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1 การลงทะเบียนเพื่อออกใบอนุญาตประกอบธุรกิจน าเที่ยว 
 

การลงทะเบียนเพ่ือออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียว ให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอระบบออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียวกดท่ีปุ่ ม “ลงทะเบียน” 

2. ระบบจะแสดง Dialog ส าหรับให้กรอกข้อมลูท่ีจ าเป็นในการเข้าใช้งานระบบ ดงัรูป  

 

3. กรอกข้อมลูลงไปให้ครบถ้วน 

4. ในกรณีท่ีระบบขึน้วา่บตัรประชาชนซ า้ แสดงว่าได้เคยมีการลงทะเบียนไปก่อนหน้านีแ้ล้ว  

ให้เข้าสูร่ะบบได้เลย แตใ่นกรณีท่ีจ ารหสัผา่นไมไ่ด้ให้ติดตอ่เจ้าหน้าท่ีเพ่ือท าการขอ

รหสัผา่นใหม่ 
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5. เม่ือกรอกข้อมลูแล้ว ให้กดท่ีปุ่ ม “ลงทะเบียน”  

6. ระบบจะแสดงหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนโดยรายละเอียดการย่ืนขอใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจน าเท่ียวให้ดท่ีูหวัข้อ “การย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจน า

เท่ียว “ 
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2 การเข้าสู่ระบบ 

การเข้าสูร่ะบบให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอระบบให้กรอกบตัรประชาชนและรหสัผา่น 

2. จากนัน้ท่ีกดท่ีปุ่ ม “เข้าสูร่ะบบ” 

 

3. ในกรณีท่ีต้องการดรูหสัผา่นท่ีกรอกลงไปให้กดให้แสดงเคร่ืองหมายถกูท่ี “แสดงรหสัผา่น” 

4. เม่ือเข้าสูร่ะบบแล้วระบบจะแสดงหน้าจอกล่องเอกสารของผู้ ย่ืน 
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3 การออกจากระบบ 

การออกจากระบบให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนให้น า Mouse ไปวางท่ี Account Panel ท่ีด้านขวาของ

เมน ู

2. เลือกเมน ู“ออกจากระบบ” 

 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอแรกของระบบ 

4. จากนัน้กดปิด Google Chrome 
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4 การขอรหัสผ่านในกรณีที่ลืมรหัสผ่าน 

การขอหรัสผา่นให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอระบบออกใบอนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียวกดท่ีปุ่ ม “ลืมรหสัผา่น” 

 

2. ระบบจะแสดง Dialog ให้กรอกบตัรประชาชนของผู้ ท่ีลืมรหสัผา่น จากนัน้กดท่ีปุ่ ม “ตก

ลง” 

 

3. ระบบจะสง่ Link ส าหรับเปล่ียนรหสัผา่นไปท่ีอีเมลท่ีได้ลงทะเบียนไว้กบับตัรประชาชนท่ี

ได้แจ้งวา่ลืมรหสัผา่น 
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4. เข้า Mail Box ของผู้ ท่ีลืมรหสัผา่นจะพบ Link ส าหรับเปล่ียนรหสัผา่น ในกรณีท่ีไมพ่บ 

Link ให้ติดตอ่เจ้าหน้าท่ี 

5. กดท่ี Link ท่ีระบบจะแสดง Dialog ส าหรับเปล่ียนรหสัผ่าน  

 

 

6. เม่ือกรอกรหสัผา่นใหมแ่ล้วให้กดท่ีปุ่ ม “เปล่ียนรหสัผ่าน” 

7. ระบบจะเข้าสูร่ะบบให้โดยอตัโินมตัิ  

5 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

การแก้ไขข้อมลูสว่นตวัให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนให้น า Mouse ไปวางท่ี Account Panel ท่ีด้านขวาของ

เมน ู

2. เลือกเมน ู“ข้อมลูสว่นตวั” 
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3. ระบบจะแสดง Dialog รายละเอียดข้อมลูสว่นตวัขึน้มาแสดง 

