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วัตถุประสงค์ของโครงการ

กรมศุลกากรต้องการเพิม่ประสิทธิภาพส าหรบัการลงทะเบยีนผู้ปฏิบัติพธิกีารศุลกากร หรอืด าเนินการใน

กระบวนการทางศุลกากร ตัวแทนออกของ และผูป้ฏิบัติงานเกีย่วกับการออกของ โดยเพิม่ชอ่งทางให้สามารถลงทะเบยีน ต่อ

อายุ และรวมถึงบรกิารอ่ืนๆ ทีจ่ะเกิดขึน้ในอนาคต ผา่นระบบลงทะเบยีนผูม้าติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal

ประโยชน์ทีไ่ด้: 

• อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผูใ้ชง้ำนในกำรลงทะเบยีน โดยผู้ใช้งาน ไม่ต้องเดินทางหรอื มอบบัตรประชาชน

ให้กับผู้รบัมอบอ านาจ เพื่อมายื่นท่ีกรมศุลกากร

• เพ่ิมชอ่งทำงกำรยืนยันตัวตนผำ่นชอ่งทำง Online Application (เป๋าตัง) ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

• มั่นใจ ได้ว่าข้อมูลลงทะเบียนนั้นถูกต้อง และข้อมูลส่วนบุคคลปลอดภัย

คู่มอืการใชง้านระบบลงทะเบยีนผูม้าติดต่อออนไลนท์าง Customs Trader Portal Version3.1.2.5 - 2023
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1. ขั้นตอนการลงทะเบียน

4
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ขั้นตอนการลงทะเบยีนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal (1/4)

5

เข้าสูเ่ว็บไซต์ 
https://www.customstraderportal.com

เลือก “สร้างบญัชีการใช้งาน”

กรอก Email ท่ีต้องการใช้ส าหรับเปน็ 
User ID และตอบค าถาม CAPTCHA 

และกดปุม่ “ตกลง”

ต้ังรหัสผ่านและยืนยนัรหัสผ่านตามเง่ือนไข 
และกดปุม่ “บนัทึก”

กรอก เลขประจ าตัวประชาชน 
และกดปุม่ “เช็คฐานขอ้มลู” และ สามารถ
เลือกลงทะเบยีนตามประเภทบริการ
ท่ีต้องการ หากมคีณุสมบติัครบถ้วน

กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม
ให้ครบถ้วน และกดปุม่ “ถัดไป”

1 2 3

น ารหัสยืนยนัที่ได้รับจากอีเมล
มากรอกในช่องท่ีก าหนด เพ่ือยืนยนัอีเมล 

และกดปุม่ “ตกลง”

4
เลือก ประเภทการลงทะเบยีน

“บุคคลธรรมดา” และกดปุม่ “ถัดไป”

5 6 7 8

อ่านเง่ือนไขขอ้ก าหนด
และกดปุม่ “ยินยอม”

https://www.customstraderportal.com/
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ขั้นตอนการลงทะเบยีนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal (2/4)

ตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบยีน 
และกดปุม่ “ยืนยัน”

9 10 11 12
[หากท่านลงทะเบยีนเป็น ผูน้ าเข้า/สง่ออก]
ท่านจะสามารถเลือกตัวแทนออกของได้

และกดปุม่ “ตกลง” หรือ “ข้าม”

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
โดยกดปุ่ม “แก้ไข” 
ในส่วนท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล

ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของผู้
ลงทะเบยีน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่าน

แอปพลิเคชันเปา๋ตัง 

เข้าสูร่ะบบเพื่อใชง้าน

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตนตาม 
ข้ันตอนการยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน 
เพื่อด าเนินการลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์
หลังจากนั้น ท่านสามารถเข้าสู่ระบบได้
หากการลงทะเบียนส าเร็จ

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบใน
กล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถ
ขออีเมลใหม่ได้ หลังจากลองเข้าสู่ระบบ

หากลงทะเบียนส าเร็จ:
- ผู้ลงทะเบียน ท่านจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 

ด้วย Emailและรหัสผ่านท่ีเคยต้ังไว้

หากลงทะเบียนไม่ส าเร็จ: ท่านจะไม่สามารถ
เข้าสู่ระบบได้ ท่านจะต้องท าการลงทะเบียนใหม่ 
หรือ แจ้งปญัหาตามข้อมูลในอีเมล

6
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ขั้นตอนการลงทะเบยีนผูม้าติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal (3/4)
กรณผีูป้ฏิบัติฯ ลงทะเบยีนผา่นลิงก์ (เพิม่เข้าสงักัดตัวแทนออกของนิติบุคคลแต่ยงัไมม่บีัญช)ี

7

น ารหัสยืนยนัท่ีได้รับจากอีเมล
มากรอกในช่องท่ีก าหนด เพื่อยืนยนัอีเมล 

และกดปุม่ “ตกลง”

5
ต้ังรหัสผ่านและยืนยนัรหัสผ่านตามเง่ือนไข 

และกดปุม่ “บนัทึก”

6
กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม

ให้ครบถ้วน และกดปุม่ “ถัดไป”

7

กรอกข้อมลูเพ่ือยืนยนัขอ้มลู
สว่นบุคคลของผู้ลงทะเบยีน

32
อ่านเง่ือนไขขอ้ก าหนด
และกดปุม่ “ยินยอม”

4
กรอก Email ท่ีต้องการใช้ส าหรับเปน็ 
User ID และตอบค าถาม CAPTCHA 

และกดปุม่ “ตกลง”

ได้รับอีเมลพร้อมลิงก์ลงทะเบยีน หลังจาก
ตัวแทนออกของนิติบุคคลเพ่ิมเขา้สงักัด 

และเลือกคลิกลิงก์ดังกล่าว

1
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ขั้นตอนการลงทะเบยีนผูม้าติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal (4/4)
กรณผีูป้ฏิบัติฯ ลงทะเบยีนผา่นลิงก์ (เพิม่เข้าสงักัดตัวแทนออกของนิติบุคคลแต่ยงัไมม่บีัญช)ี

8

ตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบยีน 
และกดปุม่ “ยืนยัน”

