
REGISTER (ลงทะเบียน) 

 
ข ัน้ตอนการท างาน 
 

− กดเมนู “ลงทะเบยีน” เพือ่เขา้สูห่นา้จอ “ขอ้มลูบญัช”ี (รปูที ่1-1) 
− กรอกขอ้มลู อเีมล, รหัสผา่น และยนืยันรหัสผา่น หลังจากนัน้กดปุ่ ม “ถัดไป” (รปูที ่1-2) 

 

 
รูปที ่1-1 

 

 
รูปที ่1-2 

− หนา้จอ “ขอ้มลูสว่นบคุคล” ใหผู้ใ้ชง้านกรอกขอ้มลูสว่นบคุคล (รปูที ่1-3) ,ทีอ่ยูต่ามบตัร
ประชาชน (รปูที ่1-4) ในบรรทัดทีม่ ี* เพราะเป็นขอ้มลูทีจ่ าเป็นตอ้งระบ ุ 
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− ผูใ้ชง้านสามารถพมิพค์น้หาขอ้มลูจังหวัด, อ าเภอ/เขต, ต าบล/แขวง ทีต่อ้งการ โดยระบบจะ
กรองเฉพาะขอ้มลูทีผู่ใ้ชง้านคน้หา ออกมาแสดงที ่Dropdown List หลังจากนัน้กดปุ่ ม “ถดัไป” 

 

 
รูปที ่1-3 
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รูปที ่1-4 

 

− หนา้จอ “ขอ้มลูบรษิทั” กรณีผูใ้ชง้านตอ้งการเพิม่ขอ้มลูบรษัิทใหต้ิ๊ก  ที ่Checkbox “เพิม่ ชือ่
นติบิคุคล” ระบบจะเปิดฟิลดใ์หผู้ใ้ชง้านกรอกขอ้มลูบรษัิท ,ทีอ่ยูใ่นการออกใบเสร็จรับเงนิ/
ใบก ากบัภาษี และทีอ่ยูจั่ดสง่สนิคา้  

− หากผูใ้ชง้านตอ้งการใชท้ีอ่ยูจั่ดสง่สนิคา้เดยีวกบัทีอ่ยูใ่นการออกใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี 

ใหผู้ใ้ชง้านติ๊ก  ที ่Checkbox “ใชท้ีอ่ยูเ่ดยีวกนักบั ทีอ่ยูใ่นการออกใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบั
ภาษี”  ระบบจะดงึขอ้มลูทีอ่ยูม่าแสดงให ้หลังจากนัน้กดปุ่ ม “ถัดไป”  ผูใ้ชง้านสามารถขา้ม
ขัน้ตอนนีไ้ด ้หากไมต่อ้งการเพิม่ขอ้มลูดังกลา่วสามารถกดปุ่ ม “ถดัไป” เพือ่ไปยงัหนา้จอถดัไป 
(รปูที ่1-5) 
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รูปที ่1-5 
 

− หนา้จอ “เอกสารแนบ” ส าหรับแนบขอ้มลูแผนที ่ผูใ้ชง้านเลอืกไฟลแ์ผนที ่ทีต่อ้งการแนบหรอื
หากไมต่อ้งการแนบไฟล ์สามารถกดปุ่ ม “ถดัไป” เพือ่ไปยงัหนา้จอถัดไป (รปูที ่1-6) 

 

 
รูปที ่1-6 

− หนา้จอ “รวมขอ้มลูท ัง้หมด” ส าหรับใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูทัง้หมด หาก
ตอ้งการกลบัไปแกไ้ขขอ้มลูในสว่นตา่งๆ สามารถท าไดโ้ดยการคลกิทีไ่อคอนเมนูได ้(รปูที ่1-7) 

− เมือ่ตรวจสอบขอ้มลูครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบจะท าการบนัทกึขอ้มลูและสง่อเีมลใหก้บั
ผูใ้ชง้านตามอเีมลทีก่รอกไว ้โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการยนืยนัการลงทะเบยีนโดยคลกิ Link 
Verify จากอเีมลของผูใ้ชง้าน เพือ่ใหส้ามารถเขา้ใชง้านระบบได ้
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รูปที ่1-7 

 


