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กำรแจ้งสิทธิ 

เอกสารนีไ้ด้จดัท าขึน้เพ่ือเป็นเคร่ืองมือให้สมาชิกบตัรเชลล์ ได้ใช้ประกอบการเข้าใช้บริการ “เชลล์

การ์ดออนไลน์” ซึง่เป็นบริการออนไลน์ท่ีเชลล์ได้พฒันาขึน้ ข้อมลูใดๆ ท่ีแสดงไว้ในเอกสารนีมี้วตัถปุระสงค์

เพ่ือใช้อธิบายเทา่นัน้  

เอกสารนีป้ระกอบด้วยข้อมลูของเชลล์ซึง่มีกรรมสิทธิและข้อมลูท่ีเป็นความลบั ท าขึน้เพ่ือให้

สมาชิกบตัรเชลล์เทา่นัน้ ห้ามเปิดเผย หรือเผยแพร่ข้อมลูนีแ้ก่นิติบคุคลหรือบคุคลอ่ืนใดหรือน าไปใช้เพ่ือ

วตัถปุระสงค์อ่ืนโดยเดด็ขาด  

เชลล์ไมรั่บรองใด ๆ ทัง้สิน้ว่าเอกสารเหล่านีจ้ะมีความครอบคลมุ หรือการใช้เอกสารเหลา่นีแ้ละ

กระบวนการสนบัสนนุตา่ง ๆ จะก่อให้เกิดผลลพัธ์หรือประโยชน์ทางธุรกิจท่ีเฉพาะเจาะจง และเชลล์ไม่

รับผิดชอบตอ่การใช้งานเอกสารหรือกระบวนการของผู้ใช้ไมว่า่ในกรณีใดๆ  
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ค ำน ำ 
 

เชลล์มีมุง่มัน่ท่ีจะเพิ่มประสิทธิภาพและประสบการณ์การใช้งานผา่นบริการเชลล์การ์ดออนไลน์ให้

ตอบสนองความต้องการทางธุรกิจของทา่นลกูค้า  ไมว่า่จะเป็นการลดภาระคา่ใช้จา่ยและเพิ่มประสิทธิภาพ   

ในการบริหารจดัการข้อมลูการท าธุรกรรมผ่านบตัรเชลล์การ์ดท่ีมีความละเอียดแม่นย า และชว่ยตรวจสอบ

ควบคมุคา่ใช้จา่ยอนัไมพ่งึประสงค์ให้กบัหนว่ยงานธุรกิจของทา่นผา่นฟังก์ชัน่ “การแจ้งเตือนอจัฉริยะ” 

บริการเชลล์การ์ดออนไลน์พร้อมให้บริการท่านตลอด 24 ชัว่โมง ไมมี่วนัหยดุ ซึง่จะชว่ยให้การด าเนินธุรกิจ

ของทา่นเป็นไปอยา่งราบร่ืนเปรียบเสมือนมีเลขาสว่นตวัไว้คอยให้บริการ  

คูมื่อแนะน าการใช้บริการเชลล์การ์ดออนไลน์ฉบบันี ้ เชลล์ได้ท าการปรับปรุงให้สอดคล้องกบัการ

เปล่ียนแปลงของบริการเชลล์การ์ดออนไลน์ใหม ่เพ่ือให้ทา่นลกูค้าเข้าใช้บริการได้อย่างง่ายดายย่ิงขึน้  

เชลล์หวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่ข้อมลู และขัน้ตอนตา่งๆ ท่ีน าเสนอในคูมื่อฉบบันี ้จะชว่ยอ านวยความ

สะดวกและสร้างความคุ้นเคยเก่ียวกบัระบบเชลล์การ์ดออนไลน์ให้กบัทา่นได้เป็นอยา่งดี หากทา่นต้องการ

สอบถามข้อมลูเพิ่มเตมิเก่ียวกบัการใช้บริการเชลล์การ์ดออนไลน์ ทีมงานศนูย์บริการเชลล์การ์ดพร้อม

ให้บริการทา่นเสมอ พร้อมกนันีเ้ชลล์ขอขอบคณุท่ีทา่นมอบความไว้วางใจให้กบัเชลล์และทีมงานได้เป็น

สว่นร่วมในการขบัเคล่ือนธุรกิจของทา่นให้เติบโตและประสบความส าเร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

ด้วยความปรารถนาดีจาก 

ธุรกิจบตัรเตมิน า้มนั  
บริษัท เชลล์แหง่ประเทศไทย จ ากดั 

ฉบบัปรับปรุง ณ วนัท่ี 5 พฤษภาคม 2560 
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บริกำรเชลล์กำร์ดออนไลน์ 

กำรเข้ำใช้งำนเชลล์กำร์ดออนไลน์ 

เม่ือล๊อกอินเพ่ือเข้าใช้บริการเชลล์การ์ดออนไลน์ได้ท่ีลิงค์ https://www.shellcardsonline.com/ 

หน้าจอจะแสดงตามรูปด้านลา่งนี ้

 

 

ขอให้พิจารณาและด าเนินการตอ่ไปนี ้ 

ส าหรับผู้ ท่ีเคยลงทะเบียนสมคัรใช้บริการเชลล์การ์ดออนไลน์แล้ว ระบบจะสง่ “รหสัผู้ใช้” (User  

ID) และ “รหสัผา่นชัว่คราว” (Password) ทางอีเมล์ท่ีเคยให้ไว้กบัเชลล์  

ให้น า “รหสัผู้ใช้” และ “รหสัผา่นชัว่คราว” ใสใ่นหน้าล็อกอิน เพ่ือเข้าใช้งานเชลล์การ์ดออนไลน์     
เน่ืองจากเป็นการเข้าใช้งานครัง้แรกหลงัจากการเปล่ียนระบบ IT System ระบบจะให้ทา่นท าการตัง้  
“รหสัผา่นใหม”่ ของทา่นเอง โดยต้องมีตวัอกัษรทัง้หมด 9-12 ตวั ประกอบด้วยตวัอกัษร 
ภาษาองักฤษตวัเล็ก ตวัใหญ่ และ ตวัเลขอยา่งน้อยหนึง่ตวั โดยต้องไมมี่ชอ่งวา่ง ตย. เชน่  
Password1234, Magical52  