8

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
โดยกดปุ่ม “แก้ไข” 
ในส่วนท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล

10
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมล

ของผู้ลงทะเบยีน ส าหรับการยืนยันตัวตน
ผ่านแอปพลิเคชันเปา๋ตัง 

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอนการ
ยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการ
ลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์
หลังจากนั้น ท่านสามารถเข้าสู่ระบบได้
หากการลงทะเบียนส าเร็จ

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบใน
กล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถ
ขออีเมลใหม่ได้ หลังจากลองเข้าสู่ระบบ

9
ระบบแสดง pop-up เพื่อยืนยนั
ตัวแทนออกของนิติบุคคล ท่ีท่าน

จะเข้าสงักัดหลังการลงทะเบยีนส าเร็จ

11
เข้าสูร่ะบบเพื่อใชง้าน

หากลงทะเบียนส าเร็จ:
- ผู้ลงทะเบียน ท่านจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 

ด้วย Email และรหัสผ่านท่ีเคยต้ังไว้

หากลงทะเบียนไม่ส าเร็จ: ท่านจะไม่สามารถ
เข้าสู่ระบบได้ ท่านจะต้องท าการลงทะเบียนใหม่ 
หรือ แจ้งปญัหาตามข้อมูลในอีเมล

*ในการลงทะเบียนผู้ปฏิบัติฯ กรณีนี้ 
อาจใช้เวลาในการประมวลผลประมาณ 2 ช่ัวโมง
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ขั้นตอนการขออเีมลส าหรบัการยนืยนัตัวตนอกีครั้ง

9

เข้าสูร่ะบบ
ด้วยบญัชีและรหัสผ่านท่ีได้ท าการ

ลงทะเบยีน

ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของผู้
ลงทะเบยีน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่าน

แอปพลิเคชันเปา๋ตัง

1 2 3

กด "สง่อีเมลอีกครั้ง" 
เพ่ือสง่อีเมลส าหรับการยืนยนัตัวตนอีกครั้ง

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอนการยืนยันตัวตน
ภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์
หลังจากนั้น ท่านสามารถเข้าสู่ระบบได้ 
หากการลงทะเบียนส าเร็จ

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 
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2. ขั้นตอนการยืนยันตัวตน
ผ่านแอปพลิเคชันเป๋าตัง

10
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ขั้นตอนการยนืยนัตัวตนเพื่อใช้งานผา่น เป๋ำตัง (1/2)

เลือกบริการ ยืนยันตัวตน
ทางอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อเร่ิมต้นการยืนยันตัวตน 
Customs Trader Portal

เปดิแอปฯ เปา๋ตัง
กดเลือก “บริการ” 
ในแถบเมนูด้านล่าง

เริ่มต้นการยนืยนัตัวตน เลือกบริการ ยืนยันตัวตน
ทางอิเล็กทรอนิกส์

อ่านข้ันตอนการยืนยันตัวตน
และกดปุม่ “ถัดไป”

ยอมรับเง่ือนไขการใชบ้ริการ

อ่านข้อตกลงและเง่ือนไข
การใช้งานเปา๋ตัง เลือก 

“ยอมรับเง่ือนไขการใช้บริการ” 
และกดปุม่ “ตกลง”

สแกน QR Code

สแกน QR Code 
ท่ีได้รับผ่านอีเมล

ขั้นตอนการยนืยนัตัวตน
1 2 3 4 6

ให้ความยินยอม
ในการใช้ขอ้มลูยืนยนัตัวตน

อ่านการจัดการข้อมูลยืนยัน
ตัวตน เลือก “ยินยอม” 
และกดปุม่ “ตกลง”

5
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ขั้นตอนการยนืยนัตัวตนเพื่อใช้งานผา่น เป๋ำตัง (2/2)

กรอกข้อมลูการยืนยันตัวตน

กรอกข้อมูลท่ีจ าเปน็
ส าหรับการยืนยันตัวตน

สแกนใบหน้า

สแกนใบหน้า
ตามค าส่ังบนหน้าจอ

ยืนยันขอ้มลู

ตรวจสอบข้อมูล 
- หากไม่ถูกต้อง กดปุม่“แก้ไข” 

ข้างข้อมูลบัตรประชาชน 
- หากถูกต้องกดปุม่ 

“ยืนยันข้อมูล”

7 8 9 11 12

ส าหรับผู้ท่ีไม่เคยท าการ 
Dip Chip ผ่านตู้ ATM มาก่อน 
น าบัตรประชาชนเสียบบัตร
ผ่านตู้ ATM ธนาคารกรุงไทย

ระบบตรวจสอบข้อมลู

ผู้ใช้งานรอระบบ
ตรวจสอบข้อมูล

ยืนยันตัวตนส าเร็จ

เมื่อระบบตรวจสอบข้อมูลส าเร็จ
จะปรากฎข้อความดังรูป

Dip Chip บตัรประชาชนผ่าน
ตู้ ATM ธนาคารกรุงไทย

10
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ขั้นตอนการยนืยนัตัวตนเพื่อใช้งานผา่น ตู้ ATM ธนำคำรกรุงไทย

1

4

2 3

5 6

เลือก เมนูยืนยันตัวตน กด รบัทราบและรบัรอง กด ยินยอม

เสยีบบตัรประชาชนเพื่อ Dip Chip คืนบตัร ท ารายการส าเรจ็ตรวจสอบข้อมูลจาก DOPA

13
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3. ขั้นตอนการเข้าใช้งาน

14
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การเข้าใช้งานลงทะเบยีนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal

15

2
ผู้ใช้งานกรอก Email และรหัสผ่าน
จากนั้น กดปุม่ “เข้าสูร่ะบบ”

เข้าสูเ่ว็บไซต์ 
https://www.customstraderportal.com

1

1. ข้อมูลการลงทะเบียน ส าหรับ ผู้ใช้งานทุกประเภท
2. ข้อมูลบัญชีธนาคารเพ่ือการขอช าระภาษี อากร และ/
หรอื ขอคืนเงินอากร ส าหรับ ผู้น าเข้า/ส่งออกและ
ตัวแทนออกของ
3. เพ่ิม/ลดตัวแทนออกของ ส าหรับ ผู้น าเข้า/ส่งออก
4. การขอต่ออายุการอนุญาต ส าหรับ ตัวแทนออกของ
และผู้ปฏิบัติฯ
5. การตอบรบัเข้าสังกัดตัวแทนออกของนิติบุคคล 
ส าหรับผู้ปฏิบัติฯ
6. การตอบรบัผู้น าเข้า/ส่งออก ส าหรับ ตัวแทนออกของ

