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คํานํา 

 

คูมือการใชงานสําหรับผูประกอบการ ระบบอนุญาตนําเขา สงออก และนําผานสัตวปาตามอนุสัญญาไซ
เตส โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับขําระเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผานระบบ NSW กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายการ
ทํางานตลอดจนวิธีใชคําสั่งในหนาจอตางๆ ของโปรแกรม เพื่อใหผูใชสามารถบันทึกขอมูลรายละเอียดงาน รวมถึง
การคนหาขอมูลตามเงื่อนไขที่ผูใชตองการไดอยางถูกตอง 

 

ในสวนของเนื้อหา จะเริ่มอธิบายต้ังแตการใชงานโปรแกรมเบื้องตน ความหมายของสัญลักษณตางๆ       
วิธีเขาสูโปรแกรม วิธีเขาสูเมนูหลัก เมนูยอยของงานตางๆ จนกระทั่งถึงหนาจอการทํางานที่ตองการ  จากนั้นจะ
เปนการอธิบายวิธีการทํางานและวิธีใชคําสั่งในหนาจอนั้นๆ โดยจะแบงเนื้อหาออกเปน 2 สวน ไดแก การใช
โปรแกรมเบ้ืองตน และวิธีการใชงานระบบอนุญาตนําเขา สงออก และนําผานสัตวปาตามอนุสัญญาไซเตส ซึ่งจะ
อธิบายวิธีการบันทึกขอมูลในข้ันตอนตางๆ รวมถึงวิธีการพิมพแบบฟอรมตางๆ  ซึ่งจะทําใหผูใชงานเขาใจวิธีการ
ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใชงานสาํหรับผูประกอบการ ฉบับนี้ จะชวยใหผูใชไดรับประโยชน และ
สามารถใชระบบงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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บทที่ 1  
การใชโปรแกรมเบือ้งตน 

 
1. คําอธิบายการทํางานของระบบ 
 

ระบบการเชื่อมโยงขอมูลอิเล็กทรอนิกส ตามระบบ National Single Window เพ่ือการนําเขา สงออกสัตวปาตาม

อนุสัญญาฯ เปนระบบงานที่พัฒนาขึ้นใหม โดยเปนสวนหนึ่งของระบบการขอรับใบอนุญาตฯ เดิม ซึ่งในการพัฒนาครั้งนี้ ระบบงาน

ดังกลาวจะถูกบูรณาการใหสามารถเชื่อมโยงขอมูลกับ National Single Window ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

โดยระบบถูกออกแบบใหพัฒนาขึ้นในรูปแบบของ Web Base Application ทํางานผานระบบเครือขาย Internet ซึ่งจะทําใหการใช

งานไมจํากัดอยูเฉพาะในหนวยงาน ผูปฏิบัติงานสามารถเขาใชระบบงานไดทกุที่ที่มีเครอืขาย Internet 
 

การทํางานของระบบงานจัดการขอมูลตั้งแตการลงทะเบียนผูประกอบการ ไปจนถึงการตรวจรวมสินคาตามใบอนุญาตที่

ดาน สามารถรองรับการปฏิบัติงานในขั้นตอนตางๆ โดยเริ่มตั้งแตการจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนผูประกอบการ คํารองขอนําเขา-

สงออก การเชื่อมโยงขอมูลใบอนุญาต การบันทกึผลการตรวจสอบชนิดและจํานวนสัตว ซึ่งขอมูลที่ไดจะถูกนําไปเชื่อมโยงขอมูลกับ 

National Single Window และสามารถออกรายงานประจําเดือนตามรูปแบบรายงานที่ดานตรวจสัตวปาจะตองสงใหกับกอง

คุมครองฯ ได 
 

โดยมีการทํางานของระบบในภาพรวม ดังนี้ 

การลงทะเบียน

ผู้ประกอบการ
การขอใบอนุญาต การออกใบอนุญาต ด่านตรวจสตัว์ป่า

ระบบการขอรับใบอนุญาตฯ

ระบบแลกเปลีÉยนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ฯ

การเชืÉอมโยงข้อมลูใบอนุญาต (PERMIT)

การตรวจสอบสถานะการออกใบขนสินค้า (DECLARATION)

การเชืÉอมโยงข้อมลูการตรวจสัตว์ (INSPECTION)

การตรวจสอบสถานะตรวจปล่อย (RELEASED)

