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คู่มือผู้ใช้งานส าหรับประชาชน (User Manual) 
การเขา้ใช้งานระบบยืนยันตัวตนแบบรวมศูนย์กลาง (e-Authentication) 

 เอกสำรฉบับนี้เป็นเอกสำรที่ใช้ส ำหรับอธิบำยกำรท ำงำนต่ำง ๆ  รวมถึงล ำดับข้ันตอนกำรท ำงำนภำยใน
ระบบยืนยันตัวตนแบบรวมศูนย์กลำง (e-Authentication) ในส่วนของผู้ใช้งำนระบบที่เป็นประชำชน ซึ่งจะมี
รำยละเอียดกำรท ำงำนภำยในระบบ ดังนี้ 

1. กำรลงทะเบียน 
2. กำรเข้ำสู่ระบบ 
3. กำรออกจำกระบบ 
4. กำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
5. กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 

5.1 กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน กรณีที่ต้องกำรเปลี่ยนเอง 
5.2 กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน กรณีที่ลืมรหัสผ่ำน 

6. กำรเปลี่ยนเบอร์มือถือ 
7. กำรเปลี่ยนอีเมล 
8. กำรจัดกำรใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

8.1 กำรดูรำยละเอียดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
8.2 กำรขอเพิกถอนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

9. กำรตรวจสอบเอกสำร 
10. กำรเลือกดูคู่มือกำรใช้งำน 
11. กำรต่ออำยุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. การลงทะเบียน 
 เป็นกระบวนกำรลงทะเบยีนขอใช้ใบรับรองอเิลก็ทรอนิกส์ เพื่อขอจดทะเบียนทรัพย์สนิทำงปญัญำทำง
อิเล็กทรอนิกส์ โดยจะมีล ำดับข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 เข้ำสู่เว็บไซตร์ะบบจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำทำงอิเลก็ทรอนิกส์ และกดปุม่ ลงทะเบียน 

 
  

1.1 
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1.2 ยอมรับข้อตกลงและเง่ือนไข  
 กำรยอมรับข้อตกลงและเงื่อนไข ผู้ใช้จะต้องอ่ำนข้อตกลงและเงื่อนไข และท ำกำรเลือก

ยอมรับโดยคลิก  

และท ำกำรกดปุ่ม  ดังรูป 

 
 

 
  

*หมำยเหต ุ
 ผู้ใช้สำมำรถเห็นล ำดับข้ันตอนในกำรลงทะเบียนได้ ซึ่งล ำดับและข้ันตอนกำรลงทะเบียนจะมี 3 
ข้ันตอน ดังรูป 
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1.3 บันทึกข้อมูลการลงทะเบียน  
1.3.1 กรอกข้อมูลการลงทะเบียน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  

 ผู้ใช้จะต้องท ำเลือกข้อมูลประเภทบุคคล  แล้วท ำกำร

กรอกข้อมูล จำกนั้นกดปุ่ม  ซึ่งมีรำยละเอียดกำรกรอกข้อมูล ดังนี้  
รายละเอียดการกรอกข้อมูลกรณีเป็นบุคคลธรรมดา ดังน้ี 
1. กรอกข้อมลูส่วนตัว 

- เลือกค ำน ำหน้ำช่ือ โดยกำรกด  
- กรอกช่ือ-นำมสกลุ ภำษำไทย เป็นตัวอักษรภำษำไทย 
- กรอกช่ือ-นำมสกลุ ภำษำอังกฤษ เป็นตัวอักษรภำษำอังกฤษ 

- เลือก วัน/เดือน/ปี เกิด ในรปูแบบปฏิทิน โดยกด  

- เลือกสญัชำติ โดยกด  
- กรอกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นตัวเลข 13 หลกั 

- เลือกวันที่ออกบัตร และวันหมดอำยุ ในรปูแบบปฏิทิน โดยกด  

 
 

2. กรอกข้อมลูที่อยู่ตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน  
- กรอกที่อยู่ตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน เลือกจังหวัด อ ำเภอ/เขต และต ำบล/
แขวง ตำมล ำดับ 
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3. กรอกข้อมลูที่อยูท่ี่สำมำรถติดต่อได ้
- กรอกที่อยู่ที่สำมำรถติดต่อได้ เลือกจังหวัด อ ำเภอ/เขต ต ำบล/แขวง ตำมล ำดับ 
และท ำกำรกรอกโทรศัพท์เป็นตัวเลข กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นตัวเลข 10 หลกั 
และกรอกอีเมลเป็นตัวอักษรภำษำอังกฤษและต้องมีตัวอักษร @ 

