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ผู้ขออนุญาต

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด

ผู้ขับขี�ยานพาหนะ

ผู้รับปลายทาง

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด
ปลายทาง
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อนุญาต
การขนย้าย

แจ้งขอยกเลิก
หนังสืออนุญาต

เกิดเหตุขัดข้อง
ระหว่างการขนย้าย

ขนย้ายต่อ

เป�ด Location Service
Scan QR-Code แจ้งเหตุขัดข้อง
กรอกคําขอแจ้งเหตุขัดข้อง

ชื�อ-นามสกุลและหมายเลขบัตรประชาชน
เหตุขัดข้อง
สถานที�เกิดเหตุ
หมายเลขทะเบียนยานพาหนะและหมายเลขใบอนุญาตขับขี� (พร้อม
ภาพถ่าย)

กรณีมีความจาํเป�นต้องเปลี�ยนยานพาหนะ/ผู้ขับขี�
หมายเลขทะเบียนยานพาหนะใหม่ (พร้อมภาพถ่าย)
หมายเลขใบอนุญาตขับขี� ผู้ขับขี�ใหม่ (พร้อมภาพถ่าย)

ชื�อ-สกุลและหมายเลขบัตรประชาชนของพยาน ณ สถานที�เกิดเหตุ
เอกสาร/หลักฐานที�แสดงถึงเหตุขัดข้อง

ผู้ขับขี�ยานพาหนะดําเนินการ

รับเรื�อง/ยืนยัน
ตรวจสอบ

กรอกคําขอ
เอกสารประกอบนิติบุคคล/บุคคล
ธรรมดา
หลักฐานแสดงแหล่งที�มา/การซื�อ
ขาย/การได้มาหรือการนําเข้ามาใน
ราชอาณาจักร ลงลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์ ต้นฉบับหนังสืออนุญาต

ยกเลิกหนังสือ
อนุญาต

เลขที�หนังสืออนุญาต (เดิม)
ที�ผู้ร ับปลายทางไม่รับสินค้า

ต้นฉบับหนังสืออนุญาต
ภาพถ่ายบัตรประชาชนผู้ร ับ
ปลายทาง
ภาพถ่ายยานพาหนะ

เอกสารอ้างอิง

1 2 3

4

5

6

 

 

ผู้รับปลายทาง

ผู้ขออนุญาต

ผู้ขออนุญาต

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด รับเรื�อง/ยืนยัน
ส่งกลับเพื� อแก้ไข ผู้ออกใบอนุญาต

ลงลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์

ผู้ขออนุญาตไม่แก้ไขในระยะ
เวลาที�กําหนด

ส่งกลับเพื� อแก้ไข

ข้อมูลไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

จาํหน่ายคําขอ

ยื�นคําขออนุญาตใหม่

ขนย้ายสินค้า ผู้ขออนุญาต

พิมพ์หนังสืออนุญาต
หมายเลขทะเบียนยาน
พาหนะ
ภาพถ่ายใบอนุญาตผู้
ขับขี�
ภาพถ่ายยานพาหนะมอบหนังสืออนุญาต

ต้นฉบับ

แจ้งเหตุขัดข้อง

ตรวจสอบและ
ยืนยันเหตุขัดข้อง

ลงชื�อลายมืออิเล็กทรอนิกส์

กรณีไม่สามารถขนย้ายในเวลาและ
ปริมาณที�กําหนดแจ้งเหตุผลที�จะ
ยกเลิก

**ภายใน 3 วัน นับตั�งแต่วันที�หนังสืออนุญาต
หมดอายุ

ลงชื�อลายมืออิเล็กทรอนิกส์

ยื�นคําขอ

ไม่รับสินค้า

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด

ผู้ขออนุญาต

ผู้ขับขี�ยานพาหนะ

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด

ยืนยันเหตุขัดข้อง
กําหนดระยะเวลาอนุญาต
การขนย้ายใหม่
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ผู้ขับขี�ยานพาหนะ ปลายทางการขนย้าย ผู้รับปลายทาง

บันทึกเหตุขัดข้อง

เลือก รายการ รับสินค้า ตาม ชนิด
ขนาด เกรด และปริมาณที�ระบุไว้ใน
หนังสืออนุญาตและบันทึก

สาเหตุที�ร ับปลายทางไม่รับสินค้า
สถานที�ปลายทางที�ผู้ขออนุญาตประสงค์จะขนย้ายต่อไป

ผู้ร ับปลายทาง

ยืนยันการรับ/ไม่รับสินค้าและลง
     ลายมือชื�ออิเล็กทรอนิกส์
**ภายใน 48 ชม.
   นับตั�งแต่เวลาถึงปลายทางแล้ว

เป�ด Location Service
Scan QR-Code ยืนยัน รับ/ไม่รับสินค้า ปลายทาง
ชื�อ-นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน ของผู้ร ับปลายทาง
ภาพถ่ายประจาํตัวประชาชนผู้ร ับปลายทางและยานพาหนะ พร้อมภาพถ่าย

ผู้ร ับปลายทางลงลายมือชื�อ พร้อม วัน/เดือน/ป� และเวลาที�รับมอบ ตามชนิด
ขนาด เกรด และปริมาณตามที�ระบุไว้ในหนังสืออนุญาต

แจ้งไม่รับสินค้า
ปลายทาง

มอบต้นฉบับหนังสืออนุญาตให้ผู้ร ับปลายทาง

รับสินค้า รับ/ไม่รับสินค้า

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด
ปลายทาง

นาํส่งต้นฉบับ

ผู้ขออนุญาต
ตรวจสอบการไม่รับ
สินค้า
บันทึกยืนยันแจ้ง
เหตุขัดข้อง

ตรวจสอบและบันทึกรับข้อมูล
จากผู้ประกอบการ

8
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อนุญาต
การขนย้าย

เกิดเหตุขัดข้อง
ระหว่างการขนย้าย

ขนย้ายต่อ

ผู้ขับขี�ยานพาหนะ

แจ้งเหตุขัดข้อง

ผู้รับปลายทาง

รับสินค้า

นําส่งต้นฉบับ ผู้ขออนุญาต

ไม่รับสินค้า

ยื�นคําขอ รับเรื�อง/ยืนยัน
ตรวจสอบ

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด

ส่งกลับเพื� อแก้ไข

ผู้ขออนุญาต

เจ้าหน้าที�/
พาณิชย์จังหวัด ปลายทาง

ข้อมูลไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน

ผู้ขออนุญาต

เจ้าหน้าที�/พาณิชย์จังหวัด



การขออนุญาตขนย้าย
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กรมการค้าภายใน ส่วนกลาง
สาํนักงานพาณิชย์จังหวัดฯ

กรณีนิติบุคคล
หนังสือรับรองนิติบุคคล อายุไม่เกิน 6 เดือน
แบบ บอจ.2
แบบ บอจ.3

กรณีบุคคลธรรมดา
สาํเนาบัตรประชาชน

เข้าไปที� https://transport.dit.go.th/pilot/ และกดดาวน์โหลดเอกสารที�หน้าเว็ป
1.ใบสมัครสมาชิก 2.ใบบันทึกแสดงความตกลง (สกกร.04) และนําส่งเอกสารที�

หลักฐานประกอบการขออนุญาต

หมายเหตุ เมื�อเจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้วจะส่ง User/Password ทาง E-mail

ผู้ขออนุญาตต้องทําการอัปโหลดไฟล์หลักฐาน ดังต่อไปนี�

 1.ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (.p12)
 2.ตรายางบริษัท
 3.ลายเซ็นผู้มีอํานาจ

2. ผูข้ออนญุาตขนยา้ยผา่นระบบลายเซน็อิเล็กทรอนกิส ์(Digital signature)
อัปโหลดหลักฐาน ธุรกรรมอิเล็กทรอนกิส ์(CA)

หมายเหตุ เมื�อไม่ทําการอัปโหลด CA จะไม่สามารถทําการขออนุญาตหนังสือคําขอขนย้ายได้ 

1.ผูป้ระกอบการขออนญุาตขนยา้ยสนิค้าควบคมุทางอิเล็กทรอนกิส์



หลักฐานแสดงแหล่งที�มา การซื�อขาย การได้มา (กรณีบุคคลทั�วไป)

หลักฐานแสดงแหล่งที�มา การซื�อขาย การได้มา หรือการนําเข้ามาในราชอาณาจักร (กรณีผู้นําเข้า)

กรณีบุคคลธรรมดา

กรณีนิติบุคคล

   โดยรายละเอียดสามารถดูรายละเอียดได้ที� หลักฐานประกอบการอนุญาตของแต่ละสินค้า
และเอกสารหลักฐาน จะต้องเรียงต่อกันตามลําดับ และต้องอยู่รวมกันในไฟล์ PDF 1 ไฟล์ เท่านั�น

4.ผูข้ออนญุาตขนยา้ยผา่นระบบลายเซน็อิเล็กทรอนกิส ์(Digital signature) อัปโหลดหลักฐาน  
   ประกอบการขออนญุาตขนยา้ยผา่นระบบอิเล็กทรอนกิสโ์ดยมหีลักฐานประกอบการขออนญุาต

สาํเนาบัตรประชาชน

สาํเนาหนังสือบริษัทฯ อายุ ไม่เกิน 6 เดือน

กรณีบุคคลธรรมดา

กรณีนิติบุคคล

หมายเหตุ เมื�อไม่อัปโหลดสาํเนาหนังสือรับรองบริษัทฯ หรือสาํเนาหนังสือรับรองบริษัทฯ หมดอายุ
สามารถเข้าใช้งานได้ปกติ แต่จะไม่สามารถ เพิ�ม ใบคําขอขนย้ายได้

**เมื�ออัปโหลดสาํเนาบัตตรประชาชนหรือสาํเนาหนังสือบริษัทฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการแจ้งเจ้าหน้าที� เพื�อทําการอนุมัติ
สาํเนาบัตรประชาชนหรือสาํเนาหนังสือรับรองบริษัทฯ ติดต่อ 02-507-5520 คุณวลัยพรรณ กันบัว (คุณตูน)

3.ผูข้ออนญุาตขนยา้ยผา่นระบบลายเซน็อิเล็กทรอนกิส ์(Digital signature)
   อัปโหลดหลักฐานสาํเนาบตัรประชาชน หรอืสาํเนาหนงัสอืรบัรองบรษัิทฯ

การขออนุญาตขนย้าย
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บันทึก รับเรื�อง
บันทึก ยืนยัน
ลงลายมืออิเล็กทรอนิกส์ เมื� ออนุญาตการขนย้าย (เลขาธิการ/เลาขาธิการ/พาณิชย์จังหวัด)
ส่งข้อมูลไปยังพาณิชย์จังหวัดปลายทาง เพื� อตรวจสอบการขนย้าย

กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน
เจ้าหน้าที�แจ้งให้ผู้ขออนุญาตดาํเนินการแก้ไขคําขอ/ส่งเอกสารเพิ�มเติม ภายในระยะเวลาที�กําหนด
(หากเลยระยะเวลาที�กําหนด ให้ถือว่าผู้ขออนุญาตละทิ�งคําขอและเจ้าหน้าที�จะทําการจาํหน่ายคําขอ)
กรณีข้อมูลถูกต้อง/ครบถ้วน

แจ้งหมายเลขทะเบียนยาพาหนะ
ไฟล์ภาพถ่ายใบอนุญาตขับรถของผู้ขับขี�
ยานพาหนะที�ใช้การขนย้ายที�มองเห็นหมายเลขทะเบียน

กรณีที�ผู้ขออนุญาตไม่สามารถแจ้งทะเบียนยาพาหนะที�ใช้ในการขนย้าย (พร้อมคําขอรับ
หนังสืออนุญาตการขนย้าย) ก่อนการสั�งพิมพ์หนังสืออนุญาตการขนย้ายผู้ขออนุญาตจะต้อง

การขนย้ายทางบกโดยรถ 100กม. แรก / 3 ชม. ต่อไป / 3 ชม. เศษของ 100 กม. / คิดเพิ�มได้อีก 3 ชม. 
การขนย้ายทางบกโดยรถไฟ ทางทะเล หรือโดยช่องทางอื� น ให้กําหนดระยะเวลาไก้ตามความเหมาะสม
กรณีไม่สามารถขนย้ายได้ในเงื� อนไขที�กําหนด ให้เลขาธิการ/พาณิชย์จังหวัด พิจารณาความเห็นชอบ
ให้ผู้ออกหนังสืออนุญาตการขนย้าย ระบุเวลาเริ�มต้นและเวลาสิ�นสุดการใช้หนังสืออนุญาต

2. เจา้หนา้ที� ตรวจสอบขอ้มูล

3. การขออนญุาต (กรณีแจง้เลขทะเบยีน)

4. อายุการใชง้านหนงัสอือนญุาต

เมื� อผู้ขออนุญาตทําการอัปโหลดเอกสาร เรียบร้อยแล้ว
ให้ทําการเพิ�มแบบฟอร์มกรอกคําขนย้ายที�เมนูแจ้งขนย้ายสินค้า 
 โดยกดที� ปุ�ม       ด้านขวามือ พร้อมลง CA

หมายเหตุ เมื�อทําการลง CA แล้วระบบจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้
ถ้ามีการแก้ไขข้อมูล CA จะหลุดทันที

1. ผูข้ออนญุาตยื�นแบบคําขอขนยา้ย พรอ้มลง CA

การขออนุญาตขนย้าย
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ชื�อ-นามสกุล เลขบัตรประจาํตัวประชาชน
สาเหตุของการเกิดเหตุขัดข้อง
สถานที�เกิดเหตุขัดข้อง และระยะเวลาการขนย้ายที�จะขอขยายเวลา
หมายเลขทะเบียนยายพาหนะที�ใช้ในการขนย้าย และหมายเลขใบอนุญาตขับรถ

ชื�อ-นามสกุล เลขบัตรประจาํตัวประชาชนของพยานบุคคล ณ สถานที�เกิดเหตุ

หมายเลขทะเบียนยานพาหนะคันใหม่
หมายเลขใบอนุญาตขับรถของผู้ขับขี�คนใหม่
ภาพถ่ายยานพาหนะคันใหม่ (โดยต้องเห็นหมายเลขทะเบียนรถชัดเจน)
ภาพถ่ายใบอนุญาตขับรถของผู้ขับขี�คนใหม่
เอกสารหรือหลักฐานแสดงถึงเหตุขัดข้อง

     ณ สถานที�เกิดเหตุ

กรณีมีความจาํเป�นต้องเปลี�ยนยานพาหนะหรือผู้ขับขี�คนใหม่

ผู้ขออนุญาตดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐานการ และยืนยันแจ้งเหตุขัดข้อง
เจ้าหน้าที�พาณิชย์ต้นทางตรวจสอบเอกสารหลักฐานการแจ้งเหตุขัดข้อง

     และทําการยืนยันเหตุขัดข้อง
หมายเหตุ การแจ้งเหตุขัดข้องที�ดําเนินการครบถ้วนแล้ว ถือเป�นการแจ้งต่อผู้ออกหนังสือ
อนุญาตโดยสมบูรณ์แล้ว และอนุญาตให้ขนย้ายต่อไปได้

การแจ้งเหตุขัดข้องขนย้าย
 

9 สินค้า ควบคุมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ขับขี�ต้องทําการเป�ดการเข้าถึงบริการตําแหน่งที�ตั�งของอุปกรณ์ (Location
service) ที�โทรศัพท์ ซึ�งจะสามารถระบุพิกัดของสถานที�เกิดเหตุขัดข้องได้

หมายเหตุ กรณีที�ไม่เป�ด จะไม่สามารถแจ้งเหตุขัดข้องได้

1. เป�ดการเขา้ถึงบรกิารตําแหนง่ที�ตั�งของอุปกรณ์

2. สแกน QR Code ในหนงัสอือนญุาตการขนยา้ย

3. กรอกขอ้มูลในคําขอแจง้เหตขุดัขอ้ง

4. ยนืยนัตัวตน

หนังสืออนุญาตขนย้ายจะได้รับจากสถานที�ต้นทาง โดยจะมี QR Code 
อยู่ที�ด้านล่างขวามือ จากนั�นเลือกที�เมนู แจ้งเหตุขัดข้อง



ชื�อ-นามสกุลของผู้ร ับสินค้าปลายทาง
บัตรประจาํตัวประชาชนผู้ร ับสินค้าปลายทาง
อัปโหลดไฟล์ภาพถ่ายยานพาหนะ โดยมองเห็นเลขทะเบียนรถอย่างชัดเจน
เลือกรายการรับสินค้าตามชนิด ขนาด เกรด และปริมาณที�ระบุไว้ในหนังสืออนุญาต

การแจ้งยืนยันรับสินค้าปลายทาง (ป�ดงาน)
 

ขนย้าย 9 สินค้า ควบคุมทางอิเล็กทรอนิกส์
 

ผู้ขับขี�ยานพาหนะต้องทําการเป�ดการเข้าถึงบริการตําแหน่งที�ตั�งของอุปกรณ์
(Location service) ที�โทรศัพท์ ซึ�งจะสามารถระบุพิกัดของสถานที�รับสินค้าปลายทาง

หมายเหตุ กรณีที�ไม่เป�ด จะไม่สามารถยืนยันการรับสินค้าปลายทางได้

1. เป�ดการเขา้ถึงบรกิารตําแหนง่ที�ตั�งของอุปกรณ์

2. สแกน QR Code ในหนงัสอือนญุาตการขนยา้ย

3. รายละเอียดการกรอกขอ้มูล 

4.  เจา้หนา้ที�ยนืยนั

5. ป�ดงาน

เมื� อทําการสแกน QR Code เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการเลือกที�เมนูยืนยันรับสินค้า
ปลายทาง จากนั�นทําการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และเลือกยืนยันรับสินค้าปลายทาง
หากตรวจสอบสินค้าแล้ว พบว่าสินค้าไม่ตรงตามหนังสืออนุญาตสามารถทําการ
เลือกไม่รับสินค้าปลายทางได้

เมื� อเจ้าหน้าที�บันทึกข้อมูลดังกล่าวผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว 
จะถือว่าเป�นการยืนยันไม่รับสินรับสินค้าปลายทางโดยสมบูรณ์

เมื� อการขนย้ายเสร็จสิ�นลงแล้ว ให้ผู้ขออนุญาตนําส่งต้นฉบับหนังสืออนุญาตต่อ
สาํนักงานพาณิชย์จังหวัด หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ณ สถานที�ปลายทาง



ชื�อ-นามสกุล 
บัตรประจาํตัวประชาชนผู้ร ับสินค้าปลายทาง
ระบุเหตุผลที�ไม่สามารถรับสินค้าได้
อัปโหลดไฟล์ภาพถ่ายบัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ร ับปลายทาง และยานพาหนะ
โดยมองเห็นเลขทะเบียนรถอย่างชัดเจน
ให้ผู้ขออนุญาตเข้าระบบขนย้ายอิเล็กทรอนิกส์ และทําการเลือกรายการดาํเนินการ
เลือกไม่รับสินค้า

การแจ้งยืนยันไม่รับสินค้าปลายทาง (ป�ดงาน)
 

ขนย้าย 9 สินค้า ควบคุมทางอิเล็กทรอนิกส์
 

ผู้ขับขี�ยานพาหนะต้องทําการเป�ดการเข้าถึงบริการตําแหน่งที�ตั�งของอุปกรณ์
(Location service) ที�โทรศัพท์ ซึ�งจะสามารถระบุพิกัดของสถานที�รับสินค้าปลายทาง

หมายเหตุ กรณีที�ไม่เป�ด จะไม่สามารถยืนยันการไม่รับสินค้าปลายทางได้

1. เป�ดการเขา้ถึงบรกิารตําแหนง่ที�ตั�งของอุปกรณ์

2. สแกน QR Code ในหนงัสอือนญุาตการขนยา้ย

3. รายละเอียดการกรอกขอ้มูล 

4.  เจา้หนา้ที�ยนืยนั

5. ป�ดงาน

เมื� อทําการสแกน QR Code เรียบร้อยแล้ว ให้ทําการเลือกที�เมนูยืนยันรับสินค้าปลายทาง
จากนั�นทําการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หากพบว่าสินค้าไม่ตรงตามหนังสืออนุญาตสามารถ
ทําการเลือกไม่รับสินค้าปลายทางได้

เมื� อเจ้าหน้าที�บันทึกข้อมูลดังกล่าวผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว
จะถือว่าเป�นการยืนยันไม่รับสินรับสินค้าปลายทางโดยสมบูรณ์

เมื� อการขนย้ายเสร็จสิ�นลงแล้ว ให้ผู้ขออนุญาตนาํส่งต้นฉบับหนังสืออนุญาตต่อ
สาํนักงานพาณิชย์จังหวัด หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ณ สถานที�ปลายทาง

หมายเหตุ หากผู้ขอนุญาตต้องการขนย้ายต่อ จะต้องดําเนินการขออนุญาต
การขนย้ายใหม่



   

  

 

 

 

SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ทค  จ ำ กั ด  
 

เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ (สำหรับ เจ้าหน้าที)่ 
ระบบฐานข้อมูลการตรวจสอบและปฏิบัติการและระบบฐานข้อมูล 

ร้องทุกข์พิทักษ์ผลประโยชน์ของผูบ้ริโภค เพื่อประยุกต์ใช้งานลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) 

 

 
 
  

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 

           จดัทำโดย 
บริษัท โกรอัพ เทค จำกัด 

GROW UP TECH Co,. Ltd. 
 



