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1. บทน า 
1.1 ความรู้พื้นฐานก่อนการใช้งาน 

ระบบ  Uploading Supporting Document เป็ นระบบที่ พัฒ นำขึ้ น ในรูปแบบ  Web Application 
สำมำรถเรียกใช้งำนได้โดยผ่ำน Web Browser ที่ชื่อ Internet Explorer โดยมีกำรแสดงผลกำรท ำงำนแบบกรำฟิก 
และเนื่องจำก Microsoft Windows เป็นระบบที่ได้รับกำรยอมรับให้เป็นมำตรฐำน (De Facto Standard) ส ำหรับ
กำรท ำงำนแบบกรำฟิกบนเครื่อง PC ดังนั้น กำรใช้งำนจึงยึดตำมมำตรฐำนของ Windows 

ผู้ที่จะศึกษำคู่มือนี้ ควรมีพ้ืนฐำนกำรใช้งำนระบบ Microsoft Windows สำมำรถใช้เมำส์ได้เป็นอย่ำงดีและ
มีควำมคุ้นเคยกับปุ่มต่ำง ๆ บนแป้นพิมพ์ หำกท่ำนยังไม่คุ้นเคยกับกำรใช้งำน Microsoft Windows ขอแนะน ำให้ท่ำน
เข้ำรับกำรอบรมหรือศึกษำกำรใช้งำนจำกเอกสำรที่มีอยู่ทั่วไป 

1.2 การใช้ค าศัพท์ 
กำรใช้ค ำศัพท์ในคู่มือเล่มนี้ จะใช้ภำษำไทยเป็นหลัก เน้นที่ควำมง่ำยและควำมรำบรื่นในกำรอ่ำน กำรเลือก

ว่ำจะใช้ค ำแปลภำษำไทยในส่วนของศัพท์เทคนิคภำษำอังกฤษหรือจะใช้กำรทับศัพท์ภำษำอังกฤษนั้น ขึ้นอยู่กับควำม
สะดวกในกำรอ่ำน เพ่ือสื่อควำมหมำยที่ชัดเจนกับผู้ใช้ 
 
2. เริ่มใช้ระบบ 

ในบทนี้จะกล่ำวถึงกำรใช้งำนเบื้องต้นกำรเข้ำสู่ระบบและเมนูกำรใช้งำนต่ำง ๆ 
การใช้งานเบื้องต้น 
2.1. การบันทึกข้อมูล 

 ผู้ใช้สำมำรถป้อนข้อมูลได้ในช่อง Text Field  บนจอภำพที่มี
เคอร์เซอร์ (Cursor) กระพริบอยู่ เคอร์เซอร์จะแสดงต ำแหน่งปัจจุบันที่ผู้ใช้สำมำรถป้อนข้อมูลได้ ผู้ใช้สำมำรถเลื่อน
เคอร์เซอร์ไปยังต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ต้องกำรป้อนข้อมูลได้ 2 วิธี คือ 

2.1.1. กดปุ่ม Tab บนแป้นพิมพ์ (อยู่ริมซ้ำยมือ) จนกระทั่งเคอร์เซอร์ไปอยู่ต ำแหน่งที่ต้องกำร กำรกดปุ่ม 
Tab แต่ละครั้งจะท ำให้เคอร์เซอร์เลื่อนเหมือนกับกำรอ่ำนหนังสือ คือจำกซ้ำยไปขวำ และจำกบนลง
ล่ำง ในทำงตรงกันข้ำม หำกผู้ใช้ต้องกำรเลื่อนเคอร์เซอร์ไปช่องทำงซ้ำย ให้กดปุ่ม Shift ค้ำงไว้ แล้ว
กดปุ่ม Tab ซึ่งวิธีกำรนี้เรียกว่ำ Reverse Tab (หมำยถึง กำรกดปุ่ม Tab ให้เคอร์เซอร์เลื่อนถอย
หลัง) โดยกำรกด Shift + Tab หนึ่งครั้งเคอร์เซอร์จะเลื่อนไปทำงซ้ำยหนึ่งช่องให้ท ำเช่นนี้จนกว่ำจะ
ถึงช่องที่ต้องกำรใส่ค่ำ 

