
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน 
(User Manual) 

 
 
 

กำรลงทะเบียนผูใ้ช้งำนและกำรยืนยนัตัวตน  
เพื่อใช้บริกำรทำงอเิล็กทรอนิกส์  

ระบบกำรจดทะเบยีนนิติบุคคลทำงอเิล็กทรอนิกส์                           
(e-Registration) 

 
 
 
 
 
 

 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  กระทรวงพาณิชย์ 

Department of Business Development 

 
 
 
 



  

 

   

 

 

สำรบัญ 

            หน้ำ 

1. หน้ำหลักระบบจดทะเบียนนิติบุคคลทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Registration) ........................................... 2 

2. ลงทะเบียนผู้ใช้งำนเพื่อใช้บริกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ............................................................................. 3 

2.1 ข้อตกลงและเงื่อนไข ........................................................................................................................... 6 

2.2 ระบุตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ ........................................................................................................ 7 

2.2.1  ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งานทั่วไป ................................................................................................... 7 

2.2.2 ลงทะเบียนเป็นผู้แทน ............................................................................................................. 8 

2.3 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน ................................................................................................... 9 

2.3.1 ผู้ใช้งานทั่วไป และยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) ...................................................... 9 

2.3.2 ผู้ใช้งานทั่วไป และยืนยันตัวตนด้วยตนเอง .............................................................................. 17 

2.3.3 ผู้ใช้งานทั่วไป และมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนยื่นเอกสารยืนยันตัวตนแทน .................................. 26 

2.3.4 ผู้ใช้งานทั่วไป และใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านายทะเบียน ......... 37 

2.3.5 ผู้แทน และยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) ................................................................ 49 

2.3.6 ผู้แทน และยืนยันตัวตนด้วยตนเอง.......................................................................................... 58 

2.3.7 ผู้แทน และใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านายทะเบียน .................... 68 

2.4 ยืนยันการส่งข้อมูล ........................................................................................................................... 82 

2.4.1 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ที่ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) .................... 82 

2.4.2 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ที่ยืนยันตัวตนด้วยตนเอง.............................................. 84 

2.4.3 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ที่มอบอ านาจให้บุคคลอื่นยื่นเอกสารยืนยันตัวตนแทน . 86 

2.4.4 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ที่ใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้า
นายทะเบียน ..................................................................................................................................... 88 

2.4.5 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้แทน ที่ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) ............................... 89 

2.4.6 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้แทน ที่ยืนยันตัวตนด้วยตนเอง ......................................................... 91 

2.4.7 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้แทน ที่ใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านาย
ทะเบียน ............................................................................................................................................ 93 



  

 

   

 

 

2.5 ยืนยันตัวตน ................................................................................................................................ 95 

2.5.1 ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC).................................................................................. 95 

2.5.2 ยืนยันตัวตนด้วยตนเอง หรือ มอบอ านาจให้บุคคลอื่นยื่นเอกสารยืนยันตัวตนแทน ................ 106 

2.6 ลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ (Smart Card) .................................................................................. 112 

2.6.1 กรณีผู้ใช้งานทั่วไป ................................................................................................................. 112 

2.6.2 กรณีผู้แทน ............................................................................................................................ 117 

2.7 เปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้งาน (Activate User) ................................................................................. 123 

2.8 เข้าสู่ระบบการใช้งาน ................................................................................................................ 124 

2.8.1 ลงชื่อเข้าใช้ระบบ ................................................................................................................ 124 

2.8.2 ลืมรหัสผู้ใช ้............................................................................................................................ 131 

2.8.3 ลืมรหัสผ่าน ......................................................................................................................... 132 

 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

  หน้า 1   

 

กำรยืนยันตัวตนเพ่ือใช้บริกำร 
ระบบจดทะเบียนนิติบุคคลทำงอิเล็กทรอนิกส ์

 

1 หน้าหลัก 

2 ลงทะเบียน 

3 ช่องทางการติดต่อ 
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1. หน้าหลักระบบจดทะเบียนนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Registration) 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

1.1 กรณีเข้าใช้งานครั้งแรกและต้องการลงทะเบียนเพ่ือใช้งานระบบจดทะเบี ยนนิติบุคคลทาง
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Registration) ให้ท าการลงทะเบียนเข้าใช้งาน โดยคลิก “ลงทะเบียน” 

  จะปรากฎหน้าจอขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ (ศึกษาการใช้งาน
หน้าจอขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ได้จากหัวข้อถัดไป) 
 

1.2 กรณีต้องการค าแนะน าการใช้งาน ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ คลิก “แนะน าการใช้งาน” 

  จะปรากฎหน้าจอแนะน าการใช้งานระบบ 
 

1.3 กรณีเข้าใช้งานระบบจดทะเบียนนิติบุคคลทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Registration) คลิก “เข้าสู่ระบบ” 

  จะปรากฎหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

 

1.1 1.2 1.3 
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2. ลงทะเบียนผู้ใช้งานเพ่ือใช้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

รายการ ค าอธิบาย 
 

 

ใช้ส าหรับลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ เมื่อคลิกแถบ
“ลงทะเบียนผู้ ใช้งานระบบ” จะปรากฎหน้าจอ
ส าหรับด าเนินการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ ซึ่งจะ
แสดงหน้าจอ “ข้อตกลงและเงื่อนไข” เป็นหน้าแรก 

 

ใช้ส าหรับยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 
เมื่อคลิกแถบ“ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์” จะ
ปรากฎหน้าจอส าหรับด าเนินการยืนยันตัวตนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะแสดงหน้าจอ “ยืนยันตัวตนทาง
อิเล็กทรอนิกส”์ เป็นหน้าแรก 

 

ใช้ส าหรับพิมพ์ใบสมัครเมื่ อด า เนินการกรอก
รายละเอียดการสมัครเสร็จสิ้นแล้ว แต่อาจท า
เอกสารใบสมัครที่จะน าไปยื่นสูญหาย หรือเกิด
เหตุขัดข้องบางประการ ท าให้ไม่สามารถพิมพ์ใบ
สมัครได้ในขณะที่เสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียน
ผู้ใช้งาน ผู้สมัครสามารถ“พิมพ์ใบสมัคร”ได้ใหม่ด้วย
แถบเมนูนี้ 
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รายการ ค าอธิบาย 

 

ใช้ส าหรับตรวจสอบสถานะการอนุมัติ ใบสมัคร
ลงทะเบียนผู้ใช้งานที่ยื่นแล้ว ว่าได้รับการอนุมัติแล้ว
หรือไม่ โดยคลิก “ตรวจสอบสถานะการลงทะเบียน” 

 

ใช้ส าหรับลงนามใบยินยอมให้จดทะเบียนแทน 
(Consent Form) เมื่อคลิกแถบ “ลงนามใบยินยอม
ให้จดทะเบียนแทน (Consent Form)” จะปรากฎ
หน้าจอส าหรับด าเนินการลงนามใบยินยอมให้จด
ทะเบียนแทน (Consent Form) ซึ่งจะแสดงหน้าจอ 
“ตรวจสอบใบยินยอมให้จดทะเบียนแทน”  

 

ใช้ส าหรับการยกเลิกค าขอในกรณีที่กรอกข้อมูล
ผิดพลาด และต้องการท าค าขอลงทะเบียนผู้ใช้งาน
ใหม่อีกครั้ง โดยคลิก “ยกเลิกค าขอรับชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน” 
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วิธีกำรใช้งำนลงทะเบียนผู้ใช้งำนระบบ 
คลิกแถบ “ลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ”  

 
 

1 
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2.1 ข้อตกลงและเงื่อนไข  

 
   

1. ให้ท่านอ่านและท าความเข้าใจข้อตกลงและเงื่อนไขฯ จากนั้น หากต้องการด าเนินการลงทะเบียน
ผู้ใช้งาน ให้ท าการคลิกที่ช่อง “ ” หน้าข้อความ “ข้าพเจ้ายอมรับ และได้อ่านข้อความในข้อตกลงและเงื่อนไขนี้
เข้าใจโดยละเอียดแล้ว”  

2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ด าเนินการต่อ”  จะปรากฎหน้าจอระบุตัวตน
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีวิธีการใช้งานดังหัวข้อถัดไป 

3. กรณีต้องการกลับหน้าแรกของระบบ ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้าหลัก”   

 
 
 
 

 

1 
2 

3 
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2.2 ระบุตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ 

2.2.1  ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งานทั่วไป 

 
 

วิธีกำรใช้งำน 
1. เลือกประเภทการลงทะเบียน โดยคลิกเลือกที่    หน้าข้อความ “ลงทะเบียนเป็นผู้ใช้งานทั่วไป” 
2. เลือกประเภทการยืนยันตัวตน โดยคลิกเลือกที่    หน้าข้อความ ซึ่งมี 4 ประเภท ดังนี้ 

 
 

3. คลิกท่ีปุ่ม “ด าเนินการต่อ”  

4. กรณีต้องการกลับหน้าแรกของระบบ ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้าหลัก”  

1 

2 

3 4 
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2.2.2  ลงทะเบียนเป็นผู้แทน 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

