
คู่มือการใช้งานบริการ Virtual Address

การสมัครสมาชิกเว็บไซต์ Virtual Address

① เข้าเว็บไซต์ virtualaddress.thailandpost.co.th

โดยเลือก Sign up เพื่อสมัครสมาชิก

② กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ดังนี้

- ชื่อ นามสกุล

- เบอร์โทรศัพท์

- Email

- Member ID (รหัสสมาชิก) : สามารถตั้งชื่อรหัสสมาชิกได้เอง

โดยจะต้องกําหนดเป็นตัวอักษรเท่านั้น

- Username : สามารถกําหนดได้เอง เพื่อใช้สําหรับ

การเข้าสู่ระบบ (Sign in)

- Password : การกําหนดรหัสผ่านจะต้องประกอบด้วยอักขระ

อย่างน้อย 8 ตัว โดยจะต้องมีตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ 1 ตัว

ตัวอักษรพิมพ์เล็ก 1 ตัว และตัวเลข 1 ตัว

③ เลือก Terms of Service เพื่ออ่านข้อตกลงในการใช้บริการ

จากนั้นกดท่ีช่องสี่เหลี่ยมให้แสดงเครื่องหมายถูก เพื่อยอมรับ

ข้อตกลงในการใช้บริการ และกด SIGN UP

③

②
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การรับ Member ID และท่ีอยู่คลังสินค้า

Member ID

เข้าหน้าเว็บไซต์ virtualaddress.thailandpost.co.th และเข้าสู่ระบบ (Log in) โดยสามารถตรวจสอบ

Member ID ได้ท่ีมุมบนขวาของหน้าเว็บไซต์ และสามารถกด เพื่อคัดลอก Member ID

ท่ีอยู่คลังสินค้า

เข้าหน้าเว็บไซต์ virtualaddress.thailandpost.co.th และเข้าสู่ ระบบ (Log in) จากน้ัน ① เลือกเมนู

“Warehouse Addressee” เพื่อเลือกที่อยู่คลังสินค้าท่ีต้องการนําไปใช้ในการส่ังซ้ือสินค้า โดยสามารถกด........

เพื่อคัดลอกท่ีอยู่คลังสินค้า

①
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การกรอกข้อมูลท่ีอยู่จริง (ท่ีอยู่ของลูกค้า ณ ประเทศปลายทาง)

ข้ันตอนท่ี 1

เข้าหน้าเว็บไซต์ virtualaddress.thailandpost.co.th และเข้าสู่ ระบบ (Log in) จากน้ัน ① เลือกเมนู

“Shipping Address ” และ ② เลือก “ADD NEW ADDRESS”

ข้ันตอนท่ี 2

จากนั้น ① กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ซึ่งสามารถตั้งค่าที่อยู่ดังกล่าวเป็นที่อยู่เริ่มต้นที่ใช้ใน

การรับส่ิงของได้ ② โดยกดท่ีช่องสี่เหลี่ยมให้แสดงเครื่องหมายถูก และ ③ กด “SAVE” เพื่อบันทึก

①

②

③

①

②



4

การสร้างออเดอร์

ข้ันตอนท่ี 1

เมื่อสั่งซื้อสินค้าจากแพลตฟอร์ม/ร้านค้าออนไลน์และได้รับหมายเลขสิ่งของ (Tracking Number) เรียบร้อยแล้ว

เ ข้ าห น้ า เ ว็ บ ไซต์ virtualaddress.thailandpost.co.th และ เข้ าสู่ ร ะบบ (Log in) จากนั้ น ① เ ลื อก เมนู

“My Packages” และ ② เลือก “ADD PACKAGE”

ข้ันตอนท่ี 2

กรอกข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน ตามรายละเอียดในแต่ละกรณี ดังนี้

กรณีขาเข้า (ลูกค้าท่ีต้องการท่ีอยู่คลังสินค้าในประเทศสหรัฐอเมริกา/ออสเตรเลีย)

