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คํานํา 

 

คูมือการลงทะเบียนผูประกอบการ ระบบอนุญาตนําเขา สงออก และนําผานสัตวปาตามอนุสัญญาไซเตส 
โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับขําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 
(e-Payment) ผานระบบ NSW กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช จัดทําข้ึนเพื่ออธิบายการทํางาน
ตลอดจนวิธีใชคําสั่งในหนาจอตางๆ ของโปรแกรม เพื่อใหผูใชสามารถบันทึกขอมูลรายละเอียดงาน รวมถึงการ
ค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
โปรแกรมเบื้องตน และลงทะเบียนผูประกอบการในระบบอนุญาตนาํเขา สงออก และนําผานสัตวปาตามอนุสัญญา
ไซเตส ซึ่งจะอธิบายวิธีการบันทึกขอมูลในข้ันตอนตางๆ รวมถึงวิธีการพิมพแบบฟอรมตางๆ  ซึ่งจะทําใหผูใชงาน
เขาใจวิธีการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น 
  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการลงทะเบียนผูประกอบการ ฉบับนี ้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 2 
การลงทะเบียนผูประกอบการ 

 
การลงทะเบียนผูประกอบการ เปนหนาจอสําหรับใหผูประกอบการกรอกรายละเอียดการลงทะเบียนผานหนาเว็บไซต เพื่อ

ขออนุญาตเขาใชระบบ เมื่อลงทะเบียนเรียบรอยแลวผูประกอบการจะไดรบัอีเมลตอบกลับจากทางกองคุมครองฯ ซึ่งผูที่ผานการ
อนุมติัจะไดรับรหัส Username/Password สําหรับเขาระบบ โดยมวิีธีการใชงาน ดังน้ี 
 

1. การลงทะเบียนผูประกอบการ 
 เมื่อเขามาที่หนาเว็บไซตของระบบ ให Click ทีแ่ถบ “ลงทะเบียนเพื่อใชงาน” ดังภาพ 
 

 
 

จากนั้น ระบบจะแสดงขอความเง่ือนไขการใหบริการของระบบใหผูประกอบการอานและยอมรับขอตกลง ดังภาพ 
 

 
เมื่อผูประกอบการ Click ปุม “ตกลง” ยอมรับเงื่อนไขการใหบริการเรียบรอยแลว ระบบจะใหเลือกประเภทผูประกอบการ

ที่ตองการลงทะเบียน ดังภาพ 
 

Click ที่ปุมน้ีเพื่อลงทะเบียน 

Click ที่ปุม “ตกลง” เพื่อลงทะเบียน 
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1.1 การลงทะเบียนกรณี “บุคคลธรรมดา” มีขั้นตอน ดังน้ี 

1) Click ที่ปุม  จะปรากฎหนาจอตรวจสอบขอมูลขึ้นมาให  
2) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 

2.1) Click เลือกประเภทบัตรท่ีจะใชลงทะเบียน โดยบุคคลสัญชาติไทยใหเลือกชอง “เลขที่บตัรประจําตัวประชาชน” 
แตถาเปนสญัชาตอิื่นใหเลือกชอง “เลขที่พาสปอรต” 

2.2) พิมพเลขที่บัตร (ตามประเภทบัตรท่ีเลือกไว) 
2.3) Click ที่ปุม “ลงทะเบียน” เพ่ือใหระบบตรวจสอบเลขที่บัตร  

2.3.1) กรณีกรอกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

1. เลือกประเภทบัตรที่จะลงทะเบียน 

2. พิมพเลขบัตร 

3. Click ปุมลงทะเบียน
เพื่อใหระบบตรวจสอบขอมูล 
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2.3.2) กรณีพบวามีขอมลูอยูในระบบแลว ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

หมายเหตุ : กรณีลืมรหัสผานให Click ที่ปุม  แลวพิมพเลขบัตรประจําตัวประชาชน และอีเมล

ที่ใชในการลงทะเบียน จากนั้น Click ที่ปุม  เพ่ือใหระบบสงรหัสผานไปใหที่อีเมลอีกครั้ง 
 

2.3.3) กรณีไมพบขอมูลในระบบ จะปรากฎหนาจอลงทะเบียนขึ้นมาใหกรอกรายละเอียดเปนขั้นตอนตอไป 
 

3) ที่หนาจอลงทะเบียน ใหกรอกรายละเอียดลงในชองขอมลูตางๆ (อยางนอยตองกรอกชองขอมูลสาํคญัที่เปนดอกจันสี
แดงใหครบ) พรอมทั้งแนบไฟลเอกสารทั้ง 2 รายการใหครบถวน จากนั้นพิมพรหัสตามภาพที่เห็นใหถูกตอง แลวให 
Click ที่ปุม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บขอมลูและไปยังขั้นตอนถัดไป โดยมีตัวอยางท่ีกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ดังภาพ 
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4) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดท้ังหมดใหตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง หากตองการแกไขขอมูล 
ให Click ที่ปุม “กลับไปแกไข” แตถาตองการยืนยันขอมลู ให Click ปุม “ยืนยัน” เพ่ือไปสูขั้นตอนพิมพเอกสาร 
 

 
 

5) ทีห่นาจอพิมพเอกสาร ระบบจะแสดงแบบคําขอลงทะเบียนผูประกอบการขึ้นมาใหตรวจสอบ ถาผูใชไมตองการกลับไป
แกไข ให Click ที่ปุม “พิมพเอกสาร” เพื่อพิมพเอกสารตามที่ปรากฏบนหนาจอ พรอมลงลายมือชือ่ในเอกสารแลว
นําสงไปรษณียถึงกองคุมครองพันธุสัตวปาและพืชปาตามอนสุญัญา จากนั้นให Click ปุม “สงลงทะเบียน” เพื่อสงขอมลู
การลงทะเบียนใหกองคุมครองฯ พิจารณาอนมุตัิ และหนาจอจะเลื่อนไปยังขั้นตอนสุดทาย ดังภาพ 
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Version: 1.0.0  2 - 7    