2.1.2. เมำส์ไปยังต ำแหน่งที่ต้องกำรและคลิก (Click) ที่ปุ่มซ้ำยของเมำส์หนึ่งครั้ง เคอร์เซอร์จะปรำกฏที่
ช่องนั้น ๆ ให้ผู้ใช้สำมำรถป้อนข้อมูลได้  



 

 

คู่มือระบบ  
Uploading Supporting Document  

    
                                                     

 
 

 

 

 ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ หน่วยงำนที่ออกใบอนุญำต/ใบรับรอง  
 Version 1.1 Page No : 2  

 

2.2. การเข้าสู่ระบบ 
กำรเข้ำสู่ระบบค ำขอกลำง กำรขอใบรับรอง/ใบอนุญำตมีขั้นตอน ดังนี้ 
2.2.1. พิมพ์ URL ที่ช่อง Address ชือ่ https://www.thainsw.net/INSW/index.jsp  จำกนั้นกด Enter 

ระบบจะแสดงจอภำพของระบบ Website National Single Window ดังรูป 

 
รูปแสดง Web site : Thailand National Single Window 
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2.2.2. กดปุ่ม “บริการของเรา” ระบบจะแสดงบริการทั้งหมดที่มีของระบบ Thailand National Single 
Window 

 
รูปแสดงบริการทั้งหมดที่มีของระบบ Thailand National Single Window 

 

2.2.3. คลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้ำส ำหรับ log in เข้ำสู่ระบบ ให้ผู้ใช้งำนระบุข้อมูล 

“รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผ่ำน” จำกนั้นให้กดปุ่ม  ดังรูป 

 
รูปแสดงหน้ำส ำหรับ log in เข้ำสู่ระบบ Thailand National Single Window 
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2.2.4. หลังกดปุ่ม  แล้ว จะแสดงเมนูระบบงำนตำมสิทธิ์ที่ได้รับ ให้ผู้ใช้งำนกดเลือกเมนู “ระบบ
ติดตำมสถำนะกำรเชื่อมโยงข้อมูล” ดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูระบบงำนหลัง log in ส ำเร็จ 

 
2.2.5. หลังเลือกระบบงำนแล้ว จะแสดงระบบ Uploading Supporting Document ดังรูป 

 
รูปแสดงระบบ Uploading Supporting Document 
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2.3. การออกจากระบบ 

ท ำได้โดยใช้เมำส์กดที่ปุ่ม  ที่อยู่บริเวณมุมบนขวำของจอภำพ ระบบจะปิดจอภำพของ
ระบบงำนที่ใช้อยู่ และจะกลับไปแสดงรำยชื่อของระบบงำน เพื่อให้ผู้ใช้เลือกระบบงำนอ่ืน ๆ ต่อไป 

2.4. เมนูการใช้งาน 
เมนูกำรใช้งำนทั้งหมด แสดงดังรูป สำมำรถเลือกหัวข้อกำรท ำงำนได้โดยใช้เมำส์กดท่ี     ระบบจะแสดงชื่อ

จอภำพท่ีอยู่ภำยใต้หัวข้อกำรท ำงำนนั้น จำกนั้นให้กดเลือกที่ชื่อจอภำพเพ่ือเลือกจอภำพส ำหรับท ำงำน ซึ่งกำรใช้งำน
จริง ผู้ใช้แต่ละประเภทจะมองเห็นเมนูกำรใช้งำนไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับสิทธิกำรใช้งำนของผู้ใช้ระบบ 

 