 
 

  

*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้เลือกสัญชำติต่ำงประเทศ จะไม่ต้องกรอกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน วันที่ออกบัตร 
และที่อยู่ตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน แต่จะต้องกรอกหนังสือเดินเลขที่เปน็ตัวอักษรหรือตัวเลข และเลือก

ประเทศ โดยกำรกด  ดังรูป 
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4. กรอกข้อมูลกรณีมอบอ ำนำจ และกดปุ่ม  ระบบจะท ำกำรแสดงหน้ำจอ
ยืนยันกำรส่งข้อมูล ซึ่งมีล ำดับข้ันตอน ดังนี้ 

- เลือกกรณีมอบอ ำนำจ โดยกำรเลือก  

- เลือกค ำน ำหน้ำช่ือ โดยกำรกด  
- กรอกช่ือ-นำมสกลุ เป็นตัวอักษรภำษำไทย 
- กรอกผู้ถือบัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่ เป็นตัวเลข 13 หลัก 

 
 

  

*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะท ำกำรแสดงข้อควำมแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 

 และเมื่อผู้ใช้ท ำกำรกดปุ่ม ตกลง หรือกำกบำทหน้ำต่ำง ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือนส่วนที่ยังไม่ได้
กรอกข้อมูล ดังรูป 
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1.3.2 กรอกข้อมูลการลงทะเบียน กรณีเป็นนิติบุคคล 

ผู้ใช้จะต้องท ำเลือกข้อมูลประเภทบุคคล  แล้วท ำกำรกรอก

ข้อมูล จำกนั้นกดปุ่ม  ซึ่งมีรำยละเอียดกำรกรอกข้อมลู ดังนี ้
รายละเอียดการกรอกข้อมูลกรณีเป็นนิติบุคคล ดังน้ี 
1. กรอกข้อมลูส่วนตัว

- กรอกช่ือนิติบุคคล ภำษำไทย เป็นตัวอักษรภำษำไทย 
- กรอกช่ือนิติบุคคล ภำษำอังกฤษ เป็นตัวอักษรภำษำอังกฤษ 
- กรอกเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษีอำกรและเลขทะเบียนนิติบุคคล เป็นตัวเลข 13 หลัก 

2. กรอกขอมูลที่อยูสํานักงาน

- กรอกขอมูลที่อยูสํานักงาน เลือกจังหวัด อ ำเภอ/เขต และตําบล/แขวง ตามลําดับ 

3. กรอกข้อมลูที่อยูท่ี่สำมำรถติดต่อได้
- กรอกที่อยู่ที่สำมำรถติดต่อได้ เลือกจังหวัด อ ำเภอ/เขต ต ำบล/แขวง ตำมล ำดับ 
และท ำกำรกรอกโทรศัพท์เป็นตัวเลข กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือเป็นตัวเลข 10 หลกั 
และกรอกอีเมลเป็นตัวอักษรภำษำอังกฤษและต้องมีตัวอักษร @ 
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4. กรอกข้อมูลกรณีมอบอ ำนำจ และกดปุ่ม  ระบบจะท ำกำรแสดงหน้ำจอยืนยัน
กำรส่งข้อมูล ซึ่งมีล ำดับข้ันตอน ดังนี้ 

- เลือกกรณีมอบอ ำนำจ โดยกำรเลือก  
- กรอกข้อมูลผู้มอบอ ำนำจ 
- กรอกช่ือ-นำมสกุล ผู้มอบอ ำนำจ เป็นตัวอักษร และกรอกเลขบัตรประจ ำตัว
ประชำชน/หนังสือเดินทำงเลขที ่เป็นตัวเลข 13 หลัก ซึ่งข้อมูลผู้มอบอ ำนำจสำมำรถ

เพิ่มได้โดยกดปุ่ม  และสำมำรถลบได้โดยกดปุ่ม   

- เลือกค ำน ำหน้ำช่ือ โดยกำรกด  
- กรอกช่ือ-นำมสกลุ เป็นตัวอักษรภำษำไทย 
- กรอกผู้ถือบัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่ เป็นตัวเลข 13 หลัก 

 
 

  

