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1. ขัน้ตอนการสมคัรบญัชีผู้ใช้งาน 
1.1. คลกิทีส่มคัรบญัชผีูใ้ชง้าน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        
User Manual การใชง้านเวบ็ไซต์ส าหรบัผูใ้ชง้านระบบและผูส้มคัรบตัร/ผูถ้อืบตัร ABTC 

เอกสารประกอบการส่งมอบ                           หน้า  4 / 43 
           

1.2 กรอกรายละเอยีดต่างๆ ใหเ้รยีบรอ้ย จากนัน้คลกิทีส่มคัรบญัชผีูใ้ชง้าน 

*** ใน 1 บรษิทัสามารถมตีวัแทนสมคัรเป็นสมาชกิเวบ็ไซตไ์ด ้5 คน โดยตวัแทนแตล่ะคนสามารถ

ท าการสมคัรใหก้บัพนกังานในบรษิทัไดไ้มจ่ ากดัจ านวน และตวัแทน 1 คน สามารถสงักดัไดเ้พยีง 

2 บรษิทัเทา่นัน้ 
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1.3 หลงัจากสมคัรบญัชผีูใ้ชง้านแลว้ จะปรากฏ pop up ขึน้เตอืนใหต้รวจสอบอเีมล เพือ่ท าการตัง้

รหสัผา่น ใหค้ลกิลงิคใ์นอเีมลซึง่จะน ามายงัหน้าตัง้รหสัผา่น 
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2. ขัน้ตอนการลอ็คอิน 
2.1 พมิพอ์เีมลผูใ้ชง้าน รหสัผา่น และคลกิเขา้สูร่ะบบ 
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2.2 เมือ่คลกิเขา้สูร่ะบบ จะปรากฏหน้าหลกัซึง่ประกอบดว้ย รายละเอยีดสรปุ เป็นการแสดงสถานะของ
ใบสมคัร/ค ารอ้งต่างๆ ทีไ่ดด้ าเนินการ ผูใ้ชง้านสามารถคลกิดรูายละเอยีดต่างๆได ้รวมถงึสามารถ
เลอืกท ารายการต่างๆไดจ้ากหน้านี้ 
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3. ขัน้ตอนการตัง้รหสัผ่านใหม่ ในกรณีท่ีลืมรหสัผ่าน 
3.1 คลกิค าว่า คลกิทีน่ี่ ในหน้าเขา้สูร่ะบบ (ลอ็คอนิ) 

 

3.2 พมิพอ์เีมลทีใ่ชใ้นการสมคัร จากนัน้คลกิตกลง ในหน้าลมืรหสัผา่น 
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3.3 จากนัน้ จะปรากฏ pop up ขึน้เตอืนใหต้รวจสอบอเีมล เพือ่ท าการตัง้รหสัผา่นใหม ่ใหค้ลกิลงิคใ์น

อเีมลซึง่จะน ามายงัหน้าตัง้รหสัผา่นใหม่ 

 

 
 

3.4 พมิพร์หสัผา่นใหม ่และรหสัผา่นใหมอ่กีครัง้ ในหน้าตัง้รหสัผา่น แลว้คลกิตกลง 
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4 ขัน้ตอนการแก้ไขบญัชีผู้ใช้งาน 
4.1 คลกิทีช่ ือ่ผูใ้ชง้าน ซึง่อยู่บน header ดา้นขวามอื ในหน้าแรก 

 
 

4.2 สามารถพมิพแ์กไ้ขบญัชผีูใ้ชง้าน เมือ่พมิพเ์สรจ็ ใหค้ลกิปรบัปรงุขอ้มลูผูใ้ชง้าน 
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5 เก่ียวกบัเรา 
หวัขอ้เกีย่วกบัเรา อยูบ่น header ในหน้าแรก บอกรายละเอยีดเกีย่วกบับตัรเดนิทางส าหรบันกัธุรกจิเอเปค 
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6 ติดต่อเรา 
หวัขอ้ตดิต่อเรา อยูบ่น header ในหน้าแรก เมือ่คลกิแลว้จะปรากฏหน้า ตดิต่อสอบถาม 