1. เลือกประเภทการลงทะเบียน โดยคลิกเลือกที่    หน้าข้อความ “ลงทะเบียนเป็นผู้แทน” 
2. เลือกประเภทการยืนยันตัวตน โดยคลิกเลือกที่    หน้าข้อความ ซึ่งมี 3 ประเภท ดังนี้ 

 
 

3. คลิกท่ีปุ่ม “ด าเนินการต่อ”  

4. กรณีต้องการกลับหน้าแรกของระบบ ให้คลิกปุ่ม “กลับหน้าหลัก”  
 

 
 

1 

2 

3 4 



  

 

  หน้า 9   

 

2.3 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน  
2.3.1 ผู้ใช้งานทั่วไป และยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 

 

2.3.1.1 

2.3.1.2 

2.3.1.4 

2.3.1.3 

2.3.1.5 
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2.3.1.1 ข้อมูลบุคคล 

 
1. เลขประจ ำตัวประชำชน : ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

2. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” 
ทางด้านขวา  

3. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

4. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
5. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

6. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปีเกิด 

ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

7. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “ ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 
6 

1 
2 3 
4 5 
6 7 
8 
9 10 
11 12 
13 14 
15 

mailto:abc@gmail.com%20เป็น
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8. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบ

จะท าการกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้า
ชื่อที่ต้องการ เช่น  

 
 

เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
9. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 
10. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
11. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 
12. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
13. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน 

 ทางด้านขวา 
14. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

15. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด ท่าน

สามารถคลิกที่ไอคอน  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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2.3.1.2 ข้อมูลการติดต่อ 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขท่ีตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   

 
 

1 2 
3 4 
5 6 
7 8 
9 10 

11 12 
13 14 
15 



  

 

  หน้า 13   

 

10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่ อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  
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2.3.1.3 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึง่มีวิธีการดังนี้ 

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 
 

2. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 
 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงทั้งหมด” ดังภาพ 
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 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม
อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

3. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เลทอก
ช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.1.4 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.1.1 ถึงข้อ 2.3.1.3 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 
 

2.3.1.5 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 
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1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม“ตกลง”   
2. กรณีที่คุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก”  
 

1 2
2
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2.3.2 ผู้ใช้งานทั่วไป และยืนยันตัวตนด้วยตนเอง 

 

2.3.2.1 

2.3.2.2 

2.3.2.4 

2.3.2.3 

2.3.2.5 
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2.3.2.1 ข้อมูลบุคคล 

 
1. ประเทศที่ออกเอกสำร : ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที่ “ไทย” ถ้าผู้สมัครไม่ใช่ผู้ทีม่ีสัญชาติไทยให้คลิกเลือกชื่อที่

ช่องชื่อประเทศท่ีออกเอกสาร เลือกประเทศท่ีออกเอกสารที่ต้องการ โดยคลิก “ ” จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อประเทศที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาประเทศที่ออกเอกสาร เช่น 
“สาธารณรัฐ” ระบบจะท าการกรองประเทศตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบประเทศที่ต้องการแล้ว     ให้ท า
การคลิกเลือกประเทศที่ต้องการ   

 
 

2. เอกสำรยืนยันตัวตน : ระบบแสดงชื่อเอกสารยืนยันตัวตนตามประเทศที่ออกเอกสาร ถ้าเป็นประเทศไทย
ระบบจะแสดงเป็น “บัตรประจ าตัวประชาชน” ถ้าเป็นประเทศอ่ืนๆ จะแสดงเป็น “หนังสือเดินทาง” 

3. เลขประจ ำตัวประชำชน/หมำยเลขหนังสือเดินทำง : กรณีเป็นบุคคลชาติไทย ให้ระบุ “เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 13 หลัก” กรณีเป็นบุคคลสัญชาติอ่ืนๆ ให้ระบุ “หมายเลขหนังสือเดินทาง”  

4. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” 
ทางด้านขวา  

1 
2 3 
4 5 
6 7 
8 9 
10 
11 12 
13 14 
15 16 

17 
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5. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

6. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
7. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

8. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปี

เกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

9. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

10. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะ

ท าการกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

 
 

เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
11. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 
12. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
13. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 

8 
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14. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
15. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน  “

” ทางด้านขวา 
16. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

17. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
 

2.3.2.2 ข้อมูลการติดต่อ 
 กรณีท่ีติดต่ออยู่ในประเทศไทย 

 
 

1. เลขที่ : กรอกเลขที่ตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 

หมายเหตุ  

 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด 
ท่านสามารถคลิกท่ีไอคอน  

 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 2 
3 4 
5 6 
7 8 
9 10 

11 12 
13 14 
15 
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6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   

 
 

10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   
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11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

  

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  
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 กรณีท่ีติดต่อไม่อยู่ในประเทศไทย 

 
1. ที่อยู่ต่ำงประเทศ : กรอกรายละเอียดที่อยู่ต่างประเทศ 

2. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
3. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
4. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

2.3.2.3 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 

2 3 
4 
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2. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 

 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงทั้งหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม
อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

3. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เลือก
ช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.2.4 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.2.1 ถึงข้อ 2.3.2.3 แล้ว  ให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 
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2.3.2.5 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
 

1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
2. กรณีท่ีคุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก” 
 

1 2
2
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2.3.3 ผู้ใช้งานทั่วไป และมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนยื่นเอกสารยืนยันตัวตนแทน 

 

2.3.3.1 

2.3.3.2 

2.3.3.5 
2.3.3.4 

2.3.3.6 

2.3.3.3 
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2.3.3.1 ข้อมูลบุคคล 

 
1. ประเทศที่ออกเอกสำร : ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที ่“ไทย” ถ้าผู้สมัครไม่ใช่ผู้ที่มีสัญชาติไทยให้คลิกเลือกชื่อที่

ช่องชื่อประเทศท่ีออกเอกสาร เลือกประเทศท่ีออกเอกสารที่ต้องการ โดยคลิก “ ” จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อประเทศที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาประเทศที่ออกเอกสาร เช่น 
“สาธารณรัฐ” ระบบจะท าการกรองประเทศตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบประเทศที่ต้องการแล้ว     ให้ท า
การคลิกเลือกประเทศท่ีต้องการ   

 
 
2. เอกสำรยืนยันตัวตน : ระบบแสดงชื่อเอกสารยืนยันตัวตนตามประเทศที่ออกเอกสาร ถ้าเป็นประเทศไทย

ระบบจะแสดงเป็น “บัตรประจ าตัวประชาชน” ถ้าเป็นประเทศอ่ืนๆ จะแสดงเป็น “หนังสือเดินทาง” 
3. เลขประจ ำตัวประชำชน/หมำยเลขหนังสือเดินทำง : กรณีเป็นบุคคลชาติไทย ให้ระบุ “เลขบัตรประจ าตัว

ประชาชน 13 หลัก” กรณีเป็นบุคคลสัญชาติอ่ืนๆ ให้ระบุ “หมายเลขหนังสือเดินทาง”  

1 
2 3 
4 5 
6 7 
8 9 

11 12 
13 14 
15 16 
17 

10 
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4. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” 
ทางด้านขวา  

5. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

6. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
7. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

8. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/     

ปีเกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

9. ยืนยันรหัสผำ่น : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

10. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะท า

การกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

 
 

เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
11. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 

8 
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12. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
13. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 
14. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
15. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน 

 ทางด้านขวา 
16. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

17. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
 
 
 
 

2.3.3.2 ข้อมูลการติดต่อ 
 กรณีท่ีติดต่ออยู่ในประเทศไทย 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขที่ตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด ท่าน

สามารถคลิกที่ไอคอน  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 2 
3 4 
5 6 
7 8 
9 10 

11 12 
13 14 
15 
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6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ อจังหวัดที่
ต้องการ   

 
 

10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   
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11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

 

  

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  
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 กรณีท่ีติดต่อไม่อยู่ในประเทศไทย 

 
1. ที่อยู่ต่ำงประเทศ : กรอกรายละเอียดที่อยู่ต่างประเทศ 

2. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
3. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
4. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

2.3.3.3 กรณีต้องการมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมายื่นเอกสารแทน 

 
 

1. เลขประจ ำตัวประชำชน : กรณีเป็นบุคคลสัญชาติไทย ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

2. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะท า

การกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 

2 3 
4 

1 2 
3 4 
5 6 
7 8 
9 10 
11 12 
13 14 
15 16 
17 18 
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เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
3. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 
4. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
5. เลขที่ : กรอกเลขที่ตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
6. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
7. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
8. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
9. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
10. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
11. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
12. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

13. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลง
มาจนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท า
การกรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   
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14. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
15. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

16. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

17. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
18. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 

 
 

 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูลหนึ่ง  
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2.3.3.4 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และ
แสดงรหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 
 

2. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขที่แสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 
 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงท้ังหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม

อัตโนมัติ” ดังภาพ 
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3. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เล
ทอกช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.3.5 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.3.1 ถึงข้อ 2.3.3.4 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 

2.3.3.6 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิ กการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
 

1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
2. กรณีท่ีคุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก” 
 
 

1 2
2
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2.3.4 ผู้ใช้งานทั่วไป และใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านายทะเบียน 

 

2.3.4.1 

2.3.4.2 

2.3.4.5 

2.3.4.4 

2.3.4.6 

2.3.4.3 
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2.3.4.1 ข้อมูลบุคคล 