หากท่านต้องการลงทะเบียนประเภทบริการเพ่ิมเติม 
กรุณาดูรายละเอียดในขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล

ยกเว้น การลงทะเบียนเป็นผูป้ฏิบัติฯ รายใหม่
กรุณาดูรายละเอียดใน
ขั้นตอนการตอบรับเข้าสงักัดตัวแทนออกของนิติบุคคล

3
ผู้ใช้งานกรอก Email และรหัสผ่าน
จากนั้น กดปุม่ “เข้าสูร่ะบบ”

https://www.customstraderportal.com/
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การปลดสถานะต่างๆ ของผู้น าเข้า/ส่งออก บน Customs Trader Portal

16

ผู้ใช้งานกรอก Email และรหัสผ่าน
จากนั้น กดปุม่ “เข้าสูร่ะบบ”

1

2A

หากผู้ใช้งานเปน็
ผู้น าเข้า/สง่ออก 
ที่มสีถานะถูกระงับ 
(Deactivate)
ท่านจะพบ pop-up 
เพื่อให้ท่านสามารถ
ปลดสถานะได้

2B

หากผู้ใช้งานเปน็
ผู้น าเข้า/สง่ออก 
ที่มสีถานะยกเลิก 
(Cancelled)
ท่านจะพบ pop-up 
เพื่อให้ท่านสามารถ
ลงทะเบยีนใหมไ่ด้

หากผู้ใช้งานเปน็
ผู้น าเข้า/สง่ออก 
ที่มสีถานะอ่ืนๆ
ท่านจะพบ pop-up
ไมส่ามารถใช้บริการ
ภายใต้ผู้น าเขา้/
สง่ออกได้ กรุณา
ติดต่อกรมศลุกากร
หากต้องการใช้บริการ

2C

3

เพื่อปลดสถานะของ
ผู้น าเข้า/สง่ออก 
ท่านสามารถกดปุม่ 
“ขอใช้ข้อมลูทะเบยีน”
หรือ “ลงทะเบยีนใหม”่
ระบบจะพาท่านไปยัง
เมนูการแก้ไขขอ้มลูการ
ลงทะเบยีน
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4. ข้ันตอนการแก้ไข
ข้อมูลการลงทะเบียน

17
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมลูการลงทะเบยีน

18

ระบบแสดงผลการท ารายการ

6

หากท ารายการ
- ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไม่ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีแดงแจ้ง

สาเหตุ และสามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม 
โดยท่านยังไม่สามารถท ารายการอ่ืนได้ 
หากต้องการท ารายการอ่ืนก่อน สามารถ
กดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของท่าน
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

5

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน 
เพื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลทะเบียนให้เสร็จ
สมบูรณ์

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบใน
กล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถ
ขออีเมลใหม่ได้ โดยกดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง”
บน Banner สีส้ม

3
Consent pop-up ปรากฏ

ให้เลือก “รับทราบ/ยินยอม” 
จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

2
ดขู้อมลูการลงทะเบยีนได้

หากต้องการแก้ไขขอ้มลู หรือเพ่ิมประเภทบริการ
ให้กดปุม่ “แก้ไข”

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ได้
ถ้าบัญชีของผู้ใช้งานไม่ได้รับอนุญาตให้ท าการแก้ไข

4
แก้ไขข้อมลูให้เปน็ปจัจุบนั 

หรือ เลือกลงทะเบยีนประเภทบริการใหม่
จากนั้นกดปุม่ “บนัทึก”

เข้าสูห่น้าแรก จากนั้นเลือกบริการ 
“ข้อมลูการลงทะเบยีน”

1
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เข้าสูร่ะบบ เพื่อตรวจสอบการท ารายการ
หากต้องการยกเลิกการท ารายการ ให้กดปุม่ “ยกเลิก”

เมื่อยกเลิกการท ารายการแล้ว
ข้อมลูจะไมม่กีารเปล่ียนแปลง

1 32
Confirmation pop-up ปรากฏ
ให้เลือก “ยกเลิกการแก้ไข”

สามารถยกเลิกการท ารายการได้ 
เฉพาะรายการท่ีอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน 

ขั้นตอนการยกเลิกการท ารายการ

19
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5. ขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน
(Change Password)
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ขั้นตอนการเปลีย่นรหสัผ่าน

เข้าสูห่น้าแรก และกดท่ี
ชื่อของผู้ใช้งาน ด้านบนมมุขวา
และ เลือก “บญัชีของฉนั”

หลังจากเปล่ียนรหสัผ่านเรียบร้อยแล้ว
ให้กดปุม่ “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up

1 2 3 4

กด สญัลักษณแ์ก้ไขรหัสผ่าน 
ด้านขวาของรหสัผ่าน

กรอกข้อมลูตามท่ีก าหนด
และ กดปุม่ “บนัทึก”

21
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6. ขั้นตอนกรณีลืมรหัสผา่น
(Forget Password)
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ขั้นตอนกรณลืีมรหสัผ่าน

23

3

ระบบสง่อีเมลให้ในอีเมลท่ีระบุไว้

1

เข้าสูห่น้าแรก
ให้กดปุม่ “ลืมรหัสผ่าน”

2

ผู้ใช้งานกรอกอีเมลเพื่อรับลิงก์
ส าหรับการรีเซ็ตรหัสผ่าน 
จากนั้นกดปุม่ “ท ารายการ”

5

เมื่อท ารายการส าเร็จจะปรากฏ pop-up 
ให้กดปุม่ “ตกลง” เพ่ือปดิ pop-up

4

จากอีเมลท่ีได้รับ กดลิงก์ “ตามลิงก์นี้ ” 
ต้ังรหัสผ่าน และกดปุม่ “ท ารายการ”
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7. ขั้นตอนกรณีลืมบัญชีผู้ใช้งาน 
(Forget Username)
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ขั้นตอนกรณลืีมบญัชผีู้ใช้งาน