   

   

 

 

 
  
 

SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

สารบัญ 

 

สารบัญ 

สารบัญรูปภาพ 

ขั้นตอนการ login เข้าสู่ระบบ (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการลงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (CA) (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี ผู้อนุมัติ) 

ขั้นตอนการรับเรื่อง (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการยืนยัน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการอนุมัติการขนย้าย (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการแจ้งปิดงาน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการแจ้งเหตุขัดข้อง (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการแจ้งยกเลิก (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการสแกน QR Code (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

สารบัญรูปภาพ 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอระบบสำหรับ login เข้าสู่ระบบ 

รูปท่ี 2 หน้าจอระบบเมื่อ login เข้าสู่ระบบสำเร็จ 

รูปท่ี 3 หน้าจอระบบลืมรหัสผ่าน 

รูปท่ี 4 หน้าจอระบบตำแหน่งลืมรหัสผ่าน กู้คืนบัญชีผู้ใช้งาน  

รูปท่ี 5 หน้าจอระบบตำแหน่งลืมรหัสผ่าน กู้คืนบัญชีผู้ใช้งานสำเร็จ 

รูปท่ี 6 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูเปล่ียนรหัสผ่าน 

รูปท่ี 7 หน้าจอระบบจัดการเมนูเปล่ียนรหัสผ่าน 

รูปท่ี 8 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูเปล่ียนรหัสผ่าน เปล่ียนรหัสผ่านสำเร็จ 

รูปท่ี 9 รูปภาพตราหน่วยงานราชการ 

รูปท่ี 10 รูปภาพลายเซ็นผู้มีอำนาจ 

รูปท่ี 11 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานระบบ 

รูปท่ี 12 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ลายเซ็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

รูปท่ี 13 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

รูปท่ี 14 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ รหัสผ่าน 

รูปท่ี 15 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ตรายาง (หน่วยงานราชการ) 

รูปท่ี 16 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ลายเซ็น (เจ้าหน้าท่ี) 

รูปท่ี 17 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ สำเร็จ 

รูปท่ี 18 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

รูปท่ี 19 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หลักฐาน 

รูปท่ี 20 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ ดำเนินการรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

รูปท่ี 21 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ กรอกข้อมูลรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

รูปท่ี 22 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ บันทึก 

รูปท่ี 23 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หัวข้อส่งข้อความตอบกลับผู้ประกอบการ 

รูปท่ี 24 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หัวข้อเลขท่ีหนังสืออนุญาตเดิม 

รูปท่ี 25 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หัวข้อมีความประสงค์จะยื่นคำขอโดยระบุจังหวัด 

รูปท่ี 26 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน 
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รูปท่ี 27 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน ดำเนินการยืนยัน 

รูปท่ี 28 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน กรอกขอ้มูลยืนยัน 

รูปท่ี 29 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน บันทึก 

รูปท่ี 30 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน หัวข้อส่งข้อความตอบกลับผู้ประกอบการ 

รูปท่ี 31 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ 

รูปท่ี 32 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ ดำเนินการอนุมัติ 

รูปท่ี 33 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ กรอกข้อมูลอนุมัติ 

รูปท่ี 34 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ สถานะอนุมัติ 

รูปท่ี 35 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ เมนูปิดงาน 

รูปท่ี 36 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะเปล่ียนเป็นรับสินค้าเรียบร้อย 

รูปท่ี 37 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ เมนูแจ้งเหตุขัดข้อง 

รูปท่ี 38 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ ตรวจสอบเหตุขัดข้อง 

รูปท่ี 39 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ กรอกข้อมูลแจ้งเหตุขัดข้อง 

รูปท่ี 40 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะอนุมัติเหตุขัดข้อง 

รูปท่ี 41 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะยกเลิกเหตุขัดข้อง 

รูปท่ี 42 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูติดตาม/ตรวจสอบ เมนูแจ้งยกเลิก 

รูปท่ี 43 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ ตรวจสอบการแจ้งยกเลิก 

รูปท่ี 44 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ อนุมัติการขอยกเลิก 

รูปท่ี 45 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะอนุมัติการขอยกเลิกสำเร็จ 

รูปท่ี 46 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ ไม่อนุมัติการขอยกเลิก 

รูปท่ี 47 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะไม่อนุมัติการขอยกเลิก 

รูปท่ี 48 ตัวอย่างหนังสืออนุญาตการขนย้ายสินค้า ตรวจสอบ 

รูปท่ี 49 ตัวอย่าง QR Code ตรวจสอบ 

รูปท่ี 50 ตัวอย่างตรวจสอบเลขท่ีใบขนย้าย 

รูปท่ี 51 ตัวอย่างหนังสืออนุญาตการขนย้าย 9 สินค้าผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

รูปท่ี 52 ตัวอย่างหน้าการแจ้งเหตุขัดข้อง 

รูปท่ี 53 ตัวอย่างแผนท่ีแสดงเส้นทางการขนย้าย 

 

18 

19 
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21 

22 

22 

23 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
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ข้ันตอนการ login เข้าสู่ระบบ (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการ login เข้าสู่ระบบ (สำหรับ เจ้าหนา้ที่) 
1. เจ้าหน้าท่ีทำการเข้าสู่ระบบตาม URL:https://transport.dit.go.th/pilot 
2. กรอกข้อมูล ช่ือผู้ใช้งานระบบ (Username) และเลือกประเภทสมาชิกเป็น เจ้าหน้าท่ี (ระบบขนย้าย

สินค้าควบคุม) และคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
3. กรอกข้อมูล รหัสผ่าน (Password) และคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 
รูปที่ 1 หน้าจอระบบสำหรับ login เขา้สู่ระบบ 
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4. เมื่อเจ้าหน้าท่ีทำการ login เข้าสู่ระบบสำเร็จ ดังภาพ 

 
รูปที่ 2 หน้าจอระบบเมื่อ login เข้าสู่ระบบสำเร็จ 
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ข้ันตอนการลืมรหัสผ่าน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการลืมรหัสผ่าน (สำหรับ เจ้าหน้าที)่ 

1. เมื่อเจ้าหน้าท่ี ลืมรหัสผ่านการใช้งาน ให้ กดท่ี   

 
รูปที่ 3 หน้าจอระบบตำแหน่งลืมรหัสผา่น 
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2. กรอก อีเมล ท่ีเคยยื่นลงทะเบียนไว้กับระบบและกด  

 
รูปที่ 4 หน้าจอระบบตำแหน่งลืมรหัสผา่น กู้คืนบัญชีผู้ใช้งาน 

 

3. ระบบทำการส่งอีเมล ไปยังอีเมล ของเจ้าหน้าท่ี ใหเ้จ้าหน้าท่ีเข้าอีเมล เพื่อตั้งรหัสผ่านใหม่ 

 
รูปที่ 5 หน้าจอระบบตำแหน่งลืมรหัสผา่น กู้คืนบัญชีผู้ใช้งานสำเร็จ 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน (สำหรับ เจ้าหน้าที)่ 
1. เมื่อเจ้าหน้าท่ี ต้องการเปล่ียนแปลงรหัสผ่าน กดท่ีช่ือ อีเมล มุมขวาด้านบน   

 
รูปที่ 6 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูเปลี่ยนรหัสผา่น 

 

2. เลือกท่ี เปล่ียนรหัสผ่าน  

• ใส่รหัสผ่านเดิมท่ีเคยใช้ 

• ใส่รหัสผ่านใหม่ท่ีต้องการใช้ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ กด   

 
รูปที่ 7 หน้าจอระบบเมนูจัดการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

3. ระบบจะแสดง pop-up การเปล่ียนรหัสผ่าน กดตกลง เจ้าหน้าท่ีสามารถใช้งานรหัสผ่านใหม่ได้ทันที 

 
รูปที่ 8 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูเปลี่ยนรหัสผา่น เปลีย่นรหัสผ่านสำเร็จ 
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ข้ันตอนการลงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (CA) (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี ผู้อนุมัติ) 

ขั้นตอนการลงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (CA) (สำหรับ เจ้าหน้าที่ ผู้อนุมัติ) 
ผู้รับเรื่อง/ตรวจสอบและผู้ยืนยัน ไม่ต้องทำการลง CA  

 

ข้อมูลที่ต้องเตรียมในการลง CA 

1. แผ่น CD พร้อม รหัสผ่าน (ตัวอักษรพิมพ์เล็กพิมพ์ใหญ่มีผลต่อการกรอกข้อมูล) 

2. ไฟล์รูปภาพหน่วยงานราชการ (รูปแบบไฟล์ต้องเป็น .JPG เท่านั้น)  

 
รูปที่ 9 รูปภาพตราหน่วยงานราชการ 

 

3. ไฟล์รูปภาพลายเซ็นผู้มีอำนาจ (รูปแบบไฟล์ต้องเป็น .JPG เท่านั้น) 

 
รูปที่ 10 รูปภาพลายเซ็นผู้มีอำนาจ 

 

4. เมนูหลักแจ้งขนย้ายสินค้า เลือกเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปที่ 11 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งานระบบ 
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5. หัวข้อลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ กดท่ี Choose File  

 
รูปที่ 12 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ลายเซ็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 

5.1 เลือกข้อมูลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ จากแผ่น CD ช่ือไฟล์ต้องเป็นช่ือบุคคลหรือช่ือบริษัท และไฟล์

นามสกุลท่ีใช้ .P12 กด Open 

 
รูปที่ 13 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

 

5.2 ใส่รหัสผ่าน (รหัสผ่านจะติดมากับแผ่น CD เป็นกระดาษ) 

 
รูปที่ 14 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ รหัสผ่าน 
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6. นำรูปตรายาง (หน่วยงานราชการ) ปั๊มลงท่ีกระดาษขาว แล้วนำใส่เครื่องสแกน นำไฟล์ท่ีสแกนได้มา 
Crop รูปในโปรแกรม Paint ให้เหลือแค่ส่วนตรายาง จากนั้นเปล่ียนนามสกุลไฟล์เป็น.JPG 
(รองรับเฉพาะไฟล์ .JPG เท่านั้น) กดท่ี Choose File เพื่อลงข้อมูลตรายาง กด บันทึก 

 
รูปที่ 15 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ตรายาง (หน่วยงานราชการ) 

 

7. นำรูปลายเซ็น (เจ้าหน้าท่ี) ปั๊มลงท่ีกระดาษขาว แล้วนำใส่เครื่องสแกน นำไฟล์ท่ีสแกนได้มา Crop รูป
ในโปรแกรม Paint ให้เหลือแค่ส่วนลายเซ็น จากนั้นเปล่ียนนามสกุลไฟล์เป็น.JPG 
(รองรับเฉพาะไฟล์ .JPG เท่านั้น) กดท่ี Choose File เพื่อลงข้อมูล กด บันทึก 

 
รูปที่ 16 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ ลายเซ็น (เจ้าหน้าที่) 
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8. เมื่อใส่ข้อมูลสำเร็จระบบจะแสดง เครื่องหมาย √ หน้า CA และธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ จะแสดงเป็น 
สีเขียว สามารถใช้งานได้ทันที 

 
รูปที่ 17 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ สำเร็จ 
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ข้ันตอนการรับเรื่อง (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการรับเร่ือง (สำหรับ เจ้าหนา้ที่) 
1. เมนูหลักแจ้งขนย้ายสินค้าด้านซ้ายมือ และเลือกเมนูย่อยเลือกแจ้งขนย้ายสินค้าท่ีต้องการจะขนย้าย    
2. เลือกเมนู รับเรื่อง/ตรวจสอบ 

 
รูปที่ 18 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

 

3. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบหลักฐาน โดย กดท่ี  ระบบจะ pop-up หน้าเอกสารหลักฐาน

สามารถเลือกดูข้อมูลได้ กดท่ีแทบสี เพื่อทำการแสดงเอกสารหลักฐาน 

 
รูปที่ 19 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หลักฐาน 
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4. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบข้อมูล กดดำเนินการ เลือกรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

 
รูปที่ 20 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ ดำเนินการรับเรื่อง/ตรวจสอบ 

 
5. เจ้าหน้าท่ี กรอกเลขท่ีรับ และผู้รับเรื่อง/ตรวจสอบ 

 
รูปที่ 21 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ กรอกข้อมูลรับเรื่อง/ตรวจสอบ 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

6. เมื่อข้อมูลถูกต้อง ให้กด  ด้านล่างของใบคำขอขนย้าย 

 
รูปที่ 22 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ บันทึก 

 

6.1 หากข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถส่งข้อความตอบกลับผู้ประกอบการ และต๊ิก ท่ีช่อง ส่งกลับ

ผู้ประกอบการเพื่อแก้ไขและทำการ ยกเลิกลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  

 
รูปที่ 23 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หัวข้อส่งข้อความตอบกลับผู้ประกอบการ 

 

6.2 หากผู้ขออนุญาตขนย้ายเคยแจ้งเหตุขัดข้อง หรือไม่รับสินค้าให้นำเลขท่ีหนังสืออนุญาตเดิมมากรอก 
*กรณีใบอนุญาตเดิม เกิด เหตุการณ์ ผู้รับปลายทางไม่สามารถรับสินค้าได้ ผู้ขออนุญาต ต้องแจ้ง 
เลขท่ีหนังสืออนุญาตดังกล่าว 

 
รูปที่ 24 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หัวข้อเลขที่หนังสืออนุญาตเดิม 
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 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

6.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีมีความประสงค์จะยื่นคำขอโดยระบุจังหวัด สามารถกดเลือกจังหวัดได้ 
*กรณีการยื่นคำขอ อยู่ในพื้นท่ีของผู้ขออนุญาตขนย้ายหรือสถานท่ีต้นทาง ไม่จำเป็นต้อง 

       ทำการเลือกจังหวัด 

 
รูปที่ 25 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูรับเรื่อง/ตรวจสอบ หัวข้อมีความประสงค์จะยื่นคำขอโดยระบุจังหวัด 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

ข้ันตอนการยืนยัน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการยืนยัน (สำหรับ เจ้าหน้าที)่ 
1. เมนูหลัก แจ้งขนย้ายสินค้า และเลือกเมนูย่อยเลือกแจ้งขนย้ายสินค้า 9 สินค้า  
2. เลือกเมนู ยืนยัน 

 
รูปที่ 26 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน 

 

3. เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบข้อมูล กดดำเนินการ เลือกยืนยัน 

 
รูปที่ 27 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน ดำเนินการยืนยัน 
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 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

4. เจ้าหน้าท่ี ค้นหา ผู้ยืนยัน ข้อมูลสำเร็จให้ กด   

 
รูปที่ 28 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน กรอกข้อมูลยืนยัน 

 

5. เมื่อข้อมูลถูกต้อง ให้กด  ด้านล่างของใบคำขอขนย้าย 

 
รูปที่ 29 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



   

   

 

 

คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการตรวจสอบและปฏิบัติการและระบบฐานข้อมูลร้องทุกข์พิทักษ์ผลประโยชน์ของผู้บริโภค เพื่อประยกุต์ใช้งาน
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 
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 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

5.1 หากข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถส่งข้อความตอบกลับผู้ประกอบการ และต๊ิก ท่ีช่อง ส่งกลับ
ผู้ประกอบการเพื่อแก้ไขและทำการ ยกเลิกลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  

 
รูปที่ 30 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูยืนยัน หัวข้อส่งข้อความตอบกลับผู้ประกอบการ 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

ข้ันตอนการอนุมัติการขนย้าย (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการอนุมัติการขนย้าย (สำหรับ เจ้าหนา้ที่) 
1. เมนูหลัก แจ้งขนย้ายสินค้า และเลือกเมนูย่อยเลือกแจ้งขนย้ายสินค้า 9 สินค้า 
2. เลือกเมนู อนุมัติการขนย้าย 

 
รูปที่ 31 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ 

 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมูล สถานะรอการอนุมัติ เพื่อกดดำเนินการ เลือกอนุมัติการขนย้าย 

 
รูปที่ 32 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ ดำเนินการอนุมัติ 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

4. กดท่ีอนุมัติการขนย้าย กรอกข้อมูลท่ี ข้อ8.การอนุญาตให้ครบถ้วน แล้วกด  

 
รูปที่ 33 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ กรอกข้อมูลอนุมัติ 

 
5. เมื่อกดอนุมัติการขนย้ายแล้ว สถานะของเจ้าหน้าท่ีและผู้ประกอบการจะเปล่ียนเป็น อนุมัติ 

 
รูปที่ 34 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูอนุมัติ สถานะอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

   

 

 

คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการตรวจสอบและปฏิบัติการและระบบฐานข้อมูลร้องทุกข์พิทักษ์ผลประโยชน์ของผู้บริโภค เพื่อประยกุต์ใช้งาน
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

  ข้ันตอนการแจ้งปิดงาน (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการแจ้งปิดงาน (สำหรับ เจ้าหน้าที)่ 
1. เมื่อผู้ประกอบการแจ้งปิดงาน  
2. เมนูหลัก แจ้งขนย้ายสินค้า และเลือกเลือกเมนูย่อยเลือกแจ้งขนย้ายสินค้า 9 สินค้า  
3. เลือกเมนู ติดตาม/ตรวจสอบ 

 

 
รูปที่ 35 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ เมนูปิดงาน 

 

4. เมื่อผู้ประกอบการได้รับสินค้าเรียบร้อยแล้งสถานะจะขึ้นเป็น รับสินค้าเรียบร้อยแล้ว 

  
รูปที่ 36 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะเปลี่ยนเป็นรับสินค้าเรียบร้อย 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