การลงทะเบียน

ผู้ประกอบการ

การขอใบอนุญาต

(Restricted Goods)
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ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการทํางานของระบบไดตามแผนภาพ ดังน้ี 
  

CITES)
NSW /

ผู้ประกอบการรับใบอนญุาต

กลุ่มงานควบคมุฯ รับข้อมลูใบขนสินค้าและสถานะ

พร้อมตรวจร่วมจากกรมศลุกากร (DECLARATION)

ผู้ประกอบการยืÉนแบบแจ้งขอนําเข้า-สง่ออก โดยแนบ

ใบขนสนิค้าและใบอนญุาต ให้เจ้าหน้าทีÉดา่นฯ

ดา่นฯ นดัหมายกบักรมศลุกากรเพืÉอทําการตรวจร่วม

ดา่นฯ บนัทกึผลการตรวจสตัว์ (Endores)

กลุม่งานควบคมุฯ สง่ข้อมลูใบอนญุาต

ให้กรมศลุกากร (PERMIT)

ผู้ประกอบการนําใบอนญุาตไปออกใบขนสินค้า

ดา่นฯ สง่ข้อมลูการตรวจสตัว์ (INSPECTION)

ดา่นฯ ออกหนงัสือรับรองการตรวจสตัว์

ให้ผู้ประกอบการ

กรมศลุกากรทําการตรวจปลอ่ย และสง่ข้อมลู

ให้กลุม่งานควบคมุฯ  (RELEASED)

กรมศลุกากรออกใบขนสินค้า
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2. วิธีการใชงานโปรแกรมเบื้องตน 
 

2.1 การเขาสูระบบงาน (Log in) 
 

1) ใหพิมพ URL ตามที่ไดรบัในชองที่อยู (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการ Log In เพื่อเขาระบบงานขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

2) ใหพิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” แลว Click ที่ปุม  เพื่อเขาสูระบบงาน  โดยระบบจะ

แสดงหนาจอสําหรับการใชงานขึ้นมาใหดังภาพ ทั้งน้ีขึ้นอยูกับสิทธิในการเขาใชระบบงานของผูใชแต

ละราย 
 

2.2 การออกจากระบบงาน (Log out) 

เมื่อตองการออกจากระบบงาน ให Click ที่ปุม    ทีอ่ยูดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 
 

 
 

 Click ที่ปุมน้ีเพ่ือออกจากระบบ 

 พิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” 
แลว Click ปุม “เขาสูระบบ” 
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2.3 การเปลี่ยนรหัสผาน 

  เมื่อตองการเปลี่ยนรหัสผาน ให Click ท่ีปุม   ซึ่งอยูดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 

   

 จะปรากฏหนาจอสําหรับเปลี่ยนรหัสผานแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

 ผูใชสามารถเปลี่ยนรหัสผานได โดยการพิมพรหัสผานเดิม จากนั้นจึงพิมพรหัสผานใหม และพิมพยืนยัน

รหัสผานใหมอีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลวให Click ท่ีปุม  เพื่อทําการเปลี่ยนรหัสผาน และเมื่อเขาทํางานใน

ระบบครั้งตอไปก็สามารถใชรหัสผานใหมไดทนัที 
 

2.4 เงื่อนไขการคนหา และแสดงขอมูล 
 

1) เมื่อตองการคนหาขอมูลตามเงื่อนไข ให Click ท่ีปุม  เพื่อเปดหนาจอสวนท่ีใชสําหรับกําหนด

เงื่อนไขในการคนหาขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

2) ชองขอมูลวันที่ ใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน 29042557 (วันเดอืนป) แลวกดปุม Enter ระบบ

จะใสขีดระหวางวันท่ีใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  หรือหากตองการเลือกวันท่ีจาก

ปฏิทิน ให Click ท่ีรูป  ดานหลังชองวันที่ 

Click ที่ปุมน้ีเพ่ือเปลี่ยนรหัสผาน 

 พิมพรหัสผานเดิม 

 พิมพรหัสผานใหม 

 พิมพยืนยันรหัสผานใหม 

 เปดหนาจอสวนท่ีใชสําหรับคนหาขอมูล 
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3) เมื่อตองการคนหาคําดวน ใหพิมพคํา หรือตัวเลขบางสวนลงในชองสี่เหลี่ยมดานบนซาย แลว Click 

ปุม  
 

 
 
 
รายการขอมูลดานลาง จะแสดงเฉพาะคําหรือตัวเลขตามที่คนหาเทานั้น 

 