4. แก้ไขข้อมลูตามท่ีต้องการจากนัน้กดท่ีปุ่ ม “ตกลง” 

 

5. ระบบจะปรับปรุงข้อมลูตามท่ีผู้ ย่ืนได้กรอกไปใหม่ 

6 การเปล่ียนรหัสผ่าน 

การเปล่ียนรหสัผา่นให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนให้น า Mouse ไปวางท่ี Account Panel ท่ีด้านขวาของ

เมน ู
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2. เลือกเมน ู“ข้อมลูสว่นตวั” 

3. ระบบจะแสดง Dialog รายละเอียดข้อมลูสว่นตวัขึน้มาแสดง 

 

4. กดท่ีปุ่ ม “เปล่ียนรหสัผา่น” 

5. ระบบจะแสดง Dialog ส าหรับเปล่ียนรหสัผา่นขึน้มาแสดง 
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6. กรอกรหสัผา่นใหมแ่ละยืนยนัรหสัผา่น จากนัน้กดท่ีปุ่ ม “ยืนยนัการเปล่ียนรหสัผา่น” 

7. ระบบจะท าการเปล่ียนรหสัผ่านให้กบัผู้ ย่ืน 

7 การย่ืนเร่ืองเพื่อขอรับใบอนุญาตประกอบธุรกิจน าเที่ยว 

การย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับใบอนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียว ให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนให้กดท่ีปุ่ ม “เพิ่มแบบค าขอรับใบอนญุาตใหม่” 

2. ระบบจะแสดง Dialog ให้เลือกวา่จะย่ืนแบบบคุคลธรรมดาหรือนิตบิคุคล จากนัน้กดท่ี

ปุ่ มตกลง 

 

3. ระบบจะแสดง Dialog ให้กรอกรายละเอียดในการย่ืนแบบค าขอขอรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจน าเท่ียว โดยประกอบด้วย ข้อมลู 4 สว่น ดงันี ้
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a. ข้อมลูผู้ขออนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียว ข้อมลูทัว่ไปของผู้ขออนญุาตประกอบ

ธุรกิจน าเท่ียว 

 

b. ประเภทธุรกิจน าเท่ียว เลือกได้อย่างใดอยา่งหนึง่ 

 

c. หลกัประกนั มี 2 ประเภทคือ “เงินสด” และ “หนงัสือค า้ประกนัจากธนาคาร” ใน

กรณีท่ีเลือกเป็น “หนงัสือค าประกนัจากธนาคาร” จ าเป็นต้องเลือกธนาคารด้วย 
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d. แนบเอกสาร เอกสารจ าเป็นต้องแนบให้ครบทกุประเภทเอกสาร 

 

4. เม่ือกรอกข้อมลูเรียบร้อยแล้วให้กดท่ี “ย่ืนแบบค าขอ” 

5. ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลโดยจะสง่ไปยงักล่องเอกสารของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือให้ทาง

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ โดยสถานะระหวา่งท่ีเจ้าหน้าท่ีก าลงัตรวจสอบนัน้จะขึน้วา่ “รอ

ตรวจสอบ” 
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8 การย่ืนเร่ืองเพื่อต่ออายุใบอนุญาตประกอบธุรกิจน าเที่ยว 

การย่ืนเร่ืองเพ่ือขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียว ให้ท าตามขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนให้กดท่ีปุ่ ม “ตอ่อายใุบอนญุาต” 

2. ระบบจะแสดง Dialog ขึน้มาให้กรอกเลขผู้ประกอบการ (ในกรณีท่ีเป็นบคุคลธรรมดาให้

กรอกเลขบตัรประชาชน) และเลขท่ีใบอนญุาต ดงัรูป 

 

3. จากนัน้กดท่ีปุ่ ม “ตกลง” 

4. ระบบจะแสดงใบค าขอท่ีได้ทางกรมเคยอนมุตัไิปแล้วขึน้มาแสดง ดงัรูป 
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5. ให้กดท่ีค าวา่ “ตอ่อาย”ุ 

