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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
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เข้าสูเ่ว็บไซต์ 
https://www.customstraderportal.com

เลือก “สร้างบญัชีการใช้งาน”

กรอก Email ท่ีต้องการใช้ส าหรับเปน็ 
User ID และตอบค าถาม CAPTCHA 

และกดปุม่ “ตกลง”

ต้ังรหัสผ่านและยืนยนัรหัสผ่านตามเง่ือนไข 
และกดปุม่ “บนัทึก”

กรอก เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษีอากร, 
เลขสาขา และกดปุม่ “เช็คฐานขอ้มลู”

กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม
ให้ครบถ้วน และกดปุม่ “ถัดไป”

1 2 3

น ารหัสยืนยนัท่ีได้รับจากอีเมล
มากรอกในช่องท่ีก าหนด เพื่อยืนยนัอีเมล 

และกดปุม่ “ตกลง”

4
เลือก ประเภทการลงทะเบยีน

“นิติบุคคล” และกดปุม่ “ถัดไป”

5 6 7 8

อ่านเง่ือนไขขอ้ก าหนด
และกดปุม่ “ยินยอม”

https://www.customstraderportal.com/
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9
[หากท่านลงทะเบยีนเป็น ผูน้ าเข้า/สง่ออก]
ท่านจะสามารถเลือกตัวแทนออกของได้

และกดปุม่ “ตกลง” หรือ “ข้าม”

ตรวจสอบข้อมลูการลงทะเบยีน 
และกดปุม่ “ยืนยัน”

10

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
โดยกดปุ่ม “แก้ไข” 
ในส่วนท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล

กรณไีมไ่ด้ลงทะเบยีนเปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการ
ลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์ หลังจากนั้น ท่านสามารถเข้าสู่
ระบบได้ หากการลงทะเบียนส าเร็จ

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ
ในกล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหม่ได้ 
ในหน้า ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

11A

11B กรณลีงทะเบยีนเปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่าน
แอปพลิเคชันเปา๋ตัง หลังจากนั้นจะสง่ค าขอใหผู้้ปฏิบติัฯท าการตอบรับเขา้สงักัด

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน
ในแอพลิเคชันเปา๋ตังภายใน 7 วัน
หลังจากนั้นระบบจะส่งค าขอให้ผู้ปฏิบัติฯ ท่ีถูกเพิ่มเข้าสังกัด
กรุณาให้ผู้ปฏิบัติฯ ด าเนินการตอบรับเข้าสังกัดหรือ
ลงทะเบียน (กรณีรายใหม่) ภายใน 7 วัน หลังจากได้รับอีเมล 
เพื่อยืนยันการลงทะเบียนต่อกรมศุลกากรให้เสร็จสมบูรณ์

กรณีมีการแก้ไขข้อมูลรายช่ือผู้ปฏิบัติฯ กรุณา
ด าเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวภายในระยะเวลารวม 30 วัน 
เพื่อลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ 
ในกล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหม่ได้ 
ในหน้า ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตนและการตอบ
รับเข้าสังกัด
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12
เข้าสูร่ะบบเพื่อใชง้าน

หากลงทะเบียนส าเร็จ:
- กรณีท่านเปน็กรรมการท่ีเปน็ผู้ลงทะเบียน ท่านจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 

ด้วย Emailและรหัสผ่านท่ีเคยต้ังไว้

- กรณีท่านเปน็กรรมการท่ีไม่ใช่ผู้ลงทะเบียน 
ท่านจะต้องด าเนินการเปดิบัญชีการใช้งานผ่านลิงก์ท่ีได้รับในอีเมล 
เพื่อต้ังรหัสผ่าน ก่อนเข้าสู่ระบบ

หากลงทะเบียนไม่ส าเร็จ: ท่านจะไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ 
ท่านจะต้องท าการลงทะเบียนใหม่ หรือ แจ้งปญัหาตามข้อมูลในอีเมล

*ในการลงทะเบียนเป็นตัวแทนออกของรายใหม่ อาจใช้เวลาในการประมวลผลประมาณ 2 ช่ัวโมง
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ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการลงทะเบยีน (1/2)
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กรรมการผู้ลงทะเบยีน เข้าสูร่ะบบ
เพื่อตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตน

1

กรณไีมไ่ด้ลงทะเบยีนเปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
สามารถตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของกรรมการทกุท่านได้

หากกรรมการอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน สามารถ
- กดปุม่ “แก้ไขอีเมล” เพื่อแก้ไขอีเมลของกรรมการท่านอ่ืนได้
- กดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” หากต้องการให้ระบบส่งอีเมล QR Code 

อีกคร้ังเพื่อยืนยันตัวตน

3A

2

กดปุม่ “ตรวจสอบสถานะ“ 
เพื่อเข้าสูห่น้าตรวจสอบสถานะ

กรณลีงทะเบยีนเปน็ตัวแทนออกของรายใหม่
สามารถตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของกรรมการทกุท่าน
และ สถานะการตอบรับเข้าสงักัดของผู้ปฏิบติัฯ ท่ีเพ่ิมใน
แบบฟอร์มการลงทะเบยีน

3B
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ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการลงทะเบยีน (2/2)
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กรณลีงทะเบยีนเปน็ตัวแทนออกของรายใหม่
สามารถตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตน

ของกรรมการทกุท่าน และ สถานะการตอบรับเข้าสงักัด
ของผู้ปฏิบติัฯ ท่ีเพ่ิมในแบบฟอร์มการลงทะเบยีน

3B 3B1 ตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของกรรมการทกุท่าน

หากกรรมการอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน สามารถ
- กดปุม่ “แก้ไขอีเมล” เพื่อแก้ไขอีเมลของกรรมการท่านอ่ืนได้
- กดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” หากต้องการให้ระบบส่งอีเมล QR Code อีกคร้ัง

เพื่อยืนยันตัวตน

3B1

3B1

ตรวจสอบสถานะการตอบรับเข้าสงักัดของผู้ปฏิบติัฯ หลังจากกรรมการทกุท่านยืนยนัตัวตนส าเร็จ

ตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของผู้ปฏิบติัฯ หลังจากผู้ปฏิบติัฯ ท าการตอบรับเข้าสงักัด

หลังจากกรรมการทุกท่านยืนยันตัวตนส าเร็จ สามารถตรวจสอบสถานะ
การตอบรับเข้าสังกัดของผู้ปฏิบัติฯ สามารถ
- กดปุม่ “แก้ไข” เพื่อ แก้ไขข้อมูลผู้ปฏิบัติฯ หรือ แก้ไขอีเมลผู้ปฏิบัติฯ ได้
- กดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” หากต้องการให้ระบบส่งอีเมลค าขอ

ให้ตอบรับเข้าสังกัดไปให้ผู้ปฏิบัติฯ อีกคร้ัง

หลังจากผู้ปฏิบัติฯ ท าการตอบรับเข้าสังกัด จนได้รับ QR Code เพื่อยืนยันตัวตน 
จะแสดงสถานะ ผู้ปฏิบัติฯ อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน และไม่สามารถแก้ไข
หรือส่งอีเมลอีกคร้ังได้

ส าหรับการใช้ “แก้ไขข้อมูลผู้ปฏิบัติฯ” ระบบจะส่ง QR Code 
ให้กรรมการทุกท่านยืนยันตัวตนอีกคร้ัง  
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[ส าหรับ กรรมการท่ีไมใ่ช่ผูล้งทะเบยีน]
เมื่อการลงทะเบยีนส าเร็จ ท่านจะได้รับอีเมลเพื่อเปดิบญัชี 
ท่านสามารถต้ังรหัสผ่าน หลังจากกด “ตามลิงก์นี้” ในอีเมล

1 2

ตัวอย่างอีเมลท่ีจะได้รับ เพื่อเปดิการใช้งานบัญชี 

3

ต้ังรหัสผ่านและยืนยนัรหัสผ่านตามเง่ือนไข 
และกดปุม่ “บนัทึก”

เข้าสูร่ะบบเพื่อใชง้าน

ขั้นตอนการเปิดบญัชกีารใช้งานของกรรมการ ทีไ่ม่ใช่ผู้ลงทะเบยีน

10
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2. ขั้นตอนการยืนยันตัวตน
ผ่านแอปพลิเคชันเป๋าตัง
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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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เสยีบบัตรประชาชนเพ่ือ Dip Chip