- ① Tracking Number : กรอกหมายเลขสิ่งของ (Tracking Number) ท่ีได้รับจากแพลตฟอร์ม/ร้านค้าออนไลน์

- ② Warehouse : เลือก “CHOOSE WAREHOUSE” เพื่อเลือกคลังสินค้าท่ีนําไปใช้สั่งซ้ือสินค้า

- ③ Shipping Address : หากต้ังค่าที่อยู่เริ่มต้นไว้เรียบร้อยแล้ว (ตามรายละเอียดหน้า 3/8) ท่ีอยู่จะแสดง

ให้อัตโนมัติ แต่หากยังไม่ได้ตั้งค่า ให้เลือก “+ ADD NEW SHIPPING ADDRESS” ท้ังนี้ หากต้องการเลือกท่ีอยู่อ่ืนๆ

ท่ีเคยกรอกข้อมูลไว้บนเว็บไซต์ ให้เลือก “CHOOSE SHIPPING ADDRESS” แล้วเลือก “SELECT”

- กด “SAVE” เพื่อบันทึกข้อมูล

①

②

①

②

③
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กรณีขาออก (ลูกค้าท่ีต้องการท่ีอยู่คลังสินค้าในประเทศไทย)

- Tracking Number : นําหมายเลขสิ่งของ (Tracking Number) ที่ได้รับจากแพลตฟอร์ม/ร้านค้าออนไลน์

กรอกลงในช่องว่าง

- Warehouse : เลือก “CHOOSE WAREHOUSE” เพื่อเลือกคลังสินค้าท่ีนําไปใช้สั่งซ้ือสินค้า

- ① เลือก Country เพื่อเลือกประเทศ United States/Australia

- ② Related documents : กด “UPLOAD FILES” เพื่ออัพโหลดรูปภาพบัตรประชาชน/หนังสือเดินทางของผู้ส่ง

- ③ Contents : กรอกรายละเอียดส่ิงของภายใน ได้แก่ (1) Description รายละเอียดส่ิงของ (2) Unit จํานวน

ชิ้น และ (3) Amount มูลค่าส่ิงของ หากภายในกล่องมีสิ่งของมากกว่า 1 ประเภท ให้กด “+ ADD” เพื่อกรอกข้อมูล

เพิ่ม

- กด “SAVE” เพื่อบันทึกข้อมูล

②

③

①
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การชําระเงิน

เม่ือได้รับการแจ้งเตือนบนเว็บไซต์ โดยสามารถตรวจสอบได้ที่รูปกระดิ่งบริเวณมุมบนขวาของเว็บไซต์ หรือ

สถานะออเดอร์ในเมนู “My Packages” เปลี่ยนเป็น “Waiting for payment”

เลือก ① เมนู “Shipment” หน้าเว็บไซต์จะแสดงออเดอร์ท่ีรอการชําระเงิน โดยข้ึนสถานะ “Unpaid” จากนั้น

ให้เลือกออเดอร์ท่ีต้องการชําระเงิน โดยกด เพื่อแสดงรายละเอียดสิ่งของ

①
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ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ดังนี้

- ① Shipment detail : รายละเอียดออเดอร์ ได้แก่ น้ําหนัก ขนาดและอัตราค่าบริการ

- ② Packages : ออเดอร์ท่ีต้องการให้จัดส่ง

- ③ Images : รูปภาพสิ่งของภายใน

หากตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กด “PAY NOW” เพื่อชําระเงิน

เว็บไซต์จะแสดงหน้าต่างใหม่เพ่ือลิงก์ไปยังระบบการชําระเงิน ซ่ึงสามารถเลือกวิธีการชําระเงินได้ 3 ช่องทาง

ได้แก่ บัตรเครดิต/บัตรเดบิต ,QR Payment และการรับชําระผ่านจุดบริการรับชําระเงิน

②

③

①