ข้ันตอนการแจ้งเหตุขัดข้อง (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการแจ้งเหตุขัดข้อง (สำหรับ เจ้าหน้าที่) 
1. เมื่อผู้ประกอบการแจ้งเหตุขัดข้อง  
2. เมนูหลัก แจ้งขนย้ายสินค้า และเลือกเมนูย่อยเลือกแจ้งขนย้ายสินค้าท่ีต้องการจะขนย้าย    
3. เลือกเมนู ติดตาม/ตรวจสอบ 

 
รูปที่ 37 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ เมนูแจ้งเหตุขัดข้อง 

 

4. เจ้าหน้าท่ี กดดำเนินการ เลือกตรวจสอบเหตุขัดข้อง 

 
รูปที่ 38 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ ตรวจสอบเหตุขัดข้อง 

 

 

 



   

   

 

 

คู่มือการใช้งานระบบฐานข้อมูลการตรวจสอบและปฏิบัติการและระบบฐานข้อมูลร้องทุกข์พิทักษ์ผลประโยชน์ของผู้บริโภค เพื่อประยกุต์ใช้งาน
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

5. ระบบจะ pop-up หน้าจอ คำขอแจ้งเหตุขัดข้อง เพื่อดูข้อมูล ระบุระยะเวลาขนย้ายใหม่ และสามารถ
อนุมัติ หรือไม่อนุมัติเหตุขัดข้องได้  

 
รูปที่ 39 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ กรอกข้อมูลแจ้งเหตุขัดข้อง 

 
6. ระบบจะแสดงสถานะหน้า Record ดังภาพ 

 
รูปที่ 40 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะอนุมัติเหตุขัดข้อง 

 
รูปที่ 41 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะยกเลิกเหตุขัดข้อง 
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SOFTWARE CUSTOMIZE IS OUR BUSINESS 

GROW UP TECH 
 บ ริ ษั ท  โ ก ร อัพ  เ ท ค  จ ำ กั ด  
 

ข้ันตอนการแจ้งยกเลิก (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการแจ้งยกเลิก (สำหรับ เจ้าหน้าที)่ 
1. เมื่อผู้ประกอบการแจ้งยกเลิก  
2. เมนูหลัก แจ้งขนย้ายสินค้า และเลือกเลือกเมนูย่อยเลือกแจ้งขนย้ายสินค้าท่ีต้องการจะขนย้าย    
3. เลือกเมนู ติดตาม/ตรวจสอบ  

 
รูปที่ 42 หน้าจอระบบตำแหน่งเมนูติดตาม/ตรวจสอบ เมนูแจ้งยกเลิก 

 

4. เจ้าหน้าท่ี กดดำเนินการ เลือกตรวจสอบการขอยกเลิก  

 
รูปที่ 43 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ ตรวจสอบการแจ้งยกเลิก 
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5. ระบบจะ pop-up หน้าจอ สาเหตุท่ีผู้ประกอบการแจ้งยกเลิก 

 
รูปที่ 44 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ อนุมัติการขอยกเลิก 

 

5.1 เมื่อเจ้าหน้าท่ีปลายทาง กด  แสดงสถานะหน้า Record  

 
รูปที่ 45 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะอนุมัติการขอยกเลิกสำเร็จ 

 

6. เมื่อเจ้าหน้าท่ีทำการ เลือก ไม่อนุมัติการแจ้งยกเลิก เจ้าหน้าท่ีสามารถใส่สาเหตุท่ีไม่อนุมัติ  

 
รูปที่ 46 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ ไม่อนุมัติการขอยกเลิก 

 

6.1 เมื่อเจ้าหน้าท่ีปลายทาง กด  แสดงสถานะหน้า Record 

 
รูปที่ 47 หน้าจอระบบเมนูติดตาม/ตรวจสอบ สถานะไม่อนุมัติการขอยกเลิก 
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ข้ันตอนการสแกน QR Code (สำหรับ เจ้าหน้าท่ี) 

ขั้นตอนการสแกน QR Code (สำหรบั เจ้าหน้าที่) 
1. เมื่อพิมพ์ใบอนุญาตการขนย้ายออกมาจากระบบ สามารถสแกน QR Code เพื่อเรียกดู 

 
รูปที่ 48 ตัวอยา่งหนังสืออนุญาตการขนย้ายสินค้า ตรวจสอบ 
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รูปที่ 49 ตัวอย่าง QR Code ตรวจสอบ 

 

1.1 เมื่อสแกน QR Code ตรวจสอบหน้าจอโทรศัพท์แสดงใบขนย้าย เลขท่ี นบ0001/2564 ดังภาพ 

 
รูปที่ 50 ตัวอย่างตรวจสอบเลขที่ใบขนย้าย 

 

 

 

ตรวจสอบ
O9ki 
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1.2 กดเลือก  หน้าจอโทรศัพท์ แสดงใบขนย้าย ดังภาพ 

 
รูปที่ 51 ตัวอย่างหนังสืออนุญาตการขนย้ายน้ำมันปาลม์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
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1.3  กดเลือก  หน้าจอโทรศัพท์ แสดงรายละเอียดดังภาพ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 52 ตัวอย่างหน้าการแจ้งเหตุขัดข้อง 
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1.4 กดเลือก  จะแสดงเส้นทางการขนย้าย 

 
รูปที่ 53 ตัวอย่างแผนที่แสดงเส้นทางการขนย้าย 

 



คำแนะนำการกรอกแบบคำขอจดทะเบียนเครื่องหมายการค้า
              
                เครื่องหมายการค้า แบ่งออกเป็น  4 ประเภท คือ
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                                                                                                                                                       แบบ ก.01

                                               คำขอจดทะเบียน

 เครื่องหมายการค้า/บริการ   เครื่องหมายรับรอง   เครื่องหมายร่วม

สำหรับเจ้าหน้าที่

วันที่ยื่น

ค่าธรรมเนียม ______________________________บาท

ลงชื่อ _____________________________________ผู้สั่ง
( _______________________________________ )

คำขอเลขที่

          

1. ชื่อเจ้าของ
    เจ้าของ หมายถึง ชื่อผู้เป็นเจ้าของเครื่องหมายการค้า ได้แก่
    1.1 บุคคลธรรมดา(ไทย) ให้ระบุคำนำหน้า ชื่อและนามสกุล พร้อมระบุที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้และระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
     หรือ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  หากเจ้าของมีมากกว่า 1 คน ให้ระบุชื่อเจ้าของและเลขบัตรประจำตัวประชาชนให้ครบทุกคนใน   
     ใบต่อแบบ ก.11  
     1.2 นิติบุคคล(ไทย) ให้ระบุชื่อเต็มของนิติบุคคล ที่อยู่และเลขนิติบุคคลตามหนังสือรับรองนิติบุคคลนั้น (มิใช่ ระบุชื่อกรรมการ) หรือ
       ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร   หากเจ้าของที่เป็นนิติบุคคลมีมากกว่า 1 ราย ให้ระบุชื่อนิติบุคคลรายอื่นที่เป็นเจ้าของให้ครบถ้วน              
     ในใบต่อแบบ ก.11
     ทั้งนี้ กรณีที่เป็นกลุ่มแม่บ้าน วิสาหกิจชุมชน หรือองค์กรอื่นใด ที่ไม่ใช่นิติบุคคลหากต้องการจดทะเบียนเครื่องหมายการค้า จะต้องยื่น        
       ในนามบุคคลธรรมดาซึ่งเป็นประธานกลุ่มหรือผู้แทนที่กลุ่มมอบหมายให้ดำเนินการ เช่น นางทรัพย์สิน ปัญญา (ประธานกลุ่มแม่บ้าน____)
     เป็นต้น พร้อมแนบรายงานการประชุมของกลุ่มที่มีการมอบหมายให้ดำเนินการจดทะเบียนเครื่องหมายการค้าดังกล่าว        
     1.3 ส่วนราชการ(ไทย) ให้ระบุชื่อเต็มของส่วนราชการ พร้อมระบุที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้และระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร
     1.4 ต่างชาติ
            (1.4.1) บุคคลธรรมดา ให้ระบุคำนำหน้า ชื่อและนามสกุล พร้อมระบุที่อยู่ตามจริงในต่างประเทศ หรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ใน
             ประเทศไทย (ถ้ามี) หากเจ้าของมีมากกว่า 1 คน ให้ระบุชื่อเจ้าของให้ครบทุกคนในใบต่อแบบ ก.11

       (1.4.2) นิติบุคคล ให้ระบุชื่อเต็มของนิติบุคคลและที่อยู่ในต่างประเทศ หากเจ้าของที่เป็นนิติบุคคลมีมากกว่า 1 ราย
       ให้ระบุชื่อนิติบุคคลรายอื่นที่เป็นเจ้าของให้ครบถ้วนในใบต่อแบบ ก.11     
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ตัวอย่าง

1. เจ้าของ           บุคคลธรรมดา(ไทย)   นิติบุคคล(ไทย)   ส่วนราชการ(ไทย)   ต่างชาติ
ชื่อ  _______นายทรัพย์สิน  ทางปัญญา________________________________________________________________________________________________________
ที่อยู่ ___เลขที่  563_____________________________________________________________________________________________________________________
แขวง/ตำบล __บางกระสอ________ เขต/อำเภอ_____เมือง_______จังหวัด___นนทบุรี__________________________________________________________________
รหัสไปรษณีย์ __11000___ ประเทศ _____ไทย____________________________________________________สัญชาติ ________ไทย___________________________
อาชีพ _______ค้าขาย___________________ โทรศัพท์ _02-547-4686__________ โทรสาร _02-547-4680_____ อีเมล subsin_@hotmail.com_____________________

  เลขประจำตัวประชาชน   นิติบุคคล   เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  เพิ่มเติม (ดังแนบ)

2. ชื่อตัวแทน 
    ตัวแทน หมายถึง ผู้รับมอบอำนาจจากเจ้าของเพื่อดำเนินการจดทะเบียนเครื่องหมายการค้าแทนเจ้าของ โดยต้องมีหนังสือมอบอำนาจ
   ประกอบการยื่นคำขอด้วย ทั้งนี้ ตัวแทนอาจเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลก็ได้   
     หมายเหตุ  คำเชื่อมระหว่างตัวแทนให้ใช้ตามที่ระบุในหนังสือมอบอำนาจ
ตัวอย่าง   

2. ตัวแทน    ตัวแทน   ตัวแทนช่วง           บุคคลธรรมดา(ไทย)   นิติบุคคล(ไทย)   ส่วนราชการ(ไทย)   อื่นๆ
ชื่อ ___นายคิดดี  ทำดี_____________________________________________________________________________________________________________________
ที่อยู่ __เลขที่ 1/1_____หมู่ที่ 1___________________________________________________________________________________________________
แขวง/ตำบล __บางกระสอ________________________ เขต/อำเภอ____เมือง___________________________ จังหวัด_____นนทบุรี_____________________________
รหัสไปรษณีย์ ___11000________ ประเทศ ___ไทย_______________________________________________สัญชาติ___ไทย______________________________
อาชีพ ____ทนายความ__________________ โทรศัพท์ __02-547-4687______ โทรสาร __025474680_________ อีเมล _dd_tm@hotmail.com_________________

 เลขประจำตัวประชาชน   นิติบุคคล   เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  เพิ่มเติม (ดังแนบ)
คำเชื่อมระหว่างตัวแทน  และ   หรือ   และ/หรือ

            
3. สถานที่ติดต่อในประเทศไทย                                                                                                                                             
             สถานที่ติดต่อ คือ สถานที่ในการจัดส่งเอกสาร หรือหนังสือแจ้งคำสั่งของนายทะเบียน โดยอาจจะระบุสถานที่ติดต่อ ไปยังเจ้าของ
             ตัวแทน หรือสถานที่อื่นๆ อย่างใดอย่างหนึ่ง ทั้งนี้ หากระบุสถานที่อื่นๆ ให้ระบุชื่อและที่อยู่ผู้รับให้ชัดเจน
ตัวอย่าง

3. สถานที่ติดต่อภายในประเทศไทย   เจ้าของ   ตัวแทน   ตัวแทนช่วง   อื่น ๆ (ระบุชื่อและที่อยู่ผู้รับให้ชัดเจน)_____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
           

1 5 2 5 4 6 8 4 9 7 5 3 2

1 5 2 0 0 4 4 6 8 4 3 2 2

https://www.ipthailand.go.th/images/26669/trademark/FormTrademark_(old)/old_TM.18.pdf
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4. เครื่องหมายที่ขอจดทะเบียน 
    ผู้ขอจดทะเบียนอาจขอรับความคุ้มครองเครื่องหมายการค้าได้ใน 4 ลักษณะ คือ เครื่องหมายธรรมดา(โปรดดู ข้อ. 4.1) เครื่องหมายเสียง
   (โปรดดู ข้อ. 4.2) เครื่องหมายกลุ่มของสี(โปรดดู ข้อ. 7) และเครื่องหมายรูปร่างรูปทรงของวัตถุ(โปรดดู ข้อ. 8)
   4.1 ภาพเครื่องหมาย
        ภาพเครื่องหมายที่ขอจดทะเบียนต้องมีความชัดเจน และมีขนาด กว้าง x ยาว ไม่เกิน 5 X 5 เซนติเมตร ส่วนที่เกินต้องชำระค่า
        ธรรมเนียมเพิ่ม เซนติเมตรละ 200 บาท ทั้งนี้ หากใช้ลายมือชื่อของบุคคลอื่นมาเป็นเครื่องหมายการค้า จะต้องมีหนังสือยินยอม     
        ประกอบคำขอจดทะเบียนด้วย หากนำภาพผู้ขอจดทะเบียนมาเป็นเครื่องหมายการค้า จะต้องทำหนังสือยืนยันว่าเป็นภาพของตน 
         หรือถ้าเป็นภาพของบุคคลอื่นต้องมีหนังสืออนุญาตการใช้ภาพของบุคคลนั้น หากบุคคลนั้นตายแล้วจะต้องมีหนังสืออนุญาตจากบุพการี 
        ผู้สืบสันดาน และคู่สมรส (ถ้ามี) ให้ใช้ภาพดังกล่าว
ตัวอย่าง (เป็นกรณีที่ผู้ขอต้องการจะยื่นเป็นเครื่องหมายธรรมดา ที่ไม่ใช่กลุ่มของสี หรือรูปร่างรูปทรงของวัตถุ ทั้งนี้จะยื่นเป็นภาพสี  หรือภาพขาวดำ
ก็ได้โดยไม่ต้องอธิบายว่าเป็นสีอะไร)

   
4.2 เครื่องหมายเสียง
    ในกรณีที่เครื่องหมายการค้าที่ขอจดทะเบียนเป็นเสียงหรือประกอบด้วยเสียง ให้ผู้ขอจดทะเบียนบรรยายเสียงนั้นอย่างชัดเจน และ ส่งสิ่งบันทึก
เสียงที่ขอจดทะเบียนที่มีความชัดเจน  ทั้งนี้ ผู้ขอจดทะเบียนจะส่งโน้ตดนตรี กราฟเสียง หรือสิ่งอื่นที่แสดงให้เห็นถึงลักษณะของเครื่องหมายนั้นด้วย
ก็ได้
    สำหรับเครื่องหมายเสียงที่จดทะเบียนได้นั้น ต้องไม่ได้เล็งถึงลักษณะหรือคุณสมบัติของสินค้านั้นโดยตรง หรือไม่เป็นเสียงโดยธรรมชาติของสินค้านั้น 
หรือไม่เป็นเสียงที่เกิดจากการทำงานของสินค้านั้น รวมทั้งจะต้องไม่เป็นสิ่งสามัญในการค้าขายตามประกาศสิ่งสามัญในการค้าขายของนายทะเบียน 
    ตัวอย่างของเสียงที่ไม่สามารถจดทะเบียนเป็นเครื่องหมาย เช่น เสียงวัว ใช้กับสินค้า นมสด, เสียงเป็ด ใช้กับสินค้า ลูกเป็ด เสียงชักโครก ใช้กับสินค้า
สุขภัณฑ์, เสียงป๋องแป๋ง ใช้กับบริการรับย้อมผ้า เป็นต้น
      ตัวอย่าง      

4.2 เครื่องหมายเสียง

 เสียงคน  เสียงสัตว์  เสียงเพลง/ดนตรี  เสียงอื่น ๆ

การออกเสียงหรือคำบรรยายเสียง
____เริ่มต้นรายการของสถานีโทรทัศน์ NBC เสียงระฆัง______________

 _‘’ตึ่ง ตึง ตี๊ง”_____________________________________________________
(ให้แนบสิ่งบันทึกเสียงพร้อมคำขอจดทะเบียน)     เพิ่มเติม (ดังแนบ)
(เช่น แฟลชไดรฟ์ ยูเอสบี เป็นต้น)

                                                                                                                                      

4.  เครื่องหมายที่ขอจดทะเบียน
     4.1 ภาพเครื่องหมาย

 เพิ่มเติม (ดังแนบ)
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4.2 เครื่องหมายเสียง

 เสียงคน  เสียงสัตว์  เสียงเพลง/ดนตรี เสียงอื่น ๆ

การออกเสียงหรือคำบรรยายเสียง
_____เสียงช้างร้อง ใช้กับสินค้าไอศกรีม__________________                  .
(ให้แนบสิ่งบันทึกเสียงพร้อมคำขอจดทะเบียน)   เพิ่มเติม (ดังแนบ)
(เช่น แฟลชไดรฟ์ ยูเอสบี เป็นต้น)

           
5. อักษรต่างประเทศตาม 4.1 (ถ้ามี) ให้ระบุคำอ่านและคำแปลภาษาไทย
    ภาพเครื่องหมายการค้าในข้อ 4.1 หากมีอักษรหรือคำภาษาต่างประเทศ ต้องระบุคำอ่านและคำแปลไว้ด้วย โดยให้ระบุคำอ่านและคำแปล
   เป็นภาษาไทย ในกรณีที่เครื่องหมายการค้าเป็นภาษาจีนให้ระบุคำอ่านสำเนียงจีนกลางและจีนแต้จิ๋วและคำแปลเป็นภาษาไทย   
ตัวอย่าง

5.  อักษรต่างประเทศตาม 4.1 (ถ้ามี) .ให้ระบุคำอ่านและคำแปลเป็นภาษาไทย
    ____อักษรโรมัน MK อ่านว่า เอ็มเค แปลไม่ได้     อักษรโรมัน GOLD อ่านว่า โกลด์ แปลว่า ทอง,สีทอง,เกี่ยวกับทอง__________________________
     ___อักษรโรมัน RESTAURANT อ่านว่า เรสเตอรองท์ แปลว่า ภัตตาคาร,ร้านอาหาร_____________________________________________________
    ____อักษรจีนอ่านออกเสียงสำเนียงจีนกลาง/จีนแต้จิ๋ว อ่านว่า จิน/กิม แปลว่า ทอง,ทองคำ_________________________________________________

    (กรณีเป็นภาษาจีนให้ระบุคำอ่านสำเนียงจีนกลางและจีนแต้จิ๋วและคำแปล)                                                                                                    เพิ่มเติม (ดังแนบ)

          
    
6. จำพวกและรายการสินค้า/บริการ
    จำพวก หมายถึง ประเภทของสินค้าหรือบริการ ที่กำหนดตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การกำหนดจำพวกสินค้าและบริการ
เช่น สินค้าประเภทเครื่องสำอาง กำหนดไว้อยู่ในจำพวกที่ 3 เป็นต้น
   รายการสินค้าหรือบริการ หมายถึง สินค้าหรือบริการที่จะใช้กับเครื่องหมายการค้าหรือบริการ ที่จะยื่นขอจดทะเบียนซึ่งสามารถตรวจ
จำพวกและรายการสินค้าหรือบริการได้ที่ เว็บไซต์ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา  ทั้งนี้ 1 คำขอ สามารถระบุจำพวกและรายการสินค้า/บริการได้หลาย