 
รูปแสดงเมนูกำรใช้งำนระบบ  
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3. การใช้งานโปรแกรมแบบต่าง ๆ 
ในบทนี้จะกล่ำวถึงมำตรฐำน และรูปแบบกำรใช้งำนของโปรแกรม ควำมหมำยของสิ่งที่อยู่บนจอภำพ และ

ขั้นตอนกำรท ำงำนโดยรวม 
3.1 รูปแบบของจอภาพและฟังก์ชัน 

  

  
รูปแสดงรูปแบบของจอภำพและฟังก์ชัน 

ส่วนที่ 1 Heading 
 

  
 

รูปแสดงส่วนที่ 1 Heading 
 

ล าดับ ชื่อ ค าอธิบาย 
1.1  ชื่อของผู้ใช้งำนระบบ แสดงชื่อผู้ใช้งำนระบบในขณะนั้น 
1.2  Home ปุ่มส ำหรับกลับสู่จอภำพหลักของระบบงำน 
1.3  Help ปุ่มส ำหรับเปิด Online Help ของระบบ (คู่มือกำรใช้ระบบ) 
1.4  Logout ปุ่มส ำหรับออกจำกระบบ 

 
  

ส่วนที่ 1

ดส่ดเที ่
ส่วนที่ 2

ดส่ดเที ่
ส่วนที่ 3

ดส่ดเที ่

 1.1 

 1.2 

 1.3 

 1.4 
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ส่วนที่ 2 Menu 
   

  
รูปแสดงส่วนที่ 2 Menu 

 
ล าดับ ชื่อ ค าอธิบาย 
2.1  ชื่อระบบ แสดงแถบเมนูของระบบงำนปัจจุบัน 
2.2  ชื่อเมนู แสดงเมนกูำรท ำงำนของระบบงำน 
2.3  ชื่อจอภำพ แสดงชื่อจอภำพ 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
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ส่วนที่ 3 การท างานของจอภาพ 
 

  
รูปแสดงส่วนที่ 3 กำรท ำงำนของจอภำพ 

 
ล าดับ ชื่อ ค าอธิบาย 
3.1  ชื่อเมนู แสดงเมนกูำรท ำงำนของระบบงำน 
3.2  Require Field ส ำหรับข้อมูลที่ต้องระบุ 
3.3  ปุ่มกำรท ำงำน ชุดปุ่มกำรท ำงำนมำตรฐำน  
3.4  Caption ค ำอธิบำยควำมหมำยของข้อมูล 
3.5  Input Type List Box ส ำหรับแสดงรำยกำรของข้อมูล 
3.6  Input Type Text ส ำหรับบันทึก-แสดงข้อมูล 

  

 3.3 

 3.1 
 3.5 

 3.4 

 3.2 

 3.6 
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3.2 การป้อนข้อมูลที่เป็น Numeric/Alphanumeric 
ในกำรป้อนข้อมูลเข้ำสู่ระบบ สำมำรถท ำได้ 2 ลักษณะคือ 
3.2.1. ป้อนข้อมูลที่เป็น Numeric 
หมำยถึง กำรบันทึกข้อมูลที่เป็นตัวเลขเท่ำนั้น โดยช่องที่สำมำรถบันทึกได้เฉพำะค่ำตัวเลขจะมีเลข 0 แสดง

อยู่ในช่อง หำกผู้ใช้ป้อนข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อผิดพลำดให้ทรำบ 
ในกำรบันทึกค่ำตัวเลข เมื่อผู้ใช้เลื่อนเคอร์เซอร์มำยังช่องที่ต้องกำรใส่ค่ำ เคอร์เซอร์จะกระพริบอยู่ที่

จุดเริ่มต้นในช่องนั้น และเมื่อผู้ใช้บันทึกค่ำลงไป จะปรำกฏตัวเลขขึ้นโดยเลื่อนจำกขวำมำซ้ำย ส่วนเคอร์เซอร์จะยังอยู่
ที่เดิมส่วนข้อมูลที่เป็นวันที่ ให้บันทึกเฉพำะตัวเลขในรูปของ DDMMCCYY (วัน, เดือน, ปี พ.ศ.) โดยจอภำพจะแสดง
เป็น DD/MM/CCYY 