 
1. ประเทศที่ออกเอกสำร : ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที่ “ไทย” ถ้าผู้สมัครไม่ใช่ผู้ที่มีสัญชาติไทยให้คลิกเลือกชื่อที่

ช่องชื่อประเทศท่ีออกเอกสาร เลือกประเทศท่ีออกเอกสารที่ต้องการ โดยคลิก “ ” จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อประเทศที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาประเทศที่ออกเอกสาร เช่น 
“สาธารณรัฐ” ระบบจะท าการกรองประเทศตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบประเทศที่ต้องการแล้ว     ให้ท า
การคลิกเลือกประเทศท่ีต้องการ   

 
 
2. เอกสำรยืนยันตัวตน : ระบบแสดงชื่อเอกสารยืนยันตัวตนตามประเทศที่ออกเอกสาร ถ้าเป็นประเทศไทย

ระบบจะแสดงเป็น “บัตรประจ าตัวประชาชน” ถ้าเป็นประเทศอ่ืนๆ จะแสดงเป็น “หนังสือเดินทาง” 
3. เลขประจ ำตัวประชำชน/หมำยเลขหนังสือเดินทำง : กรณีเป็นบุคคลชาติไทย ให้ระบุ “เลขบัตรประจ าตัว

ประชาชน 13 หลัก” กรณีเป็นบุคคลสัญชาติอ่ืนๆ ให้ระบุ “หมายเลขหนังสือเดินทาง”  
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4. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” 
ทางด้านขวา  

5. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

6. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
7. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

8. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/    

ปีเกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

9. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

10. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะท า

การกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

 
 

เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
11. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 

8 
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12. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
13. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 
14. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
15. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน 

 ทางด้านขวา 
16. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

17. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
 
 
 
 

2.3.4.2 ข้อมูลการติดต่อ 
 กรณีท่ีติดต่ออยู่ในประเทศไทย 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขท่ีตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด ท่าน

สามารถคลิกที่ไอคอน  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   

 
 

10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   
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11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

 

 กรณีท่ีติดต่อไม่อยู่ในประเทศไทย 

 
5. ที่อยู่ต่ำงประเทศ : กรอกรายละเอียดที่อยู่ต่างประเทศ 

6. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
7. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
8. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  
 

 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 

2 3 
4 
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2.3.4.3 กรณีต้องการใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านายทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. ให้ท าการคลิกที่ “แนบไฟล์ Certificate”  จะปรากฎหน้าจอให้อัพโหลด
ไฟล์ Certificate ดังนี้ 

 
 

2. ให้คลิกปุ่ม “Choose File”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการ เลือกไฟล์ ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 

Personal Certificate (ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคคล)     เป็นใบรับรองฯ ที่ออกให้ส าหรับ
บุคคลทั่วไป เพ่ือใช้ในการลงลายมือชื่อดิจิตอล (Digital Signature) การเข้ารหัสและถอดรหัสข้อมูล (Data 
Encryption and Decryption) ซึ่งจะท าให้สามารถยืนยันตัวบุคคล และรักษาความปลอดภัยของข้อมูลที่
ส่งผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ ซึ่งใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีค่าธรรมเนียมรายปีที่ผู้ขอใช้บริการ
ต้องช าระให้กับผู้ให้บริการ (CA) และมีวันหมดอายุของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. ไปยังแหล่งที่เก็บไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการ (ไฟล์ต้องมี
นามสกุล .cer)  

4. คลิกปุ่ม “Open”   จะปรากฎรายละเอียดไฟล์ที่ เลือกที่หน้าจอ อัพโหลด Certificate         
ดังภาพ 

 
 

4 
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5. กดปุ่ม “บันทึก”   ระบบจะท าการตรวจสอบไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ว่าสามารถใช้ได้หรือไม่ 
ซึ่งจะแสดงผลการตรวจสอบในแต่ละกรณี ดังต่อไปนี้ 
 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้งานได้ จะแสดงรายละเอียดดังภาพ 

 
 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ไม่สามารถใช้งานได้ จะแสดงรายละเอียดดังภาพ 

 
  

 กรณีเลือกไฟล์ที่ไม่ใช่ไฟล์นามสกุล .cer ระบบจะแจ้งเตือนดังภาพ 
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6. เมื่อด าเนินการบันทึกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์นามสกุล .cer) ที่มีผลการตรวจสอบผ่านแล้ว ให้ปิด
หน้าต่างอัพโหลด โดยคลิก “ ” รายการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จะไปปรากฎที่หน้าจอ ดังนี้ 

 
 

7. เสร็จสิ้นกระบวนการยืนยันตัวตนโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

2.3.4.4 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และ
แสดงรหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 
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2. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขที่แสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลพัธ์ ดังนี้ 
 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงท้ังหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม

อัตโนมัติ” ดังภาพ 
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3. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ 
เลือกช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.4.5 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.4.1 ถึงข้อ 2.3.4.4 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 
 

2.3.4.6 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
 

1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
2. กรณีท่ีคุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก” 
 
 

1 2
2
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2.3.5 ผู้แทน และยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC)  

 

2.3.5.2 

2.3.5.3 

2.3.5.5 

2.3.5.4 

2.3.5.6 

2.3.5.1 



  

 

  หน้า 50   

 

2.3.5.1 ลงทะเบียนเป็นผู้แทน 

 
 

1. ประเภทของผู้แทน : ให้ระบุประเภทของผู้แทน โดยคลิกเลือก “   ”  “ประเภทของผู้แทน”         

 
 

2. เลขประจ ำตัวประชำชน : ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 กรณีเลือกประเภทผู้แทนเป็นเนติบัณฑิตยสภา ให้อัพโหลดเอกสาร 

 
 

1. กดปุ่ม “Choose File”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการเลือกไฟล์เอกสาร ดังนี้ 

 
 
 

2. ไปยังแหล่งที่เก็บไฟล์เอกสาร คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ (ไฟล์ต้องมีนามสกุล .pdf) 

1 2 

1 

2 

3 
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3. คลิกปุ่ม “Open”   จะปรากฎรายละเอียดไฟล์ที่เลือกที่หน้าจอ 

 
 

4. คลิกปุ่ม “อัพโหลด”   ระบบจะท าการอัพโหลดไฟล์เอกสาร  

2.3.5.2 ข้อมูลบุคคล 

 
1. เลขประจ ำตัวประชำชน : ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

2. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” 
ทางด้านขวา  

3. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

4. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
5. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

6. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 

4 
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 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปี
เกิด ที่อยู่ 

 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 
7. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

8. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากตอ้งการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะ

ท าการกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

 
 

เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
9. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 
10. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
11. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 
12. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
13. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน 

 ทางด้านขวา 
14. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

15. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
 
 
 
 

6 

หมายเหตุ  
 การยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ สามารถลงทะเบียนได้เฉพาะผู้ที่มีสัญชาติไทยเท่านั้น 

 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด ท่าน
สามารถคลิกที่ไอคอน  

 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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2.3.5.3 ข้อมูลการติดต่อ 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขท่ีตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   

 
10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องกา ร 
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หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต า บล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  
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2.3.5.4 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 
2. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง

ผลลัพธ์ ดังนี้ 
 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงทั้งหมด” ดังภาพ 
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 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม
อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

3. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เลือก
ช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.5.5 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.5.1 ถึงข้อ 2.3.5.4 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 

2.3.5.6 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 
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1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
2. กรณีที่คุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก” 
 
 

 

1 2
2
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2.3.6 ผู้แทน และยืนยันตัวตนด้วยตนเอง 

 
 

2.3.6.2 

2.3.6.3 

2.3.6.5 

2.3.6.4 

2.3.6.6 

2.3.6.1 
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2.3.6.1 ลงทะเบียนเป็นผู้แทน 

 
 

1. ประเภทของผู้แทน : ให้ระบุประเภทของผู้แทน โดยคลิกเลือก “    ”  “ประเภทของผู้แทน”         

 
 

2. เลขประจ ำตัวประชำชน : ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 กรณีเลือกประเภทผู้แทนเป็นเนติบัณฑิตยสภา ให้อัพโหลดเอกสาร 

 
 

1. กดปุ่ม “Choose File”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการเลือกไฟล์เอกสาร ดังนี้ 

 
 
 

2. ไปยังแหล่งที่เก็บไฟล์เอกสาร คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ (ไฟล์ต้องมีนามสกุล .pdf) 

1 2 

1 

2 

3 
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3. คลิกปุ่ม “Open”   จะปรากฎรายละเอียดไฟล์ที่เลือกที่หน้าจอ 

 
 

4. คลิกปุ่ม “อัพโหลด”   ระบบจะท าการอัพโหลดไฟล์เอกสาร  

2.3.6.2 ข้อมูลบุคคล 

 
1. ประเทศที่ออกเอกสำร : ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที่ “ไทย” ถ้าผู้สมัครไม่ใช่ผู้ที่มีสัญชาติไทยให้คลิกเลือกชื่อ

