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ระบบงานให้บริการข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์แก่หน่วยงานภาครัฐ 

 ( Digital Service )   

1. หน้าหลักระบบงาน 

 
วิธีการใช้งาน 

1. เข้าสู่หน้าเว็บไซด์ระบบงานให้บริการข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์แก่หน่วยงานภาครัฐ (Digital Service ) 
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1.1 เข้าสู่ระบบการใช้งาน 

 
 

วิธีการใช้งาน 

1. คลิกเลือก “เข้าสู่ระบบ”  

2. ระบบบริการข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส์แก่หน่วยงานภาครัฐ  

2.1 เข้าสู่ระบบ 

 
 

วิธีการใช้งาน 

1. กรอกรหัสผู้ใช้งาน ( Username ) 

2. กรอกรหัสผ่าน ( Password ) 

3. คลิกปุ่ม  
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ข้อความแจ้งเตือน 

รายการ รายละเอียด 

 

 

กรณีไม่พบรหัสผู้ใช้ หรือ ระบุ User ไม่ถูกต้อง จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม  

 

 

กรณี ระบุ Password ไม่ถูกต้อง จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม   

 

 

กรณีหน่วยงานถูกระงับการใช้งาน จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม  

 

 

กรณีรหัสผู้ใช้งานถูกระงับการใช้งาน จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม  
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2.2 หน้าจอหลัก 

 

2.3 ทำคำขอใช้บริการ  

 

2.3.1 เลือกช่องทางการรับเอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1. เลือกช่องทางการรับเอกสาร โดยคลิกเลือก  หน้าข้อความ “ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์” “ไปรษณีย์” หรือ 

“รับด้วยตนเอง” 

2.3.2 เลือกประเภทเอกสาร 
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วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร โดยคลิกเลือก  หน้าข้อความ “หนังสือรับรอง/รับรองสำเนา” ระบบจะแสดง

หน้าจอ ดังรูป 

 

2.3.3 ระบุข้อมูลทำรายการ 

 
วิธีการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูลทำรายการ 2 ประเภท คือ นิติบุคคล และ บุคคล ประเภทนิติบุคคลสามารถทำได้ทั้งกรณี
ระบุข้อมูลเอง และ กรณีค้นหาโดยนิติบุคคล ดังนี้ 

 
ระบุข้อมูลทำรายการประเภทนิติบุคคล 

กรณีระบุข้อมูลเอง 
วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยการกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเองหรือพิมพ์ชื่อนิติบุคคลเอง 

รายการ รายละเอียด 

1. ประเภท เลือกประเภทนิติบุคคลที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
 

2. ประเภทธุรกิจ เลือกประเภทธุรกิจที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยการกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเองหรือพิมพ์ชื่อนิติบุคคลเอง 

รายการ รายละเอียด 

 
3. เลขทะเบียนนิติ

บุคคล 

กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลครบ 13 หลัก ที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
 *กรณีกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลครบ 13 หลัก ถ้ามีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูลของกรม

ฯ ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคลและบันทึกรายการคำขอให้อัตโนมัติ ดังรูป  

 

 

4. กรอกชื่อนิติ

บุคคล 

กรอกชื่อนิติบุคคล ที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
 

 *กรณไีม่ทราบเลขทะเบียนนิติบุคคล สามารถกรอกชื่อนิติบุคคล ถ้ามีข้อมูลอยู่ใน
ฐานข้อมูลของกรมฯ ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคลและบันทึกรายการคำขอให้อัตโนมัติ 
ดังรูป  

 
 

5. บันทึกข้อมูล

รายการ  

*กรณีกรอกเลขนิติบุคคลหรือกรอกชื่อนิติบุคคลเอง แล้วไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูลของ

กรมฯ ให้คลิกท่ีปุ่ม  “บันทึก” เพ่ือยืนยันรายการทำคำขอ ดังรูป 

 
 

6. เพิ่มรายการนิติ

บุคคล 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการนิติบุคคล/บุคคล จากนั้นกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยการกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเองหรือพิมพ์ชื่อนิติบุคคลเอง 

