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1. การสมัครสมาชิก 

o เมื่อเข้าสู่ระบบหากยังไมไ่ดเ้ป็นสมาชิกเพ่ือใช้งานระบบ ให้คลิกเลือกคำว่า สมัครสมาชิก 

 
o ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับสมัครสมาชิก โดยจะประกอบไปด้วย 

• อีเมล – ระบุอีเมลที่ใช้ในการสมัครสมาชิกเพื่อเข้าใช้งานระบบสนับสนุนการกำกับธุรกิจบริการทาง
ดิจิทัล 

• รหัสผ่าน – กำหนดรหัสผ่านเพ่ือใช้ในการเข้าสู่ระบบ โดยรหัสผ่านต้องประกอบไปด้วยตัวอักษร A-Z, 
a-z, 0-9 และอักขระพิเศษ จำนวนไม่น้อยกว่า 8 ตัวอักษร 

• ยืนยันรหัสผ่าน - ระบุรหัสผ่านที่กำหนดไว้อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือยืนยันการกำหนดรหัสผ่าน 
• ประเภทบุคคล -  เลือก บุคคลธรรมดา 
• ประเทศ - เลือก ไทย 
• เลขประจำตัวประชาชน / เลขท่ีหนังสือเดินทาง - ระบุเลขประจำตัวประชาชน 
• ชื่อ - ระบุชื่อตามบัตรประจำตัวประชาชน 
• นามสกุล - ระบุนามสกุลตามบัตรประจำตัวประชาชน 
• ปีเกิด - ระบุปีเกิดตามบัตรประจำตัวประชาชน 
• เดือนเกิด - ระบุเดือนเกิดตามบัตรประจำตัวประชาชน 
• วันเกิด - ระบุวันเกิดตามบัตรประจำตัวประชาชน 
• หมายเลขหลังบัตรประจำตัวประชาชน (Laser Code) – ระบุหมายเลขหลังบัตรประจำตัว

ประชาชน 
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o หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่ด้านล่าง เขียนว่า สมัครสมาชิก เพ่ือสมัครสมาชิก 

o ผู้สมัครดำเนินการ Verify email ตามท่ีลงทะเบียนไว้ 
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2. การเข้าใช้งานระบบ 

o การเข้าสู่ระบบสนับสนุนการกำกับธุรกิจบริการทางดิจิทัลสามารถดำเนินการได้ 2 วิธี ดังนี้  
1) เข้าสู่ระบบด้วยอีเมลท่ีใช้ในการสมัครสมาชิก - ระบุอีเมลที่ใช้ในการสมัครสมาชิกและรหัสผ่าน 

จากนั้น คลิกเลือกคำว่า เข้าสู่ระบบ เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

 

2) เข้าสู่ระบบด้วย ThaID - คลิกเลือกคำว่า ThaID เพ่ือเข้าใช้งานระบบโดยไม่ต้องสมัครสมาชิก  
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• จากนั้น สแกน QR Code เพ่ือเข้าสู่ระบบด้วย ThaID 

  



5 
 

3. ข้อมูลส่วนตัว/ข้อมลูผูป้ระสานงาน 

o เมื่อเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงหน้า ข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลผู้ประสานงาน 

 

3.1 การแก้ไขอีเมล  
o กรณีที่ต้องการแก้ไขอีเมลเพ่ือใช้สำหรับติดต่อสื่อสารกับสำนักงาน ให้คลิกที่ปุ่มสีเหลืองที่อยู่มุมบนด้านขวามือ 

เขียนว่า แก้ไขอีเมล เพ่ือแก้ไขอีเมลที่จะใช้สำหรับการติดต่อสื่อสารกับสำนักงาน 

 

o เมื่อแก้ไขอีเมลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมบนด้านขวามือ เขียนว่า บันทึกอีเมล 
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3.2 การแก้ไขเบอร์โทรศัพท์  
o คลิกที่ปุ ่มสีเหลืองที ่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า แก้ไขเบอร์โทร เพื่อแก้ไขเบอร์โทรศัพท์ที่ใช้สำหรับ 

การติดต่อสื่อสารกับสำนักงาน  

 

o เมื่อแก้ไขเบอร์โทรศัพท์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก 
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3.3 การเพิ่มข้อมูลผู้ประสานงาน  
o คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า เพิ่ม เพื่อเพิ่มข้อมูลผู้ประสานงานสำหรับรับการแจ้งเตือน