ที่ช่องชื่อประเทศที่ออกเอกสาร เลือกประเทศที่ออกเอกสารที่ต้องการ โดยคลิก “ ” จากนั้นเลื่อนเมาส์ลง
มาจนเจอชื่อประเทศที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาประเทศที่ออกเอกสาร เช่น 
“สาธารณรัฐ” ระบบจะท าการกรองประเทศตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบประเทศที่ต้องการแล้ว     ให้ท า
การคลิกเลือกประเทศท่ีต้องการ   

 
 

1 
2 3 
4 5 
6 7 
8 9 
10 
11 12 
13 14 
15 16 

17 

4 
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2. เอกสำรยืนยันตัวตน : ระบบแสดงชื่อเอกสารยืนยันตัวตนตามประเทศที่ออกเอกสาร ถ้าเป็นประเทศไทย
ระบบจะแสดงเป็น “บัตรประจ าตัวประชาชน” ถ้าเป็นประเทศอ่ืนๆ จะแสดงเป็น “หนังสือเดินทาง” 

3. เลขประจ ำตัวประชำชน/หมำยเลขหนังสือเดินทำง : กรณีเป็นบุคคลชาติไทย ให้ระบุ “เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 13 หลัก” กรณีเป็นบุคคลสัญชาติอ่ืนๆ ให้ระบุ “หมายเลขหนังสือเดินทาง”  

4. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” 
ทางด้านขวา  

5. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

6. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
7. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

8. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปี

เกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

9. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

10. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะ

ท าการกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

8 

mailto:abc@gmail.com%20เป็น
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เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
11. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 
12. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
13. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 
14. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
15. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน 

 ทางด้านขวา 
16. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

17. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด 

ท่านสามารถคลิกท่ีไอคอน  

 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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2.3.6.3 ข้อมูลการติดต่อ 
 กรณีท่ีติดต่ออยู่ในประเทศไทย 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขที่ตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   

 
 

1 2 
3 4 
5 6 
7 8 
9 10 

11 12 
13 14 
15 
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10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 
 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  
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 กรณีท่ีติดต่อไม่อยู่ในประเทศไทย 

 
1. ที่อยู่ต่ำงประเทศ : กรอกรายละเอียดที่อยู่ต่างประเทศ 

2. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
3. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
4. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 

 
 
 

2.3.6.4 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมีวิธีการดังนี ้

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 

2 3 
4 
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4. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 

 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงทั้งหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม
อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

5. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เลือก
ช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.6.5 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.6.1 ถึงข้อ 2.3.6.4 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 
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2.3.6.6 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
 

1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
2. กรณีท่ีคุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้

กดปุ่ม “ยกเลิก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2
2
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2.3.7 ผู้แทน และใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านายทะเบียน 
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2.3.7.1 ลงทะเบียนเป็นผู้แทน 

 
 

1. ประเภทของผู้แทน : ให้ระบุประเภทของผู้แทน โดยคลิกเลือก “   ”  “ประเภทของผู้แทน”         

 
 

2. เลขประจ ำตัวประชำชน : ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 กรณีเลือกประเภทผู้แทนเป็นเนติบัณฑิตยสภา ให้อัพโหลดเอกสาร 

 
 

1. กดปุ่ม “Choose File”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการเลือกไฟล์เอกสาร ดังนี้ 

 
 
 

2. ไปยังแหล่งที่เก็บไฟล์เอกสาร คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ (ไฟล์ต้องมีนามสกุล .pdf) 

1 2 

1 

2 

3 
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3. คลิกปุ่ม “Open”   จะปรากฎรายละเอียดไฟล์ที่เลือกที่หน้าจอ 

 
 

4. คลิกปุ่ม “อัพโหลด”   ระบบจะท าการอัพโหลดไฟล์เอกสาร  

2.3.7.2 ข้อมูลบุคคล 

 
1. ประเทศที่ออกเอกสำร : ระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที่ “ไทย” ถ้าผู้สมัครไม่ใช่ผู้ที่มีสัญชาติไทยให้คลิกเลือกชื่อที่

ช่องชื่อประเทศท่ีออกเอกสาร เลือกประเทศที่ออกเอกสารที่ต้องการ โดยคลิก “ ” จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อประเทศที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาประเทศที่ออกเอกสาร เช่น 
“สาธารณรัฐ” ระบบจะท าการกรองประเทศตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบประเทศที่ต้องการแล้ว     ให้ท า
การคลิกเลือกประเทศที่ต้องการ   

 
 

4 

1 
2 3 
4 5 
6 7 
8 9 
10 
11 12 
13 14 
15 16 

17 
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2. เอกสำรยืนยันตัวตน : ระบบแสดงชื่อเอกสารยืนยันตัวตนตามประเทศที่ออกเอกสาร ถ้าเป็นประเทศไทย
ระบบจะแสดงเป็น “บัตรประจ าตัวประชาชน” ถ้าเป็นประเทศอ่ืนๆ จะแสดงเป็น “หนังสือเดินทาง” 

3. เลขประจ ำตัวประชำชน/หมำยเลขหนังสือเดินทำง : กรณีเป็นบุคคลชาติไทย ให้ระบุ “เลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน 13 หลัก” กรณีเป็นบุคคลสัญชาติอ่ืนๆ ให้ระบุ “หมายเลขหนังสือเดินทาง”  

4. วันออกบัตร : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน “ ” ทาง
ด้านขวา  

5. วันบัตรหมดอำยุ : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือเลือกจากไอคอนปฏิทิน           

“ ” ทางด้านขวา  
 กรณีบัตรตลอดชีพ ให้ท่านคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ตลอดชีพ” 

6. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
7. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

8. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/    

ปีเกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

9. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

10. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะท า

การกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

8 

mailto:abc@gmail.com%20เป็น
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เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 
11. ชื่อ (ภำษำไทย) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาไทย 
12. นำมสกุล (ภำษำไทย) : กรอกนามสกุลผู้สมัครด้วยภาษาไทย  
13. ชื่อ (ภำษำอังกฤษ) : กรอกชื่อผู้สมัครด้วยภาษาอังกฤษ 
14. นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) : กรอกนามสกุลผู้สมัครเป็นภาษาอังกฤษ 
15. วัน/เดือน/ปีเกิด : รูปแบบการกรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี “31/12/2562” หรือ เลือกจากไอคอนปฏิทิน 

 ทางด้านขวา 
16. เพศ : คลิกเลือกเพศของผู้สมัคร โดยคลิก “ ” หน้าข้อความ “ชาย” หรือ “หญิง” 

17. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “ ” หมายถึง หากท่านต้องการค าแนะน าในการกรอกข้อมูลหัวข้อใด ท่าน

สามารถคลิกที่ไอคอน  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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2.3.7.3 ข้อมูลการติดต่อ 
 กรณีท่ีติดต่ออยู่ในประเทศไทย 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขที่ตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขที่ : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจน
เจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวั ดที่
ต้องการ   

 

1 2 
3 4 
5 6 
7 8 
9 10 

11 12 
13 14 
15 
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10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท าการ
กรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ หรือท่าน
สามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขตตามเงื่อนไข
การค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าท่ีจะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อต าบล/แขวง
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพื่อใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 

 
 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีน้ าเงิน) หมายถึง กรอกข้อมูลช่องใดช่องหนึ่ง  
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 กรณีท่ีติดต่อไม่อยู่ในประเทศไทย 

 
1. ที่อยู่ต่ำงประเทศ : กรอกรายละเอียดที่อยู่ต่างประเทศ 

2. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
3. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพื่อใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
4. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 

 
 

2.3.7.4 กรณีต้องการใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านายทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 

1. ให้ท าการคลิกที่ “แนบไฟล์ Certificate”  จะปรากฎหน้าจอให้อัพโหลดไฟล์ 
Certificate ดังนี้ 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  

1 

2 3 
4 

Personal Certificate (ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคคล)     เป็นใบรับรองฯ ที่ออกให้ส าหรับ
บุคคลทั่วไป เพ่ือใช้ในการลงลายมือชื่อดิจิตอล (Digital Signature) การเข้ารหัสและถอดรหัสข้อมูล (Data 
Encryption and Decryption) ซึ่งจะท าให้สามารถยืนยันตัวบุคคล และรักษาความปลอดภัยของข้อมูลที่
ส่งผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ ซึ่งใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีค่าธรรมเนียมรายปีที่ผู้ขอใช้บริการ
ต้องช าระให้กับผู้ให้บริการ (CA) และมีวันหมดอายุของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

1 
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2. ให้คลิกปุ่ม “Choose File”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
ดังนี้ 

 

 
 

3. ไปยังแหล่งที่เก็บไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเลือกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการ (ไฟล์ต้องมี
นามสกุล .cer)  

2 

4 

3 
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4. คลิกปุ่ม “Open”   จะปรากฎรายละเอียดไฟล์ที่เลือกท่ีหน้าจอ อัพโหลด Certificate ดังภาพ 

 
 

5. กดปุ่ม “บันทึก”   ระบบจะท าการตรวจสอบไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ว่าสามารถใช้ได้หรือไม่ ซึ่ง
จะแสดงผลการตรวจสอบในแต่ละกรณี ดังต่อไปนี้ 
 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้งานได้ จะแสดงรายละเอียดดังภาพ 

 
 