รายการ รายละเอียด 

 

 
  

 

กรณีระบุจากการค้นข้อมูลนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 
วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

1. ค้นหาข้อมูลนิติ

บุคคล  

 

คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
2. ค้นหาจากชื่อนิติ

บุคคล 

 

ค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

 
- เลือกประเภทนิติบุคคล 

- พิมพ์ชื่อนิติบุคคลที่ต้องการค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษร 

- คลิกปุ่ม  เมื่อพบจะแสดงรายการที่ค้นหา จะปรากฏรายการนิติ

บุคคลที่เกี่ยวข้องกับคำที่ค้นหาทั้งหมด ดังรูป 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

 
- เลือกรายการที่ต้องการ 

 
- สามารถเลือกรายการนิติบุคคลในหน้าถัดไปได้ จากมุมบนด้านขวา  

                

- เลือกปุ่ม  “เลือก” เพ่ือเลือกนิติบุคคลที่ต้องการทำรายการคำขอ  

ระบบจะแสดงข้อมูลและบันทึกให้อัตโนมัติ ดังรูป 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

        -    กรณีไม่ระบุคำค้นหาชื่อนิติบุคคล ระบบแจ้งเตือน ดังรูป 

 
- กรณีไม่พบนิติบุคคล ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 

 
- กรณีระบุคำค้นน้อยกว่า 3 ตัวอักษร ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 
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กรณีระบุจากการค้นข้อมูลนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 
วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

1 . ค้นหาจากเลข

ทะเบียนนิติบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 
 

 
- เลือกค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล  

- พิมพ์เลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการค้นหา 

- คลิกปุ่ม  เมื่อพบจะปรากฏรายการนิติบุคคลที่ค้นหาดังรูป 

 

 - กรณีพบข้อมูล จะแสดงรายการที่ค้นหา ดังรูป 

 
- เลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการนิติบุคคลที่ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลและ

บันทึกให้อัตโนมัติ ดังรูป 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

 
   

        -      กรณีไม่พบเลขทะเบียนนิติบุคคล ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 

 
- กรณีระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลไม่ครบ/เกิน 13 หลัก ระบบจะแจ้งเตือน 

ดังรูป 

 
- กรณีไม่ระบุคำค้นหาเลขทะเบียนนิติบุคคล ระบบแจ้งเตือน ดังรูป 
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2. ระบุข้อมูลทำรายการประเภทบุคคล 
วิธีการกรอกข้อมูลประเภทบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

1. ประเภท เลือกประเภทบุคคลที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
2. คำนำหน้าชื่อ เลือกคำนำหน้าชื่อที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
3. ระบุชื่อนามสกุล ระบุชื่อ นามสกุล ที่ต้องการ 

 
 

4. บันทึกข้อมูล

รายการทำคำขอ   

 

คลิกท่ีปุ่ม  “บันทึก” เพ่ือยืนยันรายการ ดังรูป 

 
เมื่อคลิกปุ่มบันทึกแล้วระบบจะแสดง ดังรูป 

 
 

5. เพิ่มรายการคำ

ขอ 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการนิติบุคคล/บุคคล จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
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2.3.4 ระบุข้อมูลทำรายการแบบแนบไฟล์ Excel  
หากมีรายการทำคำขอใช้บริการหลายนิติบุคคล/บุคคล สามารถทำคำขอเข้ามาในรูปแบบ Excel ได้ 

โดยทำการคลิกปุ่ม    เพ่ือทำการแนบไฟล์ที่บันทึกไว้ในรูปแบบ Excel  

 
วิธีการใช้งาน 

1. รูปแบบการกรอกแบบฟอร์มทำคำขอ ในรูปแบบ Excel 
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2. วิธีการกรอกข้อมูลแบบฟอร์มทำคำขอ ในรูปแบบ Excel 

วิธีการกรอกข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. รหัสประเภท 1 = นิติบุคคล 
2 = บุคคล 

2. เลขทะเบียนนิติบุคคล 010547500033 = กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก  
3. รหัสธุรกิจ 0 = ธุรกิจต่างด้าว 

