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คู่มือการใช้งาน ส าหรบัผู้ใช้งานเว็บไซต ์
 

บทน า 
เว็บไซต์แอปพลิเคชัน e-Payment เป็นระบบสั่งซื ้อสินค้าและบริการต่าง ๆ ของ สสปน. สามารถช าระเงินผ่าน  

3 ช่องทาง ได้แก่ บัตรเครดิต หรือเดบิต/โอนผ่านบัญชีธนาคาร/และช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ ธนาคาร และตรวจสอบบริการ
ปัจจุบันและย้อนหลังของ สสปน. ได้ 

บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 
การเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานที่ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว สามารถกดที่เมนูเข้าสู่ระบบเพื่อกรอกแบบฟอร์มส าหรับเข้าสู่

ระบบ โดยกรอกข้อมูล อีเมล และ รหัสผ่าน จากนั้นกดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะไปยังหน้าแรกเว็บไซต ์โดยเว็บเบราว์เซอร์
ที่ควรใช้ส าหรับการใช้งานเว็บแอปพลิเคชัน e-Payment ได้แก่ Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge หรือ 
Safari รุ่นล่าสุด 
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1.1 การกู้คืนรหสัผ่าน 
ผู้ใช้งานสามารถกู้คืนรหัสผ่านได้โดยกดที่ปุ ่ม “ลืมรหัสผ่าน” จะไปยังหน้าลืมรหัสผ่าน กรอกอีเมลที่ท าการ

ลงทะเบียนไว้ จากนั้นกด “ส่ง” ระบบจะส่งอีเมลรีเซ็ตรหัสผ่านไปทางอีเมล  
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จะได้รับอีเมลส าหรับรีเซ็ตรหัสผ่าน ให้กดที่ลิงก์  คลิกที่นี ่เพื ่อรีเซ็ตรหัสผ่าน ระบบจะไปยังหน้าเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่  
กรอกรหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน จากนั้นกดที่ปุ่ม “ส่ง” ระบบท าการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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บทที่ 2 การสมัครสมาชิก 
ส าหรับผู้ใช้งานที่ยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้กดที่ปุ่ม “ลงทะเบียนผู้ใช้งาน” และกรอกข้อมูล ได้แก่ ชื่อ นามสกุล อีเมล 

รหัสผ่าน ยืนยันรหัสผ่าน และกดปุ่มลงทะเบียน ระบบท าการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
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บทที่ 3 การใช้งานทั่วไป 
3.1 การเรยีกดูข้อมูลส่วนตัว 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดที่เมนูผู้ใช้งาน จะแสดงเมนูย่อย ให้เลือกที่เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะไปยังหน้าข้อมูล
ผู้ใช้งาน แสดงรายละเอียด ได้แก่ รูปภาพ ข้อมูลผู้ใช้งาน ข้อมูลส าหรับออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี และที่อยู่ส าหรับจัดสง่
เอกสาร 

 
3.2 การแก้ไขข้อมลูส่วนตัว 

ในหน้าข้อมูลผู้ใช้งาน ให้กดที่ปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะไปยังหน้าแก้ไข สามารถแก้ไขข้อมูล ได้แก่ รูปภาพ ข้อมูล
ผู้ใช้งาน ข้อมูลส าหรับออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี และที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร เมื่อท าการไขข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ให้กด
ที่ปุ่ม “บันทึก” เพื่อท าการบันทึกข้อมูล 
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3.3 การเปลีย่นรหสัผา่น 
ให้กดที่เมนูผู้ใช้งาน จะแสดงเมนูย่อย ให้เลือกที่เมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ระบบจะไปยังหน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน แสดง

แบบฟอร์มเปลี่ยนรหัสผ่าน กรอกข้อมูล ได้แก่ รหัสผ่านปัจจุบัน รหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ เมื่อท าการกรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ให้กดที่ปุ่ม “ส่ง” เพื่อส่งข้อมูลรหัสผ่านใหม่เข้าสู่ระบบ 
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3.4 การเรยีกดูวิธีการใช้งาน 
เลือกที่เมนู “วิธีการใช้งาน” ระบบไปยังหน้าวิธีการใช้งานและการช าระเงิน จะแสดงข้ันตอนการใช้งานเว็บไซต์และ 

การช าระเงิน 
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3.5 การเรยีกดูค าถามที่พบบ่อย 
เลือกที่เมนู “ค าถามที่พบบ่อย” ระบบไปยังหน้าค าถามที่พบบ่อย (FAQ) จะแสดงรายการค าถาม ผู้ใช้งานสามารถ