 กรณีตรวจสอบแล้วพบว่าใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ไม่สามารถใช้งานได้ จะแสดงรายละเอียดดังภาพ 

5 
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 กรณีเลือกไฟล์ที่ไม่ใช่ไฟล์นามสกุล .cer ระบบจะแจ้งเตือนดังภาพ 

 
 

6. เมื่อด าเนินการบันทึกไฟล์ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์นามสกุล .cer) ที่มีผลการตรวจสอบผ่านแล้ว ให้ปิด
หน้าต่างอัพโหลด โดยคลิก “ ” รายการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จะไปปรากฎที่หน้าจอ ดังนี้ 

 
 

7. เสร็จสิ้นกระบวนการยืนยันตัวตนโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
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2.3.7.5 กรอกรหัส Captcha 

 
 

การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer and Humans Apart) 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมีวิธีการดังนี้ 

1. ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 
 

2. ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขที่แสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 
 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงท้ังหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 
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 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม

อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

3. กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ 
เลือกช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 2 อีกครั้ง 
 

2.3.7.6 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.3.7.1 ถึงข้อ 2.3.7.5 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 
 

2.3.7.7 กลับหน้าหลัก 
 กรณีท่านไม่ต้องการด าเนินการต่อหรือต้องการยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน  ให้กดปุ่ม            

“กลับหน้าหลัก”    ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังภาพ 
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1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “ตกลง” 
2. กรณีที่คุณไม่ต้องการที่จะยกเลิกการท ารายการลงทะเบียน และกลับไปสู่หน้าลงทะเบียนเหมือนเดิม ให้
กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2
2
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2.4 ยืนยันการส่งข้อมูล 
 เมื่อท าการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานตามหัวข้อ 2.2 – 2.3 เสร็จสิ้น  ระบบจะแสดงรายละเอียด
ข้อมูลที่กรอกที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล ดังนี้ 

2.4.1 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ทีย่ืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 
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วิธีกำรใช้งำน 
1. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”                 เพ่ือ

กลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
 

 
 

2. ผู้สมัครสามารถยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยการกดปุ่ม “ยืนยันตัวตน”  เมื่อ
กดปุ่มยืนยันตัวตน ระบบจะเข้าสู่หน้าการยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) ซึ่งจะอธิบายการใช้ค าสั่งยืนยัน
ตัวตนในหัวข้อ 2.5.1 
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2.4.2 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ทีย่ืนยันตัวตนด้วยตนเอง 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

1. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”                 เพ่ือ
กลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
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2. ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้ โดยการกดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  ซึ่งจะอธิบายการใช้
ค าสั่งพิมพ์ใบสมัครในหัวข้อ 2.5.2 
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2.4.3 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ที่มอบอ านาจให้บุคคลอื่นยื่นเอกสารยืนยันตัวตนแทน 
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วิธีกำรใช้งำน 
1. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”                 เพ่ือ

กลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

 

2. ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้ โดยการกดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  ซึ่งจะอธิบายการใช้
ค าสั่งพิมพ์ใบสมัครในหัวข้อ 2.5.2 
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2.4.4 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้ใช้งานทั่วไป ทีใ่ช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านาย
ทะเบียน 
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วิธีกำรใช้งำน 
1. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”                 เพ่ือ

กลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

2.4.5 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้แทน ทีย่ืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 
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วิธีกำรใช้งำน 
1. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”                 เพ่ือ

กลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
 

 
 

2. ผู้สมัครสามารถยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยการกดปุ่ม “ยืนยันตัวตน”  เมื่อกด
ปุ่มยืนยันตัวตน ระบบจะเข้าสู่หน้าการยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) ซึ่งจะอธิบายการใช้ค าสั่งยืนยัน
ตัวตนในหัวข้อ 2.5.1 
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2.4.6 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้แทน ทีย่ืนยันตัวตนด้วยตนเอง 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

1. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากไม่ถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”                 เพ่ือ
กลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
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2. ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้ โดยการกดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  ซึ่งจะอธิบายการใช้
ค าสั่งพิมพ์ใบสมัครในหัวข้อ 2.5.2 
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2.4.7 ยืนยันการส่งข้อมูลกรณีผู้แทน ที่ใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แทนการยืนยันตัวตนต่อหน้านาย
ทะเบียน 
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วิธีกำรใช้งำน 
1. ท าการตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูล  หากไม่ถูกต้อง ให้คลิกที่ปุ่ ม  “แก้ ไขข้อมูล”                                               

เพ่ือกลับสู่หน้าจอ “บันทึกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เพ่ือแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง กรณีตรวจสอบแล้ว

ข้อมูลถูกต้อง ให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
 

 

2. ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้ โดยการกดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  ซึ่งจะอธิบายการใช้
ค าสั่งพิมพ์ใบสมัครในหัวข้อ 2.5.2 
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2.5 ยืนยันตัวตน 

2.5.1 ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 
 การยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์สามารถท าได้ 2 วิธี คือ ยืนยันตัวตนทันทีหลังยืนยันการส่งข้อมูล 

หรือยืนยันตัวตนผ่านเมนูยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 

2.5.1.1 ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) ทันทีหลังการยืนยันการส่งข้อมูล 
  เมื่อบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนและท าการยืนยันการส่ง จะเข้าสู่หน้าลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จ
สิ้น  เมื่อกดปุ่ม ยืนยันตัวตน จะปรากฎหน้าให้ท่านยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

1. ถ่ายภาพบัตรประจ าตัวประชาชน 
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วิธีกำรใช้งำน 

1.1 ดูตัวอย่างวิธีการถ่ายภาพบัตรประจ าตัวประชาชนที่ถูกต้อง หลังจากนั้นกดปุ่ม “Add Photo” 

 จะให้ท่านถ่ายภาพบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.1 แสกนบัตรประจ าตัวประชาชนของท่านให้อยู่ในกรอบสีเหลือง  

1.2 กดปุ่ม “ถ่ายภาพ”  
1.3 ตรวจสอบภาพถ่าย  

 กรณีตรวจสอบเรียบร้อย กดปุ่ม “ยืนยันภาพถ่าย”   เพ่ือด าเนินการต่อ 

 กรณีต้องการถ่ายภาพใหม่ กดปุ่ม “ถ่ายภาพใหม”่  
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2. ถ่ายรูปใบหน้ายืนยันตัวตน 
 

 
 
 

 
  
 

วิธีกำรใช้งำน 

2.1 ดูตัวอย่างวิธีการถ่ายภาพใบหน้าที่ถูกต้อง หลังจากนั้นกดปุ่ม “Add Photo”   
2.2 ถ่ายภาพใบหน้าของท่านให้อยู่ในกรอบสีเทา  

2.3 กดปุ่ม “ถ่ายภาพ”  
2.4 ตรวจสอบภาพถ่าย  

 กรณีตรวจสอบเรียบร้อย กดปุ่ม “ยืนยันภาพถ่าย”   เพ่ือด าเนินการต่อ 

 กรณีต้องการถ่ายภาพใบหน้าใหม่ กดปุ่ม “ถ่ายภาพใหม่”  
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 กรณี ต้ อ งการถ่ า ยภาพบั ต รประชาชนใหม่  กดปุ่ ม  “ถ่ า ยภาพบั ต รประชาชนใหม่ ” 

 
3. ถ่ายวีดีโอใบหน้ายืนยันตัวตน 

 
 

 
 

วิธีกำรใช้งำน 

3.1 วิดีโอจะเริ่มบันทึก หลังจากกดปุ่ม “บันทึกวิดีโอ”   เป็นเวลา 3 วินาที 
3.2 ข้อความแสดงแจ้งเตือนให้ท่านพูดตามค าแจ้งเตือนขณะท าการบันทึกวิดีโอ  

3.3 กดปุ่ม “OK”  เมื่อท่านจ าค าท่ีต้องพูดได้แล้ว 
3.4 ตรวจสอบภาพถ่าย  

 กรณีตรวจสอบเรียบร้อย กดปุ่ม “ยืนยันวีดีโอ”    เพ่ือด าเนินการต่อ 

 กรณตี้องการถ่ายวิดีโอใหม่ กดปุ่ม “ถ่ายวีดีโอใหม”่     
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4. ตรวจสอบเอกสารยืนยันตัวตน 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

4.1 ตรวจสอบภาพบัตรประชาชน ภาพถ่ายใบหน้า และวิดีโอ 

4.2 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ส่งเอกสารยืนยันตัวตน”  
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2.5.1.2 ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเมนูยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC) 
  ใช้ส าหรับยืนยันตัวตนเมื่อด าเนินการกรอกรายละเอียดการสมัครเสร็จสิ้นแล้ว มีเหตุขัดข้องบาง
ประการ ท าให้ไม่สามารถยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ในขณะที่เสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
ผู้สมัครสามารถยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์(e-KYC)ได้ ด้วยแถบเมนูยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-KYC)  

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

1.  ผู้สมัครสามารถยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ได้โดยคลิกที่ จะปรากฏ
หน้าจอส าหรับยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้  
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1. เลขประจ ำตัวประชำชน : ให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลักที่ใช้ในการลงทะเบียน 
2. เบอร์โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้ในการลงทะเบียน 

 

2. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์”     