Release Date: 06/10/2561   
 

6) ที่หนาจอสิ้นสดุการลงทะเบียน ระบบจะแสดงคําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติหลังจากลงทะเบียนแลว ดังภาพ 
 

 
 

1.2 การลงทะเบียนกรณี “นิตบุิคคล” มีขั้นตอน ดังนี้ 

1) Click ที่ปุม  จะปรากฎหนาจอตรวจสอบขอมูลขึ้นมาให  
2) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ใหพิมพเลขทะเบียนนิติบุคคล แลว Click ที่ปุม “ลงทะเบียน” เพื่อใหระบบตรวจสอบขอมลู 

 

 
 

2.1) กรณีกรอกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
2.2) กรณพีบวามีขอมูลอยูในระบบแลว ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 

 

1. พิมพเลขทะเบียนนิติบุคคล 

2. Click ปุมลงทะเบียน
เพื่อใหระบบตรวจสอบขอมูล 
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Version: 1.0.0  2 - 8    

Release Date: 06/10/2561   
 

 
 

หมายเหตุ : กรณีลืมรหัสผานให Click ที่ปุม  แลวพิมพเลขบัตรประจําตัวประชาชน และอีเมลท่ีใชใน

การลงทะเบียน จากนั้น Click ที่ปุม  เพ่ือใหระบบสงรหัสผานไปใหทีอ่ีเมลอีกคร้ัง 
 

2.3) กรณีไมพบขอมูลในระบบ จะปรากฎหนาจอลงทะเบียนขึ้นมาใหกรอกรายละเอียดเปนขั้นตอนตอไป 
 

 

3) ที่หนาจอลงทะเบียน ใหกรอกรายละเอียดลงในชองขอมลูตางๆ (อยางนอยตองกรอกชองขอมลูสาํคญัที่เปนดอกจันสี
แดงใหครบ) รวมทั้งกรอกรายละเอียดดังตอไปนี้ 

- ขอมลูที่อยูของสาขา (ถามี) โดย Click ปุม   

- ขอมลูกรรมการผูมีอํานาจลงนาม โดย Click ปุม  

- ขอมลูบุคคลท่ีติดตอได โดย Click ปุม  
 

พรอมทั้งแนบไฟลเอกสารทั้ง 3 รายการใหครบถวน จากนั้นพิมพรหัสตามภาพที่เห็นใหถูกตอง แลวให Click ที่ปุม 
“บันทึก” เพื่อจัดเก็บขอมลูและไปยังขั้นตอนถัดไป โดยมตีัวอยางที่กรอกขอมลูเรียบรอยแลว ดังภาพ 
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หมายเหตุ : กรณีเอกสารแนบหมดอายุ ระบบจะขึ้นแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

4) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดท้ังหมดใหตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง หากตองการแกไขขอมูล 
ให Click ที่ปุม “กลับไปแกไข” แตถาตองการยืนยันขอมลู ให Click ปุม “ยืนยัน” เพ่ือไปสูขั้นตอนพิมพเอกสาร 

 

 
 

5) ทีห่นาจอพิมพเอกสาร ระบบจะแสดงแบบคําขอลงทะเบียนผูประกอบการขึ้นมาใหตรวจสอบ ถาผูใชไม
ตองการกลับไปแกไข ให Click ที่ปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือพิมพเอกสารตามที่ปรากฏบนหนาจอ พรอมลง
ลายมอืชือ่ในเอกสารแลวนําสงไปรษณียถึงกองคุมครองพันธุสตัวปาและพืชปาตามอนสุัญญา จากนั้นให Click 
ปุม “สงลงทะเบียน” เพ่ือสงขอมลูการลงทะเบียนใหกองคุมครองฯ พิจารณาอนุมติั และหนาจอจะเลื่อนไปยัง
ขั้นตอนสุดทาย ดังภาพ 

 



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

 

 

   
Version: 1.0.0  2 - 12    

Release Date: 06/10/2561   
 

 

 
 

6) ที่หนาจอสิ้นสดุการลงทะเบียน ระบบจะแสดงคาํอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติหลังจากลงทะเบียนแลว ดังภาพ 
 

 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผานระบบ NSW กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
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2. การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 
หลังจากลงทะเบียนเรียบรอยแลว ผูประกอบการสามารถเขาตรวจสอบสถานะของการลงทะเบียน ใน email address 

ตามทีแ่จงไว ดังภาพ 
 

 
 

 

จากนั้นกองคุมครองฯ จะแจงผลการพิจารณาการลงทะเบียนใหทราบอีกครั้ง ดังนี้ 

 กรณ ี“อนุมัต”ิ การลงทะเบียน ระบบจะสงเมลแจงรหัสผูใชและรหัสผาน (Username/Password) เพื่อใชในการ
เขาระบบงาน ดังภาพ 

 
 
 กรณี “ไมอนมุัต”ิ การลงทะเบียน ระบบจะสงเมลแจงผลใหผูประกอบการทราบ ทั้งน้ี ถากองคุมครองฯ อนุญาต

ใหผูประกอบการสงคําขอลงทะเบียนโดยใชขอมูลคาํขอเดิมไดอีกครัง้ จะมี Link ปรากฏใหเลือก ดังภาพ 

 




