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Sub-Account
การลงทะเบียนดว้ยตวัท่านเอง และ ค าแนะน าการใช้งานบญัชีย่อยผ่าน Seller Centre
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1. แนะน า ระบบ Sub–Account และประโยชน์การงาน

“Seller introduction and Seller update Course”
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ระบบ Sub–Account และประโยชน์การงาน 1.ระบบ Sub – Account และประโยชนก์ารงาน

Sub–Account คืออะไร

ระบบ Sub-Account ถูกออกแบบมาเพ่ือช่วยอ านวยความสะดวกให้กบัผู้ขายในการใช้งานระบบการแชทเพ่ือมอบบริการที่ดีให้กับ
ลูกค้าระหว่างการแชท

Sub–Account อนุญาตให้ผู้ขายเพิ่มสมาชิกหรือพนักงาน ในร้านค้าของท่าน ซึ่งร้านค้าสามารถท าการตั้งค่าแชทและสิทธิ์การ
เข้าถึงส าหรับร้านค้าหรือสมาชิกแต่ละท่านไดโ้ดยทีส่มาชิกหรือพนักงาน ของร้านค้าจะมีบัญชีการใช้งานเป็นของตัวเอง เพื่อลดความสบัสน
ในการสนทนาหรือให้การบริการกับลูกคา้แตล่ะคน

Sub-Account and
Normal Seller Centre

Seller Centre Sub-Account

จัดการไดร้า้นค้าเดยีว

จัดการไดห้ลายรา้นค้า

มีบัญชีส่วนตัวของแต่ละพนักงาน

ก าหนดสิทธกิารเขา้ถึงของแต่ละ
พนักงาน

ช่องทางการสนทนาส าหรบั
พนักงาน

✔ ✔

✔

✔

✔

✔
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Step 1: เข้าไปที่  Seller Centre > จัดการร้านค้า: แพลตฟอร์มบัญชีย่อย

Step 2: สมัครบัญชีหลัก: บัญชีหลักของร้านค้าและการลงทะเบียนดว้ยตัวเอง

Step 3: ผูกบัญชีร้านค้าและให้สิทธิ์การเข้าถึง

Step 4: สร้างต าแหน่งของ พนักงาน 

Step 5: สร้างบัญชีย่อยส าหรับพนักงาน

Step 6: สร้างช่องทางการกระจายแชท

เร่ิมต้นใช้งาน Sub – Account ได้เลย

การตั้งค่า Sub - Account
2.การตั้งคา่ Sub Account
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วิธีการเข้าผ่าน Seller Centre
3.วิธีการเข้าผา่น Seller Centre

2

1

1. ร้านค้าจะได้รับเชิญการใช้
ฟีเจอร์ Sub-Account ผ่านการ
แจ้งหน้า Seller Centre 

2. Sub-Account จะโชว์ขึ้นมาใต้   
เมนู การจัดการร้านค้า
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง
4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง

2

1. เมื่อต้องการผูกบัญชีย่อย
เข้ากับบัญชีหลัก ในกรณีที่ท่าน
มีบัญชีหลักแล้ว

2. ส าหรับการลงทะเบียนเป็น
บัญชีหลัก

1
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง

1.ช่ือบัญชี: ชื่อร้านค้าบน Shopee, 
ชื่อบริษัทของท่าน, ชื่อกลุ่มบริษัทของ
ท่าน

2. ประเทศ: ไทย

3. หมายเลขโทรศัพท์: เลือกโคด้
ประเทศไทย (+66 ) และใส่หมายเลข
โทรศัพท์ของท่าน เพ่ือรับรหัส OTP