2.1 กรณีที่คุณไม่ต้องการที่จะยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ และกลับไปสู่หน้าหลัก ให้กดปุ่ม “กลับ

หน้าหลัก”  
2.2 กรณีที่คุณต้องการที่จะยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้กดปุ่ม “ยืนยันตัวตนทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 
 
3. ถ่ายภาพบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 
 

1 

2
2
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วิธีกำรใช้งำน 

3.1 ดูตัวอย่างวิธีการถ่ายภาพบัตรประจ าตัวประชาชนที่ถูกต้อง หลังจากนั้นกดปุ่ม “Add Photo” 

 จะให้ท่านถ่ายภาพบัตรประจ าตัวประชาชน 
3.2 แสกนบัตรประจ าตัวประชาชนของท่านให้อยู่ในกรอบสีเหลือง  

3.3 กดปุ่ม “ถ่ายภาพ”  
3.4 ตรวจสอบภาพถ่าย  

 กรณีตรวจสอบเรียบร้อย กดปุ่ม “ยืนยันภาพถ่าย”   เพ่ือด าเนินการต่อ 

 กรณีต้องการถ่ายภาพใหม่ กดปุ่ม “ถ่ายภาพใหม”่  
 

 

4. ถ่ายรูปใบหน้ายืนยันตัวตน 
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วิธีกำรใช้งำน 

4.1 ดูตัวอย่างวิธีการถ่ายภาพใบหน้าที่ถูกต้อง หลังจากนั้นกดปุ่ม “Add Photo”   
4.2 ถ่ายภาพใบหน้าของท่านให้อยู่ในกรอบสีเทา  

4.3 กดปุ่ม “ถ่ายภาพ”  
4.4 ตรวจสอบภาพถ่าย  

 กรณีตรวจสอบเรียบร้อย กดปุ่ม “ยืนยันภาพถ่าย”   เพ่ือด าเนินการต่อ 

 กรณีต้องการถ่ายภาพใบหน้าใหม่ กดปุ่ม “ถ่ายภาพใหม”่  
 กรณี ต้ อ งการถ่ า ยภาพบั ต รประชาชนใหม่  กดปุ่ ม  “ถ่ า ยภาพบั ต รประชาชนใหม่ ” 
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5. ถ่ายวีดีโอใบหน้ายืนยันตัวตน 

 
 

 
 

วิธีกำรใช้งำน 

5.1 วิดีโอจะเริ่มบันทึก หลังจากกดปุ่ม “บันทึกวิดีโอ”   เป็นเวลา 3 วินาที 
5.2 ข้อความแสดงแจ้งเตือนให้ท่านพูดตามค าแจ้งเตือนขณะท าการบันทึกวิดีโอ  

5.3 กดปุ่ม “OK”  เมื่อท่านจ าค าท่ีต้องพูดได้แล้ว 
5.4 ตรวจสอบภาพถ่าย  

 กรณีตรวจสอบเรียบร้อย กดปุ่ม “ยืนยันวีดีโอ”    เพ่ือด าเนินการต่อ 

 กรณีต้องการถ่ายวิดีโอใหม่ กดปุ่ม “ถ่ายวีดีโอใหม่”     
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6. ตรวจสอบเอกสารยืนยันตัวตน 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

6.1 ตรวจสอบภาพบัตรประชาชน ภาพถ่ายใบหน้า และวิดีโอ 

6.2 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ส่งเอกสารยืนยันตัวตน”  
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2.5.2 ยืนยันตัวตนด้วยตนเอง หรือ มอบอ านาจให้บุคคลอื่นยื่นเอกสารยืนยันตัวตนแทน 
 การยืนยันตัวตนด้วยตนเอง โดยการพิมพ์ใบสมัคร สามารถท าได้ 2 วิธี คือ พิมพ์ใบสมัครทันทีหลัง

การยืนยันการส่งข้อมูล หรือพิมพ์ใบสมัครผ่านเมนูพิมพ์ใบสมัคร 

2.5.2.1 พิมพ์ใบสมัครทันทีหลังการยืนยันการส่งข้อมูล 
  เมื่อบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนและท าการยืนยันการส่ง จะปรากฎหน้าจอให้พิมพ์ใบสมัคร ดังนี้ 
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วิธีกำรใช้งำน 

1. ถ้าต้องการพิมพ์ใบสมัคร ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการพิมพ์
ใบสมัคร ดังนี้ 
 

 
 

2. หน้าจอส าหรับการพิมพ์เอกสารสามารถด าเนินการก าหนดฟังก์ชันการพิมพ์ได้  
2.1 เลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการโดยการกดที่เลือกที่ Destination จะปรากฏหน้าจอให้เลือกเครื่องพิมพ์ 

ดังนี้ 

 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 
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ให้ท าการเลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการ หากไม่ต้องการเลือกเครื่องให้กดปุ่ม “Cancel”  
2.2 ก าหนดจ านวนชุดที่จะพิมพ์ สามารถกรอกตรวจเลขท่ีต้องการพิมพ์ได้ 
2.3 เลือกประเภทการพิมพ์แบบสี หรือแบบขาวด า (ขึ้นอยู่กับประเภทของเครื่องพิมพ์) 

2.4 กดปุ่ม “Print”  เพ่ือสั่งพิมพ์ไฟล์ใบสมัครออกทางเครื่องพิมพ์ที่เลือก 
 

2.5.2.2 พิมพ์ใบสมัครผ่านเมนูพิมพ์ใบสมัคร 
  ใช้ส าหรับพิมพ์ใบสมัครเมื่อด าเนินการกรอกรายละเอียดการสมัครเสร็จสิ้นแล้ว แต่อาจท า
เอกสารใบสมัครที่จะต้องน าไปยื่นสูญหาย หรือเกิดเหตุขัดข้องบางประการ ท าให้ไม่สามารถพิมพ์ใบสมัครได้ 
ในขณะที่เสร็จสิ้นการลงทะเบียนผู้ใช้งาน ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้ใหม่ ด้วยแถบเมนูพิมพ์ใบสมัคร 

 
วิธีกำรใช้งำน 

1. ผู้สมัครสามารถพิมพ์ใบสมัครได้โดยคลิกที่ จะปรากฏหน้าจอส าหรับ
พิมพ์ใบสมัคร ดังนี้  
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1. อีเมล : กรอกอีเมลที่ผู้สมัครกรอกไว้ ณ ตอนที่กรอกข้อมูลการลงทะเบียน 
2. เลขประจ ำตัวประชำชน : กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลักที่ที่ผู้สมัครกรอกไว้ ณ ตอนที่กรอก

ข้อมูลการลงทะเบียน 
3. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักที่ผู้สมัครกรอกไว้ ณ ตอนที่กรอกข้อมูลการ
ลงทะเบียน 

 
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลครบทั้ง 3 รายการเสร็จสิ้น ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  

 กรณีรายละเอียดที่กรอกไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง ดังนี้ 
 

 
 

 กรณีกรอกรายละเอียดถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล   

1 
2
23
2
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วิธีกำรใช้งำน 

1. ถ้าต้องการพิมพ์ใบสมัคร ให้กดปุ่ม “พิมพ์ใบสมัคร”  จะปรากฏหน้าจอส าหรับการพิมพ์ใบ
สมัคร ดังนี้ 
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2. หน้าจอส าหรับการพิมพ์เอกสารสามารถด าเนินการก าหนดฟังก์ชันการพิมพ์ได้  

2.1 เลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการโดยการกดที่เลือกที่ Destination จะปรากฏหน้าจอให้เลือกเครื่องพิมพ์ 
ดังนี้ 

 
ให้ท าการเลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการ หากไม่ต้องการเลือกเครื่องให้กดปุ่ม “Cancle”  

2.2 ก าหนดจ านวนชุดที่จะพิมพ์ สามารถกรอกตรวจเลขท่ีต้องการพิมพ์ได้ 
2.3 เลือกประเภทการพิมพ์แบบสี หรือแบบขาวด า (ขึ้นอยู่กับประเภทของเครื่องพิมพ์) 

2.4 กดปุ่ม “Print”  เพ่ือสั่งพิมพ์ไฟล์ใบสมัครออกทางเครื่องพิมพ์ที่เลือก 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 
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2.6 ลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ (Smart Card)  

2.6.1 กรณีผู้ใช้งานทั่วไป 

 
2.6.1.1 รายละเอียดการลงทะเบียน 

 
1. ดึงข้อมูล : เสียบบัตรประจ าตัวประชาชน หลังจากนั้นกดปุ่ม “ดึงข้อมูล”  
2. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 

2.6.1.1 

2.6.1.2 

2.6.1.3 

1 
2 3 
4 5 

6 

7 
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3. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 
abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

4. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปี

เกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

5. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

6. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะ

ท าการกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

 
 

เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 

7. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 

4 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล   

mailto:abc@gmail.com%20เป็น
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2.6.1.2 ข้อมูลการติดต่อ 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขท่ีตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขท่ี : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมา
จนเจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการ
กรองชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่
ต้องการ   
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10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า
การกรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขต
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่
ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อ
ต าบล/แขวงตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/
แขวงที่ต้องการ   

 
 

12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพ่ือใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  

 
 
 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.6.1.1 ถึงข้อ 2.6.1.2 แล้วให้ด าเนินการ

