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1. คู่มือผูใ้ช้งานระบบฯ  
1.1.  การ Login เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

 

ชื่อโปรแกรม : เข้าสู่ระบบ ส าหรับผู้ใช้งาน 

วัตถุประสงค์ : ใช้ส าหรับตรวจสอบสิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบ 
เงื่อนไข :  1. ต้องมีข้อมูลผู้ใช้งานและด าเนินการมอบอ านาจให้บุคคลเป็น

ผู้กระท าการแทนนิติบุคคลในระบบ NBTC Service Portal ก่อน 
(คู่มือการมอบอ านาจผ่าน NBTC Service Portal ตามภาคผนวก 1) 

2. ต้องมีการรับมอบอ านาจให้ใช้งานระบบ USOTelFee แล้ว 
(คู่มือการมอบอ านาจผ่าน NBTC Service Portal ตามภาคผนวก 1 
ข้อ 3 และ 4) 

 
ผู้ใช้งานระบบสามารถเข้าใช้งานระบบได้ โดยผ่านโปรแกรม Web Browser ส าหรับแสดง

หน้าต่างๆ อาทิ Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox เป็นต้น  
   Google Chrome  Microsoft Edge  Firefox 

 

จากการทดสอบการใช้งานของโปรแกรม Web Browser ทั้ง 3 โปรแกรม แนะน าให้ใช้งาน
กับ  Google Chrome  ซึ่งรองรับการท างานได้ดีที่สุด และเมื่อผู้ใช้งานท าการเข้าสู่ระบบผ่าน 
Service Portal จะพบกับส่วนส าหรับ Login เข้าใช้งานระบบ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
วิธีการใช้งาน 

1. ไปที ่NBTC Service Portal (https://serviceportal.nbtc.go.th/) 
2.  คลิกปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ” 
3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่บริการ” ส าหรับบุคคลสัญชาตไิทย และลงชื่อเข้าใช้งานด้วย DGA Digital ID 

ของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
(กรณีที่ไม่สามารถเข้าใช้งานได้ เนื่องจากยังไม่มผีู้ใช้งาน ให้ด าเนินการยืน่มอบอ านาจ ตาม
ขั้นตอนในภาคผนวก 1) 

4. คลิกปุ่ม “เปลี่ยนผู้ด าเนนิการ” เลือกชื่อนิติบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจ 
5. ค้นหา ระบบ USO ในช่องค้นหาบริการ 
6. คลิก “ระบบสนับสนนุกระบวนการจัดเก็บรายได้เพื่อน าไปใช้ในการจัดให้มีบริการ USO”  คลิก 

“ด าเนินการต่อ” และ คลิก “ไปยังระบบที่ให้บริการ” 
7. เมื่อ Login ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้า Dashboard ส่วนของผูใ้ช้งาน 
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รูปที่ 1 หน้าแรก Service Portal – ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

 
 

 
รูปที่ 2 ระบุช่ือบัญชีผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 เปลี่ยนผู้ด าเนินการ เลือกชื่อนิติบุคคลทีไ่ด้รับมอบอ านาจ 
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รูปที่ 4 ค้นหาบริการ “ระบบสนับสนุนกระบวนการจัดเก็บรายไดเ้พือ่น าไปใช้ในการจัดให้มีบริการ USO” 

 

 
รูปที่ 5 เลือกบริการ เพื่อเข้าสู่หนา้จอของบริการระบบ USOTelFee 

หากยังไม่สามารถเข้าถึงระบบ USOTelFee ได้ โดยมีข้อความแจ้งเตือนตามรูปที่ 6 ให้ผู้ใช้งาน 
ท าการ refresh หน้าต่าง Web Browser ซ้ าๆ หรือกด Ctrl + F5 หากสามารถเข้าระบบได้ส าเร็จ จะแสดง
ภาพหน้าจอของระบบตามรูปที่ 7 

 
รูปที่ 6 หน้าจอแจ้งเตือน เมื่อเข้าระบบไม่ส าเร็จ 
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รูปที่ 7 หน้าแรกหลังจาก Login ส าเรจ็ 
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1.2.  กระบวนการยื่นแบบฟอร์ม 

ชื่อโปรแกรม : ยื่นแบบฟอร์ม 
วัตถุประสงค ์: ใช้ส าหรับบนัทึกข้อมูลรายได้และค่าใช้จา่ยเพื่อยื่นแบบฟอร์มค่า USO โทรคมนาคม 

