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1. การเข้าใช้งานระบบงานขออนุญาต (Login) 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าสู้หน้าจอเข้าใช้งานระบบงานขออนุญาต (Login) ผ่าน Web browser โดยใช้ URL ระบบสารสนเทศ
หลัก 

 

 
 

รูปที่ 1 หน้าจอการเข้าใช้ระบบ 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
1. ระบุชื่ อผู้ ใช้  (Username)  ส าหรับ เข้ า ใช้ ง านระบบ  ในช่อง                  

“รหัสผู้ใช้” 
 

2. ระบุรหัสผ่าน (Password)  ส าหรับเข้าใช้ งานระบบ  ในช่อง 
“รหัสผ่าน” 

 

3. คลิกปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอระบบงาน  
 
ในกรณีที่ผู้ใช้ไม่สามารถ login เข้าใช้งานระบบได้ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนดังต่อไปนี้ 
 

ข้อความแจ้งเตือน ค าอธิบาย 
ชื่อผู้ใช้หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ผู้ใช้กรอกชื่อผู้ใช้ (Username) หรือรหัสผ่าน (Password) ไม่ถูกต้อง 

ระบบไม่สามารถยืนยันชื่อผู้ใช้งานได้ 
คุณไม่มีสิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้ไม่สิทธิ์เข้าใช้งานระบบ เนื่องจากผู้ใช้ไม่ได้อยู่ภายใต้ Role ที่อนุญาตให้

เข้าใช้งานระบบได้ 
 
 
 

 
 
 
 
 

  1 

  2 

  3 

//xxx.xxx.xxx/
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2. การเชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎรใ์นระบบงานขออนุญาต 
2.1 เตรียมการเชื่อมโยงข้อมูลกับระบบทะเบียนราษฎร ์

 

ก่อนการเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการในระบบงานขออนุญาต ให้ผู้ใช้เตรียมการเชื่อมโยงข้อมูลบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ประกอบการหรือผู้รับมอบอ านาจ กับระบบทะเบียนราษฎร์ โดยมีวิธีการดังนี้ 
 

 
 

รูปที่ 2 หน้าจอเมนูหลัก 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
1.  

ดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน  
หรือ 

คลิกปุ่ม  แล้วคลิกที่ไอคอน  
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ED-MOI Linkage Connect” ดังรูปที่ 3 

ผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการ
ติดตั้งโปรแกรม EDMOI 
ได้จาก “คู่มือการ
ปฏิบัติงานการเชือ่มโยง
ข้อมูลทะเบียนราษฎร์ 
Linkage System” 

 
 
 
 
 
 
 

  1 

  1 
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รูปที่ 3 หน้าจอ “ED-MOI Linkage Connect” 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
2.  ระบุ ชื่อผู้ใช้  
3.  ระบุ รหัสผ่าน  
4.  จากนั้นคลิกปุ่ม  

ระบบจะท าการตรวจสอบสิทธิ์ หากได้รับสิทธิ์ให้การเข้าใช้งานระบบ จะแจ้ง
ข้อความดังรูป 

 
 

ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์”  
ดังรูปที่ 4 

 

 

 
 

รูปที่ 4 หน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์” 

  2 

  3 

  4 

  5   6 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
5.  จากหน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์” 

ให้ผู้ใช้เสียบเครื่องอ่านบัตรเข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
จากนั้นคลิกเลือกชื่อเครื่องอ่านบัตรที่ต้องการ 

 

6.  ให้ผู้ใช้เสียบบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่สรรพสามิต 

จากนั้นคลิกปุ่ม  
ระบบจะท าการตรวจสอบบัตรประจ าตัวประชาชน และแสดงหมายเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่ ดังรูปที่ 5 

 

 

 
 

รูปที่ 5 หน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ – ต่อ” 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
7.  ระบบแสดงหมายเลขบัตรประชาชนของเจ้าหน้าที่สรรพสามิต  
8.  จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อท าการตรวจสอบข้อมูลของ