ส าหรับผู้ ท่ีไมเ่คยสมคัรใช้บริการเชลล์การ์ดออนไลน์ กรุณาคลิ๊กหวัข้อ “ไมมี่สิทธ์ิใช้งานเชลล์การ์ด 
ออนไลน์ใชห่รือไม”่   แล้วกรอกข้อมลูของทา่นแล้วคลิ๊ก submit เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตดิตอ่กลบั 

 

1 

1 

2 

2 

https://www.shellcardonline.shell.com/
https://www.shellcardonline.shell.com/
https://www.shellcardonline.shell.com/
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หมายเหต ุ การล็อคอินเข้าใช้งานนอกจากใช้ “รหสัผู้ ใช้” ในการเข้าระบบแล้ว ทา่นยงัสามารถใช้อีเมล์ท่ี
ลงทะเบียนไว้ล็อกอิน พร้อมใส ่“รหสัผา่น” เพ่ือเข้าใช้งานเชลล์การ์ดออนไลน์ได้เชน่กนั 

โครงสร้ำงเชลล์กำร์ดออนไลน์ 

หน้าหลกัเชลล์การ์ดออนไลน์จะแสดงเมนตูา่งๆ เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้บริการเข้าใช้โปรแกรมได้อย่างสะดวก ใน

ล าดบัตอ่ไปนีจ้ะขออธิบายรายละเอียดการใช้งานของเมนแูตล่ะสว่น ดงันี ้

 

 

                 สว่นนีจ้ะประกอบด้วย     

 ตดิต่อเรำ เมนนีูมี้ไว้กรณีท่ีมีข้อสงสยัต้องการค าแนะน าให้คลิกท่ีแถบเมน ู“ติดตอ่เชลล์” จะมีอีก
หน้าจอเปิดขึน้มาให้เลือกหวัข้อท่ีต้องการติดตอ่ ได้แก่ ค าขอทัว่ไปเก่ียวกบับตัร หรือ การร้องเรียน 
แล้วพิมพ์ข้อความท่ีต้องการในชอ่ง “กรุณากรอกข้อมลู” และพิมพ์ “รหสัความปลอดภยั” ตาม
ภาพท่ีแสดง แล้วคลิกสง่ 
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 ข้อมูลโพรไฟล์ของฉัน ในสว่นนีผู้้ ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูสว่นตวัได้เอง เช่น อีเมล์, รูปแบบตวัเลข
และวนัท่ี, ตวัคัน่ระหวา่งฟิลด์ขอไฟล์ CSV, ข้อมลูการตดิตอ่, ตราโลโก้บริษัท, รหสัผา่น และการ
ตัง้คา่เร่ืองการแจ้งเตือนตา่งๆ 

 ลิงค์ของฉัน ในหน้านีใ้ช้เพ่ือบนัทกึหน้าท่ีมีการใช้งานบอ่ยหรือมีการปรับแตง่คา่หน้าหลกัให้เข้า
กบัรูปแบบท่ีต้องการ 

 ลงช่ืออก ปุ่ มนีใ้ช้ทกุครัง้เม่ือจบการใช้งาน 
 
สว่นนีป้ระกอบด้วยเมนฟัูงก์ชัน่การใช้งานหลกัประเภทต่างๆ 2 แถว โดย 

 

แถวแรก ประกอบด้วยเมน ูบตัร, ใบแจ้งหนี,้ รายงาน, แจ้งเตือน, การจดัการ และค้นหา และ 
แถวท่ีสอง ประกอบด้วย หน้าหลกั และ บตัร 
 
ล าดบัตอ่ไปนีม้าดรูายละเอียดภายในแตล่ะเมน ูเพ่ือชว่ยให้เลือกใช้ได้ถกูต้องตามต้องการ 
 
เมน ู “บตัร” ใช้เพ่ือดรูายการใช้บตัร โดยมีเมนยู่อยเก่ียวกบั การสัง่บตัรใหม ่ , อายดับตัร หรือดู
รายการตอ่อายบุตัร 
 
เมน ู“ใบแจ้งหนี”้ ประกอบเป็น 2 สว่น คือ รายงานภาพรวมใบแจ้งหนี ้และ การแจ้งขอจดัพิมพ์ 
ใบแจ้งหนี ้ ดงัรายละเอียดตอ่ไปนี ้

รายงานภาพรวมใบแจ้งหนี ้จะแสดงถึงข้อมลูภาพรวมของใบแจ้งหนี ้และยอดเงินท่ีต้องช าระ  

การแจ้งขอจดัพิมพ์ใบแจ้งหนี ้ฟังก์ชัน่นีใ้ช้ในกรณีท่ีต้องการให้เจ้าหน้าท่ีจดัสง่ส าเนาใบแจ้งหนีใ้หม่ 

**ในกรณีท่ีต้องการดาวน์โหลดใบแจ้งหนี ้กรุณาดเูพิ่มเติมท่ีหวัข้อ “ใบแจ้งหนีอิ้เล็กโทรนิกส์”** 
 

2
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รายงานภาพรวมของใบแจ้งหนี ้จะมีลกัษณะการท างานเหมอืนกบัรายงานอื่นๆ ในเชลล์การ์ดออนไลน์ 

ส าหรับรายละเอียดวิธีการใช้งานดเูพ่ิมเติมได้ท่ีบท "รายงาน" 