สถานะรายการต่าง ๆ จากระบบภายใต้นิติบุคคลที่ระบุผ่านทางอีเมลที่ระบุไว้เท่านั้น ทั้งนี้ ผู้ประสานงาน
ตามที่ระบุไว้จะไม่สามารถดำเนินการในระบบได้จนกว่าจะมีการสมัครเข้าใช้งานระบบและขอสิทธิแจ้งข้อมูล
ภายใต้นิติบุคคลที่ต้องการ 

 

o ระบุข้อมูลผู้ประสานงาน ได้แก่ ชื่อ นามสกุล อีเมล เบอร์โทรศัพท์ เลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการรับการ
แจ้งเตือนสถานะรายการต่าง ๆ จากระบบ  

 

o คลิกท่ีปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า ตรวจสอบข้อมูล 
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o คลิกท่ีปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า เพิ่ม เพ่ือเพ่ิมผู้ประสานงานสำหรับรับการแจ้งเตือนสถานะ
รายการต่าง ๆ จากระบบภายใต้นิติบุคคลที่ระบุผ่านทางอีเมลที่ระบุไว้ 
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4. การขอสิทธิแจ้งข้อมลู 

o เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้คลิกเลือกคำว่า ผู้ประกอบธุรกิจ DID ที่แถบสีน้ำเงินด้านซ้ายมือ 

 

o เลือกเมนู ขอสิทธิแจ้งข้อมูล 

 

o ระบบจะแสดงหน้า ขอสิทธิแจ้งข้อมูล 

 

o กรณีท่ีต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมบนด้านขวามือ เขียนว่า บันทึกขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
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o ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับขอสิทธิแจ้งข้อมูล โดยจะประกอบไปด้วย 3 หัวข้อ ได้แก่ 
1) ข้อมูลผู้ขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
2) รายการที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
3) ข้อมูลนิติบุคคลที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล 

 

o หัวข้อที่ 1 ข้อมูลผู้ขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
• ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ขอสิทธิแจ้งข้อมูล ได้แก่ เลขประจำตัวประชาชน / เลขที่หนังสือเดินทาง  

ชื่อ นามสกุล โดยดึงข้อมูลจากการลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

 

• กรณีท่ีต้องการแก้ไข เบอร์โทรศัพท์ หรืออีเมล (ใช้สำหรับการติดต่อสื่อสารกับสำนักงาน) - 
สามารถแก้ไขได้โดยการคลิกที ่อีเมล ที่อยู่มุมบนด้านขวามือ  
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• เลือกเมนู ข้อมูลส่วนตัว / ข้อมูลผู้ประสานงาน แล้วดำเนินการตามหัวข้อ การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว/
ข้อมูลผู้ประสานงาน เพ่ือแก้ไข เบอร์โทรศัพท์ หรืออีเมล (ใช้สำหรับการติดต่อสื่อสารกับสำนักงาน) 

 

• หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) – สำหรับผู้ขอสิทธิแจ้งข้อมูลทีไ่ม่ได้เป็นผู้มีอำนาจกระทำการแทน 
นิติบุคคล ให้คลิกที่ปุ่ม Choose Files เพ่ืออัปโหลดไฟล์เอกสารที่ต้องการ 

1) กรณเีป็นผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคล - ไม่ต้องแนบหนังสือมอบอำนาจ 
2) กรณีเป็นผู้รับมอบอำนาจ - แนบหนังสือมอบอำนาจ โดยท่านสามารถดาวน์โหลด

แบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจได้ที ่
https://www.etda.or.th/th/regulator/DigitalID/law.aspx > แบบฟอร์ม/อ่ืนๆ > 
เอกสารประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบธุรกิจบริการฯ > หนังสือมอบอำนาจ 

3) กรณเีป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคลหรือผู้รับมอบอำนาจ
ให้สามารถแก้ไขรายการ บันทึก และอัปโหลดเอกสารเข้าระบบได้ – แนบอีเมลแจ้งรายชื่อ
ผู้ช่วยผู้มีสิทธิ โดยท่านสามารถศึกษารายละเอียดการมอบหมายเพ่ิมเติมได้จากเอกสาร 

 