เจ้าหน้าที่ 
ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ใช้ตรวจสอบแป้นพิมพ์ให้สามารถพิมพ์
ตัวเลขได ้ดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอ “ใส่รหัส PIN” ดังรูปที่ 6 

 

  8   7 
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รูปที่ 6 หน้าจอ “ใส่รหัส PIN” 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
9.  ให้ผู้ใช้ใส่รหัส PIN เพื่อยืนยันตัวตน ก่อนใส่รหัส PIN ให้ผู้ใช้ท า

การตรวจสอบแป้นพิมพ์
ก่อนว่าสามารถพิมพ์
ตัวเลขได้ เนื่องจาก หากใส่
รหัส PIN ผิด 3 ครั้ง บัตร
จะถูกล็อคทันที ต้องติดต่อ
ส านักงานเขตเพ่ือปลด
ล็อค 

10.  เมื่อใส่รหัส PIN เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  
ระบบจะท าการตรวจสอบรหัส PIN หากการยืนยันตัวตนถูกต้อง จะแจ้ง
ข้อความดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์”  
ดังรูปที่ 7 
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รูปที่ 7 หน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ – ต่อ” 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
11.  จากหน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์” 

ให้ผู้ใช้คลิกเลือกชื่อเครื่องอ่านบัตรที่ต้องการ 
 

12.  ให้ผู้ใช้เสียบบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
(แล้วแต่กรณี) 

จากนั้นคลิกปุ่ม  
ระบบจะท าการตรวจสอบบัตรประจ าตัวประชาชน และแสดงหมายเลขบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบการ ดังรูปที่ 8 
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รูปที่ 8 หน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ – ต่อ” 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
13.  ระบบแสดงหมายเลขบัตรประชาชนของผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจ   
14.  จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อท าการตรวจสอบข้อมูลของ

ผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจ 
หากพบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจ พร้อม
กับบันทึกข้อมูลของผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจเข้าระบบ ดังรูปที่ 9 

 

 

 
 

รูปที่ 9 หน้าจอ “กรมสรรพสามิต เชื่อมโยงข้อมูลทะเบียนราษฎร์ – ต่อ” 

  14 
  13 

 15 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
15.  ระบบแสดงข้อความบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังรูป 

 

 
 

ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  
เป็นการเสร็จสิ้นการน าข้อมูลผู้ประกอบการ หรือผู้รับมอบอ านาจเข้าระบบ 
ผู้ใช้สามารถท าการเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการในระบบงานขออนุญาตได้ต่อไป 
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2.2 เพิ่มข้อมลูผู้ประกอบการ (LICE2101) 
 

2.2.1 กรณผีู้ประกอบการยืน่เรื่องด้วยตนเอง 
 

การเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง มีขั้นตอน ดังนี้ 
 

 
 

รูปที่ 10 หน้าจอเมนูหลัก 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
1.  คลิกแท็บเมนู“ใบอนุญาต”   
2.  จากนั้นคลิกเลือกเมนู “พ.ร.บ.2560”  
3.  จากนั้นคลิกเลือกเมนูย่อย “ค้นหา/ปรับปรุงข้อมูล”  
4.  คลิกเลือกโปรแกรม “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“เพิ่มข้อมูล

ผู้ประกอบการ” ดังรูปที่ 11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  1 

  3 
  2 

  4 
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รูปที่ 11 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง” 
 
ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
จากหน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง” สามารถค้นหาข้อมูลผู้ประกอบการได้ ดังนี้ 

5.  คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพิ่มข้อมูล
ผู้ประกอบการ” ดังรูปที่ 12 

ผู้ใช้ต้องเสียบเครื่องอ่าน
บัตรพร้อมบัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้ประกอบการ เข้ากับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ ก่อน
คลิกปุ่ม “อ่านบัตร
ประชาชน” 
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รูปที่ 12 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง” 
 
ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
จากหน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง” สามารถเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการได้ ดังนี้ 

6.  ประเภทผู้ประกอบการ 
เลือกประเภทผู้ประกอบการจากรายการที่ระบบก าหนดให้ 

 

7.  คลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลชื่อที่อยู่ผู้ประกอบ ดังรูปที่ 13 

ผู้ใช้ต้องเสียบเครื่องอ่าน
บัตรพร้อมบัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้ประกอบการ เข้ากับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ ก่อน
คลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลผู้
ประกอบอุตสาหกรรมจาก
ทะเบียนราษฎร์” 
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กรมสรรพสามิต 

บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร์ จ ากัด 
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รูปที่ 13 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง” 
 
ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
จากหน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ” สามารถเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการได้ ดังนี้ 

8.  ระบบแสดงข้อมูลผู้ประกอบการจากทะเบียนราษฎร์ให้โดยอัตโนมัติ โดยผู้ใช้
สามารถระบุข้อมูลเพิ่มเติมได้ดังนี้ 
8.1 เชื้อชาติ 

เลือกเชื้อชาติจากรายการที่ระบบก าหนดให้ 
8.2 สัญชาติ 
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กรมสรรพสามิต 

บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร์ จ ากัด 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
เลือกสัญชาติจากรายการที่ระบบก าหนดให้ 

8.3 โทรศัพท์ 
ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 

8.4 อีเมล 
ระบุอีเมล 

8.5 URL 
ระบุ URL 

9.  ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   

10.  ระบบแสดงข้อมูลผู้ประกอบอุตสาหรรมจากสมาร์ทการ์ด ให้โดยอัตโนมัติ  
ชื่อ/ที่อยู่ผู้รับมอบอ านาจ สามารถบันทึกข้อมูลได้ดังนี้ 

11.  ชื่อ/ที่อยู่ผู้รับมอบอ านาจ 
ให้ผู้ใช้ท าเครื่องหมาย  หน้าข้อความ “ไม่ระบุผู้รับมอบอ านาจ” 

 

ชื่อ/ที่อยู่สถานประกอบการ สามารถบันทึกข้อมูลได้ดังนี้ 
12.  ชื่อสถานประกอบการ 

ระบุค าน าหน้า โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาค าน าหน้าชื่อ 
ดังรูป 
 

 
- ให้ผู้ใช้ระบุค้นหาตามค าน าหน้าชือ่ 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะท าการค้นหา และแสดงผลการค้นหาลง
ในตารางแสดงผล   

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลที่เลือก ไปแสดง
ในส่วน “ค าน าหน้าชื่อสถานประกอบการ” 

- จากนั้นระบุชื่อสถานประกอบการ 

 

13.  นามสกุล/สาขา 
ระบุนามสกุล/สาขา 

 

14.  จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สาขาที่ 
ระบุจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สาขาที่ 
 

 



กรมสรรพสามิต 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
ที่อยู่สถานประกอบการ กรณีที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 

15.  ให้ผู้ใช้ท าเครื่องหมายถูก  หน้าข้อความ “ที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการ” 
ระบบจะแสดงที่อยู่ของผู้ประกอบการให้โดยอัตโนมัติ  

 

ที่อยู่สถานประกอบการ กรณีที่ไม่ใช่ที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 
16.  ระบุที่อยู่สถานประกอบการ ดังนี้  

 16.1 ที่อยู่ เลขรหัสประจ าบ้าน 
ระบุที่อยู่ เลขรหัสประจ าบ้าน 

 

 16.2 ชื่ออาคาร 
ระบุชื่ออาคาร 

 

 16.3 ห้องที/่ล๊อกที่ 
ระบุห้องที/่ล๊อกที ่

 

 16.4 ชั้นที่ 
ระบุชั้นที่ 

 

 16.5 ชื่อหมู่บ้าน 
ระบุชื่อหมู่บ้าน 

 