ขั้นตอนการยนืยนัตัวตนเพื่อใช้งานผา่น ตู้ ATM ธนำคำรกรุงไทย

1

4

2 3

5 6

เลือก เมนูยืนยันตัวตน กด รบัทราบและรบัรอง กด ยินยอม

คืนบัตร ท ารายการส าเรจ็ตรวจสอบข้อมูลจาก DOPA
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3. ขั้นตอนการเข้าใช้งาน

15



คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal Version3.1.2.5 - 2023

การเข้าใช้งานลงทะเบยีนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal
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หากท่านเปน็ ผู้ใช้งานท่ัวไป (Company officer)
ระบบจะแสดงเฉพาะเมนูท่ีผู้ดแูลระบบของท่าน
มอบหมายให้ท่านสามารถใชง้านได้เท่านั้น

3B

1.ขอ้มูลการลงทะเบยีน ส าหรบั ผู้ใชง้านทกุประเภท
2.เพิม่/ลดตัวแทนออกของ ส าหรบั ผู้น าเข้า/ส่งออก
3.การขอต่ออายุการอนุญาต ส าหรบั 
ตัวแทนออกของ

หากท่านต้องการลงทะเบยีนประเภทบรกิารเพิ่มเติม 
กรุณาดรูายละเอียดในขั้นตอนการแก้ไขข้อมลู

หากท่านต้องการลงทะเบยีนสาขาเพิ่มเติม 
กรุณาดรูายละเอียดในขั้นตอนการลงทะเบยีนสาขา

เข้าสูเ่ว็บไซต์ 
https://www.customstraderportal.com

1 2
ผู้ใช้งานกรอก Email และรหัสผ่าน
จากนั้น กดปุม่ “เข้าสูร่ะบบ”

หากท่านเปน็ กรรมการ
ระบบจะแสดงเมนูตามประเภทบริการท่ี
ท่านได้ท าการลงทะเบยีนไว้

3A

https://www.customstraderportal.com/
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การปลดสถานะต่างๆ ของผู้น าเข้า/ส่งออก บน Customs Trader Portal
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2B

ผู้ใช้งานกรอก Email และรหัสผ่าน
จากนั้น กดปุม่ “เข้าสูร่ะบบ”

1

2A

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

2C

3

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

เพื่อปลดสถานะของ
ผู้น าเข้า/สง่ออก 
ท่านสามารถกดปุม่ 
“ขอใช้ข้อมลูทะเบยีน”
หรือ “ลงทะเบยีนใหม่
ได้” ระบบจะพาท่านไป
ยังเมนูการแก้ไขขอ้มลู
การลงทะเบยีน

หากผู้ใช้งานเปน็
ผู้น าเข้า/สง่ออก 
ท่ีมสีถานะถูกระงับ 
(Deactivate)
ท่านจะพบ pop-up 
เพื่อให้ท่านสามารถ
ปลดสถานะได้
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4. ข้ันตอนการลงทะเบียน
เพ่ิมสาขา

18
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ขั้นตอนการลงทะเบยีนเพิม่สาขา (1/2)

19

ผู้ใชง้านเขา้สูห่นา้แรก 
จากนัน้กดปุ่ม “เพิม่สาขา” 

กรอกขอ้มลูใน
แบบฟอร์มใหค้รบถ้วน 
และกดปุ่ม “ถัดไป”

1 2 3 4

กรอก เลขสาขา 
และกดปุ่ม “เชค็ฐานขอ้มลู”

การเพิ่มสาขาสามารถท าได้
โดยผู้ใช้งานท่ีเป็นกรรมการเท่านั้น

[หากท่านลงทะเบียนเป็น ผู้น าเข้า/สง่ออก]
ท่านจะสามารถเลือกตัวแทนออกของได้

และกดปุ่ม “ตกลง” หรือ “ขา้ม”

ตรวจสอบขอ้มลู
การลงทะเบียน 

และกดปุ่ม “ยนืยนั”

5

หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ท่าน
สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
โดยกดปุ่ม “แก้ไข” ใน

ส่วนท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล
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ขั้นตอนการลงทะเบยีนเพิม่สาขา (2/2)

20

กรณไีมไ่ด้ลงทะเบยีนสาขา เปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการ
ลงทะเบียนสาขาให้เสร็จสมบูรณ์ หลังจากนั้น ท่านสามารถ
เลือกสาขาเพื่อท ารายการได้ หากการลงทะเบียนสาขาส าเร็จ

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ
ในกล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหม่ได้ ใน
หน้า ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

6A

6B กรณลีงทะเบยีนสาขา เปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่าน
แอปพลิเคชันเปา๋ตัง หลังจากนั้นจะสง่ค าขอใหผู้้ปฏิบติัฯ ท าการตอบรับเข้าสงักัด

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน 
ในแอพลิเคชันเปา๋ตังภายใน 7 วัน

หลังจากนั้นระบบจะส่งค าขอให้ผู้ปฏิบัติฯ ท่ีถูกเพิ่ม
เข้าสังกัด กรุณาให้ผู้ปฏิบัติฯ ด าเนินการตอบรับเข้าสังกัดหรือ
ลงทะเบียน (กรณีรายใหม่) ภายใน 7 วัน หลังจากได้รับอีเมล 
เพื่อยืนยันการลงทะเบียนสาขาต่อกรมศุลกากรให้เสร็จสมบูรณ์

กรณีมีการแก้ไขข้อมูลรายช่ือผู้ปฏิบัติฯ กรุณา
ด าเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวภายในระยะเวลารวม 30 วัน 
เพื่อลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ 
ในกล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหม่ได้ ใน
หน้า ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตนและการตอบรับเข้า
สังกัด

7
เลือกสาขาเพื่อใชง้าน

หากลงทะเบียนส าเร็จ:
- กรณีท่านเปน็กรรมการรายเดิม ท่านจะสามารถเห็นสาขาเปน็ตัวเลขสีด าใน 

Dropdown การด าเนินการภายใต้สาขา

- กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่านจะต้องด าเนินการ เปดิบัญชีการใช้งาน
ผ่านลิงก์ท่ีได้รับในอีเมลเพื่อต้ังรหัสผ่าน ก่อนเข้าสู่ระบบ

*ในการลงทะเบียนเป็นตัวแทนออกของรายใหม่ อาจใช้เวลาในการประมวลผล
ประมาณ 2 ช่ัวโมง

หากลงทะเบียนไม่ส าเร็จ: ท่านจะไม่พบสาขานั้นใน Dropdown 
ท่านจะต้องท าการลงทะเบียนสาขาใหม่ หรือ แจ้งปญัหาตามข้อมูลในอีเมล
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ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการลงทะเบยีนเพิ่มสาขา (1/2)

21

กรรมการรายเดิมเขา้สูร่ะบบ และเลือกสาขา
เพื่อตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตน

1

กรณไีมไ่ด้ลงทะเบยีนสาขา เปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
สามารถตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของกรรมการทกุท่านได้

หากกรรมการอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน สามารถ
- กดปุม่ "แก้ไขอีเมล" เพื่อแก้ไขอีเมล (เฉพาะกรณีเพิ่ม

กรรมการรายใหม่)
- กดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” หากต้องการให้ระบบส่งอีเมล

QR Code อีกคร้ังเพื่อยืนยันตัวตน

3A

2

กดปุม่ “ตรวจสอบสถานะ“ 
เพื่อเข้าสูห่น้าตรวจสอบสถานะ

กรณลีงทะเบยีนสาขา เปน็ตัวแทนออกของรายใหม่
สามารถตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของกรรมการทกุท่าน
และ สถานะการตอบรับเข้าสงักัดของผู้ปฏิบติัฯ
ท่ีเพ่ิมในแบบฟอร์มการลงทะเบยีน

3B

สาขาท่ียังอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน จะแสดงด้วยตัวเลขสีเหลือง
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ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการลงทะเบยีนเพิ่มสาขา (2/2)

22

กรณลีงทะเบยีนสาขา เปน็ตัวแทนออกของรายใหม่
สามารถตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตน

ของกรรมการทกุท่าน และ สถานะการตอบรับเข้าสงักัด
ของผู้ปฏิบติัฯ ท่ีเพ่ิมในแบบฟอร์มการลงทะเบยีน