จำพวก
     สำหรับการคิดอัตราค่าธรรมเนียมให้คิดจากรายการสินค้าหรือบริการในแต่ละจำพวก 1-5 จำพวก คิดค่าธรรมเนียมรายการละ 1,000 บาท  
หากเกิน 5 รายการ จะคิดค่าธรรมเนียมแบบเหมาจ่าย จำนวน 9,000 บาท  

     ตัวอย่างการคิดค่าธรรมเนียมข้างต้น
         จำพวกที่ 3  มี 5 รายการ  คิดค่าธรรมเนียม 5,000 บาท
         จำพวกที่ 30 มี 6 รายการ คิดค่าธรรมเนียม 9,000  บาท
         จำพวกที่ 43 มี 3 รายการ คิดค่าธรรมเนียม 3,000  บาท
                              รวมค่าธรรมเนียมทั้งหมด  17,000  บาท

https://tmsearch.ipthailand.go.th/
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ตัวอย่าง

          
       หมายเหตุ    การกรอกข้อความให้ใช้วิธีพิมพ์  ในกรณีที่ไม่อาจระบุรายละเอียดได้ครบถ้วน  ให้พิมพ์ในใบต่อ (ก.11)

                                                                                                                                    (ลายมือชื่อ) __ทรัพย์สิน ทางปัญญา__เจ้าของ/ตัวแทน
                                                                         (__นายทรัพย์สิน ทางปัญญา__)

                                                                                                               หน้า__1__ของจำนวน__2__หน้า
         
7. การขอจดทะเบียนเครื่องหมายที่มีลักษณะเป็นกลุ่มของสี 
   ในกรณีที่เครื่องหมายการค้าที่ขอจดทะเบียนเป็นกลุ่มของสี ให้ผู้ขอจดทะเบียนบรรยายด้วยว่าเครื่องหมายการค้านั้นประกอบด้วยสีใดและแต่ละสีจัด
วางอยู่ในลักษณะใด
ตัวอย่าง 

7.  การขอจดทะเบียนเครื่องหมายที่มีลักษณะเป็นกลุ่มของสี ตามมาตรา 7 วรรคสอง (5) (กลุ่มของสี หมายถึง การรวมกันของสีตั้งแต่ 2 สีขึ้นไปและ แสดงโดย
ลักษณะพิเศษ เช่น ภาพลวดลายที่เป็นสีต่างๆ)

           ขอรับความคุ้มครอง(ให้บรรยายลักษณะกลุ่มของสีและระบุสีให้ชัดเจน) เครื่องหมายการค้านี้ประกอบด้วย รูปทรงเรขาคณิตชนิดเดียว รูปกลมสีจำนวน   3   รูป   
คือ รูปกลมสีแดง สีน้ำเงินและสีเขียว มีรัศมียาวเท่ากัน ภายในวงกลมแต่ละวงมีประกายแสงสีขาวเส้นโค้ง วางเหลี่ยมกันด้วยระยะที่เท่ากัน   ,   พื้นที่ระหว่างสีแดงกับสีน้ำเงิน  
เป็นสีม่วง สีน้ำเงินกับสีเขียวเป็นสีฟ้า สีเขียวกับสีแดงเป็นสีเหลือง พื้นที่ที่ทั้ง   3   รูปเหลี่ยมกันเป็นสีขาวมีตัวเลขเจ็ดแบบอารบิค สีดำอยู่ตรงกลาง  
(กรณีที่ไม่อาจระบุรายละเอียดได้ครบถ้วน ให้พิมพ์ในใบต่อ ก.11)                                                                                                                        เพิ่มเติม (ดังแนบ)
           ไม่ขอรับความคุ้มครอง

          
4.  เครื่องหมายที่ขอจดทะเบียน
     4.1 ภาพเครื่องหมาย

6.  จำพวกที่__3__รายการสินค้า/บริการ ___ 1. สบู่____2. แชมพู ____ 3. ผงซักฟอก____4. ครีมทาผิว____5. ลิปสติก_______________________

     จำพวกที่ _30_รายการสินค้า/บริการ ____1. กาแฟ____2. ชา ___3. ขนมเค้ก____ 4. ข้าว____ 5.น้ำตาล __ 6. น้ำผึ้ง___________________________

     จำพวกที่ _43_รายการสินค้า/บริการ____ 1. โรงแรม____ 2. ภัตตาคาร____ 3. คาเฟ่________________________________________________________       
..

     (ให้ระบุหมายเลขจำพวกและรายการสินค้า/บริการเป็นอย่างๆ ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การกำหนดจำพวกสินค้าและบริการ)   เพิ่มเติม(ดังแนบ)

)
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8. การขอจดทะเบียนเครื่องหมายที่มีลักษณะเป็นรูปร่างหรือรูปทรงของวัตถุ 
    ในกรณีที่เครื่องหมายการค้าที่ขอจดทะเบียนเป็นรูปร่างหรือรูปทรงของวัตถุ ให้ผู้ขอจดทะเบียนแสดงรูปร่างหรือรูปทรงของวัตถุอันเป็นสาระสำคัญ
ทั้งหมด โดยจะบรรยายรูปร่าง หรือรูปทรงของวัตถุนั้นด้วยก็ได้
ตัวอย่าง

8.  การขอจดทะเบียนเครื่องหมายที่มีลักษณะเป็นรูปร่างหรือรูปทรงของวัตถุ ตามมาตรา 7 วรรคสอง (10) (รูปร่างหรือรูปทรงของวัตถุ หมายถึง เครื่องหมายที่แสดง
ด้านกว้าง ด้านยาว ด้านลึก หรือสามมิติ)

           ขอรับความคุ้มครอง(ให้แสดงภาพด้านหน้าของเครื่องหมายลงในข้อ 4.1 ส่วนภาพด้านอื่นๆ (ถ้ามี) ให้แสดงในใบต่อ ก.11)
               คำบรรยายลักษณะเครื่องหมาย(ถ้ามี)_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________                                             เพิ่มเติม (ดังแนบ)
           ไม่ขอรับความคุ้มครอง

4.  เครื่องหมายที่ขอจดทะเบียน
     4.1 ภาพเครื่องหมาย

9. การใช้เครื่องหมายโดยการจำหน่าย เผยแพร่ หรือโฆษณาก่อนยื่นคำขอนี้
      ได้ใช้หรืออนุญาตให้ใช้ (หมายถึง กรณีผู้ขอได้ใช้เครื่องหมายที่ขอจดทะเบียนเองหรือได้อนุญาตให้บุคคลอื่นใช้ก็ได้)
      ไม่เคยใช้หรืออนุญาตให้ใช้ (หมายถึง กรณีที่ผู้ขอไม่เคยได้ใช้หรือไม่เคยอนุญาตให้ผู้อื่นใช้เครื่องหมายมาก่อน)
ตัวอย่าง

9.  การใช้เครื่องหมายโดยการจำหน่าย  เผยแพร่   หรือโฆษณาก่อนยื่นคำขอนี้

            ได้ใช้หรืออนุญาตให้ใช้                 ไม่เคยใช้หรืออนุญาตให้ใช้
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10. การขอให้ถือว่าวันที่ยื่นคำขอนอกราชอาณาจักรครั้งแรกเป็นวันที่ยื่นคำขอในราชอาณาจักรตามมาตรา 28 หรือ
      การขอให้ถือว่าวันที่นำสินค้าที่ใช้เครื่องหมายการค้าออกแสดงในงานแสดงสินค้าระหว่างประเทศตามมาตรา 28 ทวิ
       ขอถือสิทธิและได้ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (หมายถึง กรณีที่ผู้ขอได้ยื่นจดทะเบียนในต่างประเทศ หรือได้นำ
     เครื่องหมายออกแสดง ในงานแสดงสินค้าระหว่างประเทศครั้งแรกแล้วภายใน 6 เดือน ก่อนนำมายื่นคำขอในประเทศไทย 
     โดยยื่นแบบ ก.10 พร้อมเอกสารหลักฐาน 1) คำขอจดทะเบียนในต่างประเทศ และ 2) หนังสือแสดงว่าเครื่องหมายดังกล่าว 
     ไม่เคยถูกละทิ้งหรือถูกเพิกถอน ทั้งนี้ หากไม่สามารถส่งหลักฐานพร้อมคำขอ ก.01ต้องยื่น แบบ ก.19 เพื่อขอผ่อนผัน
     ได้ไม่เกิน 60 วัน แต่หากไม่เข้ากรณีดังกล่าวข้างต้นท่านไม่ต้องระบุในข้อนี้)
 ตัวอย่าง

11. ผู้ประกอบการ OTOP
      ประเภท OTOP
       ประกอบการรายเดียว  หมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งในชุมชนผลิตสินค้าที่แสดงความเป็นไทย หรือภูมิปัญญาไทยและมีความเชื่อมโยง
    กับชุมชน
      กลุ่มผู้ประกอบการ  หมายถึง กลุ่มคนในชุมชนผลิตสินค้าที่แสดงความเป็นไทย หรือภูมิปัญญาไทยและสมาชิกในกลุ่มร่วมกันผลิต
    บริหารจัดการ และรับผลประโยชน์
      SMEs หมายถึง ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลผลิตสินค้าที่แสดงความเป็นไทย หรือภูมิปัญญาไทยและมีความ
    เชื่อมโยงกับชุมชน
ตัวอย่าง
11. ผู้ประกอบการ OTOP

ประเภท OTOP  ประกอบการรายเดียว   กลุ่มผู้ประกอบการ   SMEs เลขทะเบียน OTOP_____________________________

12. เอกสารหลักฐานประกอบคำขอจดทะเบียน
      ให้ระบุเอกสารประกอบการจดทะเบียน ตามข้อ 12.1 – 12.11 ด้วย (ถ้ามี)  เพื่อให้ผู้ยื่นคำขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารดังกล่าว
ตัวอย่าง

12.  เอกสารหลักฐานประกอบคำขอจดทะเบียน
 สำเนาบัตรประจำตัวหรือสำเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน ของเจ้าของ
 สำเนาหนังสือมอบอำนาจ (ก.18)  และสำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี)
 หนังสือแสดงการปฏิเสธ (ก.12) (ถ้ามี)
 รายชื่อและเอกสารหลักฐานหรือคำชี้แจงแสดงความสัมพันธ์ของผู้มีสิทธิใช้เครื่องหมายร่วม (กรณีเครื่องหมายร่วม)
 ข้อบังคับหรือข้อกำหนดหลักเกณฑ์การใช้เครื่องหมายรับรอง (กรณีเครื่องหมายรับรอง)
 เอกสารหลักฐานการนำสืบลักษณะบ่งเฉพาะที่เกิดจากการใช้เครื่องหมายตามข้อ 9.
 คำขอถือสิทธิวันที่ยื่นคำขอในต่างประเทศครั้งแรกหรือวันที่นำสินค้าออกแสดง (ก.10)  (ถ้ามี)
 เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอจดทะเบียนเครื่องหมายเสียง (ถ้ามี)
 หนังสือยินยอมจากผู้โอนหรือผู้รับโอนตามมาตรา  51/1
 หนังสืออนุญาตให้ใช้ลายมือชื่อหรือภาพของบุคคลอื่นเป็นเครื่องหมายการค้า
 หนังสือขอผ่อนผันการส่งเอกสารหลักฐาน (ก.19)

10.  การขอให้ถือว่าวันที่ยื่นคำขอนอกราชอาณาจักรครั้ งแรกเป็ นวันยื่นคำขอในราชอาณาจักรตามมาตรา 28  หรือ
       การขอให้ถือว่าวันที่นำสินค้าที่ใช้เครื่องหมายการค้าออกแสดงในงานแสดงสินค้าระหว่างประเทศตามมาตรา 28 ทวิ

           ขอถือสิทธิและได้ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน  ขอถือสิทธิและได้ยื่นหนังสือขอผ่อนผันการส่งเอกสารหลักฐาน
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13. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า
      การลงลายมือชื่อ สามารถเลือกลงลายมือชื่อโดยเจ้าของหรือตัวแทน หากเจ้าของ/ตัวแทนเป็นนิติบุคคล ให้ผู้มีอำนาจลงนามลงลายมือชื่อ
     ให้ครบทุกคน ตามที่ระบุในหนังสือรับรองนิติบุคคลนั้น ๆ
ตัวอย่าง

13. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า
 (1)  ข้าพเจ้าเป็นเจ้าของหรือเป็นผู้มีสิทธิโดยชอบด้วยกฎหมายในเครื่องหมายการค้าที่นำมายื่นคำขอจดทะเบียนตามคำขอนี้
 (2)  ข้อเท็จจริงทั้งปวงที่ระบุไว้ในคำขอจดทะเบียนและเอกสารการจดทะเบียนถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ

(ลายมือชื่อ____ทรัพย์สิน ทางปัญญา____ เจ้าของ/ตัวแทน
                          (__นายทรัพย์สิน ทางปัญญา___)

            หมายเหตุ   การกรอกข้อความให้ใช้วิธีพิมพ์ ในกรณีที่ไม่อาจระบุรายละเอียดได้ครบถ้วน  ให้พิมพ์ในใบต่อ (ก.11)

                                                                                                                                  หน้า__2__ของจำนวน__2__หน้า



1)

2)

3)

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดประชุมคณะกรรมการ

1)

2)

คณะกรรมการฯ ระดับพ้ืนท่ี

1)

2)

คณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด

1)

2)

ฝ่ายเลขานุการฯ รวบรวมและจัดส่งเอกสารการขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ GI ไทย ผ่านช่องทางใดช่องทางหน่ึง ดังน้ี

1) ย่ืนเอกสารด้วยตนเอง ท่ีกรมทรัพย์สินทางปัญญา ศูนย์บริการประชาชน ช้ัน 3 หรือ จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์

ส่งถึง กรมทรัพย์สินทางปัญญา เลขท่ี 563 ถนนนนทบุรี ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 11000

รายการเอกสาร มีดังน้ี

1.1) ค ำขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร์ไทย (แบบ สช.09) จ านวน 1 ฉบับ ต่อ 1 สินค้า ต่อ การย่ืนค าขอ 1 คร้ัง

ลงนามโดยผู้แทนจังหวัด/พาณิชย์จังหวัด/เจ้าหน้าท่ี ในฐานะผู้รวบรวมแบบฟอร์ม GIC.01

1.2) แบบฟอร์ม กำรขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร์ (GI) ไทย (GIC.01) ในรูปแบบพิมพ์และมีการลงนามของผู้ขอใช้ตราฯ

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลของผู้ผลิตและผู้ประกอบการท่ีจะขอใช้ตราฯ ทุกราย

1.3) รำยงำนกำรประชุมรับรองผลกำรตรวจประเมินของคณะกรรมกำรระดับจังหวัด

1.4) ส ำเนำค ำส่ังคณะกรรมกำรตรวจประเมิน และคณะกรรมกำรรับรองผลกำรตรวจประเมิน (คณะกรรมการระดับจังหวัด)

2) ย่ืนผ่านระบบบริการทรัพย์สินทางปัญญาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ได้ท่ี https://eservice.ipthailand.go.th/

เข้าสู่ระบบและกรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ GI ไทย และแนบไฟล์เอกสารลงในระบบให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ดังน้ี

2.1) ไฟล์แบบฟอร์ม กำรขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร์ (GI) ไทย (GIC.01) ใช้ฉบับเขียนท่ีมีการลงนามของผู้ขอใช้ตราฯ ได้

พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลของผู้ผลิตและผู้ประกอบการท่ีจะขอใช้ตราฯ ทุกราย

2.2) ไฟล์รำยงำนกำรประชุมรับรองผลกำรตรวจประเมินของคณะกรรมกำรระดับจังหวัด

2.3) ไฟล์ส ำเนำค ำส่ังคณะกรรมกำรตรวจประเมิน และคณะกรรมกำรรับรองผลกำรตรวจประเมิน (คณะกรรมการระดับจังหวัด)

กรมทรัพย์สินทางปัญญา

1) ตรวจสอบเอกสาร และด าเนินการออกหนังสืออนุญาตให้ใช้ตราสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทางภูมิศาสตร์ไทย

2) ส่งหนังสืออนุญาตให้ใช้ตราสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทางภูมิศาสตร์ไทย ไปยังส านักงานพาณิชย์จังหวัด 

ติดต่อสอบถำมเพ่ิมเติม: กองส่ิงบ่งช้ีทางภูมิศาสตร์ กรมทรัพย์สินทางปัญญา โทร . 02-547-6004 / ภายใน 1511 E-mail: gioffice.dip@gmail.com

ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมระบบควบคุมคุณภำพ

เพ่ือขออนุญำตใช้ตรำสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร์ (GI) ไทย

เสนอรายช่ือผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ ท่ีผ่านการประเมินฯ เพ่ือขอใช้ตรา GI ไทย โดยแนบแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทางภูมิศาสตร์

ไทย (GIC.01) ของผู้ผ่านการประเมินทุกราย เพ่ือประกอบการย่ืนค าขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทางภูมิศาสตร์ (สช. 09) สามารถดาวน์โหลด

แบบฟอร์มได้ท่ีเว็บไซต์กรมทรัพย์สินทางปัญญา www.ipthailand.go.th

ประชุมรับรองผลการตรวจประเมินของคณะกรรมการฯ ระดับพ้ืนท่ี

ประชุมเพ่ือสรุปผลการตรวจประเมิน เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด

ลงพ้ืนท่ีตรวจประเมินมาตรฐานการผลิต

ข้ันท่ี 1 ฝ่ำยเลขำฯ รับสมัครผู้ขอใช้ตรำ GI ไทย

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ ก าหนดตัวบุคคล และสถานท่ีท่ีจะท าการรับสมัครผู้ประสงค์จะขอใช้ตรา GI ไทย เช่น อบต. สนง.พณ. เป็นต้น

น าเสนอข้อมูลผู้สมัครต่อคณะกรรมการ

รับสมัครผู้ขอใช้ตรา GI ไทย ณ จุดท่ีก าหนด กรอกข้อมูลของผู้ขอใช้ตราฯ ลงในแบบฟอร์ม การขออนุญาตใช้ตราสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทางภูมิศาสตร์ไทย 

(GIC.01) เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ ต าแหน่งท่ีต้ังแปลง ปริมาณการผลิต ฯลฯ โดยกรอกข้อความด้วยวิธีการพิมพ์

เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดเตรียมเอกสารข้อมูลการผลิต แปรรูป และการจ าหน่าย 

ให้แก่ ผู้ผลิต/ผู้ประกอบการ

เพ่ือก าหนดแนวทางการตรวจ และวันลงพ้ืนท่ีตรวจประเมิน

ข้ันท่ี 6 กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ ออกหนังสืออนุญำตให้ใช้ตรำสัญลักษณ์ส่ิงบ่งช้ีทำงภูมิศำสตร์ไทย

ข้ันท่ี 5 รวบรวมและจัดส่งเอกสำรค ำขอใช้ตรำ GI ไทย ไปยังกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ

ข้ันท่ี 4 คณะกรรมกำรฯ ระดับจังหวัด พิจำรณำและรับรองผล

ข้ันท่ี 3 คณะกรรมกำรฯ ระดับพ้ืนท่ี ลงพ้ืนท่ีประเมินผลมำตรฐำนกำรผลิต

ข้ันท่ี 2 ประชุมคณะกรรมกำร ก ำหนดแนวทำง และวันลงตรวจ

soracha.j
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หน้าที่  1 

1. จดหนังสือบริคณห์สนธิและจัดต้ังบริษัทพร้อมกัน 

    