 

 
รูปที่ 8 หน้าจอการยื่นแบบฟอร์ม – ยื่นแบบฟอร์ม 

วิธีการใช้งาน 

1. Login เข้าสู่ระบบแล้วคลิกท่ีเมนู “ยื่นแบบฟอร์ม” 
2. ระบบแสดงข้อมูลแบบฟอรม์ที่สามารถบันทึกได้ขึ้นมา 
3. คลิกท่ีแบบฟอร์มที่ต้องการ 
4.  ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุข้อมูลผูร้ับใบอนุญาต 
5. คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” เพื่อบันทึกข้อมูล รายได้ประกอบกิจการโทรคมนาคม, ค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาหกั

ลดหย่อนได,้ ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากภารกิจด้านโทรคมนาคมเพื่อประโยชน์สาธารณะ 
6. ระบบแสดงข้อมูลสรุปผลการบันทกึรายได้และค่าใช้จ่ายต่างๆ รวมไปถึงตารางการค านวณค่า USO 

โทรคมนาคม 
7. ระบุข้อมูล การเปดิเผยรายไดต้ามใบอนุญาต และ การเปิดเผยค่าใช้จ่ายที่น ามาหักลดหย่อน 
8. ผู้ใช้งานท าการตรวจสอบข้อมูล 
9. เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
10. ท าการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ส าหรับให้ผู้มีอ านาจลงนาม และดาวน์โหลด Bill Payment เพื่อน าไปช าระเงิน 

(กรณีที่มีค่า USO โทรคมนาคมต้องช าระ) 
11. ท าการแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการยื่นแบบ อาทิเช่น แบบฟอร์มที่ลงนามแล้ว, เอกสารงบการเงิน, 

หนังสือรับรองของผู้สอบบญัชี, เอกสารอื่นๆ, หลักฐานการช าระเงิน 
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รูปที่ 9 ตรวจสอบและบันทึกข้อมลูของผูร้ับใบอนุญาต 
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รูปที่ 10 บันทึกข้อมูลรายได้จากการประกอบกิจการโทรคมนาคม 
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รูปที่ 11 บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาหักลดหย่อนได ้
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คู่มือผู้ใช้งานระบบฯ                                                                                                                                          หน้า 9 

 
รูปที่ 12 บันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดจากภารกิจดา้นโทรคมนาคมเพื่อประโยชน์สาธารณะ (ถ้ามี) 
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รูปที่ 13 หน้าจอสรุปผลและยืนยนัข้อมูล 
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รูปที่ 14 หน้าจอดาวน์โหลดแบบฟอร์มและ ดาวน์โหลด Bill Payment (กรณีมีค่า USO) 
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รูปที่ 15 แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการยื่นแบบ อาทิเช่น แบบฟอร์มที่ลงนามแล้ว, เอกสารงบการเงิน, หนังสือรับรอง 

ของผู้สอบบัญช,ี เอกสารอื่นๆ, หลกัฐานการช าระเงิน 
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1.3.  การเรียกดูข้อมูล Dashboard และ รายงาน 
ชื่อโปรแกรม : Dashboard ส่วนของผู้ใช้งาน 
วัตถุประสงค์ : ใช้ส าหรับดูข้อมูลการยื่นแบบและการช าระเงินในภาพรวม รวมไปถึง

การพิมพ์รายงานต่างๆ 

 
รูปที่ 16 โปรแกรม Dashboard ส่วนของผู้ใช้งาน 

 
วิธีการใช้งาน 

1. Login เข้าสู่ระบบแล้วคลิกท่ีเมนู “Dashboard” 
2. ระบบแสดงข้อมูลกราฟแสดงสถานะการยื่นแบบของผูร้ับใบอนุญาตที่ Login เข้าสูร่ะบบ 

และกราฟแสดงข้อมลูการช าระค่า USO โทรคมนาคม 
3. ระบบจะแสดงกราฟข้อมูล 3 ปีล่าสุด โดยปีปัจจุบันจะอยู่ด้านหน้า 
4. คลิกท่ีกราฟท่ีต้องการดูข้อมูล เพือ่แสดงรายละเอียดของรายการในแต่ละส่วนเพ่ิมเติม 
5. หากต้องพิมพ์รายงาน Excel ให้ท าการกดปุ่ม Export Excel 
6. หากต้องการพิมพ์รายงาน CSV ให้ท าการกดปุ่ม Export CSV 
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ภาคผนวก 1  
 