 16.6 เลขที่ 
ระบุเลขที่ 

 

 16.7 หมู่ท่ี 
ระบุหมู่ที่ 

 

 16.8 ตรอก/ซอย 
ระบุตรอก/ซอย 

 

 16.9 ถนน 
ระบุถนน 

 

 16.10 ระบุต าบล/แขวง จากนั้นกด Tab หรือ Enter ระบบจะแสดงหน้าจอ
ค้นหาข้อมูล ต าบล, อ าเภอ, จังหวัด, รหัสไปรษณีย์ ดังรูป 

 

 
 

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกต าบล,อ าเภอ,จังหวัด ที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลไป
แสดงในส่วน “ต าบล”, “อ าเภอ”, “จังหวัด” “รหัสไปรษณีย์” ให้
โดยอัตโนมัติ 

 

 16.11 ระบุอ าเภอ/เขต จากนั้นกด Tab หรือ Enter ระบบจะแสดงหน้าจอ
ค้นหาข้อมูล ต าบล, อ าเภอ, จังหวัด, รหัสไปรษณีย์ ดังรูป 
 

 

 



กรมสรรพสามิต 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 

 
 

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกต าบล,อ าเภอ,จังหวัด ที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลไป
แสดงในส่วน “ต าบล”, “อ าเภอ”, “จังหวัด” “รหัสไปรษณีย์” ให้
โดยอัตโนมัติ 

 16.12 จังหวัด 
ระบบแสดงให้โดยอัตโนมัติ หลังจากเลือกต าบล/แขวง หรือ อ าเภอ / 
เขต 

 

 16.13 รหัสไปรษณีย์ 
ระบบแสดงให้โดยอัตโนมัติ หลังจากเลือกต าบล/แขวง หรือ อ าเภอ / 
เขต 

 

 16.14 โทรศัพท์ 
ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 

 

 16.15 อีเมล 
ระบุอีเมล 

 

 16.16 URL 
ระบุ URL 

 

ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 
17.  ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้  

 17.1 ที่อยู่ส าหรับผู้จัดส่งเอกสาร 
ให้ผู้ใช้คลิกเลือกประเภทการจัดส่งเอกสาร จากรายการดังนี้ 
o ไม่ระบุ 
o ที่ตั้งผู้ประกอบการ 
o ที่ตั้งสถานประกอบการ 
o ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
โดยคลิกที่  ให้เกิดเครื่องหมาย  หน้าประเภทการจัดส่งเอกสารที่
ต้องการ 

 

 17.2 ชื่อผู้รับ 

ระบุชื่อผู้รับ 
 

 17.3 ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร 
- กรณีผู้ใช้เลือก“ที่ตั้งผู้ประกอบการ”หรือ “ที่ตั้งสถานประกอบการ” 

ระบบจะแสดงที่อยู่ให้โดยอัตโนมัต ิ
- กรณีผู้ใช้เลือก “ไม่ระบุ” หรือ “ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้” ผู้ใช้จะต้อง

ระบุที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร 

 

 17.4 โทรศัพท์ 
- กรณีผู้ใช้เลือก“ที่ตั้งผู้ประกอบการ”หรือ “ที่ตั้งสถานประกอบการ” 

ระบบจะแสดงเบอร์โทรศัพท์ให้โดยอัตโนมัต ิ
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
- กรณีผู้ใช้เลือก “ไม่ระบุ” หรือ “ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้” ผู้ใช้จะต้อง

ระบุเบอร์โทรศัพท์ส าหรับการจัดส่งเอกสาร 
กรณีผู้ประกอบการวิสาหกิจชุมชน/กลุ่มเกษตรกร/สหกรณ์/ผลิตสุราชุมชน ให้บันทึกชื่อและเลขประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ด าเนินการหรือผู้ขออนุญาตท าสุรา ดังนี้ 

