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๑. การยื�นขออนุญาตออนไลน์

ผูท้ี�ตอ้งการยื�นขอใบอนุญาต / ใบรับรอง เขา้สูเ่ว็บไซต ์ Biz Portal โดยพมิพ ์url :
https://bizportal.go.th/ จะปรากฎ ดงัรปูที� ๑

รปูที� ๑ : หนา้แรก ศนูยก์ลางบรกิารภาครัฐเพื�อภาคธรุกจิ

จากนั�นใหเ้ขา้สูร่ะบบ โดยคลกิ “เขา้สูร่ะบบ” จะปรากฎรปูที� ๒ จากนั�นเลอืก “เขา้สู่
ระบบดว้ยบญัชปีระชาชน / เจา้หนา้ที�

https://bizportal.go.th/


รปูที� ๒ : หนา้จอเลอืกเขา้สูร่ะบบดว้ยบญัชปีระชาชน / เจา้หนา้ที�

จากนั�นจะปรากฎหนา้ ใหร้ะบ ุขอ้มลู ชื�อบญัชผีุใ้ชง้าน และ รหสัผา่น ดงัรปูที� ๓
(กรณีที�ผูย้ื�นเคยมบีญัชผีูใ้ชแ้ลว้) กรณีที�ยงัไมม่เีคยม ีบญัชผีูใ้ช ้ใหค้ลกิ “ลง
ทะเบยีน”  โดยสามารถศกึษาวธิกีารลงทะเบยีนบญัชผีูใ้ชง้านบคุคล ไดท้ี�
https://kb.dga.or.th/s/bkcnd3p5f5r4kv7eibfg/digital-id

https://kb.dga.or.th/s/bkcnd3p5f5r4kv7eibfg/digital-id


รปูที� ๓ : หนา้จอเขา้สูร่ะบบ

สําหรับผูท้ี�มบีญัชเีขา้ใชง้านระบบแลว้ จากรปูที� ๓ ใหก้รอกชื�อบญัชผีูใ้ชง้าน และ
รหสัผา่นใหถ้กูตอ้ง จากนั�นคลกิปุ่ ม “เขา้สูร่ะบบ”



๒. การยื�นคําขอ

หลงัจากผูย้ื�นเขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ ขั �นตอนตอ่ไป คอื การยื�นคําขอ ซึ�งจะแบง่
ออกเป็น ๓ สว่น หลกั ดงันี�

๒.๑ กรอกแบบฟอรม์

เมื�อผูใ้ชเ้ขา้สูร่ะบบแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มลูผูใ้ชง้าน กรณีตอ้งการขออนุญาตออน
ไลนใ์หค้ลกิที� “ขออนุญาตออนไลน”์ ดงัรปูที� ๔

รปูที� ๔ : ปุ่ มขออนุญาตออนไลน์

เลอืกใบอนุญาต โดยเลอืกเรื�องที�ตอ้งการตดิตอ่ คอื ธรุกจิกอ่สรา้งและรับเหมา
กอ่สรา้ง จากนั�น กรณีตอ้งการขออนุญากอ่สรา้ง ดดัแปลงอาคาร หรอืหรื�อถอน
อาคาร ใหเ้ลอืกตามรปูที� ๕

(หมายเหต ุ: กรณีตอ้งการขอรับรองกอ่สรา้ง การดดัแปลง หรอืเคลื�อนยา้ยอาคาร
ประเภทควบคมุการใช ้จําเป็นตอ้งมกีารขออนุญาต ข.๑ ในรปูแบบออนไลน ์เทา่
เทา่นั�น)



รปูที� ๕ : การเลอืกใบที�ตอ้งการขออนุญาต

จากนั�นคลกิปุ่ ม “ดําเนนิการตอ่” ระบบจะแสดงหนา้สรปุรายการ จากนั�นเลอืก
“ดําเนนิการขอใบอนุญาตทนัท”ี ตามรปูที� ๖

รปูที� ๖ : แสดงหนา้สรปุรายการใบคําขอ



จะเขา้สูห่นา้กรอกแบบฟอรม์
๒.๑.๑. ขอ้มลูทั�วไป ประกอบดว้ย

● ขอ้มลูบคุคลผูข้ออนุญาต

รปูที� ๗ : ขอ้มลูบคุคลผูข้ออนุญาต

● ขอ้มลูที�อยูต่ามบตัรประชาชน



รปูที� ๘ : ระบขุอ้มลูที�อยูต่ามบตัรประชาชน

● รายละเอยีของผูต้ดิตอ่

รปูที� ๙ : ระบขุอ้มลูรายละเอยีดของผูต้ดิตอ่

๒.๑.๒. ขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรอื รื�อถอนอาคาร กรอก
ขอ้มลูที�เกี�ยวขอ้งกบัการขออนุญาต ประกอบไปดว้ย