คู่มือกำรยื่นมอบอ ำนำจ ให้บุคคลเป็นผู้กระท ำกำรแทนนิติบุคคล เพื่อเข้าใช้งานระบบงานของส านักงาน 

กสทช. ผ่ำนระบบสำรสนเทศส ำหรับกำรบริกำรประชำชน (NBTC Service Portal) 

 ผู้รับใบอนุญาตที่ประสงค์เข้าใช้งานระบบสนับสนุนกระบวนการจัดเก็บรายได้เพ่ือน าไปใช้ในการจัดให้
มีบริการ USO ต้องด าเนินการยื่นมอบอ านาจให้บุคคลเป็นผู้กระท าการแทนนิติบุคคล ก่อนเข้าใช้งานระบบ 
โดยมีรายละเอียดและข้ันตอน ดังนี้ 

1. ข้อมูล / เอกสำรที่ต้องจัดเตรียม 

1.1 DBD ID (บัญชีผู้ใช้นิติบุคคลของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า) 
 นิติบุคคลจะได้รับบัญชีผู้ใช้จากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ในการเข้าถึงบริการ

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินธุรกิจ ผ่านระบบศูนย์กลางบริการภาครัฐเพ่ือภาคธุรกิจ (Biz Portal) และ
ระบบบริการภาครัฐอ่ืนๆ หากนิติบุคคลรายใดยังไม่มีบัญชีผู้ใช้ ให้ติดต่อกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

1.2 DGA Digital ID ของผู้รับมอบอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล  
 หากบุคคลผู้รับมอบอ านาจไม่มีบัญชีผู้ใช้ สามารถลงทะเบียนผ่าน NBTC Service Portal ได ้
1.3 เอกสารส าหรับการมอบอ านาจ 

(1) หนังสือมอบอ านาจ ลงลายมือชื่อพร้อมติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
(2) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
(3) ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 
(4) ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 
(5) เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

2. ขั้นตอนกำรยื่นมอบอ ำนำจ 
2.1 จัดเตรียมเอกสารตามข้อ 1.3 เพ่ือเตรียมน าเข้าระบบขั้นตอนการยื่นมอบอ านาจ 
2.2 เข้าสู่ ระบบสารสนเทศส าหรับการบริการประชาชน (NBTC Service Portal) ทาง Website 

URL: https://serviceportal.nbtc.go.th/ 
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2.3 ลงชื่อเข้ำใช้งำนระบบในนำมนิติบุคคล โดยบัญชีผู้ใช้ DBD ID (หากยังไม่มีบัญชีผู้ใช้ ให้เลือก 
ลงทะเบียน เพ่ือสมัคร หรือติดต่อกรมพัฒนาธุรกิจการค้า) 
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2.4 เลือก โปรไฟล์ส านักงานใหญ่หรือสาขา ที่ต้องการมอบอ านาจ 
 (หากไม่มีสาขา สามารถข้ามไปขั้นตอนข้อ 2.5 การเพ่ิมการมอบอ านาจ) 
  2.4.1 คลิกชื่อนิติบุคคล เลือก ขอรับบริการในนาม และเลือก สาขา ที่ต้องการใช้ด าเนินการ  
  2.4.2 เมื่อเลือกสาขาแล้ว โปรไฟล์ของผู้รับบริการจะถูกเปลี่ยนเป็น สาขา ตามที่เลือก 
 

 
 
2.5 เพ่ิมการมอบอ านาจ 
  2.5.1 คลิกปุ่ม จัดการการมอบอ านาจ ที่โปรไฟล์ของนิติบุคคล หรือ คลิกชื่อนิติบุคคล เลือก 

จัดการการมอบอ านาจ 
  2.5.2 คลิกปุ่ม เพ่ิมการมอบอ านาจ 
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  2.5.3 กรอกแบบฟอร์ม โดยใส่ข้อมูล ผู้รับมอบอ านาจ บริการที่ต้องการมอบอ านาจ โดยให้
เลือกบริการ ระบบสนับสนุนกระบวนการจัดเก็บรายได้เพ่ือน าไปใช้ในการจัดให้มีบริการ USO และระยะเวลา
การมอบอ านาจ 

