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 คู่มือการการใช้งานระบบแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ  

Certificate of Business Registration 

1.  หน้าจอระบบแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ สำหรับผู้ใช้งานประชาชน 

1.1 หน้าจอหลกัของระบบงาน 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอหลักของระบบงานสำหรับผู้ใช้งานประชาชน 

วิธีใช้งาน 

1. กดปุ่มเข้าสู่ระบบ เพื่อทำการเข้าสู่ระบบระบบแปลหนังสือรบัรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรบัการเข้าสูร่ะบบ 
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1.2 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ  

 

ภาพที่ 2 หน้าจอเข้าสูร่ะบบงาน 

วิธีใช้งาน 

1. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรบัการเข้าสูร่ะบบ 

2. กรอกข้อมูลช่ือช่ือผู้ใช้งาน และ รหสัผ่าน กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

3. ระบบจะทำการตรวจสอบสิทธิการใช้งานและเข้าสูร่ะบบงานต่อไป  
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1.4 หน้าจอผลการค้นหาทะเบียนนิติบุคคลหรือช่ือบุคคลสำหรบัขอหนังสือรบัรอง 

 

ภาพที่ 3 หน้าจอผลการค้นหาทะเบียนนิติบุคคลหรือช่ือบุคคลสำหรับขอหนังสือรับรอง 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานระบบกดเมนู บริการ→ หนงัสอืรบัรองภาษาอังกฤษ 

2. ผู้ใช้ระบุ เลขทะเบียนนิติบุคคล หรือ ช่ือนิติบุคคล ที่ต้องการทำรายการขอหนังสือรบัรองนิติบุคคล

ภาษาอังกฤษ ให้กดเลือกรายการข้อมลูที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “เพิม่รายการ” หรือ กดปุม่ “Enter” 

3. ระบบจะแสดงรายการนิติบุคคลทีส่ามารถให้บริการขอหนงัสือรบัรองนิติบุคคลภาษาอังกฤษ ด้านล่าง หาก

ต้องการมากกว่า 1 นิติบุคคล สามารถระบเุลขทะเบียนนิติบคุคลหรือช่ือนิติบุคคลเพิ่มได้ และจากนั้นกดปุม่ 

“เพิ่มรายการ” หรือ กดปุ่ม “Enter” รายการจะแสดงด้านล่างของหน้าจอ 
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1.5 หน้าจอนิติบุคคลสำหรบัรอยื่นคำขอ 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอนิติบุคคลสำหรับรอยื่นคำขอ 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้ระบบ ทำการกดปุ่ม “ยื่นคำขอ” เพื่อยื่นคำขอ หากไม่ตอ้งการกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อยกเลิกการยื่นคำขอ 

1.6 หน้าจอยืนยันย่ืนคำขอ หากข้อมูลมีความสมบูรณ์ทางทะเบยีนครบถ้วน 

 

ภาพที่ 5 หน้าจอยืนยันการยื่นคำขอ 
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วิธีใช้งาน  

1. เมื่อผู้ใช้ทำการกดเลอืกนิติบุคคลที่ต้องการขอหนังสือรบัรองแล้วระบบจะแสดงรายการนิติบุคคล ผู้ใช้สามารถ

ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมลู 

- จำนวนชุด 

- ช่ือผู้ชำระเงินในใบเสร็จ 

2. หากต้องการ เพิม่/ลบ รายการนิติบุคคล กรุณากดปุ่ม ‘เพิม่/ลบ รายการ’ ระบบจะทำการกลบัไปหน้าจอ

สำหรับเลือกรายการนิติบุคคล ดังหน้าจอ ภาพที่ 5 หน้าจอนิติบุคคลสำหรบัรอยื่นคำขอ 

3. ระบบแสดงจำนวนรายการทีผู่้ใช้ระบบทำการยื่นคำขอ หากต้องการยืนยันให้ทำการกดปุม่ “ยืนยัน” เพือ่

คำนวณค่าบริการ หากไม่ต้องการกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อยกเลิกการยื่นคำขอ 

 

1.7 หน้าจอเลอืกช่องทางการรับเอกสารและคำนวณบรกิาร 

 

ภาพที่ 6 หน้าจอเลือกช่องทางการรบัเอกสารและคำนวณค่าบริการ 

วิธีใช้งาน  

1. ระบบแสดงช่องทางการรับเอกสารและคำนวณค่าบริการตามช่องทาง ผู้ใช้ระบบสามารถเลือกช่องทางรับ