2 = ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
3 = ห้างหุ้นส่วนจำกัด 
5 = บริษัทจำกัด 
7 = บริษัทมหาชนจำกัด 
8 = หอการค้า 
9 = สมาคมการค้า 
A = กิจการร่วมค้า 
B = นิติบุคคลต่างประเทศ 

4. ชื่อนิติบุคคล เอเชียการค้า 
5. รหัสคำนำหน้าชื่อ ถ้าไม่ระบุคำนำหน้า = คุณ 

          001 = นาย 
         002 = นางสาว 
         003 = นาง 

6. ชื่อ สมมุต 
7. นามสกุล ทดสอบ 
8. บันทึก ตั้งชื่อไฟล์เพื่ออัพโหลดไฟล์รายการนิติบุคคล/บุคคล 

 

3. เมื่อสร้างไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม  

4. เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัพโหลด 
5. ดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล์ Excel ที่ต้องการอัพโหลด 
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6. ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการ Upload ไฟล์ Excel สำเร็จ ดังรูป  

 
 

7. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการ Upload ไฟล์ Excel สำเร็จ   

8. ระบบจะดึงข้อมูลที่อัพโหลดจากไฟล์ Excel มาแสดง ดังรูป 
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2.3.5 แก้ไขข้อมูลรายการทำคำขอใช้บริการ 

    
วิธีการใช้งาน 

1. เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลรายการทำคำขอ ให้ทำการคลิกปุ่ม  “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูล
รายการทำคำขอ  

2.3.6 ลบข้อมูลรายการทำคำขอใช้บริการ 

  
วิธีการใช้งาน 

1. เมื่อต้องการลบรายการทำคำขอ ให้ทำการคลิกปุ่ม  “ลบ” เพ่ือทำการลบข้อมูลรายการทำคำขอ 

และรายการคำขอนั้นจะหายไป 
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2.3.7 ระบุเลขหนังสือส่ง / Upload เอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1. กรอกรายละเอียดเลขหนังสือส่ง / Upload เอกสาร 

วิธีการกรอกข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. เลขหนังสือส่ง * กรอกเลขหนังสือส่ง 

2. ลงวันที่ * รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2563” หรือ เลือก

จากไอคอนปฏิทิน   ทางด้านขวา 

3. Upload เอกสาร (Upload เป็น 

PDF หรือ JPEG) 

 

- หนังสือนำส่ง * 
- เอกสารแนบ 
กรณีเลือกเป็นประเภทบุคคล 
- Upload หนังสือยินยอมตรวจสอบข้อมูลและสำเนาบัตร
ประชาชน  
- Upload คำพิพากษาศาล  
ขั้นตอนการ Uplode เอกสาร 
 

- คลิกปุ่ม   
- เลือกไฟล์ PDF หรือ JPEG ที่ต้องการอัพโหลด 
- ดับเบ้ิลคลิกไฟล์เอกสารท่ีต้องการอัพโหลด 
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วิธีการกรอกข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

 
* ถ้าต้องการลบไฟล์ คลิกปุ่ม  

4. Email แจ้งผล * กรอก e-mail ที่สามารถติดต่อได้ เพ่ือรับการแจ้งผลต่างๆ 

  หมายเหตุ  :  เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องท่ีบังคับให้กรอกข้อมูล 
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2.3.8 ยืนยันการทำรายการ 

 
วิธีการใช้งาน 

1. คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล  

2. กรณีท่ีต้องการเริ่มใหม่ (Refresh) ให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเริ่มกรอกข้อมูลใหม่  

3. เมื่อคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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4. ระบบจะแสดงหน้าสรุปรายการทำคำขอ (Walk in) สามารถ คลิกปุ่ม  “ดูเอกสาร”ที่อัพโหลดได้  

5. สามารถกลับมาแก้ไขรายการทำคำขอใช้บริการได้ โดยทำการคลิกปุ่ม  ระบบจะกลับมาหน้า

ทำคำขอและเมื่อแก้ไขรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทำการคลิกปุ่ม   อีกครั้ง 

6. เมื่อตรวจสอบคำขอเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   
 

ข้อความแจ้งเตือน 
รายการ รายละเอียด 

 

 

หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน
การยืนยันการบันทึกคำขอ 

 -  ถ้าต้องการบันทึกคำขอ ให้คลิกปุ่ม  

 -  ถ้าต้องการยกเลิกการบันทึกคำขอ ให้คลิกปุ่ม  

 

 

หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการ
บันทึกสำเร็จ 

 -  คลิกปุ่ม  

 

 

หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน
ยกเลิกเรียบร้อย 

 -  คลิกปุ่ม  
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2.3.9 สรุปการทำคำขอ  

 
วิธีการใช้งาน 

1. เมื่อบันทึกยืนยันการทำคำขอ จะแสดงหน้าสรุปการทำคำขอ ให้ทำการคลิกปุ่ม  

 
2. ได้รับไฟล์รายงานใบสรุปการทำคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF ดังรูป 

ตัวอย่างใบสรุปรายการคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF 

 
3. หากต้องการกลับหน้าหลัก สามารถคลิกปุ่ม  

4. หากต้องการทำคำขอใช้บริการเพิ่ม สามารถคลิกปุ่ม   
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2.4 การตรวจสอบคำขอ  
เมื่อคลิกเข้า เมนูตรวจสอบคำขอ จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
เมื่อหน่วยงานส่งคำขอให้เจ้าหน้าที่ สถานะคำขอ จะแสดงเป็น “รอดำเนินการ” เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับ

คำขอจากหน่วยงาน จะเปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างดำเนินการ” และเมื่อเจ้าหน้าที่กำลังดำเนินการทำ
รายการคำขอใช้บริการ สถานะคำขอ จะเปลี่ยนสถนะเป็นเป็น “จัดเตรียมเอกสาร” และเมื่อเจ้าหน้าที่
ดำเนินการทำรายการคำขอใช้บริการเรียบร้อย สถานะคำขอ จะเปลี่ยนสถานะเป็น “จัดส่ง” เมื่อสถานะ

เปลี่ยนเป็นจัดเตรียมเอกสาร สามารถคลิกปุ่ม   “ดูเอกสาร” จะปรากฎหน้าจอ ดังรูป

 
วิธีการใช้งาน 

1. จากนั้นคลิกปุ่ม  “ดูเอกสาร” ระบบจะแสดงเอกสารที่เจ้าหน้าที่กรมฯ ได้ทำการออกเอกสาร

ตามท่ีหน่วยงานภาครัฐทำการขอใช้บริการ  

2. ถ้าต้องการย้อนกลับไปหน้าที่แล้ว ให้คลิกปุ่ม  
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2.4.1 ค้นหารายการตรวจสอบคำขอ 

 
วิธีการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

วิธีการค้นหาข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. เลขที่คำขอ ระบุคำค้นเลขที่คำขอ เพื่อค้นหารายการคำขอ 

2. เลขหนังสือส่ง ระบุคำค้นเลขหนังสือส่ง เพ่ือค้นหารายการคำขอ 

3. สถานะคำขอ ระบุคำค้นสถานะคำขอ โดยเลือก สถานะที่ต้องการค้นหา 

 
 

2. เมื่อระบุคำค้นเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม  “ค้นหา”เมื่อพบคำท่ีค้น ระบบจะแสดง

รายการที่ค้น ดังรูป 
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2.5 ดาวน์โหลดเอกสาร 
เมื่อคลิกเข้า เมนูดาวน์โหลด จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

    
วิธีการใช้งาน 

 1.  เมื่อสถานะคำขอเป็น “จัดส่ง” สามารถทำการคลิกปุ่ม  “Download” เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 
 

2.  จากนั้นคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงเอกสารที่เจ้าหน้าที่กรมฯ ได้ทำการออกเอกสารตามที่หน่วยงาน
ภาครัฐทำการขอใช้บริการ  
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3. คลิกปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารนำส่งและบัญชีเอกสารแนบ ในรูปแบบไฟล์ PDF 

