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คํานํา 

 

คูมือการลงทะเบียนผูประกอบการ ระบบอนุญาตนําเขา สงออก และนําผานสัตวปาตามอนุสัญญาไซเตส 
โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับขําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 
(e-Payment) ผานระบบ NSW กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปาและพันธุพืช จัดทําข้ึนเพื่ออธิบายการทํางาน
ตลอดจนวิธีใชคําสั่งในหนาจอตางๆ ของโปรแกรม เพื่อใหผูใชสามารถบันทึกขอมูลรายละเอียดงาน รวมถึงการ
คนหาขอมูลตามเงื่อนไขที่ผูใชตองการไดอยางถูกตอง 

 

ในสวนของเนื้อหา จะเริ่มอธิบายต้ังแตการใชงานโปรแกรมเบื้องตน ความหมายของสัญลักษณตางๆ       
วิธีเขาสูโปรแกรม วิธีเขาสูเมนูหลัก เมนูยอยของงานตางๆ จนกระทั่งถึงหนาจอการทํางานที่ตองการ  จากนั้นจะ
เปนการอธิบายวิธีการทํางานและวิธีใชคําสั่งในหนาจอนั้นๆ โดยจะแบงเนื้อหาออกเปน 2 สวน ไดแก การใช
โปรแกรมเบื้องตน และลงทะเบียนผูประกอบการในระบบอนุญาตนาํเขา สงออก และนําผานสัตวปาตามอนุสัญญา
ไซเตส ซึ่งจะอธิบายวิธีการบันทึกขอมูลในข้ันตอนตางๆ รวมถึงวิธีการพิมพแบบฟอรมตางๆ  ซึ่งจะทําใหผูใชงาน
เขาใจวิธีการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น 
  

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการลงทะเบียนผูประกอบการ ฉบับนี ้จะชวยใหผูใชไดรับประโยชน และ
สามารถใชระบบงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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บทที่ 1  
การใชโปรแกรมเบือ้งตน 

 
1. คําอธิบายการทํางานของระบบ 
 

ระบบการเชื่อมโยงขอมูลอิเล็กทรอนิกส ตามระบบ National Single Window เพ่ือการนําเขา สงออกสัตวปาตาม

อนุสัญญาฯ เปนระบบงานที่พัฒนาขึ้นใหม โดยเปนสวนหนึ่งของระบบการขอรับใบอนุญาตฯ เดิม ซึ่งในการพัฒนาครั้งนี้ ระบบงาน

ดังกลาวจะถูกบูรณาการใหสามารถเชื่อมโยงขอมูลกับ National Single Window ไดอยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

โดยระบบถูกออกแบบใหพัฒนาขึ้นในรูปแบบของ Web Base Application ทํางานผานระบบเครือขาย Internet ซึ่งจะทําใหการใช

งานไมจํากัดอยูเฉพาะในหนวยงาน ผูปฏิบัติงานสามารถเขาใชระบบงานไดทกุที่ที่มีเครอืขาย Internet 
 

การทํางานของระบบงานจัดการขอมูลตั้งแตการลงทะเบียนผูประกอบการ ไปจนถึงการตรวจรวมสินคาตามใบอนุญาตที่

ดาน สามารถรองรับการปฏิบัติงานในขั้นตอนตางๆ โดยเริ่มตั้งแตการจัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนผูประกอบการ คํารองขอนําเขา-

สงออก การเชื่อมโยงขอมูลใบอนุญาต การบันทกึผลการตรวจสอบชนิดและจํานวนสัตว ซึ่งขอมูลที่ไดจะถูกนําไปเชื่อมโยงขอมูลกับ 

National Single Window และสามารถออกรายงานประจําเดือนตามรูปแบบรายงานที่ดานตรวจสัตวปาจะตองสงใหกับกอง

คุมครองฯ 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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ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการทํางานของระบบไดตามแผนภาพ 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. วิธีการใชงานโปรแกรมเบื้องตน 
 

2.1 การเขาสูระบบงาน (Log in) 
 

1) ใหพิมพ URL ตามที่ไดรบัในชองที่อยู (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการ Log In เพื่อเขาระบบงานขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

2) ใหพิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” แลว Click ที่ปุม  เพื่อเขาสูระบบงาน  โดยระบบจะ

แสดงหนาจอสําหรับการใชงานขึ้นมาใหดังภาพ ทั้งน้ีขึ้นอยูกับสิทธิในการเขาใชระบบงานของผูใชแต

ละราย 
 

2.2 การออกจากระบบงาน (Log out) 

เมื่อตองการออกจากระบบงาน ให Click ที่ปุม    ทีอ่ยูดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 
 

 
 