3.2.2. ป้อนข้อมูลที่เป็น Alphanumeric 
หมำยถึง กำรบันทึกข้อมูลที่เป็นได้ทั้งตัวเลขและตัวอักษรโดยในช่องบันทึกข้อมูลอำจเป็นช่องว่ำงหรือมี

ตัวอักษรปรำกฏอยู่ก็ได้ ลักษณะกำรเลื่อนของเคอร์เซอร์ในช่องชนิดนี้จะเป็นแบบเดียวกับเคอร์เซอร์ปกติ คือ  เลื่อน
จำกซ้ำยไปขวำ ถ้ำในช่องนั้นมีตัวอักษรอยู่เมื่อพิมพ์ตัวอักษรลงไปจะกำรพิมพ์ทับข้อควำมเดิม 
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4. กระบวนการท างานระบบ Uploading Supporting Document 

 
รูปแสดงกระบวนกำรแนบเอกสำรเพ่ือส่งให้หน่วยงำนประกอบกำรพิจำรณำใบอนุญำต/ใบรับรอง 
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5. แผนภาพแสดงเมนูและจอภาพระบบ Uploading Supporting Document 
 

ระบบ Uploading Supporting Document

จัดการข้อมูลพ้ืนฐาน

- ข้อมูลช่ือใบค าร้อง/ค าขอของหน่วยงาน
- ข้อมูลช่ือเอกสารแนบของแต่ละใบค าร้อง

                

 
แผนภำพแสดงเมนูและจอภำพระบบ Uploading Supporting Document 
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6. แสดงเมนูและจอภาพของระบบ Uploading Supporting Document 
6.1 เมนูจัดการข้อมูลพื้นฐาน 

6.1.1. จอภาพ ข้อมูลชื่อใบค าร้อง/ค าขอของหน่วยงาน 
 

Component Name UNSWE0021 - ข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 
Menu จัดกำรข้อมูลพื้นฐำน 
Purpose  ส ำหรับบันทึกข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 
Function  Insert, Search, Update, Delete, Clear 

 

 
รูปแสดงจอภำพค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 

 
 
  



 

 

คู่มือระบบ  
Uploading Supporting Document  

    
                                                     

 
 

 

 

 ส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ หน่วยงำนที่ออกใบอนุญำต/ใบรับรอง  

 Version 1.1 Page No : 13  
 

ขั้นตอน  
กำรเพ่ิมข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน (Insert) 
1. เลือกจอภำพ จัดกำรข้อมูลพื้นฐำน / ข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 

2. กดปุ่ม  ที่จอภำพค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน  
3. ระบบจะแสดงจอภำพส ำหรับเพิ่มข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 
4. ระบุข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 

• ชื่อหน่วยงำน และชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอ (ภำษำไทย) 

5. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน  
6. หำกบันทึกข้อมูลส ำเร็จ ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และสถำนะข้อมูลเป็น “บันทึก” 

7. ถ้ำต้องกำรย้อนกลับไปจอภำพกำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน ให้กดปุ่ม  

8. ถ้ำต้องกำรล้ำงจอภำพ ให้กดปุ่ม   
หมำยเหตุ : ฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ต้องบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงผลกำรบันทึกข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำนเรียบร้อยแล้ว  
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กำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน (Search) 
1. ระบุเงื่อนไขที่ต้องกำรค้นหำ 

• ชื่อหน่วยงำน, ชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอ (ภำษำไทย) และชื่อย่อใบค ำร้อง/ค ำขอ 

2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน  
3. หำกพบข้อมูล ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 

4. ถ้ำต้องกำรทรำบรำยละเอียดข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน ให้กด  ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร 
5. หำกไม่พบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อควำม “ไม่พบข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ”  

