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1. ARAHAN PENGGUNAAN SISTEM 

1.1 Pendaftaran Akaun 

1.1.1 Daftar Akaun dan Log Masuk 
 

• Akses Sistem e-Lesen. 
• Rajah di bawah merupakan paparan utama sistem e-Lesen. 

 

 

Rajah 1: Paparan Utama Sistem e-Lesen 
 

• Klik  untuk log masuk ke sistem.  
• Sila klik pautan  untuk daftar akaun sebagai pengguna sistem. 
• Klik  untuk set semula kata laluan. 
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• Rajah di bawah memaparkan paparan daftar akaun. 
 

 

Rajah 2: Paparan Daftar Akaun 
 

• Masukkan maklumat yang diperlukan untuk daftar akaun.  
• Seterusnya . 
• Rajah di bawah memaparkan paparan mesej bagi pengesahan pendaftaran akaun 

melalui emel.  
 

 

Rajah 3: Paparan Pengesahan Emel Pendaftaran Akaun 
 

• Sila sahkan emel pendaftaran pada emel dengan klik pautan yang disediakan dalam 
emel bagi melengkapkan pendaftaran akaun.   
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan untuk pengesahan email untuk pendaftaran 
akaun. 

 

    Rajah 4: Paparan Pengesahan E-mail 
 
• Klik  untuk mengesahkan alamat emel yang didaftarkan. 
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• Paparan seperti rajah di bawah akan terpapar setelah membuat pengesahan emel.  
 

 

Rajah 5: Paparan Kemaskini Maklumat Pemohon 

 
• Sila kemaskini maklumat di ruang yang disediakan.  
• Muatnaik gambar dan salinan kad pengenalan.  

• Seterusnya, klik . 
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1.2 Daftar Permohonan Lesen  
                             

    

Rajah 6: Paparan setelah Log Masuk Sistem 
 

• Klik  untuk membuat permohonan lesen. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan untuk memohon lesen.  
  

 

Rajah 7: Paparan Memohon Lesen 
 

• Baca syarat am lesen sebelum membuat permohonan.  
• Kemudian, klik  sekiranya memperakui dan bersetuju dengan syarat-syarat yang 

dinyatakan.  

• Kemudian, klik . 
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Rajah 8: Paparan Mengisi Maklumat Premis 
 

• Masukkan maklumat premis dan maklumat aktiviti perniagaan.  
• Medan untuk tambah aktiviti perniagaan akan terpapar setelah pemohon memilih 

jenis premis.  
• Sekiranya mempunyai papan iklan, sila tanda “ada”.  
• Sila pilih aktiviti dan klik . Sekiranya terdapat papan iklan, 

pemohon juga perlu memilih aktiviti papan iklan semasa membuat permohonan. 
• Klik  untuk simpan draf permohonan dan keluar dari paparan 

semasa. 
• Klik  untuk simpan dan ke langkah seterusnya. 
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Nota: Mesej seperti paparan pada rajah di bawah akan terpapar sekiranya pemohon belum menambah 
papan iklan ke dalam senarai aktiviti perniagaan.  
 

 

Rajah 9: Paparan Pemberitahuan Papan Iklan Belum Ditambah 
 

• Klik . Pemohon perlu menambah mana-mana papan iklan ke dalam senarai 
aktiviti perniagaan. 
 

 

Rajah 10: Paparan Senarai Maklumat Tambahan Aktviti 
 

• Pemohon perlu mengisi maklumat tambahan bagi setiap permohonan aktiviti jenis 
papan iklan/haiwan peliharaan.  

• Klik  untuk mengisi maklumat tambahan tersebut. 
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Rajah 11: Paparan Mengisi Tambahan Aktviti 
 

• Lengkapkan maklumat bagi aktiviti yang dimohon.  
• Masukkan maklumat berkaitan.  
• Muatnaik visual papan iklan. 
• Kemudian, klik . 
• Seterusnya, klik  pada paparan senarai maklumat tambahan aktiviti 

untuk ke langkah seterusnya. 
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Rajah 12: Paparan Senarai Semak 
 

• Klik  untuk tindakan berikut: 
§ Klik  , sekiranya ingin mengemaskini semula dokumen/lampiran 

yang dimuatnaik. 
§ Klik  untuk lihat dokumen/lampiran yang dimuatnaik. 
§ Klik  untuk muat turun semula dokumen/lampiran yang dimuatnaik. 