*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะท ำกำรแสดงข้อควำมแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 และเมื่อผู้ใช้ท ำกำรกดปุ่ม ตกลง หรือกำกบำทหน้ำต่ำง ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือนส่วนที่ยังไม่ได้
กรอกข้อมูล ดังรูป 
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1.4. ยืนยันการส่งข้อมูล  
 เมื่อผู้ใช้ท ำกำรกรอกข้อมูลครบถ้วน และกดปุ่ม ด ำเนินกำรต่อ แล้ว ระบบจะท ำกำรแสดง

หน้ำจอยืนยันกำรส่งข้อมูลเพื่อให้ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลและท ำกำรกดปุ่ม  ดังรูป  
(รูปตัวอย่ำงจะเป็นกำรหน้ำจอกำรยืนยันกำรส่งข้อมูลของบุคคลประเภท นิติบุคคล) 
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1.5 กรอกอีเมลและเบอร์โทรศัพท์มือถืออีกครั้ง  

 เมื่อผู้ใช้ท ำกำรกดปุ่ม  แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรกรอกอีเมลและ
เบอร์โทรศัพท์อีกครั้ง เพื่อเปน็กำรยืนยันอีเมลและเบอรโ์ทรศัพท์ เนื่องจำกระบบจะท ำกำรสง่
ข้อควำมยืนยันกำรลงทะเบียนไปยัง SMS และข้อควำมยืนยันกำรลงทะเบียน แบบฟอร์มกำร
ขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ไปยังอีเมลที่ใช้ในกำรลงทะเบียน โดยมีล ำดับข้ันตอน ดังนี้ 
1. กรอกอีเมลที่ใช้ในกำรลงทะเบียน 
2. กรอกเบอร์โทรที่ใช้ในกำรลงทะเบียน 

3. กดปุ่ม  

 
 

  

*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้กรอกอีเมลและเบอร์โทรศัพท์มือถือไม่ตรงกับข้อมูลลงทะเบียน จะไม่สำมำรถกดปุ่ม  

 
 

 

1 

2 

3 
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1.6 ตรวจสอบอีเมล 
 ผู้ใช้จะต้องท ำกำรตรวจสอบอีเมลของตนเองที่ใช้ในกำรลงทะเบียน เพื่อดูรำยละเอียดและ
แบบฟอร์มค ำขอใช้บริกำรใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ในข้ันตอนนี้ผู้ใช้จะต้องท ำกำรคลิกดูแบบฟอร์ม  
ดังรูป 

 
  

1.6 
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1.7 ดาวน์โหลดหรือพิมพ์แบบฟอร์มค าขอใช้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์  
 ผู้ใช้จะต้องดำวน์โหลดหรือพิมพ์แบบฟอร์ม และเตรียมเอกสำรประกอบค ำขอไปยืนยันตัวตน
ที่กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ  

 

  

*หมำยเหต ุ
 ในข้ันตอนนี้ผู้ใช้งำนจะยังไม่ได้รับบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่ำนในกำรเข้ำระบบ ผู้ใช้จะต้องไป
ยืนยันตัวตน ณ กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ หรือพำณิชย์จังหวัด เพื่อขอรับบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่ำน  
 เมื่อผู้ใช้งำนได้ไปท ำกำรยืนยันตัวตน และเจ้ำหน้ำที่ท ำกำรออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
ให้แล้ว ระบบจะส่งลิงค์ Activate บัญชีผู้ใช้/รหัสผ่ำนและใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ให้ทำงอีเมลที่
ใช้ในกำรลงทะเบียน ให้ท่ำนท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์และยืนยัน
ควำมถูกต้องเพื่อเปิดใช้งำนภำยใน 30 วัน โดยท ำกำรคลิกที่ลิงค์ Activate 

1.7 
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2. การเขา้สู่ระบบ 
 เป็นกำรเข้ำสู่ระบบ เพื่อใช้งำนระบบกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำทำงอิเล็กทรอนิกส์ โดยจะมี
ล ำดับข้ันตอน ดังนี้ 

2.1 กรอกบญัชีผู้ใช้ และรหัสผ่ำนที่ได้รับจำกกำรยืนยันตัวตนกับเจ้ำหน้ำที่ 
2.2 กดปุ่ม เข้ำสูร่ะบบ 

 เมื่อท ำกำรกรอกบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่ำนแล้ว ระบบจะท ำกำรตรวจสอบข้อมูล ในกรณีที่ข้อมูลถูกต้อง
ระบบจะท ำกำรแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ และในกรณีที่ผิด ระบบจะท ำกำร
แสดงข้อควำมให้กรอกข้อมูลใหม่ 

 
  