6.1 รายละเอยีดการตดิต่อ 

หวัขอ้รายละเอยีดการตดิต่อ จะบอกขอ้มลูในการตดิต่อสภาหอการคา้แหง่ประเทศไทย สภา

อตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทย สมาคมธนาคาร ส านกังานคณะกรรมการรว่ม 3 สถาบนัภาคเอกชน 

(กกร.) และกรมการกงสลุ กระทรวงต่างประเทศ 
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6.2 ดาวน์โหลดเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

หวัขอ้ดาวน์โหลดเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง จะมเีอกสารทีเ่กีย่วขอ้งใหค้ลกิอา่นและสามารถดาวน์โหลดได ้
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6.3 FAQ 

หวัขอ้ FAQ (ค าถามทีพ่บบ่อย) เป็นการถามตอบเกีย่วกบับตัร ABTC 

 
 

6.4 แจง้เหตุขดัขอ้ง/ปัญหาในการใชง้าน 

หวัขอ้ แจง้เหตุขดัขอ้ง/ปัญหาในการใชง้าน ผูใ้ชง้านสามารถพมิพปั์ญหาและสง่ค าถามเพือ่สอบถามกบั

ทางหน่วยงานได ้แลว้ทางหน่วยงานจะตอบกลบัมาทางอเีมลของผูใ้ชง้าน 

 

 
 



        
User Manual การใชง้านเวบ็ไซต์ส าหรบัผูใ้ชง้านระบบและผูส้มคัรบตัร/ผูถ้อืบตัร ABTC 

เอกสารประกอบการส่งมอบ                           หน้า  15 / 43 
           

7 ประวติัการสมคัรบตัร ABTC 
ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ไปดูประวตักิารสมคัรบตัร ABTC โดยคลกิทีป่ระวตักิารสมคัร ในหน้าหลกัแลว้จะปรากฏ

ตารางดงัภาพ 
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8 ขัน้ตอนการแจ้งขอออกบตัรชัว่คราว 
8.1 ไปทีห่น้าหลกั แล้วคลกิขอออกบตัรชัว่คราว จะปรากฏหน้าขอออกบตัรชัว่คราว ผูใ้ชง้านควรอ่าน

ค าแนะน าใหเ้รยีบรอ้ย แลว้คลกิขอออกบตัรชัว่คราว จากนัน้คลกิด าเนินการต่อ 
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8.2 พมิพ ์Application Number และหมายเลขบตัรประชาชน (กรณีไมท่ราบ Application Number โปรด

ตดิต่อ กกร.) ทางระบบจะดงึขอัมลูของผูส้มคัรมาใหโ้ดยอตัโนมตั ิผูส้มคัรสามารถแกไ้ขรายละเอยีด

ต่างได้ จากนัน้คลกิด าเนินการต่อ ส่วนปุ่ มบนัทกึร่างค าขอ มีไว้ใหผู้ใ้ชง้านบนัทกึร่างไว้ แล้วค่อย

กลบัมาพมิพต์่อ 
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8.3 เมื่อปรากฏหน้าสรุปขอ้มูลใหผู้้สมคัรตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้ หากต้องการแก้ไขขอ้มูล ให้คลกิปุ่ ม 
แกไ้ขขอ้มลู เพื่อท าการแกไ้ขขอ้มลู หากขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ให้คลกิ ยื่นใบค ารอ้ง 

 

 
 

8.4 เมื่อปรากฏหน้าหลกั ใหผู้ส้มคัรคลกิที ่ดูใบ payin เพื่อน าไปช าระเงนิ จากนัน้ใหน้ าหลกัฐานการ

ช าระเงนิ มาอปัโหลดเขา้ระบบ โดยคลกิที ่สง่หลกัฐานการช าระเงนิ 
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8.5 ให้ผู้สมคัรเลือกรูปแบบการออกใบเสร็จ (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) จากนัน้ให้เลือกไฟล์