• Klik  untuk muatnaik dokumen/lampiran yang diperlukan. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan untuk muatnaik dokumen/lampiran yang 
diperlukan.  

 

 

Rajah 13: Paparan Muat Naik Lampiran 
 

• Muatnaik dan masukkan keterangan.  
• Kemudian, klik . 

• Seterusnya, klik  pada paparan senarai semak untuk ke langkah 
seterusnya.  

• Rajah di bawah menunjukkan paparan bayaran wang proses. 
 

 

Rajah 14: Paparan Bayaran Wang Proses 
 

• Status permohonan adalah menunggu bayaran wang proses. 
Nota: Pemohon perlu buat bayaran wang proses (Rujuk 1.7 Bayaran Online untuk membuat bayaran 
wang proses secara atas talian). 

• Klik  untuk buat bayaran. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan setelah berjaya membayar wang proses. 
 

 

Rajah 15: Paparan Bayaran Wang Proses 
 

• Setelah berjaya membuat pembayaran wang proses, status permohonan akan 
bertukar kepada telah bayar wang proses.  

• Pemohon boleh lihat maklumat bayaran wang proses yang telah berjaya dibayar.  

• Klik  untuk mencetak resit pembayaran wang pos. 
• Kemudian, klik . 
• Rajah di bawah menunjukkan paparan pengesahan maklumat. 

 

 

Rajah 16: Paparan Pengesahan Maklumat Permohonan 
 

• Sila tanda  untuk pengesahan maklumat dan kenyataan adalah sahih dan benar.  
• Kemudian, klik  untuk hantar permohonan. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan permohonan berjaya dihantar.  
 

 

Rajah 17: Paparan Permohonan Berjaya Dihantar 
 

• Klik  untuk cetak pengesahan penerimaan permohonan 
lesen. 

• Klik  untuk semak status permohonan. 

 

 

Rajah 18: Paparan Senarai Permohonan 
 

• Permohonan lesen yang berjaya dihantar akan disenaraikan pada senarai 
permohonan (Tab Semua/Lesen). 

• Pemohon boleh lihat status permohonan pada kolum status. 

• Klik  pada senarai permohonan untuk tindakan berikut: 
§  untuk melihat maklumat permohonan dengan lebih terperinci. 
§  untuk mencetak pengesahan penerimaan 

permohonan lesen. 
• Klik  untuk membuat pendaftaran permohonan baru. 
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1.3 Daftar Permohonan Permit 
 

• Log masuk ke sistem. 
 

 

Rajah 19: Paparan setelah Log Masuk Sistem 
 

• Klik  untuk membuat permohonan permit. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan untuk memohon permit. 
 

 

Rajah 20: Paparan Syarat Am Permit 
 

• Baca syarat am permit.  
• Kemudian, tanda  sekiranya memperakui dan bersetuju dengan syarat-syarat 

yang dinyatakan.  

• Klik . 
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Rajah 21: Paparan Mengisi Maklumat Premis 
 

• Masukkan maklumat premis dan maklumat aktiviti perniagaan.  
• Sila pilih aktiviti dan klik . 
• Klik  untuk simpan draf permohonan dan keluar dari paparan 

semasa. 
• Klik  untuk simpan dan ke langkah seterusnya. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan maklumat premis dan aktiviti perniagaan 
yang direkodkan. 

 

 

Rajah 22: Paparan Maklumat Premis dan Aktiviti Perniagaan yang Direkodkan  
 

• Pada senarai aktiviti, pengguna boleh klik  untuk padam aktiviti yang dipilih.  
• Seterusnya, klik . 
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Rajah 23: Paparan Senarai Maklumat Tambahan Aktiviti 
 

• Klik  untuk mengemaskini maklumat tambahan aktiviti yang diperlukan. 
Nota: Maklumat tambahan perlu diisi bagi setiap permohonan permit seperti hiburan, kain rentang, 
karnival, kawasan lapang, ruang legar, kaki lima dan penjaja. 

 

 

Rajah 24: Paparan Kemaskini Maklumat Aktiviti 
 

• Kemaskini maklumat aktiviti. 
• Klik  untuk mengisi maklumat pembantu. 
• Kemudian, klik . 
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Rajah 25: Paparan Tambah Pembantu 
 

• Pada paparan tambah pembantu, masukkan maklumat dan tarikh suntikan. 
• Kemudian, klik . 
• Rajah di bawah menunjukkan paparan maklumat aktiviti yang berjaya direkodkan. 