  

https://www.etda.or.th/th/regulator/DigitalID/law.aspx
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o หัวข้อที่ 2 รายการที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
• คลิกเลือกบทบาทที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูลในแต่ละรายการสิทธิ เป็น ผู้มีสิทธิ หรือ ผู้ช่วยผู้มีสิทธิ 

โดยสามารถเลือกได้ 1 บทบาทในแต่ละรายการสิทธิ 
1) ผู้มีสิทธิ – ผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคลหรือผู้รับมอบอำนาจ สามารถสร้างรายการ 

แก้ไข ลบ บันทึก อัปโหลดเอกสาร และส่งเรื่องเข้าระบบได้ 
2) ผู้ช่วยผู้มีสิทธิ - ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคลหรือผู้รับมอบ

อำนาจให้สามารถแก้ไขรายการ บันทึก และอัปโหลดเอกสารเข้าระบบได้ แต่ไม่สามารถ
สร้างรายการ และส่งเรื่องเข้าระบบได้ 

 

 

o หัวข้อที่ 3 ข้อมูลนิติบุคคลที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
• เลขทะเบียนนิติบุคคล - ระบเุลขทะเบียนนิติบุคคลที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล 
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• คลิกปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่ด้านขวามือ เขียนว่า ตรวจสอบข้อมูล จากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูลนิติบุคคล 
ได้แก่ ชื่อนิติบุคคลภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยดึงข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 

o คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก เพื่อบันทึกรายการ โดยรายการนี้สามารถกลับมา
แก้ไขได้จนกว่าจะมีการกดส่งเรื่อง ทั้งนี้ จะแสดงรายการเป็นสถานะ ร่างเอกสาร ที่หน้ารายการขอสิทธิแจ้ง
ข้อมูล 
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o เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและคลิกที่ปุ ่มบันทึกแล้ว ระบบจะพากลับมายังหน้ารายการขอสิทธิแจ้งข้อมูล  
ให้คลิกท่ีปุ่มสีเขียวที่อยู่ด้านขวามือท้ายรายการที่ต้องการขอสิทธิแจ้งข้อมูล เขียนว่า ส่งเรื่อง เพ่ือส่งเรื่องไปยัง
เจ้าหน้าที่ โดยรายการนี้จะไม่สามารถกลับมาแก้ไขได้ หลังจากที่มีการกดส่งเรื่องแล้ว  ทั้งนี้ จะแสดงรายการ
เป็นสถานะ อยู่ระหว่างการตรวจสอบ ที่หน้ารายการขอสิทธิแจ้งข้อมูล 

• หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม ดินสอสีเหลือง ที่อยู่ด้านขวามือท้ายรายการที่ต้องการขอสิทธิ
แจ้งข้อมูลเพื่อแก้ไขข้อมูล 

 

o หากได้รับการอนุมัติสิทธิแจ้งข้อมูล หรือ ข้อมูล/เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน จะมีอีเมลแจ้งไปยังผู้ขอสิทธิแจ้ง
ข้อมูลตามอีเมลที่แจ้งไว้ 
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5. การย่ืนคำขอรับใบอนุญาต 

o เมื่อได้รับการอนุมัติสิทธิการแจ้งข้อมูลแล้ว คลิกเลือกเมนูคำว่า ผู้ประกอบธุรกิจ DID ที่แถบสีน้ำเงินด้าน
ซ้ายมือ 

 

o เลือกเมนู ขอรับใบอนุญาต 

 

o ระบบจะแสดงหน้า ขอรับใบอนุญาต 

 

o กรณีท่ีต้องการขอรับใบอนุญาต ให้คลิกท่ีปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมบนด้านขวามือ เขียนว่า บันทึกขอรับใบอนุญาต 

 

 
 



16 
 

o ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับขอรับใบอนุญาต ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน ได้แก่ 
• ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลผู้ขอรับใบอนุญาต ประกอบด้วย 4 หัวข้อ ดังนี้ 

1) ข้อมูลผู้ขอรับใบอนุญาต 
2) ประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 
3) รายชื่อกรรมการ 
4) รายชื่อผู้จัดการ หรือผู้ซึ่งรับผิดชอบในการดำเนินงานฯ  

• ขั้นตอนที่ 2 เอกสารประกอบคำขอรับใบอนุญาต ประกอบด้วย 2 หัวข้อ ดังนี้ 
1) เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
2) ประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 