หลกัฐานการช าระเงนิ แลว้คลกิปุ่ มอปัโหลด 

 

 
 

 

8.6 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบหลกัฐานการช าระเงนิแล้ว ผู้สมคัรจะสามารถดูสถานะของใบ

สมคัรได ้ว่าอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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9 ขัน้ตอนการแจ้งบตัรหาย 
9.1 ไปทีห่น้าหลกั แล้วคลกิแจง้บตัรหาย/แจง้บตัรช ารุด จะปรากฏหน้าแจง้บตัรหาย ผูใ้ชง้านควรอ่าน

ค าแนะน าใหเ้รยีบรอ้ย แลว้คลกิแจง้บตัรหาย 
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9.2 พมิพ ์Application Number และหมายเลขบตัรประชาชน (กรณีไมท่ราบ Application Number โปรด

ตดิต่อ กกร.) ทางระบบจะดงึขอัมลูของผูส้มคัรมาใหโ้ดยอตัโนมตั ิผูส้มคัรสามารถแกไ้ขรายละเอยีด

ต่างได้ จากนัน้คลกิด าเนินการต่อ ส่วนปุ่ มบนัทกึร่างค าขอ มไีว้ใหผู้ใ้ชง้านบนัทกึร่างไว้แล้วค่อย

กลบัมาพมิพต์่อ 
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9.3 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหอ้ปัโหลดไฟล์ใบแจ้งความ เมื่ออปัโหลดเสรจ็ใหค้ลกิ

ด าเนินการต่อ 

 
 

9.4 เมื่อปรากฏหน้าสรุปขอ้มูล ใหผู้ส้มคัรตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้ หากต้องการแกไ้ขขอ้มูล ให้คลกิปุ่ ม 
แกไ้ขขอ้มลู เพื่อท าการแกไ้ขขอ้มลู หากขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ให้คลกิ ยื่นใบค ารอ้ง 
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9.5 เมื่อปรากฏหน้าหลกั ใหผู้ส้มคัรคลกิที ่ดูใบ payin เพื่อน าไปช าระเงนิ จากนัน้ใหน้ าหลกัฐานการ

ช าระเงนิ มาอปัโหลดเขา้ระบบ โดยคลกิที ่สง่หลกัฐานการช าระเงนิ 

 

 
 

9.6 ให้ผู้สมคัรเลือกรูปแบบการออกใบเสร็จ (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) จากนัน้ให้เลือกไฟล์

หลกัฐานการช าระเงนิ และคลกิปุ่ มอปัโหลด  

 

 
 

9.7 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบหลกัฐานการช าระเงนิแล้ว ผู้สมคัรจะสามารถดูสถานะของใบ

สมคัรได ้ว่าอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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10 ขัน้ตอนการแจ้งบตัรช ารดุ 
10.1 ไปทีห่น้าหลกั แลว้คลกิแจง้บตัรหาย/แจง้บตัรช ารุด จะปรากฏหน้าแจง้บตัรช ารุด ผูใ้ชง้านควรอ่าน

ค าแนะน าใหเ้รยีบรอ้ย แลว้คลกิแจง้บตัรช ารดุ 
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10.2 พมิพ์ Application Number หมายเลขบตัรประชาชน และวนัที่หมดอายุของบตัรใบเดมิ (กรณีไม่

ทราบ Application Number โปรดตดิต่อ กกร.) ทางระบบจะดงึขอัมลูของผูส้มคัรมาใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

ผูส้มคัรสามารถแกไ้ขรายละเอยีดต่างได ้จากนัน้คลกิด าเนินการต่อ สว่นปุ่ มบนัทกึรา่งค าขอ มไีวใ้ห้

ผูใ้ชง้านบนัทกึรา่งไวแ้ลว้คอ่ยกลบัมาพมิพต์่อ 
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10.3 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหอ้ปัโหลดไฟล์บตัร ABTC ใบเดมิ เมือ่อปัโหลดเสรจ็ ให้