2.1 

2.2 
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*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ ใ ช้กรอกบัญชีผู้ใ ช้และรหัสผ่ำนผิดเกิน 3 ครั้ ง  ระบบจะท ำกำรแสดง Captcha 
(ReCaptcha) เพื่อให้ผู้ใช้ท ำกำรเลือก ดังรูป 

 
 

 กรณีที่ระบบแสดง แสดง Captcha (ReCaptcha) แล้ว ผู้ใช้ไม่ท ำกำรเลือกแล้วกดปุม่ เข้ำสูร่ะบบ 
ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือน ดังรปู 
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3. การออกจากระบบ 
 เป็นกำรออกจำกระบบจดทะเบียนทรพัย์สินทำงปัญญำทำงอิเล็กทรอนิกส ์ซึ่งหลังจำกที่ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำ
สู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ ผู้ใช้จะสำมำรถเลือกใช้งำนต่ำง 
ๆ ภำยในระบบได้ เมื่อผู้ใช้ต้องกำรออกจำกระบบสำมำรถท ำได้ดังนี้ 

3.1 คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

3.2 คลิก  

 
  

3.1 

3.2 
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4. การแก้ไขข้อมลูส่วนตัว 
 เป็นกำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ลงทะเบียน ซึ่งสำมำรถท ำกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลของตนเองได้ เช่น 
ที่อยู่ ช่ือ นำมสกุล เป็นต้น โดยหลังจำกที่ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำง
บริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ ผู้ใช้สำมำรถท ำตำมล ำดับและข้ันตอน ดังนี้ 

4.1 คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

4.2 คลิก  

 
  

4.1 
4.2 
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4.3 แก้ไขข้อมูลส่วนตัวช่ือ และนำมสกุล ซึ่งกำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัวจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
แก้ไขช่ือ หรือนำมสกุล ซึ่งกำรแก้ไขช่ือหรือนำมสกุล จะต้องท ำกำรแนบไฟล์เอกสำร และแก้ไขที่อยู่ที่
สำมำรถติดต่อได้ 

 
  

4.3 

5 

4.3 
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*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้ท ำกำรเปลี่ยนช่ือ หรือนำมสกุล จะต้องท ำกำรแนบส ำเนำเอกสำรส ำคัญแสดงกำร

เปลี่ยนช่ือด้วย โดยขนำดไฟล์จะต้องไม่เกิน 5 MB โดยท ำกำรกดปุ่ม  
 กรณีที่ผู้ใช้ท ำกำรเปลี่ยนช่ือ หรือนำมสกุลแล้วกดปุ่มบันทึก โดยไม่ท ำกำรแนบไฟล์ ระบบจะท ำ
กำรแจ้งเตือนให้ผู้ใช้แนบไฟล์ ดังรูป 

 
 

 ปุ่ม  ใช้ส ำหรบักำรคัดลอกข้อมูลที่อยู่ตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน ดังรูป 
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5. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 กำรเปลี่ยนรหัสผำ่นของผูใ้ช้งำน จะมีรูปแบบกำรเปลีย่นรหัสผ่ำน 2 กรณี ได้แก่ กรณีที่ต้องกำรเปลีย่น
เอง และกรณีที่ลืมรหัสผ่ำน โดยหลังจำกที่ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำง
บริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ ผู้ใช้สำมำรถท ำตำมล ำดับและข้ันตอน ดังนี้ 

5.1 การเปลี่ยนรหัสผ่าน กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนเอง 
 หลงัจำกที่ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำรทรพัย์สิน
ทำงปญัญำ ซึ่งผู้ใช้สำมำรถเปลี่ยนรหสัผ่ำนได้ตำมล ำดับข้ันตอน ดังนี้ 
1. คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

2. คลิก  

 
 

3. คลิก เปลี่ยนรหัสผ่ำน 

 
  

1 
2 

3 
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4. กรอกรหสัผ่ำนเก่ำ (กำรกรอกรหสัผ่ำนเก่ำจะตอ้งกรอกให้ถูกต้อง) 
5. กรอกรหัสผ่ำนใหม่ และยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ (กำรกรอกรหัสผ่ำนใหม่และยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ 
จะต้องเป็นรหัสผ่ำนที่ไม่ซ้ ำกับรหัสผ่ำนเดิม และรหัสผ่ำนใหม่กับยืนยันรหัสผ่ำนใหม่จะต้องเป็นรหัส
เดียวกัน ซึ่งระบบจะแสดงควำมแข็งแรงของรหัส) 
6. กดปุ่ม เปลี่ยนรหสัผ่ำน 

