
 หน้า 1   คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่                                              

 

คู่มือการใช้งานระบบ Biz Portal ในการตรวจสอบค าขออนุมัติ อนุญาต  

สถานประกอบการเพื่อสุขภาพ  

ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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ช่องทางการเข้าใช้งาน ในการขึ้นทะเบียนผู้ให้บริการ  และการออกใบอนุญาตสถานประกอบการเพื่อสุขภาพ 

**หมายเหตุ ผู้ยื่นค าขอรับบริการจะยื่นค าขอผ่านช่องทาง https://bizportal.go.th ส่วนการพิจารณา
ของเจ้าหน้าที่จะพิจารณาผ่าน http://spa.hss.moph.go.th 

 
     
 1.1 เมื่อเจ้าหน้าทีล่งทะเบียนเรียบร้อยแล้ว จะได้ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน เพื่อเข้าใช้งานระบบที่ 
http://spa.hss.moph.go.th จะแสดงหน้าต่างดังนี้ 

 

 1.2 ไปที่     เพ่ือเข้าใช้งานระบบ โดยให้ระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 

 

 

 

1. การเข้าใช้งานระบบส าหรับเจ้าหน้าที ่

คู่มือการใช้งานการตรวจสอบค าขอจากระบบ Biz Portal ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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เมื่อระบุชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านแล้วไปที่     จะแสดงหน้าต่าง ดังนี้ 
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 2.1 เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายชื่อการข้ึนทะเบียนไปที่เมนู ลงทะเบียนผู้ให้บริการ >> รายชื่อรอการขึ้น
ทะเบียน (ผู้ยื่นค าขอจะยื่นผ่านระบบ BIZ Protal) 

 

จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

2. การออกใบรับรองผู้ให้บริการ 
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 2.2 การค้นหาข้อมูลการยื่นค าขอ ฯ ตามหน้าจอจะแสดงรายละเอียดของผู้ให้บริการที่ยื่นขอขึ้น
ทะเบียนผู้ให้บริการ จะมีเมนูเพ่ือค้นหาข้อมูล ดังนี้ 

 

 เลือกไปที่ Biz Portal  ตรงค้นหาใส่ตัว B  จะแสดงข้อมูลค าขอที่ยื่นมาจากระบบ Biz Portal   
โดยมีข้อมูลที่แสดงข้อมูล เลขที่ค าร้อง ( ฺBizportal) : 2025XXXXXXXX 
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 2.3 ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรที่ผู้ยื่นขอใบรับรอง ฯ ผ่านการอบรม ที่ได้รับการตรวจสอบและได้อนุมัติ
รายชื่อเป็นผู้ผ่านการอบรมแล้วที่                           หน้าจอแสดงข้อมูลหลักสูตรที่เจ้าหน้าที่อนุมัติแล้ว 

 

 2.4 ตรวจสอบเอกสารที่ผู้ให้บริการยื่นขอมาท่ี                จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 ในการตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่สามารถแจ้งแก้ไขหรือขอเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยระบุ
เอกสารหลักฐานที่ต้องการขอเพ่ิม และระบุความเห็นถึงผู้ประกอบการ ดังหน้าจอที่แสดงและกด 

    เพ่ือส่งสถานะกลับไปแจ้งผู้ยื่นค าขอที่ Biz Portal  
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 2.5 การออกใบรับรองผู้ให้บริการ กรณีมีลายเซ็นผู้มีอ านาจลงนามในระบบแล้วเจ้าหน้าที่ไปที่     
 และกด                         เพ่ือส่งใบรับรองไปที่  Biz Portal 
หลังจากออกใบอนุญาตแล้ว สามารถตรวจสอบใบรับรอง ที่ส่งไปที่ Biz Portal   
ไปที่เมนู ลงทะเบียนผู้ให้บริการ >> พิมพ์ใบรับรองผู้ให้บริการ   
เลือกไปที่ Biz Portal  ตรงค้นหาใส่ตัว B  จะแสดงข้อมูลค าขอที่ยื่นมาจากระบบ Biz Portal   
***กรณีที่หน่วยงานต้องการ upload ลายเซ็นผู้อนุญาตด้วยตนเอง จะด าเนินการตามวิธีใน ข้อ 3.8.2 

 

จะแสดงหน้าจอ ดังนี้   
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เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบได้ที่                                จะแสดงตัวอย่างใบรับรองดังภาพ 
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 3.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อสถานประกอบการที่ยื่นค าขอจากระบบ Biz Portal  โดยเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบรายชื่อการข้ึนทะเบียนไปที่เมนู 

ลงทะเบียนสถานประกอบการ>> สถานประกอบการรอการขึ้นทะเบียน  จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 3.2 สามารถค้นหารายการที่ยื่นค าขอมาจากระบบ Biz Portal  ดังหน้าจอที่แสดง 

 

 

 

3. การออกใบอนุญาตสถานประกอบการเพื่อสุขภาพ 



 หน้า 11   คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่                                              

จะแสดง รายชื่อสถานประกอบการที่ยื่นขออนุญาต ดังหน้าจอท่ีแสดง 

โดยมีขอ้มูลที่แสดงข้อมูล เลขที่ค าร้องจากระบบ  ฺBizportal : 2025XXXXXXXX 

 

 3.3 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่เลือก                           เพ่ือตรวจสอบเอกสารที่
ผู้ประกอบการยื่นค าขอมาจากระบบ Biz Portal จะมีเอกสารที่ส่งมาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ดังหน้าจอที่แสดง 
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ตัวอย่างแผนที่ที่ผู้ประกอบการแนบมาในระบบ 

 