3B 3B1 ตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของกรรมการทกุท่าน

หากกรรมการอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน สามารถ
- กดปุม่ "แก้ไขอีเมล" เพื่อแก้ไขอีเมล (เฉพาะกรณีเพิ่มกรรมการรายใหม่)
- กดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” หากต้องการให้ระบบส่งอีเมล QR Code อีกคร้ัง

เพื่อยืนยันตัวตน

3B1

3B1

ตรวจสอบสถานะการตอบรับเข้าสงักัดของผู้ปฏิบติัฯ หลังจากกรรมการทกุท่านยืนยนัตัวตนส าเร็จ

ตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตนของผู้ปฏิบติัฯ หลังจากผู้ปฏิบติัฯ ท าการตอบรับเข้าสงักัด

หลังจากกรรมการทุกท่านยืนยันตัวตนส าเร็จ สามารถตรวจสอบสถานะ
การตอบรับเข้าสังกัดของผู้ปฏิบัติฯ สามารถ
- กดปุม่ “แก้ไข” เพื่อ แก้ไขข้อมูลผู้ปฏิบัติฯ ได้
- กดปุม่ “ส่งอีเมลอีกคร้ัง” หากต้องการให้ระบบส่งอีเมลค าขอ

ให้ตอบรับเข้าสังกัดไปให้ผู้ปฏิบัติฯ อีกคร้ัง

หลังจากผู้ปฏิบัติฯ ท าการตอบรับเข้าสังกัด จนได้รับ QR Code เพื่อยืนยันตัวตน 
จะแสดงสถานะ ผู้ปฏิบัติฯ อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน และไม่สามารถแก้ไข
หรือส่งอีเมลอีกคร้ังได้

หากมีการ “แก้ไขข้อมูลผู้ปฏิบัติฯ” ระบบจะส่ง QR Code
ให้กรรมการทุกท่านยืนยันตัวตนอีกคร้ัง  
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ขั้นตอนการเปิดบญัชกีารใช้งานของ กรรมการรายใหม่
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[ส าหรับ กรรมการรายใหม่]
เมื่อการท ารายการส าเร็จ ท่านจะได้รับอีเมลเพื่อเปดิบญัชี 
ท่านสามารถต้ังรหัสผ่าน หลังจากกด “ตามลิงก์นี้” ในอีเมล

1 2

ตัวอย่างอีเมลท่ีจะได้รับ เพื่อเปดิการใช้งานบัญชี 

3

ต้ังรหัสผ่านและยืนยนัรหัสผ่านตามเง่ือนไข 
และกดปุม่ “บนัทึก”

เข้าสูร่ะบบเพื่อใชง้าน
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5. ข้ันตอนการแก้ไข
ข้อมูลการลงทะเบียน

24
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แก้ไขขอ้มลูให้เป็นปัจจุบนั 
และกดปุ่ม “บันทึก”

แก้ไขขอ้มลูให้เป็นปัจจุบนั 
และกดปุ่ม “บันทึก”

4B [หากมีการเพ่ิมประเภทบริการใหม]่
จะปรากฎ pop-up เพื่อยนืยนัการ
ลงทะเบียน ให้เลือก “รับทราบ/
ยนิยอม” จากนัน้กดปุ่ม “ยนืยนั”

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมลูการลงทะเบยีน (1/2)

25

1
เลือกสาขาท่ีต้องการท ารายการ

จากนัน้เลือกบรกิาร 
“ขอ้มลูการลงทะเบียน”

2
ดขูอ้มลูการลงทะเบยีนได้

หากต้องการแก้ไขขอ้มลู หรือเพิม่
ประเภทบริการใหก้ดปุ่ม “แก้ไข”

5B

3
Consent pop-up ปรากฏ
เลือก “รับทราบ/ยนิยอม”
จากนัน้กดปุ่ม “ตกลง”

4A[หากไมม่กีารเพ่ิมประเภทบริการใหม]่
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ขั้นตอนการแก้ไขข้อมลูการลงทะเบยีน (2/2)

26

7B หากมกีารเพ่ิมประเภทบริการใหม่ กรณลีงทะเบยีนเปน็ตัวแทนออกของรายใหม ่
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง
หลังจากนั้นจะสง่ค าขอให้ผู้ปฏิบติัฯท าการตอบรับเขา้สงักัด

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน
หลังจากนั้นระบบจะส่งค าขอให้ผู้ปฏิบัติฯ ท่ีถูกเพิ่มเข้าสังกัด
กรุณาให้ผู้ปฏิบัติฯ ด าเนินการตอบรับเข้าสังกัดหรือ
ลงทะเบียน (กรณีรายใหม่) ภายใน 7 วัน หลังจากได้รับอีเมล 
เพื่อยืนยันการลงทะเบียนต่อกรมศุลกากรให้เสร็จสมบูรณ์

กรณีมีการแก้ไขข้อมูลรายช่ือผู้ปฏิบัติฯ กรุณา
ด าเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวภายในระยะเวลารวม 30 วัน 
เพื่อลงทะเบียนให้เสร็จสมบูรณ์

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ 
ในกล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหม่ได้ 
ในหน้า ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

6
ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อกรรมการ

ท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

หากไมม่กีารเพ่ิมประเภทบริการใหม่ หรือมกีารเพ่ิมประเภทบริการใหมเ่ปน็ กรณอ่ืีนๆ
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยันตัวตน
ตามข้ันตอนการยืนยันตัวตนภายใน 7 วัน เพื่อด าเนินการขอ
เปล่ียนแปลงข้อมูลทะเบียนต่อกรมศุลกากรให้เสร็จสมบูรณ์

หลังจากนั้น สามารถตรวจสอบผลการแก้ไขข้อมูลการ
ลงทะเบียนได้ท่ีหน้า Homepage

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบ
ในกล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขออีเมลใหม่ได้ 
ในหน้า ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

7A 8

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

สาเหตุ และสามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยสาขานี้ยังไม่
สามารถท ารายการอ่ืนได้ หากต้องการท า
รายการอ่ืนก่อน สามารถ กดปุม่ “ยกเลิก” 
เพื่อท ารายการอ่ืนได้

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่านจะต้อง
ด าเนินการเปดิบัญชีการใช้งานผ่านลิงก์ท่ีได้รับ
ในอีเมล เพื่อต้ังรหัสผ่าน ก่อนเข้าสู่ระบบ

ระบบแสดงผลการท ารายการ

*ในเพ่ิมประเภทบริการใหม่ โดยลงทะเบียนเป็น
ตัวแทนออกของรายใหม่ อาจใช้เวลาในการประมวลผล
ประมาณ 2 ช่ัวโมง
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ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการยนืยนัตัวตน
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ผู้ใช้งานเขา้สูร่ะบบ และเลือกสาขา
เพ่ือตรวจสอบสถานะการยืนยนัตัวตน

1

กรณ ีการลงทะเบยีนเพ่ิมเปน็ตัวแทนออกของนติิบุคคลรายใหม่
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะการยนืยนัตัวตนของกรรมการแต่ละท่านได้
และสถานะการยืนยันตัวของผู้ปฏิบติัฯ ท่ีเพ่ิมได้

3.2

ผู้ใช้งานสามารถเห็น section 
รายช่ือผู้ปฏิบัติฯ ท่ีเพ่ิมเข้าสังกัด
เฉพาะการท ารายการ แก้ไขข้อมูลทะเบียนท่ี
ลงทะเบียนเป็นตัวแทนออกของนิติบุคคลรายใหม่
เท่านั้น

3.1 กรณที ารายการท่ัวไป ยกเว้นการลงทะเบยีนเพ่ิมเปน็ตัวแทนออกของนิติบุคคลรายใหม่
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะการยนืยนัตัวตนของกรรมการแต่ละท่านได้

หากกรรมการอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน สามารถ
- กดปุ่ม "แก้ไขอีเมล" เพ่ือแก้ไขอีเมล 

(เฉพาะกรณีเพ่ิมกรรมการรายใหม)่
- กดปุ่ม “ส่งอีเมลอีกคร้ัง”
- หากต้องการให้ระบบส่งอีเมล QR Code อีกคร้ัง
- เพ่ือท าการยืนยันตัวตน