 
 

  

*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้กรอกรหัสผ่ำนเก่ำผิดแล้วกดปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่ำน ระบบจะแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 

 กรณีทีผู่้ใช้กรอกรหสัผ่ำนใหม่ และยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ไม่ตรงกัน แล้วกดปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่ำน 
ระบบจะท ำกำรแจ้งเตือน ดังรปู 

 
 

4 

5 

6 
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5.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน กรณีท่ีลืมรหัสผ่าน 
 กำรเปลี่ยนรหสัผ่ำน กรณีทีล่ืมรหสัผ่ำน มลี ำดับข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้ำสู่เว็บไซตร์ะบบจดทะเบียนทรัพยส์ินทำงปัญญำทำงอเิล็กทรอนิกส์ และคลิก  

 
  

1 
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2. กรอกบญัชีผู้ใช้  
3. กดปุ่ม ส่งลิงค์เปลี่ยนรหัสผ่ำนไปทีอ่ีเมล 

 
 

3. เปิดอีเมลที่ใช้ในกำรลงทะเบียน และคลิกลิงค์เปลี่ยนรหัสผ่ำน 

 
  

2 
3 

4 
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4. กรอกรหัสผ่ำนใหม่ และยืนยันรหัสผ่ำนใหม่  
ผู้ใช้ต้องท ำกำรกรอกรหัสผ่ำใหม่ และยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ ซึ่งกำรกรอกรหัสผ่ำนใหม่และยืนยัน
รหัสผ่ำนใหม่ จะต้องเป็นรหัสผ่ำนที่ไม่ซ้ ำกับรหัสผ่ำนเดิม และรหัสผ่ำนใหม่กับยืนยันรหัสผ่ำนใหม่

จะต้องเป็นรหัสเดียวกัน จำกนั้นท ำกำรกดปุ่ม  

 
 

  

*หมำยเหต ุ
 กรณีที่ผู้ใช้กรอกรหัสผ่ำนใหม่ และยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ไม่ตรงกัน จะไม่สำมำรถเปลี่ยนรหัสผ่ำนได้ 
โดยระบบจะท ำกำรแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 
 
 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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6. การเปลี่ยนเบอร์มือถือ 
 กำรเปลี่ยนเบอร์โทรศัพท์มือถือ ผู้ใช้จะต้องท ำกำรกรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือใหม่ และรหัสผ่ำนของ
ผู้ใช้ในกำรลงทะเบียน เพื่อท ำกำรขอรหัส OTP ยืนยันเบอร์มือถือใหม่ โดยหลังจำกที่ผูใ้ช้ท ำกำรเข้ำสู่ระบบแลว้ 
ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ ผู้ใช้สำมำรถท ำตำมล ำดับและข้ันตอน ดังนี้ 

6.1 คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

6.2 คลิก  

 
 

6.3 คลิก เปลี่ยนเบอร์มอืถือ 

 
  

6.1 
6.2 

6.3 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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6.4 กรอกข้อมูลเบอร์มือถือใหม่ โดยจะต้องกรอกเบอร์มือถือใหม่เป็นตัวเลขเท่ำนั้น  
6.5 กรอกรหัสผ่ำนในกำรเข้ำใช้งำน  

6.6 กดปุ่ม  

 
 
เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม ขอรหัสผ่ำน OTP แล้ว ระบบจะท ำกำรสง่รหสั OTP ไปยังเบอรม์ือถือใหม่ ดังรปู 

 

  

6.4 

6.5 
6.6 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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6.7 กรอกรหสั OTP  
6.8 กดปุ่ม เปลี่ยนเบอรม์ือถือ จำกนั้นระบบจะท ำกำรเปลี่ยนเบอร์โทรศัพท์ให้ผู้ใช้ ดังรปู 

 
  

6.7 
6.8 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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7. การเปลี่ยนอีเมล 
 กำรเปลี่ยนอีเมลสำมำรถเปลี่ยนได้ โดยผู้ใช้จะต้องกรอกอีเมลใหม่ และรหัสผ่ำนใหม่ โดยหลังจำกที่
ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ ผู้ใช้สำมำรถท ำ
ตำมล ำดับและข้ันตอน ดังนี้ 

7.1 คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

7.2 คลิก  

 
 

7.3 คลิก เปลี่ยนเบอร์อเีมล 

 
  