คลกิด าเนินการต่อ สว่นปุ่ มบนัทกึรา่งค าขอ มไีวใ้หผู้ใ้ชง้านบนัทกึรา่งไวแ้ลว้คอ่ยกลบัมาพมิพต์่อ 

 
 

10.4 เมื่อปรากฏหน้าสรุปขอ้มูล ใหผู้ส้มคัรตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้ หากต้องการแกไ้ขขอ้มูล ให้คลกิปุ่ ม 

แกไ้ขขอ้มลู เพื่อท าการแกไ้ขขอ้มลู หากขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ ยื่นใบค ารอ้ง 
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10.5 เมื่อปรากฏหน้าหลกั ใหผู้ส้มคัรคลกิที ่ดูใบ payin เพื่อน าไปช าระเงนิ จากนัน้ใหน้ าหลกัฐานการ

ช าระเงนิ มาอปัโหลดเขา้ระบบ โดยคลกิที ่สง่หลกัฐานการช าระเงนิ 

 

 
 

10.6 ให้ผู้สมคัรเลือกรูปแบบการออกใบเสร็จ (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) จากนัน้ให้เลือกไฟล์

หลกัฐานการช าระเงนิ และคลกิปุ่ มอปัโหลด  

 

 
 

10.7 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบหลกัฐานการช าระเงนิแล้ว ผู้สมคัรจะสามารถดูสถานะของใบ

สมคัรได ้ว่าอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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11 ขัน้ตอนการแจ้งเปล่ียนหนังสือเดินทาง 
11.1 ไปทีห่น้าหลกั แลว้คลกิแจง้เปลีย่นหนงัสอืเดนิทาง 
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11.2 จะปรากฏหน้าแจ้งเปลี่ยนหนังสอืเดนิทาง ผู้ใช้งานควรอ่านค าแนะน าให้เรยีบร้อย แล้วคลิกแจ้ง

เปลีย่นหนงัสอืเดนิทาง 
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11.3 พมิพ์ Application Number หมายเลขบตัรประชาชน และวนัที่หมดอายุของบตัรใบเดมิ (กรณีไม่

ทราบ Application Number โปรดตดิต่อ กกร.) ทางระบบจะดงึขอัมลูของผูส้มคัรมาใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

ผูส้มคัรสามารถแกไ้ขรายละเอยีดต่างได ้จากนัน้คลกิด าเนินการต่อ สว่นปุ่ มบนัทกึรา่งค าขอ มไีว้ให้

ผูใ้ชง้านบนัทกึรา่งไวแ้ลว้คอ่ยกลบัมาพมิพต์่อ 
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11.4 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าให้กรอกขอ้มูลของหนังสอืเดนิทางเล่มใหม่ เมื่อกรอก

เรยีบรอ้ย ใหค้ลกิด าเนินการต่อ 

 

 
 

11.5 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหอ้ปัโหลดไฟลบ์ตัร ABTC ใบเดมิ เมือ่อปัโหลดเสรจ็ ให้

คลกิด าเนินการต่อ 
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11.6 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหอ้ปัโหลดหนงัสอืเดนิทางเล่มใหม่ เมือ่อปัโหลดเสรจ็ ให้

คลกิด าเนินการต่อ 
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11.7 เมื่อปรากฏหน้าสรุปขอ้มูล ใหผู้ส้มคัรตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้ หากต้องการแกไ้ขขอ้มูล ให้คลกิปุ่ ม 

แกไ้ขขอ้มลู เพื่อท าการแกไ้ขขอ้มลู หากขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ให้คลกิ ยื่นใบค ารอ้ง 
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11.8 เมื่อปรากฏหน้าหลกั ใหผู้ส้มคัรคลกิที ่ดูใบ payin เพื่อน าไปช าระเงนิ จากนัน้ใหน้ าหลกัฐานการ

ช าระเงนิ มาอปัโหลดเขา้ระบบ โดยคลกิที ่สง่หลกัฐานการช าระเงนิ 

 