4. ถ้าต้องการย้อนกลับไปหน้าที่แล้ว ให้คลิกปุ่ม  
 

ตัวอย่างเอกสารนำส่งและบัญชีเอกสารแนบในรูปแบบไฟล์ PDF 
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2.5.1 ค้นหารายการดาวน์โหลดเอกสาร 

 
 
วิธีการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูลการค้นหา 

วิธีการค้นหาข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. เลขที่คำขอ ระบุคำค้นเลขที่คำขอ  

2. เลขหนังสือส่ง ระบุคำค้นเลขหนังสือส่ง  
 

2. เมื่อระบุคำค้นเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม  “ค้นหา”เมื่อพบคำท่ีค้น ระบบจะแสดง

รายการที่ค้น ดังรูป 
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3. ระบบขอรับบริการระงบั/ยกเลิกการจดทะเบยีนเสร็จชำระบัญชี และระงับการขีด

ออกจากทะเบียน 

3.1 เข้าสู่ระบบ 

วิธีการใช้งาน 

1. กรอกรหัสผู้ใช้งาน ( Username ) 

2. กรอกรหัสผ่าน ( Password ) 

3. คลิกปุ่ม  

ข้อความแจ้งเตือน 

รายการ รายละเอียด 

 

 

กรณีไม่พบรหัสผู้ใช้ หรือ ระบุ User ไม่ถูกต้อง จะแสดงแจ้งเตือน 

ดังรูป 

คลิกปุ่ม  

 

 

กรณี ระบุ Password ไม่ถูกต้อง จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม   
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ข้อความแจ้งเตือน 

รายการ รายละเอียด 

 

 

กรณีหน่วยงานถูกระงับการใช้งาน จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม  

 

 

กรณีรหัสผู้ใช้งานถูกระงับการใช้งาน จะแสดงแจ้งเตือน ดังรูป 

คลิกปุ่ม  

3.2 หน้าจอหลัก 

 
วิธีการใช้งาน 

1. เลือกทำคำขอใช้บริการ โดยคลิกเลือกเมนู “ทำคำขอ” 
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3.3 ทำคำขอใช้บริการ  

 

3.3.1 เลือกช่องทางการรับเอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1. เลือกช่องทางการรับเอกสาร โดยคลิกเลือก  หน้าข้อความ “ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์” “ไปรษณีย์” หรือ 

“รับด้วยตนเอง” 

3.3.2 เลือกประเภทเอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร โดยคลิกเลือก  หน้าข้อความ ““ระงับ/ยกเลิกการจดทะเบียนเสร็จการชำระ

บัญชี” 

2. ระบบจะแสดงข้อมูลทำรายการ ระงับ/ยกเลิกการจดทะเบียนเสร็จชำระบัญชี และ ระงับ/ยกเลิก

ภาษีมูลค่าเพ่ิม” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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3.3.3 ระบุข้อมูลทำรายการ 
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วิธีการใช้งาน 

1. ทำการคลิกเลือก  หน้าข้อความย้อย “ระงับ/ยกเลิกการจดทะเบียนเสร็จชำระบัญชี” หรือ “ระงับ/

ยกเลิกภาษีมูลค่าเพ่ิม” ที่ต้องการทำรายการคำขอใช้บริการ แล้วระบบจะแสดงรายการทำคำขอ 

2. ระบุข้อมูลทำรายการประเภทนิติบุคคล  

สามารถทำได้ทั้งกรณีระบุข้อมูลเอง หรือสามารถค้นโดยชื่อนิติบุคคลได้ 
 

     กรณีระบุข้อมูลเอง 
วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยการกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเองหรือพิมพ์ชื่อนิติบุคคลเอง 

รายการ รายละเอียด 

1. ประเภท สามารถเลือกประเภทนิติบุคคลได้อย่างเดียวเท่านั้น 

 
 

2. ประเภทธุรกิจ เลือกประเภทธุรกิจที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
3. เลขทะเบียนนิติ

บุคคล 

กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลครบ 13 หลัก ที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 

 
 

 

*กรณีกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลครบ 13 หลัก ถ้ามีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูลของกรม

ฯ ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคลและบันทึกรายการคำขอให้อัตโนมัติ ดังรูป  

 

4. กรอกชื่อนิติ

บุคคล 

กรอกชื่อนิติบุคคล ที่ต้องการทำคำขอใช้บริการ 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยการกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเองหรือพิมพ์ชื่อนิติบุคคลเอง 

รายการ รายละเอียด 

 *กรณไีม่ทราบเลขทะเบียนนิติบุคคล สามารถกรอกชื่อนิติบุคคล ถ้ามีข้อมูลอยู่ใน
ฐานข้อมูลของกรมฯ ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคลและบันทึกรายการคำขอให้อัตโนมัติ 
ดังรูป  

 
 

5. บันทึกข้อมูล

รายการ  

*กรณีกรอกเลขนิติบุคคลหรือกรอกชื่อนิติบุคคลเอง แล้วไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูลของ

กรมฯ ให้คลิกท่ีปุ่ม  “บันทึก” เพ่ือยืนยันรายการทำคำขอ ดังรูป 

 
 

6. เพิ่มรายการนิติ

บุคคล 

 

 
 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการนิติบุคคล/บุคคล จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

กรณีระบุจากการค้นข้อมูลนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 
วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

1. ค้นหาข้อมูลนิติ

บุคคล  
คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
2. ค้นหาจากชื่อนิติ

บุคคล 

 

ค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

 
- เลือกประเภทนิติบุคคล 

- พิมพ์ชื่อนิติบุคคลที่ต้องการค้นหาอย่างน้อย 3ตัวอักษร 

- คลิกปุ่ม  เมื่อพบจะแสดงรายการที่ค้นหา จะปรากฏรายการนิติ

บุคคลที่เกี่ยวข้องกับคำที่ค้นหาทั้งหมด ดังรูป 

 
- เลือกรายการที่ต้องการ 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

 
- สามารถเลือกรายการนิติบุคคลในหน้าถัดไปได้ จากมุมบนด้านขวา  

                

- เลือกปุ่ม  “เลือก” เพ่ือเลือกนิติบุคคลที่ต้องการทำรายการคำขอ  

ระบบจะแสดงข้อมูลและบันทึกให้อัตโนมัติ ดังรูป 

 
 

        -    กรณีไม่ระบุคำค้นหาชื่อนิติบุคคล ระบบแจ้งเตือน ดังรูป 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากชื่อนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

- กรณีไม่พบนิติบุคคล ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 

 
- กรณีระบุคำค้นน้อยกว่า 3 ตัวอักษร ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 

 
กรณีระบุจากการค้นข้อมูลนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 

วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

1 . ค้นหาจากเลข

ทะเบียนนิติบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 
 

 
- เลือกค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล  

- พิมพ์เลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการค้นหา 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

- คลิกปุ่ม  เมื่อพบจะปรากฏรายการนิติบุคคลที่ค้นหาดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีพบข้อมูล จะแสดงรายการที่ค้นหา ดังรูป 

 

- เลือก  เพ่ือเพ่ิมรายการนิติบุคคลที่ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลและ

บันทึกให้อัตโนมัติ ดังรูป 

 

 
   

   -      กรณีไม่พบเลขทะเบียนนิติบุคคล ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 
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วิธีการกรอกข้อมูลประเภทนิติบุคคลโดยค้นหาจากเลขทะเบียนนิติบุคคล 

รายการ รายละเอียด 

- กรณีระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลไม่ครบ/เกิน 13 หลัก ระบบจะแจ้งเตือน 

ดังรูป 

 
- กรณีไม่ระบุคำค้นหาเลขทะเบียนนิติบุคคล ระบบแจ้งเตือน ดังรูป 
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3.3.4 ระบุข้อมูลทำรายการแบบแนบไฟล์ Excel  
หากมีรายการทำคำขอใช้บริการหลายนิติบุคคล สามารถทำคำขอเข้ามาในรูปแบบ Excel ได้  