7.1 
7.2 

7.3 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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7.4 กรอกอเีมลใหม ่
7.5 กรอกรหสัผ่ำนที่ใช้ในกำรเข้ำสูร่ะบบ 
7.6 กดปุ่ม ส่งลิงค์ยืนยันไปยงัอีเมลใหม ่

 
 

 จำกระบบจะแสดงหน้ำจอกำรแจง้เตือน ผู้ใช้จะต้องกดตกลง และเข้ำไปตรวจสอบอเีมลของตนเอง 

 
  

7.4 

7.5 
7.6 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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7.7 กดลิงค์ยืนยันอีเมล  

 
 

 เมื่อกดลิงค์ยืนยันแล้ว ระบบจะท ำกำรแสดงหน้ำจอกำรเปลี่ยนอีเมลเสร็จเรียบร้อย ซึ่งผู้ใช้สำมำรถ
ด ำเนินกำรต่ำง ๆ ในระบบได้ โดยกดปุ่ม ไปยังหน้ำบัญชีผู้ใช้ 

 
 
  

7.7 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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8. การจัดการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
 เป็นกำรจัดกำรข้อมูลเกี่ยวกับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะถูกแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ กำรดู
รำยละเอียดใบรับรองอิเลก็ทรอนิกส์ และกำรขอเพิกถอนใบรับรองอิเลก็ทรอนิกส์ โดยหลังจำกที่ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำ
สู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ ผู้ใช้สำมำรถท ำตำมล ำดับและ
ข้ันตอน ดังนี้ 

1. คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

2. คลิก  

 
 

8.3 คลิก ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส ์

 
  

1 
2 

3 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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 เมื่อผู้ใช้เลือกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะท ำกำรแสดงหน้ำจอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งผู้ใช้
สำมำรถเลือกกำรด ำเนินกำรได้ กำรดูรำยละเอียดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นกำรแสดงใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ และกำรขอเพิกถอนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

8.1 การดูรายละเอียดใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 

 
  

8.1 
8.2 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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8.2 การขอเพิกถอนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในข้ันตอนกำรขอเพิกถอนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้จะต้องกรอกเหตุผลกำรขอเพิกถอน 
และกดปุ่มยืนยันกำรเพิกถอน ดังรูป 

 
 
  



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 

 

33 | P a g e  
 

9. การตรวจสอบเอกสาร 
 เป็นกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) จำก
กรมฯ โดยผู้ใช้สำมำรถท ำกำรอัปโหลดไฟล์ได้ ดังรูป 

9.1 คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

9.2 คลิก  

 
 

9.3 คลิก ตรวจสอบเอกสำร 

 
  

9.1 
9.2 

9.3 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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9.4 กดปุ่ม แนบไฟล ์

 
  
 เมื่อผู้ใช้งำนแนบไฟล์แนบระบบจะแสดงข้อมลู ดังรปู 

 
  

9.4 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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10 การเลือกดูคู่มือการใช้งาน 
 เป็นกำรเข้ำถึงคู่มือผู้ใช้งำนระบบ โดยผู้ใช้งำนสำมำรถปฏิบตัิตำมข้ันตอน ดังนี้ 

10.1 คลิกช่ือผู้ใช้งำน  

10.2 คลิก  

 
 

10.3 เลือกคู่มือผู้ใช้งำน 

 
  

1 

10.1 

10.2 

10.3 



คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน (User Manual) 
โครงกำรพัฒนำกำรจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำให้สมบูรณ์อย่ำงเต็มรูปแบบ 
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11. การต่ออายุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
 เป็นกำรต่ออำยุให้กับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ใกล้หมดอำยุหรือหมดอำยุแล้ว ซึ่งระบบจะท ำกำรต่อ
อำยุให้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์มีอำยุต่ออีก 5 ปี นับจำกวันที่ต่ออำยุ ซึ่งมีล ำดับและข้ันตอน ดังนี้ 

11.1 เข้ำสู่ระบบ 

 
 

11.2 กดปุ่ม ต่ออำยุ 
 หลังจำกที่ผู้ใช้ท ำกำรเข้ำสู่ระบบ ระบบจะท ำกำรตรวจสอบอำยุของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
ในกรณีที่ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ยังไม่หมดอำยุระบบจะท ำกำรแสดงหน้ำจอระบบศูนย์กลำงบริกำร
ทรัพย์สินทำงปัญญำ แต่ในกรณที่ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์หมดอำยุหรือใกล้หมดอำยุ ระบบจะท ำกำร
แสดงหน้ำจอกำรต่ออำยุ ดังรูป 

 

11.1 

11.2 