1 2 

 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกเมนู "จัดต้ังบริษัทจ ากัด" 

2. เลือกรายการ "จดหนังสือบริคณห์สนธิพร้อมจัดต้ังบริษัท" 

3. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

1. คลิก Checkbox หน้าข้อความ "ข้าพเจ้าได้อ่านและรับทราบแล้วว่า จ าเป็นต้องเตรียมข้อมูลตามที่กรม

พัฒนาธุรกิจการค้าได้แนะน าข้างต้นน้ี ก่อนที่จะท าการจดจัดต้ังบริษัท" 

2. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

วิธีการใช้งาน 

2 

3 

1 
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หน้าที่  2 

1.1 ชื่อบริษัท 

1.1.1 กรณีจองชื่อแล้ว 

  

1.1.2 กรณียังไม่ได้จองชื่อ 

 

1.1.3 กรณีเป็นชื่อพิเศษ 

 

 

  

1 

2 

3 
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วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “จองชื่อแล้ว” 

2. ระบุเลขที่ใบจองชื่อ                                        

3. คลิกปุ่ม "ตรวจสอบการจองชื่อ" 

4. ระบุค าต่อท้ายชื่อนิติบุคคล  

    (ภาษาอังกฤษ) * 

5. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

1 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ยังไม่ได้จองชื่อ” 

2. ระบุชื่อนิติบุคคล (ภาษาไทย) *                                        

3. ระบุชื่อนิติบุคคล (ภาษาอังกฤษ) * 

4. ระบุค าต่อท้ายชื่อนิติบุคคล  

    (ภาษาอังกฤษ) * 

5. คลิกปุ่ม "ตรวจสอบ" 

6. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

4 5 

6 

4 

ข้อควรทราบ 

* ช่องที่มีดอกจันสีแดง คือ บังคับกรอกข้อมูล 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบบจะให้แนบไฟล์เอกสารหลักฐาน 

การใช้ชื่อพิเศษ 

2. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ”                                       
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1.2 ตราประทับ 

1.2.1 กรณีไม่มีตราประทับ 

 

 

 

 

 

1.2.2 มีตราประทับ 1 ดวง 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ไม่มี” หรือ “มี” ตราประทับ 

2. แนบรูปตราประทับ ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB 

3. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

1 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ไม่มี” ตราประทับ 

2. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

1 
2 
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1.2.3 กรณีมีตราประทับมากกว่า 1 ดวง 

 

 

 

 

 

 

1.2.4 กรณีตรามีภาษาอื่นที่ไม่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกเลือก “กรณีมีตราประทับมากกว่า 1 ดวง (ตราดวงที่ 1 และตราดวงที่ 2 ต้องไม่ใช่ตราดวงเดียวกัน)” 

2. แนบรูปตราประทับ ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB 

3. ระบุการใช้ดวงตรา 

1 

2 

3 

1 

2 

วิธีการใช้งาน 

1. ดาวน์โหลด template เอกสารเพื่อไปพิมพ์อธิบายค าเขียน/อ่าน ของชื่อตราประทับ 

2. อัพโหลดเอกสารหนังสือขอใช้ชื่อนิติบุคคลเป็นภาษาต่างประเทศ 
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1.3 ทุนจดทะเบียนและจ านวนหุ้น 

 

 

 

 

 

 

1.4 ที่ตั้งส านักงานและการติดต่อ 

1.4.1 ที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 

  

1 

2 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบุทุนจดทะเบียนของบริษัท * 

2. ระบุจ านวนหุ้น * หรือ มูลค่าหุ้น * (เมื่อระบุช่องใดช่องหน่ึง อีกช่องหน่ึงระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ) 

3. คลิกปุ่ม "ด าเนินการต่อ" 

1 

2 

3 

4 

7 

3 
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ระบบจะแสดง POP-UP สอบถามว่าต้องการเพิ่มที่ตั้งสาขาหรือไม่ 

 
  

5 

6

3 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูลที่ตั้งภาษาไทย * (ช่องที่มี * สีแดง คือบังคับกรอก ส่วนช่องที่มี * สีน ้าเงิน คือกรอกอย่างน้อย 1 ช่อง) 

2. ระบุข้อมูลที่ตั้งภาษาอังกฤษ * 

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์นิติบุคคล (ไม่บังคับกรอก) 

    3.2 อีเมลนิติบุคคล * (บังคับกรอกและบังคับ Verify email) 

4. คลิกปุ่ม “Verify Email” 

5. ระบุรหัส OTP ที่ถูกส่งไปให้ในอีเมล 

6. คลิกปุ่ม “ยืนยันรหัสผ่าน” 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “ต้องการ” หากต้องการเพิ่มสาขา 

2. คลิกปุ่ม “ไม่ต้องการ” หากไม่ต้องการเพิ่มสาขา หรือต้องการระบุสาขาในภายหลัง 
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1.4.2 ที่ตั้งส านักงานสาขา 

 

 

 

 

 

 

   

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูลที่ตั้งภาษาไทย * (ช่องที่มี * สีแดง คือบังคับกรอก ส่วนช่องที่มี * สีน ้าเงิน คือกรอกอย่างน้อย 1 ช่อง) 

2. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

3. ระบุข้อมูลที่ตั้งภาษาอังกฤษ (ไม่บังคับกรอก) 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 
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ระบบจะแสดง POP-UP สอบถามว่าต้องการเพิ่มที่ตั้งสาขาถัดไปหรือไม่ 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “เพิ่มสาขาต่อไป” ถ้าต้องการเพิ่มสาขาในล าดับถัดไป 

2. คลิกปุ่ม “เสร็จสิ้น” หากไม่ต้องการเพิ่มสาขาต่อไป หรือต้องการเพิ่มสาขาถัดไปในภายหลัง 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” กรณีที่ต้องการแก้ไขที่ตั้งส านักงานใหญ่/สาขา 

2. คลิกปุ่ม “ลบ” กรณีที่ต้องการลบที่ต้ังส านักงานสาขา 

3. คลิกปุ่ม “เพิ่มที่ตั้งสาขา” กรณีที่ต้องการเพิ่มที่ตั้งสาขาล าดับถัดไป 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

1 2 

3 

4 
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1.5 ผู้เริ่มก่อการ 

 
 

 

 

1.5.1 ระบุข้อมูลส่วนตัวผู้เริ่มก่อการ 

กรณีเลือกบุคคลสัญชาติไทย 

 
 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “สร้างรายชื่อผู้เริ่มก่อการ” 

วิธีการใช้งาน 

2. คลิกเลือก “บุคคลสัญชาติไทย” 

3. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ให้กรอกข้อมูล  

   ส่วนตัวให้ครบทุกช่อง 

5. ระบุรหัสหลังบัตรประจ าตัวประชาชน 

6. คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” 

1 

2 

3 

4 

4 

4 5 

6 
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กรณีเลือกบุคคลสัญชาติอ่ืน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

2. คลิกเลือก “บุคคลสัญชาติอ่ืน” 

3. เลือกประเภทบัตร 

4. เลือกสัญชาติ 

5. ระบุหนังสือเดินทาง * 

6. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ให้กรอกข้อมูล 

   ส่วนตัวให้ครบทุกช่อง 

2 

3 4 

5 

6 
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1.5.2 ระบุข้อมูลการติดต่อ และ ที่อยู่ 

กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ในประเทศไทย 

 
 

 

 

 

 
 

กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ต่างประเทศ 

 
 

 

 

  

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย” 

2. ระบุข้อมูลที่อยู่ * (ช่องที่มี * สีแดง คือบังคับกรอก ส่วนช่องที่มี * สีน ้าเงิน คือกรอกอย่างน้อย 1 ช่อง) 

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)                 3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย”                              2. ระบุข้อมูลที่อยู่ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ *  

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)        3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 
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ระบบจะแสดง POP-UP สอบถามว่าต้องการเพิ่มรายชื่อผู้เริ่มก่อการล าดับถัดไปหรือไม่ 

 

 

 
 

 

 

 

 
  

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “เพิ่มรายชื่อต่อไป” ถ้าต้องการเพิ่มผู้เริ่มก่อการใน

ล าดับถัดไป 

2. คลิกปุ่ม “เสร็จสิ้น” หากไม่ต้องการเพิ่มผู้เริ่มก่อการต่อไป หรือ

ต้องการเพิ่มผู้เริ่มก่อการถัดไปในภายหลัง 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” กรณีที่ต้องการแก้ไขรายชื่อผู้เริ่มก่อการ 

2. คลิกปุ่ม “ลบ” กรณีที่ต้องการลบรายชื่อผู้เริ่มก่อการ 

3. คลิกปุ่ม “สร้างรายชื่อผู้เริ่มก่อการ” กรณีที่ต้องการเพิ่มผู้เริ่มก่อการล าดับถัดไป 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 2 

3 

4 
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1.6 ข้อมูลผู้ถือหุ้นและสัดส่วนหุ้น 

 
 

 

 

 

 

 
 

1.6.1 ข้อมูลผู้ถือหุ้น 

1.6.1.1 บุคคลสัญชาติไทย 

  

วิธีการใช้งาน 

ระบบจะดึงผู้เริ่มก่อการมาเป็นผู้ถือหุ้นให้อัตโนมัติ (ไม่สามารถลบออกได้) 

1. เบื้องต้นระบบจะแสดงประเภทหุ้น เป็นหุ้นสามัญ , ประเภทการลงทุนเป็นเงิน ให้อัตโนมัติ หากต้องการเปลี่ยน 

    แปลงให้คลิกปุ่ม “แก้ไขหุ้น”  

2. ระบุจ านวนหุ้น และเงินที่ช าระแล้วหุ้นละ 

3. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูล” กรณีที่ต้องการดูรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลที่อยู่ การติดต่อ 

4. คลิกปุ่ม “เพิ่มรายชื่อผู้ถือหุ้นใหม่” กรณีที่ต้องการเพิ่มรายชื่อผู้ถือหุ้นเพิ่มเติมนอกเหนือจากผู้เริ่มก่อการ 

1 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 
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กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ในประเทศไทย 

 
 

 

 

 

 
 

กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ต่างประเทศ 

 
  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทผู้ถือหุ้นเป็น “บุคคลสัญชาติไทย”  

2. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน * 

3. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ให้กรอกข้อมูล  

   ส่วนตัวให้ครบทุกช่อง 

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย” 

2. ระบุข้อมูลที่อยู่ * (ช่องที่มี * สีแดง คือบังคับกรอก ส่วนช่องที่มี * สีน ้าเงิน คือกรอกอย่างน้อย 1 ช่อง) 

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)                 3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

2 

3 

4 
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1.6.1.2 บุคคลสัญชาติอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย”                              2. ระบุข้อมูลที่อยู่ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ *  

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)        3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทผู้ถือหุ้นเป็น “บุคคลสัญชาติอ่ืน”  

2. เลือกประเภทบัตร * 

3. ระบุสัญชาติ * 

4. ระบหุนังสือเดินทาง * 

5. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ให้กรอกข้อมูล  

   ส่วนตัวให้ครบทุกช่อง 

1 

2 3 

4 

5 
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กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ในประเทศไทย 

 
 

 

 

 

 
 

กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ต่างประเทศ 

 
 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย” 

2. ระบุข้อมูลที่อยู่ * (ช่องที่มี * สีแดง คือบังคับกรอก ส่วนช่องที่มี * สีน ้าเงิน คือกรอกอย่างน้อย 1 ช่อง) 

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)                 3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย”                              2. ระบุข้อมูลที่อยู่ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ *  

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)        3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 
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1.6.1.3 นิติบุคคลสัญชาติไทย 

 

 

 

 

 

 

1.6.1.4 นิติบุคคลต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 
  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทผู้ถือหุ้นเป็น “นิติบุคคลสัญชาติไทย”  

2. ระบุเลขนิติบุคคล * 

3. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ระบบจะขึ้น

แจ้งเตือนไม่พบข้อมูลนิติบุคคล 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทผู้ถือหุ้นเป็น “นิติบุคคลต่างประเทศ”  

2. ระบุข้อมูลนิติบุคคล * 

3. ระบุข้อมูลที่อยู่ และการติดต่อ 

1 
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1.6.1.5 นิติบุคคลอื่นๆ 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทผู้ถือหุ้นเป็น “นิติบุคคลอื่นๆ”  

2. ระบุข้อมูลนิติบุคคล * 

3. ระบุข้อมูลที่อยู่ และการติดต่อ 
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1.6.2 สัดส่วนหุ้น 

1.6.1.1 ลงทุนด้วยเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6.1.2 ลงทุนด้วยทรัพย์สิน / แรงงาน 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทหุ้น *  

   1.1 หุ้นสามัญ          1.2 หุ้นบุริมสิทธิ 

2. เลือกประเภทการลงทุน *   >> เลือก “ลงทุนด้วยเงิน” 

3. ระบุจ านวนหุ้น * 

4. ระบุเงินที่ช าระแล้วหุ้นละ * 

5. ระบุหมายเลขหุ้น 

6. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

1 

2 

3 4 

5 

6 

1 

2 

3 

4 

6 

5 
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1.6.1.3 ลงทุนด้วยเงินและทรัพย์สิน / แรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทหุ้น *  

   1.1 หุ้นสามัญ          1.2 หุ้นบุริมสิทธิ 

2. เลือกประเภทการลงทุน *   >> เลือก “ลงทุนด้วยทรัพย์สิน / แรงงาน” 

3. เลือกลงทุนด้วย ทรัพย์สิน หรือแรงงาน (เลือกอย่างน้อย 1 อย่าง) 

4. ระบุจ านวนหุ้น * 

5. ระบุหมายเลขหุ้น 

6. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทหุ้น *  

   1.1 หุ้นสามัญ          1.2 หุ้นบุริมสิทธิ 

2. เลือกประเภทการลงทุน *   >> เลือก “ลงทุนด้วยเงินและทรัพย์สิน / แรงงาน” 

3. เลือกลงทุนด้วย ทรัพย์สิน หรือแรงงาน (เลือกอย่างน้อย 1 อย่าง) 

4. ระบุจ านวนหุ้น *             

5. ระบุรายละเอียดการลงหุ้น * 

6. ระบุหมายเลขหุ้น 

7. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

1 

2 

3 

4 

7 

5 

6

6 
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ระบบจะแสดง POP-UP สอบถามว่าต้องการเพิ่มรายชื่อผู้ถือหุ้นล าดับถัดไปหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “เพิ่มรายชื่อต่อไป” ถ้าต้องการเพิ่มผู้ถือหุ้นในล าดับถัดไป 

2. คลิกปุ่ม “เสร็จสิ้น” หากไม่ต้องการเพิ่มผู้ถือหุ้นต่อไป หรือต้องการ

เพิ่มผู้ถือหุ้นถัดไปในภายหลัง 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขบุคคล” กรณีที่ต้องการแก้ไขรายชื่อผู้ถือหุ้น 

2. คลิกปุ่ม “แก้ไขหุ้น” กรณีที่ต้องการแก้ไขหุ้น 

3. คลิกปุ่ม “ลบ” กรณีที่ต้องการลบรายชื่อผู้ถือหุ้น 

4. คลิกปุ่ม “สร้างรายชื่อผู้ถือหุ้นใหม่” กรณีที่ต้องการเพิ่มผู้ถือหุ้นล าดับถัดไป 

5. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 2 3 

4 

5 
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1.7 กรรมการ และ อ านาจกรรมการ 

1.7.1 กรรมการ 

 

 

 

 
 

กรณีเลือกกรรมการจากรายช่ือผู้ถือหุ้น 

 

ระบบจะแสดง POP-UP ให้เลือกชื่อกรรมการจากรายชื่อผู้ถือหุ้น 

 
 

 

 

 

 

  

1 2 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกกรรมการจากรายชื่อผู้ถือหุ้น กรณีที่ต้องการเลือกกรรมการจากรายชื่อผู้ถือหุ้น 

2. ต้ังบุคคลอื่นเป็นกรรมการ กรณีที่ต้องการต้ังบุคคลอื่นที่นอกเหนือจากผู้ถือหุ้นเป็นกรรมการ 

1 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม "เลือกชื่อกรรมการจากรายชื่อผู้ถือหุ้น" 

2. เลือกรายชื่อกรรมการ 

3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายชื่อกรรมการ” 
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กรณีเลือกตั้งบุคคลอ่ืนเป็นกรรมการ 

 

ข้อมูลกรรมการ

 

 

 

 

 

 

 
 

 

กรณีเลือกบุคคลสัญชาติอ่ืน 

  

1 

วิธีการใช้งาน 

2. คลิกเลือก “บุคคลสัญชาติไทย” 

3. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ให้กรอกข้อมูล  

   ส่วนตัวให้ครบทุกช่อง 

5. ระบุรหัสหลังบัตรประจ าตัวประชาชน 

6. คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” 

2 

3 5 

6 

4 

2 

3 4 

5 

6 
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ข้อมูลการติดต่อและท่ีอยู่ 

กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ในประเทศไทย 

 
 

 

 

 

 
 

  

วิธีการใช้งาน 

2. คลิกเลือก “บุคคลสัญชาติอ่ืน” 

3. เลือกประเภทบัตร 

4. เลือกสัญชาติ 

5. ระบุหนังสือเดินทาง * 

6. ถ้ามีข้อมูลสมาชิกในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะดึงข้อมูลมาให้อัตโนมัติ แต่ถ้าไม่มีข้อมูลสมาชิกกรมฯ ให้กรอกข้อมูล 

   ส่วนตัวให้ครบทุกช่อง 

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย” 

2. ระบุข้อมูลที่อยู่ * (ช่องที่มี * สีแดง คือบังคับกรอก ส่วนช่องที่มี * สีน ้าเงิน คือกรอกอย่างน้อย 1 ช่อง) 

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)                 3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 
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กรณีเลือกใช้ท่ีอยู่ต่างประเทศ 

 
 

 

 

 

 

ระบบจะแสดง POP-UP สอบถามว่าต้องการเพิ่มรายชื่อกรรมการล าดับถัดไปหรือไม่ 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

4 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ใช้ที่อยู่ในประเทศไทย”                              2. ระบุข้อมูลที่อยู่ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ *  

3. ระบุข้อมูลการติดต่อ (ไม่บังคับกรอก) 

    3.1 หมายเลขโทรศัพท์ (ไม่บังคับกรอก)        3.2 อีเมล * 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “เพิ่มรายชื่อต่อไป” ถ้าต้องการเพิ่มกรรมการในล าดับถัดไป 

2. คลิกปุ่ม “เสร็จสิ้น” หากไม่ต้องการเพิ่มกรรมการต่อไป หรือต้องการ

เพิ่มกรรมการถัดไปในภายหลัง 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” กรณีที่ต้องการแก้ไขรายชื่อผู้เริ่มก่อการ 

2. คลิกปุ่ม “ลบ” กรณีที่ต้องการลบรายชื่อผู้เริ่มก่อการ 

1 2 
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1.7.2 อ านาจกรรมการ 

1.7.2.1 กรณีมีกรรมการ 1 คน 

 
 

 

 

 

1.7.2.2 กรณีมีกรรมการมากกว่า 1 คน และเลือกไม่ระบุชื่อกรรมการ 

 

 

 

 

 
  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกอ านาจกรรมการ ที่ต้องลงลายมือชื่อ 

2. กรณีอ านาจกรรมการต้องการมีตราประทับ คลิก   ประทับตราส าคัญของบริษัท 

3. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกอ านาจกรรมการ ที่ต้องลงลายมือชื่อ 