2

กดปุม่ “ตรวจสอบสถานะ” บน Banner สสีม้
เพ่ือเข้าสูห่น้าตรวจสอบสถานะการยนืยนัตัวตน

กรณีอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน 
หากท่านเปน็ผู้ท่ีมีสิทธิเข้าใช้งานในสาขานั้นๆ 

ท่านจะเห็น Banner สีส้มดังภาพ และสามารถกดปุม่ 
“ตรวจสอบสถานะ” เพื่อเข้าสู่หน้าตรวจสอบสถานะ
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ขั้นตอนการยกเลิกการท ารายการ
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2

กดปุม่ “ยกเลิก” บน Banner สสีม้
เพื่อท าการยกเลิกรายการท่ีท าเอาไว้

3
Confirmation Pop-up ปรากฏ

เพ่ือให้ผู้ใชง้านท าการยนืยนัการยกเลิกอีกครั้ง
จากนั้นกดปุม่ “ยกเลิกการแก้ไข”

ผู้ใช้งานเขา้สูร่ะบบ และเลือกสาขา
เพื่อท าการยกเลิกการท ารายการ

1
หากผู้ใช้งานยกเลิกการท ารายการส าเร็จ

จะปรากฏ Pop-up ยกเลิกส าเร็จ
กดปุม่ “ตกลง” เพ่ือกลับหน้าหลัก

4

สามารถยกเลิกการท ารายการได้ 
เฉพาะรายการท่ีอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน 
และ ท่านเปน็ผู้ท่ีมีสิทธิในการท ารายการนั้นๆ
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6. ขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผา่น
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ขั้นตอนการเปลีย่นรหสัผ่าน
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1 2 3

เข้าสูห่น้าแรก 
และเลือก “บญัชีของฉนั”

กด สญัลักษณแ์ก้ไขรหัสผ่าน 
ด้านขวาของรหสัผ่าน

กรอก “รหัสผ่าน” 
จากนั้นให้กดปุม่ “บนัทึก”

4

หลังจากเปล่ียนรหสัผ่านเรียบร้อยแล้ว
ให้กดปุม่ “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up
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7. ขั้นตอนกรณีลืมรหัสผา่น
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ขั้นตอนกรณลืีมรหสัผ่าน
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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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8. ข้ันตอนกรณีลืมบัญชีผู้ใช้งาน 
(Forget Username)
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ขั้นตอนกรณลืีมบญัชผีู้ใช้งาน (Forget Username)
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เข้าสูห่น้าแรก
ให้กดปุม่ “ลืมบญัชีผู้ใช้งาน”

Email/ บญัชีผู้ใช้งาน ปรากฎ
กดปุม่ “กลับ” เพื่อเข้าสูห่นา้แรก

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

36

1 2 3

เข้าสูห่น้าแรก 
และเลือก “บญัชีของฉนั”

กดปุม่ “ปดิการใช้งาน” กดปุม่ “ปดิการใช้งาน” 
เพื่อยืนยนัการปดิการใชง้าน

4

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

38

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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11. ข้ันตอนการใช้งาน
เมนูช่วยเหลือ
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ขั้นตอนการใช้งานเมนูช่วยเหลือ

40

เข้าสูร่ะบบ และเลือก “ช่วยเหลือ”

1 2

ผู้ใช้งานสามารถติดต่อเพ่ือสอบถามเพ่ิมเติมได้
ดังรายละเอียดในหนา้จอ หรือ

สามารถดาวน์โหลดคู่มอืการใช้งานจากหนา้นี้ได้
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12. ขั้นตอนการใช้งานเมน ู
ควบคุมการเข้าถึง 
(Access Control)

41
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ขั้นตอนการใช้งานเมนูควบคมุการเข้าถึง (Access Control) : เพิม่ บทบาท ฯ

42

กด “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up 
สามารถตรวจสอบรายการท่ีเพ่ิมไว้

42
ดรูายการบทบาทตามสทิธิ์การเข้าถึง

และกด “เพ่ิมบทบาทตามสทิธิ์การเข้าถึง”
เพ่ือเพ่ิมรายการใหม่

3
กรอกข้อมลูของบทบาทตามสทิธิ์การเข้าถึง

ท่ีต้องการ และกดปุม่ “ยืนยัน”
เมื่อกรอกข้อมลูครบถ้วน

ผู้ใช้งานเขา้สูห่น้าแรก 
จากนั้นเลือก เมนู “ควบคมุการเข้าถึง” 

1

ใช้ส าหรับการควบคุมสิทธ์ิของ ผู้ใช้งานท่ัวไป / Company 
officer ท่ีจะเข้าใช้งานภายใต้นิติบุคคล ทุกสาขา
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ขั้นตอนการ แก้ไข บทบาทตามสิทธิก์ารเข้าถึง 

43

สามารถดรูายละเอียดของรายการท่ีเลือก
กด สญัลักษณ ์“แก้ไข” ท่ีรายการนั้นๆ

เพื่อแก้ไขรายละเอียด

กด “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up 
และสามารถตรวจสอบรายการท่ีเพ่ิมได้

1 2 4
กดปุม่ “แก้ไข“ 

เพ่ือเข้าสูห่น้าแก้ไขรายละเอียด

3
กดปุม่ “บนัทึก“ เมื่อแก้ไขรายละเอียดเสร็จ
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ขั้นตอนการ ลบ บทบาทตามสิทธิก์ารเข้าถึง 
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หรือ

1วิธีท่ี

ดรูายการบทบาทตามสทิธิ์การเข้าถึง
และเลือกสญัลักษณ ์“ลบ” ในรายการท่ีต้องการลบ

1.1

2วิธีท่ี

2.1 2.3
ดรูายการบทบาทตามสทิธิ์การเข้าถึง
และเลือกดรูายละเอียดของบทบาท

1.2
หากต้องการลบรายการ 

ให้กดปุม่ “ยืนยัน” เพ่ือลบบทบาทนั้น

2.2
กดปุม่ “ลบ” เพ่ือลบบทบาทนั้น หากต้องการลบรายการ 

ให้กดปุม่ “ยืนยัน”
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13. ขั้นตอนการใช้งานเมน ู
บริหารผู้ใช้งาน 
(User Management)

45
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ขั้นตอนการใช้งานเมนูบรหิารผู้ใช้งาน (User Management)
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ผู้ใช้งานเขา้สูห่น้าแรก 
เลือกสาขาท่ีต้องการท ารายการ 

จากนั้นเลือกบริการ “บริหารผู้ใช้งาน” 

1 2.1
สามารถตรวจสอบรายชื่อผู้ใชง้าน
ภายใต้สาขาท้ังหมดท่ีได้เพ่ิมไว้

1. หากต้องการเพ่ิมผู้ใชง้าน ให้กดปุม่ “เพ่ิมผู้ใช้งาน”
2. หากต้องการดรูายละเอียด ให้กด ข้อมลู นั้น
3. หากต้องการแก้ไขรายละเอียด สามารถกดสญัลักษณ ์

“แก้ไข”
4. หากต้องการลบ สามารถกดสญัลักษณ ์“ลบ“
5. หากบญัชีมสีถานะรอเปดิการใชง้านสามารถกด

สญัลักษณ์ “สง่อีเมล” เพ่ือสง่อีเมลอีกครั้งส าหรับการ
เข้าใช้งานได้

6. หากผู้ใช้งานยงัเขา้สูร่ะบบไมไ่ด้ ให้ “เปดิบญัชี” ก่อน
เข้าสูร่ะบบ

2.2

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายชื่อกรรมการทกุท่าน 
ภายใต้สาขาของนติิบุคคลนั้นๆ
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ขั้นตอนการ เพิม่ ผู้ใช้งาน
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กดปุม่ “เพ่ิมผู้ใช้งาน” 
เพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานส าหรับสาขานั้น

1

2.1
เลือกข้อมลูตามหน้าจอ 

เมื่อเสร็จสิน้ ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

3.1
กด “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up และสามารถ
ตรวจสอบรายการท่ีเพ่ิมได้บนหนา้ดผูู้ใชง้าน

การเพ่ิมผู้ใช้งานรายปจัจุบนั

โดยผู้ใช้งานรายนั้นสามารถ
เข้าด าเนินการภายใต้สาขา
ท่ีถูกเพิ่ม ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน
และรหัสผ่านท่ีมีอยู่แล้ว