25

เข้าสูห่น้าแรก
ให้กดปุม่ “ลืมบญัชีผู้ใช้งาน”

Email/ บญัชีผู้ใช้งาน ปรากฎ
กดปุม่ “กลับ” เพื่อเข้าสูห่นา้แรก

1 32
กรอกข้อมลูตามท่ีก าหนด 
และกดปุม่ “แสดง”
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8. ข้ันตอนการระงับ
การใช้บัญชีผู้ใช้งานช่ัวคราว
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ขั้นตอนการระงับการใช้บัญชผีู้ใช้งานชั่วคราว

27

1 2 3

เข้าสูห่น้าแรก 
และเลือก “บญัชีของฉนั”

กดปุม่ “ปดิการใช้งาน” กดปุม่ “ปดิการใช้งาน” 
เพื่อยืนยนัการปดิการใชง้าน

4

หลังจากปดิการใช้งานเรียบร้อยแล้ว
ให้กดปุม่ “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up
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9. ข้ันตอนการเปดิใช้
บัญชีผู้ใช้งานอีกคร้ัง
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ขั้นตอนการเปิดใช้บญัชผีู้ใช้งานอกีครั้ง

29

เข้าสูห่น้าแรก กดปุม่ “ลืมรหัสผ่าน”
และท าตามขั้นตอนกรณลืีมรหสัผ่าน

หากผู้ใช้งานกรอก Email และรหัสผ่าน ท่ีหน้าแรก 
กดปุม่ “เข้าสูร่ะบบ” แล้วพบ pop-up 
บญัชีของท่านถกูระงับการใช้งาน 

ให้กดปุม่ “ลืมรหัสผ่าน” เพ่ือเปดิการใช้งานอีกครั้ง 
โดยท าตาม ขั้นตอนกรณลืีมรหัสผ่าน

1วิธีท่ี

2วิธีท่ี

หรือ
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10. ข้ันตอนการใช้งาน
เมนูช่วยเหลือ
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ขั้นตอนการใช้งานเมนูช่วยเหลือ

31

เข้าสูร่ะบบ และเลือก “ช่วยเหลือ”

1 2

ผู้ใช้งานสามารถติดต่อเพ่ือสอบถามเพ่ิมเติมได้
ดังรายละเอียดในหนา้จอ หรือ

สามารถดาวน์โหลดคู่มอืการใช้งานจากหนา้นี้ได้
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11. ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล
บัญชีธนาคารเพื่อ
การขอช าระภาษีอากร 
และ/หรือ ขอคืนเงินอากร

32
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมลูบญัชธีนาคารเพื่อการขอช าระภาษีอากร และ/หรอื ขอคืนเงินอากร

33

2 3 4
ด/ูค้นหา ข้อมลูบญัชีธนาคารท่ีเคยแจ้ง
กับกรมศลุกากรไว้แล้ว หากต้องการ 

เพ่ิม/ลดบญัชีธนาคาร ให้กดปุม่ "แก้ไข"

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลู
ให้เปน็ปจัจุบนั และกดปุม่ “ถัดไป”

Consent pop-up ปรากฏ ให้เลือก 
“รับทราบและยินยอมให้ปรับปรุง
ข้อมลูทะเบยีน” และกดปุม่ “ตกลง”

ผู้ใช้งานเลือกบริการ “ข้อมลูบญัชี
ธนาคารเพื่อการขอช าระภาษีอากร 

และ/หรือ ขอคืนเงินอากร” 

1

เพ่ิม/ลด บญัชีธนาคาร
เพื่อขอคืนเงินอากร

เมื่อแก้ไขแล้วให้กดปุม่ “ถัดไป”

6
ตรวจสอบเลขท่ีบญัชี เพื่อการ

ขอช าระภาษีอากร และขอคืนเงินอากร 
และกดปุม่ “ยืนยัน”

7
ระบบแสดงผลการท ารายการ

หากท ารายการ
- ส าเรจ็: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไมส่ าเรจ็: ท่านจะพบ Banner สีแดง

แจ้งสาเหตุ และสามารถท ารายการ
ใหมอี่กครัง้ได้

- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 
ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่าน
ยังไมส่ามารถท ารายการอื่นได้ หาก
ต้องการท ารายการอื่นก่อน สามารถ 
กดปุ่ม“ยกเลิก” เพื่อท ารายการอื่น
ได้

9

5
กดปุม่ “ด าเนินการ” เพ่ือ เพ่ิม/ลด 
บญัชีธนาคารเพื่อขอช าระภาษีอากร 
เมื่อแก้ไขแล้วให้กดปุม่ “ถัดไป”

ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมล
ของผู้ใช้งาน ส าหรับการยืนยนัตัวตน

ผ่านแอปพลิเคชันเปา๋ตัง

8

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอน
การยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการ
แก้ไขบัญชีธนาคารให้เสร็จสมบูรณ์

*สามารถแจ้งบัญชีธนาคาร
เพื่อขอคืนเงินอากรได้สูงสุด 1 บัญชี
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12. ขั้นตอนการเพ่ิม/ลด
ตัวแทนออกของ

34
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ขั้นตอนการเพิม่/ลดตัวแทนออกของ

35

เข้าสูห่น้าแรก และ เลือกบริการ
เลือกบริการ “เพ่ิมลดตัวแทนออกของ” 
ภายใต้บริการส าหรับ ผู้น าเข้า/สง่ออก

1 3
หากต้องการลดตัวแทนออกของ สามารถกดปุม่ “จัดการตัวแทนออกของ” และเลือกลบได้  

หากต้องการเพ่ิมหรือลดตัวแทนออกของ สามารถกดปุม่ “แก้ไขตัวแทนออกของ”

2
หากท่านไมส่ามารถแก้ไขตัวแทนออกของได้ 

ท่านจะพบข้อความสแีดงแสดงสาเหตุ
ท่ีด้านล่างหน้าจอ 

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน ตามขั้นตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน 
เพื่อด าเนินการเพิ่ม/ลดตัวแทนออกของให้เสรจ็สมบูรณ์
- หากท่านไมไ่ด้รบัอีเมล กรุณาตรวจสอบในกล่องข้อความ Spam/Junk 
- หากยังไมพ่บอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหมไ่ด้ โดยกดปุ่ม “ส่งอีเมลอีกครัง้” บน Banner สีส้ม