 Click ที่ปุมน้ีเพ่ือออกจากระบบ 

 พิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” 
แลว Click ปุม “เขาสูระบบ” 
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2.3 การเปลี่ยนรหัสผาน 

  เมื่อตองการเปลี่ยนรหัสผาน ให Click ท่ีปุม   ซึ่งอยูดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 

   

 จะปรากฏหนาจอสําหรับเปลี่ยนรหัสผานแสดงขึ้นมาให ดังภาพ 
 

 
 

 ผูใชสามารถเปลี่ยนรหัสผานได โดยการพิมพรหัสผานเดิม จากนั้นจึงพิมพรหัสผานใหม และพิมพยืนยัน

รหัสผานใหมอีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลวให Click ท่ีปุม  เพื่อทําการเปลี่ยนรหัสผาน และเมื่อเขาทํางานใน

ระบบครั้งตอไปก็สามารถใชรหัสผานใหมไดทนัที 
 

2.4 เงื่อนไขการคนหา และแสดงขอมูล 
 

1) เมื่อตองการคนหาขอมูลตามเงื่อนไข ให Click ท่ีปุม  เพื่อเปดหนาจอสวนท่ีใชสําหรับกําหนด

เงื่อนไขในการคนหาขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

2) ชองขอมูลวันที่ ใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน 29042557 (วันเดอืนป) แลวกดปุม Enter ระบบ

จะใสขีดระหวางวันท่ีใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  หรือหากตองการเลือกวันท่ีจาก

ปฏิทิน ให Click ท่ีรูป  ดานหลังชองวันที่ 

Click ที่ปุมน้ีเพ่ือเปลี่ยนรหัสผาน 

 พิมพรหัสผานเดิม 

 พิมพรหัสผานใหม 

 พิมพยืนยันรหัสผานใหม 

 เปดหนาจอสวนท่ีใชสําหรับคนหาขอมูล 
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3) เมื่อตองการคนหาคําดวน ใหพิมพคํา หรือตัวเลขบางสวนลงในชองสี่เหลี่ยมดานบนซาย แลว Click 

ปุม  
 

 
 
 
รายการขอมูลดานลาง จะแสดงเฉพาะคําหรือตัวเลขตามที่คนหาเทานั้น 

 

2.5 ความหมายของสัญลักษณ (ICON) 
 

 
ใชเมื่อตองการกลับหนาหลักของระบบ 

  

 ใชเมื่อตองการสืบคนขอมูล ตามเงื่อนไขที่กําหนด 
  

 ใชเมื่อตองการสืบคนขอมูล ตามคําคนหา 
  

 ใชเมื่อตองการเคลียรขอมูลในหนาจอการทํางานใหวาง 
  

 
ใชเมื่อตองการดึงขอมูลใหม 
 

 ใชเมื่อตองการลบรายการขอมูล 
  

 
ใชเมื่อตองการคัดลอกขอความ, ตัวเลข 
 

 
 

 
 

ใชเมื่อตองการดูหนา Preview ใบอนุญาต 
 

ใชเมื่อตองการดูรปูถายสัตว 
 

 
ใชเมื่อตองการดูรายการเครื่องหมายประจําตัวสัตว (Tag) 
 

 ใชเมื่อตองการจัดเก็บรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Word 
  

 
ใชเมื่อตองการจัดเก็บรายงานในรูปแบบไฟล Microsoft Excel 

 

1.  พิมพคํา หรือตวัเลขที่ตองการคนหา 

 2.  Click ที่ปุมน้ีเพื่อทําการคนหา 
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บทที่ 2 
การลงทะเบียนผูประกอบการ 

 
การลงทะเบียนผูประกอบการ เปนหนาจอสําหรับใหผูประกอบการกรอกรายละเอียดการลงทะเบียนผานหนาเว็บไซต เพื่อ

ขออนุญาตเขาใชระบบ เมื่อลงทะเบียนเรียบรอยแลวผูประกอบการจะไดรบัอีเมลตอบกลับจากทางกองคุมครองฯ ซึ่งผูที่ผานการ
อนุมติัจะไดรับรหัส Username/Password สําหรับเขาระบบ โดยมวิีธีการใชงาน ดังน้ี 
 

1. การลงทะเบียนผูประกอบการ 
 เมื่อเขามาที่หนาเว็บไซตของระบบ ให Click ทีแ่ถบ “ลงทะเบียนเพื่อใชงาน” ดังภาพ 
 

 
 

จากนั้น ระบบจะแสดงขอความเง่ือนไขการใหบริการของระบบใหผูประกอบการอานและยอมรับขอตกลง ดังภาพ 
 