4. อีเมล: กรอกอีเมลทีท่า่นใช้งานใน
ปัจจุบัน

5. ภาษา เลือกตั้งคา่ภาษา

หมายเหตุ: การลงทะเบยีนนี้ ส าหรับบญัชีหลกั
เท่านั้น

1

2

3

4

5

4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง

1. ชื่อ Login ต้องมีตัวอกัษร
ระหว่าง 5 – 20 ตัวอักษร ใช้ได้
เฉพาะตัวอักษรตัวเลข

2. รหัสผ่าน สามารถตั้งให้
แตกต่างกับ รหัสผ่าน เดิมใน 
Seller Centre ได้

3. ชื่อย่อ ส าหรับให้พนักงานยืนยัน
ตัวตน

หมายเหตุ การลงทะเบยีนนี้ ส าหรับบัญชีหลกั
เท่านั้น

1

2

3

4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง

ทาง Shopee จะส่งรหัส OTP 6 หลัก
ให้ท่านเพ่ือท าการกรอกยืนยันตัวตน 

4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง

1. คลิกที่ปุ่ม login ด้านล่างนี้
เพื่อเริ่มต้นการใช้งาน Sub-Account

1

4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง

https://subaccount.shopee.com

ให้ท่านเข้าผ่านลิงก์
https://subaccount.shopee.com/lo
gin/
และท าการ Login ด้วย Usename
พร้อมรหัสผ่านของท่าน

4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง

https://subaccount.shopee.com/
https://subaccount.shopee.com/login/
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การลงทะเบียนใช้งานดว้ยตวัเอง

1. ทีมของฉัน
1.1 สมาชิก ใช้เพ่ือจัดการบัญชีย่อยอื่นๆ
1.2 ต าแหน่ง ใช้เพ่ือจัดการต าแหน่งงาน และ
การเข้าถึงของลักษณะส าหรับบัญชีย่อย

2. ร้านค้าของฉัน จัดการร้านค้า พร้อมผูก
บัญชีร้านค้าภายในบัญชีหลัก

3. ช่องทางการกระจายแชท ให้บริการลูกค้า
ด้วยแชทและจัดการประสิทธิภาพการตอบ
กลับได้อย่าง มีประสิทธิภาพ

4. บันทึกกิจกรรม การเข้าออกระบบและการ
ใช้งานในบัญชีย่อยและ Seller Centre

5. แอคเคาท์ของฉัน  จัดการรายละเอียด
บัญชี ของท่าน

6.Seller Centre: คลิกที่ Seller Centre 
ส าหรับการเข้าใช้ ซึ่งสิทธิ์หรือขอบเขตหนา้ที่
จะขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของทา่น

1

2

3

4

5

6

4.การลงทะเบียนใช้งานด้วยตัวเอง
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วิธีการผูกบัญชีและให้สทิธิก์ารเข้าถึงของร้านค้า
5.วิธีการผูกบัญชีและให้สทิธิ์การเข้าถึงของรา้นคา้

1. คลิกที่ ร้านค้าของฉัน เพ่ือท าการผูกกับ
ร้านค้าและบัญชีย่อย

2. คลิกที่ปุ่ม ผูกร้านค้า บริเวณมุมขวาบน
1

2
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วิธีการผูกบัญชีและให้สทิธิก์ารเข้าถึงของร้านค้า
5.วิธีการผูกบัญชีและให้สทิธิ์การเข้าถึงของรา้นคา้

1. คลิกที่ ผูกร้านค้า

2. กรอกข้อมลูชื่อร้านค้า หรือ
ชื่อบัญชีผู้ใช้และคลกิทีปุ่่ม ค้นหา 

1

2
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วิธีการผูกบัญชีและให้สทิธิก์ารเข้าถึงของร้านค้า
5.วิธีการผูกบัญชีและให้สทิธิ์การเข้าถึงของรา้นคา้

หากร้านค้าท าการผูกบัญชีเสร็จสิ้นแลว้ จะ
มี 2 ตัวเลือกเพ่ือให้ท าการยืนยันตวัตน 
ส าหรับร้านค้า ที่ได้รับอนุญาต

1. รับรหัส OTP ผ่านเบอร์โทรศัพท์ที่
ท าการผูกไว้กบับัญชีผู้ขาย

2. ยืนยันโดยรหัสผา่น Seller Centre 
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วิธีสร้างต าแหนง่ของสมาชกิ
6.วิธีสร้างต าแหนง่ของสมาชิก

1

2 3

1. คลิกที่ ต าแหน่ง ภายใต้ทีมของฉัน 

2. ระบบจะมีต าแหน่งเบื้องต้นให้ทา่น
ทั้งหมด 5 ต าแหน่งโดยทา่นสามารถ
อ่านรายละเอียดเพ่ิมเติมได้