 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลผู้ขอรับใบอนุญาต  

• หัวข้อที่ 1 ข้อมูลผู้ขอรับใบอนุญาต 
▪ เลือกนิติบุคคลที่มีความประสงค์จะขอรับใบอนุญาต - คลิก กรุณาเลือก เพื่อเลือกนิติบุคคลที่

ต้องการแจ้งข้อมูล ทั้งนี้ สามารถเลือกได้เฉพาะนิติบุคคลที่ได้ดำเนินการขอสิทธิแจ้งข้อมูลและ
ได้รับอนุมัติสิทธิแล้วเท่านั้น 

▪ เมื ่อเลือกนิติบุคคลแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลนิติบุคคล ประกอบด้วย ประเภทนิติบุคคล  
เลขทะเบียนนิติบุคคล วันที ่จดทะเบียนจัดตั ้ง ชื ่อนิติบุคคลภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
โดยดึงข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 

• หัวข้อที่ 2 ประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 
▪ คลิกเลือกประเภทที่กล่องสี่เหลี่ยมตามประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต โดย

สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ประเภทธุรกิจบริการ  
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• หัวข้อที่ 3 รายช่ือกรรมการ 
▪ ระบบจะแสดงรายชื่อกรรมการ ตามนิติบุคคลที่ท่านเลือก ได้แก่ ชื่อ นามสกุล โดยดึงข้อมูลจาก

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 

▪ ระบเุลขประจำตัวประชาชน/เลขที่หนังสือเดินทางของกรรมการเพ่ิมเติม 
➢ กรณีกรรมการชาวไทย - กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
➢ กรณกีรรมการชาวต่างชาติ – กรอกเลขที่หนังสือเดินทาง 
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• หัวข้อที่ 4 รายชื่อผู้จัดการ หรือผู้ซึ่งรับผิดชอบในการดำเนินงานฯ (ถ้ามี) - กรณีมีผู้จัดการ หรือ 
ผู้ซึ่งรับผิดชอบในการดำเนินงานฯ 
▪ คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า เพิ่มรายชื่อ เพื่อเพิ่มข้อมูลรายชื่อผู้จัดการ  

หรือผู้ซึ่งรับผิดชอบในการดำเนินงานฯ 

 

▪ ระบบจะปรากฏช่องเพื่อให้ระบุข้อมูลผู้จัดการ หรือผู้ซึ่งรับผิดชอบในการดำเนินงานฯ เพิ่มเติม 
ได้แก่ เลขประจำตัวประชาชน/เลขที่หนังสือเดินทาง ชื่อ นามสกุล ประเภทใบอนุญาต (คลิก
เลือกที่กล่องสี่เหลี่ยมหน้าประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต โดยสามารถเลือกได้
มากกว่า 1 ประเภทธุรกิจบริการ) 
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o เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก เพื่อบันทึกรายการ 
โดยรายการนี้สามารถกลับมาแก้ไขได้จนกว่าจะมีการกดส่งเรื่อง  

 

o คลิกท่ีปุ่มสีเทา เขียนว่า ปิด เพ่ือดำเนินการต่อ  

 

o คลิกปุ่มที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า ถัดไป เพื่อดำเนินการต่อใน ขั้นตอนที่ 2 เอกสารประกอบคำขอรับ
ใบอนุญาต 
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ขั้นตอนที่ 2 เอกสารประกอบคำขอรับใบอนุญาต  

• หัวข้อที่ 1 เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาต 
▪ คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมบนด้านขวามือ เขียนว่า อัปโหลดเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสาร หรือ

หลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาต 

 

▪ ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้อัปโหลดเอกสาร 2 ส่วน ได้แก่ 
ส่วนที่ 1 : เอกสารเกี่ยวผู้ขอรับใบอนุญาต  
ส่วนที่ 2 : เอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดการประกอบธุรกิจบริการ  
โดยคลิกท่ีปุ่ม Choose Files เพ่ืออัปโหลดไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องในแต่ละหัวข้อ 
หมายเหตุ : รองรับไฟล์ประเภท Word, Excel, PDF, JPEG และ Zip File 
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▪ เมื่อดำเนินการอัปโหลดไฟล์เอกสารที่เกี ่ยวข้องครบถ้วนแล้ว คลิกที่ปุ ่มสีน้ำเงินที ่อยู่มุมล่าง 
ด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก เพ่ือบันทึกไฟล์เอกสารที่อัปโหลดเข้าไปในระบบ 