กดที่ค าถามเพื่อดูค าตอบได้ 

 

 
  



 10 

บทที่ 4 การสั่งซื้อสินค้าและบริการ 
การสั่งซื้อสินค้าและบริการ ผู้ใช้งานจะต้องลงทะเบียน และเข้าสู่ระบบก่อนจึงจะสามารถสั่งซื้อบริการได้ ให้กดที่เมนู  

“บริการทั้งหมด” หรือเลือกบริการในหน้าแรก  

 
สามารถเรียกดูบริการปัจจุบันและบริการที่ผ่านมาได้ 
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1. เลือกงานสัมมนาและฝึกอบรมที่ตอ้งการ ระบบจะไปยังหน้ารายละเอียด 

 
2. เลือกประเภทบตัร และเลือกจ านวนท่ีต้องการซื้อ จากนั้นกดที่ปุ่ม ท ารายการ 

 
3. กรอกข้อมูลผูเ้ข้าร่วมงาน กดยอมรับเง่ือนไขการใช้บริการ และกดถดัไป 
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4. กรอกข้อมูล ได้แก่ ชื่อและข้อมูลผู้ติดต่อ ที่อยู่ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี สามารถเลือกที่อยู่ในประเทศหรือ
ต่างประเทศได้ ที่อยู่ส าหรับจัดส่งเอกสาร (สามารถติ๊กเหมือนที่อยู่ในใบก ากับภาษีได้) เลือกอีเมลส าหรับจัดส่ง
เอกสารใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี อัปโหลดไฟล์ประกอบ และเลือกวิธีช าระเงิน จากนั้นกดถัดไป เพื่อท าการช าระ
เงินและยืนยันรายการ 
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4.1 การช าระเงินสินค้าและบริการ 
การช าระเงินค่าบริการ สามารถช าระค่าบริการของทาง สสปน. ได้ 3 วิธี ดังต่อไปนี้  (เมื่อท าการช าระเงินเรียบรอ้ย

แล้ว ระบบจะส่งรายละเอียดไปให้ทางอีเมลที่ใช้ในการซื้อบริการ) 

1. ช าระผ่านบตัรเครดติ หรือ เดบิต รับช าระทั้ง Visa, Mastercard และ JCB 
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2. โอนผ่านบัญชีธนาคาร รองรับการโอนเข้าบัญชีธนาคารกสิกรไทย และแจ้งช าระเงินโดยการอัปโหลดสลิป  
สามารถแจ้งโอนเงินได้ทีเ่มนู ประวัติการใช้งาน 
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3. ช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ รับช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคารทั่วประเทศ โดยพิมพ์ใบรายการน าไปช าระเงินที่
เคาน์เตอร์ธนาคารทั้ง 4 ท่ัวประเทศ 
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บทที่ 5 การเรียกดูประวัติการใช้บริการ 
ให้กดที่เมนูผู้ใช้งาน จะแสดงเมนูย่อย ให้เลือกที่เมนู “ประวัติการใช้บริการ” ระบบจะไปยังหน้าประวัติการใช้บริการ  

 
5.1 การตรวจสอบสถานะ 

ตรวจสอบสถานะของการซื้อบริการ เรียกดูใบแจ้งหน้ี แจ้งการโอนเงิน เรียกดูวิธีการช าระเงิน หรือยกเลิกการจองได้ 
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5.2 การแจ้งช าระเงิน 
กรณีที่ผู้ใช้งานเลือกช าระเงินโดยวิธีช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร หรือโอนผ่านบัญชี สามารถแจ้งช าระเงินได้โดย

กดที่เมนู “แจ้งการโอนเงิน” 

 
5.3 การยกเลิกการจอง 

สามารถยกเลิกการจองได้โดยกดที่เมนู “ยกเลิกการจองนี้” ระบุเหตุผลเพื่อยกเลิกการจอง และกดที่ปุ่มยกเลิกการ
จอง ระบบท าการยกเลิกการจอง และสถานะจะแสดงเป็นร้องขอยกเลิก เมื่อได้รับการยกเลิกจากเจ้าหน้าที่แล้ว จะแสดง
สถานะเป็นรายการถูกยกเลิก 
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5.4 การเรยีกดูและพิมพ์ใบแจ้งหนี ้
สามารถดูใบแจ้งหนี้และพิมพ์ใบแจ้งหนี้ได้โดยกดที่ “ดูใบแจ้งหนี้” ระบบจะไปยังหน้ารายละเอียด จากนั้นกดที่ปุ่ม 

“พิมพ์ใบรายงาน” เพื่อไปยังหน้าพิมพ์ใบแจ้งหนี ้

 

 
 