2.5 ความหมายของสัญลักษณ (ICON) 
 

 
ใชเมื่อตองการกลับหนาหลักของระบบ 

  

 ใชเมื่อตองการสืบคนขอมูล ตามเงื่อนไขที่กําหนด 
  

 ใชเมื่อตองการสืบคนขอมูล ตามคําคนหา 
  

 ใชเมื่อตองการเคลียรขอมูลในหนาจอการทํางานใหวาง 
  

 
ใชเมื่อตองการดึงขอมูลใหม 
 

 ใชเมื่อตองการลบรายการขอมูล 
  

 
ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความ, ตัวเลข 
 

 
 

 
 

ใชเมื่อตองการดูหนา Preview ใบอนุญาต 
 

ใชเมื่อตองการดูรปูถายสัตว 
 

 
ใชเมื่อตองการดูรายการเครื่องหมายประจําตัวสัตว (Tag) 
 

 ใชเมื่อตองการจัดเก็บรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Word 
  

 
ใชเมื่อตองการจัดเก็บรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 

 

1.  พิมพคํา หรือตวัเลขที่ตองการคนหา 

 2.  Click ที่ปุมน้ีเพื่อทําการคนหา 
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บทที่ 3 
การขอรับใบอนุญาต 

 
การขอรบัใบอนญุาต เปนหนาจอสําหรับใหผูประกอบการกรอกรายละเอียดคําขอ (สป. 4) ผานระบบ เพื่อสงขอมูลใหกอง

คุมครองพันธุสัตวปาและพืชปาตามอนสุญัญาพิจารณาตามกระบวนการออกใบอนุญาต/ใบรับรอง ในกรณีที่คําขอไดรับอนุมตัริะบบ
จะแจงใหผูประกอบการไปดําเนนิการชําระเงินและรับใบอนญุาตตอไป โดยมีวิธีการใชงาน ดังน้ี 
 

1. การขอรับใบอนุญาต 
เปนระบบงานที่ใชสําหรับดําเนนิการดานการขอรับใบอนญุาตของผูประกอบการ ประกอบดวย 
1.1 การบันทกึคําขอ (สป.4) 
1.2 การบันทึกบัญชีแนบทาย 
1.3 การสงขอมูลคําขอ 
1.4 การตรวจสอบผลการอนมุัติ 

  
 

1.1 การบันทึกคําขอ (สป.4) 
ใชสําหรับบันทึกคําขอ (สป.4) เพ่ือสงขอมูลผานระบบใหกับกองคุมครองฯ ดําเนินการพิจารณาการออกใบอนุญาตตอไป โดย

มีวิธีการใชงาน ดังน้ี  
 

1.  ให Click ทีปุ่ม “บันทกึใบคําขออนุญาต” จะปรากฏหนาจอสําหรับกรอกรายละเอียดคาํขอ (สป.4) ดงัภาพ 
 

 

 

 

1. Click ทีปุ่ม “บันทกึใบคําขออนุญาต” 

2. จะปรากฏหนาจอ “บันทกึใบคาํขออนุญาต” 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผานระบบ NSW  กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 

 

 

   

Version: 1.0.0  2 - 2    
Release Date: 06/10/2561   
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2. กรอกขอมลูคําขอ (สป.4) ลงในชองขอมูลใหครบถวน โดยมีคาํแนะนําในการกรอกขอมูล ดังนี้ 

2.1 กรณีท่ีตองการคัดลอกขอมลูจากใบคําขอที่ผูประกอบการเคยบันทึกไว ให Click ที่ปุม  
จะปรากฏหนาจอแสดงรายการคาํขอ และปุมใหเลอืกดูตัวอยางกอนที่จะเลือกคัดลอกขอมลู ดังภาพ 

 
 

2.2 การแนบเอกสาร ให Click ที่คําวา  จะปรากฎหนาจอใหผูใชไปยังที่เก็บไฟล และเมื่อเลอืกไฟลแนบ
เรียบรอยแลว ชื่อไฟลจะปรากฏทีห่นาจอการทํางาน ดังภาพ 

 
 

2.3 กรณีท่ีผูใชกรอกขอมลูสําคัญไมครบถวน (ชองท่ีมีดอกจันสีแดง) ระบบจะขึ้นแจงเตือนตอนกดบันทึก ดังภาพ 

 
 