6. ระบบจะแสดง Dialog ให้กรอกรายละเอียดในการตอ่อายใุบอนญุาตประกอบธุรกิจน า

เท่ียว โดยประกอบด้วย ข้อมลู 4 สว่น ดงันี ้

a. ข้อมลูผู้ขออนญุาตประกอบธุรกิจน าเท่ียว ข้อมลูทัว่ไปของผู้ขออนญุาตประกอบ

ธุรกิจน าเท่ียว 

 

b. ประเภทธุรกิจน าเท่ียว เลือกได้อย่างใดอยา่งหนึง่ 
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c. หลกัประกนั มี 2 ประเภทคือ “เงินสด” และ “หนงัสือค า้ประกนัจากธนาคาร” ใน

กรณีท่ีเลือกเป็น “หนงัสือค าประกนัจากธนาคาร” จ าเป็นต้องเลือกธนาคารด้วย 

 

d. แนบเอกสาร เอกสารจ าเป็นต้องแนบให้ครบทกุประเภทเอกสาร 
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7. เม่ือกรอกข้อมลูเรียบร้อยแล้วให้กดท่ี “ตอ่อาย”ุ 

8. ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลโดยจะสง่ไปยงักล่องเอกสารของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือให้ทาง

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ โดยสถานะระหวา่งท่ีเจ้าหน้าท่ีก าลงัตรวจสอบนัน้จะขึน้วา่ “รอ

ตรวจสอบ” โดยท่ีหน้ารายการจะมีค าวา่ ตอ่อายรุายการใด ดงัรูป 

 

9 การตรวจสอบสถานะการอนุมัตจิากเจ้าหน้าที่  

 การตรวจสอบสถานะการอนมุตัจิากเจ้าหน้าท่ี ให้ท าตามขัน้ตอนดงันี ้

1. ท่ีหน้าจอกลอ่งเอกสารของผู้ ย่ืนในรายการท่ีต้องการตรวจสอบสถานะให้ดท่ีูชอ่ง 

“สถานะ” โดยประเภทของสถานะจะประกอบด้วย สถานะตา่งๆ ดงันี ้
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a. รอตรวจสอบ เอกสารนีก้ าลงัรอตรวจจากทางเจ้าหน้าท่ี 

b. อนมุตัแิล้ว เอกสารนีไ้ด้รับการอนมุตัจิากเจ้าหน้าท่ีแล้ว 

c. ไมอ่นมุตั ิ เจ้าหน้าท่ีไมอ่นมตัิเอกสารรายการนี ้โดยเหตผุลการไมอ่นมุตันิัน้

สามารถกดดไูด้ท่ีชอ่ง “ประวตัริายการ” 

d. สง่กลบัแก้ไข เจ้าหน้าท่ีต้องการข้อมลูเพิ่มเตมิ โดยข้อมลูท่ีต้องการนัน้สามารถ

กดดไูด้ท่ีชอ่ง “ประวตัริายการ” 

 

2. ในกรณีท่ีมีการสง่กลบัแก้ไขให้กดเข้าไปท่ีปุ่ ม “สง่กลบัแก้ไข”  

3. ระบบจะแสดง Dialog ให้กรอกรายละเอียดในการย่ืนแบบค าขอขอรับใบอนญุาต

ประกอบธุรกิจน าเท่ียวพร้อมกบัข้อมลูท่ีเคยกรอก ขึน้มาให้แก้ไข 

 

4. ท าการแก้ไขตามท่ีเจ้าหน้าท่ีแจ้งมาท่ีชอ่ง “ข้อความจากเจ้าหน้าท่ี” 
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5. เม่ือแก้ไขแล้วให้กดท่ีปุ่ ม “ย่ืนแบบค าขอ”  

6. ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลโดยจะสง่ไปยงักล่องเอกสารของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือให้ทาง

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใหม่อีกครัง้ โดยสถานะระหวา่งท่ีเจ้าหน้าท่ีก าลงัตรวจสอบนัน้จะขึน้

วา่ “รอตรวจสอบ” 

 

 

 

 

 

 

 