3. คลิกที่ เพ่ิมต าแหน่งใหม่ เพ่ือ
มอบหมายหน้าที่พร้อมลกัษณะงานที่
พนักงานสามารถเข้าถึงได้

หมายเหตุ การก าหนดต าแหนง่ของพนกังาน
สามารถท าได้สงูสุด 20 ต าแหนง่
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สร้างต าแหน่งพร้อมสิทธิ์การเข้าถึง
ของสมาชิก

หมายเหตุ หากท่านเลอืก Edit Permission นั้น
หมายถึง ท่านอนญุาตใหพ้นักงานของท่านท า
การสรา้ง แก้ไข ลบ ได้ในเมนูนั้นๆการดาวน์โหลด
ไฟล์ข้อมูลต่างๆ ท่านจะต้องท าการเลอืก edit 
permission ให้พนักงานของทา่น

Kai

วิธีสร้างต าแหนง่ของสมาชกิ
6.วิธีสร้างต าแหนง่ของสมาชิก
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แก้ไขต าแหนง่ และตั้งค่าต าแหนง่
รวมถึงสิทธิ์และการเข้าถึงของ
สมาชิกของทา่น

Kai

วิธีสร้างต าแหนง่ของสมาชกิ
6.วิธีสร้างต าแหนง่ของสมาชิก



Private & Confidential

Shopee Seller Education : 20Shopee Seller Education : 20

สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้
7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้

1. เข้าไปที่ สมาชิก ทางด้านซ้ายของเมนู

2. สร้างสมาชิก
1

2
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

1

2

3

ข้อมูลพื้นฐาน

1. ไม่ใช่ชื่อทีใ่ชใ้นการ Login

2. อีเมล เพ่ือท าการยืนยันตัวตน

3. เบอร์โทรที่ใช้งานเพ่ือรับรหัส OTP

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

1

2

3

การอนุญาต

1. เลือกต าแหนง่

2. เลือกร้านค้าที่ทา่นไดท้ าการผูกไว้

3. ตรวจสอบรายละเอียดการอนญุาต
การเข้าถึงอีกครั้ง

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

xxxx@shopee.com

Kai

เพ่ิมสมาชิกใหม่ส าเร็จแล้ว

ค าเชิญจะถูกส่งผ่าน อีเมล ของ
สมาชิก และสมาชิกท าการตั้งค่า
ตามขั้นตอนใน อีเมลที่ได้รับ

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

เปิดอีเมลที่ได้รับเชิญ

คลิกที่ปุ่ม เปิดใช้งานบัญชี 
เพื่อด าเนินการต่อ

มุมมองของสมาชกิ

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

หลังจากที่เปิดอีเมลที่ไดร้ับ 

สมาชิกของทา่นจะต้องท าทั้งหมด 3 ขั้นตอน 
เพ่ือท าการยืนยันตัวตน

ข้อมูลบัญชี 
1. ชื่อร้านค้าที่ท่านตั้งคา่ไว ้ไม่สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้

2. เป็นชื่อของสมาชิกทีจ่ะตั้งอะไรก็ได ้แตต่้อง
อยู่ระหว่าง 5-20 ตัวอักษร

3. รหัสผ่าน ควรมีตั้งแต ่8-20 หลักและต้องมี
ตัวอักษรตัวเลขหรือสญัลักษณ์

1 2

3

มมุมองของสมาชิก
มุมมองของสมาชกิ

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

มุมมองของสมาชกิ

รหัส OTP จะถูกส่งผ่านหมายเลข
โทรศัพท์ของสมาชิก

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของร้านคา้

มุมมองของสมาชกิ

เสร็จสมบูรณ์

1. ชื่อสมาชิก

2. ชื่อผู้ใช้งาน

3. ชื่อของบัญชีหลัก

1

2

3

7.สร้างบัญชีย่อยส าหรบัสมาชิกของรา้นคา้
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การตั้งค่าช่องทางการกระจายแชท
8.การตั้งคา่ช่องทางการกระจายแชท