● ขอ้มลูขออนุญาตกอ่สรา้ง/ดดัแปลง/รื�อถอน
เลอืกประเภทใบคําขอที�ตอ้งการยื�นขอ และระบจํุานวนวนัที�จะดําเนนิการ
แลว้เสร็จหลงัจากไดรั้บใบอนุญาต



รปูที� ๑๐ : ระบขุอ้มลูประเภทใบอนุญาต และจํานวนวนัที�จะดําเนนิการเสร็จ

● สถานที�กอ่สรา้ง/ดดัแปลง/รื�อถอน

รปูที� ๑๑ : ระบขุอ้มลูสถานที�กอ่นสรา้ง/ดดัแปลง/รื�อถอน

● เจา้ของอาคาร



รปูที� ๑๒ : การเพิ�มขอ้มลูเจา้ของอาคาร

● ลกัษณะของอาคาร



รปูที� ๑๓ : การเพิ�มขอ้มลูลกัษณะอาคาร

● ขอ้มลูที�ดนิ

รปูที� ๑๔ : การเพิ�มขอ้มลูที�ดนิ



● ขอ้มลูสถาปนกิผูอ้อกแบบ

รปูที� ๑๕ : การเพิ�มขอ้มลูสถาปนกิผูอ้อกแบบ

กรณีมขีอ้มลูมากกวา่ ๑ ทา่น สามารถกดเพิ�มขอ้มลูได ้

● ขอ้มลูวศิวกรผูอ้อกแบบและคํานวณ

รปูที� ๑๕ : การเพิ�มขอ้มลูวศิวกรผูอ้อกแบบและคํานวณ



กรณีมขีอ้มลูมากกวา่ ๑ ทา่น สามารถกดเพิ�มขอ้มลูได ้

● ขอ้มลูสถาปนกิผูค้วบคมุงาน

รปูที� ๑๖ : การเพิ�มขอ้มลูสถาปนกิผูค้วบคมุงาน

กรณีมขีอ้มลูมากกวา่ ๑ ทา่น สามารถกดเพิ�มขอ้มลูได ้

● ขอ้มลูวศิวกรผูค้วบคมุงาน (ถา้ม)ี

การเพิ�มขอ้มลูวศิวกร สามารถเพิ�มไดท้ั �งแบบ วศิวกรควบคมุงาน หรอื บคุคลทั�วไป
ขึ�นกบัเงื�อนไขการขออนุญาต



รปูที� ๑๗ : การเพิ�มขอ้มลูวศิวกรควบคมุงาน

เมื�อผูย้ื�นระบขุอ้มลูครบแลว้ ตอ้งการ ไปยงัหนา้ถดัไป ใหค้ลกิ “ไปยงัหนา้อปัโหลด
เอกสาร” หรอืกรณียงัระบขุอ้มลูไมแ่ลว้เสร็จ สามารถบนัทกึแบบรา่งได ้โดยคลกิ
“บนัทกึแบบรา่ง” ดงัรปูที� ๑๘

รปูที� ๑๘ : ปุ่ มไปยงัหนา้อปัโหลดเอกสาร

๒.๒ อปัโหลดเอกสารประกอบ

เมื�อผูย้ื�นระบขุอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ตอ่ไปจะตอ้งอปัโหลดไฟลท์ี�เกี�ยวขอ้งเขา้ใน
ระบบ โดยจะแบง่เป็นหวัขอ้ ตามที�ระบขุอ้มลู

โดยระบบจะสรปุเอกสารที�ตอ้งเตรยีม เพื�ออปัโหลด ดงันี�

๒.๒.๑ บคุคลผูข้ออนุญาต
● สําเนาบตัรประชาชนของผูย้ื�นใบคําขออนุญาต



๒.๒.๒ การขออนุญาตกอ่สรา้งอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรอืรื�อถอนอาคาร

● แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน *

กรณีมมีากกวา่ ๑ รายการ สามารถคลกิ เพิ�ม แผนผังบรเิวณ… ได ้

● รายการคํานวณ

กรณีมมีากกวา่ ๑ รายการ สามารถคลกิ เพิ�ม รายการคํานวน ได ้

● หนังสอืแสดงความเป็นตวัแทนของเจา้ของอาคาร

● หนังสอืแสดงความยนิยอมและรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบและคํานวณ *

● สําเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมของวศิวกรผูอ้อกแบบและ
คํานวณ *

● หนังสอืแสดงความยนิยอมและรับรองของวศิวกรผูค้วบคมุงาน  *



● สําเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีวศิวกรรมของวศิวกรผูค้วบคมุงาน *

● หนังสอืแสดงความยนิยอมและรับรองของสถาปนกิผูอ้อกแบบ *

● สําเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมของผูอ้อกแบบ *

● หนังสอืแสดงความยนิยอมและรับรองของสถาปนกิผูค้วบคมุงาน *

● สําเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรมของสถาปนกิผูค้วบคมุ
งาน *

● สําเนาหรอืภาพถา่ยโฉนดที�ดนิ/น.ส.3/ส.ค.1/หนังสอืยนิยอมหน่วยงานรัฐ *

ผูย้ื�นสามารถอปัโหลดเอกสารเพิ�มเตมิ ได ้



เมื�อผูย้ื�อปัโหลดเอกสารครบแลว้ ตอ้งการ ไปยงัหนา้ถดัไป ใหค้ลกิ “ไปยงัหนา้
ตรวจสอบความถกูตอ้ง” หรอืกรณียงัอปัโหลดเอกสารไมแ่ลว้เสร็จ สามารถบนัทกึ
แบบรา่งได ้โดยคลกิ “บนัทกึแบบรา่ง”

เมื�อคลกิ “ไปยงัหนา้ตรวจสอบความถกูตอ้ง” จะปรากฎหนา้จอยนืยนัเอกสารที�
อปัโหลด

รปูที� ๑๙ : หนา้ยนืยนัเอกสารที�อปัโหลด

๒.๓ ยนืยนัความถกูตอ้ง

หนา้ตรวจสอบ และยนืยนัความถกูตอ้งของขอ้มลูคําขอ ระบบจะแสดงขอ้มลูที�ผูย้ื�น
กรอก ทั �งหมดขึ�นมาแสดงใหผู้ย้ื�นตรวจทาน









รปูที� ๒๐ : หนา้คลกิยอมรับเงื�อนไขใหบ้รกิาร และยนืยนัสง่คํารอ้ง



รปูที� ๒๑ : หนา้ยนืยนัการสง่คํารอ้ง

เมื�อผูย้ื�นยนืยนัการสง่คํารอ้ง ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรปูที� ๒๒

รปูที� ๒๒ : หนา้สดุทา้ยที�แสดงการยื�นคําขอสําเร็จ



ผูย้ื�นจะไดรั้บอเีมล ์โดยหวัเรื�อง จะแสดง “ คณุยื�นคาํขอผา่นระบบ Biz Portal
เวลา ... วนัที�... เป็นที�เรยีบรอ้ยแลว้” ตามอเีมลท์ี�ระบหุนา้กรอกแบบฟอรม์

เมื�อคลกิเขา้ไปดรูายละเอยีดเมล ์แจะแสดง ดงันี�

รปูที� ๒๓ : อเีมลท์ี�ผูย้ ื�นไดรั้บเมื�อยื�นคําขอสําเร็จ

๓. การตดิตามสถานะ

หลงัจากยื�นคําขอใบอนุญาตแลว้ ผูย้ื�นสามารถตดิตามสถานะการพจิาณณาและ
การดําเนนิการที�เกี�ยวกบัคําขอ เชน่ สง่เอกสารเพิ�มเตมิ ได ้โดยคลกิที�บญัชผีูใ้ช ้
งาน จากนั�นเลอืก “ตดิตามสถานะ”



รปูที� ๒๔ : หนา้ตดิตามสถานะ

รปูที� ๒๕ : หนา้สรปุรายการคํารอ้ง/ขอ ที�อยูร่ะหวา่งรา่ง รออนุมตั ิอนุมตัแิลว้

จากรปูที� ๒๕  A: สรปุรายการคํารอ้ง/คําขอที�รา่งคา้งไว ้, B คอื คํารอ้ง/คําขอที�รอ
อนุมตั ิและสว่น C คอื คํารอ้ง/คําขอที�อนุมตัแิลว้