   โดยสามารถก าหนดระยะเวลาการมอบอ านาจได้มากสูงสุดตามช่วงระยะเวลาที่เลือก  
 

 
 
  2.5.4 อัพโหลดเอกสาร รายการตามข้อ 1.3 ตามหัวข้อเอกสารที่ก าหนด 
  2.5.5 ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง และคลิกปุ่ม ด าเนินการส่งเรื่อง 
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2.6 ภายหลังจากส านักงาน กสทช. ได้รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ของส านักงาน กสทช. จะด าเนินการ

พิจารณาตรวจสอบ และท าการอนุมัติ (Verify) ค าขอการมอบอ านาจต่อไป ภายใน 3 วันท าการ (กรณีที่
เอกสารประกอบการมอบอ านาจถูกต้อง ครบถ้วน) 

2.7 นิติบุคคลสามารถก าหนดช่วงระยะเวลาการมอบอ านาจให้บุคคลกระท าการแทนนิติบุ คคลให้
ครอบคลุมช่วงเวลาที่ต้องใช้ด าเนินการ โดยไม่จ าเป็นต้องท าการมอบอ านาจใหม่ในทุกครั้งที่ต้องเข้ามาท าการ
ยื่นช าระค่า USO โทรคมนาคม ทั้งนี้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการมอบอ านาจ นิติบุคคลสามารถเข้ามา
จัดการการมอบอ านาจ รวมถึงบริการที่ต้องการมอบอ านาจได้ใหม่ตามขั้นตอนข้างต้น  
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3. กำรยืนยันกำรรับมอบอ ำนำจ 

 เมื่อได้รับการอนุมัติมอบอ านาจโดยเจ้าหน้าที่ของส านักงาน กสทช. แล้ว ผู้รับมอบอ านาจกระท าการ
แทนนิติบุคคลต้องยืนยันการรับมอบอ านาจก่อนที่จะเข้าใช้งานระบบ โดย 

3.1 เข้าสู่ ระบบสารสนเทศส าหรับการบริการประชาชน (NBTC Service Portal) ทาง Website 
URL: https://serviceportal.nbtc.go.th/ 

3.2 ลงช่ือเข้ำใช้งำนระบบ ด้วยบัญชีผู้ใช้ของผู้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำน Digital ID ของ DGA ส ำหรับ
บุคคลสัญชำติไทย  

3.3 ที่โปรไฟล์ผู้ใช้ เลือกเมนู จัดการการรับมอบอ านาจ 
3.4 ที่รายการการรับมอบอ านาจ เลือกเมนู จัดการ และเลือก ยอมรับการมอบอ านาจ 

 

4. กำรเปลี่ยนโปรไฟล์เพื่อด ำเนินกำรแทนนิติบุคคล 

 เมื่อได้รับการอนุมัติการมอบอ านาจและยืนยันการมอบอ านาจ เรียบร้อยแล้ว ผู้รับมอบอ านาจกระท า
การแทนนิติบุคคลสามารถเข้าใช้บริการระบบสนับสนุนกระบวนการจัดเก็บรายได้เพ่ือน าไปใช้ในการจัดให้มี
บริการ USO จะต้องท าการเปลี่ยนโปรไฟล์ หรือเปลี่ยนผู้ด าเนินการก่อน โดย 

4.1 เข้าสู่ ระบบสารสนเทศส าหรับการบริการประชาชน (NBTC Service Portal) ทาง Website 
URL: https://serviceportal.nbtc.go.th/ 

4.2 ลงช่ือเข้ำใช้งำนระบบ ด้วยบัญชีผู้ใช้ของผู้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำน Digital ID ของ DGA ส ำหรับ
บุคคลสัญชำติไทย 

4.3 เลือก เปลี่ยนผู้ด าเนินการ โดยให้เลือกเป็น ชื่อนิติบุคคล ที่ต้องการได้รับบริการ 
4.4 ค้นหาข้อมูลบริการ ระบบสนับสนุนกระบวนการจัดเก็บรายได้เพ่ือน าไปใช้ในการจัดให้มีบริการ 

USO ด าเนินการตามข้ันตอนเพ่ือเข้าใช้งานระบบ 