3.22.2
กรอกข้อมลูตามหน้าจอ และก าหนดสทิธิของ
ผู้ใช้งานโดยการเลือก “บทบาทตามสทิธิการ
เข้าถึง” เมื่อเสร็จสิน้ ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

กด “ตกลง” เพื่อปดิ pop-up และ
ระบบจะด าเนินการสง่อีเมลไปยงัผู้ใชง้านรายใหม ่
เพื่อให้ด าเนนิการยนืยันตัวตน และท่านสามารถ
ตรวจสอบ รายชื่อได้ในหนา้บริหารผู้ใชง้าน

การเพ่ิมผู้ใช้งานรายใหม่

โดยผู้ใช้งานรายใหม่
ต้องเปิดการใช้งานบัญชี
ก่อนเข้าสู่ระบบ
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ขั้นตอน การเปิดบญัช ีผู้ใช้งาน

48

เพื่อเปดิการใช้งานบญัช ี
กดปุม่ “ตามลิงก์นี้” เพื่อยืนยันตัวตน

1 2
กรอกข้อมลูเพื่อยืนยนัตัวตนใหถ้กูต้อง 

จากนั้นกดปุม่ “ยืนยัน”

3
ต้ังรหัสผ่าน ตามเง่ือนไขดังรายละเอียดท่ีปรากฏบนหนา้จอ

จากนั้นกดปุม่ “บนัทึก”

ตัวอย่างอีเมล

รหัสผ่านนี้ให้น าไปใช้ส าหรับการเข้าใช้งานระบบฯ
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รายละเอยีด ผู้ใช้งาน และการใช้งานเมนูบรหิารผู้ใช้งาน

49

ผู้ใช้งาน

[ผูใ้ช้งานสถานะ ใช้งานได้ หรือ ใช้งานไมไ่ด้]
ท่านสามารถเห็นขอ้มลูและกดปุม่ “แก้ไข” หรือ “ลบ” ได้ 

หากท่านมสีทิธิในการท ารายการ

A

เมื่อแก้ไขข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุม่ “บนัทึก” 

กดแก้ไขบัญชผีู้ใช้งาน

และระบบจะอัพเดตข้อมูลให้ส าหรับทุกสาขา ท้ังนี้ ข้อมูลบทบาท
ตามสิทธิการเข้าถึง จะใช้ภายใต้สาขาท่ีท ารายการเท่านั้น 

B
[ส าหรับ ผูใ้ช้งานสถานะ ใช้งานไมไ่ด้ ]

เนื่องจากผู้ใช้งาน ปดิการใช้งาน ท่านสามารถ
กดปุม่ “ลบ” ได้ หากท่านมสีทิธิในการท ารายการ

ท่านสามารถเลือกลบผู้ใช้งานออกจากสาขา หรือ บริษัท ได้ 
เมื่อกดปุม่ “ยืนยัน” จะปรากฏ pop-up ยืนยันการลบ 

หากกดยืนยันอีกครั้ง การลบจะส าเร็จ

กดลบบัญชผีู้ใช้งาน

C
[ส าหรับ ผูใ้ช้งานสถานะ รอเปิดการใช้งาน]

ท่านสามารถเห็นขอ้มลูและกดปุม่ “สง่อีเมลอีกครั้ง” 
หรือ “ลบ” ได้ หากท่านมสีทิธิในการท ารายการ

กด สญัลักษณ ์“สง่อีเมลอีกครั้ง” ในหน้ารายชื่อผู้ใชง้าน
ท่ัวไป หรือกดปุม่ “สง่อีเมลอีกครั้ง” ในหน้าดรูายละเอียด 
อีเมลจะถกูสง่ไปยังผู้ใช้งานเพื่อ ด าเนินการยนืยนัตัวตน

กดส่งอเีมลอกีครั้ง
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14. ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล
บัญชีธนาคารเพื่อ
การขอช าระภาษีอากร 
และ/หรือ ขอคืนเงินอากร

50
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ขั้นตอนการแก้ไขขอ้มลูบัญชธีนาคารเพื่อการขอช าระภาษีอากร และ/หรอื ขอคืนเงินอากร (1/3) 

51

4
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูให้เปน็
ปจัจุบนั และกดปุม่ “ถัดไป”

2
ด/ูค้นหา ข้อมลูบญัชีธนาคารท่ีเคยแจ้งกับ

กรมศลุกากรไว้แล้ว หากต้องการ 
เพ่ิม/ลดบญัชีธนาคาร ให้กดปุม่ "แก้ไข"

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

65
ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อกรรมการ

ท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

3
Consent pop-up ปรากฏ

ให้เลือก “รับทราบ/ยินยอม” 
จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

เพ่ิม/ลด บญัชีธนาคาร
เพื่อขอคืนเงินอากร

เมื่อแก้ไขแล้วให้กดปุม่ “ถัดไป”

7

ผู้ใช้งานเลือกบริการ “ข้อมลูบญัชีธนาคาร
เพื่อการขอช าระภาษีอากร และ/หรือ 

ขอคืนเงินอากร” 

1

*สามารถแจ้งบัญชีธนาคาร
เพื่อขอคืนเงินอากรได้สูงสุด 1 บัญชี
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ขั้นตอนการแก้ไขขอ้มลูบัญชธีนาคารเพื่อการขอช าระภาษีอากร และ/หรอื ขอคืนเงินอากร (2/3)
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8A
ตรวจสอบเลขท่ีบญัชีเพื่อขอช าระภาษีอากร 
และขอคืนเงินอากร หากประสงค์ใช้งาน 

Krungthai e-Customs 
ให้กดปุม่ “ประสงค์ใช้งาน”

ตรวจสอบเลขท่ีบญัชี 
เพื่อขอช าระภาษีอากร และขอคืนเงินอากร 

และกดปุม่ “ยืนยัน”

8B

9A 10A
เลือก “ประเภทท่ีต้องการลงทะเบยีน” 
และเลือก “บญัชีธนาคารกรุงไทย”

ท่ีประสงค์ใช้งาน Krungthai e-Customs

ตรวจสอบเลขท่ีบญัชี 
เพื่อขอช าระภาษีอากร และขอคืนเงินอากร 

รวมถึงสถานะการประสงค์ใช้งาน 
Krungthai e-Customs และกดปุม่ “ยืนยัน”

หากบัญชขีอช ำระภำษีอำกร มธีนาคารกรุงไทย
ท่ียังไมเ่คยสมคัรใชบ้ริการ Krungthai e-Customs

หากบัญชขีอช ำระภำษีอำกร ไมม่ธีนาคารกรุงไทย 
หรือมธีนาคารกรุงไทย แต่เคยสมคัรใช้บริการ 
Krungthai e-Customs ท้ังหมดแล้ว
หรือไมป่ระสงค์สมคัรใช้บริการ 
Krungthai e-Customs

หากท่านประสงค์ใช้งาน Krungthai e-Customs

*หากต้องการแก้ไขข้อมูลการประสงค์ใช้บริการ 
Krungthai e-Customs ให้กดปุ่ม “แก้ไขบริการ”
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ขั้นตอนการแก้ไขขอ้มลูบัญชธีนาคารเพื่อการขอช าระภาษีอากร และ/หรอื ขอคืนเงินอากร (3/3)
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ระบบแสดงผลการท ารายการ

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

สาเหตุ และสามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยสาขานี้ยัง
ไม่สามารถท ารายการอ่ืนได้ หากต้องการ
ท ารายการอ่ืนก่อน สามารถ กดปุม่ “ยกเลิก” 
เพื่อท ารายการอ่ืนได้

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่านจะต้อง
ด าเนินการเปดิบัญชีการใช้งานผ่านลิงก์ท่ีได้รับใน
อีเมล เพื่อต้ังรหัสผ่าน ก่อนเข้าสู่ระบบ

ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการ
ยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอนการยืนยัน
ตัวตน ภายใน 7 วัน
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา

ตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ ในหน้า
ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

11B

11A

Pop up success แสดงและระบบจะสง่เอกสาร
การสมคัร Krungthai e-Customs ยังอีเมลของ
ผู้ท ารายการ โดยกรรมการไมต้่องยนืยนัตัวตน