เมน ู“การแจ้งเตือน” ใช้ในการจดัการ แก้ไขการแจ้งเตือน ให้เป็นไปตามรูปแบบของการใช้งานบตัร 
เมน ู “รายงาน” ใช้ในการเรียกดปูระวตักิารใช้จ่ายผา่นบตัรโดยสามารถตัง้คา่รายงาน และดาวน์
โหลดได้ตามต้องการ (ดคู าอธิบายเพิ่มเตมิในบทท่ี 4) 
 
เมน ู“การจดัการ” ผู้ดแูลระบบสามารถเพิ่มผู้ใช้งาน หรือสร้างบญัชีและจดัการการเข้าใช้งานแตล่ะ
สว่นของผู้ใช้งานได้จากเมนนีู ้

 
ในพืน้ท่ีนี ้จะแสดงลิงค์   (Quick Link) ในส่วนบริหารจดัการบตัรด้วยตวัเอง เชน่ การแจ้งบล็อกหรือ
ยกเลิกบตัร หรือการสัง่เพิ่มบตัรใหม่ 

 
 พืน้ท่ีส่ือประชาสมัพนัธ์ พืน้ท่ีวา่งนีเ้ชลล์เตรียมไว้ส าหรับข่าวสารทางการตลาดและอ่ืนๆ ของบตัร  
            เชลล์การ์ด 

 

 

3
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ใบแจ้งหนีอ้ิเล็คโทรนิกส์ 

เมนใูนสว่นนีมี้สว่นเช่ือมโยงกบัเมนหูลกั คือ “ใบแจ้งหนี”้  ซึง่ผู้ ท่ีต้องการรับเอกสารใบแจ้งหนีอิ้เล็คโทรนิกส์

ผา่นบริการเชลล์การ์ดออนไลน์ต้องแจ้งความประสงค์กบัศนูย์บริการเชลล์การ์ดเพ่ือขอสมคัรใช้บริการ 

 

 

ใบแจ้งหนีอิ้เล็คโทรนิกส์จะช่วยเพิ่มความสะดวกให้กบัผู้ใช้บริการให้สามารถดาวน์โหลดใบแจ้งหนีไ้ด้ทนัที

หลงัจากวนัสิน้รอบการใช้บตัร โดยไมจ่ าเป็นต้องรอเอกสารจดัสง่จากเชลล์  ท าให้มีเวลาเพิ่มขึน้ในการ

ตรวจสอบและด าเนินการทางบญัชี นอกจากนีบ้ริการใบแจ้งหนีอิ้เล็คโทรนิกส์ยงัสามารถให้ดาวน์โหลด

เอกสารในรอบบลิย้อนหลงัไว้เพ่ือใช้งานได้อีกด้วย 
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เม่ือคลิกเข้าสูบ่ริการ “ใบแจ้งหนีอิ้เล็คโทรนิกส์” ระบบจะแสดงหน้าตา่งดงัภาพด้านลา่งนี ้

 

ใบแจ้งหนีล้า่สดุสามารถตรวจสอบได้จากคอลมัภ์ “วนัท่ีส่งออก” และพร้อมให้ดาวน์โหลดเอกสารท่ี 

คอลมัภ์ “สถานะใบแจ้งหนี”้  

กำรจัดกำรบัตร 

 

แถบเมนใูนสว่น “บัตร” เป็นเมนสู าหรับการจดัการธุรกรรมบตัรในรูปแบบตา่งๆ ด้วยตนเอง ตามเมนยูอ่ย
ซึง่จะประกอบไปด้วย 

- ฟังก์ชัน่ “ดบูตัร” เพ่ือใช้ตรวจสอบบตัรเชลล์การ์ดของผู้ใช้บริการทัง้หมด  
- ฟังก์ชัน่ “สัง่บตัรใหม”่ เพ่ือด าเนินการสัง่บตัรเชลล์การ์ดผ่านบริการเชลล์การ์ดออนไลน์ 
- ฟังก์ชัน่ “บตัรเสียหาย” เพ่ือด าเนินการขอบตัรทดแทนในกรณีท่ีบตัรของผู้ใช้บริการช ารุด 
- ฟังก์ชัน่ “ยกเลิกบตัร”  เพ่ือด าเนินการยกเลิกบตัรท่ีทา่นต้องการ 
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- ฟังก์ชัน่ “รายงานบตัรสญูหาย/ถกูขโมย” เพ่ือด าเนินการขอบตัรใหม ่ในกรณีท่ีบตัรสญูหายหรือถกู
ขโมยเทา่นัน้ 

- ฟังก์ชัน่ “รายการเคลือนไหวของบตัร” เพ่ือตรวจสอบรายการใช้จา่ยผ่านบตัร ซึง่ทา่นสามารถ
ศกึษาเพิ่มเตมิได้ท่ีหวัข้อ “รายงาน”  

- ฟังก์ชัน่ “ระบกุลุม่บตัร (สร้างกลุม่บตัรใหม)่”  เพ่ือสร้างกลุม่บตัรให้แก่บตัรเชลล์การ์ด 
- ฟังก์ชัน่ “รายการตอ่อายบุตัร” เพ่ือตรวจสอบรายการบตัรท่ีไกล้จะหมดอายแุละตอ่อายบุตัร 
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1.ขัน้ตอนกำรส่ังเพิ่มบัตรใหม่ 

ขัน้ตอนที่ 1 คลิก “เลือกประเภทบตัรและผลิตภณัฑ์” ให้ด าเนินการตามล าดบัภาพประกอบด้านลา่งนี ้

 

 

ผู้ใช้บริการสามารถด าเนินการตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

