
ค ำแนะน ำในกำรกรอกแบบค ำขอรับใบอนุญำต Online 

 

 กำรเข้ำใช้งำน  

 

ล ำดับ ค ำอธิบำย 

1.  

 

  ใส่ชื่อผู้ใช้งาน (User Name): รหัสผ่าน (Password): 

2.  

 

  Click เข้าสู่ระบบเพื่อท าการตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
3.  

 
  Click หมวดบริการงานอนุญาต >> เมนูค ำขอรับใบอนุญำต >> ยื่นค ำขอรบัใบอนุญำต 

ชื่อผู้ใช้งาน (User Name): 

รหัสผ่าน (Password): 

Click เข้าสู่ระบบ 

Click ยื่นค าขอรับใบอนุญาต 



4.  

 

 

 
 1) จดรหัสอ้างอิง (หำกกรอกค ำขอฯ ไม่แล้วเสร็จในครำวเดียวสำมำรถใชร้หัสอ้ำงอิงเพื่อกรอกข้อมูล

เพิ่มเติมในภำยหลัง) 

2) ในหน้า ”ประเภทใบอนุญาต” เลือกประเภทค าขอรับใบอนุญาต (เลือกได้มำกกว่ำ 1 ประเภท) 

3) กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงขอ้ควำมแจ้ง “บันทึกข้อมูลในส่วนนี้เรียบร้อยแล้ว” 

5.  

 

 

 
  Click หน้ำถัดไป 

 ระบบจะแสดงข้อควำมเตือนให้ตรวจสอบข้อมูลที่กรอกไว้ในหน้ำนั้นๆ ให้ครบถ้วนเรียบร้อย ก่อนข้ำมไป

หน้ำถัดไป มิเช่นนั้น ข้อมูลที่กรอกไว้จะไม่ได้ถูกบันทึก 

 หน้ำทีบ่ันทึกข้อมูลเรียบร้อยจะแสดงแถบเป็นสีเขียว เช่น ประเภทใบอนุญำต  

1) จดรหัสอ้างอิง 

2) เลือกประเภทค าขอฯ 

Click หน้าถัดไป 

บันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

3) กดปุม่ “บันทึก” 



6.  

 

 
  ตรวจสอบข้อมูลหน้ำ “ข้อมูลของผู้ขอรบัใบอนุญำต” และ “ข้อมูลผู้ติดต่อที่ได้รับมอบอ ำนำจ” ซ่ึงเป็น

ข้อมูลผู้ขอรับใบอนุญำตที่กรอกไว้แล้วตอนลงทะเบียนผูป้ระกอบกิจกำรพลังงำน หำกมีกำรเปลี่ยนแปลง

สำมำรถแก้ไขได้ 

 หลังตรวจสอบข้อมูลแล้วเสร็จใหก้ดปุ่ม “บันทึก” ที่ปรำกฏตอนท้ำยของแต่ละหน้ำ 

7.  

 
  กรอกข้อมูลในหน้ำต่ำงๆ ที่ยงัไม่แสดงแถบสีเขียวให้ครบถ้วน 

8.  

 

ข้อมูลเดิมตอน
ลงทะเบียน 

 

กดปุม่ “บันทึก” 

ตรวจสอบข้อมูลที่
ลงทะเบียนไว ้

 

กรอกข้อมูลแต่ละ
หน้าให้ครบถ้วน 

กรณกีรอกค าขอฯไม่แล้วเสร็จ ในคราวเดียว 
ให้กรอกรหัสอ้างอิงเพื่อค้นข้อมูลเดิม 

หมวดบริการงานอนุญาต >> เมนูค า
ขอรับใบอนุญาต >> ยื่นค าขอรับใบ

อนุ 



  
  กรณีกรอกค ำขอฯ ไม่แล้วเสร็จในครำวเดียว  

o Click หมวดบริกำรงำนอนุญำต >> เมนคู ำขอรบัใบอนุญำต >> ยื่นค ำขอรบัใบอนุญำต 

o น ำรหัสอ้ำงอิงที่ระบบเคยให้ไว้ตอนกรอกค ำขอฯ ครั้งแรก ใส่ในช่องกรอกหมำยเลขอ้ำงอิง  

 เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงข้อมูลทีเ่คยกรอกไว้แล้ว และสำมำรถกรอกข้อมูลต่อไปให้แล้วเสร็จ 

9.  