 

• หัวข้อที่ 2 ประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 
▪ คลิกที่ปุ่ม แว่นขยายสีเหลือง ที่อยู่ด้านหลังประเภทธุรกิจบริการที่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาต 

เพ่ือเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาต 

 

▪ ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกประเภทธุรกิจบริการที ่ประสงค์จะขอรับใบอนุญาตได้มีการ
ดำเนินการประกอบธุรกิจอยู่ในวันก่อนวันที่กฎหมายมีผลใช้บังคับหรือไม่ 
➢ เลือก ใช ่กรณีเป็นผู้ประกอบธุรกิจตามบทเฉพาะกาล 
➢ เลือก ไม่ใช่ กรณีเป็นผู้ประกอบธุรกิจรายใหม่ 
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▪ คลิก กรุณาเลือก เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาตที่
ต้องการในแต่ละหัวข้อ 

 

▪ คลิกท่ีปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก เพ่ือบันทึกไฟล์เอกสารที่อัปโหลดเข้าไป
ในระบบ 
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o คลิกท่ีปุ่มสีเขียวที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า เสร็จสิ้น เพ่ือบันทึกรายการ และกลับไปยังหน้ารายการขอรับ
ใบอนุญาต โดยรายการนี้สามารถกลับมาแก้ไขได้จนกว่าจะมีการกดส่งเรื่อง ทั้งนี้ จะแสดงรายการเป็นสถานะ 
ร่างเอกสาร ที่หน้ารายการขอรับใบอนุญาต 

 

หมายเหตุ หากเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาตไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด ระบบ
จะแสดงรายการเป็นสถานะ ร่าง / เอกสารไม่ครบ กรุณาแนบเอกสาร ที่หน้ารายการขอรับใบอนุญาต และจะไม่
สามารถส่งเรื่องได ้
 

o เมื่อกรอกข้อมูล และเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับใบอนุญาตครบถ้วนตามที่
กำหนดแล้ว ระบบจะพากลับมายังหน้ารายการขอรับใบอนุญาต  

o หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม ดินสอสีเหลือง ที่อยู่ด้านขวามือของรายการขอรับใบอนุญาตเพื่อแก้ไข
ข้อมูล 

o ให้คลิกที่ปุ่มสีเขียวที่อยู่ด้านขวาตามรายการที่ต้องการขอรับใบอนุญาต เขียนว่า ส่งเรื่อง เพื่อยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตมายังสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสนับสนุนการกำกับธุรกิจบริการทาง
ดิจิทัล และเมื่อกดส่งเรื่องแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ไขรายการได้ ทั้งนี้ รายการคำขอดังกล่าวจะแสดงเป็น
สถานะ อยู่ระหว่างการตรวจสอบ ที่หน้ารายการขอรับใบอนุญาต 

 



24 
 

6. การย่ืนคำขอเริ่มประกอบธุรกิจ 

o เมื่อผู้ประกอบธุรกิจได้รับใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว และประสงค์จะขอเริ่มประกอบธุรกิจ ให้คลิกเลือกเมนูคำว่า 
ผู้ประกอบธุรกิจ DID ที่แถบสีน้ำเงินด้านซ้ายมือ 

 

o เลือกเมนู ขอเริ่มประกอบธุรกิจ 

 

o ระบบจะแสดงหน้า ขอเริ่มประกอบธุรกิจ 
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o ระบบจะแสดงรายการตามประเภทธุรกิจบริการที่ได้รับใบอนุญาต กรณีที่ต้องการขอเริ่มประกอบธุรกิจ ให้ 
คลิกท่ีปุ่ม ดินสอสีเหลือง ที่อยู่ด้านขวามือท้ายรายการที่ต้องการขอเริ่มประกอบธุรกิจ 

 

o ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับขอเริ่มประกอบธุรกิจ ซึ่งจะแบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน ได้แก่ 
• ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลผู้ขอรับใบอนุญาต  
• ขั้นตอนที่ 2 เอกสารรายงานผลการตรวจประเมิน ประกอบด้วย 2 หัวข้อ ดังนี้ 

1) เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมในการประกอบ
ธุรกิจ 

2) เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมในการประกอบ
ธุรกิจทั้งหมด 

 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลผู้รับใบอนุญาต  

• ระบบจะแสดงข้อมูลผู้รับใบอนุญาต ได้แก่ เลขทะเบียนนิติบุคคล ดำเนินการประกอบธุรกิจอยู่ในวัน
ก่อนวันที่กฎหมายมีผลใช้บังคับ ชื่อนิติบุคคลภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ประเภทใบอนุญาต 
เลขที่ใบอนุญาต และที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยดึงข้อมูลจากรายการเลขท่ีขอรับใบอนุญาต 
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o คลิกที่ปุ่มที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า ถัดไป เพื่อดำเนินการต่อใน ขั้นตอนที่ 2 เอกสารรายงานผลการ
ตรวจประเมิน 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 เอกสารรายงานผลการตรวจประเมิน  

• หัวข้อที่ 1 เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมใน
การประกอบธุรกิจ 
▪ คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมบนด้านขวามือ เขียนว่า อัปโหลดเอกสาร เพื่ออัปโหลดเอกสาร หรือ

หลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมในการประกอบธุรกิจ 
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▪ ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้อัปโหลดเอกสาร 2 ส่วน ได้แก่  
ส่วนที่ 1 : หนังสือขอให้สำนักงานพิจารณาความพร้อมของระบบงานฯ และเอกสารแสดง

ความพร้อมของระบบงานฯ  
ส่วนที่ 2 : รายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมและเอกสารหลักฐานประกอบอื่น ๆ  
โดยคลิกท่ีปุ่ม Choose Files เพ่ืออัปโหลดไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ : รองรับไฟล์ประเภท Word, Excel, PDF, JPEG และ Zip File  

 

▪ เมื่อดำเนินการอัปโหลดไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่าง
ด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก เพ่ือบันทึกไฟล์เอกสารที่อัปโหลดเข้าไปในระบบ 

 

• หัวข้อที่ 2 เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมใน
การประกอบธุรกิจทั้งหมด 
▪ คลิกที่ปุ ่ม Nothing selected เพื่อเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่ง

รายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมในการประกอบธุรกิจ 
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o คลิกที่ปุ่มสีเขียวที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า เสร็จสิ้น เพื่อบันทึกรายการ และกลับไปยังหน้ารายการขอ
เริ่มประกอบธุรกิจ โดยรายการนี้สามารถกลับมาแก้ไขได้จนกว่าจะมีการกดส่งเรื่อง ทั้งนี้ จะแสดงรายการเป็น
สถานะ ร่างเอกสาร ที่หน้ารายการขอเริ่มประกอบธุรกิจ 

 

หมายเหตุ หากเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อมในการ
ประกอบธุรกิจไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด ระบบจะแสดงรายการเป็นสถานะ ร่างเอกสาร / เอกสารไม่ครบ กรุณา
แนบเอกสาร ที่หน้ารายการขอเริ่มประกอบธุรกิจ และไม่สามารถส่งเรื่องได้ 
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o เมื่อกรอกข้อมูล และเลือกไฟล์เอกสาร หรือหลักฐานประกอบการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินความพร้อม
ในการประกอบธุรกิจครบถ้วนตามที่กำหนดแล้ว ระบบจะพากลับมายังหน้ารายการขอเริ่มประกอบธุรกิจ  

o หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม ดินสอสีเหลือง ที่อยู่ด้านขวามือของรายการขอเริ่มประกอบธุรกิจเพ่ือ
แก้ไขข้อมูล 

o ให้คลิกที่ปุ่มสีเขียวที่อยู่ด้านขวามือตามรายการที่ต้องการขอเริ่มประกอบธุรกิจ เขียนว่า ส่งเรื่อง เพื่อส่งเรื่อง
มายังสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือกดส่งเรื่องแล้วจะไม่สามารถกลับมาแก้ไขรายการได้ 
ทั้งนี้ รายการคำขอดังกล่าวจะแสดงรายการเป็นสถานะ อยู่ระหว่างการตรวจสอบ ที่หน้ารายการขอเริ่ม
ประกอบธุรกิจ 
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7. การแจ้งข้อมลูประจำป ี

o เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วให้คลิกเลือกคำว่า ผู้ประกอบธุรกิจ DID ที่แถบสีน้ำเงินด้านซ้ายมือ 