1. ชอ่ง “เลือกผู้ ซือ้” ให้เลือกเลขบญัชีของบริษัทท่ีต้องการสัง่เพิ่มบตัรเชลล์ 
2. ชอ่ง “บญัชีลกูค้า” ให้เลือกบญัชีของสาขา/หนว่ยงานท่ีมีในระบบ 
3. ชอ่ง “อนญุาตให้ใช้บตัรส าหรับ?” เป็นการเลือกประเภทวิธีควบคมุการใช้บตัร โดยเลือกควบคมุใน

ลกัษณะตอ่ไปนี ้  
 จ านวนบาทส าหรับทกุผลิตภณัฑ์ หรือ  
 จ านวนลิตรส าหรับทกุผลิตภณัฑ์ 

1 

2 

3

4

5
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4. ชอ่ง “ผลิตภณัฑ์เชือ้เพลิง” ให้เลือกผลิตภณัฑ์ตามท่ีอนญุาตให้ใช้ได้ 
5. คลิกปุ่ ม “ ด าเนินการตอ่” เพ่ือเข้าสูข่ัน้ตอนตอ่ไป 

ตามตารางด้านลา่งนี ้จะแสดงช่ือผลิตภณัฑ์เชือ้เพลิงทัง้หมดท่ีจ าหน่ายในประเทศไทยเทา่นัน้  
 

ช่ือผลิตภัณฑ์เชือ้เพลิงและบริกำร 
(ภำษำอังกฤษ) 

ช่ือผลิตภัณฑ์เชือ้เพลิงและบริกำร 
(ภำษำไทย) 

FuelSave Gasohol 95 ฟิวเซฟ แก๊สโซฮอล์ 95 
FuelSave Gasohol 91 ฟิวเซฟ แก๊สโซฮอล์ 91 
V-Power Gasohol 95 วี-เพาเวอร์ แก๊สโซฮอล์ 95 
FuelSave Diesel ฟิวเซฟ ดีเซล 
V-Power Diesel วี-เพาเวอร์ ดีเซล 
Lubricants น า้มนัหลอ่ล่ืน 
Services and repairs บริการและซ่อมบ ารุง 
E20 Gasohol เชลล์ อี20 

 

ขัน้ตอนที่ 2: ระบรุายละเอียดบตัร 

 

  

1 

2 

3 

4 
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ขัน้ตอนท่ี 2 ท าตามขัน้ตอนดงันี ้

1. ปุ่ ม “เปล่ียน” ใช้เม่ือต้องการเปล่ียน “ประเภทบตัรและผลิตภณัฑ์”  
2. ระบรุายละเอียดให้ครบถ้วน ได้แก่ หมายเลขทะเบียนรถ, ย่ีห้อรถ, ช่ือผู้ขบัข่ี, กลุม่บตัร (ถ้า

ต้องการ) รวมถึงหมายเหตวุ่าต้องการให้แสดงช่ือผู้ขบัข่ีบนหน้าบตัร 
3. ปุ่ ม “คดัลอก” มีไว้เพ่ือเพิ่มความสะดวกให้กบัผู้กรอกข้อมลู ในกรณีข้อมลูบตัรท่ีต้องการระบใุน

ล าดบัถดัไปเหมือนใบแรก  
4. คลิกปุ่ ม “ ด าเนินการตอ่” เพ่ือเข้าสูข่ัน้ตอนตอ่ไป 

 

ขัน้ตอนที่ 3: ท่ีอยูใ่นการจดัสง่ 

เลือกสถานท่ีท่ีต้องการให้จดัสง่บตัรได้ โดยจะให้จดัสง่ไปท่ีบริษัทหรือตามท่ีอยูข่องผู้ รับบตัร โดยสร้างได้

สงูสดุถึง 5 ท่ีหมาย 

  

หากต้องการสร้างท่ีอยูใ่หม ่สามารถด าเนินการโดยคลิกท่ี “สร้างท่ีอยูใ่หม”่ ตามข้อท่ี 1 แล้วจะมีหน้าตา่ง   

ป๊อปอพัขึน้มาให้ระบขุ้อมลูให้ครบถ้วน และไปกดปุ่ ม “เปล่ียน” ตามล าดบัท่ี 2 ก่อนคลิก “ด าเนินการตอ่”  

  

2 

1 
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ขัน้ตอนที่ 4: ยืนยนั 

ในขัน้ต้อนนี ้เป็นการ “ยืนยนั” หลงัจากได้ท าการเลือกท่ีอยูใ่นการจดัสง่บตัรเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบ
ความถกูต้องก่อนคลิก “ส่งกำรส่ัง” 

 

 

ขัน้ตอนที่ 5: การสัง่สมบรูณ์ 

ระบบจะแสดงเลขท่ีอ้างอิงให้พร้อมแสดงจ านวนบตัรท่ีสัง่ ท่ีจะท าการผลิตและจดัสง่ให้ตามท่ีอยูจ่ดัสง่ท่ี

ระบ ุตามตวัออยา่งภาพประกอบด้านล่าง 

 
ในขัน้ตอนนี ้ถือวา่การสัง่เพิ่มบตัรได้เสร็จสมบรูณ์แล้ว หากผู้ใช้บริการต้องการเพิ่มเติมบตัรอีกก็สามารถ
คลิกท่ี “สัง่เพิ่มบตัร” เพ่ือท าการเพิ่มบตัรตามขัน้ตอนได้  แตห่ากต้องการกลบัสูห่น้าหลกัให้คลิกท่ีแถบเมนู
ด้านบน แตห่ากจบการใช้บริการให้คลิกท่ี “ลงช่ือออก” 
 

1 
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2.รำยกำรบัตร 

ในสว่นรายการบตัรนี ้เป็นสว่นท่ีชว่ยให้ท่านสามารถดสูถานะของการร้องขอเก่ียวกบับตัร ตา่งๆ ได้ เชน่ 
การสัง่บตัร การยกเลิกบตัร การสร้างกลุม่บตัร และอ่ืนๆ 

 

