
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 กรมพ ัฒนาส ังคมและสว ัสด ิการ (พส. ) โดยกองก ิจการอาสาสม ัครและภาคประชาส ั งคม  

รวมกับสำนักงาน ก.พ.ร พัฒนางานบริการในรูปแบบ e-Service และเชื่อมโยงมาใหบริการบนแพลตฟอรม

ดิจิทัลกลาง (Bizportal) รวมทั้งการพัฒนาบุคลากรไอทีหรือบุคลากรผูปฏิบัติงานดานดิจิทัลของสวนราชการ  

ในรอบปงบประมาณ พ.ศ. 2568 ซึ่งเปนงานบริการ เรื่อง การออกหนังสือรับรองใหแกอาสาสมัครชาวตางประเทศ 

ที่ปฏิบัติงานในมูลนิธิหรือสมาคมที่เกี่ยวของกับภารกิจของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

โดยประกาศกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ เรื่อง การออกหนังสือรับรองใหแกอาสาสมัครชาวตางประเทศ 

ที่ปฏิบัติงานในมูลนิธิหรือสมาคมที่เกี ่ยวของกับภารกิจของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคง 

ของมนุษย ระบุในกรณีที่ยื่นผานระบบอิเล็กทรอนิกสใหเจาหนาที่ของมูลนิธิหรือสมาคมเปนผูยื่นผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

กองกิจการอาสาสมัครและภาคประชาสังคม 

                                                                              ธันวาคม 2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เนื้อหา                              หนา 

คำนำ             ก 

สารบัญ            ข 

1. การเขาสูระบบ Bizportal         1 

2. หนาสรุป Dashboard Bizportal        2 

3. การเลือกงานบริการ          2 

4. ข้ันตอนการยื่นคำขอ               3 - 10 

    - ข้ันตอนการตรวจสอบคำขอเบื้องตน 

    - ข้ันตอนการพิจารณา 

    - ข้ันตอนการออกหนังสือรับรอง 

5. จบกระบวนการ          11 

 

 



1 
 

1. เขาสูระบบ Bizportal โดยเขาเว็ปไซต hattps://bizportal.go.th และดำเนินการตามขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ลงชื่อเขาใชงาน สามารถเขาสูระบบผานแอปพลิเคชันทางรัฐ หรือแอปพลิเคชัน ThaiID  

(ผูเขาใชระบบเปนประธาน นายกสมาคมหรือเจาหนาที ่มูลนิธิหรือสมาคมที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีสัญชาติไทย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทางรัฐ 

ThaiID 
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3. หนาสรุป Dashboard Bizportal ซึ่งสามารถติดตามสถานการณย่ืนขอหนังสือรับรองฯ ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกงานบริการ  

    1) ขอใบอนุญาตออนไลน 

    2) ค นหางานบร ิการ  โดยพ ิมพ ว  า  “การออกหน ังส ือร ับรองให แก อาสาสม ัคร 

ชาวตางประเทศ” 

    3) เมื่อรายการใบอนุญาตและบริการขึ้น ใหคลิก“ดำเนินการขอใบอนุญาตทันที” 
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5. หากปรากฏขอความหรือภาพตามที่แสดง กรุณาอยาปดหนาตางหรือทำการโหลดหนาใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ดำเนินการใสรายละเอียดการย่ืนขอหนังสือรับรองฯ ใหครบถวน ถูกตอง 
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7. เมื ่อดำเนินการใสรายละเอียดการยื ่นขอหนังสือรับรองฯ เรียบรอยแลวใหกด “ขาพเจา 

ขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ” และ “คลิกเพ่ือยอมรับเงื่อนไข 

การใหบริการดำเนินการทุกคร้ัง” ดังภาพที่ปรากฏหลังจากนั้นใหดำเนินการสงคำรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลคำรองอีกครั้ง หากถูกตองครบถวนแลว ใหกดยืนยันการสงคำรอง 
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9. ระบบจะสงรหัส OTP ไปยังหมายเลขโทรศัพทของผูเขาใชระบบ ใหผูใชระบบดำเนินการใสรหัส OTP 

เพื่อยืนยันการสงคำรอง  

 

 

 

 

 

 

 

 

10. เมื่อยืนยันเรียบรอยระบบจะปรากฏภาพดังกลาวใหกด OK 
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11. เมื่อดำเนินการสงคำรองขอหนังสือรับรองฯ เรียบรอยแลว เจาหนาที่มูลนิธิหรือสมาคม

สามารถติดตามสถานะการย่ืนขอหนังสือรับรองฯ ได 

 

 

 

 

 

 

 

12. ผูใชสามารถติดตามสถานะการดำเนินงานได โดยระบบจะแสดงเสนสีเขียว ณ ขั ้นตอน 

ที่การดำเนินงานอยูในขณะนั้น หากขั้นตอนใดดำเนินการเสร็จสิ้นแลว สัญลักษณขั้นตอนนั้น 

จะเปนสัญลักษณถูกตองสีเขียวทึบ 
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13. กรณีหากหนวยงานมีการแกไขที่ขั้นตอนใด สัญลักษณขั้นตอนนั้นจะเปนสีแดง ใหเจาหนาที่

มูลนิธิหรือสมาคมดำเนินการแกไขตามที่หนวยงานแจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. มูลนิธิหรือสมาคมดำเนินการแกไขเอกสารใหถูกตองครบถวน และดำเนินการเลือกเอกสาร 

เพื่อ upload เขาสูระบบอีกคร้ัง 
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15. เมื่อ upload เอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว ใหทำการบันทึกขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

16. ระบบจะใหทานยืนยันขอมูลอีกคร้ัง หากไมมีการแกไขใหทำการตกลง หรือหากมีการแกไข 

ใหยกเลิก และแกไขเอกสารใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

17. เมื ่อมูลนิธิหรือสมาคมยืนยันขอมูลแลว เอกสารจะสงไปยังหนวยงานเพื่อใหหนวยงาน

ตรวจสอบอีกคร้ัง และระบบจะขึ้นวารอเจาหนาที่ดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. เมื่อมูลนิธิหรือสมาคมดำเนินการแกไขแลว สัญลักษณขั้นตอนนั้นจะเปนสีเขียวอีกคร้ัง  
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19. เมื่อหนวยงานดำเนินการพิจารณา สถานะจะแสดงวาอยูในขั้นตอนการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. เมื่อหนวยงานพิจารณาแลวเสร็จ ระบบจะดำเนินการในขั้นตอนออกหนังสือรับรอง 
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21. เมื ่อหนวยงานดำเนินการออกหนังสือรับรองเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงสัญลักษณ

เครื่องหมายถูกสีเขียวทึบในทุกขั้นตอน มูลนิธิหรือสมาคมสามารถตรวจสอบสถานะคำขอปจจุบัน 

และดำเนินการติดตอรับหนังสือรับรองไดที่หนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุการออกหนังสือรับรองใหแกอาสาสมัครชาวตางประเทศฯ ไมมีการเก็บคาธรรมเนียม 

 