วิธีการใช้งาน 

1. รูปแบบการกรอกแบบฟอร์มทำคำขอ ในรูปแบบ Excel 
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2. วิธีการกรอกข้อมูล 

วิธีการกรอกข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. ประเภท 1 = นิติบุคคล 

2. เลขทะเบียนนิติบุคคล 010547500033 = กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก 

3. รหัสธุรกิจ 0 = ธุรกิจต่างด้าว 

2 = ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 

3 = ห้างหุ้นส่วนจำกัด 

5 = บริษัทจำกัด 

7 = บริษัทมหาชนจำกัด 

8 = หอการค้า 

9 = สมาคมการค้า 

A = กิจการร่วมค้า 

B = นิติบุคคลต่างประเทศ 

4. ชื่อนิติบุคคล เอเชียการค้า 

5. บันทึก ตั้งชื่อไฟล์เพื่ออัพโหลดไฟล์รายการนิติบุคคล 
 

3. เมื่อสร้างไฟล์ Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม  

4. เลือกไฟล์ Excel ที่ต้องการอัพโหลด 
5. ดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล์ Excel ที่ต้องการอัพโหลด 
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6. ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการ Upload ไฟล์ Excel สำเร็จ   

 
 

7. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการ Upload ไฟล์ Excel สำเร็จ 

8. ระบบจะดึงข้อมูลที่อัพโหลดจากไฟล์ Excel มาแสดง ดังรูป 
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3.3.5 แก้ไขข้อมูลรายการทำคำขอใช้บริการ 

     
วิธีการใช้งาน 

1. เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลรายการทำคำขอ ให้ทำการคลิกปุ่ม  “แก้ไข” เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูล

รายการทำคำขอ  

3.3.6 ลบข้อมูลรายการทำคำขอใช้บริการ 

 
วิธีการใช้งาน 

1. เมื่อต้องการลบรายการทำคำขอ ให้ทำการคลิกปุ่ม  “ลบ” เพ่ือทำการลบข้อมูลรายการทำคำขอ 

และรายการคำขอนั้นจะหายไป 
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3.3.7 ระบุเลขหนังสือส่ง / Upload เอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1. กรอกรายละเอียดเลขหนังสือส่ง / Upload เอกสาร 

วิธีการกรอกข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. เลขหนังสือส่ง * กรอกเลขหนังสือส่ง 

2. ลงวันที่ * รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2563” หรือ เลือก

จากไอคอนปฏิทิน   ทางด้านขวา 

3. Upload เอกสาร (Upload เป็น 

PDF หรือ JPEG) 

 

- หนังสือนำส่ง * 
- เอกสารแนบ 
ขั้นตอนการ Uplode เอกสาร 

- คลิกปุ่ม   
- เลือกไฟล์ PDF หรือ JPEG ที่ต้องการอัพโหลด 
- ดับเบ้ิลคลิกไฟล์เอกสารท่ีต้องการอัพโหลด 

 
* ถ้าต้องการลบไฟล์ คลิกปุ่ม  

4. Email แจ้งผล * กรอก e-mail ที่สามารถติดต่อได้ เพ่ือรับการแจ้งผลต่างๆ 

  หมายเหตุ  :  เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล 
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3.3.8 ยืนยันการทำรายการ 

 
วิธีการใช้งาน 

1.   คลิกท่ีปุ่ม   เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล  

2.   กรณีท่ีต้องการเริ่มใหม่ (Refresh) ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเริ่มกรอกข้อมูลใหม่  

3.   เมื่อคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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4.   ระบบจะแสดงหน้าสรุปรายการทำคำขอ (Walk in) สามารถ คลิกปุ่ม  “ดูเอกสาร”ที่อัพโหลดได้  

5.   สามารถกลับมาแก้ไขรายการทำคำขอใช้บริการได้ โดยทำการคลิกปุ่ม  ระบบจะกลับมาหน้า

ทำคำขอและเมื่อแก้ไขรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทำการคลิกปุ่ม   อีกครั้ง 

6.   เมื่อตรวจสอบคำขอเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   
 
ข้อความแจ้งเตือน 

รายการ รายละเอียด 

 