 

 

Rajah 26: Paparan Maklumat Aktiviti yang Berjaya Direkodkan 
 

• Senarai pembantu boleh dikemaskini dan dipadam.  
• Klik  untuk mengemaskini semula maklumat pembantu.  
• Klik  untuk memadam rekod pembantu. 
• Seterusnya, klik . 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan maklumat tambahan aktiviti yang berjaya 
dikemaskini. 

 

 

Rajah 27: Paparan Maklumat Tambahan Aktiviti yang Berjaya Dikemaskini 
 

• Seterusnya, klik . 
 

 

Rajah 28: Paparan Senarai Semak 
 

• Klik  untuk muatnaik dokumen/lampiran yang diperlukan. 
• Seterusnya, klik . 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan untuk muatnaik dokumen/lampiran yang 
diperlukan. 
 

 

Rajah 29: Paparan Muat Naik Lampiran 
 

• Muatnaik lampiran dan masukkan keterangan.  
• Kemudian, klik . 
• Setelah berjaya memuatnaik semua dokumen/lampiran yang diperlukan, paparan 

seperti rajah di bawah terpapar. 
 

 

Rajah 30: Paparan Berjaya Muat Naik Lampiran 
 

• Klik  untuk tindakan berikut: 
§ Klik  , sekiranya ingin mengemaskini semula dokumen/lampiran 

yang dimuatnaik. 
§ Klik  untuk lihat dokumen/lampiran yang dimuatnaik. 
§ Klik  untuk muat turun semula dokumen/lampiran yang dimuatnaik. 

• Kemudian, klik . 
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• Status permohonan adalah menunggu bayaran wang proses seperti rajah di bawah. 
 

 

Rajah 31: Paparan Bayaran Wang Proses 
 

• Status permohonan adalah menunggu bayaran wang proses. 
• Pemohon perlu buat bayaran wang proses. 
• Klik  untuk buat pembayaran. 

Nota: Pemohon perlu buat bayaran wang proses (Rujuk 1.7 Bayaran Online untuk membuat bayaran 
wang proses secara atas talian). 

 
 

 

Rajah 32: Paparan Bayar Wang Proses 
 

• Setelah berjaya membuat pembayaran wang proses, status permohonan akan 
bertukar kepada telah bayar wang proses.  

• Klik  untuk cetak resit pembayaran wang proses. 

• Klik  untuk ke langkah seterusnya. 
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Rajah 33: Paparan Pengesahan Maklumat Permohonan 
 

• Sila tanda  untuk pengesahan maklumat dan kenyataan adalah sahih dan benar.  

• Kemudian, klik  untuk hantar permohonan. 
• Rajah di bawah menunjukkan paparan permohonan berjaya dihantar. 

 

 

Rajah 34: Paparan Permohonan Berjaya Dihantar 
 

• Klik  untuk cetak pengesahan penerimaan permohonan 
permit. 

• Klik  untuk semak status permohonan. 
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• Permohonan permit yang berjaya dihantar akan disenaraikan pada senarai 
permohonan (tab permit). 
 

 

Rajah 35: Paparan Senarai Permohonan Permit 
 

• Pemohon boleh lihat status permohonan pada kolum status.  

• Klik  >  untuk lihat maklumat permohonan dengan lebih terperinci.  

• Klik  >  untuk cetak pengesahan penerimaan permohonan 
permit. 

• Klik  untuk daftar permohonan baru. 
 

 
1.4 Senarai Permohonan  

                             
i) Status: Kemaskini Permohonan 

 
• Klik menu Permohonan. 

 

 

Rajah 36: Paparan Senarai Permohonan 
 

• Pemohon perlu kemaskini permohonan yang berstatus . 
• Klik  >  untuk kemaskini maklumat permohonan. 
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Rajah 37: Paparan Kemaskini Permohonan Lesen 
 

• Rujuk arahan yang dinyatakan untuk mengemaskini permohonan.  

• Kemudian, klik . 

 

 

Rajah 38: Paparan Hantar Semula Permohonan 
 

• Sila klik  untuk hantar semula permohonan. 
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ii) Status : Gagal – Mohon Rayuan 
 

• Klik menu Permohonan. 
 