 3.4  การแก้ไขหรือขอเอกสารหลักฐานเพ่ิม กรณีที่เจ้าหน้าที่มีการแจ้งแก้ไขหรือต้องการขอเอกสาร
เพ่ิมเติมจากผู้ประกอบการ ให้ระบุความคิดเห็นถึงผู้ประกอบการ  และเอกสารหลักฐานที่ต้องการ
ผู้ประกอบการส่งเอกสารเพ่ิมเติม ดังหน้าจอที่แสดง 
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หลังจากที่ใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่    เพ่ืออัพเดทสถานะ 
แจ้งไปยังผู้ประกอบการที่ Biz Portal  หลังจากท่ีผู้ประกอบการแก้ไขหรือ แนบเอกสารที่เจ้าหน้าที่ขอเพ่ิมเติม
มาแล้ว หน้าจอของเจ้าหน้าที่จะแสดง ดังนี้ 

 

 3.5 การนัดหมายออกตรวจ หลังจากที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะเป็นขั้นตอนการ
นัดตรวจสถานที่โดยสามารถพิมพ์ความคิดเห็นถึงผู้ประกอบการและก าหนดวัน เวลา ที่จะพ้ืนที่ลงตรวจสถาน
ประกอบการ 

 

เมื่อระบุรายละเอียดเรียบร้อยแล้วให้ไปที่    เพ่ือบันทึกข้อมูลและส่งสถานะและ
ข้อความไปยังผู้ประกอบการที่ BIZ Protal 
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 3.6 หลังจากที่มีการออกตรวจแล้วมีการประชุมคณะกรรมการ ให้ไปที่    
และระบุความคิดเห็นถึงผู้ประกอบการ  จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

 3.7 หลังจากประชุมคณะกรรมการเรียบร้อยแล้วสถานประกอบการได้รับอนุมัติให้ประกอบกิจการ 
 ให้เจ้าหน้าที่ไปที่    และกรอกข้อมูลการช าระค่าธรรมเนียม ตามประเภทกิจการ 
ดังหน้าจอที่แสดง 

 

  

 



 หน้า 15   คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่                                              

แล้วไปที่    เพ่ือบันทึกข้อมูลและส่งสถานะและข้อความไปยังผู้ประกอบการ โดยจะ
มีใบ payment ไปยังระบบ Biz Portal เพ่ือให้ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม หลังจากผู้ประกอบการช าระ
ค่าธรรมเนียมแล้ว สามารถตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียมจากธนาคารกรุงไทย โดยเจ้าหน้าที่การเงิน
ส่วนกลางจะแจ้งการช าระเงินให้กับสาธารณสุขจังหวัด เป็นรายการช าระเงินเป็นไฟล์  เพ่ือรับช าระเงินใน
ระบบ ที่เมนู  ลงทะเบียนสถานประกอบการ>> สถานประกอบการรอช าระค่าธรรมเนียม จะแสดงหน้าจอ 
ดังนี้ 

 

เจ้าหน้าที่สามารถค้นหารายชื่อสถานประกอบการที่จะรับช าระค่าธรรมเนียม ไปที่คอลัมน์ รับช าระ และไปที่  

 เพ่ือรับช าระค่าธรรมเนียม แล้วระบุรายการที่รับช าระแล้ว    เพ่ือส่งสถานะแจ้งไปที่
ผู้ประกอบการที่ระบบ Biz Portal  
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 3.8 หลังจากรับช าระค่าธรรมเนียมแล้วไปที่ เมนู ลงทะเบียนสถานประกอบการ>> รายการสถาน
ประกอบการทีช่ าระค่าธรรมเนียมแล้ว (อนุญาตแล้ว) 
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 3.8.1 ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่สามารถดูตัวอย่างใบอนุญาต  กรณีท่ีมีลายเซ็นผู้มีอ านาจลงนามในระบบแล้ว 
ตัวอย่าง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากท่ีตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว ไปที่คอลัมน์ ส่งมอบใบอนุญาตแล้ว แล้วไปที่ 

 เพ่ือกดส่งใบอนุญาตและส่งสถานะไปที่ระบบ Biz Portal  จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบค าขอที่ยื่น ที่ได้รับอนุญาตจากระบบ Biz Portal  ไปที่เมนู ลงทะเบียนสถาน
ประกอบการ>> สถานประกอบการที่ได้รับใบอนุญาตแล้ว จะแสดงหน้าจอดังนี้ 
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 3.8.2 การอัพโหลดลายเซ็นของผู้ลงนามในใบอนุญาต  มีข้ันตอนดังนี้ 
ไปที่เมนู  ข้อมูลส่วนตัว >> เพ่ิมรูปลายเซ็น   

 

ไปที่แนบเอกสาร/รูปภาพ    เลือกไปที่    แล้วเลื่อกไฟล์ลายเซ็นที่เตรียม 
อัพโหลดไว้ในโฟลเดอร์ที่เก็บข้อมูลแล้วเลือกไฟล์  

 

แล้วไปที่ Open แล้วใส่รายละเอียดชื่อเจ้าของลายเซ็นที่อัพโหลด และกดที่   ตามหน้าจอ 
ที่แสดง 
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รายการที่อัพโหลดเรียบร้อยแล้วดังภาพ 

 

หลังจากที่นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดอัพโหลดลายเซ็นเข้าระบบแล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตจะ มี
ลายเซ็นที่ใบอนุญาตของจังหวัดนั้นๆ โดยเจ้าหน้าที่ดูตัวอย่างใบอนุญาตในระบบ ดังหน้าจอที่แสดง  
ตัวอย่างผู้ให้บริการ 

 

 



 หน้า 21   คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที ่                                              

 

ตัวอย่างสถานประกอบการเพ่ือสุขภาพ 
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