หากไมม่กีารเปล่ียนแปลงขอ้มลูบญัชี แต่
ประสงค์ใช้บริการ Krungthai e-Customs

หากมกีารเปล่ียนแปลงข้อมลูบญัชี

12 13
หากท่านประสงค์ใช้บริการ Krungthai e-customs 

สามารถน าเอกสารท่ีได้รับในอีเมล ไปด าเนินการสมคัรบริการ
ให้เสร็จสมบูรณไ์ด้ท่ีธนาคารกรุงไทย
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15. ข้ันตอนการเพ่ิม/ลด
ตัวแทนออกของ

54
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ขั้นตอนการเพิม่/ลดตัวแทนออกของ
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2 3 4
ด/ูค้นหา ข้อมลูตัวแทนออกของที่เคยแจ้งกับ
กรมศลุกากรไว้แล้ว หากต้องการ เพ่ิม/ลด 

ตัวแทนออกของให้กดปุม่ "แก้ไขตัวแทนออกของ"

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูให้เปน็
ปจัจุบนั และกดปุม่ “ถัดไป”

Consent pop-up ปรากฏ
ให้เลือก “รับทราบ/ยินยอม” 
จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

ผู้ใช้งานเขา้สูห่น้าแรก เลือกสาขา
ท่ีต้องการท ารายการ จากนั้นเลือก
บริการ “เพ่ิมลดตัวแทนออกของ” 

1

เพ่ิม/ลด ตัวแทนออกของได้
และกดปุม่ “ตกลง” เพื่อยืนยนั

6
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน 

ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

7

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการ
ยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอนการยืนยัน
ตัวตน ภายใน 7 วัน
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา

ตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ ในหน้า
ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

ระบบแสดงผลการท ารายการ

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

แจ้งสาเหตุ และสามารถท ารายการ
ใหม่อีกคร้ังได้

- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 
ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยสาขานี้
ยังไม่สามารถท ารายการอ่ืนได้ หาก
ต้องการท ารายการอ่ืนก่อน สามารถ 
กดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่าน
จะต้องด าเนินการเปดิบัญชีการใช้งาน
ผ่านลิงก์ท่ีได้รับในอีเมล เพื่อต้ังรหัสผ่าน
ก่อนเข้าสู่ระบบ

8

5
ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ

กรรมการท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”
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16. ข้ันตอนการเปล่ียนแปลง
บัญชีรายชื่อพนกังาน/ลูกจ้าง

56



คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนผู้มาติดต่อออนไลน์ทาง Customs Trader Portal Version3.1.2.5 - 2023

ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบญัชรีายชื่อพนักงาน/ลูกจ้าง – การเข้าสู่หน้าแก้ไข (1/7)
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ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ
กรรมการท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

5
แก้ไขพนักงาน/ลกูจ้าง
โดยกดปุม่ “ด าเนินการ”

6
เลือกฟงัก์ชันท่ีต้องการท ารายการ

ได้แก่ เพ่ิม ลบ อัปโหลด หรือดาวน์โหลด

7

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “ถัดไป” ได้ 
ถ้ายังไม่ได้ท าการเพ่ิม ลบ หรืออัปโหลด อย่างใดอย่างหนึ่ง

3
Consent Pop-up ปรากฎ

ให้เลือก “รับทราบและยินยอม ให้ปรับปรุงข้อมลู
ทะเบยีน” จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลูทะเบยีน
ให้เปน็ปจัจุบนั จากนั้นกดปุม่ “ถัดไป”

42
ด/ูค้นหา ข้อมลูพนักงาน/ลกูจ้าง

หากต้องการแก้ไข ให้กดปุม่ “แก้ไข”

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ได้
ถ้าบัญชีของผู้ใช้งานไม่ได้รับอนุญาตให้ท าการแก้ไข

เลือกสาขาท่ีต้องการท ารายการ
จากนั้นเลือกบริการ 

“เปล่ียนแปลงบญัชีรายชื่อพนกังาน/ลกูจ้าง”

1
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กด เพิ่ม

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

58

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/ลกูจ้างท่ีต้องการลบ 
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)

59

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) 

60

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)

61

2

เมื่อผู้ใช้งานดาวนโ์หลดไฟล์ส าเรจ็
ผู้ใช้งานจะเหน็ไฟล์ ท่ีบริเวณแถบด้านล่างของ Browser

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

1
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ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงบญัชรีายชื่อพนักงาน/ลูกจ้าง
- การตรวจสอบรายชื่อพนักงาน/ลูกจ้างทีแ่ก้ไข (6/7)
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หลังจากผู้ใช้งานท าการเพ่ิม ลบ หรืออัปโหลด 
เสร็จสิน้แล้ว จากนั้นให้กดปุม่ “ถัดไป”
เพ่ือไปยังหนา้ตรวจสอบการแก้ไข

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

ถ้าผู้ใช้งานแก้ไขบญัชีรายชื่อพนกังาน/ลกูจ้างส าเร็จ จะปรากฏ Pop-up
สง่ QR Code ให้กรรมการเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

4

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการ
ยืนยันตัวตนตามข้ันตอนการยืนยัน
ตัวตน ภายใน 7 วัน

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา
ตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ในหน้า
ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

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 โดยสาขานี้ยังไม่สามารถ
ท ารายการอ่ืนได้ หากต้องการท ารายการอ่ืนก่อน 
สามารถกดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่านจะต้องด าเนินการ
เปดิบัญชีการใช้งานผ่านลิงก์ท่ีได้รับในอีเมล 
เพื่อต้ังรหัสผ่านก่อนเข้าสู่ระบบ
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หลังจากกรรมการยืนยันตัวตนครบทกุรายแล้ว 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
เลือกสาขาท่ีต้องการท ารายการ

จากนั้นเลือกบริการ 
“เปล่ียนแปลงบญัชีรายชื่อพนกังาน/ลกูจ้าง”

1 4
เมื่อพนักงาน/ลกูจ้าง ยืนยันตัวตนส าเร็จ

ข้อมลูจะมาแสดง
ใน Tab “รายชื่อพนักงาน/ลกูจ้าง”
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17. ข้ันตอนการต่ออายุการอนุญาต
ส าหรับตัวแทนออกของนิติบุคคล
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2 3 4
ดรูายละเอียดการอนุญาต 
กดปุม่ “เริ่มการต่ออายุ” 
เพื่อด าเนินการต่ออายุ

ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลู
ให้เปน็ปจัจุบนั และ

กดปุม่ “ด าเนินการต่อ” 

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

ผู้ใช้งานเขา้สูห่น้าแรก เลือกสาขา
ท่ีต้องการท ารายการ จากนั้นเลือก
บริการ “การขอต่ออายุการอนญุาต” 

1

ระบบจะตรวจสอบคณุสมบติัของตัวแทนออก
ของให้อัตโนมติั และกดปุม่ “ขอต่ออายุ” 

6
ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน 

ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

7

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการ
ยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอนการยืนยัน
ตัวตน ภายใน 7 วัน
- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา

ตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ ในหน้า
ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

ระบบแสดงผลการท ารายการ

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

แจ้งสาเหตุ และสามารถท ารายการ
ใหม่อีกคร้ังได้

- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 
ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยสาขานี้
ยังไม่สามารถท ารายการอ่ืนได้ หาก
ต้องการท ารายการอ่ืนก่อน สามารถ 
กดปุม่ “ยกเลิก” เพื่อท ารายการอ่ืนได้

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่าน
จะต้องด าเนินการเปดิบัญชีการใช้งาน
ผ่านลิงก์ท่ีได้รับในอีเมล เพื่อต้ังรหัสผ่าน
ก่อนเข้าสู่ระบบ

8

5
ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ

กรรมการท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

สามารถต่ออายุได้ล่วงหน้า 90 วัน
ก่อนวันส้ินสุดการอนุญาต

เง่ือนไขการเป็นสมาชิกสมาคมตัวแทนออกของ     
ท่านจะต้องเลือกสมาคมท่ีท่านสังกัด 

หรือเลือก “ไม่ประสงค์แจ้งการเป็นสมาชิกสมาคม”
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18. ขั้นตอนการเปล่ียนแปลง
บัญชรีายชื่อผู้ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการออกของ 
(Update Customs 
Clearance Officer)
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ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ
กรรมการท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

5
สามารถจัดการผู้ปฏิบติัฯ ในสงักัด

โดยกดปุม่ “ด าเนินการ”