2. เลือกไม่ระบุชื่อกรรมการ 

3. กรณีอ านาจกรรมการต้องการมีตราประทับ คลิก   ประทับตราส าคัญของบริษัท 

4. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 2 

4 

3 
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1.7.2.3 กรณีมีกรรมการมากกว่า 1 คน และเลือกระบุชื่อกรรมการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกอ านาจกรรมการ ที่ต้องลงลายมือชื่อ 

2. เลือกระบุชื่อกรรมการ 

3. เลือกรายชื่อกรรมการที่ลงลายมือชื่อ 

4. เลือกรูปแบบการลงลายมือชื่อ 

5. กรณีอ านาจกรรมการต้องการมีตราประทับ คลิก   ประทับตราส าคัญของบริษัท 

6. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

รูปแบบการลงลายมือช่ือ 

1) ลงลายมือชื่อร่วมกัน 

2) คนใดคนหน่ึงลงลายมือชื่อ 

1 2 

3 

4 5 

6 
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 1.7.2.4 กรณีเลือกรูปแบบก าหนดเอง 

 

 

 

 

 

 
  

รูปแบบการลงลายมือช่ือ 

3) คนใดคนหน่ึงลงลายมือชื่อ 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ก าหนดเอง” 

2. ระบุข้อความอ านาจกรรมการด้วยตนเอง 

3. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

2 

3 

1 
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1.8 วัตถุประสงค์ 

 

 

 
 

 
 

1.8.1 วัตถุประสงค์ส าเร็จรูป 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “เลือกประเภทธุรกิจ” 

เมื่อเลือกประเภทธุรกิจเรียบร้อยแล้วระบบจะเปิดปุ่มให้ระบุรายการข้อมูลวัตถุประสงค์ 

2. ระบุรายการข้อมูลวัตถุประสงค์ โดยคลิกปุ่ม “วัตถุประสงค์ส าเร็จรูป” หรือ “เพิ่มวัตถุประสงค์ก าหนดเอง” 

1 

2 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “วัตถุประสงค์ส าเร็จรูป” 

2. เลือกรายการวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

3. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

1 

3 

2 
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1.8.2 วัตถุประสงค์ก าหนดเอง 

 

 

 
 

 
 

เคร่ืองมือส าหรับช่วยในการจัดการวัตถุประสงค์ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 ส าหรับลบรายการวัตถุประสงค์ กรณีที่กดลบไปแล้ว สามารถน ารายการกลับมาได้ โดยคลิกปุ่ม  

 ส าหรับเพิ่มรายการข้อวัตถุประสงค์ ระบบจะรันข้อถัดไปให้อัตโนมัติ  
 ส าหรับสลับข้อของวัตถุประสงค์ 

 

1.9 สินค้าและบริการของบริษัท 

 
 

 
 

  

1 

2 

3 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “เพิ่มวัตถุประสงค์ก าหนดเอง” 

2. พิมพ์ข้อความวัตถุประสงค์ 

3. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม "เลือกข้อวัตถุประสงค์หลักเพื่อระบุหมวดสินค้า" 

1 
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ระบบจะแสดง POP-UP ให้เลือกวัตถุประสงค์หลัก 

 
 

 

 
 

 

 

 
  

วิธีการใช้งาน 

2. เลือกวัตถุประสงค์หลักมา 1 ข้อ 

3. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

วิธีการใช้งาน 

4. คลิกปุ่ม "เลือกรายการหมวดสินค้าที่เกี่ยวข้อง" 

2 

3 

4 
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5 

6 

วิธีการใช้งาน 

5. เลือกหมวดสินค้าหรือบริการที่ต้องการ 

6. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

วิธีการใช้งาน 

7. คลิกปุ่ม “ลบ” กรณีที่ต้องการลบข้อมูลและเปลี่ยนข้อมูลใหม่ 

8. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

7 

8 
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1.10 สร้างข้อบังคับของบริษัท 

    รายการข้อบังคับ   

1.10.1 ไม่มีข้อบังคับ 

 
 

 

 
 

 

 

      

1.10.2 มีข้อบังคับ 

 
 

 

 

 

  

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ไม่มีข้อบังคับ” 

2. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

ข้อควรทราบ 

กรณีเลือกไม่มีข้อบังคับ คือการ ใช้ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์เป็นข้อบังคับของบริษัท  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “มีข้อบังคับ” 

2. เลือกรูปแบบการจัดท าข้อบังคับ 

3. เลือกการระบุรอบปี 
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 2.1) แบบข้อบังคับส าเร็จรูป (แนะน า) 

 
 

2.2) แบบก าหนดเอง 
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3.1) ไม่ระบุรอบปี 

 

 

 

 

 

3.2) ระบุรอบปี 

 

 

 

 

 

  

ข้อควรทราบ 

กรณีเลือกไม่ระบุรอบปี ระบบจะค านวณรอบปีบัญชีชนรอบ (12 เดือน) นับจากวันที่รับจดทะเบียน 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “ระบุรอบปี สิ้นสุด” 

2. เลือกเดือน 

3. เลือกวันที่ 

1 2 3 
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1.11 ประชุมเพื่อจัดต้ังบริษัท 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. ระบุวันที่ประชุมต้ังบริษัท/บริคณห์สนธิ/ช าระค่าหุ้น* 

2. ระบุเวลาเปิดประชุม*                                        3. ระบุเวลาปิดประชุม* 

4. สถานที่ประชุม* 

สถานที่ประชุม 

    1) กรณีเลือก ณ ที่ตั้งส านักงานใหญ่ ระบบจะดึงที่ต้ังส านักงานใหญ่มาให้ และห้ามแก้ไข 

    2) กรณีเลือกผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะดึงที่ต้ังส านักงานใหญ่มาให้ และแก้ไขได้ 

    3) กรณีเลือก ณ สถานที่อื่น ระบบจะให้กรอกสถานที่ประชุมใหม่ 

5. ข้อมูลประธานที่ประชุม* 

6. ค่าใช้จ่ายในการจัดต้ังบริษัท* 

7. ข้อมูลผู้สอบบัญชี* 

ข้อมูลผู้สอบบัญชี 

    1) ก าหนดในการประชุมคร้ังน้ี 

       1.1) ระบุเลขที่ใบอนุญาต *     1.2) ระบุชื่อ*        1.3) ระบุนามสกุล*        1.4) คลิกปุ่ม “ตรวจสอบ” 

    2) จะก าหนดในการประชุมผู้ถือหุ้นคราวถัดไป 

กรณีเลือก “ก าหนดในการประชุมคร้ังน้ี” ระบบจะแสดงให้เลือกค่าจ้างผู้สอบบัญชีต่อดังน้ี 

ค่าจ้างผู้สอบบัญชี 

    1.) ก าหนดในการประชุมคร้ังน้ี                            1.2) จะก าหนดในการประชุมผู้ถือหุ้นคราวถัดไป 

8. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 2 3 

4 

5 

6 

7 

8 
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1.12 ข้อมูลการประกอบธุรกิจ 

1.12.1 รายการอื่นซึ่งเห็นสมควรจะให้ประชาชนทราบ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

1.12.1 บันทึกแบบค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ผ่านกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “รายการอื่นซึ่งเห็นสมควรจะให้ประชาชนทราบ” 

2. ระบุรายละเอียด กรณีที่เลือก “มี (โปรดระบุ)” 
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1.13 ผู้ขอจดทะเบียน 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “บันทึกแบบค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ผ่านกรมพัฒนาธุรกิจการค้า” 

2. ระบุรายละเอียด กรณีที่เลือก “ต้องการ” น าส่งแบบรายการกรมสรรพากร (VAT) 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “รายการอื่นซึ่งเห็นสมควรจะให้ประชาชนทราบ” 

2. เลือก “บันทึกแบบค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ผ่านกรมพัฒนาธุรกิจการค้า” 

3. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือก “รายชื่อกรรมการผู้ขอจดทะเบียน” ตามอ านาจกรรมการที่ก าหนดไว้ 

2. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

2 

3 

1 

2 
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1.14 แนบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิธีการใช้งาน 

1. วางไฟล์ หรือคลิก “เลือกไฟล์” เอกสารตามรายการเอกสารที่ระบบแสดงให้แนบ  

2. คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” 

1 

2 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “อัปโหลดไฟล์” กรณีที่ต้องการอัปโหลดไฟล์เพิ่มเติม 

2. คลิกปุ่ม “กากบาท” กรณีที่ต้องการลบไฟล์ 
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1.15 ตรวจสอบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิก  “ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดอย่างครบถ้วนแล้ว ยืนยันว่าเอกสาร และรายละเอียดทั้งหมดมี

ความถูกต้องครบถ้วน” 

2. คลิกปุ่ม “ด าเนินการยื่นค าขอ”  

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยืนยันการยื่นค าขอ 

2. คลิกปุ่ม “กลับหน้าหลัก”  



 

 

เวอร์ชั่น 2 

วันที่ 28 สงิหาคม 2567 

 

 

 

 

นำเสนอ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย ์

คู่มือการใช้งาน 
ระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคล 

เป็นภาษาอังกฤษ 
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 คู่มือการใช้งานระบบแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ 

Certificate of Business Registration 

 

1. หน้าจอระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ สำหรับผู้ใช้งาน 

1.1 หน้าจอหลักของระบบงาน 

หน้าจอหลักหน้าที่ 1 

 
หน้าจอหลักหน้าที่ 2 

 
ภาพท่ี 1 หน้าจอหลักของระบบงานสำหรับผู้ใช้งานประชาชน 
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วิธีใช้งาน 

1) กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” หรือปุ่ม “ขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ” เพ่ือเข้าสู่ระบบ ระบบการแปลหนังสือ
รับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ  

2) ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการเข้าสู่ระบบ 
3) ผู้ใช้ระบบงานสามารถเข้าสู่ระบบได้ท้ังบัญชี บุคคลทั่วไป หรือ นิติบุคคล (DBD e-Filing) 

 

1.2 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ สำหรับบุคคลธรรมดา และนิติบุคคล (DBD e-Filing) 

 
 

ภาพท่ี 2 หน้าจอเข้าสู่ระบบงานสำหรับบุคคลธรรมดา และนิติบคุล(DBD e-Filing) 
 

วิธีใช้งาน  

- เข้าสู่ระบบด้วยบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ใช้ยื่นงบการเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (DBD e-Filing)  
1) ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลการเข้าสู่ระบบ 

2) กรอกข้อมูลชื่อผู้ ใช้งาน และ รหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  

3) ระบบจะทำการตรวจสอบสิทธิการใช้งานและเข้าสู่ระบบงานต่อไป  
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หมายเหตุ : 

- กรณีเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้บุคคลธรรมดา ผู้ใช้ระบบงานจะต้องเป็นสมาชิกกับระบบของกรมพัฒนาธุรกิจ
การค้าก่อนการเข้าสู่ระบบ หากยังไม่ได้สมัครสมาชิก สามารถสมัครได้ที่ : ระบบสมัครสมาชิกของกรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า หรือกดปุ่ม “สมัครสมาชิก” ที่หน้าแรก 

- กรณีเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีนิติบุคคล ที่ใช้ยื่นงบการเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (DBD e-Filing) ผู้ใช้ระบบงาน
จะต้องเป็นสมาชิกนิติบุคคล ที่ใช้ยื่นงบการเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (DBD e-Filing) ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า
ก่อนเข้าสู่ระบบ 

 

1.3 หน้าจอบริการหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

 
ภาพท่ี 3 หน้าจอบริการหนังสือรบัรองภาษาอังกฤษ 

วิธีใช้งาน 

1) สร้างคำขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษกดปุ่ม “สร้างคำขอ”  
2) ตรวจสอบสถานะและดาวน์โหลดเอกสารกดปุ่ม“ติดตามสถานะ” 
- กรณีไม่เคยทำคำขอเมื่อเข้าสู่ระบบครั้งแรก ปุ่มแสดงรายการคำขอจะไม่สามารถกดได้ 
- กรณีเคยทำคำขอและมีคำขอที่นายทะเบียนลงนามเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนจำนวนคำขอเป็นรูป

กระดิ่งสีแดงที่ปุ่ม “ติดตามสถานะ” 

 

https://ereg.dbd.go.th/MemberToMemberLvZero/nonmemberpages/newMemberLevelZero.xhtml
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1.4 หน้าจอการค้นหาเลขทะเบียนนิติบุคคลหรือชื่อนิติบุคคลเพ่ือขอหนังสือรับรอง 

 
ภาพท่ี 4 หน้าจอการค้นหาเลขทะเบียนนิติบุคคลหรือช่ือนิติบุคคลเพื่อขอหนังสือรับรอง 

วิธีใช้งาน 

1) ผู้ใช้ระบบงานกดปุ่ม “สร้างคำขอ” 
2) ระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลหรือชื่อนิติบุคคล ที่ต้องการทำรายการขอหนังสือรับรองนิติบุคคลภาษาอังกฤษ 

จากนั้นกดปุ่ม “เพ่ิมรายการ” หรือ กดปุ่ม “Enter” ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกวัตถุประสงค์ 
 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    5 

  

1.5 หน้าจอเลือกรายการบนหนังสือรับรอง 

 
ภาพท่ี 5 หน้าจอเลือกรายการบนหนังสือรับรอง 

วิธีใช้งาน 

1) ระบบแสดงหน้าเลือกรายการบนหนังสือรับรองที่ต้องการ 
2) เลือกรายการวัตถุประสงค์ของนิติบุคคล 
- กรณีเลือก “รับวัตถุประสงค์” จะทำการอนุมัติคำขอภายใน 3 วันทำการ 
- กรณีเลือก “ไมร่ับวัตถุประสงค์” จะสามารถดาวน์โหลดไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ได้ภายในวันทำการถัดไป 

 

 
                              ภาพท่ี 6 ระบุจำนวนชุดคำขอ และเลือกผู้ชำระเงินของหนังสือรับรองนิติบุคคล 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    6 

  

วิธีใช้งาน 

1) ระบุจำนวนชุดคำขอที่ต้องการ (ไม่เกิน 20 ชุด) 
2) เลือกผู้ชำระเงินโดยมีการชำระเงิน ดังนี้ 
- เงินสด 

- รายการนิติบุคคล 

- อ่ืนๆ (หากเลือกอ่ืนๆ ผู้ใช้ระบบงานจะต้องระบุชื่อผู้ชำระเงินที่ต้องการที่ช่องโปรดระบุ) 

3) กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะทำการยืนยันข้อมูล และนำคำขอที่ขอไปที่หน้ารายการนิติบุคคลที่เลือก 
 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    7 

  

1.6 หน้าจอแสดงผลการค้นหาเลขทะเบียนนิติบุคคลหรือชื่อบุคคลเพ่ือขอหนังสือรับรอง    

 
ภาพท่ี 7 หน้าจอแสดงผลการค้นหาเลขทะเบียนนิติบุคคลหรือช่ือบุคคลเพื่อขอหนังสือรับรอง    



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    8 

  

 
ภาพท่ี 8 หน้าจอ Message แสดงผลการค้นหาทะเบยีนนิติบุคคลทีไ่ม่พร้อมให้บริการ 

(ไม่พบข้อมูลช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษ) 

วิธีใช้งาน 

- กรณีนิติบุคคลไม่พร้อมให้บริการเนื่องจากไม่พบข้อมูลชื่อนิติบุคคลภาษาอังกฤษ นิติบุคคลดังกล่าวจะต้อง
จองชื่อนิติบุคคลภาษาอังกฤษให้เรียบร้อยก่อนขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ 

1) ผู้ใช้ระบบงานค้นหาชื่อนิติบุคลภาษาอังกฤษทีไ่ม่พร้อมให้บริการ ระบบจะแสดง message แจ้งเตือน  
“ชื่อนิติบุคคล (ไม่พบชื่อนิติบุคคลภาษาอังกฤษ)”  

2) เมื่อกด “ยืนยัน” ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือน “ไม่พบชื่อนิติบุคคลภาษาอังกฤษ” 
3) หากต้องการปิด Popup แจ้งเตือน กดปุ่ม “OK”ดังภาพที ่9 
4) หากต้องการจองชื่อนิติบุคคลภาษาอังกฤษ ผู้ใช้ระบบงานสามารถกดจองชื่อได้ที่ ข้อความ  

“ระบบจองชื่อนิติบุคคลอัตโนมัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอระบบจองชื่อนิติบุคคลภาษาอังกฤษของกรมกรม
พัฒนาธุรกิจการค้าข้ึนมาดังภาพที่ 10  

 

 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    9 

  

 
ภาพท่ี 9 หน้าจอ Popup สำหรับให้จองช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษ 

 

 
ภาพท่ี 10 หน้าจอระบบจองช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษของกรมกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    10 

  

 
ภาพท่ี 11 หน้าจอแสดงผลการคน้หาทะเบียนนิตบิุคคลทีไ่ม่พร้อมให้บริการ 

(ช่ือผู้เป็นหุ้นส่วนและจำนวนเงินลงหุ้น/ชื่อกรรมการ ข้อมูลภาษาอังกฤษไม่สมบูรณ์) 

วิธีใช้งาน 

- กรณีนิติบุคคลไม่พร้อมให้บริการเนื่องจากชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน/ชื่อกรรมการ ข้อมูลภาษาอังกฤษไม่สมบูรณ์ 

1)  เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้งานของบุคคลทั่วไป จะไม่สามารถ ทำคำขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษได้  

ผู้ใช้ระบบงานจะต้องยกเลิกคำขอของนิติบุคลนั้น 

2) เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู ้ใช้งานของนิติบุคคลที่ไม่ใช่เจ้าของนิติบุคคล จะไม่สามารถ ทำคำขอหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษได้ผู้ใช้ระบบงานจะต้องยกเลิกคำขอของนิติบุคลนั้น 

3) เข้าใช้งานระบบด้วยบัญชีผู้ใช้งานของนิติบุคคลนั้น จะสามารถแก้ไขข้อมูลนิติบุคคลดังกล่าวได้โดยกดปุ่ม 
“แก้ไขชื่อกรรมการ” ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลกรรมการ 

4) เพ่ิมข้อมูลชื่อ - นามสกุล กรรมการภาษาอังกฤษ จากนั้นกดปุ่ม “Confirm”  

5) หลังจากเพ่ิมข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “ปรับปรุงรายการ” เพ่ือบันทึก 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    11 

  

 
ภาพท่ี 12 หน้าจอแก้ไขข้อมูลกรรมการภาษาอังกฤษ 

 

 
ภาพท่ี 13 หน้าจอแสดงผลการคน้หาเลขทะเบียนนิติบุคคลที่พร้อมให้บริการ (บุคคลทั่วไป) 

 

วิธีใช้งาน 

1) ผู้ใช้ระบบงาน ทำการกดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือทำรายการเลือกช่องทางการรับเอกสาร 
 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    12 

  

1.7 หน้าจอเลือกช่องทางการรับเอกสารคำนวณค่าธรรมเนียม และแสดงจำนวนคำขอที่รออนุมัติ 

 
ภาพท่ี 14 หน้าจอเลือกช่องทางการรับเอกสารคำนวณค่าธรรมเนียม และแสดงจำนวนคำขอที่รออนุมัติ 

 

วิธีใช้งาน 

1) ระบบแสดงช่องทางการรับเอกสารและคำนวณค่าธรรมเนียมตามช่องทาง  
2) ผู้ใช้ระบบงานเลือกช่องทางการรับเอกสาร จากนั้นให้ทำการกดปุ่ม “เลือก”  



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    13 

  

1.8 เลือกช่องทาง “จัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 
ภาพท่ี 15 เลือกช่องทาง “จัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 