 และจะปรากฏ “กรอบสีแดง” ขึ้นมาใหตรงชองสําคัญทีผู่ใชยังไมไดกรอกขอมลู ดังภาพ 

 
 

2.4 เมื่อตรวจสอบการกรอกขอมูลครบถวนและถูกตองเรียบรอยแลว ให Click ที่ปุม  
ระบบจะทําการจัดเก็บขอมูล และจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลบัญชีแนบทายเปนขั้นตอนตอไป 

1.2 การบันทึกบัญชีแนบทาย 

Click เพื่อดูตัวอยางคําขอ 

Click เลือกคําขอที่จะคัดลอก 
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ใชสําหรับบันทึกบัญชีแนบทาย เพ่ือกรอกรายการสัตว ซาก หรือผลิตภัณฑที่จะนําเขา/สงออก โดยระบบจะแสดงหนาจอ
บันทกึขอมูลขึ้นมาใหหลังจากที่ผูใชยืนยันการบันทึกคําขอ (สป 4) เรียบรอยแลว โดยมีวิธีการใชงาน ดังนี้  

 

1.  ให Click ทีปุ่ม เพิ่มรายการ” ระบบจะแสดงหนาจอสําหรบับันทึกรายละเอียดแตละรายการ ดังภาพ 
 

 
 

 

 
 

2. กรอกขอมลูบัญชีแนบทาย ลงในชองขอมูลใหครบถวน โดยมีคําแนะนําในการกรอกขอมูล ดังนี้ 

1. Click ทีปุ่ม “เพ่ิมรายการ” 

2. จะปรากฏหนาจอ “บันทกึใบคาํขออนุญาต” 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผานระบบ NSW  กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 

 

 

   

Version: 1.0.0  2 - 5    
Release Date: 06/10/2561   

 

2.1 กรณีมีขอสงสัยเก่ียวกับรหัสของ “คาพิกัด” และ “คาสถิติ” ผูใชสามารถ Click ที่ขอความ  ระบบ
จะดาวนโหลดไฟลเก่ียวกับคาพิกัด และคาสถติิออกมาให 

2.2 กรณีนําเขา/สงออกผลิตภัณฑที่มสีวนผสมของช้ินสวนสัตวมากกวา 1 ชนิด ให Click ที่ขอความ 

 
ระบบจะเพ่ิมสวนผสมขึ้นมาอีก 1 รายการ ดังภาพ 

 
 

2.3 การบันทึก “เคร่ืองหมาย” ที่มลีักษณะเปนเลขเรียงติดกัน เชน A0001-A003 หรือ AB0001TH – AB0005TH 

สามารถทําไดโดย “บันทึกเคร่ืองหมายแบบเปนชวง” โดย Click ที่ปุม  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
 

และเมื่อใสขอมูลเขาไประบบจะดําเนินการคํานวณจํานวนเครื่องหมายใหอัตโนมัติ 

2.4 การบันทึก “เคร่ืองหมาย” ที่มตีัวเลขไมเรียงกันหรือตองการกรอกแตละหมายเลขเอง ให Click ที่ปุม 

หรือถาผูใชทราบจํานวนเคร่ืองหมาย สามารถกรอกที่ชอง  

แลว Click ที่ปุม  ดังภาพ 
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2.5 กรณีรายการสัตว ซากหรอืผลิตภณัฑที่จะนําเขา/สงออกเหมอืนกับใบคําขอเดิมที่เคยออกไปแลว สามารถคัดลอก

ขอมลูจากใบคําขอเดิมได โดย Click ที่ขอความ ดังภาพ 
 

 
จะปรากฏหนาจอแสดง List รายการบัญชีแนบทายที่เคยออกไปแลวขึ้นมาให โดยสามารถเลอืกดูตัวอยางกอนท่ีจะ
เลือกขอมูลทีต่องการคัดลอกได  
 

 
 

2.6 กรณีตองการ “ลบขอมูล” บางรายการทิ้ง ให Click ที่ปุม  ระบบจะลบรายการที่เลือกไวให  

3. เมื่อกรอกขอมูลแตละรายการเรียบรอยแลว ให Click ที่ปุม  เพื่อจัดเก็บขอมูล 

4. ผูใชสามารถ Click ที่ปุม  เพ่ือพิมพเอกสาร “ใบคําขอ (สป).” และ “บัญชีแนบทาย”ได  

5. เมื่อตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว ให Click ที่ปุม  เพ่ือสงขอมูลคาํขอใหกองคุมครองฯ พิจารณา
การออกใบอนญุาตตอไป 