6
เลือกฟงัก์ชันท่ีต้องการท ารายการ

ได้แก่ เพ่ิม ลบ อัปโหลด หรือดาวน์โหลด

7

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “ถัดไป” ได้ 
ถ้ายังไม่ได้ท าการเพ่ิม ลบ หรืออัปโหลด อย่างใดอย่างหนึ่ง

3
Consent Pop-up ปรากฎ เลือก “รับทราบและ

ยินยอม ให้ปรับปรุงข้อมลูทะเบยีน” 
จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

ตรวจสอบ และแก้ไขข้อมลูทะเบยีน
ให้เปน็ปจัจุบนั จากนั้นกดปุม่ “ถัดไป”

42
ด/ูค้นหาข้อมลูผู้ปฏิบติัฯ ในสงักัด
หรือกดปุม่ “แก้ไข” เพื่อเข้าสู่
หน้าจัดการผู้ปฏิบติัฯ ในสงักัด

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ได้
ถ้าบัญชีของผู้ใช้งานไม่ได้รับอนุญาตให้ท าการแก้ไข

เลือกสาขาที่ต้องการท ารายการ
จากนั้นเลือกบริการ “เปล่ียนแปลงบญัชีรายชื่อ

ผู้ปฏิบติังานเก่ียวกับการออกของ”

1
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ผู้ใช้งานจะเหน็รายการผู้ปฏิบติัฯ ท่ีถกูเพ่ิม
เปน็แถบสเีขียว อยู่บนสดุของตาราง

6

ผู้ใช้งานจะเห็นข้อมูลของรายการผู้ปฏิบัติฯ ท่ีถูกเพ่ิม
ตามข้อมูลท่ีกรอกมาใน Pop-up

เมื่อเพ่ิมผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up เพ่ิมผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ

จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

5

หากผู้ใช้งานไม่สามารถเพ่ิมผู้ปฏิบัติฯ ได้
ระบบจะแสดง Pop-up พร้อมแสดงเหตผุลตามกรณีต่าง ๆ

2
ปรากฏ Pop-up เพื่อกรอกข้อมลู
ผู้ปฏิบติัฯ รายใหมท่ี่ต้องการเพ่ิม

3
กรอกข้อมลูผู้ปฏิบติัฯ และกดปุม่ “เพ่ิม” 
เพื่อตรวจสอบคณุสมบติัของผู้ปฏิบติัฯ

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

1

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถเลือกเมนู “เพ่ิม” หรือ “อัปโหลด” ได้
หากผู้ใช้งานมีจ านวนผู้ปฏิบัติฯ ในสังกัด 200 คนแล้ว

ในกรณท่ีีผู้ปฏิบติัฯ ไมผ่่านคณุสมบติั 
ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน

4

ข้อความแจ้งเตือนสามารถแสดงแตกต่างกันได้
ข้ึนอยู่กับคุณสมบัติท่ีผู้ปฏิบัติฯ ไม่ผ่าน
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ผู้ใช้งานจะเหน็รายการผู้ปฏิบติัฯ
ท่ีก าลังจะถกูลบ แสดงเปน็แถบสแีดง

ท่ีล าดับเดิมในตาราง

5

3
ปรากฏ Confirmation Pop-up 

เพื่อให้ผู้ใชง้านท าการตรวจสอบรายชื่อผู้ปฏิบติัฯ 
ท่ีต้องการลบอีกครั้ง จากนั้นกดปุม่ “ลบ”

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

1 2
ปรากฏ Checkbox ให้ผู้ใช้งานเลือกผู้ปฏิบติัฯ

ท่ีต้องการลบ จากนั้นกดปุม่ “บนัทึก”

ถ้าผู้ใช้งานยังไม่ได้เลือกผู้ปฏิบัติฯ อย่างน้อย 1 คน หรือ
ท าการเลือกท้ังหมด จะไม่สามารถกดปุ่ม “บันทึก” ได้

เมื่อลบผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up ว่าลบผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ

จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

4
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2
ปรากฏ Pop-up เพื่อให้ผู้ใชง้านอัปโหลดไฟล์ 

โดยคลิกปุม่ “เลือกไฟล์” หรือลากไฟล์
มาวางใน Pop-up

หากไฟล์ไมส่ามารถอัปโหลดได้
จะปรากฏไอคอนสแีดง พร้อมข้อความแจ้งเตือน
ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกไฟล์ใหมไ่ด้อีกครั้ง

4.2

3

ผู้ใช้งานเลือกไฟล์ท่ีต้องการอัปโหลดเลือกฟงัก์ชัน “อัปโหลด” ใน Dropdown List 
ท่ีแสดงขึ้นมา หลังจากกดปุม่ “ด าเนินการ”

1

หากไฟล์สามารถอัปโหลดได้
จะปรากฎไอคอนสเีขียวใน Pop-up

4.1

ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .xlsx และต้องมีขนาดไม่เกิน 5 MB

หากข้อมลูในไฟล์ไมถ่กูต้อง
จะปรากฏ Pop-up ว่าไมส่ามารถอัปโหลดไฟล์ได้
และมกีารแสดงข้อผิดพลาดท่ีพบภายในไฟล์

5.1
หากผู้ใช้งานอัปโหลดไฟล์ส าเร็จ

จะปรากฏ Pop-up ว่าอัปโหลดไฟล์ส าเร็จ
จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

5.2

ผู้ใช้งานจะเหน็รายการผู้ปฏิบติัฯ ท่ีถกูเพ่ิม
เปน็แถบสเีขียว อยู่บริเวณด้านบนสดุของตาราง

6

ผู้ใช้งานจะเห็นหน้าจอนี้ เมื่อไฟล์ท่ีอัปโหลด
ไม่ใช่สกุลไฟล์ .xlsx หรือมีขนาดเกิน 5 MB

ข้อผิดพลาดท่ีแสดง คือช่ือของ Cell
ในไฟล์ท่ีผู้ใช้งานท าการอัปโหลดเข้ามา

ผู้ใช้งานสามารถอัปโหลดไฟล์เพ่ือเพ่ิมผู้ปฏิบัติฯ
ได้สูงสุด 1 ไฟล์ ต่อ 1 การท ารายการเท่านั้น
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ข้ันตอนการกรอกข้อมูลเพื่อเพิ่มผู้ปฏิบัติฯ รายใหม่ โดยวิธกีารอัปโหลดไฟล์

1. กรอกเฉพาะรายชื่อผู้ปฏิบติัฯ รายใหมท่ี่ต้องการเพ่ิมเท่านั้น ไมต้่องใสร่ายชื่อผู้ปฏิบติัฯ รายเดิมท่ีมอียู่แล้วในระบบ
2. กรอกข้อมลูผู้ปฏิบติัฯ ในคอลัมน์ต่อไปให้นีค้รบถ้วน ได้แก่ “ค าน าหน้า”, “ชื่อ”, “นามสกุล”, “เลขบตัรประชาชน” และ “อีเมล”
3. ให้ใส ่“-” ในคอลัมน์ “วันหมดอายุการอนุญาต” และ “สถานะใบอนุญาต”
4. ระบบจะอัปโหลดเฉพาะรายชื่อผู้ปฏิบติัฯ ท่ีอยู่ในชีตแรกเท่านั้น
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2
เมื่อผู้ใช้งานดาวนโ์หลดไฟล์ส าเรจ็

ผู้ใช้งานจะเหน็ไฟล์
ท่ีบริเวณแถบด้านล่างของ Browser

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

1
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2
ผู้ใช้งานจะเหน็รายการผู้ปฏิบติัฯ ท่ีผู้ใช้งาน
ท าการเปล่ียนแปลง ซึ่งส าหรับการเพ่ิม

จะมกีารแสดงหมายเหตวุ่าเพ่ิมได้/เพ่ิมไมไ่ด้

3
ผู้ใช้งานสามารถกดปุม่ “ยกเลิก” ในหน้าจอ
ก่อนหน้าได้ เพื่อท าการยกเลิกรายการท่ีท า 

จากนั้นกดปุม่ “ยกเลิกรายการนี้”

หลังจากผู้ใช้งานท าการเพ่ิม ลบ หรืออัปโหลด 
เสร็จสิน้แล้ว จากนั้นให้กดปุม่ “ถัดไป”
เพื่อไปยังหนา้ตรวจสอบการแก้ไข