 

o เลือกเมนู แจ้งข้อมูลประจำปี 

 

o ระบบจะแสดงหน้า รายการ แจ้งข้อมูลประจำปี 

 

o กรณีที่ต้องการแจ้งข้อมูลประจำปี ให้คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมบนด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก แจ้งข้อมูล
ประจำปี 
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o ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับแจ้งข้อมูลประจำปี โดยจะประกอบไปด้วย 3 หัวข้อ ได้แก่ 
1) รายละเอียดผู้ได้รับใบอนุญาต 
2) ประเภทการนำส่งรายงาน 
3) ในส่วนนี้จะปรากฏขึ้นเมื่อมีการเลือกประเภทการนำส่งรายงาน โดยแปรผันตามประเภทการนำส่งรายงาน

ที่เลือก 
3.1) การนำส่งรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

 

3.2) การนำส่งรายงานผลการประเมินประจำปี 
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o หัวข้อที่ 1 รายละเอียดผู้ได้รับใบอนุญาต 
• เลือกนิติบุคคล - คลิก กรุณาเลือก เพื่อเลือกนิติบุคคลที่ต้องการแจ้งข้อมูล ทั้งนี้ สามารถเลือกได้

เฉพาะนิติบุคคลที่ได้ดำเนินการขอสิทธิแจ้งข้อมูลและได้รับอนุมัติสิทธิแล้ว รวมถึงประเภทธุรกิจ
บริการที่ได้รับใบอนุญาตแล้วเท่านั้น 

• ระบบจะแสดงข้อมูลนิติบุคคล ได้แก่ เลขทะเบียนนิติบุคคล ประเภทนิติบุคคล ชื ่อนิติบุคคล
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยดึงข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 

• เลขที่ใบอนุญาต - คลิก กรุณาเลือก เพ่ือเลือกเลขที่ใบอนุญาตที่ต้องการแจ้งข้อมูล 
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• ประเภทธุรกิจบริการ – คลิกท่ีกล่องสี่เหลี่ยมหน้าประเภทธุรกิจบริการที่ต้องการแจ้งข้อมูล 

 

o หัวข้อที่ 2 ประเภทการนำส่งรายงาน 
• เลือกประเภทการนำส่งรายงาน 

1) ผลการดำเนินงานประจำปี – กรณีนำส่งแบบรายงานข้อมูลประจำปี 
2) ผลการประเมินประจำปี 

➢ ผลการประเมินความเสี่ยง – กรณีนำส่งผลการประเมินความเสี่ยงประจำปี (Risk 
Level Assessment: RLA) 

➢ ผลการตรวจประเมิน – กรณีนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินระบบการ
ให้บริการ (Annual Audit Report) 

ข้อควรระวัง หากมีการเปลี่ยนแปลงประเภทการนำส่งรายงานภายหลังจากที่มีการกรอกข้อมูล ข้อมูลที่กรอก
ไว้จะไม่ถูกบันทึก 
 

o หัวข้อที่ 3.1 การนำส่งรายงานผลการดำเนินงานประจำปี จะปรากฏขึ้นเมื่อคลิกเลือกประเภทการนำส่ง
รายงานในหัวข้อที่ 2 เป็น ผลการดำเนินงานประจำปี 
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• ข้อมูลประจำปี (พ.ศ.) – ระบุปีของข้อมูลที่รายงาน เช่น ช่วงเวลาของข้อมูลที่รายงาน คือ 1 มกราคม 
2567 ถึง 31 ธันวาคม 2567 ดังนั้น ข้อมูลประจำปี (พ.ศ.) คือ 2567 

• วันที่จัดทำรายงาน – ระบุวันที่จัดทำรายงาน 
• ช่วงเวลาของข้อมูลที่รายงาน – ระบุเป็นช่วงวัน เดือน ปีของข้อมูลที่รายงาน เช่น 1 มกราคม 2567 

ถึง 31 ธันวาคม 2567 
• เอกสารรายงานผลการดำเนินการประจำปี - แนบแบบรายงานข้อมูลประจำปี โดยคลิกที ่ปุ่ม 