เอกสาร จากนั้นให้ทำการกดปุม่ “เลือก” ตามช่องทางการรบัเอกสาร 
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1.8 หน้าจอเลอืกช่องทาง “จัดส่งทางไปรษณีย์” 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอเลือกช่องทาง “จัดส่งทางไปรษณีย์” 
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1.9 หน้าจอเลอืกช่องทาง “พนักงานกรมจัดส่ง” 

 

ภาพที่ 8 หน้าจอเลือกช่องทาง “พนักงานกรมจัดส่ง” 

1.10 หน้าจอคำนวณค่าบริการตามช่องทางรับเอกสาร 

 

ภาพที่ 9 หน้าจอคำนวณค่าบรกิารตามช่องทางรับเอกสาร 
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วิธีใช้งาน  

1. หน้าจอจะแสดงรายละเอียดข้อมลูนิติบุคคล และ สรปุค่าบรกิารเบื้องต้น(ตามช่องทางรบัเอกสาร) 

2. เมื่อผู้ใช้งานทำการเลือกช่องทางการชำระค่าบริการ 

- Thai QR Payment 

- บัตรเครดิต/เดบิต 

- เคาน์เตอร์ธนาคาร/เอทเีอ็ม 

3. ผู้ใช้ระบบ ทำการกด Checkbox เป็นเครื่องหมายถูก “ไม่สามารถยกเลิกและขอรบัเงินคืนได้ The payment 

is non-cancelable and non-refundable”   

4. ผู้ใช้ระบบ ทำการกด“ชำระค่าบริการ” เพือ่ชำระค่าบริการ หากต้องการเปลี่ยนช่องทางรบัเอกสารให้กดปุ่ม 

“เปลี่ยนช่องทางการรบัเอกสาร” 

 

1.11 หน้าจอชำระค่าบรกิารผ่าน Thai QR Payment 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอชำระค่าบรกิารผ่าน Thai QR Payment 

วิธีใช้งาน  

1. ระบบแสดง Thai QR Payment ใหผู้้ใช้ระบบทำการเปิดและเข้าสู่ระบบ Mobile banking เพื่อแสกนจ่าย

ค่าบริการ หากไม่ต้องการชำระกดปุม่ “กากบาท” เพือ่ยกเลิกชำระค่าบริการ  
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1.12   หน้าจอชำระค่าบริการผ่าน Thai QR Payment สำเร็จ 

 

ภาพที่ 11 หน้าจอชำระค่าบรกิารผ่าน Thai QR Payment สำเรจ็ 

วิธีใช้งาน  

1. ระบบแสดงการชำระบบค่าบรกิารสำเร็จ 

1.13 หน้าจอชำระค่าบรกิารผ่านบัตรเครดิต 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอชำระค่าบรกิารผ่านบัตรเครดิต 
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วิธีใช้งาน  

1. ระบบแสดงช่องทางการชำระค่าบรกิาร เลือกช่องทางและการกดปุ่ม “ชำระค่าบริการ” เพื่อชำระค่าบริการ 

หากต้องการเปลี่ยนช่องทางรบัเอกสารให้กดปุ่ม “เปลีย่นช่องทางการรบัเอกสาร” 

1.14 หน้าจอกรอกข้อมูลบัตรเครดิต/เดบิต 

 

ภาพที่ 13 หน้าจอกรอกข้อมลูบัตรเครดิต/เดบิต 

วิธีใช้งาน  

1. ระบบแสดงหน้าจอสำหรบัการกรอกข้อมลูชำระเงินผ่านบัตรเครดิต/บัตรเดบิต การกรอกข้อมลูบัตรเครดิต/  

เดบิต ของผู้ชำระค่าบริการ เช่น  

- Name on Card 

- Card Number 

- Expiry Date  

- Security Code 

2. ระบบจะทำการแสดงรายละเอียด จำนวนเงินที่ต้องชำระค่าบริการ โดยมีรายละเอียดดังนี ้

- Amount  

- Convenience Fee 

- Convenience Fee Vat (7%) 

- Total  
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3. ใช้ระบบทำการกรอกข้อมูลบัตรเครดิต/เดบิต ของผู้ใช้ชำระค่าบริการ หากต้องการชำระกดปุม่ “PayX,XXX 

THB” เพื่อชำระค่าบริการ หากต้องการไม่ต้องการใหก้ดปุ่ม “กากบาท” เพื่อยกเลิกการชำระค่าบริการ 

1.15   หน้าจอชำระค่าบริการเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอชำระค่าบรกิารเรียบร้อย 

 