1
หลังจากผู้ใช้งานกดปุม่ “ยืนยัน” กรณทีี่ระบบ
พบว่ามจี านวนผู้ปฏิบติัฯ ในสงักัดเกิน 200 คน 

จะปรากฏ Pop-up ว่าไมส่ามารถเพ่ิมได้

4

ถ้าไม่สามารถเพ่ิมผู้ปฏิบัติฯ ได้ ผู้ใช้งานจะเห็นข้อความ
หมายเหตสีุแดง พร้อมแสดงเหตผุล ขณะน าเมาส์เล่ือนผ่าน

จ านวนผู้ปฏิบัติฯ ในสังกัดจะนับรวมผู้ปฏิบัติฯ
ท่ีอยู่ระหว่างรอการตอบรับ และท่ีถูกเพ่ิมผ่านสาขาด้วย

ถ้าผู้ใช้งานแก้ไขบญัชีรายชื่อผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up ว่าสง่ QR Code ให้กรรมการ

เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

5

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการยืนยัน
ตัวตนตามข้ันตอนการยืนยันตัวตน ภายใน 7 วัน

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณาตรวจสอบใน
กล่องข้อความ Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่านสามารถขอ
อีเมลใหม่ได้ในหน้าตรวจสอบสถานะการ
ยืนยันตัวตน

ผู้ใช้งานจะกลับมาท่ีหน้า Homepage
พร้อมแสดง Banner สสีม้

6

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

และสามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

ท่านจะพบ Banner สีส้ม โดยสาขานี้ยังไม่
สามารถท ารายการอ่ืนได้ หากต้องการท า
รายการอ่ืนก่อน สามารถกดปุม่ “ยกเลิก”                     
เพื่อท ารายการอ่ืนได้

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่านจะต้อง
ด าเนินการเปดิบัญชีการใช้งานผ่านลิงก์ท่ีได้รับใน
อีเมล เพื่อต้ังรหัสผ่านก่อนเข้าสู่ระบบ
*ในการเปล่ียนแปลงรายช่ือผู้ปฏิบัติฯ 
อาจใช้เวลาในการประมวลผลประมาณ 2 ช่ัวโมง
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2
กดท่ี Tab “รอการตอบรับ”

เพื่อเข้าสูห่น้าแสดงรายชื่อผู้ปฏิบติัฯ
ท่ีอยู่ระหว่างรอการตอบรับ

3
ด/ูค้นหาข้อมลูผู้ปฏิบติัฯ ท่ีรอการตอบรับ

หรือกดปุม่ “แก้ไข” เพื่อเข้าสูห่น้า
จัดการผู้ปฏิบติัฯ ท่ีรอการตอบรับ

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ได้
ถ้าบัญชีของผู้ใช้งานไม่ได้รับอนุญาตให้ท าการแก้ไข

Consent Pop-up ปรากฏ
เลือก “รับทราบและยินยอม ให้ปรับปรุงข้อมลู

ทะเบยีน” จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

4

ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ
กรรมการท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”

6
กดปุม่ “ด าเนินการ” ด้านหลังของ

รายการผู้ปฏิบติัฯ ท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไข

7

ผู้ใช้งานจะไม่สามารถท าการแก้ไขผู้ปฏิบัติฯ
ท่ีอยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน หรือถูกเพ่ิมผ่านสาขาได้

ตรวจสอบ และแก้ไขข้อมลูทะเบยีน
ให้เปน็ปจัจุบนั จากนั้นกดปุม่ “ถัดไป”

5

เลือกสาขาที่ต้องการท ารายการ
จากนั้นเลือกบริการ “เปล่ียนแปลงบญัชีรายชื่อ

ผู้ปฏิบติังานเก่ียวกับการออกของ”

1
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2
ผู้ใช้งานจะเหน็ช่อง “อีเมลท่ีสง่ค าเชิญ”

เปดิให้สามารถท าการแก้ไขได้
จากนั้นกดปุม่ “บนัทึก”

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

1

3
หากผู้ใช้งานแก้ไขอีเมลของผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up ว่าระบบสง่อีเมลท่ีแก้ไข
เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

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

1
ผู้ใช้งานจะเหน็อีเมลของผู้ปฏิบติัฯ

ท่ีผู้ใช้งานได้ท าการอัปเดต ปรากฏในตาราง

4

ถ้าผู้ใช้งานสง่อีเมลให้ผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up ว่าระบบสง่ QR Code ผ่าน
ทางอีเมลท่ีกรอกไว้แล้ว จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

2
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2
Confirmation Pop-up ปรากฏ

เพื่อให้ผู้ใชง้านตรวจสอบรายชื่อผู้ปฏิบติัฯ
ท่ีต้องการยกเลิก จากนั้นกดปุม่ “ยกเลิกค าขอ”

3
หากผู้ใช้งานยกเลิกค าขอผู้ปฏิบติัฯ ส าเร็จ
จะปรากฏ Pop-up การยกเลิกค าขอส าเร็จ

จากนั้นกดปุม่ “ตกลง”

เลือกฟงัก์ชัน “ยกเลิกค าขอ” ใน Dropdown List 
ท่ีแสดงขึ้นมา หลังจากกดปุม่ “ด าเนินการ”

1
ผู้ใช้งานจะไมเ่ห็นรายการผู้ปฏิบติัฯ

ท่ีผู้ใช้งานยกเลิกค าขอ ปรากฏบนหน้าจอ

4
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4
ตรวจสอบและแก้ไขข้อมลู

ให้เปน็ปจัจุบนั และกดปุม่ “ถัดไป”

ผู้ใช้งานเลือกบริการ 
“ตอบรับผู้น าเข้า/สง่ออก” 

1 2
ด/ูค้นหา ข้อมลูผู้น าเข้า/สง่ออกที่รับมอบ
อ านาจแล้ว และรอการตอบรับ หากต้องการ
แก้ไขผู้น าเข้า/สง่ออก ให้กดปุม่ "แก้ไข"

3
Consent pop-up ปรากฏ ให้เลือก 
“รับทราบและยินยอมให้ปรับปรุง
ข้อมลูทะเบยีน” และกดปุม่ “ตกลง”

กดปุม่ “ด าเนินการ” เพื่อลบ/ดาวน์โหลด 
รายชื่อผู้น าเขา้/สง่ออกที่รับมอบอ านาจ
แล้ว (หากม)ี หลังจากนั้นใหก้ดปุม่ “ถัดไป”

65
ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อ

กรรมการท่ีต้องท าการยืนยันตัวตน
หากถกูต้อง ให้กดปุม่ “ยืนยัน”
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ระบบจะสง่ QR Code ไปยังอีเมลของกรรมการทกุท่าน 
ส าหรับการยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชนัเปา๋ตัง

10

*กรรมการทุกท่าน กรุณาด าเนินการ
ยืนยันตัวตนตาม ข้ันตอนการยืนยัน
ตัวตน ภายใน 7 วัน

- หากท่านไม่ได้รับอีเมล กรุณา
ตรวจสอบในกล่องข้อความ 
Spam/Junk 

- หากยังไม่พบอีเมลดังกล่าว ท่าน
สามารถขออีเมลใหม่ได้ ในหน้า
ตรวจสอบสถานะการยืนยันตัวตน

ระบบแสดงผลการท ารายการ

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

สามารถท ารายการใหม่อีกคร้ังได้
- อยู่ระหว่างการยืนยันตัวตน: 

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

กรณีท่านเปน็กรรมการรายใหม่ ท่านจะต้องด าเนินการ
เปดิบัญชีการใช้งานผ่านลิงก์ท่ีได้รับในอีเมล เพื่อต้ังรหัสผ่าน
ก่อนเข้าสู่ระบบ

11

กดปุม่ “ตอบรับรายชื่อ” เพื่อเลือกผู้น าเขา้/สง่ออกที่ต้องการตอบรับ 
และกดปุม่ “บนัทึก”

7 8
ตรวจสอบรายชื่อผู้น าเขา้/สง่ออก

ท่ีเลือก และกดปุม่ “ยืนยันการตอบรับ”

9
ตรวจสอบรายชื่อผู้น าเขา้/สง่ออก
ท่ีท ารายการลบ หรือตอบรับ 

และกดปุม่ “ยืนยัน”
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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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