Choose Files เพ่ืออัปโหลดไฟล์เอกสารที่ต้องการ 
 

o หัวข้อที่ 3.2 การนำส่งรายงานผลการประเมินประจำปี จะปรากฏขึ้นเมื่อคลิกเลือกประเภทการนำส่ง
รายงานในหัวข้อที่ 2 เป็น ผลการประเมินประจำปี 

• การประเมินประจำปี (พ.ศ.) - ระบุปีที่ดำเนินการประเมิน 
• รายงาน – คลิก กรุณาเลือก เพ่ือเลือกประเภทรายงานที่ต้องการนำส่ง 

▪ ผลการประเมินความเสี่ยง – กรณีท่ีต้องการนำส่งผลการประเมินความเสี่ยงประจำปี 

 

▪ ผลการตรวจประเมิน – กรณีที ่ต้องการนำส่งรายงานผลการตรวจประเมินระบบการ
ให้บริการ 
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• วันที่ประเมิน – ระบุวันหรือช่วงเวลาที่ทำการประเมิน 
• วันที่จัดทำข้อมูล – ระบุวันที่จัดทำข้อมูล 
• ผลการประเมิน - ระบุผลการประเมิน 
• เอกสารรายงานผลการตรวจประเมินประจำปี - คลิกท่ีปุ่ม Choose Files เพ่ืออัปโหลดไฟล์เอกสาร

ที่ต้องการ 
▪ กรณีเลือกรายงาน เป็น ผลการประเมินความเสี่ยง – แนบผลการประเมินความเสี ่ยง

ประจำปี 
▪ กรณีเลือกรายงาน เป็น ผลการตรวจประเมิน – แนบรายงานผลการตรวจประเมินระบบ

การให้บริการ 
o คลิกที่ปุ่มสีน้ำเงินที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า บันทึก เพื่อบันทึกรายการ โดยรายการนี้สามารถกลับมา

แก้ไขได้จนกว่าจะมีการกดส่งเรื่อง ทั้งนี้ จะแสดงรายการเป็นสถานะ บันทึกร่าง ที่หน้ารายการแจ้งข้อมูล
ประจำป ี
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o คลิกท่ีปุ่มสีเขียวที่อยู่มุมล่างด้านขวามือ เขียนว่า ส่งเรื่อง เพ่ือส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่ โดยรายการนี้จะไม่
สามารถกลับมาแก้ไขได้ หลังจากที่มีการกดส่งเรื่องแล้ว ทั้งนี้ จะแสดงรายการเป็นสถานะ รอดำเนินการ ที่
หน้ารายการแจ้งข้อมูลประจำปี 

  

  



37 
 

Q&A 
1. ช่องทางการติดต่อสำนักงาน 

ตอบ หากท่านติดปัญหาหรือต้องการสอบถามข้อมูล ท่านสามารถส่งอีเมลแจ้งมายังสำนักงานผ่านทาง
อีเมล sv-did@etda.or.th 

 
2. สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่าง ๆ ได้จากช่องทางใด 

ตอบ ท่านสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่าง ๆ ได้จาก 
https://www.etda.or.th/th/regulator/DigitalID/law.aspx (กฎหมาย/หลักเกณฑ์) เลือกเมนู 
แบบฟอร์ม/อ่ืนๆ 
 

3. การแจ้งผู้ช่วยผู้มีสิทธิต้องดำเนินการอย่างไร 
ตอบ ผู้มีอำนาจกระทำการแทนนิติบุคคลหรือผู้รับมอบอำนาจสามารถส่งอีเมลแจ้ง ชื่อ นามสกุล และ
อีเมลของผู้ช่วยผู้มีสิทธิมายังสำนักงานผ่านทางอีเมล sv-did@etda.or.th จากนั้น ให้ผู้ช่วยผู้มีสิทธิแนบ
อีเมลหลักฐานข้างต้นในช่อง หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการพิจารณาอนุมัติสิทธิแจ้ง
ข้อมูลในนามนิติบุคคลที่ขอสิทธิแจ้งข้อมูล  
 

4. หากต้องการยกเลิกการรายการที่ได้ยื่นต่อสำนักงานแล้ว ต้องดำเนินการอย่างไร 
ตอบ ท่านสามารถส่งอีเมลแจ้งขอยกเลิกการรายการมายังสำนักงานผ่านทางอีเมล sv-did@etda.or.th 
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