กรณีตอ้งการตดิตามคําขอที�อยูร่ะหวา่งการพจิารณาใหค้ลกิที� B

จากนั�นระบบจะแสดงรายการคําขอขึ�นมา ดงัรปูที� ๒๖



รปูที� ๒๖ : แสดงสถานะของใบคําขอทอียูร่ะหวา่งการพจิารณา

๔. การสง่ไฟลเ์อกสารเพิ�มเตมิในขั �นตอนพจิารณาเบื�องตน้/ข ้นัตอนพจิารณา

เมื�อเจา้หนา้ที�พจิารณารายละเอยีดขอ้มลูที�ยื�นมาแลว้พบวา่ ตอ้งการใหผู้ย้ื�นแกไ้ข
เอกสาร ผูย้ื�นไดรั้บอเีมล ์เรื�อง “”
หรอืเมื�อผูย้ื�นเขา้มาตดิตามสถานะ ในระบบ จะปรากฎหนา้จอ ดงัรปูที� ๒๗

รปูที� ๒๗ : แสดงหนา้จอใหผู้ย้ื�นดําเนนิการเพิ�มเตมิ

จากรปูที� ๒๗ ใหผู้ย้ื�นคลกิที� “ดรูายละเอยีด”



รปูที� ๒๘ : หนา้จอแสดงรายการที�เจา้หนา้ที�ตอ้งการใหส้ง่เพิ�มเตมิ

จากรปูที� ๒๘ คลกิ “เลอืกเอกสาร” จากนั�นอปัโหลดรายการเอกสารที�ตอ้งการจะสง่
ใหม ่และคลกิ “บนัทกึ” ดงัรปูที� ๒๙

รปูที� ๒๙ : หนา้บนัทกึเอกสารรายการที�สง่เพิ�มเตมิ

จากนั�นระบบจะแสดงหนา้ ยนืยนัการสง่ขอ้มลู ดงัรปูที� ๓๐



รปูที� ๓๐ : หนา้ยนืยนัการสง่ขอ้มลู

๕. การชาํระคา่ธรรมเนยีมและรับใบอนุญาตที�หน่วยงาน

เมื�อผา่นขั �นตอนการพจิารณาแลว้ และเจา้หนา้ที�แจง้ชาํระคา่ธรรมเนยีม ผู ้
ยืื�นจะไดรั้บแจง้ทางอเีมล ์หรอื เมื�อเขา้สูร่ะบบ Biz Portal และเลอืกตดิตามสถานะ
ตํารอ้ง/คําขอที�รออนุมตั ิระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัรปูที� ๓๑

รปูที� ๓๑ : หนา้จอแจง้ชาํระคา่ธรรมเนยีม

จากรปูที� ๓๑ เมื�อคลกิ “ดรูายละเอยีด” ระบบจะแสดงรายละเอยี คา่ธรมเนยีมใบ
อนุญาต จากนั�น คลกิ “ยนืยนั”



รปูที� ๓๒ : หนา้จอแสดงรายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม

รปูที� ๓๓ : หนา้จอยนืยนัชอ่งทางชาํระคา่ธรรมเนยีมและชอ่งทางรับใบอนุญาต



โดยการชาํระคา่ธรรมเนยีมใบนี� ผูย้ื�นตอ้งไปชาํระคา่ธรรมเนยีมและรับใบอนุญาตที�
หน่วยงาน และเมื�อผูย้ื�นมาชาํระคา่ธรรมเนยีมและรับใบอนุญาต แลว้ ระบบจะมกีาร
แจง้อเีมลใ์หผู้ย้ื�นทราย เรื�อง แจง้สถานะเสร็จสิ�นการขอใบอนุญาต….
และเมื�อผูย้ื�นเขา้มาที�ระบบ Biz portal ที�เมนูตดิตามสถานะ หากตอ้งการดรูาย
ละเอยีดใหค้ลกิที� กลอ่ง “คํารอ้ง/คําขอที�อนุมตัแิลว้” ดงัรปูที� ๓๔

รปูที� ๓๔ : หนา้จอแสดงกลอ่งคํารอ้ง/คําขอที�อนุมตัแิลว้

รปูที� ๓๕ : หนา้จอแสดงคํารอ้ง/คําขอที�อนุมตัแิลว้


