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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 
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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 
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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) 
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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 



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

 

รหัสเอกสารอ้างอิง : DBD_UM_ES_WEB_P5_V1.docx                       Version: 1.0 หน้าท่ี 31 

 

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 



                                 คู่มือการใช้งาน (User Manual) 
ระบบให้บริการหนังสือรับรอง และรับรองสำเนาเอกสารนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) สำหรับผู้ใช้บริการ 
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รูปที่ 56 หน้าจอดาวน์โหลดเอกสารและใบเสร็จรับเงิน 

5. สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้โดยการคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเอกสารดังรูป 

 
รูปที่ 57 หน้าจอแสดงเอกสารที่ดาวน์โหลด 

 

6. สามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินโดยคลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



                                 คู่มือการใช้งาน (User Manual) 
ระบบให้บริการหนังสือรับรอง และรับรองสำเนาเอกสารนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) สำหรับผู้ใช้บริการ 
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รูปที่ 58 หน้าจอแสดงใบเสร็จ 

  



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

  



                                 คู่มือการใช้งาน (User Manual) 
ระบบให้บริการหนังสือรับรอง และรับรองสำเนาเอกสารนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) สำหรับผู้ใช้บริการ 
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6. ช่องการติดต่อ 
คลิกเมนู “ช่องทางการติดต่อ” ระบบจะแสดงรายละเอียดช่องทางการติดต่อดังรูป 

รูปที่ 61 หน้าจอช่องทางการติดต่อ 

 

 