1.3 การสงขอมูลคําขอ (สป.4) 
ใชสําหรับสงขอมูลคําขอ (สป.4) ใหกองคุมครองฯ พิจารณาการออกใบอนุญาต ทั้งนี้ กรณีที่ผูประกอบการตรวจพบ

ขอผิดพลาดและตองการยกเลิกคําขอท่ีสงไป สามารถทําไดถากองคุมครองฯ ยังไมกดรับคําขอ โดยมีวิธีการใชงาน ดังนี้  
 

1. หลังจากกดปุม  แลวระบบจะใหผูประกอบการยืนยันการสงขอมูลอกีครั้ง ดังภาพ 
 

ระบุจํานวนแลวกดปุม “สราง” 

หรอืกดปุม “เพ่ิมทีละรายการ” 

Click ทีปุ่มนี้เพ่ือคัดลอกขอมลูเดิม 

Click เพื่อดูตัวอยางคําขอ 

Click เลือกคําขอที่จะคัดลอก 
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2. เมื่อยืนยันการสงขอมูลเรียบรอยแลว ระบจะแสดงหนาจออธิบายขั้นตอนการการปฏิบัติหลังจากนี้ใหทราบ ดังภาพ 
 

 
 
หมายเหตุ : กรณีที่ผูประกอบการตรวจพบขอผิดพลาดและตองการยกเลิกคําขอท่ีสงไป สามารถทาํไดถากองคุมครองฯ 

ยังไมกดรับคําขอ โดย Click ทีปุ่ม  แตถากรณีที่เจาหนาที่รบัคําขอไปแลวจะไมสามารถยกเลิกได 
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1.4 การตรวจสอบผลการอนุมัติ 
ใชสําหรับตรวจสอบผลการพิจารณาการออกใบอนุญาต โดยผูประกอบการสามารถตรวจสอบสถานะการดําเนินงานวาขณะนี้

คําขอสงท่ีสงไปอยูในกระบวนการใด ซึ่งกรณีท่ีคําขอไดรบัการอนุมัติระบบจะสงอีเมลแจงรายละเอียดใหผูประกอบการทราบ  โดยมี
วิธีการใชงาน ดังนี้ 

 

1.  ให Click ทีปุ่มเมน ูแลวเลือกเมน ู“ขอรับใบอนุญาต” ระบบจะแสดงหนาจอสรุปรายการขอมูลคําขอขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 
ผูประกอบการสามารถตรวจสอบสถานะ “คําขอ” ไดที่หนาจอสรุปขอมลูหนาแรก ดังภาพ 

 
 
 

หรือถาตองการดูรายละเอียดคาํขอแตละรายการ สามารถ Click ที่รายการนั้น เพ่ือเขาไปตรวจสอบขอมลูได ดังภาพ 
 

 
2. เมื่อคําขอไดรับการอนมุัต ิระบบจะสงอีเมลแจงผลใหผูประกอบการทราบ เพ่ือใหพิมพใบแจงการชําระเงิน แลวนําไป

ชําระตามชองทางท่ีกําหนดตอไปตามที่แจงรายละเอียดไวในอีเมล ดังภาพ 

1. Click ทีปุ่ม “เมนู” 

2. Click ที่ชื่อเมน ู“ขอรับใบอนุญาต” 

3. ตรวจสอบสถานะของคําขอไดที่นี่ 
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2. ทะเบียนใบอนญุาต 
เปนระบบงานที่ใชสําหรับจัดเก็บขอมูลทะเบียนใบอนญุาตและใบรับรองท้ังหมด โดยแยกตามประเภทใบอนุญาต สป.5, สป.6 

และใบรบัรอง ท้ังน้ี ผูใชสามารถคนหาและตรวจสอบรายละเอียดใบอนุญาตและใบรบัรองไดตามเงื่อนไขที่กําหนด โดยมีวิธีการใช
งาน ดังน้ี 

 
1. ให Click ทีปุ่ม “เมนู” แลวเลอืกเมนู “ทะเบียนใบอนญุาต” ตามประเภทใบอนุญาต/ใบรับรองท่ีตองการดูขอมลู ดังภาพ 

 

 
 
ระบบจะแสดงทะเบียนใบอนุญาต/ใบรับรองข้ึนมาให ดังภาพ 

 
 
 