18.  กรณีผู้ประกอบการวิสาหกิจชุมชน/กลุ่มเกษตรกร/สหกรณ์/ผลิตสุราชุมชน ให้
ระบุชื่อและเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ด าเนินการหรือผู้ขออนุญาตท าสุรา 
ดังนี้ 

 

 18.1 โดยชื่อ 

ระบุค าน าหน้าชือ่ โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาค า
น าหน้าชื่อ ดังรูป 

 

 
- ให้ผู้ใช้ระบุค้นหาตามค าน าหน้าชือ่ 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะท าการค้นหา และแสดงผลการค้นหาลง
ในตารางแสดงผล   

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลที่เลือก ไปแสดง
ในส่วน “ค าน าหน้าชื่อ” 

- จากนั้นระบุชื่อผู้ประกอบการ 

 

 18.2 นามสกุล 
ระบุสกุล 

 

 18.3 เลขประจ าตัวประชาชน 
ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 

 

19.  ประเภทสถานประกอบการ 
เลือกประเภทสถานประกอบการจากรายการที่ระบบก าหนดให้  

 

20.  เมื่อผู้ใช้ท าการระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   
ระบบจะแสดงข้อความต้องการบันทึกข้อมูลหรือไม่  ดังรูป 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 

 
 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ดังรูปที่ 14 

 

 
 

รูปที่ 14 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการยื่นเรื่องด้วยตนเอง” 
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2.2.2 กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน 
 

การเพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน มีขั้นตอน ดังนี้ 
 

 
 

รูปที่ 15 หน้าจอเมนูหลัก 
 

ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
1.  คลิกแท็บเมนู“ใบอนุญาต”   
2.  จากนั้นคลิกเลือกเมนู “พ.ร.บ.2560”  
3.  จากนั้นคลิกเลือกเมนูย่อย “ค้นหา/ปรับปรุงข้อมูล”  
4.  คลิกเลือกโปรแกรม “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ” เพื่อเข้าสู่หน้าจอ“เพิ่มข้อมูล

ผู้ประกอบการ” ดังรูปที่ 16 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  1 

  3 
  2 

  4 
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รูปที่ 16 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน” 
 
ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
จากหน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน” สามารถค้นหา
ข้อมูลผู้ประกอบการได้ ดังนี้ 

5.  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก) 
ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก) 

 

6.  เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ” ดังรูปที่ 17 

 

 

  5 

  6 



กรมสรรพสามิต 
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รูปที่ 17 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน” 
 
ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 

7.  ประเภทผู้ประกอบการ 
เลือกประเภทผู้ประกอบการจากรายการที่ระบบก าหนดให้ 

 

8.  คลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลชื่อที่อยู่ผู้ประกอบการ ดังรูปที่ 18 

 

 

  7   8 



กรมสรรพสามิต 

บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร์ จ ากัด 
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รูปที่ 18 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน” 
 
ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 

9.  ระบบแสดงข้อมูลผู้ประกอบการจากทะเบียนราษฎร์ให้โดยอัตโนมัติ โดยผู้ใช้
สามารถระบุข้อมูลเพิ่มเติมได้ดังนี้ 
9.1 เชื้อชาติ 

เลือกเชื้อชาติจากรายการที่ระบบก าหนดให้ 
9.2 สัญชาติ 

เลือกสัญชาติจากรายการที่ระบบก าหนดให้ 

 

 9.3 

  9 
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 10 
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กรมสรรพสามิต 

บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร์ จ ากัด 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
9.3 โทรศัพท์ 

ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 
9.4 อีเมล 

ระบุอีเมล 
9.5 URL 

ระบุ URL 
ชื่อ/ที่อยู่ผู้รับมอบอ านาจ สามารถบันทึกข้อมูลได้ดังนี้ 

10.  ชื่อ/ที่อยู่ผู้รับมอบอ านาจ 
ให้ผู้ใช้ท าเครื่องหมาย  หน้าข้อความ “ระบุผู้รับมอบอ านาจ” 