 
รูปแสดงผลกำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 
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กำรแก้ไขข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน (Update) 
1. ค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน ตำมขั้นตอน “กำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน” 
2. เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล โดยกำรกด  ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร  
3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องกำรให้ถูกต้องและครบถ้วน 

4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข  
5. หำกบันทึกข้อมูลส ำเร็จ ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และสถำนะข้อมูลเป็น “แก้ไข” 

6. ถ้ำต้องกำรย้อนกลับไปจอภำพกำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน ให้กดปุ่ม  

7. ถ้ำต้องกำรล้ำงจอภำพ ให้กดปุ่ม    
หมำยเหตุ : ฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ต้องบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงแก้ไขข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำนเรียบร้อยแล้ว 
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กำรลบข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน (Delete) 
1. ค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน ตำมขั้นตอน “กำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน” 
2. เลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบข้อมูล โดยกำรกด  ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร  

3. กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน  
4. ระบบจะแสดงข้อควำม “คุณต้องกำรลบข้อมูลนี้หรือไม่” 

 
รูปแสดงข้อควำมยืนยันกำรลบข้อมูล 

5. กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกกำรลบข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน 

6. กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน  
7. หำกลบข้อมูลส ำเร็จ ระบบจะแสดงข้อควำม “ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และสถำนะข้อมูลเป็น “ลบ” 

8. ถ้ำต้องกำรย้อนกลับไปจอภำพกำรค้นหำข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำน ให้กดปุ่ม  

9. ถ้ำต้องกำรล้ำงจอภำพ ให้กดปุ่ม   

 
รูปแสดงผลกำรลบข้อมูลชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอของหน่วยงำนเรียบร้อยแล้ว  
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6.1.2. จอภาพ ข้อมูลชื่อเอกสารแนบของแต่ละใบค าร้อง 
 

Component Name UNSWE0030 - ข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 
Menu จัดกำรข้อมูลพื้นฐำน 
Purpose  ส ำหรับบันทึกชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 
Function  Insert, Search, Update, Delete, Clear 

 

 
รูปแสดงจอภำพค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 
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ขั้นตอน  
กำรเพ่ิมข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง (Insert) 
1. เลือกจอภำพ จัดกำรข้อมูลพื้นฐำน / ชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 

2. กดปุ่ม  ที่จอภำพค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง  
3. ระบบจะแสดงจอภำพส ำหรับเพิ่มข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 
4. ระบุข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 

• ชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอ (ภำษำไทย), ชื่อย่อใบค ำร้อง/ค ำขอ 
• ระบุรำยกำรชื่อเอกสำรแนบ 

- ชื่อเอกสำรแนบ, ค ำอธิบำยเพ่ิมเติม, จ ำเป็นต้องแนบ, ลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  
และเอกสำรส ำหรับประเภทบุคคล  

• ถ้ำต้องกำรเพ่ิมรำยกำรชื่อเอกสำรแนบ ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยกำรชื่อเอกสำรแนบ 
ส ำหรับเพิ่มข้อมูล 

• ถ้ำต้องกำรลบรำยกำรชื่อเอกสำรแนบ ให้กดปุ่ม      ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร  
หำกลบข้อมูลส ำเร็จ ระบบจะแสดงข้อควำม “ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และรำยกำรข้อมูลที่ถูกลบจะหำยไป 

5. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง  

6. ระบบจะแสดงข้อควำม “คุณต้องกำรบันทึกใช่หรือไม่” 

 
รูปแสดงข้อควำมยืนยันกำรบันทึกข้อมูล 

7. กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกกำรบันทึกข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 

8. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง  
9. หำกบันทึกข้อมูลส ำเร็จ ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

10. ถ้ำต้องกำรย้อนกลับไปจอภำพค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง ให้กดปุ่ม  