การดงึรายงานรายการบตัร ด าเนินการได้ตามล าดบัตอ่ไปนี ้

 เลือกผู้ช าระเงิน  
 เลือกบญัชีท่ีต้องการดรูายงาน 
 เลือกกลุม่บตัร  
 เลือกสถานะบตัร  
 คลิกปุ่ ม “จดัท ารายงาน” 

หมายเหต ุกรณีท่ีมีจ านวนบตัรมากกวา่ 1,000 ใบ และต้องการตรวจสอบบตัรทัง้หมด ให้เลือกเรียกดู

รายงานผา่นหวัข้อ “รายงานบตัร”** 

  

1 2 3 4 

5 
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3. รำยกำรเปล่ียนแปลงที่เก่ียวข้องกับบัตร 

บริการเชลล์การ์ดออนไลน์เวอร์ชัน่ใหม่ ได้เพิ่มประสิทธิภาพให้ผู้ใช้บริการเรียกดรูายการบตัรได้หลากหลาย 
ได้แก่ การเปล่ียนกลุม่บตัร การยกเลิก ออกบตัรใหม่ รวมถึงการขอบตัรทดแทนได้ 

 
 

4. รำยกำรต่ออำยุบัตร 

กรณีท่ีบตัรไมมี่ความเคล่ือนไหวหรือไมไ่ด้ถกูใช้งาน ในช่วงเวลา 6 เดือน ก่อนวนัหมดอายบุตัร หากต้องการ
ตรวจสอบรายการบตัรดงักล่าว จะสามารถตรวจสอบได้โดยเลือกเดือนท่ีหมดอายขุองบตัรท่ีต้องการเรียกด ู 
ระบบก็จะแสดงรายการของบตัรดงักลา่วให้เห็น 

 



  

18 
 

รำยงำน 

บริการเชลล์การ์ดออนไลน์มีรายงานให้เลือกใช้ตามความต้องการอย่างหลากหลาย รายงานตา่งๆ จะชว่ย
วิเคราะห์รายการใช้จา่ยผ่านบตัรเชลล์ได้ละเอียด แมน่ย า รูปแบบรายงานสามารถปรับเปล่ียนได้ตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ และดาวน์โหลด หรือจดัพิมพ์รายงานดงักลา่วได้อยา่งง่ายดาย 
 

 

การเข้าดรูายงานประเภทตา่งๆ ด าเนินการได้โดย 
1. คลิก “รายงานบญัขี” 
2. คลิกประเภทรายงานท่ีต้องการ 

คุณสมบัตขิองรำยงำนรูปแบบต่ำงๆ ได้แก่ 

-  รำยงำนกำรใช้บัตรล่ำสุด (View Recent Transaction)  
    รายงานนีจ้ะแสดงรายการท่ีใช้จา่ยผา่นบตัรล่าสดุ ในรอบ 48 ชัว่โมงท่ีผา่นมา  รายงานนีไ้ด้ถกูออกแบบ 
    มาให้สามารถเรียกดไูด้ละเอียดตามเง่ือนเวลาท่ีต้องการ เชน่ เรียกดเูป็นรายชัว่โมง และสามารถแสดง  
    รายการใช้จา่ยของบตัรได้สงูสดุถึง 1,000 รายการ ซึง่รายงานนีจ้ะถกูแสดงท่ีหน้าจอในรูปแบบออนไลน์  

-  รำยงำนรำยละเอียดกำรใช้ (View Transaction 
   รายงานชนิดนีใ้ช้ตรวจสอบความเคล่ือนไหวของการใช้จา่ยผา่นบตัรในช่วงระยะเวลาสัน้ๆ  เชน่ หนึง่วนั 
   ถึงหนึง่สปัดาห์ โดยรายงาน จะแสดงรายการได้สงูสดุ 1,000 รายการในรูปแบบออนไลน์ 

1 

2 
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-  รำยงำนกำรใช้บัตร (Transaction Report) 
   รายงานนีเ้หมาะกบัความต้องการท่ีจะดรูายการใช้จา่ยของบตัรตามรอบใบแจ้งหนี ้หรือรายเดือน โดย 
   รายงานจะถกูแสดงผลออฟไลน์ในรูปแบบไฟล์ Excel หรือ PDF โดยสามารถแสดงรายการบตัรได้สงูสดุ 
   ถึง 50,000 รายการ  

-  รำยงำนดูอัตรำกำรสิน้เปลืองเชือ้เพลิง (Fuel Consumption)  
    รายงานนีแ้สดงถึงอตัราสิน้เปลืองของการใช้น า้มนัเฉล่ียของรถแตล่ะคนั ซึง่แสดงผลในรูปแบบ 
    ออฟไลน์  

-  รำยงำนข้อยกเว้น (Exception Report) 
   รายงานนีแ้สดงผลในรูปแบบออฟไลน์ เป็นการแสดงข้อมลูเฉพาะท่ีผู้ใช้บริการต้องการ เชน่ ปริมาณ 
   น า้มนัเชือ้เพลิงตอ่หนึง่รายการ หรือการใช้จา่ยของผลิตภณัฑ์อ่ืนท่ีไมใ่ชน่ า้มนัเชือ้เพลิง 

-  รำยงำนสรุป (Summary Report) 
   รายงานนีแ้สดงผลในรูปแบบออฟไลน์ ได้แก่ รายการน า้มนัเชือ้เพลิงแตล่ะประเภท, รายการสรุปยอดรวม 
   การใช้บตัร เป็นต้น 

- ดำวน์โหลดข้อมูลขนำดใหญ่ (Bulk Data Download) 
  รายงานนีแ้สดงผลในรูปแบบออฟไลน์ จะแสดงรายการใช้จา่ยผา่นบตัรทัง้หมด โดยข้อมลูทกุหวัข้อจะถกู 
  แสดงในรายงาน และสามารถแสดงรายการบตัรได้มากกวา่ 50,000 รายการ เหมาะส าหรับการเรียกด ู
  รายการบตัรในระยะเวลาท่ีมากกวา่ 1 เดือนหรือตามรอบใบแจ้งหนี ้