 

หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน
การยืนยันการบันทึกคำขอ 

 -  ถ้าต้องการบันทึกคำขอ ให้คลิกปุ่ม  

 -  ถ้าต้องการยกเลิกการบันทึกคำขอ ให้คลิกปุ่ม  

 

 

หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนการ
บันทึกสำเร็จ 

 -  คลิกปุ่ม  

 

 

หลังจากคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน
ยกเลิกเรียบร้อย 

 -  คลิกปุ่ม  
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3.3.9 สรุปการทำคำขอ  

 
วิธีการใช้งาน 

1.  เมื่อบันทึกยืนยันการทำคำขอ จะแสดงหน้าสรุปการทำคำขอ ให้ทำการคลิกปุ่ม  

 
2. ได้รับไฟล์รายงานใบสรุปการทำคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF ดังรูป 

 
ตัวอย่างใบสรุปรายการคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF 

 
3. หากต้องการกลับหน้าหลัก สามารถคลิกปุ่ม  

4. หากต้องการทำคำขอใช้บริการเพิ่ม สามารถคลิกปุ่ม   
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3.4 การตรวจสอบคำขอ  
เมื่อคลิกเข้า เมนูตรวจสอบคำขอ จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
เมื่อหน่วยงานส่งคำขอให้เจ้าหน้าที่ สถานะคำขอ จะแสดงสถานะเป็น “รอดำเนินการ” เมื่อเจ้าหน้าที่

ได้รับคำขอจากหน่วยงาน จะเปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างดำเนินการ” และเมื่อเจ้าหน้าที่กำลังดำเนินการ
ทำรายการคำขอใช้บริการ สถานะคำขอ จะเปลี่ยนสถานะเป็น “จัดเตรียมเอกสาร” รวมถึงสถานะหนังสือ
รับรอง/ระงับ สถานะคำจะแสดงเป็น “ดำเนินการเสร็จสิ้น” และเม่ือเจ้าหน้าที่ดำเนินการทำรายการคำขอใช้
บริการเรียบร้อย สถานะคำขอ จะเปลี่ยนสถานะเป็น “จัดส่ง”  
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3.4.1   ค้นหารายการตรวจสอบคำขอ 

 
วิธีการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

วิธีการค้นหาข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. เลขที่คำขอ ระบุคำค้นเลขที่คำขอ เพื่อค้นหารายการคำขอ 

2. เลขหนังสือส่ง ระบุคำค้นเลขหนังสือส่ง เพ่ือค้นหารายการคำขอ 

3. สถานะคำขอ ระบุคำค้นสถานะคำขอ โดยเลือก สถานะที่ต้องการค้นหา 

 
 

2. เมื่อระบุคำค้นเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม  “ค้นหา”เมื่อพบคำที่ค้น ระบบจะแสดง
รายการที่ค้น ดังรูป 
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3.5 ดาวน์โหลดเอกสาร 
เมื่อคลิกเข้า เมนูดาวน์โหลด จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
1. เมื่อสถานะคำขอเป็น “จัดส่ง” สามารถทำการคลิกปุ่ม  “Download” เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 
 

2. คลิกปุ่ม  เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารนำส่ง  

3. ถ้าต้องการย้อนกลับไปหน้าที่แล้ว ให้คลิกปุ่ม  
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ตัวอย่างเอกสารนำส่งและบัญชีเอกสารแนบในรูปแบบไฟล์ PDF 
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3.5.1 ค้นหารายการดาวน์โหลดเอกสาร 

 
วิธีการใช้งาน 

1.  ระบุข้อมูลการค้นหา 
วิธีการค้นหาข้อมูล 

รายการ รายละเอียด 

1. เลขที่คำขอ ระบุคำค้นเลขที่คำขอ  

2. เลขหนังสือส่ง ระบุคำค้นเลขหนังสือส่ง  

2. เมื่อระบุคำค้นเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม  “ค้นหา”เมื่อพบคำที่ค้น ระบบจะแสดง
รายการที่ค้น ดังรูป 

 
 