 

Rajah 39: Paparan Senarai Permohonan 
 

• Pemohon boleh membuat rayuan sekiranya permohonan berstatus . 

• Klik  > untuk membuat permohonan rayuan. 
• Rajah di bawah merupakan paparan mohon rayuan. 

 

 

Rajah 40: Paparan Mohon Rayuan 
 

• Masukkan sebab rayuan ingin dibuat.  
• Kemudian, klik  untuk hantar permohonan rayuan. 
• Selepas hantar rayuan, status permohonan bertukar kepada “menunggu rayuan”. 
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iii) Status : Berjaya – Mohon Rayuan 
 

• Klik menu Permohonan > Tab Lesen. 
 

 

Rajah 41: Paparan Senarai Permohonan 
 

• Tindakan berikut boleh dibuat pada senarai permohonan yang berstatus , 
antaranya:  

§ Klik  >  untuk mencetak pengesahan penerimaan. 
§ Klik  >   untuk melihat maklumat permohonan. 

§ Klik  >  untuk mencetak surat keputusan.  
§ Klik  >  untuk membuat pembayaran lesen. 

• Seterusnya, sila klik  untuk membuat pembayaran bagi mengaktifkan lesen 
yang telah diluluskan (berjaya). 

 

 

Rajah 42: Paparan Syarat Lesen 
 

• Baca syarat-syarat yang dinyatakan. 
• Selepas selesai baca syarat, sila tanda  sekiranya memperakui dan bersetuju 

dengan syarat-syarat yang dinyatakan. 
• Kemudian, klik . 
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Rajah 43: Paparan Perincian Bayaran Lesen 
 

• Seterusnya, klik  untuk membuat pembayaran.  
Nota: Lesen permohonan pemohon akan diaktifkan dan disenaraikan pada senarai lesen setelah 
berjaya membuat pembayaran. 

• Rajah di bawah adalah paparan bayaran telah berjaya dibuat dan lesen telah 
diaktifkan. 

 

 

Rajah 44: Paparan Berjaya Pembayaran Lesen 
 

• Klik  untuk cetak resit lesen. 
• Klik  untuk mencetak resit deposit. 
• Klik  untuk melihat maklumat lesen. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan senarai lesen yang telah diaktifkan. 
 

 

Rajah 45: Paparan Senarai Lesen 
 

    
1.5 Dashboard  

                             
• Log masuk ke akaun pemohon. 
• Rajah di bawah merupakan paparan dashboard bagi pemohon. 
 

 

Rajah 46: Paparan Dashboard Pemohon 
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• Klik menu Lesen. 
• Rajah di bawah menunjukkan paparan senarai lesen. 

 

 

Rajah 47: Paparan Senarai Lesen 

 

• Klik  >  untuk lihat maklumat lesen secara terperinci.  
• Klik  >  untuk membuat transaksi pembayaran bil. 

Nota: Rujuk 1.7 Bayaran Online untuk membuat bayaran bil secara atas talian. 

• Klik  >  untuk cetak lesen. 
 

 

Rajah 48: Paparan Lesen  
 

• Rajah di atas menunjukkan paparan lesen yang dicetak.  
• Pengguna boleh mengimbas kod QR pada lesen untuk menyemak keaslian lesen, 

merekod maklumat siasatan dan penggredan.  
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• Setelah berjaya membuat pembayaran, paparan seperti rajah di bawah akan 
terpapar. 

 

 

Rajah 49: Paparan Transaksi Berjaya 
 

• Klik  untuk cetak resit bayaran lesen. 

• Klik  untuk cetak resit deposit. 
Nota: Resit yang dicetak oleh pemohon boleh ditunjuk pada MPK untuk tuntutan pemulangan deposit. 
Maklumat mengenai bayaran yang telah berjaya dibuat oleh pemohon boleh dilihat di menu Bayaran.  

• Klik  untuk ke halaman utama sistem. 
 

 

Rajah 50: Paparan Halaman Utama Sistem (Pemohon)  
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• Klik menu Bayaran. 
 

 

Rajah 51: Paparan Senarai Bayaran Atas Talian 
 

• Klik  untuk melihat perincian bayaran dengan lebih terperinci. 
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1.6 Pembaharuan Lesen 
                             

• Klik menu Lesen. 
• Rajah di bawah merupakan senarai lesen. 

 

 

Rajah 52: Paparan Senarai Lesen 
 

• Klik  >  untuk pembaharuan lesen.  
 