กดปุ่ม “ตกลง”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล 
ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 

2.6.1.3 ยืนยันการส่งข้อมูล 

 
 
วิธีกำรใช้งำน 

1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะแก้ไขการท ารายการลงทะเบียน ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  

2. กรณีท่ีคุณตรวจสอบรายการลงทะเบียนถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1234567891012 01/01/2560 

01/01/2569 

01/01/2503 

นางสาว 

ทดสอบ ระบบ 

TEST SYSTEM 

11/1 

1 

นนทบุรี ปากเกร็ด 

บ้านใหม่ 11120 

0870000001 
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2.6.2 กรณีผู้แทน 

 
2.6.2.1 ลงทะเบียนเป็นผู้แทน 

 

1. ดึงข้อมูล : เสียบบัตรประจ าตัวประชาชน หลังจากนั้นกดปุ่ม “ดึงข้อมูล”  
2. ประเภทของผู้แทน : ให้ระบุประเภทของผู้แทน โดยคลิกเลือก “   ”  “ประเภทของผู้แทน”         

 

2.6.2.1 

2.6.2.2 

2.6.1.4 

2.6.1.3 

1 

2 
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2.6.2.2 รายละเอียดการลงทะเบียน 

 
1. รหัสผู้ใช้งำน (User Name) : ระบุชื่อผู้ใช้ระบบส าหรับการ Login เป็นภาษาอังกฤษ ไม่เกิน 13 ตัวอักษร 
2. อีเมล : ระบุ e-Mail ที่ติดต่อได้ของผู้สมัคร เป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น ซึ่งต้องเป็นอีเมลที่ผู้สมัครใช้งานอยู่จริง เนื่องจากจะมีการส่งข้อมูลส าหรับการ
ยืนยันการสมัคร และรหัส Activate Code ไปให้ผู้สมัครที่ได้รับการอนุมัติให้ใช้งานได้ไปทางอีเมล 

3. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขการตั้งรหัสผ่าน ดังต่อไปนี้ 
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปี

เกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

4. ยืนยันรหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

5. ค ำน ำหน้ำชื่อ : เลือกค าน าหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน โดยคลิก “เลือก”   
 หากต้องการค้นหาให้ท าการกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาค าน าหน้าชื่อ เช่นค าว่า แพทย์ ระบบจะ

ท าการกรองข้อมูลค าน าหน้าชื่อตามเงื่อนไขการค้นหา หรือเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอค าน าหน้าชื่อที่
ต้องการ เช่น  

1 2 
3 4 

5 

6 

3 
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เมื่อพบค าน าหน้าชื่อที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกค าน าหน้าชื่อที่ต้องการนั้น 

6. อำชีพ : เลือก “อาชีพ” ของผู้สมัคร โดยคลิก “เลือก”    
 กรณีเลือกเป็นอาชีพอ่ืนๆ จะปรากฎช่องให้กรอก “ชื่ออาชีพ” 

 
 

 
2.6.2.3 ข้อมูลการติดต่อ 

 
1. เลขที่ : กรอกเลขที่ตั้งของที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ 
2. อำคำร : กรอกชื่ออาคาร เช่น “อาคาร เอบีซี” (ถ้ามี) 
3. ห้องเลขที่ : กรอกเลขที่ห้อง (ถ้ามี) 
4. ชั้นที่ : กรอกเลขที่ชั้น (ถ้ามี) 
5. หมู่บ้ำน : กรอกชื่อหมู่บ้าน (ถ้ามี) 
6. หมู่ที่ : กรอกเลขที่หมู่ (ถ้ามี) 
7. ตรอก/ซอย : กรอกชื่อตรอก/ซอย (ถ้ามี) 
8. ถนน : กรอกชื่อถนน (ถ้ามี) 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล   
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9. จังหวัด : เลือกจังหวัดที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจน
เจอชื่อจังหวัดที่ต้องการ หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาจังหวัด เช่น “ก” ระบบจะท าการกรอง
ชื่อจังหวัดตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อจังหวัดที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อจังหวัดที่ต้องการ   

 
 

10. อ ำเภอ/เขต : เลือกอ าเภอ/เขตที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท าการ
กรองข้อมูลอ าเภอ/เขต ตามจังหวัดที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ หรือท่าน
สามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาอ าเภอ/เขต เช่น “บา” ระบบจะท าการกรองชื่ออ าเภอ/เขตตามเงื่อนไข
การค้นหา เมื่อพบชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่ออ าเภอ/เขตที่ต้องการ   

 
11. ต ำบล/แขวง : เลือกต าบล/แขวงที่ต้องการ โดยคลิก “เลือก”   ระบบจะท า

การกรองข้อมูลต าบล/แขวง ตามอ าเภอ/เขตที่เลือก จากนั้นเลื่อนเมาส์ลงมาจนเจอชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการ 
หรือท่านสามารถกรอกค าที่จะใช้ในการค้นหาต าบล/แขวง เช่น “บาง” ระบบจะท าการกรองชื่อต าบล/แขวง
ตามเงื่อนไขการค้นหา เมื่อพบชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกชื่อต าบล/แขวงที่ต้องการ   
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12. รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ตามข้อมูลที่เลือกจังหวัด อ าเภอ/เขต ต าบล/แขวง ไว้อัตโนมัติ 
ผู้สมัครไม่ต้องกรอก 

13. โทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
14. โทรศัพท์มือถือ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์มือถือจ านวน 10 หลักท่ีใช้งานอยู่จริง เพื่อใช้รับรหัส OTP ที่ใช้

ส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จากระบบ 
15. โทรสำร : กรอกหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี)  
 
 
 
 
ด าเนินการกรอกข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งานเสร็จสิ้นตามข้อ 2.6.2.1 ถึงข้อ 2.6.2.3 แล้วให้ด าเนินการกดปุ่ม 

“ตกลง”  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่กรอก และแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูล ซึ่ง
จะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 

หมายเหตุ  
 เครื่องหมาย “*” (ดอกจันแดง) หมายถึง ช่องที่บังคับให้กรอกข้อมูล  
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2.6.2.4 ยืนยันการส่งข้อมูล 

 
วิธีกำรใช้งำน 

1. กรณีท่ีคุณต้องการที่จะแก้ไขการท ารายการลงทะเบียน ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”  

2. กรณีท่ีคุณตรวจสอบรายการลงทะเบียนถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  
 
 
 
  

1234567891012 01/01/2560 

01/01/2569 

01/01/2503 

นางสาว 

ทดสอบ ระบบ 

TEST SYSTEM 

11/1 

1 

นนทบุรี ปากเกร็ด 

บ้านใหม่ 11120 

0870000001 
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2.7 เปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้งาน (Activate User)  
ผู้สมัครลงทะเบียนผู้ใช้งาน เพ่ือใช้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์จะสามารถ Activate บัญชีผู้ใช้งานได้ 

หลังจากที่นายทะเบียนของกรมพัฒนาธุรกิจการค้าด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติผลการสมัครแล้ว ระบบจะท า
การส่งอีเมลให้ผู้สมัครด าเนินการเปิดบัญชีผู้ใช้ระบบผ่าน Link ส าหรับการ Activate ที่แจ้งในอีเมล  

 

 
 

ให้ผู้ลงทะเบียนใช้งานระบบคลิกที่ “Activate User” เพ่ือให้ระบบด าเนินการเปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้งาน
ระบบและแสดงข้อความที่หน้าจอ ดังนี้ 

 
  



  

 

  หน้า 124   

 

 เมื่อระบบแจ้งผลการเปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้ระบบเสร็จสมบูรณ์ ถ้าต้องการเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้บริการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ให้คลิก “คลิกที่นี่เพ่ือเข้าสู่ระบบ” ระบบจะปรากฏหน้าจอส าหรับการลงชื่อเข้าใช้งาน ดังนี้

 
2.8 เข้าสู่ระบบการใช้งาน  

2.8.1 ลงชื่อเข้าใช้ระบบ 
  เมือ่ได้ด าเนินการเปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้ระบบแล้ว ต้องการเข้าใช้งานระบบ สามารถเข้าใช้งานได้โดย

การคลิกทีปุ่่ม “เข้าสู่ระบบ”    ที่หน้าจอหลักของเว็บไซต์ระบบจดทะเบียนนิติบุคคลทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Registration) จะปรากฏหน้าจอส าหรับการลงชื่อเข้าใช้งาน ดังนี้ 
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2.8.1.1 เข้าสู่ระบบโดยบุคคล 

 
1. เข้ำสู่ระบบโดย บุคคล : ติ๊กเลือก เข้าสู่ระบบโดย บุคคล กรณีต้องการท ารายการจดทะเบียนโดยผู้เริ่มก่อการ/

กรรมการ/ผู้แทน แต่ถ้าต้องการแก้ไขรายการทางทะเบียนโดยไม่จดทะเบียนให้ติ๊กเลือกเข้าสู่ระบบโดยนิติบุคคล 
2. รหัสผู้ใช้(User Name) : กรอกรหัสผู้ใช้งาน (User Name) ตามท่ีกรอกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
3. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามที่กรอกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งาน  
4. กรอกรหัส Captcha : การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer 

and Humans Apart) เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมี
วิธีการดังนี้ 