เมื่อตองการดูขอมลูใบอนุญาต/ใบรับรองแตละรายการ ให Click ที่รายการนั้น เพื่อเขาไปตรวจสอบขอมูล ดังภาพ 
 

 

2. Click ที่ชื่อเมนูทะเบียนใบอนญุาต (ตามประเภทใบอนญุาตท่ีตองการ) 

1. Click ทีปุ่ม “เมนู” 
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2. การคนหาขอมูล มขีั้นตอนดังน้ี 

2.1 ผูใชสามารถคนหาขอมลูได 2 รูปแบบ ดังนี ้
2.1.1 การคนหาแบบกําหนดเงื่อนไข 

1) ให Click ที่ปุม  เพื่อเปดหนาจอสวนที่ใชสําหรับคนหาขอมลู ดังภาพ 
 

 
 

2) กําหนดเง่ือนไขในการคนหา โดยสามารถกรอกขอมลูตามเงื่อนไขท้ังหมด หรือบางสวน 

3) จากนั้นให Click ที่ปุม  เพื่อใหระบบแสดงขอมูลตามเงื่อนไขที่กําหนด  

4) เมื่อตองการกําหนดเงื่อนไขการคนหาใหม ให Click ที่ปุม  

5) เมื่อตองการยกเลิกการคนหา ให Click ที่ปุม  
 

2.1.2 การคนหาแบบดวน 

1) ใหพิมพคําที่ตองการคนหาลงในชองคนหาดวน   จากนั้น Click ปุม 

 ระบบจะแสดงรายการทะเบียนใบอนุญาตที่ตองการขึ้นมาให 

2) เมื่อตองการปรับหนาจอใหเปนปจจุบัน ให Click ที่ปุม  

Click ที่ปุมนีเ้พ่ือเปดหนาจอสวนคนหา 
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บทที่ 4 
การแจงขอนําเขา-สงออก 

 
การแจงขอนําเขา-สงออก เปนหนาจอสําหรับใหผูประกอบการกรอกแบบแจงขอนําเขา สงออก หรอืนําผานสตัวปา ซากสตัว

ปา และผลติภัณฑที่ทําจากซากสตัวปาตามอนสุญัญาฯ (CITES)  เพ่ือพิมพแบบแจงขอนําเขา-สงออกใหกับดานตรวจสัตวปา โดยมี
วิธีการใชงาน ดังนี้ 

 

1. ให Click ที่เมนู “แบบแจงขอนําเขา-สงออก” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
 

 
 

จากหนาจอการทํางาน ระบบจะแสดง List รายการขอมูลแบบแจงขอนําเขา-สงออก ที่ไดบันทึกขอมลูไวแลว

ขึ้นมาให  กรณีที่ผูใชตองการบันทึกขอมลูเพ่ิมใหม ให Click ปุม  จะพบหนาจอบันทึกคํารองขอ
นําเขา-สงออกสัตวปา ดังภาพ 

 

 

Click ทีเ่มนู “แบบแจงขอนาํเขา-สงออก” 

1 

2 

3 

4 
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ใหผูใชกรอกรายละเอียดการขอนาํเขา-สงออกสัตวปา ดังน้ี 

1. สวนที่ 1 : พิมพวันท่ีและเวลานัดตรวจ 
2. สวนที่ 2 : พิมพสถานที่เขยีนคําขอ และวันที่ยื่นคําขอ (โดยพิมพเลข 8 หลักตดิกัน เชน 16052557) 
3. สวนที่ 3 ขอมูลผูย่ืนคําขอ, ผูประกอบการ 

3.1 พิมพขอมลูผูยื่นคําขอ ไดแก ชื่อ-สกุล, อายุ, ที่อยู และเบอรโทรศัพท สําหรับชองท่ีอยู ที่มีคาํวาเลือก
ขอมลู ใหพมิพคําบางสวน ระบบจะแสดงรายการขอมลูตําบล/อาํเภอ/จังหวัด/ประเทศ ขึ้นมาให 
Click เลือก ดังภาพ 
 

 
 

ขอมลูท่ีเลอืกจะไปแสดงในชองขอมูล “ตําบล/อําเภอ/จังหวัด/ประเทศ” ให  
 

3.2 ในสวนของขอมูลผูประกอบการ ระบบจะแสดงขอมูลขึ้นมาให  
 

4. สวนที่ 4 ขอมูลใบอนุญาต 
4.1 เลือกประเภทการขออนญุาต ไดแก นําเขา, นําผาน, สงกลับออกไป, สงออก 
4.2 ระบุดานตรวจสัตวปา  
4.3 คนหาและเลือกใบอนุญาตที่จะขอนําเขา-สงออก โดยสามารถเลอืกไดมากกวา 1 ใบอนุญาต ดังน้ี 