สามารถเลือกตัวแทนออกของจาก ตัวแทนออกของหลัก หรือการค้นหา กด “เลือก”
โดยสามารถจัดการตัวแทนออกของที่เลือกทางขวามอืได้ โดยกดปุม่ “จัดการ”

และกดปุม่ “ตกลง” เพื่อยืนยนั

4 5
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมล
ของท่าน ส าหรับการยืนยันตัวตน

ผ่านแอปพลิเคชันเปา๋ตัง

6
ระบบแสดงผลการท ารายการ

หากท ารายการ
- ส าเรจ็: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไมส่ าเรจ็: ท่านจะพบ Banner สีแดง

แจ้งสาเหตุ และสามารถท ารายการ
ใหมอี่กครัง้ได้

- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 
ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่าน
ยังไมส่ามารถท ารายการอื่นได้ 
หากต้องการท ารายการอื่นก่อน 
สามารถกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อท า
รายการอื่นได้
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13. ข้ันตอนการเปล่ียนแปลง
บัญชีรายชื่อพนกังาน/ลูกจ้าง
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบญัชรีายชื่อพนักงาน/ลูกจ้าง – การเข้าสู่หน้าแก้ไข (1/7)

37

เลือกฟงัก์ชันท่ีต้องการท ารายการ
ได้แก่ เพ่ิม ลบ อัปโหลด หรือดาวน์โหลด

6
แก้ไขพนักงาน/ลกูจ้าง
โดยกดปุม่ “ด าเนินการ”

5

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “ถัดไป” ได้ 
ถ้ายังไม่ได้ท าการเพ่ิม ลบ หรืออัปโหลด อย่างใดอย่างหนึ่ง

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูทะเบยีน
ให้เปน็ปจัจุบนั จากนั้นกดปุม่ “ถัดไป”

4

3
Consent Pop-up ปรากฎ

ให้เลือก “รับทราบและยินยอม ให้ปรับปรุงข้อมลู
ทะเบยีน” จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

2
ด/ูค้นหา ข้อมลูพนักงาน/ลกูจ้าง

หากต้องการแก้ไข ให้กดปุม่ “แก้ไข”

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ได้
ถ้าบัญชีของผู้ใช้งานไม่ได้รับอนุญาตให้ท าการแก้ไข

ผู้ใช้งานเลือกบริการ 
“เปล่ียนแปลงบญัชีรายชื่อพนกังาน/ลกูจ้าง”

1
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กด เพิ่ม

ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบญัชรีายชื่อพนักงาน/ลูกจ้าง - การเพิม่/ลดพนักงาน/ลูกจ้าง (2/7)

38

กด ลบ

2
ปรากฏ Pop-up เพื่อกรอกข้อมลู

พนักงาน/ลกูจ้าง รายใหมท่ี่ต้องการเพ่ิม

3
กรอกข้อมลูพนักงาน/ลกูจ้าง 

และกดปุม่ “เพ่ิม” 
เลือกฟงัก์ชัน “เพ่ิม” 

ใน Dropdown List ท่ีแสดงขึ้นมา 
หลังจากกดปุม่ “ด าเนินการ”

1

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถเลือกเมนู “เพ่ิม” หรือ “อัปโหลด” ได้
หากผู้ใช้งานมีจ านวนพนักงาน/ลูกจ้างแล้ว 100 คน

ผู้ใช้งานจะเหน็รายการท่ีถกูเพ่ิม
เปน็แถบสเีขียว อยู่บนสดุของตาราง

5
เมื่อเพ่ิมพนักงาน/ลกูจ้าง ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up เพ่ิมพนักงาน/
ลกูจ้างส าเร็จ จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

4

หากผู้ใช้งานไม่สามารถเพ่ิมพนักงาน/ลูกจ้างได้
ระบบจะแสดง Pop-up พร้อมแสดงเหตผุลตามกรณีต่าง ๆ

3
ปรากฏ Confirmation Pop-up 
เพ่ือท าการตรวจสอบรายชื่อท่ี

ต้องการลบอีกครั้ง จากนั้นกดปุม่ “ลบ”

เลือกฟงัก์ชัน “ลบ” 
ใน Dropdown List ท่ีแสดงขึ้นมา 
หลังจากกดปุม่ “ด าเนินการ”

1 2
ปรากฏ Checkbox ให้ผู้ใช้งาน 
เลือกรายการพนักงาน/ลกูจ้าง

ท่ีต้องการลบ จากนั้นกดปุม่ “บนัทึก”

ถ้าผู้ใช้งานยังไม่ได้เลือกอย่างน้อย 1 รายการ หรือ
ท าการเลือกท้ังหมด จะไม่สามารถกดปุ่ม “บันทึก” ได้

เมื่อลบพนักงาน/ลกูจ้าง ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up ลบพนักงาน/ลกูจ้าง

ส าเร็จ จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

4
ผู้ใช้งานจะเหน็รายการท่ีถกูลบ

เปน็แถบสแีดง 
ท่ีล าดับเดิมในตาราง

5
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบัญชรีายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง 
– การอัปโหลดไฟล์ (เพิม่พนักงาน/ลกูจ้าง) (3/7)

39

ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .xlsx และต้องมีขนาดไม่เกิน 5 MB

3
ผู้ใช้งานเลือกไฟล์ท่ีต้องการอัปโหลดเลือกฟงัก์ชัน “อัปโหลด” ใน Dropdown List 

ท่ีแสดงขึ้นมา หลังจากกดปุม่ “ด าเนินการ”

1
หากไฟล์สามารถอัปโหลดได้

จะปรากฎไอคอนสเีขียวใน Pop-up

4.12
ปรากฏ Pop-up เพื่อให้ผู้ใชง้านอัปโหลดไฟล์ 

โดยคลิกปุม่ “เลือกไฟล์” 
หรือลากไฟล์มาวางใน Pop-up

หากผู้ใช้งานอัปโหลดไฟล์ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up อัปโหลดไฟล์ส าเร็จ

จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

5.1
หากไฟล์ไมส่ามารถอัปโหลดได้

จะปรากฏไอคอนสแีดง พร้อมข้อความแจ้ง
ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกไฟล์ใหมไ่ด้อีกครั้ง

4.2

ผู้ใช้งานจะเห็นหน้าจอนี้ เมื่อไฟล์ท่ีอัปโหลด
ไม่ใช่สกุลไฟล์ .xlsx หรือมีขนาดเกิน 5 MB

หากข้อมลูในไฟล์ไมถ่กูต้อง
จะปรากฏ Pop-up ไมส่ามารถอัปโหลดไฟล์ได้ 

และแสดงข้อผิดพลาดท่ีพบภายในไฟล์

5.2

ข้อผิดพลาดท่ีแสดง คือช่ือของ Cell
ในไฟล์ท่ีผู้ใช้งานท าการอัปโหลดเข้ามา

ผู้ใช้งานจะเหน็รายการพนักงาน/ลกูจ้าง
ท่ีถกูเพ่ิม เปน็แถบสเีขียว 

อยู่บริเวณด้านบนสดุของตาราง

6

ผู้ใช้งานสามารถอัปโหลดไฟล์เพ่ือเพ่ิมพนักงาน/ลูกจ้าง
ได้สูงสุด 1 ไฟล์ ต่อ 1 การท ารายการเท่านั้น

กด อัปโหลด
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบญัชรีายชื่อพนักงาน/ลูกจ้าง – ตัวอยา่งไฟล์ทีใ่ช้อัปโหลด (4/7) 

40

ข้ันตอนการกรอกข้อมูลเพื่อเพิ่มพนักงาน/ลูกจ้าง รายใหม่ โดยวิธกีารอัปโหลดไฟล์

1. กรอกเฉพาะรายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง รายใหมท่ี่ต้องการเพ่ิมเท่านั้น ไมต้่องใสร่ายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง รายเดิมท่ีมอียู่แล้วในระบบ
2. กรอกข้อมลูพนักงาน/ลกูจ้าง ในคอลัมน์ต่อไปให้นีค้รบถ้วน ได้แก่ “ค าน าหน้า”, “ชื่อ”, “นามสกุล”, “เลขบตัรประชาชน” และ “อีเมล”
3. ระบบจะอัปโหลดเฉพาะรายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง ท่ีอยู่ในชีตแรกเท่านั้น
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบญัชรีายชื่อพนักงาน/ลูกจ้าง - การดาวน์โหลดไฟล์ (5/7)

41

2

เมื่อผู้ใช้งานดาวนโ์หลดไฟล์ส าเรจ็
ผู้ใช้งานจะเหน็ไฟล์ ท่ีบริเวณแถบด้านล่างของ Browser

เลือกฟงัก์ชัน “ดาวน์โหลด” ใน Dropdown List 
ท่ีแสดงขึ้นมา หลังจากกดปุม่ “ด าเนินการ”

1
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบัญชรีายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง
- การตรวจสอบรายชื่อพนักงาน/ลกูจ้างทีแ่ก้ไข (6/7)

42

หลังจากผู้ใช้งานท าการเพ่ิม ลบ หรืออัปโหลด 
เสร็จสิน้แล้ว จากนั้นให้กดปุม่ “ถัดไป”
เพื่อไปยังหนา้ตรวจสอบการแก้ไข

1 3
ผู้ใช้งานสามารถกดปุม่ “ยกเลิก” ในหน้าจอ
ก่อนหน้าได้ เพื่อท าการยกเลิกรายการท่ีท า 

จากนั้นกดปุม่ “ยกเลิกรายการนี้”

2
ผู้ใช้งานจะเหน็รายการพนักงาน/ลกูจ้างที่ผู้ใชง้าน

ท าการเปล่ียนแปลง ท้ังนี้ การเพ่ิมพนักงาน/ลกูจ้างรายใหม่
จะมกีารแสดงหมายเหตวุ่าเพ่ิมได้/เพ่ิมไมไ่ด้

ถ้าไม่สามารถเพ่ิมได้ ผู้ใช้งานจะเห็นข้อความ
หมายเหตสุีแดง พร้อมแสดงเหตผุล ขณะน าเมาส์เล่ือนผ่าน

ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

4
ผู้ใช้งานจะกลับมาท่ีหน้า Homepage พร้อมแสดง Banner สสีม้

5

หากท ารายการ
- ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไม่ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีแดงแจ้งสาเหตุ และ

สามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่านยังไม่สามารถท า
รายการอ่ืนได้ หากต้องการท ารายการอ่ืนก่อน 
สามารถ กดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน 
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน 
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา

ตรวจสอบในกล่องข้อความ
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ โดยกดปุม่ 
“ส่งอีเมลอีกคร้ัง” บน Banner สีส้ม
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบัญชรีายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง
– การเข้าสูห่น้าตรวจสอบสถานะการยนืยนัตัวตนของพนักงาน/ลกูจ้าง (7/7)
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หลังจากยืนยันตัวตนส าเรจ็แล้ว พนักงาน/ลูกจ้างจะได้รบัอเีมลเพื่อยืนยันตัวตน
1. พนักงาน/ลกูจ้างท่ีถกูเพ่ิม จะแสดงใน Tab “รอการตอบรับ” จนกว่าพนักงาน/ลกูจ้างจะยนืยนัตัวตนส าเร็จ  

หลังจากนั้น ข้อมลูจึงจะมาแสดงใน Tab “รายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง”
2. พนักงาน/ลกูจ้างที่ถกูลบ จะไมถ่กูน ามาแสดงบนระบบ

2
กดท่ี Tab “รอการตอบรับ”

เพื่อเข้าสูห่น้าแสดงรายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง
ท่ีอยู่ระหว่างรอการตอบรับ

3
ด/ูค้นหาข้อมลู พนักงาน/ลกูจ้าง

ท่ีรอการตอบรับ
เลือกบริการ 

“เปล่ียนแปลงบญัชีรายชื่อพนกังาน/ลกูจ้าง”