 

Rajah 53: Paparan Pembaharuan Lesen 
 

• Klik  untuk menambah tempoh lesen.  
Nota: Pembaharuan lesen melebihi 1 tahun memerlukan pengesahan dari pihak Pelesenan MPK. 

• Klik  untuk mengurangkan tempoh lesen. 

• Sekiranya tempoh lesen melebihi setahun, klik  untuk permohonan 
pembaharuan lesen.  

• Sekiranya tempoh lesen setahun, Klik  untuk memperbaharui dan 
membuat bayaran. 
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• Rajah di bawah menunjukkan paparan pengesahan tindakan untuk pembaharuan lesen. 
 

 

Rajah 54: Paparan Pengesahan Tindakan Pembaharuan 
 

• Klik  untuk mengesahkan tindakan.  
 

 

Rajah 55: Paparan Maklumat Bayaran 
 

• Klik  untuk membuat pembayaran. 
Nota: Rujuk 1.7 Bayaran Online untuk membuat bayaran secara atas talian. 
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Rajah 56: Paparan Transaksi Bayaran  
 

• Klik  untuk mencetak resit bayaran. 
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1.7 Bayaran Online 
                             

Berikut merupakan senarai bayaran yang boleh dibuat secara atas talian:- 
1. Bayaran wang proses 
2. Bayaran permohonan lesen 
3. Bayaran permohonan permit 
4. Bayaran bil lesen 
5. Bayaran lesen tambahan 
6. Bayaran pembaharuan lesen 
7. Bayaran pembaharuan permit 

 
Contoh bayaran permohonan lesen secara atas talian: 

• Log masuk ke sistem eLESEN.  
• Rajah di bawah merupakan paparan utama sistem eLESEN. 

 

 

Rajah 57: Paparan Utama Sistem Elesen 
 

• Klik Menu Permohonan. 
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• Rajah di bawah merupakan senarai permohonan. 
 

 

Rajah 58: Paparan Senarai Permohonan 
 

• Klik  > pada senarai permohonan untuk pembayaran bil. 
 

 

Rajah 59: Paparan bersetuju dengan syarat yang dinyatakan 
 

• Baca syarat, kemudian klik  sekiranya bersetuju dengan syarat yang 
dinyatakan. 

• Klik  untuk meneruskan proses pembayaran. 
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• Rajah di bawah merupakan paparan maklumat bayaran. 
 

 

Rajah 60: Paparan Maklumat Bayaran 
 

• Kemudian, klik  untuk membuat pembayaran. 

Nota: Pengguna akan dihala (redirect) ke sistem MPKPAY untuk meneruskan proses pembayaran 
seperti rajah di bawah. 

 

 

Rajah 61: Paparan Pembayaran Melalui MPKPAY  
 

• Pilih cara bayaran dan bank. 

• Seterusnya, klik . 

Nota: Pengguna akan dihala (redirect) ke halaman bank yang dipilih. 
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Rajah 62: Paparan Log Masuk Akaun Bank 
 

• Masukkan maklumat log masuk ke akaun bank. 

• Kemudian, klik  dan rajah seperti di bawah akan terpapar. 
 

 

Rajah 63: Paparan Pemilihan Jenis Akaun 
 

• Pilih jenis akaun.  

• Seterusnya, klik . 
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Rajah 64: Paparan Transaksi Pembayaran 
 

• Klik  untuk meneruskan transaksi pembayaran. 
• Status transaksi pembayaran akan dipaparkan setelah transaksi dibuat. Rajah di 

bawah menunjukkan paparan transaksi pembayaran telah berjaya. 
 

 

Rajah 65: Status Transaksi Pembayaran 
 

• Klik  untuk cetak resit pembayaran.  
 
 
 
 
 
 
 



Rujukan: 
MSSB/UM/eLESEN 

Tajuk: 
Manual Pengguna Sistem 

Mukasurat: 
 41 

  

 

• Pemohon boleh klik Menu Bayaran pada sistem eLESEN untuk lihat senarai 
transaksi yang dibuat. 
 

 

Rajah 66: Paparan Senarai Bayaran 
 

• Klik  pada senarai bayaran. 
 

 

Rajah 67: Paparan Maklumat Transaksi Bayaran 
 

• Kemudian, klik  untuk cetak resit pembayaran.  
 

 