4.3.1 Click ที่ปุม  จะพบหนาจอ ดังภาพ 

 
 

4.3.2 พิมพเลขท่ีใบอนญุาตบางสวน ระบบจะแสดงเลขที่ใบอนุญาตขึ้นมาให Click เลือก โดยมี
เงื่อนไขการแสดงขอมูล ดังนี ้
- เปนประเภทการขออนุญาตตามทีก่ําหนดเงื่อนไขไว (อางอิงขอ 4.1)  
- เปนใบอนุญาตที่ย่ืนคําขอ (สป.4) ไววาจะผานดานฯ นี ้ 
- เปนใบอนุญาตที่ไดรับใบขนสินคาจากกรมศุลกากรเรียบรอยแลว 
 

5 
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จากนั้น Click ปุม  ระบบจะนําใบอนุญาตท่ีเลือกไวไปแสดงใหที่หนาแรก ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อตองการเพ่ิมใบอนญุาตใบตอไป ใหทําตามขั้นตอนเดิมซ้ําอีกคร้ัง กรณีที่ตองการลบ

ใบอนุญาตท่ีเลือกไว ให Click ที่ปุม  เพื่อยืนยันการลบขอมูล  
 

5. สวนที่ 5 เอกสารแนบ ระบุเอกสารแนบ โดย Click เลือกที่ชองสี่เหลี่ยม  ตามเอกสารหลักฐานที่
ผูประกอบการนํามายื่นประกอบคํารองขอนําเขา-สงออก 

 

เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ให Click ที่ปุม  เพื่อจัดเก็บขอมูล ซึ่งในขั้นตอนนี้ผูใชสามารถ Click ที่

ปุม  เพ่ือพิมพแบบแจงขอนําเขา-สงออก ออกจากระบบได รวมถึงสามารถออกจากหนาจอและเขามาแกไข
ขอมูลในภายหลังได  

และเมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ใหยืนยันการบันทึกขอมลู โดย Click ที่ปุม  ซึ่งขอมูล
ดังกลาวจะไมสามารถบันทึกแกไขไดอีก และระบบจะแสดงสถานะใหทราบที่หนา List รายการวา “ผูประกอบการ
ยืนยัน” ดังภาพ 

 

 
 
 

2. การคนหาขอมูล : ผูใชสามารถคนหาขอมลูคํารองขอนําเขา-สงออกสัตวปา ที่บันทึกไว ได 2 วิธี ดังนี ้ 
2.1 คนหาดวน : พิมพคําคนหาที่ตองการลงใน “ชองคนหาดวน” จากนัน้ Click ปุม  ระบบจะแสดง List 

รายการท่ีมีคํานี้อยูขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.2 คนหาตามเงื่อนไข : ให Click ปุม  ระบบจะเปดหนาจอสวนที่ใชกําหนดเงื่อนไขในการคนหาขึ้นมาให ดงัภาพ 

Click เลือกใบอนุญาตที่ตองการ 

พิมพคําคนหาดวน 
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เมื่อกําหนดเง่ือนไขทีต่องการคนหาเรียบรอยแลว ให Click ปุม   ระบบจะแสดงผลการคนหาขึ้นมา
ใหเปน List รายการขอมูล ซึ่งผูใชสามารถ Click ที่รายการเพ่ือเขาไปแกไข หรอืดูรายละเอียดได 

 

3. การแกไขขอมูล : ใหผูใชคนหาและเลือกขอมูลที่ตองการแกไข ที่หนา List รายการ โดยขอมลูที่แกไขตองอยูในสถานะ
ปกติเทานั้น ถาเปนสถานะผูประกอบการยืนยันจะไมสามารถแกไขขอมลูได  ดังภาพ 
 

 
 
 

ระบบจะแสดงหนาจอตามท่ีบันทกึขอมลูไวขึ้นมาให จากนั้นใหผูใชแกไขขอมลูใหเรยีบรอย แลว Click ปุมบันทกึ
เพ่ือจัดเก็บขอมูล หรือ Click ปุมยืนยันเพ่ือยืนยันความถูกตองสมบูรณของขอมูล ดังภาพ 

 

 