วิธีใช้งาน  

1. ระบบแสดงข้อความ ขอบคุณที่ใช้บริการ เมื่อระบบชำระค่าบริการสำเรจ็  

2. ผู้ใช้ระบบต้องการกลับหน้าหลัก กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” หากต้องการตรวจสอบสถานะคำขอกดปุม่ 

“ตรวจสอบสถานะคำขอ” หากต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม “ออกจากระบบ” 

1.16  หน้าจอตรวจสอบสถานะคำขอ 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอตรวจสอบสถานะคำขอ 
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วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานระบบกดเมนู ตรวจสอบ → สถานะคำขอ 

2. ระบบจะแสดงรายการคำขอตามสถานะต่างๆ ที่ผู้ใช้งานระบบทำรายการ 

 

1.17  หน้าจอดาวน์โหลดหนงัสือรับรองและใบเสรจ็รบัเงิน หลงัจากนายทะเบียนลงลายมือช่ือเรียบร้อยแล้ว 

 

ภาพที่ 16 หน้าจอดาวน์โหลดหนังสือรบัรองและใบเสร็จรับเงิน หลงัจากนายทะเบียนลงลายมือช่ือเรียบร้อยแล้ว 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานระบบกดเมนู ตรวจสอบ → ดาวน์โหลดไฟล์/ใบเสร็จรับเงิน 

2. ระบบแสดงรายการคำขอที่นายทะเบียนอนมุัติแล้ว หากต้องการดาวน์โหลดใบเสร็จกดปุ่ม “พมิพ์

ใบเสร็จรับเงิน” ดาวน์โหลดครัง้ต่อไปจะข้ึนว่า “สำเนา” 

3. ระบบจะแสดงปุ่มให้ดาวน์โหลดไฟล์อเิล็กทรอนกิส์ กดปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล”์ ให้ผู้ใช้ทำการดาวน์โหลดไฟล์

เก็บไว้ที่เครื่อง สามารถดาวน์โหลดได้ 1 ครั้ง 
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1.18 หน้าจอประเมินความพงึพอใจ 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอประเมินความพงึพอใจ 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานระบบกดเมนู ตรวจสอบ → ดาวน์โหลดไฟล์/ใบเสร็จรับเงิน 

2. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้้ใช้ทำการประเมินความพงึพอใจในการรับบรกิาร 

3. กดสัญลักษณ์ตามระดับความพึงพอใจ และกดเครื่องหมายกากบาทเพื่อปิดหน้าจอ 
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1.19 การแจง้เปลี่ยนแปลงข้อมูลรายการทางทะเบียน กรณีเข้าสู่ระบบโดยผู้ใช้งานประเภทนิตบิุคคล 

 

ภาพที่ 18 หน้าจอแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลูรายการทางทะเบยีน กรณีเข้าสูร่ะบบโดยผู้ใช้งานประเภทนิติบุคคล 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานระบบสำหรับนิติบุคคล กรณีข้อมลูภาษาอังกฤษขาดความสมบรูณ์ครบถ้วนทางทะเบียนธุรกจิ ระบบ

สามารถแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลูรายการทางทะเบียนธุรกิจไดโ้ดยกดปุ่ม “แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลูรายการทาง

ทะเบียนธุรกจิ” 

เช่น ช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษ ,ช่ือกรรมการภาษาอังกฤษ 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ Popup สำหรบัใหจ้องช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษจากระบบจองช่ือนิติบุคคล

ภาษาอังกฤษให้เรียบร้อยก่อนขอหนังสือรบัรองภาษาอังกฤษ จากนั้นระบบจะแสดงปุ่มให้กดตรวจสอบโดยกด

ปุ่ม “ตรวจสอบ” เพือ่ดึงข้อมลูช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษมาใส่ในระบบ 

 

หมายเหต ุผู้ทีท่ำการแก้ไขข้อมลูได้ต้องทำการ login เข้าสูร่ะบบโดย User ระบบ e-filing ทีเ่ป็นเจ้าของ/ผู้แทน

ของนิติบุคคลนั้นๆ 
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ภาพที่ 19 หน้าจอ Popup สำหรับให้จองช่ือนิติบุคคลภาษาอังกฤษ 

 

ผู้ใช้ระบบทำการจองช่ือนิติบุคคลให้เรียบร้อยกอ่นยื่นคำขอแปลหนงัสอืรบัรองเป็นภาษาอังกฤษ 

 
ภาพที่ 20 หน้าจอแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลู 
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วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานระบบสำหรับนิติบุคคล กรณีข้อมลูภาษาอังกฤษขาดความสมบรูณ์ครบถ้วนทางทะเบียนธุรกจิ ระบบ

สามารถแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลูรายการทางทะเบียนธุรกิจไดโ้ดยกดปุ่ม “แจ้งข้อมลู”เช่น ช่ือกรรมการ

ภาษาอังกฤษ 

2. ผู้ใช้ระบบจะต้องกรอก ช่ือ กรรมการ หุ้นส่วนผู้จัดการ เป็นภาษาอังกฤษ ทุกท่านให้ครบถ้วน 

3. เมื่อผู้ใช้ระบบกรอกข้อมลูครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “แจง้ยืนยนัข้อมูล” เพื่อสง่ข้อมลูเข้าระบบและทำการยื่นคำ

ขอต่อไป 

 

1.20 หากข้อมลูรายการทางทะเบียนธุรกิจครบถ้วนแล้วสามารถสง่คำขอ ขอออกหนังสือรับรองนิติบุคคลภาษาอังกฤษ

ได้ โดยกดปุ่ม “ยื่นคำขอ” เพื่อดำเนินการข้ันตอนอื่นๆ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอยื่นคำขอสำหรับนิติบุคคล 
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2. แก้ไขข้อมูลบนหนังสือรบัรอง 
เม่ือผู้ใช้งานพบข้อผิดพลาดบนหนังสือรับรองสามารถขอแจ้งแก้ไขข้อมูลโดยมีขั้นตอนดังน้ี 

 

ภาพที่ 22 หน้าจอแก้ไขข้อมลูบนหนังสือรับรอง(1) 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานทำการเข้าสูร่ะบบ และเข้าเมนูตรวจสอบ→ ดาวน์โหลดไฟล์/ใบเสร็จ ใหท้ำการดาวน์โหลดไฟล์

ใบเสร็จ หลงัจากนั้นระบบจะทำการแสดงปุ่ม “ดาวน์โหลดหนังสือรบัรอง” สำหรบัรบัไฟลท์างอเิลก็ทรอนิกส์ 

หากรบัเอกสารโดยวิธีอื่นๆ จะไม่แสดง ให้ข้ามไปทำ “ให้คะแนนความพึงพอใจ” 

ปุ่ม “ดาวน์โหลดหนงัสือรับรอง” เมื่อแสดงแล้วให้กดเพื่อดาวน์โหลดไฟล ์

 

ภาพที่ 23 หน้าจอแก้ไขข้อมลูบนหนังสือรับรอง(2) 
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2.1 หน้าจอดาวน์โหลดไฟล์/ใบเสร็จ เพือ่แก้ไขข้อมูลบนหนงัสือรับรอง 

 

ภาพที่ 24 หน้าจอเปลี่ยนแปลงรายการ(1) 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานทำการเข้าสูร่ะบบ และเข้าเมนูตรวจสอบ→ สถานะคำขอ ระบบแสดงปุ่ม “เปลี่ยนแปลงรายการ” 

ผู้ใช้ทำการกดปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการดงัหน้าจอถัดไป 

2.2 หน้าจอแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมลู 

 

ภาพที่ 25 หน้าจอเปลี่ยนแปลงรายการ(1) 



  

คู่มือการใช้งาน ระบบแปลหนังสือรับรองนิติบุคคลเป็นภาษาอังกฤษ (Certificate of Business Registration) 

 

User Manual Version : 1.1 21   

 

วิธีใช้งาน  

1. ผู้ใช้งานทำการเลือก รายการ ดังต่อไปนีเ้พื่อแก้ไขข้อมลู  

a. ช่ือนิติบุคคล 

b. รายช่ือกรรมการ 

c. ที่ตั้งสำนักงานใหญ ่

2. ระบบแสดงข้อความเดิมมาแสดงทีห่น้าจอ เมื่อเลอืกรายการ ให้เป็นเครื่องหมายถูก    ระบบจะแสดงช่องให้

กรอก “ข้อความที่ต้องการให้แก้ไข” ผู้ใช้ระบบทำการกรอกข้อมูลใหเ้รียบรอ้ย 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบรอ้ยแล้วใหท้ำการกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมลู และรอเจ้าหน้าที่ทำการอนุมัติ

ออกหนงัสือรับรองฉบันใหม่ หากไม่ต้องการ กดปุ่ม “ยกเลกิ” 

หมายเหต ุผู้ทีท่ำการแก้ไขข้อมลูได้ต้องทำการ login เข้าสูร่ะบบโดย User ระบบ e-filing ทีเ่ป็นเจ้าของ/ผู้แทนของนิติ

บุคคลนั้นๆ 

 

 

 

 

 