 

 
  เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกหน้ำแล้ว ในหน้ำ “เอกสำร” ให้ผูข้อรับใบอนุญำตแนบไฟล์เอกสำรใหค้รบถ้วน

พร้อมเลือกช่องส่งเอกสำรด้ำนขวำมือ ทั้งนี้เอกสำรหลัก (ข้อควำมสีแดง) จะมผีลต่อกำรพิจำรณำของ

ระบบจะแสดงข้อมูลทีเ่คยกรอกไวแ้ล้ว 

แนบเอกสารประกอบค าขอฯ 

หากแนบไม่เรียบร้อยระบบจะเตือน 

กดปุม่ “บันทึก” 



เจ้ำหน้ำที่ในกำรรบัค ำขอฯ  

 หำกแนบเอกสำรไม่เรียบร้อยระบบจะมีสัญลักษณ์สีแดงเตือน “**” ในช่องส่งเอกสำร ซ่ึงจะไม่สำมำรถไป

ข้ำมไปขัน้ตอนต่อไปได ้

 เมื่อแนบเอกสำรครบถ้วนให้กดปุม่ “บันทึก” 

10.  

 

 

 

  เมื่อกรอกข้อมูลทุกหน้าครบถว้นพร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบค าขอฯ เรียบร้อย 

 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลท้ังหมด” ทางดา้นมมุบนซ้าย ในขั้นตอนนี้ระบบจะแสดงข้อความเตือนใหจ้ดรหัส

อ้างองิอีกครัง้ 

11.  

 

 

กดปุม่ “บันทึกข้อมูลทั้งหมด” 

ข้อความเตือนให้จดรหัสอ้างอิง 

ตรวจทานข้อมูลที่บันทกึทั้งหมด 



 

 

 

 
  หลังกดปุ่ม “บันทึกข้อมูลทั้งหมด” ระบบจะแสดงข้อมูลแต่ละหน้ำให้ตรวจทำนอีกครัง้ ซ่ึงสำมำรถ

แก้ไขเพิ่มเติมไดท้ันท ี

12.  

 

 

 
 1) ยืนยันว่ำเป็นผู้มีคุณสมบัตคิรบถ้วนตำมระเบียบ กกพ. ว่ำด้วยกำรขอรับใบอนุญำตและกำรอนุญำตกำร

1) ยืนยันคุณสมบัติผู้ขอรับ
ใบอนุญาตตามระเบียบ กกพ. 

2) กดปุม่ “บันทึกข้อมูล” 

ยืนยันการบันทกึข้อมูล 



ประกอบกจิกำรพลังงำน พ.ศ. 2551 ลงวันที่ 8 มกรำคม 2552 และไม่เป็นผูข้ำดคุณสมบัติหรือต้องหำ้ม 

2) กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ซ่ึงระบบจะมีข้อควำมเตอืนให้ยืนยันข้อมูลอีกครั้ง และแจง้ว่ำบันทึกข้อมูลเรยีบร้อย

แล้ว 

13.  

 

 
  ในหมวดบริกำรงำนอนุญำต >> เมนูค ำขอรบัใบอนุญำต >> ยื่นค ำขอรับใบอนุญำต ระบบจะแสดงสถำนะ

ค ำขอรบัใบอนุญำตที่ไดร้ับกำรบนัทึกลงในระบบ เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่เข้ำมำตรวจสอบและรบัค ำขอฯ ตำม

ขั้นตอนต่อไป 

 จบขั้นตอนกำรกรอกค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำรพลังงำน 

14.  

 
  ผู้ประกอบกำรสำมำรถตรวจสอบสถำนะค ำขอฯ ทีบ่ันทึกข้อมูลเสรจ็ส้ินในหมวดบริกำรงำนอนุญำต >> 

เมนูค ำขอรับใบอนญุำต >> ยื่นค ำขอรับใบอนุญำต  

 เมื่อเจ้ำหน้ำทีเ่ริ่มด ำเนินกำรตรวจค ำขอระบบจะแสดงสถำนะเปน็แถบข้อควำมสีแดงทำงด้ำนขวำมือของ

ค ำขอนัน้ๆ  

15.  

 
  เมื่อ Click เลือกดูค ำขอจะพบว่ำหน้ำที่แสดงจะมีแถบสีต่ำงกัน เนื่องจำกกำรด ำเนินกำรตรวจข้อมูลฝัง่

เมื่อกดดูข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าต่างๆ ทีก่รอกไว ้

สถานะการด าเนินการ 



เจ้ำหน้ำที่ มีควำมหมำยดังนี้   

o แถบสีเขียว: ข้อมูลถูกต้อง  

o แถบสีแดง: ต้องแก้ไขข้อมูล ผูป้ระกอบกำรต้องแก้ไขข้อมูล และกดปุ่มบนัทึกหลงัแก้ไขแล้ว 

o แถบสีเทำ: อยู่ระหว่ำงกำรตรวจสอบ 

16.  

 

 
17.   เมื่อแก้ไขข้อมูลและกดบันทึก หน้ำที่แก้ไขจะแสดงสถำนะเป็ฯแถบข้อควำมสีเหลืองเพื่อรอเจ้ำหน้ำที่

ตรวจสอบต่อไป 

 

 

 

 

 

แก้ไขข้อมูลแล้ว 