ระบบแสดงหน้าจอช่องทางการรับเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ และคำนวณค่าธรรมเนียมที่ต้องชำระ 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    14 

  

1.9 เลือกช่องทาง “จัดส่งทางไปรษณีย์” 

 
ภาพท่ี 16 หน้าจอเลือกช่องทาง “จัดส่งทางไปรษณีย์” 

 

 
ภาพที่ 17 หน้าจอเลือกที่อยู่สำหรบัการจัดส่งเอกสาร 

วิธีใช้งาน 

1) ระบบแสดงหน้าจอช่องทางการรับเอกสารทางไปรษณีย์ 
2) เลือกที่อยู่สำหรับการจัดส่งเอกสารที่บันทึกไว้หรือ กดปุ่ม “เพ่ิมที่อยู่จัดส่ง”เพ่ือเพ่ิมที่อยู่จัดส่งใหม่ 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    15 

  

1.10 หน้าจอกรอกท่ีอยู่กรณีเพ่ิมที่อยู่จัดส่งใหม่ 

 
ภาพท่ี 18 หน้าจอกรอกท่ีอยู่กรณเีพิ่มที่อยู่จัดส่งใหม ่

วิธีใช้งาน 

1) ผู้ใช้ระบบงานกรอกที่อยู่ที่ต้องการรับหนังสือรับรองนิติบุคคลภาษาอังกฤษ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

 

1.11 หน้าจอเลือกช่องทางชำระค่าธรรมเนียม 

 
ภาพท่ี 19 เลือกช่องทางชำระค่าธรรมเนียม 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    16 

  

วิธีใช้งาน 

1) ระบบแสดงช่องทางการชำระค่าธรรมเนียม 
2) ผู้ใช้งานสามารถเลือกวิธีชำระค่าธรรมเนียมโดยกดปุ่ม “ชำระค่าธรรมเนียม” 

 

1.12 หน้าจอชำระค่าธรรมเนียมผ่าน Thai QR Code 

 
ภาพท่ี 20 หน้าจอชำระค่าธรรมเนียมผ่าน Thai QR 

วิธีใช้งาน 

ระบบแสดง Thai QR Code 

1) กรณีต้องกาสแกนจ่ายหรือชำระค่าทำเนียมในทันที ถ้าผู้ใช้บริการชำระค่าทำเนียมแล้ว กดปุ่ม  
“ชำระแล้ว” เพ่ือดำเนินการต่อไป 

2) กรณีต้องการสแกนจ่ายหรือชำระค่าทำเนียมในภายหลัง กดปุ่ม “บันทึกภาพ Thai QR Code”  
และเข้าสู่ระบบ Mobile banking เพ่ือสแกนจ่ายค่าธรรมเนียม  

3) กรณีต้องการยกเลิกต้องการสแกนจ่ายหรือชำระค่าทำเนียม กดปุ่ม “ยกเลิก”  

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    17 

  

1.13 หน้าจอเลือกชำระค่าธรรมเนียมผ่านบัตรเครดิต 

 
ภาพท่ี 21 หน้าจอชำระค่าธรรมเนียมผ่านบตัรเครดติ 

 

วิธีใช้งาน  

1) ระบบแสดงหน้าสรุปรายการชำระค่าธรรมเนียม หากต้องการดำเนินการต่อ กดปุ่ม “Submit” เพ่ือชำระ
ค่าธรรมเนียม  

2) หากต้องการยกเลิกชำระค่าธรรมเนียม กดปุ่ม “กากบาท”  

* การคิดค่าบริการระบบจะคำนวณจากจำนวนนิติบุคคลที่ยื่นคำขอ จำนวนชุดคำขอ และช่องทางการรับ
เอกสาร 

 
ภาพท่ี 22 หน้าจอเลือกชำระค่าธรรมเนียมผ่านบัตรเครดิต 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    18 

  

วิธีใช้งาน 

1) ระบบแสดงหน้าจอช่องทางบัตรเครดิต 
2) ผู้ใช้ระบบงานเลือกช่องทางบัตรเครดิตที่ต้องการ  
3) หากต้องการยกเลิกชำระค่าธรรมเนียมกดปุ่ม “Cancel” 

 

 
ภาพท่ี 23 หน้าจอกรอกข้อมูลบัตรเครดิต 

 

วิธีใช้งาน 

1) ผู้ใช้ระบบงานกรอกข้อมูลบัตรเครดิต กดปุ่ม “Submit” เพ่ือยืนยันการชำระค่าธรรมเนียม 
2) หากต้องการยกเลิกการชำระค่าธรรมเนียม กดปุ่ม “Cancel”  

 

 

 

 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    19 

  

1.14 หน้าจอเลือกชำระค่าธรรมเนียมผ่านใบนำชำระเงิน (Pay in slip) 
 

 
ภาพท่ี 24 หน้าจอเลือกชำระค่าธรรมเนียมผ่านใบนำชำระเงิน (Pay in slip) 

วิธีใช้งาน 

1) กรณีต้องการดาวน์โหลดไฟล์ใบนำชำระเงิน (Pay in slip) กดปุ่ม “ดาวน์โหลด” 
2) กรณีต้องการพิมพ์ใบนำชำระเงิน (Pay in slip) กดปุ่ม “พิมพ์” 
3) หากต้องการยกเลิกการชำระค่าธรรมเนียม กดปุ่ม “Close”  

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    20 

  

1.15 หน้าจอตรวจสอบสถานะและดาวน์โหลด 

 
ภาพท่ี 25 หน้าจอตรวจสอบสถานะและดาวน์โหลด 

 

- ระบบจะแสดงประวัติรายการคำขอตามสถานะต่างๆ ตามที่ผู้ใช้ระบบงานทำรายการคำขอ  

 

1.16 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: รอการชำระค่าธรรมเนียม 

 
ภาพท่ี 26 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: รอการชำระค่าธรรมเนยีม 

 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    21 

  

วิธีใช้งาน 

- กรณีทำคำขอและยังไม่ได้ชำระค่าธรรมเนียมระบบจะแสดงสถานะคำขอเป็น “รอการชำระค่าธรรมเนียม” 
1) หากต้องการกลับไปดำเนินการชำระค่าธรรมเนียม กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะกลับไปหน้าทำรายการเพ่ือระบุ

รายการนิติบุคคลและดำเนินการชำระเงินต่อไป ดังที่กล่าวไว้ข้างต้น 
2) หากต้องการยกเลิกการทำคำขอ กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

1.17 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: ชำระค่าธรรมเนียมสำเร็จ 

 
ภาพท่ี 27 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: ชำระค่าธรรมเนียมสำเร็จ 

 

- กรณีทำคำขอและเลือกช่องทางจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์และไปรษณีย์ หากดำเนินการชำระค่าธรรมเนียม
แล้ว ระบบจะแสดงสถานะ “ชำระค่าธรรมเนียมสำเร็จ” เพ่ือรอรับเอกสารในลำดับถัดไป 

 

1.18 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: อนุมัต ิ(เลือกช่องทางจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์) 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอรายการคำขอสถานะ:อนุมัติ (เลือกช่องทางจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์) 

 

- กรณีทำคำขอ และเลือกช่องทางจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อรายการคำขอที่มีนายทะเบียนอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว ระบบจะแสดงปุ่มให้ดาวน์โหลดไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้ระบบงานสามารถ กดปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์” 
ระบบจะทำการดาวน์โหลดไฟล์เอกสารเก็บไว้ที่เครื่อง (สามารถดาวน์โหลดได้ 1 ครั้ง เมื่อดาวน์โหลดแล้วปุ่ม
ดาวน์โหลดจะหายออกจากหน้าจอ) 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    22 

  

1.19 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: ขอแก้ไข (เลือกช่องทางจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์) 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอรายการคำขอสถานะขอแก้ไข (เลือกช่องทางจัดสง่ทางอิเล็กทรอนิกส์) 

- กรณีทำคำขอ และเลือกช่องทางจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์ และมีการแก้ไขข้อมูลบนหนังสือรับรอง ระบบจะ
แสดงสถานะ “ขอแก้ไข” เพ่ือรอเจ้าหน้าที่ดำเนินการในลำดับถัดไป (สำหรับผู้ใช้งานระบบด้วยรหัสนิติ
บุคคล) (DBD e-Filing)  
 

1.20 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: อนุมัติ (เลือกช่องทางจัดส่งทางไปรษณีย์) 

 
ภาพท่ี 30 หน้าจอรายการคำขอสถานะ: อนุมัติ (เลือกช่องทางจัดส่งทางไปรษณีย์) 

 

- กรณีทำคำขอ และเลือกช่องทางจัดส่งทางไปรษณีย์ ระบบจะแสดงปุ่ม “ติดตามสถานะ” เพ่ือให้ผู้ใช้
ระบบงานสามารถติดตามสถานะการจัดส่ง 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    23 

  

 
ภาพท่ี 31 หน้าจอติดตามสถานะการจัดส่ง (เลือกช่องทางจัดส่งทางไปรษณยี์) 

- ระบบแสดงรายละเอียดและสถานะการจัดส่งทางไปรษณีย์ 
- หากต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน กดปุ่ม “พิมพ์ใบเสร็จ” 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    24 

  

 
 

ภาพท่ี 32 หน้าจอพิมพ์ใบเสร็จรบัเงิน (เลือกช่องทางจัดส่งทางไปรษณีย์) 
 

วิธีใช้งาน 

1) ระบุข้อมูลการพิมพ์ 
2) กดปุ่ม “บันทึก/พิมพ์ใบเสร็จ” 
3) หากต้องการยกเลิกการบันทึก/พิมพ์ใบเสร็จ กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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1.21 หน้าจอค้นหาหนังสือรับรองภาษาอังกฤษด้วยหมายเลขอ้างอิง 

 
ภาพท่ี 33 หน้าจอค้นหาหนังสือรบัรองภาษาอังกฤษด้วยหมายเลขอ้างอิง 

 

วิธีใช้งาน 

1) ผู้ใช้ระบบงานสามารถตรวจสอบหนังสือรับรองด้วยหมายเลขอ้างอิงโดยกรอกหมายเลขหมายเลขอ้างอิงแล้ว 
กดปุ่ม “ตรวจสอบ” 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    26 

  

 
ภาพท่ี 34 หน้าจอแสดงผลการคน้หาหนังสือรับรองภาษาอังกฤษด้วยหมายเลขอ้างอิง 

 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    27 

  

วิธีใช้งาน 

1) กรณีต้องการดาวน์โหลดไฟล์ตรวจสอบหนังสือรับรองนิติบุคคลภาษาอังกฤษ กดปุ่ม “ดาวน์โหลด” 
2) กรณีต้องการพิมพ์หนังสือรับรองนิติบุคคลภาษาอังกฤษ กดปุ่ม “พิมพ์” 

 

1.22 หน้าจอตรวจสอบลายเซ็นดิจิทัลไฟล์ PDF 

 
ภาพท่ี 35 หน้าจอตรวจสอบลายเซ็นดิจิทัลไฟล์ PDF 

 



 

  
 

คู่มือการใช้งานระบบการแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ เวอร์ชั่น 2.0    28 

  

วิธีใช้งาน 

1) ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบลายเซ็นดิจิทัลไฟล์ PDF โดยกดไปที่ Drop file here to upload แล้วเลือกไฟล์
ลายเซ็นดิจิทัลไฟล์จากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบ” 

 
ภาพท่ี 36 หน้าจอแสดงผลการตรวจสอบลายเซ็นดจิิทัลไฟล์ PDF 
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คู่มือการใช้งานระบบให้บริการหนังสือรับรอง และรับรองสำเนาเอกสารนิติบุคคล 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) สำหรับผู้ใชบ้ริการ 

1. การเข้าใช้บริการ 
สามารถเข้าใช้บริการในหน้าเว็บไซต์ เว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  http://www.dbd.go.th เลือกหัวข้อ 

"บริการออนไลน์" หัวข้อย่อย "ขอหนังสือรับรอง/คัดสำเนา" ดังรูป 

 
รูปที่ 1 หน้าจอเลือกระบบงาน e-Service 

2. การลงชื่อเข้าใช้งาน 

 
รูปที่ 2 หน้าจอลงชื่อเข้าใช้ระบบ 
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วิธีการใช้งาน 

1. ระบุรหัสผู้ใช้งาน (Username) 
2. ระบุรหัสผ่าน (Password) 

3. คลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอหลักของระบบดังรูป 

 
รูปที่ 3 หน้าจอหลัก 

3. การทำคำขอใช้บริการ 

3.1 ทำคำขอใช้บริการรูปแบบแพคเกจสำเร็จรูป 
เมื่อเข้าระบบให้บริการหนังสือรับรอง และรับรองสำเนาเอกสารนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

ระบบจะแสดงหน้าจอหลักซึ่งเป็นหน้าจอแสดงแพ็กเกจสำเร็จรูปดังรูป 

 
รูปที่ 4 หน้าจอหลัก 
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โดยมีรายละเอียดแพ็กเกจสำเร็จรูปดังนี้ 

1. บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (ล่าสุด) คือ สำเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นฉบับที่นำส่งกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้าครั้ง
ล่าสุด พร้อมนายทะเบียนรับรอง 

2. จดทะเบียน (ล่าสุด) คือ สำเนาคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง แก้ไขรายการทางทะเบียนครั้งล่าสุด พร้อม
คำรับรองของนายทะเบียน ตัวอย่างเช่น บอจ4. หนังสือบริคณห์สนธิ (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) หส.2 (รายการจด
ทะเบียนแก้ไขเพ่ิมเติม) เป็นต้น 

3. หนังสือรับรอง คือ หนังสือรับรอง รายการทางทะเบียน ที่เป็นรายการปัจจุบัน พร้อมนายทะเบียนรับรอง 
4. จดทะเบียน (จัดตั้ง) คือ สำเนาคำขอจดทะเบียนจัดตั้ง รายการจดทะเบียน เอกสารประกอบรายการจด

ทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียนพร้อมคำรับรองของนายทะเบียน ตัวอย่างเช่น  แบบ หส.2 
(รายการจดทะเบียนจัดตั้ง) บอจ.2 (หนังสือบริคณห์สนธิ) บอจ.3 (รายการจดทะเบียนจัดตั้ง) บอจ.5 (สำเนา
บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น) รายงานการประชุม/ข้อบังคับ (ถ้ามี) 

5. งบการเงิน (ล่าสุด) คือ สำเนางบการเงินฉบับปีงบล่าสุด และครั้งล่าสุดที่ได้นำส่งกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
พร้อมนายทะเบียนรับรอง  

3.1.1 การเลือกแพ็กเกจเอกสาร 

 
รูปที่ 5 หน้าจอเลือกแพ็กเกจ 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกเลือกแพ็กเกจเอกสารที่ต้องการโดยที่ปุ ่ม  โดยสามารถเลือกแพ็กเกจหลาย
แพ็กเกจได้พร้อมกัน ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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รูปที่ 6 หน้าจอหลัก 

2. หากต้องการดูรายละเอียดแต่ละแพ็กเกจ คลิกปุ ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
รายละเอียดแพ้กเกจดังรูป 

 
รูปที่ 7 หน้าจอหลัก 

3. เมื่อเลือกแพ็กเกจเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม  ระบบแสดงหน้าค้นหาเพื่อเพิ่มนิติบุคคลที่ต้องการ
ขอรับเอกสาร 
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3.1.2 การค้นหานิติบุคคลที่ต้องการขอรับเอกสาร 

 
รูปที่ 8 หน้าจอค้นหาเพ่ือเพ่ิมนิติบุคคลที่ต้องการรับเอกสาร 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการ โดยต้องระบุให้ครบ 13 หลัก หรือระบบชื่อนิติบุคคลที่ต้องการ 
สามารถค้นหาโดยระบุชื่อนิติบุคคลอย่างน้อย 6 อักษรแรก ระบบจะแสดงชื่อผู้นิติบุคคลมาให้เลือก หรือ
กรณีไม่ทราบตัวอักษรแรกของชื่อ สามารถค้นจากตัวอักษรใดในชื่อก็ได้ ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 9 หน้าจอค้นหาแสดงรายการนิติบุคคลที่ค้นหา 

2. คลิกเลือกท่ีรายการนิติบุคคลที่ต้องการ ระบบจะแสดงนิติบุคคลที่เลือกดังรูป 
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รูปที่ 10 หน้าจอค้นหาแสดงรายการนิติบุคคลที่เลือก 

3. หากต้องการเพิ่มนิติบุคคลให้ระบุเลขทะเบียนหรือชื่อนิติบุคคลที่ช่อง “ค้นหาด้วยชื่อนิติบุคคล/เลขทะเบียน
นิติบุคคล 

4. หากต้องการลบนิติบุคคล คลิกปุ่ม   ที่รายการนิติบุคคลที่ต้องการ 

5. เมื่อเลือกนิติบุคคลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปรายการ หากต้องการกลับที่

ไปที่หน้าเลือกแพ็กเกจให้คลิกปุ่ม  หรือคลิกท่ี เลือกบริการ ใน Timeline 
  



                                 คู่มือการใช้งาน (User Manual) 
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3.1.3 สรุปรายการ 

 
รูปที่ 11 หน้าจอสรุปรายการ 

วิธีการใช้งาน 

1. แสดงข้อมูลสรุปรายการ ระบบจะคำนวณเงินค่าธรรมเนียมให้อัตโนมัติ กรณีที่ขอนิติบุคคลที่อยู่ 5 จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ จะแสดงข้อความ " ได้รับส่วนลด" และคำนวณค่าธรรมเนียมลดครึ่งราคาให้ 

2. คลิกดูรายการแต่ละนิติบุคคลที่แถบนิติบุคคลได้ 
3. ควรตรวจความถูกต้องเลขทะเบียน ชื่อนิติบุคคลที่ขออีกครั้งเพื่อป้องกันความผิดพลาด จากนั้นจึงคลิกปุ่ม 

 ระบบจะแสดงหน้าจอระบุชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ 
  



                                 คู่มือการใช้งาน (User Manual) 
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3.1.4 ระบุชื่อผู้ชำระเงินใบเสร็จ 

 
รูปที่ 12 หน้าจอระบุชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบบจะกำหนดชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ เป็น "เงินสด" ให้อัตโนมัติ  
2. กรณีต้องการแสดงชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จเป็นชื่อเดียวกับนิติบุคคลที่ขอใช้บริการให้คลิกเลือก ใช้ชื่อนิติ

บุคคล กรณีต้องการแสดงชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ เป็นชื่อบุคคลหรือชื่ออื่น ให้คลิกเลือก ระบุ แล้วระบุชื่อ

ผู้ชำระเงินในใบเสร็จ จากนั้นคลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอเลือกช่องทางการจัดส่งเอกสาร 

3.1.5 ตรวจสอบข้อมูลผู้ทำคำขอ 

 
รูปที่ 13 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลผู้ทำคำขอ 

วิธีการใช้งาน 
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1. กรณีที่ Login เข้าใช้งานระบบ ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ทำคำขอประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล อีเมล และเบอร์
โทรศัพท ์ 

2. กรณีที่ไม่ได้ Login เข้าใช้งานระบบ ระบบจะแสดงหน้าให้ระบุข้อมูลรายละเอียดของผู้ทำคำขอ หาก
ต้องการ Login เข้าสู่ระ 

3. จากนั้นคลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอเลือกช่องทางการจัดส่งเอกสาร 

3.1.6 เลือกช่องทางการจัดส่งเอกสาร 

 
รูปที่ 14 หน้าจอเลือกช่องการจัดส่ง 

3.1.6.1 เลือกช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปที่ 15 หน้าจอช่องทางจัดส่งอิเล็กทรอนิกส์ 
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วิธีการใช้งาน 