1 4
เมื่อพนักงาน/ลกูจ้าง ยืนยันตัวตนส าเร็จ

ข้อมลูจะมาแสดง
ใน Tab “รายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง”
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14. ขั้นตอนการต่ออายุ
การอนุญาตตัวแทนออกของ
บุคคลธรรมดา 
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ขั้นตอนการต่ออายุการอนุญาตตัวแทนออกของบุคคลธรรมดา (1/2)
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เข้าสูห่น้าแรก และ เลือกบริการ
“การขอต่ออายุการอนุญาต”ภายใต้บริการ
ส าหรับตัวแทนออกของ/ผู้ปฏิบติังานเก่ียวกับ

การออกของ

ใน Consent pop-up ให้เลือก 
“รับทราบและยินยอม ให้ปรับปรุง
ข้อมลูทะเบยีน” และกดปุม่ “ตกลง”

ใน Consent pop-up ให้เลือก “รับทราบ
และยินยอม ให้ปรับปรุงข้อมลูทะเบยีน” 

และกดปุม่ “ตกลง”

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลู
ให้เปน็ปจัจุบนั และ

กดปุม่ “ด าเนินการต่อ” 

ระบบจะตรวจสอบคณุสมบติัของ
ผู้ปฎิบติังานเก่ียวกับการออกของใหอั้ตโนมติั 

และกดปุม่ “ขอต่ออายุ” 

1 2 3

ระบบจะแสดงรายละเอียด
การอนุญาตผู้ปฎิบติังานเก่ียวกับการออกของ 
กดปุม่ “เริ่มการต่ออายุ” เพื่อด าเนินการต่ออายุ

4
กดปุม่ “การอนุญาตตัวแทนออกของ” 

5 6 7 8

ระบบจะแสดงรายละเอียด
การอนุญาตตัวแทนออกของ

กดปุม่ “เริ่มการต่ออายุ” เพื่อด าเนินการต่ออายุ
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เลือกสมาคมท่ีท่านสงักัด 
หากท่านมคีณุสมบติัครบถ้วน 
จะสามารถกดปุม่ “ขอต่ออายุ” 

9 10 11
ระบบจะแสดงรายละเอียด
การอนุญาตตัวแทนออกของ
กดปุม่ “เริ่มการต่ออายุ” 
เพื่อด าเนินการต่ออายุ

ขั้นตอนการต่ออายุการอนุญาตตัวแทนออกของบุคคลธรรมดา (2/2)

12
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนั

เปา๋ตัง

ระบบแสดงผลการท ารายการ

หากท ารายการ
- ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไม่ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีแดงแจ้งสาเหตุ และ

สามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่านยังไม่สามารถท า
รายการอ่ืนได้ หากต้องการท ารายการอ่ืนก่อน 
สามารถ กดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน 
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน 
เพื่อด าเนินการต่ออายุให้เสร็จสมบูรณ์
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบในกล่อง

ข้อความ Spam/Junk 
- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขอ

อีเมลใหม่ได้ โดยกดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” บน 
Banner สีส้ม
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15. ขั้นตอนการตอบรับ
ผู้น าเข้า/ส่งออก

47
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ขั้นตอนการตอบรบัผู้น าเข้า/ส่งออก (1/2)
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2 3
ด/ูค้นหา ข้อมลูผู้น าเข้า/สง่ออกที่รับมอบ-
อ านาจแล้ว และรอการตอบรับ หากต้องการ
แก้ไขผู้น าเข้า/สง่ออก ให้กดปุม่ "แก้ไข"

Consent pop-up ปรากฏ ให้เลือก 
“รับทราบและยินยอมให้ปรับปรุง
ข้อมลูทะเบยีน” และกดปุม่ “ตกลง”

ผู้ใช้งานเลือกบริการ 
“ตอบรับผู้น าเข้า/สง่ออก” 

1 4
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลู

ให้เปน็ปจัจุบนั 
และกดปุม่ “ถัดไป”

5
กดปุม่ “ด าเนินการ” เพื่อลบ/ดาวน์โหลด 

รายชื่อผู้น าเขา้/สง่ออกที่รับมอบอ านาจแล้ว 
(หากม)ี หลังจากนั้นใหก้ดปุม่ “ถัดไป”
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ขั้นตอนการตอบรบัผู้น าเข้า/ส่งออก (2/2)
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กดปุม่ “ตอบรับรายชื่อ” เพื่อเลือกผู้น าเขา้/สง่ออกที่ต้องการตอบรับ 
และกดปุม่ “บนัทึก”

6 7
ตรวจสอบรายชื่อผู้น าเขา้/สง่ออก

ที่เลือก และกดปุม่ “ยืนยันการตอบรบั”

ตรวจสอบรายชื่อผู้น าเขา้/สง่ออก
ที่ท ารายการลบ หรือตอบรับ 

และกดปุม่ “ยืนยัน”

8
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมล

ของผู้ใช้งาน ส าหรับการยืนยนัตัวตน
ผ่านแอปพลิเคชันเปา๋ตัง

9

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอน
การยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการ
แก้ไขบัญชีผู้น าเข้า/ส่งออกให้เสร็จสมบูรณ์

ระบบแสดงผลการท ารายการ

หากท ารายการ
- ส าเรจ็: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไมส่ าเรจ็: ท่านจะพบ Banner สีแดง

แจ้งสาเหตุ และสามารถท ารายการใหมอี่กครัง้ได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่านยังไมส่ามารถ
ท ารายการอื่นได้ หากต้องการท ารายการอื่นก่อน 
สามารถ กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอื่นได้

10
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16. ข้ันตอนการต่ออายุการอนุญาต
ผู้ปฎิบัติงานเก่ียวกับการออกของ
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ขั้นตอนการต่ออายุการอนุญาตผู้ปฎิบัติงานเกีย่วกับการออกของ
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2
กดปุม่ “การอนุญาตผู้ปฎิบติังาน

เก่ียวกับการออกของ” 