 
 

4.1 ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 

2 

3 

1 

4 

5 
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4.2 ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 
 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงทั้งหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม
อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

 กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เลือก
ช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัต”ิ และด าเนินการตามข้อ 4.2 อีกครั้ง 
 

5.  กดปุ่ม “เข้ำสู่ ระบบ” :  เมื่อด า เนินการตามข้อ 1 ถึงข้อ 4 เสร็จสิ้น ให้คลิกปุ่ม “เข้าสู่ ระบบ” 

   
 

 กรณีไม่พบรหัสผู้ใช้ หรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง ดังภาพ 
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 กรณีรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านถูกต้องจะเข้าหน้าจอหลักของการใช้งานระบบ ดังนี้ 
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2.8.1.2 เข้าสู่ระบบโดยนิติบุคคล 

 
1. เข้ำสู่ระบบโดย นิติบุคคล : ติ๊กเลือก เข้าสู่ระบบโดย นิติบุคคล กรณีต้องการท ารายการจดทะเบียนโดย
กรรมการ/หุ้นส่วน เพ่ือเข้าไปท าการแก้ไขรายการทางทะเบียน 
2. รหัสผู้ใช้(User Name) : กรอกรหัสผู้ใช้งาน (User Name) ตามท่ีกรอกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
3. รหัสผ่ำน : กรอกรหัสผ่านตามท่ีกรอกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งาน  
4. กรอกรหัส Captcha : การกรอกรหัส Captcha (Completely Automated Public Turing Computer 
and Humans Apart) เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ลงทะเบียนเป็นมนุษย์จริงๆ ไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ (Bot) ซึ่งมี
วิธีการดังนี้ 

 
 

4.1 ท าการคลิกที่ “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดง
รหัส Captcha มาให้เลือก ดังภาพ 

 

1 

2 

3 

5 
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  หน้า 129   

 

4.2 ท าการคลิกเลือกรูปให้ตรงกับเงื่อนไขท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยัน”    ระบบจะแสดง
ผลลัพธ์ ดังนี้ 

 กรณีเลือกภาพไม่ครบตามเงื่อนไข ระบบจะแสดงข้อความ “โปรดเลือกรูปภาพที่ตรงทั้งหมด” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพไม่ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะท าการสุ่มเงื่อนไขใหม่และแสดงข้อความ “โปรดลองอีก
ครั้ง” ดังภาพ 

 
 

 กรณีเลือกภาพได้ถูกต้องตามเงื่อนไข ระบบจะแสดง “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรม
อัตโนมัติ” ดังภาพ 

 
 

 กรณีคลิกเลือกรหัส Captcha ทิ้งไว้จนหมดอายุ ระบบจะแสดงข้อความ “การตรวจสอบหมดอายุ เลือก
ช่องท าเครื่องหมายอีกครั้ง” ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการคลิกเลือก “ ” หน้าข้อความ “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” และด าเนินการตามข้อ 4.2 อีกครั้ง 
5. กดปุ่ม “เข้ำสู่ ระบบ” :  เมื่อด า เนินการตามข้อ 1 ถึงข้อ 4 เสร็จสิ้น ให้คลิกปุ่ม “เข้าสู่ ระบบ” 

   
 

 กรณีไม่พบเลขนิติบุคคล หรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง ดังภาพ 
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 กรณเีลขนิติบุคคลและรหัสผ่านถูกต้องจะเข้าหน้าจอหลักของการใช้งานระบบ ดังนี้ 
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2.8.2 ลืมรหัสผู้ใช้ 

 
 
1. อีเมล : ระบุ e-Mail ตามท่ีกรอกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียน ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น 

abc@gmail.com เป็นต้น      
2. เลขประจ ำตัวประชำชน/หนังสือเดินทำง : กรณีเป็นบุคคลสัญชาติไทยให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

13 หลัก กรณีเป็นบุคคลสัญชาติอ่ืนๆ ให้ระบุหมายเลข Passport 
3. วัน/เดือน/ปีเกิด : กดปุ่มไอคอนปฏิทิน   เลือกวัน/เดือน/ปี พ.ศ. เกิด 

4. รหัส OTP : กดปุ่ม “ขอรหัส OTP”  และกรอก OTP ที่ ได้รับแจ้ ง เตือนจาก SMS เบอร์
โทรศัพท์มือถือที่ลงทะเบียนไว้  

5. ดูรหัสผู้ใช้งำน : เมื่อด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลเพ่ือใช้ตั้งรหัสผู้ใช้ใหม่เสร็จสิ้นแล้ว ให้กดปุ่ม “ขอดู 

Username (รหัสผู้ใช้งาน)”  ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 

1 
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2.8.3 ลืมรหัสผ่าน 

2.8.3.1 กรณีเข้าสู่ระบบโดยบุคคล 

 
1. รหัสผู้ใช้ (User Name) : กรอกรหัสผู้ใช้ตามท่ีได้กรอกไว้ในข้อมูลการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
2. อีเมล : ระบุ e-Mail ตามท่ีกรอกไว้ในขั้นตอนการลงทะเบียน ตามรูปแบบอีเมลที่ถูกต้อง เช่น abc@gmail.com  
3. วัน/เดือน/ปีเกิด : กดปุ่มไอคอนปฏิทิน   เลือกวัน/เดือน/ปี พ.ศ. เกิด 
4. รหัสผ่ำนใหม่ : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขรหัสผ่านดังนี้  
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

5. ดูรหัสผ่ำน : เมื่อด าเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลเพ่ือใช้ตั้งรหัสผ่านใหม่เสร็จสิ้นแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง ดังนี้  

 
ให้ผู้ใช้งานเข้าไปตรวจสอบอีเมลและท าการ Activate ผู้ใช้งานอีกครั้ง ก่อนด าเนินการลงชื่อเข้าใช้ด้วยรหัสผ่าน

ใหม่ที่ตั้งไว้  
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2.8.3.2 กรณีเข้าสู่ระบบโดยนิติบุคคล 

 
1. เลขทะเบียนนิติบุคคล : กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการค้นหา 

2. ค้นหำ : เมื่อกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
3. ช่ือนิติบุคคล : เมื่อกดค้นหา ถ้าพบข้อมูล ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคลที่ค้นหา 
   กรณีท่ีไม่พบข้อมูลเลขทะเบียนนิติบุคคลที่ค้นหา ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 

 
4. อีเมล : ระบุอีเมลของนิติบุคคล 
5. รหัสผ่ำนใหม่ : กรอกรหัสผ่านที่จะใช้ในการยืนยันตัวตน เพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งมีเง่ือนไขรหัสผ่านดังนี้  
 รหัสผ่านต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีอักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็กไม่น้อยกว่า 1 ตัวอักษร 
 รหัสผ่านต้องมีตัวเลขไม่น้อยกว่า 1 ตัว 
 รหัสผ่านควรมีอักขระพิเศษ ตัวอย่างเช่น !@#$%^&*()-_=+[]{};’:,./<>?  
 รหัสผ่านควรตั้งให้ยากต่อการคาดเดาโดยผู้อ่ืน 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งโดยให้มีส่วนใดส่วนหนึ่งเป็นข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้ เช่น ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ที่อยู่ 
 รหัสผ่านไม่ควรตั้งด้วยกลุ่มตัวเลขหรือตัวอักษรที่ซ้ ากันเกินสามตัวขึ้นไป เช่น aaa AAA 111 

6. ยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ : กรอกรหัสผ่านตามที่ตั้งไว้ในช่องรหัสผ่าน ข้อ “      ” เพ่ือยืนยันการตั้งรหัสผ่านอีกครั้ง 

7. บันทึก : เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก”  
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8. เมื่อกดบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลแจ้งรหัสลับ (Activation Code) เพ่ือใช้ส าหรับ Activate  

 
 

9. คลิกท่ี link เพ่ือเข้าไป Activate หรือ ท่านสามารถเข้าไป Activate ได้อีกหนึ่งช่องทางดังนี้ 
9.1 เข้าเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า www.dbd.go.th 
9.2 คลิกเลือกเมนู บริการออนไลน์ 

 
9.3 คลิกเลือกเมนู บริการออนไลน์ส าหรับนิติบุคคล 

 

9 

9.2 
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9.4 จะเข้าสู่หน้าเว็บบริการออนไลน์ส าหรับนิติบุคคล 

 
 

9.5 คลิกเลือก เปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้ (Activate Account)  

 
10. จะเข้าสู้หน้าจอยืนยันรหัสผ่าน (Activate) 

 
11. เลขทะเบียนนิติบุคคล : กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการค้นหา 

12. ค้นหำ : เมื่อกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
13. ชื่อนิติบุคคล : เมื่อกดค้นหา ถ้าพบข้อมูล ระบบจะแสดงชื่อนิติบุคคลที่ค้นหา 
               กรณีท่ีไม่พบข้อมูลเลขทะเบียนนิติบุคคลที่ค้นหา ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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14. รหัสผ่ำน : ระบุรหัสผ่านใหม่ที่ท่านได้กรอกไปในข้อ 5 
15. Activat Code : ระบุ Activat Code ที่ได้รับทางอีเมล 

16. บันทึก : เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก”  
 

 