 
เมื่อผูประกอบการ Click ปุม “ตกลง” ยอมรับเงื่อนไขการใหบริการเรียบรอยแลว ระบบจะใหเลือกประเภทผูประกอบการ

ที่ตองการลงทะเบียน ดังภาพ 
 

Click ที่ปุมน้ีเพื่อลงทะเบียน 

Click ที่ปุม “ตกลง” เพื่อลงทะเบียน 
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1.1 การลงทะเบียนกรณี “บุคคลธรรมดา” มีขั้นตอน ดังน้ี 

1) Click ที่ปุม  จะปรากฎหนาจอตรวจสอบขอมูลขึ้นมาให  
2) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

 
 

2.1) Click เลือกประเภทบัตรท่ีจะใชลงทะเบียน โดยบุคคลสัญชาติไทยใหเลือกชอง “เลขที่บตัรประจําตัวประชาชน” 
แตถาเปนสญัชาตอิื่นใหเลือกชอง “เลขที่พาสปอรต” 

2.2) พิมพเลขที่บัตร (ตามประเภทบัตรท่ีเลือกไว) 
2.3) Click ที่ปุม “ลงทะเบียน” เพ่ือใหระบบตรวจสอบเลขที่บัตร  

2.3.1) กรณีกรอกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

1. เลือกประเภทบัตรที่จะลงทะเบียน 

2. พิมพเลขบัตร 

3. Click ปุมลงทะเบียน
เพื่อใหระบบตรวจสอบขอมูล 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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2.3.2) กรณีพบวามีขอมลูอยูในระบบแลว ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

หมายเหตุ : กรณีลืมรหัสผานให Click ที่ปุม  แลวพิมพเลขบัตรประจําตัวประชาชน และอีเมล

ที่ใชในการลงทะเบียน จากนั้น Click ที่ปุม  เพ่ือใหระบบสงรหัสผานไปใหที่อีเมลอีกครั้ง 
 

2.3.3) กรณีไมพบขอมูลในระบบ จะปรากฎหนาจอลงทะเบียนขึ้นมาใหกรอกรายละเอียดเปนขั้นตอนตอไป 
 

3) ที่หนาจอลงทะเบียน ใหกรอกรายละเอียดลงในชองขอมลูตางๆ (อยางนอยตองกรอกชองขอมูลสาํคญัที่เปนดอกจันสี
แดงใหครบ) พรอมทั้งแนบไฟลเอกสารทั้ง 2 รายการใหครบถวน จากนั้นพิมพรหัสตามภาพที่เห็นใหถูกตอง แลวให 
Click ที่ปุม “บันทึก” เพ่ือจัดเก็บขอมลูและไปยังขั้นตอนถัดไป โดยมีตัวอยางท่ีกรอกขอมูลเรียบรอยแลว ดังภาพ 
 

 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผานระบบ NSW กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
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4) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดท้ังหมดใหตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง หากตองการแกไขขอมูล 
ให Click ที่ปุม “กลับไปแกไข” แตถาตองการยืนยันขอมลู ให Click ปุม “ยืนยัน” เพ่ือไปสูขั้นตอนพิมพเอกสาร 
 

 
 

5) ทีห่นาจอพิมพเอกสาร ระบบจะแสดงแบบคําขอลงทะเบียนผูประกอบการขึ้นมาใหตรวจสอบ ถาผูใชไมตองการกลับไป
แกไข ให Click ที่ปุม “พิมพเอกสาร” เพื่อพิมพเอกสารตามที่ปรากฏบนหนาจอ พรอมลงลายมือชือ่ในเอกสารแลว
นําสงไปรษณียถึงกองคุมครองพันธุสัตวปาและพืชปาตามอนสุญัญา จากนั้นให Click ปุม “สงลงทะเบียน” เพื่อสงขอมลู
การลงทะเบียนใหกองคุมครองฯ พิจารณาอนมุตัิ และหนาจอจะเลื่อนไปยังขั้นตอนสุดทาย ดังภาพ 

 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ผานระบบ NSW กรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช 
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6) ที่หนาจอสิ้นสดุการลงทะเบียน ระบบจะแสดงคําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติหลังจากลงทะเบียนแลว ดังภาพ 
 

 
 

1.2 การลงทะเบียนกรณี “นิตบุิคคล” มีขั้นตอน ดังนี้ 

1) Click ที่ปุม  จะปรากฎหนาจอตรวจสอบขอมูลขึ้นมาให  
2) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ใหพิมพเลขทะเบียนนิติบุคคล แลว Click ที่ปุม “ลงทะเบียน” เพื่อใหระบบตรวจสอบขอมลู 

 

 
 