บริกำรเชลล์กำร์ดออนไลน์รูปแบบใหม่ ได้ถกูพฒันาให้มีประสิทธิภาพในการแสดงจ านวนรายการบตัร
ท่ีมากขึน้ มีการประมวลผลท่ีเร็วขึน้และเพิ่มรูปแบบการแสดงผล “รายงานการใช้บตัร” ในรูปแบบออฟไลน์  
หรือก าหนดให้รายงานแสดงผลในรูปแบบ Excel หรือ PDF ได้ทนัที โดยไม่ต้องรอให้มีการแสดงรายงานท่ี
หน้าจอระบบเชลล์การ์ดออนไลน์ก่อน ซึง่คณุสมบตัสิ าคญัท่ีเพิ่มขึน้ของรายงานการใช้บตัรนี ้ได้แก่ 

- แสดงผลข้อมลูรายการใช้บตัรได้สงูสดุถงึ 50,000 รายการ 
- ประมวลผลรวดเร็ว แสดงรายงานในระยะเวลาไมเ่กิน 1 นาที 
- แสดงผลออกมาในรูปแบบไฟล์ Excel หรือ PDF ได้ทนัทีในรูปแบบรายงานออฟไลน์ 
- ก าหนดเง่ือนไขของข้อมลูท่ีต้องการให้แสดงในรายงาน (คอลมัภ์) ได้อยา่งง่ายดาย  
- บนัทกึประวตัริายงานท่ีเคยเรียกดใูนรอบสปัดาห์ ท าให้สะดวกหากต้องการดาวน์โหลดรายงาน

ฉบบัเดมิอีกครัง้ 
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วิธีกำรจัดกำร “รำยงำนกำรใช้บัตรล่ำสุด” 

รายงานนีจ้ะแสดงรายการท่ีใช้จ่ายผ่านบตัรล่าสดุ ในรอบ 48 ชัว่โมงท่ีผ่านมา  สามารถก าหนด

ดเูป็นรายชัว่โมงได้ ตามขัน้ตอนท่ีแสดงภาพประกอบตอ่ไปนี ้

1. คลิก “ตรวจสอบธุรกรรมเก่ียวกบับตัรล่าสดุ” 

2. เลือกชว่งเวลาท่ีต้องการดยู้อนหลงั โดยเล่ือนแถบเวลา เช่น 4 ชัว่โมงหรือ 32 ชัว่โมง เป็นต้น 

3. เลือกตวัแปรท่ีต้องการให้แสดงแตล่ะคอลมัภ์ในรายงาน 

4. คลิกปุ่ ม “บนัทึกเป็นรูปแบบสว่นตวั” เพ่ือไมต้่องตัง้คา่ตวัแปรใหมท่กุครัง้ 

5. ตัง้ช่ือรายงาน  

6. คลิก “บนัทกึ” เพ่ือเก็บบนัทึกไว้เป็นรูปแบบส่วนตวั 

 

 

 

ผู้ใช้บริการสามารถเลือกตวัแปรท่ีต้องการให้แสดงคา่แตล่ะคอลมัภ์ของรายงานได้ตามต้องการ เชน่ 

ทะเบียนรถ ช่ือผู้ช าระเงิน ช่ือผลิตภณัฑ์ เป็นต้น และสามารถ “บนัทกึเป็นรูปแบบสว่นตวั” เพ่ือจกัได้

กลบัมาใช้งานในครัง้ตอ่ไป  ได้อีโดยไมจ่ าเป็นต้องกลบัตัง้คา่รูปแบบรายงานท่ีต้องการทกุครัง้  
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หมายเหต ุเม่ือคลิก “การบนัทกึเป็นรูปแบบสว่นตวั” หน้าจอจะป๊อปอพัหน้าจอให้ตัง้ช่ือรายงาน แล้วคลิก 

“บนัทกึ” ก็จะเป็นรูปแบบสว่นตวัท่ีไมต้่องเสียเวลาตัง้คา่ตวัแปรให้กบัรายการทกุครัง้ 
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วิธีกำรจัดกำร “รำยงำนรำยละเอียดกำรใช้ “ 

รายงานรายละเอียดการใช้ มีวตัถปุระสงค์เพ่ือดคูวามเคล่ือนไหวของการใช้งานบตัร ซึง่เรียกดรูายการได้
ในชว่งระยะเวลาสัน้ๆ เช่น หนึง่วนัถึงหนึง่สปัดาห์  โดยจะสามารถแสดงรายการได้สงูสดุ 1,000 รายการ ใน
รูปแบบออนไลน์ ผู้ใช้บริการสามารถเรียกดรูายงานนีไ้ด้ตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

 

ขัน้ตอนท่ี 1  เลือก “ช่วงไหนวนั” ท่ีต้องการดรูายการบตัร เชน่ เรียกดตูามวนัท่ีในใบแจ้งหนี ้หรือ สปัดาห์ 
                  ลา่สดุ เดือนลา่สดุ และ 3 เดือนล่าสดุ 
ขัน้ตอนท่ี 2  เลือก “ผู้ช าระเงิน” ซึง่สามารถให้แสดงรายงานตามบญัชี กลุม่บตัร หรือ บตัร  
ขัน้ตอนท่ี 3  เลือก “ตัง้คา่ตวักรอง” ตามสถานะบตัร หรือสถานะใบแจ้งหนี ้
ขัน้ตอนท่ี 4  เลือก “คอลมัภ์” เป็นการเลือกคา่ตวัแปรท่ีต้องการให้รายงานแสดงข้อมลูอะไรบ้าง เชน่ วนัท่ี 
                  ท ารายการ ช่ือผลิตภณัฑ์ ปริมาณ คา่มาตรวดัระยะทาง (เลขกิโลเมตร) เป็นต้น  
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ขัน้ตอนท่ี 5  คลิก “ดรูายงาน” ระบบจะประมวลผลและแสดงรายงานตามเง่ือนไข (การตัง้คา่) ท่ีก าหนด 