 

11.  คลิกปุ่ม  โดยผู้ใช้ต้อง
เสียบเครื่องอ่านบัตรพร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ เข้ากับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ ก่อนคลิกปุ่ม “ดึงข้อมูลผู้รับมอบอ านาจจากสมาร์ทการ์ด” 

 

12.  ระบบแสดงข้อมูลผู้รับมอบอ านาจจากสมาร์ทการ์ด ให้โดยอัตโนมัติ  
ชื่อ/ที่อยู่สถานประกอบการ สามารถบันทึกข้อมูลได้ดังนี้ 

13.  ชื่อสถานประกอบการ 

ระบุค าน าหน้า โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาค าน าหน้าชื่อ 
ดังรูป 
 

 
- ให้ผู้ใช้ระบุค้นหาตามค าน าหน้าชือ่ 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะท าการค้นหา และแสดงผลการค้นหาลง
ในตารางแสดงผล   

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลที่เลือก ไปแสดง
ในส่วน “ค าน าหน้าชื่อสถานประกอบการ” 

- จากนั้นระบุชื่อสถานประกอบการ 

 

14.  นามสกุล/สาขา 
ระบุนามสกุล/สาขา 

 

15.  จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สาขาที่ 
ระบุจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สาขาที่ 

 



กรมสรรพสามิต 

บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร์ จ ากัด 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
ที่อยู่สถานประกอบการ กรณีที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 

16.  ให้ผู้ใช้ท าเครื่องหมายถูก  หน้าข้อความ “ที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการ” 
ระบบจะแสดงที่อยู่ของผู้ประกอบการให้โดยอัตโนมัติ  

 

ที่อยู่สถานประกอบการ กรณีที่ไม่ใช่ที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการ ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 
17.  ระบุที่อยู่สถานประกอบการ ดังนี้  

 17.1 ที่อยู่ เลขรหัสประจ าบ้าน 
ระบุที่อยู่ เลขรหัสประจ าบ้าน 

 

 17.2 ชื่ออาคาร 
ระบุชื่ออาคาร 

 

 17.3 ห้องที/่ล๊อกที่ 
ระบุห้องที/่ล๊อกที ่

 

 17.4 ชั้นที่ 
ระบุชั้นที่ 

 

 17.5 ชื่อหมู่บ้าน 
ระบุชื่อหมู่บ้าน 

 

 17.6 เลขที่ 
ระบุเลขที่ 

 

 17.7 หมู่ท่ี 
ระบุหมู่ที่ 

 

 17.8 ตรอก/ซอย 
ระบุตรอก/ซอย 

 

 17.9 ถนน 
ระบุถนน 

 

 17.10 ระบุต าบล/แขวง จากนั้นกด Tab หรือ Enter ระบบจะแสดงหน้าจอ
ค้นหาข้อมูล ต าบล, อ าเภอ, จังหวัด, รหัสไปรษณีย์ ดังรูป 

 

 
 

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกต าบล,อ าเภอ,จังหวัด ที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลไป
แสดงในส่วน “ต าบล”, “อ าเภอ”, “จังหวัด” “รหัสไปรษณีย์” ให้
โดยอัตโนมัติ 

 

 17.11 ระบุอ าเภอ/เขต จากนั้นกด Tab หรือ Enter ระบบจะแสดงหน้าจอ
ค้นหาข้อมูล ต าบล, อ าเภอ, จังหวัด, รหัสไปรษณีย์ ดังรูป 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 

 
 

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกต าบล,อ าเภอ,จังหวัด ที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลไป
แสดงในส่วน “ต าบล”, “อ าเภอ”, “จังหวัด” “รหัสไปรษณีย์” ให้
โดยอัตโนมัติ 

 17.12 จังหวัด 
ระบบแสดงให้โดยอัตโนมัติ หลังจากเลือกต าบล/แขวง หรือ อ าเภอ / 
เขต 

 