เปดหนาจอสวนที่ใชกําหนดเงื่อนไขการคนหา 

คนหาขอมูลที่จะแกไข 

เลือกขอมูล 
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บทที่ 5 
การจัดการ Stock 

 
การจัดการ Stock เปนหนาจอสาํหรับใหผูประกอบการจัดการคลังสินคาของตนเอง ซึ่งการเปลี่ยนแปลงขอมลูในคลังสินคา

จะตองสงขอมูลคาํขอไปยังเจาหนาที่กองคุมครองฯ เพ่ือดําเนินการปรับขอมูลในคลังสินคา ผูประกอบการจึงจะเห็นการเปลี่ยนแปลง
และตรวจสอบขอมลูในคลังสินคาของตนเองได โดยการทํางานในสวนของผูประกอบการ ประกอบดวย 

 

1. ทะเบียนสัตวปา/ซากสตัวปา 
2. คําขอปรับ Stock 

 

 โดยมีวิธีการใชงาน ดังนี ้
 

1. ทะเบียนสัตวปา/ซากสัตวปา 
1.1 Click ที่เมนูชื่อ “ทะเบียนสัตวปา/ซากสัตวปา” ดังภาพ 
 

 
 
 ระบบจะแสดงขอมูลทะเบียนสัตวปา/ซากสัตวปาที่มีอยูในปจจุบันของผูประกอบการ ดังภาพ 
 

 
 

1.2 การคนหาขอมูล : ผูใชสามารถคนหาขอมูลทะเบียนสัตวปา/ซากสตัวปา ได 2 วิธี ดังน้ี  
1) คนหาดวน : พิมพคําคนหาที่ตองการลงใน “ชองคนหาดวน” จากนัน้ Click ปุม  ระบบจะแสดง List รายการ

ที่มีคํานี้อยูขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

2) คนหาตามเงื่อนไข : ให Click ปุม  ระบบจะเปดหนาจอสวนที่ใชกําหนดเงื่อนไขในการคนหาขึ้นมาให ดงัภาพ 
 

Click ทีเ่มนู “ทะเบียนสัตวปา/ซากสตัวปา” 

พิมพคําคนหาดวน 
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เมื่อกําหนดเง่ือนไขทีต่องการคนหาเรียบรอยแลว ให Click ปุม   ระบบจะแสดงผลการคนหาขึ้นมาใหเปน 
List รายการขอมูล ซึ่งผูใชสามารถ Click ที่รายการเพื่อเขาไปดูรายละเอียดได 

 

2. คําขอปรับ Stock 
2.1 Click ที่เมนูชื่อ “คําขอปรับ Stock” ดังภาพ 

 

 
 

ระบบจะแสดงรายการคาํขอปรบั Stock ขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

จากภาพจะเปนรายการคําขอปรับ Stock ที่ผูประกอบการเคยสงไปใหเจาหนาที่กองคุมครองฯ โดยคําขอแตละรายการจะ
มีสถานะดังนี้ 

- “อยูระหวางบันทึก” เปนรายการที่ผูประกอบการกําลังบันทึกรายละเอียดคาํขอ แตยังไมกดยืนยันขอมูลสมบูรณ 
- “รออนุมัต”ิ เปนรายการท่ีผูประกอบการบันทึกและกดยืนยันขอมูลสมบูรณ เรียบรอยแลว 
- “อนุมัต”ิ เปนรายการท่ี CITES อนุมัติคําขอปรับ Stock และรายการตางๆ ไดถูกดําเนินการเรยีบรอยแลว 
 

เปดหนาจอสวนที่ใชกําหนดเงื่อนไขการคนหา 

Click ทีเ่มนู “คําขอปรับ Stock” 
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2.2 การบันทึกคําขอปรับ Stock 

2.2.1 ให Click ที่ปุม  จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกคําขอปรับ Stock ของผูประกอบการ เพ่ือสงใหกับ
เจาหนาที่กองคุมครองฯ ดังภาพ  
 

 
 

2.2.2 กรอกรายละเอียดคําขอปรับ Stock ลงในชองขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะชองขอมูลสําคัญที่มีเครื่องหมายดอก
จันสีแดง  

2.2.3 เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ให Click ที่ปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมูลคําขอ และหลังจากบันทึกขอมูลแลว 

จะปรากฏปุม  ขึ้น เพื่อใหผูประกอบการยืนยันขอมูลสงใหเจาหนาที่กองคุมครองฯ ดังภาพ 
 

 
 

 