11. ถ้ำต้องกำรล้ำงจอภำพ ให้กดปุ่ม   
หมำยเหตุ : ฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ต้องบันทึกข้อมูล 
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รูปแสดงผลกำรบันทึกข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้องเรียบร้อยแล้ว  
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กำรค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง (Search) 
1. ระบุเงื่อนไขที่ต้องกำรค้นหำ 

• ชื่อใบค ำร้อง/ค ำขอ (ภำษำไทย) และชื่อย่อใบค ำร้อง/ค ำขอ 

2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง  
3. หำกพบข้อมูล ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 

4. ถ้ำต้องกำรทรำบรำยละเอียดข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง ให้กด  ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร 
5. หำกไม่พบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อควำม “ไม่พบข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ”  

 
รูปแสดงผลกำรค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง 
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กำรแก้ไขข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง (Update) 
1. ค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง ตำมข้ันตอน “กำรค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละ 

ใบค ำร้อง” 
2. เลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขข้อมูล โดยกำรกด  ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร  
3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องกำรให้ถูกต้องและครบถ้วน 

4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข  
5. ระบบจะแสดงข้อควำม “คุณต้องกำรบันทึกใช่หรือไม่” 

 
รูปแสดงข้อควำมยืนยันกำรบันทึกข้อมูล 

6. กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกกำรบันทึกข้อมูลที่แก้ไข 

7. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไข  
8. หำกบันทึกข้อมูลส ำเร็จ ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

9. ถ้ำต้องกำรย้อนกลับไปจอภำพค้นหำข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้อง ให้กดปุ่ม   

10. ถ้ำต้องกำรล้ำงจอภำพ ให้กดปุ่ม   
หมำยเหตุ : ฟิลด์ที่มีเครื่องหมำย * ต้องบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงผลกำรแก้ไขข้อมูลชื่อเอกสำรแนบของแต่ละใบค ำร้องเรียบร้อยแล้ว  
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6.2 จอภาพ ตรวจสอบเอกสารแนบ 
 

Component Name UNSWE1030 – ตรวจสอบเอกสำรแนบ 
Menu ตรวจสอบเอกสำรแนบ 
Purpose  ส ำหรับตรวจสอบเอกสำรแนบ ที่ผู้ขอใบอนุญำต/ใบรับรองยื่นค ำขอมำให้ยัง

หน่วยงำน 
Function  Search, Download, Edit 

 

 
รูปแสดงจอภำพค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ  
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ขั้นตอน  
กำรค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ (Search) 
1. เลือกจอภำพ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 
2. ระบุเงื่อนไขที่ต้องกำรค้นหำ 

• ใบค ำร้อง/ค ำขอ, ผู้ประกอบกำร, NSW Reference No. หรือวันที่ส่ง 

3. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูลใบค ำขอ/ค ำร้อง ที่ต้องกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ  
4. หำกพบข้อมูล ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำข้อมูลใบค ำขอ/ค ำร้อง  
5. ถ้ำต้องกำรทรำบรำยละเอียดข้อมูลเอกสำรแนบ ให้คลิกรำยกำรข้อมูลที่ต้องกำร 
6. หำกไม่พบข้อมูล ระบบจะแสดงข้อควำม “ไม่พบข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ”  

7. ถ้ำต้องกำร Download เอกสำรแนบ ให้กดปุ่ม  

 
รูปแสดงผลกำรค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ 
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กำรดำวน์โหลดข้อมูลเอกสำรแนบ (Download) สำมำรถ Download ได้ 2 แบบ คือ 

• กำรดำวน์โหลดข้อมูลเอกสำรแนบ ที่จอภำพค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ 
1. ค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ ตำมข้ันตอน “กำรค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ” 
2. กด        ที่รำยกำรข้อมูลที่ต้องกำรดำวน์โหลดข้อมูลเอกสำรแนบ 
3. ระบบจะแสดงข้อควำมเพ่ือให้บันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสำรแนบ 