 
 

11.9 ให้ผู้สมคัรเลือกรูปแบบการออกใบเสร็จ (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) จากนัน้ให้เลือกไฟล์

หลกัฐานการช าระเงนิ และคลกิปุ่ มอปัโหลด 

 

 
 

11.10 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบหลกัฐานการช าระเงนิแล้ว ผู้สมคัรจะสามารถดูสถานะของใบ

สมคัรได ้ว่าอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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12 ขัน้ตอนการแจ้งเปล่ียนลายเซน็ 
12.1 ไปทีห่น้าหลกั แล้วคลกิแจ้งเปลี่ยนลายเซ็น จะปรากฏหน้าแจ้งเปลี่ยนลายเซ็น ผูใ้ชง้านควรอ่าน

ค าแนะน าใหเ้รยีบรอ้ย แลว้คลกิ เปลีย่นลายเซน็ 

 

 
 

 
 

 

 

 



        
User Manual การใชง้านเวบ็ไซต์ส าหรบัผูใ้ชง้านระบบและผูส้มคัรบตัร/ผูถ้อืบตัร ABTC 

เอกสารประกอบการส่งมอบ                           หน้า  37 / 43 
           

12.2 พมิพ์ขอ้มูลที่ต้องใช้ โดยเฉพาะหวัขอ้ที่ม ี* ผู้ใช้งานต้องพมิพ์ให้ครบ จากนัน้คลกิด าเนินการต่อ 

สว่นปุ่ มบนัทกึรา่งค าขอ มไีวใ้หผู้ใ้ชง้านบนัทกึรา่งไวแ้ลว้คอ่ยกลบัมาพมิพต์่อ 
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12.3 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหใ้ส่ขอ้มูลหนังสอืเดนิทางเล่มใหม่ เมื่อกรอกเสรจ็ ให้

คลกิด าเนินการต่อ 

 

 

12.4 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหอ้ปัโหลดไฟลบ์ตัร ABTC ใบเดมิ เมือ่อปัโหลดเสรจ็ ให้

คลกิด าเนินการต่อ 
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12.5 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าใหอ้ปัโหลดหนงัสอืเดนิทางเล่มใหม ่เมือ่อปัโหลดเสรจ็ ให้

คลกิด าเนินการต่อ 
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12.6 หลงัจากคลกิด าเนินการต่อ จะปรากฏหน้าให้อปัโหลดไฟล์ลายเซ็นใหม่ เมื่ออปัโหลดเสรจ็ใหค้ลกิ

ด าเนินการต่อ (กรณุาท ารปูแบบไฟลใ์หถ้กูตอ้งตามทีก่ าหนด) 
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12.7 เมื่อปรากฏหน้าสรุปขอ้มูล ใหผู้ส้มคัรตรวจสอบความถูกต้องอกีครัง้ หากต้องการแกไ้ขขอ้มูล ให้คลกิปุ่ ม 

แกไ้ขขอ้มลู เพื่อท าการแกไ้ขขอ้มลู หากขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ให้คลกิ ยื่นใบค ารอ้ง 
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12.8 เมื่อปรากฏหน้าหลกั ใหผู้ส้มคัรคลกิที ่ดูใบ payin เพื่อน าไปช าระเงนิ จากนัน้ใหน้ าหลกัฐานการ

ช าระเงนิ มาอปัโหลดเขา้ระบบ โดยคลกิที ่สง่หลกัฐานการช าระเงนิ 

 

 
 

12.9 ให้ผู้สมคัรเลือกรูปแบบการออกใบเสร็จ (นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) จากนัน้ให้เลือกไฟล์

หลกัฐานการช าระเงนิ และคลกิปุ่ มอปัโหลด 

 

 
 

12.10 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบหลกัฐานการช าระเงนิแล้ว ผู้สมคัรจะสามารถดูสถานะของใบ

สมคัรได ้ว่าอยูใ่นขัน้ตอนใด 
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