3
แสดงรายละเอียดการอนุญาตผู้ปฎิบติังาน

เก่ียวกับการออกของ กดปุม่ “เริ่มการต่ออายุ”
เพื่อด าเนินการต่ออายุ

ใน Consent pop-up ให้เลือก 
“รับทราบและยินยอม ให้ปรับปรุง
ข้อมลูทะเบยีน” และกดปุม่ “ตกลง”

4
เข้าสูห่น้าแรก และ เลือกบริการ “การขอต่ออายุ
การอนุญาต” ภายใต้บริการส าหรับตัวแทน
ออกของ/ผู้ปฏิบติังานเก่ียวกับการออกของ

1 5
แก้ไขข้อมลูการลงทะเบยีนใหเ้ปน็
ปจัจุบนั ก่อนด าเนินการต่ออายุ และ

กดปุม่ “ด าเนินการต่อ”

8
ท่านสามารถตรวจสอบผลการต่ออายุการอนุญาตได้ 

หลังจากกลับไปยังหน้า Homepage

หากท ารายการ
- ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไม่ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีแดง

แจ้งสาเหตุ และสามารถท ารายการ
ใหม่อีกคร้ังได้

- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 
ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่านยัง
ไม่สามารถท ารายการอ่ืนได้ 
หากต้องการท ารายการอ่ืนก่อน 
สามารถ กดปุม่ “ยกเลิก” 
เพื่อท ารายการอ่ืนได้

7
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมล

ของท่าน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน ตาม
ข้ันตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน 
เพื่อด าเนินการต่ออายุให้เสร็จสมบูรณ์
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา

ตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ โดยกดปุม่ 
“ส่งอีเมลอีกคร้ัง” บน Banner สีส้ม

หากท่านมคีณุสมบติัครบถ้วน
จะสามารถกดปุม่ “ขอต่ออายุ”
เพื่อต่ออายุการอนุญาตได้

6
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17. ข้ันตอนการตอบรับเข้าสงักัด
ตัวแทนออกของนิติบุคคล ส าหรับ
ผู้ปฎิบัติงานเก่ียวกับการออกของ
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ขั้นตอนการตอบรบัเขา้สงักัดตัวแทนออกของนิติบุคคลส าหรบัผูป้ฎิบติังานเกีย่วกับการออกของ (1/2)

53

เลือกตัวแทนออกของนิติบุคคล ท่ีต้องการ
ตอบรับเข้าสงักัด โดยจะสามารถเลือก

ตอบรับได้ 1 รายการเท่านั้น 
และกดปุม่ “ยืนยัน”

6
ตรวจสอบข้อมลูสงักัดท่ีเลือก 

และกดปุม่ “ตกลง”

7
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลู

ให้เปน็ปจัจุบนั และ
กดปุม่ “ด าเนินการต่อ” 

5

เข้าสูห่น้าแรก และ เลือกบริการ
“ตอบรับเข้าสงักัดตัวแทนออกของนิติ
บุคคล”ภายใต้บริการส าหรบัตัวแทนออก
ของ/ผู้ปฏิบติังานเก่ียวกับการออกของ

1 4
ใน Consent pop-up ให้เลือก 

“รับทราบและยินยอม ให้ปรับปรุงข้อมลู
ทะเบยีน” และกดปุม่ “ตกลง”

แสดงรายชื่อตัวแทนออกของ สงักัดปจัจุบนั
และสงักัดท่ียื่นค าขอให้ตอบรับเขา้สงักัด 
กดปุม่ “ตอบรับเข้าสงักัด” เพ่ือด าเนินการ

32
หากท่านไมส่ามารถตอบรับเข้าสงักัด
ตัวแทนได้ ท่านจะพบข้อความสแีดง

แสดงสาเหตุท่ีด้านล่างหน้าจอ 
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ขั้นตอนการตอบรบัเขา้สงักัดตัวแทนออกของนิติบุคคลส าหรบัผูป้ฎิบติังานเกีย่วกับการออกของ (2/2)

หากท ารายการ
- ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีเขียว
- ไม่ส าเร็จ: ท่านจะพบ Banner สีแดงแจ้งสาเหตุ 

และสามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยท่านยังไม่สามารถ
ท ารายการอ่ืนได้ หากต้องการท ารายการอ่ืนก่อน 
สามารถ กดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

9
ระบบแสดงผลการท ารายการ

8
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนั

เปา๋ตัง

*กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน 
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน 
เพื่อด าเนินการตอบรับเข้าสังกัดตัวแทนออกของ
นิติบุคคลให้เสร็จสมบูรณ์
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ

ในกล่องข้อความ Spam/Junk 
- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถ

ขออีเมลใหม่ได้ โดยกดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง”
บน Banner สีส้ม

*ในการตอบรับเข้าสังกัด
อาจใช้เวลาในการประมวลผลประมาณ 2 ช่ัวโมง
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เว็บเบราเซอร์ และ แอปพลิเคชัน
ส าหรับการใช้งาน

Chrome Version 63 ข้ึนไป 

Firefox Version 58 ข้ึนไป 

Safari Version 9 ข้ึนไป

แอปพลิเคชัน “เป๋าตัง” (Version ล่าสุด)

สามารถดาวน์โหลดและใช้งานได้กับโทรศัพท์มือถือ

ระบบปฏิบัติการ

Android และ iOS ผ่าน Play Store หรือ App Store
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สายด่วนบริการศุลกากร (Customs Call Center) 
โทรศัพท์ 1164
(ช่วงเวลาท าการ)

ฝ่ายทะเบียนผู้น าเข้าและส่งออก 
โทรศัพท์ 02-667-6488 หรือ 02-667-7802
หรือ 02-667-7983
(ช่วงเวลาท าการ)

Email แจ้งปัญหาการใช้งาน หรือ 
สอบถามเพิ่มเติม
77030000@customs.go.th

ศูนย์บริการศุลกากร 
โทรศัพท์ 02-667-7000 ต่อ 205844-8
(ช่วงเวลาท าการ)

ฝ่ายทะเบียนตัวแทนออกของ
โทรศัพท์ 02-667-7000 
ต่อ 204634 หรือ 204636 
(ช่วงเวลาท าการ)

แอปพลิเคชันเป๋าตัง
หมายเลขโทรศัพท์ 02-111-1111
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ติดต่อสอบถาม
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