 
รูปแสดงข้อควำมเพ่ือให้บันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสำรแนบ 

• กำรดำวน์โหลดข้อมูลเอกสำรแนบ ที่จอภำพรำยละเอียดข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ 
1. ค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ ตำมข้ันตอน “กำรค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ” 
2. คลิกรำยกำรข้อมูลที่ต้องกำรรำยละเอียดข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ  
3. ระบบแสดงรำยละเอียดข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ 

 

 
รูปแสดงรำยละเอียดข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ 

4. กด  เพ่ือดำวน์โหลดข้อมูลเอกสำรแนบ 
5. ระบบจะแสดงข้อควำมเพ่ือให้บันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสำรแนบ 

 
รูปแสดงข้อควำมเพ่ือให้บันทึกไฟล์ข้อมูลเอกสำรแนบ 
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กำรตรวจสอบเอกสำรแนบ (Edit) 
1. ค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ ตำมข้ันตอน “กำรค้นหำข้อมูลตรวจสอบเอกสำรแนบ” 
2. คลิกรำยกำรข้อมูลที่ต้องกำรตรวจสอบเอกสำรแนบ  
3. ระบบแสดงรำยละเอียดข้อมูล 

 

 
4. คลิกท่ี “ชื่อไฟล์”  ของแต่ละรำยกำรเพื่อดูเอกสำรแนบ  ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงเพ่ือ Preview เอกสำรที่ผู้ยื่น

ค ำขอ/ค ำร้อง ส่งเอกสำรมำ 

 
5. กำรตรวจสอบเอกสำรแนบ 
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• หำกตรวจสอบแล้ว เอกสำรถูกต้องครบถ้วน ให้คลิกท่ีเครื่องหมำย    แล้วกดปุ่ม    
รำยกำรจะถูกส่งให้ ผู้ประกอบกำรและสถำนะของค ำขอ/ค ำร้องจะเป็น “ตรวจสอบแล้ว” 

• หำกตรวจสอบแล้ว เอกสำรแนบไม่ถูกต้อง ให้คลิกที่เครื่องหมำย   แล้วกดปุ่ม  
รำยกำรจะถูกส่งให้ ผู้ประกอบกำรและสถำนะของค ำขอ/ค ำร้องจะเป็น “เอกสำรไม่ถูกต้อง” 

หมำยเหตุ   
• หำกมีกำรตรวจสอบเอกสำรแล้ว พบว่ำเอกสำรแนบบำงรำยกำรไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งสถำนะ

ข้อมูลเป็น “เอกสำรไม่ถูกต้อง” ซึ่งผู้ประกอบกำรสำมำรถตรวจสอบและแก้ไขรำยกำรเอกสำรที่ไม่
ถูกต้องและส่งเอกสำรแนบใหม่ให้หน่วยงำนต่อไป   

• กรณีท่ีหน่วยงำน คลิกเพ่ือดูรำยละเอียดเอกสำรแนบแล้ว แต่ยังไม่มีกำร บันทึกผลกำรตรวจสอบ 
ระบบจะแสดงสถำนะข้อมูลเป็น “รอกำรตรวจสอบ” ซึ่งผู้ประกอบกำรจะไม่สำมำรถแก้ไขเอกสำร
ได้ 
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6.3 เมนู Admin 
6.3.1. จอภาพ ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 

 
Component Name UNSWE9100 – ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 
Menu Admin 
Purpose  ส ำหรับดูข้อมูลของผู้ใช้งำนระบบ 
Function  Inquiry 

 
ขั้นตอน  
กำรสอบถำมข้อมูลผู้ใช้งำนระบบ (Inquiry) 
1. เลือกจอภำพ Admin / ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 
2. จอภำพแสดงข้อมูลรำยละเอียดของผู้ใช้งำนระบบ  
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รูปแสดงจอภำพข้อมูลผู้ใช้ระบบ 