1.ไปที่ ช่องทางการกระจายแชท

2. คลิกที่ ดูข้อมูลทัง้หมด เพื่อท าการ
แก้ไขหรืออ่านรายละเอียดเพิ่มเติม 
ของแต่ละสมาชิก

Kai

1

2
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การตั้งค่าช่องทางการกระจายแชท
8.การตั้งคา่ช่องทางการกระจายแชท

pre-sale

post-sale

Kai

1

2

3

4

1. การสลับช่องทางการกระจายแชท หากท่าน
ท าการปิด แชททั้งหมดจะถูกสง่ไปยังบัญชีหลัก
เท่านั้น 

2. หลังจากท าการเปิดช่องทางการกระจายแชท 
หากท่านไม่ต้องการให้บัญชีหลักไดร้ับแชท 
กรุณาเลือกที่ ไม่

3. คลิกที่ตัง้คา่
○ เปลี่ยนชื่อกลุม่
○ แก้ไขสมาชิกในกลุม่
○ แหล่งที่มาของแชท เลือกให้รับข้อความ

แชทจากหน้าผลติภัณฑ์หรือหนา้ออเดอร์
○ เลือก Disable เพ่ือตั่งค่าไม่ให้กลุม่นีร้ับ

ข้อความแชท
○ ลบ: ลบกลุ่ม

4. สร้างกลุ่มใหม่
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เพิ่มหรือ ท าการลบสมาชิกของทา่น
: เลือกที่กรุ๊ป > แก้ไข
-เพ่ิมสมาชิก คลิกที่ เพ่ิมสมาชิก และเลือก
สมาชิกเพ่ือยืนยัน
-ลบสมาชิก เลือกสมาชิกทีท่า่นตอ้งการลบ

การตั้งค่าช่องทางการกระจายแชท
8.การตั้งคา่ช่องทางการกระจายแชท
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ข้อมูลประสิทธิภาพ
9.ข้อมูลประสิทธิภาพ

1

1. ไปที่ ช่องทางการกระจายแชท: 
ข้อมูลประสิทธิภาพ

2. ท่านจะเห็นข้อมูลสถิติเกีย่วกบั
ประสิทธิภาพการให้บริการในการแชท
ทั้งหมดของร้านคา้และประสิทธิภาพ
การท างานของแต่ละสมาชิก
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รายละเอียดบญัชีของฉัน
10.รายละเอียดบัญชีของฉัน

1

1. ไปที่ แอคเคาท์ของฉัน

2.ข้อมูลของฉัน
แก้ไขชื่อ

- แก้ไขอีเมล
- แก้ไขหมายเลขโทรศัพท์ 
- เปลี่ยนรหัส

3. ตั้งค่า
- เปลี่ยนภาษา

2 3
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เริ่มต้นใช้งาน
11.เริ่มต้นใชง้าน

1

1.เข้าไปที่ Seller Centre

2.จากนั้น จะเข้าไปที่ หน้ารายชื่อ
ร้านค้าของท่าน

- เลือกร้านค้าที่ตอ้งการเข้าถึง

3. สิทธิการเข้าถึงเมนูต่างๆ จะถูก
ตั้งค่าจากบัญชีหลัก

2



Private & Confidential

Shopee Seller Education : 34Shopee Seller Education : 34

เริ่มต้นใช้งาน

1. น าเมาส์ไปวางที่ชื่อบัญชีร้านค้า

2. คลิกสลบั ร้านค้า เพ่ือไปเลือกร้านค้าทีต่้องการเข้าถึง

3. คลิกที่นีเ่พ่ือกลบัไปยัง แพลตฟอร์ม Sub-Account

4. สิทธิ์การเข้าถึงจะขึ้นอยู่กับการตั้งคา่จากบัญชีหลัก

2

1

34

11.เริ่มต้นใชง้าน
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Q&A

 มีค าถามอะไร สอบถาม Guru ของเราได้เลย
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ขอบคุณและสวัสดี

ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการขายของท่านได้ที ่ศูนย์การเรียนรู้ผู้ขาย [Seller Education Hub]:

https://seller.shopee.co.th/edu/