กำรจัดกำร “รำยงำนกำรใช้บัตร” รำยงำนในรูปแบบออฟไลน์ 

รายงานรายการใช้บตัรย้อนหลงัในรูปแบบออฟไลน์ สามารถแสดงรายการได้สงูสดุถึง 50,000 รายการ 
หรือ 30 เดือน   

 

ขัน้ตอนการเรียกด ู“รายงานการใช้บตัร” ด าเนินการดงันี ้

ขัน้ตอนท่ี 1  เลือก “ช่วงระยะเวลา” ตามเง่ือนเวลาท่ีต้องการเรียกดรูายงาน  
ขัน้ตอนท่ี 2  เลือก “เง่ือนไขข้อมลู” ท่ีต้องการด ู 
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ขัน้ตอนท่ี 3  เลือก “ตัง้คา่ตวักรอง” ตามสถานะบตัร หรือสถานะใบแจ้งหนี ้
 

ขัน้ตอนท่ี 4  เลือก “คอลมัภ์” เป็นการเลือกคา่ตวัแปรท่ีต้องการให้รายงานแสดงข้อมลูอะไรบ้าง เชน่  
                  วนัท่ีท ารายการ ช่ือผลิตภณัฑ์ ปริมาณ คา่มาตรวดัระยะทาง (เลขกิโลเมตร) เป็นต้น  
ขัน้ตอนท่ี 5  เลือก “รูปแบบรายงาน” ท่ีต้องการให้แสดงผล เชน่ Excel PDF หรือ CSV 
ขัน้ตอนท่ี 6  เลือก “ร้องขอรายงาน”  ระบบจะแสดงเลขท่ีในการขอรายงานไว้ให้อ้างอิง และระบบจะสง่ 
                  อีเมล์แจ้งเม่ือรายงานพร้อมให้ดาวน์โหลด ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบสถานะค าขอ 
                  รายงานได้โดยดจูากรายงานท่ีย่ืนค าขอ 

หมายเหต ุเม่ือคลิก “การบนัทกึเป็นรูปแบบสว่นตวั” หน้าจอจะป๊อปอพัหน้าจอให้ตัง้ช่ือรายงาน แล้วคลิก 
“บนัทกึ” ก็จะเป็นรูปแบบสว่นตวัท่ีไมต้่องเสียเวลาตัง้คา่ตวัแปรให้กบัรายการทกุครัง้ 

วิธีจัดกำร “กำรตรวจสอบรำยงำนที่ย่ืนค ำขอ” 

รายงานท่ีแสดงในรูปแบบออฟไลน์ เชน่ รายงานการใช้บตัร รายงานอตัราการสิน้เปลืองพลงังาน การดาวน์
โหลดข้อมลูขนาดใหญ่ เป็นต้น ผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบสถานะรายงาน และดาวน์โหลดรายงานได้
จากฟังก์ชัน่   “ดรูายงานท่ีย่ืนค าขอ” ด าเนินการโดย 

ขัน้ตอนท่ี 1  เข้าสูเ่มน ู“ดรูายงานท่ีย่ืนค าขอ”  
ขัน้ตอนท่ี 2  เลือกเง่ือนไขและระบรุายละเอียดของรายงานท่ีต้องการขอด ู
ขัน้ตอน 3  คลิก “ค้นหา” ระบบจะประมวลข้อมลูให้ตามภาพด้านลา่ง  
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 การตรวจสอบสถานะของรายงานท่ีย่ืนขอ สามารถท าได้โดยเลือกเป็นช่วงระหวา่งวนัท่ีต้องการ หรือ 
เลือกวนัท่ีท่ีต้องการค้นหา  หากรายงานพร้อมให้บริการแล้ว “สถานะ” ของรายงานจะแสดงขอความว่า 

“พร้อมดาวน์โหลดแล้ว” คลิกดาวน์โหลดได้ท่ีปุ่ ม       
 
วิธีจัดกำร “ผู้ใช้” 

เมนนีู ้จะแนะน าถึงการเพิ่มผู้ใช้งานและก าหนดขอบเขตให้ผู้ใช้งาน ด าเนินการได้ดงันี ้

 

 
 

 

ขัน้ตอนท่ี 1:  เลือก “ผู้ใช้ของฉนั” บนแถบเมน ู
ขัน้ตอนท่ี 2:  คลิก “ดรูายงาน” เพ่ือให้แสดงข้อมลูผู้ใช้ทัง้หมดท่ีมีในระบบ หากต้องการแก้ไขให้คลิกท่ี  
                      “ช่ือผู้ใช้” หรือ “เลขรหสัผู้ใช้” แล้วท าการแก้ไขข้อมลู  
ขัน้ตอนที่ 3:  คลิก “สร้างผู้ใช้ใหม”่ เม่ือต้องการเพิ่มผู้ใช้บริการ ให้ระบุข้อมลูของผู้ใช้ใหม ่(ตามภาพ 
                     ด้านลา่ง) และเลือกเลขรหสัผู้ใช้ตามต้องการอยา่งน้อย 8 ตวัอกัษร 
ขัน้ตอนที่ 4:  ก าหนดสิทธิการใช้งานให้กบัผู้ใช้ใหม ่ใน “แอพพลิเคชัน่” ได้แก่ 
 เชลล์การ์ดออนไลน์ – การใช้งานพืน้ฐานและรายงาน 