1. ระบบจะแสดงอีเมลสมาชิกให้อัตโนมัติ 
3.1.6.2 กรณีเลือกช่องทางไปรษณีย์ (EMS)  

 
รูปที่ 16 หน้าจอช่องทางจัดส่งไปรษณีย์ (EMS) 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกระบุข้อมูลการจัดส่ง กรณีเลือกระบุเอง ให้ระบุที่อยู่การจัดส่ง ต้องระบุข้อมูลที่สำคัญ (ที่มีเครื่องหมาย

ดอกจันสีแดง * )  

2. กรณีเลือกท่ีอยู่สมาชิก ระบบจะดึงค่าข้อมูลที่อยู่ของสมาชิกมาให้อัตโนมัติดังรูป 

 
รูปที่ 17 หน้าจอช่องทางจัดส่งไปรษณีย์ (EMS) 



                                 คู่มือการใช้งาน (User Manual) 
ระบบให้บริการหนังสือรับรอง และรับรองสำเนาเอกสารนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) สำหรับผู้ใช้บริการ 

 

รหัสเอกสารอ้างอิง : DBD_UM_ES_WEB_P5_V1.docx                       Version: 1.0 หน้าท่ี 11 

 

3.1.6.3 จัดส่งโดยพนักงานกรม 

 
รูปที่ 18 หน้าจอช่องทางจัดส่งโดยพนักงานกรม 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกระบุข้อมูลการจัดส่ง กรณีเลือกระบุเอง ให้ระบุที่อยู่การจัดส่ง ต้องระบุข้อมูลที่สำคัญ (ที่มีเครื่องหมาย

ดอกจันสีแดง * )  

2. กรณีเลือกท่ีอยู่สมาชิก ระบบจะดึงค่าข้อมูลที่อยู่ของสมาชิกมาให้อัตโนมัติดังรูป 

 
รูปที่ 19 หน้าจอช่องทางจัดส่งโดยพนักงานกรม 
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3.1.6.4 รับด้วยตนเอง 

 
รูปที่ 20 หน้าจอช่องทางจัดส่งรับด้วยตนเอง 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกจังหวัดที่ต้องการรับเอกสาร กรณีจังหวัดที่เลือกมีหลายสำนักงานให้บริการ เลือกสำนักงานที่ต้องการ
รับเอกสาร 

2. ระบบจะแสดงที่อยู่ที่ต้องไปรับเอกสารของสำนักงานที่เลือก 
3.1.6.5 รับผ่านธนาคาร 

ระบบจะแสดงธนาคารที่ร่วมรายการให้ผู้ใช้บริการทราบ 

 
รูปที่ 21 หน้าจอช่องทางจัดส่งรับผ่านธนาคาร 
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เมื่อเลือกช่องการที่ต้องการจัดส่งเอกสารเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอช่องวิธีการชำระเงิน 

3.1.7 เลือกวิธีการชำระเงิน 
3.1.7.1 ชำระเงินด้วย Thai QR 

 
รูปที่ 22 หน้าจอเลือกวิธีการชำระเงินด้วย Thai QR 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกวิธีการชำระเงินที่ Thai QR  และคลิกยอมรับเงื่อนไข ไม่สามารถยกเลิกและขอรับเงินคืนได้ แล้วคลิก

ปุ่ม  ระบบจะแสดง QR Code ดังรูป 

 
2. เมื่อสแกนชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเสร็จสิ้นการทำรายการ พร้อมแสดงรายละเอียดของ

การทำขอ และสถานะการชำระเงิน เป็น ชำระเงินแล้ว ดังรูป 
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3.1.7.2 ชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต 

 
รูปที่ 23 หน้าจอเลือกวิธีการชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกวิธีการชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต และคลิกยอมรับเงื่อนไข “ไม่สามารยกเลิกและขอคืนเงิน

ได้” หากไม่คลิกเลือก ระบบจะไม่สามารถยืนยันรายการได้แล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
การชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต ดังรูป 
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2. เมื ่อชำระเงินตามขั ้นตอนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเสร็จสิ ้นการทำรายการ พร้อมแสดง

รายละเอียดของการทำขอ และสถานะการชำระเงิน เป็น ชำระเงินแล้ว ดังรูป 
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3.1.7.3 ชำระเงินด้วยเคาน์เตอร์ธนาคาร/Internet Banking/ATM/Crossbank 

 
รูปที่ 24 หน้าจอเลือกวิธีการชำระเงินด้วยเคาน์เตอร์ธนาคาร/Internet Banking/ATM/Crossbank 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกเลือกวิธีการชำระเงินด้วยเคาน์เตอร์ธนาคาร/ Internet Banking/ATM/Crossbank และคลิกยอมรับ
เงื่อนไข “ไม่สามารยกเลิกและขอคืนเงินได้” หากไม่คลิกเลือก ระบบจะไม่สามารถยืนยันรายการได้ 

2. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงดังรูป 

 
รูปที่ 25 หน้าจอเสร็จสิ้นรายการ 
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3. คลิกปุ่ม ระบบจะแสดงใบนำชำระเงินดังรูป 

 
รูปที่ 26 หน้าจอแสดงใบนำชำระเงิน 
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3.2 ทำคำขอใช้บริการรูปแบบเอกสารด้วยตนเอง 

กรณีผู้ใช้บริการต้องการเอกสารนอกเหนือจากแพ็กเกจสำเร็จรูป ให้คลิกปุ่ม  

 
ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาเพ่ือเพ่ิมนิติบุคคลที่ต้องการขอรับเอกสาร 

3.2.1 การค้นหานิติบุคคลที่ต้องการขอรับเอกสาร 

 
รูปที่ 27 หน้าจอค้นหาเพื่อเพ่ิมนิติบุคคลที่ต้องการรับเอกสาร 
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วิธีการใช้งาน 

1. ระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการ โดยต้องระบุให้ครบ 13 หลัก หรือระบบชื่อนิติบุคคลที่ต้องการ 
สามารถค้นหาโดยระบุชื่อนิติบุคคลอย่างน้อย 3 อักษรแรก ระบบจะแสดงชื่อผู้นิติบุคคลมาให้เลือก หรือ
กรณีไม่ทราบตัวอักษรแรกของชื่อ สามารถค้นจากตัวอักษรใดในชื่อก็ได้ ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 28 หน้าจอค้นหาแสดงรายการนิติบุคคลที่ค้นหา 

2. คลิกเลือกท่ีรายการนิติบุคคลที่ต้องการ ระบบจะแสดงนิติบุคคลที่เลือกดังรูป 

 
รูปที่ 29 หน้าจอค้นหาแสดงรายการนิติบุคคลที่เลือก 

3. หากต้องการเพิ่มนิติบุคคลให้ระบุเลขทะเบียนหรือชื่อนิติบุคคลที่ช่อง “ค้นหาด้วยชื่อนิติบุคคล/เลขทะเบียน
นิติบุคคล 

4. หากต้องการลบนิติบุคคล คลิกปุ่ม   ที่รายการนิติบุคคลที่ต้องการ 
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5. เมื่อเลือกนิติบุคคลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกนิติบุคคลเพ่ือเลือกเอกสาร 

หากต้องการกลับที่ไปที่หน้าเลือกแพ็กเกจให้คลิกปุ่ม  หรือคลิกท่ี เลือกบริการ ใน Timeline 

3.2.2 เลือกเอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม  ที่นิติบุคคลที่ต้องการเพ่ือเข้าไปเลือกเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 30 หน้าจอแสดงรายการในหน้าหนังสือรับรอง 

2. คลิกเลือกบริการ หนังสือรับรอง, คัดสำเนาพร้อมรับรองสำเนา, ถ่ายเอกสาร (ไม่รับรอง) โดยระบบจะแสดง
ค่าเริ่มต้นที่บริการหนังสือรับรอง 
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3. ระบบกำหนดเลือก  รายการในหน้าหนังสือรับรองอัตโนมัติ  หากต้องการขอรายการเพิ่มให้คลิก   
เลือก หากไม่ต้องการรายการใดให้คลิก  ออก   

4. จากนั้นคลิกปุ่ม ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เลือกที่รายการของฉันดังรูป 

 
รูปที่ 31 หน้าจอแสดงรายการหลังเพ่ิมรายการหนังสือรับรอง 

5. กรณีเลือกคัดสำเนาเอกสารพร้อมคำรับรอง ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกรายการเอกสารดังรูป 

 
รูปที่ 32 หน้าจอเลือกรายการรับรองสำเนาพร้อมคำรับรอง 

6. สามารถเลือกประเภทเอกสาร ประกอบด้วย เอกสารทางทะเบียน, งบการเงินบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 

7. คลิกเลือกรายการเอกสารที ่ต้องการแล้วคลิกปุ ่ม  ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เลือกที่
รายการของฉันดังรูป 
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รูปที่ 33 หน้าจอแสดงรายการหลังเพ่ิมรายการรับรองสำเนาพร้อมคำรับรอง 

8. กรณีเลือกถ่ายเอกสาร (ไม่รับรอง) ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกรายการเอกสารดังรูป 

 
รูปที่ 34 หน้าจอเลือกรายการถ่ายเอกสาร (ไม่รับรอง) 

9. สามารถเลือกประเภทเอกสาร ประกอบด้วย เอกสารทางทะเบียน, งบการเงินบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 

10. คลิกเลือกรายการเอกสารที ่ต้องการแล้วคลิกปุ ่ม  ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เลือกที่
รายการของฉันดังรูป 
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11. หากต้องการเพิ่ม/ลบจำนวนชุด สามารถคลิกที่ปุ่ม  หากต้องการลบรายการเอกสารที่เลือกให้

คลิกปุ่ม  

12. เมื่อเลือกรายการเรียบร้อยเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเลือก
นิติบุคคลเพ่ือเลือกเอกสารดังรูป 

 
รูปที่ 35 หน้าจอเลือกนิติบุคคลเพื่อเอกสารหลังการเลือกเอกสาร 

13. เมื่อนิติบุคคลใดได้มีการเลือกเอกสารไปแล้วระบบจะเปลี่ยนสีในรายการนิติบุคคลเพื่อให้เห็นว่านิติบุคคล
ดังกล่าวมีการเลือกเอกสารไปแล้ว 

14. เมื่อเลือกรายเอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้วให้คลิกปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปเอกสาร 
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3.2.3 สรุปรายการ 

 
รูปที่ 36 หน้าจอสรุปรายการ 

วิธีการใช้งาน 

1. แสดงข้อมูลสรุปรายการ ระบบจะคำนวณเงินค่าธรรมเนียมให้อัตโนมัติ กรณีที่ขอนิติบุคคลที่อยู่ 5 จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ จะแสดงข้อความ " ได้รับส่วนลด" และคำนวณค่าธรรมเนียมลดครึ่งราคาให้ 

2. คลิกดูรายการแต่ละนิติบุคคลที่แถบนิติบุคคลได้ 
3. ควรตรวจความถูกต้องเลขทะเบียน ชื่อนิติบุคคลที่ขออีกครั้งเพื่อป้องกันความผิดพลาด จากนั้นจึงคลิกปุ่ม  

 ระบบจะแสดงหน้าจอระบุชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ 
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3.2.4 ระบุชื่อผู้ชำระเงินใบเสร็จ 

 
รูปที่ 37 หน้าจอระบุชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบบจะกำหนดชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ เป็น "เงินสด" ให้อัตโนมัติ  
2. กรณีต้องการแสดงชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จเป็นชื่อเดียวกับนิติบุคคลที่ขอใช้บริการให้คลิกเลือก ใช้ชื่อนิติ

บุคคล กรณีต้องการแสดงชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จ เป็นชื่อบุคคลหรือชื่ออื่น ให้คลิกเลือก ระบุ แล้วระบุชื่อ

ผู้ชำระเงินในใบเสร็จ จากนั้นคลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอเลือกช่องทางการจัดส่งเอกสาร 
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3.2.5 ตรวจสอบข้อมูลผู้ทำคำขอ 

 
รูปที่ 38 หน้าจอตรวจสอบข้อมูลผู้ทำคำขอ 
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3.2.6 เลือกช่องทางการจัดส่งเอกสาร 

 
รูปที่ 39 หน้าจอเลือกช่องการจัดส่ง 

3.2.6.1 เลือกช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปที่ 40 หน้าจอช่องทางจัดส่งอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบบจะแสดงอีเมลสมาชิกให้อัตโนมัติ 
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3.2.6.2 กรณีเลือกช่องทางไปรษณีย์ (EMS)  

 
รูปที่ 41 หน้าจอช่องทางจัดส่งไปรษณีย์ (EMS) 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกระบุข้อมูลการจัดส่ง กรณีเลือกระบุเอง ให้ระบุที่อยู่การจัดส่ง ต้องระบุข้อมูลที่สำคัญ (ที่มีเครื่องหมาย

ดอกจันสีแดง * )  

2. กรณีเลือกท่ีอยู่สมาชิก ระบบจะดึงค่าข้อมูลที่อยู่ของสมาชิกมาให้อัตโนมัติดังรูป 

 
รูปที่ 42 หน้าจอช่องทางจัดส่งไปรษณีย์ (EMS) 
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3.2.6.3 จัดส่งโดยพนักงานกรม 

 
รูปที่ 43 หน้าจอช่องทางจัดส่งโดยพนักงานกรม 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกระบุข้อมูลการจัดส่ง กรณีเลือกระบุเอง ให้ระบุที่อยู่การจัดส่ง ต้องระบุข้อมูลที่สำคัญ (ที่มีเครื่องหมาย

ดอกจันสีแดง * )  

2. กรณีเลือกท่ีอยู่สมาชิก ระบบจะดึงค่าข้อมูลที่อยู่ของสมาชิกมาให้อัตโนมัติดังรูป 

 
รูปที่ 44 หน้าจอช่องทางจัดส่งโดยพนักงานกรม 
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3.2.6.4 รับด้วยตนเอง 

 
รูปที่ 45 หน้าจอช่องทางจัดส่งรับด้วยตนเอง 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกจังหวัดที่ต้องการรับเอกสาร กรณีจังหวัดที่เลือกมีหลายสำนักงานให้บริการ เลือกสำนักงานที่ต้องการ
รับเอกสาร 

2. ระบบจะแสดงที่อยู่ที่ต้องไปรับเอกสารของสำนักงานที่เลือก 
3.2.6.5 รับผ่านธนาคาร 

ระบบจะแสดงธนาคารที่ร่วมรายการให้ผู้ใช้บริการทราบ 

 
รูปที่ 46 หน้าจอช่องทางจัดส่งรับผ่านธนาคาร 

เมื่อเลือกช่องการที่ต้องการจัดส่งเอกสารเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอช่องวิธีการชำระเงิน 
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3.2.7 เลือกวิธีการชำระเงิน 
3.2.7.1 ชำระเงินด้วย Thai QR 

 
รูปที่ 47 หน้าจอเลือกวิธีการชำระเงินด้วย Thai QR 

วิธีการใช้งาน 

1. เลือกวิธีการชำระเงินที่ Thai QR  และคลิกยอมรับเงื่อนไข ไม่สามารถยกเลิกและขอรับเงินคืนได้ แล้วคลิก

ปุ่ม  ระบบจะแสดง QR Code ดังรูป 
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2. เมื่อสแกนชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเสร็จสิ้นการทำรายการ พร้อมแสดงรายละเอียดของ
การทำขอ และสถานะการชำระเงิน เป็น ชำระเงินแล้ว ดังรูป 

 
3.2.7.2 ชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต 

 
รูปที่ 48 หน้าจอเลือกวิธีการชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต 
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วิธีการใช้งาน 

1. เลือกวิธีการชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต และคลิกยอมรับเงื่อนไข “ไม่สามารยกเลิกและขอคืนเงิน

ได้” หากไม่คลิกเลือก ระบบจะไม่สามารถยืนยันรายการได้แล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
การชำระเงินด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต ดังรูป 

 
2. เมื ่อชำระเงินตามขั ้นตอนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเสร็จสิ ้นการทำรายการ พร้อมแสดง

รายละเอียดของการทำขอ และสถานะการชำระเงิน เป็น ชำระเงินแล้ว ดังรูป 
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3.2.7.3 ชำระเงินด้วยเคาน์เตอร์ธนาคาร/Internet Banking/ATM/Crossbank 

 
รูปที่ 49 หน้าจอเลือกวิธีการชำระเงินด้วยเคาน์เตอร์ธนาคาร/Internet Banking/ATM/Crossbank 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกเลือกวิธีการชำระเงินด้วยเคาน์เตอร์ธนาคาร/ Internet Banking/ATM/Crossbank และคลิกยอมรับ
เงื่อนไข “ไม่สามารยกเลิกและขอคืนเงินได้” หากไม่คลิกเลือก ระบบจะไม่สามารถยืนยันรายการได ้

2. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงดังรูป 

 
รูปที่ 50 หน้าจอเสร็จสิ้นรายการ 

3. คลิกปุ่ม ระบบจะแสดงใบนำชำระเงินดังรูป 
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รูปที่ 51 หน้าจอแสดงใบนำชำระเงิน 
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4. การติดตามสถานะ 
คลิกเมนูติดตามสถานะ ระบบจะแสดงหน้าจอติดตามสถานะดังรูป 

 
รูปที่ 52 หน้าจอติดตามสถานะ 

วิธีการใช้งาน 

 
รูปที่ 53 หน้าจอติดตามสถานะ 

1. สามารถคลิกเลือกท่ีสถานะแต่ละสถานะเพ่ือติดตามสถานะ 
2. สามารถคลิกท่ีแถบสถานะที่รายการคำขอ เพ่ือเข้าไปตรวจสอบรายละเอียดคำขอได้ดังรูป 
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รูปที่ 54 หน้าจอแสดงรายละเอียดการติดตามสถานะ 

3. กรณีช่องทางการจัดส่ง ไปรณีย์ (EMS) หากต้องการติดตามสถานะพัสดุ คลิกปุ่ม ระบบจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 55 หน้าจอแสดงติดตามสถานะพัสดุ 

4. กรณีเลือกช่องทางการจัดส่งเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ระบบจะแสดงรายละเอียดการติดตามสถานะดังรูป 
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รูปที่ 56 หน้าจอดาวน์โหลดเอกสารและใบเสร็จรับเงิน 

5. สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้โดยการคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเอกสารดังรูป 

 
รูปที่ 57 หน้าจอแสดงเอกสารที่ดาวน์โหลด 

 

6. สามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินโดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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รูปที่ 58 หน้าจอแสดงใบเสร็จ 
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5. ช่วยเหลือ 

5.1 การตรวจสอบหนังสือรับรอง / รับรองสำเนาเอกสาร 
ใช้สำหรับตรวจสอบเอกสารหนังสือรับรอง/รับรองสำเนา คลิกเมนู “ช่วยเหลือ” แล้วเลือกเมนู “ตรวจสอบ

หนังสือรับรอง /รับรองสำเนาเอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 59 หน้าจอตรวจสอบหนังสือรับรอง /รับรองสำเนาเอกสาร 

วิธีการใช้งาน 

1. ระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลหรือเลขท่ีคำขอ แล้วคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการค้นหาดังรูป 

 
รูปที่ 60 หน้าจอแสดงรายการตรวจสอบหนังสือรับรอง /รับรองสำเนาเอกสาร 
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6. ช่องการติดต่อ 
คลิกเมนู “ช่องทางการติดต่อ” ระบบจะแสดงรายละเอียดช่องทางการติดต่อดังรูป 

รูปที่ 61 หน้าจอช่องทางการติดต่อ 
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