2.1) กรณีกรอกเลขประจําตัวประชาชนไมถูกตอง ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
2.2) กรณพีบวามีขอมูลอยูในระบบแลว ระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 

 

1. พิมพเลขทะเบียนนิติบุคคล 

2. Click ปุมลงทะเบียน
เพื่อใหระบบตรวจสอบขอมูล 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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หมายเหตุ : กรณีลืมรหัสผานให Click ที่ปุม  แลวพิมพเลขบัตรประจําตัวประชาชน และอีเมลท่ีใชใน

การลงทะเบียน จากนั้น Click ที่ปุม  เพ่ือใหระบบสงรหัสผานไปใหทีอ่ีเมลอีกคร้ัง 
 

2.3) กรณีไมพบขอมูลในระบบ จะปรากฎหนาจอลงทะเบียนขึ้นมาใหกรอกรายละเอียดเปนขั้นตอนตอไป 
 

 

3) ที่หนาจอลงทะเบียน ใหกรอกรายละเอียดลงในชองขอมลูตางๆ (อยางนอยตองกรอกชองขอมลูสาํคญัที่เปนดอกจันสี
แดงใหครบ) รวมทั้งกรอกรายละเอียดดังตอไปนี้ 

- ขอมลูที่อยูของสาขา (ถามี) โดย Click ปุม   

- ขอมลูกรรมการผูมีอํานาจลงนาม โดย Click ปุม  

- ขอมลูบุคคลท่ีติดตอได โดย Click ปุม  
 

พรอมทั้งแนบไฟลเอกสารทั้ง 3 รายการใหครบถวน จากนั้นพิมพรหัสตามภาพที่เห็นใหถูกตอง แลวให Click ที่ปุม 
“บันทึก” เพื่อจัดเก็บขอมลูและไปยังขั้นตอนถัดไป โดยมตีัวอยางที่กรอกขอมลูเรียบรอยแลว ดังภาพ 
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โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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หมายเหตุ : กรณีเอกสารแนบหมดอายุ ระบบจะขึ้นแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

4) ที่หนาจอตรวจสอบขอมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดท้ังหมดใหตรวจสอบความถูกตองอีกคร้ัง หากตองการแกไขขอมูล 
ให Click ที่ปุม “กลับไปแกไข” แตถาตองการยืนยันขอมลู ให Click ปุม “ยืนยัน” เพ่ือไปสูขั้นตอนพิมพเอกสาร 

 

 
 

5) ทีห่นาจอพิมพเอกสาร ระบบจะแสดงแบบคําขอลงทะเบียนผูประกอบการขึ้นมาใหตรวจสอบ ถาผูใชไม
ตองการกลับไปแกไข ให Click ที่ปุม “พิมพเอกสาร” เพ่ือพิมพเอกสารตามที่ปรากฏบนหนาจอ พรอมลง
ลายมอืชือ่ในเอกสารแลวนําสงไปรษณียถึงกองคุมครองพันธุสตัวปาและพืชปาตามอนสุัญญา จากนั้นให Click 
ปุม “สงลงทะเบียน” เพ่ือสงขอมลูการลงทะเบียนใหกองคุมครองฯ พิจารณาอนุมติั และหนาจอจะเลื่อนไปยัง
ขั้นตอนสุดทาย ดังภาพ 

 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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6) ที่หนาจอสิ้นสดุการลงทะเบียน ระบบจะแสดงคาํอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติหลังจากลงทะเบียนแลว ดังภาพ 
 

 



โครงการพัฒนาระบบแลกเปลี่ยนขอมูลคําขออนุญาตอิเล็กทรอนิกสและระบบการรับชําระเงิน
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2. การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 
หลังจากลงทะเบียนเรียบรอยแลว ผูประกอบการสามารถเขาตรวจสอบสถานะของการลงทะเบียน ใน email address 

ตามทีแ่จงไว ดังภาพ 
 

 
 

 

จากนั้นกองคุมครองฯ จะแจงผลการพิจารณาการลงทะเบียนใหทราบอีกครั้ง ดังนี้ 

 กรณ ี“อนุมัต”ิ การลงทะเบียน ระบบจะสงเมลแจงรหัสผูใชและรหัสผาน (Username/Password) เพื่อใชในการ
เขาระบบงาน ดังภาพ 

 
 
 กรณี “ไมอนมุัต”ิ การลงทะเบียน ระบบจะสงเมลแจงผลใหผูประกอบการทราบ ทั้งน้ี ถากองคุมครองฯ อนุญาต

ใหผูประกอบการสงคําขอลงทะเบียนโดยใชขอมูลคาํขอเดิมไดอีกครัง้ จะมี Link ปรากฏใหเลือก ดังภาพ 

 