 17.13 รหัสไปรษณีย์ 
ระบบแสดงให้โดยอัตโนมัติ หลังจากเลือกต าบล/แขวง หรือ อ าเภอ / 
เขต 

 

 17.14 โทรศัพท์ 
ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 

 

 17.15 อีเมล 
ระบุอีเมล 

 

 17.16 URL 
ระบุ URL 

 

ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 
18.  ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร สามารถบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้  

 18.1 ที่อยู่ส าหรับผู้จัดส่งเอกสาร 
ให้ผู้ใช้คลิกเลือกประเภทการจัดส่งเอกสาร จากรายการดังนี้ 
o ไม่ระบุ 
o ที่ตั้งผู้ประกอบการ 
o ที่ตั้งสถานประกอบการ 
o ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
โดยคลิกที่  ให้เกิดเครื่องหมาย  หน้าประเภทการจัดส่งเอกสารที่
ต้องการ 

 

 18.2 ชื่อผู้รับ 

ระบุชื่อผู้รับ 
 

 18.3 ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร 
- กรณีผู้ใช้เลือก“ที่ตั้งผู้ประกอบการ”หรือ “ที่ตั้งสถานประกอบการ” 

ระบบจะแสดงที่อยู่ให้โดยอัตโนมัต ิ
- กรณีผู้ใช้เลือก “ไม่ระบุ” หรือ “ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้” ผู้ใช้จะต้อง

ระบุที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร 

 

 18.4 โทรศัพท์ 
- กรณีผู้ใช้เลือก“ที่ตั้งผู้ประกอบการ”หรือ “ที่ตั้งสถานประกอบการ” 

ระบบจะแสดงเบอร์โทรศัพท์ให้โดยอัตโนมัต ิ
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 
- กรณีผู้ใช้เลือก “ไม่ระบุ” หรือ “ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้” ผู้ใช้จะต้อง

ระบุเบอร์โทรศัพท์ส าหรับการจัดส่งเอกสาร 
กรณีผู้ประกอบการวิสาหกิจชุมชน/กลุ่มเกษตรกร/สหกรณ์/ผลิตสุราชุมชน ให้บันทึกชื่อและเลขประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ด าเนินการหรือผู้ขออนุญาตท าสุรา ดังนี้ 

19.  กรณีผู้ประกอบการวิสาหกิจชุมชน/กลุ่มเกษตรกร/สหกรณ์/ผลิตสุราชุมชน ให้
ระบุชื่อและเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ด าเนินการหรือผู้ขออนุญาตท าสุรา 
ดังนี้ 

 

 19.1 โดยชื่อ 

ระบุค าน าหน้าชือ่ โดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาค า
น าหน้าชื่อ ดังรูป 

 

 
- ให้ผู้ใช้ระบุค้นหาตามค าน าหน้าชือ่ 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะท าการค้นหา และแสดงผลการค้นหาลง
ในตารางแสดงผล   

- ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ระบบจะน าข้อมูลที่เลือก ไปแสดง
ในส่วน “ค าน าหน้าชื่อ” 

- จากนั้นระบุชื่อผู้ประกอบการ 

 

 19.2 นามสกุล 
ระบุสกุล 

 

 19.3 เลขประจ าตัวประชาชน 
ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 

 

20.  ประเภทสถานประกอบการ 
เลือกประเภทสถานประกอบการจากรายการที่ระบบก าหนดให้  

 

21.  เมื่อผู้ใช้ท าการระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   
ระบบจะแสดงข้อความต้องการบันทึกข้อมูลหรือไม่  ดังรูป 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย หมายเหตุ 

 
 

- คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความบันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ดังรูปที่ 19 

 

 
 

รูปที่ 19 หน้าจอ “เพิ่มข้อมูลผู้ประกอบการ - กรณีผู้ประกอบการมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจยื่นเรื่องแทน” 
 

 
 