 การบริหารจดัการบตัร – อายดับตัร/สัง่บตัร  

 รายงานขัน้สงู – ส าหรับการเข้าใช้เมน ูฟังก์ชัน่อ่ืนๆ  ซึง่สิทธิบางเร่ืองอาจมีคา่ธรรมเนียมเพิ่มเตมิ 

หากต้องการข้อมลูเพิ่มเตมิ กรุณาติดตอ่ศนูย์บริการเชลล์การ์ด 
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ขัน้ตอนที่ 5: ชอ่ง “ช่ือบทบาท” ปล่อยว่างไว้  
ขัน้ตอนที่ 6: เลือก “ผู้ช าระเงิน” ท่ีต้องการให้ผู้ใช้คนนัน้ๆ เข้าไปด าเนิกการได้  
ขัน้ตอนที่ 7: ช่อง “บญัชี” เลือกบญัชีลกูค้าท่ีอยูภ่ายใต้ผู้ช าระเงิน (กรณีมีผู้ช าระเงินหลายทา่น) 
ขัน้ตอนที่ 8: เลือก “ก าหนดการแจ้งเตือนทางอีเมล์” ให้ผู้ใช้บริการ ดงักรณีตอ่ไปนี ้

 บตัรหมดอาย ุ
 แจ้งระงบับตัร 
 สัง่บตัรใหม่ 

ขัน้ตอนที่ 9:  คลิก “บนัทกึ” ผู้ใช้บริการใหมจ่ะได้รับอีเมล์แจ้งสิทธิและรหสัผา่นเพ่ือเข้าใช้บริการ 
                      เชลล์การ์ดออนไลน์ 

หมำยเหตุ: หลงัจาก “บนัทึก” ระบบจะน าผู้ใช้บริการกลบัไปท่ีหน้ารายการ “ผู้ใช้ของฉนั” 
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กำรจัดกำร “ตัง้ค่ำกำรแจ้งเตือน” 

ฟังก์ชัน่ “การแจ้งเตือน” มีวตัถปุระสงค์เพ่ือช่วยตรวจสอบรายการใช้จ่ายผ่านบตัรให้ตรงตามเง่ือนไขท่ีผู้ใช้บริการ
ก าหนด โดยสามารถด าเนินการตัง้คา่การแจ้งเตือนได้ดงันี ้ 

 
ขัน้ตอนท่ี 1 คลิกเมน ู“การแจ้งเตือน” 

ขัน้ตอนท่ี 2  คลิก “ดหูรือแก้ไขโพรไฟล์การแจ้งเตือน” 

 

จากนัน้ให้ท าการตัง้คา่การแจ้งเตือนของบตัร ตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

1. ชอ่ง “จดัท าโพรไฟล์ใหม่” ตัง้ช่ือโพรไฟล์ท่ีต้องการ 
2. ท าเคร่ืองหมาย  ในกล่องเพ่ือเปิดใช้งานแจ้งเตือน  
3. ก าหนด “ชว่งเวลาท่ีไม่ต้องการให้มีการใช้บตัร” เชน่ เท่ียงคืน จนถึง ตี 5 ให้ก าหนดเวลาในชอ่ง 

ตามภาพ  
4. ท าเคร่ืองหมาย  ในชอ่ง “วนัท่ีไมต้่องการให้มีการใช้บตัร” เชน่ วนัเสาร์ และวนัอาทิตย์ เป็นต้น 
5.   ชอ่ง “เพิ่มช่ือผู้ รับ” ให้ระบท่ีุอยูอี่เมล์ท่ีต้องการให้ระบบสง่รายงานไปให้ และคลิก “เพิ่ม” 

       6.   ก าหนด “ผลิตภณัฑ์ท่ีไมต้่องการให้ใช้งาน” เชน่ น า้มนัเชือ้เพลิงเกรดพิเศษ หรือผลิตภณัฑ์อ่ืนๆ 
7. ก าหนดแจ้งเตือน เม่ือไมมี่รายงานเลขกิโลเมตร (คา่มาตรวดัระยะทาง) บนัทึก เชน่ เลขกิโลมตร

แสดงเป็น 0 หรือ เลขท่ีแสดงมีคา่ต ่ากวา่ตวัเลขครัง้ก่อน 
8. ก าหนด “จ านวนบาท/ปริมาณลิตร” ท่ีต้องการให้ใช้งาน เชน่   
 50 หมายความว่า ห้ามใช้เติมเกิน 50 ลิตร ตอ่ครัง้ 
 2000 หมายความวา่ ห้ามใช้เตมิน า้มนัเกิน 2,000 บาท ตอ่ครัง้ 
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 100 หมายความวา่ ห้ามใช้เตมิน า้มนัเกิน 100 ลิตร ตอ่ วนั 
 5000 หมายความวา่ ห้ามใช้เตมิน า้มนัเกิน 5,000 บาท ตอ่ วนั 
 3 หมายความวา่ ห้ามใช้เตมิน า้มนัเกิน 3 ครัง้ ตอ่ วนั 

9. คลิก “บนัทึก” แล้วรอจนกวา่หน้าจอจะ Pop up แสดงข้อความวา่ “การบนัทกึส าเร็จแล้ว” 

หมายเหต ุเม่ือตัง้คา่การแจ้งเตือนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสง่อีเมล์สง่รายงานการแจ้งเตือนให้ผู้ใช้บริการ
ทราบเม่ือมีการละเมิดกฏท่ีได้ก าหนดไว้ 
 

 
 
หากผู้ใช้บริการต้องการค าแนะน าเพ่ิมเติมเก่ียวกบัการใช้บริการกรุณาติดตอ่ศนูย์บริการเชลล์การ์ดได้ตามวนั-

เวลาท าการ ขอบคณุท่ีวางใจให้เชลล์ได้ร่วมเป็นสว่นหนึง่ในการขบัเคลื่อนธุรกิจท่านให้ประสบความส าเร็จ 
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