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ค ำน ำ 
 
 บริษทั บิซิเนส แอนด ์เทคโนโลยี ่จ  ำกดั เป็นผูพ้ฒันำและให้บริกำรซอฟตแ์วร์ส ำหรับบริหำรจดักำรธุรกิจแบบครบ
วงจร โดยมุ่งหวงัท่ีจะช่วยให้องคก์รสำมำรถด ำเนินงำนไดอ้ยำ่งเป็นระบบ ลดขั้นตอนกำรท ำงำนซ ้ำซอ้น และเพ่ิมประสิทธิภำพ
ในกำรบริหำรจดักำรขอ้มูลให้ถูกตอ้ง รวดเร็ว และตรวจสอบได ้
 
 ในปัจจบุนั ระบบส่ังซ้ือสินคำ้ออนไลน์มีบทบำทส ำคญัต่อกำรด ำเนินธุรกิจ โดยเฉพำะธุรกิจท่ีตอ้งกำรให้ลูกคำ้หรือ
สำขำสำมำรถเลือกสินคำ้ ตรวจสอบขอ้มูล และจดัส่งค ำส่ังซ้ือผำ่นระบบออนไลน์ไดอ้ยำ่งสะดวก บริษทัฯ จึงไดพ้ฒันำ
โปรแกรม BPlus Ordering เพ่ือรองรับกำรตั้งค่ำและบริหำรจดักำรขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัร้ำนคำ้ออนไลน์ เช่น ขอ้มูลแบรนด ์
หมวดหมู่สินคำ้ รำยกำรสินคำ้ ค่ำขนส่ง แบนเนอร์ประชำสัมพนัธ์ และข่ำวสำรต่ำง ๆ ให้สำมำรถแสดงผลบนหนำ้เวบ็ไซตไ์ด้
อยำ่งถูกตอ้งและเป็นระบบ 
 
 คู่มือฉบบัน้ีจดัท ำขึ้นเพ่ืออธิบำยขั้นตอนกำรใชง้ำน BPlus Ordering ส ำหรับผูดู้แลระบบร้ำนคำ้ออนไลน์ ตั้งแต่กำรเขำ้
สู่ระบบ กำรตั้งค่ำขอ้มูลพ้ืนฐำนของร้ำนคำ้ กำรจดักำรหมวดหมู่และสินคำ้ กำรก ำหนดค่ำขนส่ง กำรเพ่ิมแบนเนอร์โปรโมชัน่ 
ไปจนถึงกำรเพ่ิมข่ำวสำร โดยเรียบเรียงเป็นล ำดบัขั้นตอน เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถศึกษำและปฏิบติัตำมไดง้่ำย 
 
 รูปแบบของคู่มือฉบบัน้ีจดัท ำใหเ้หมำะส ำหรับกำรใชง้ำนจริง โดยอธิบำยขั้นตอนอยำ่งกระชบั ชดัเจน และมีภำพ
หนำ้จอประกอบในแต่ละขั้นตอน เพื่อช่วยให้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถด ำเนินกำรตำมไดที้ละขอ้ ลดควำมคลำดเคล่ือนในกำรตั้งค่ำ และ
สำมำรถตรวจสอบผลลพัธ์หลงัด ำเนินกำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
 
 ทั้งน้ี ขอ้มูลท่ีปรำกฏในภำพประกอบเป็นขอ้มูลตวัอยำ่งจำกระบบสำธิต ผูใ้ชง้ำนควรตรวจสอบขอ้มูลของร้ำนคำ้ เช่น 
ช่ือสินคำ้ รำคำ รูปภำพ วนัท่ีเผยแพร่ เง่ือนไขค่ำจดัส่ง และรำยละเอียดอื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ให้ถูกตอ้งก่อนบนัทึกและเผยแพร่บน
หนำ้เวบ็ไซตจ์ริง 
 
 หำกพบปัญหำในกำรใชง้ำนหรือมีขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติม สำมำรถติดต่อฝ่ำยสนบัสนุนของบริษทัฯ เพื่อขอค ำแนะน ำ
หรือแจง้ปัญหำได ้ทำงบริษทัฯ ยนิดีรับฟังขอ้เสนอแนะ และพร้อมปรับปรุงโปรแกรมใหต้อบสนองควำมตอ้งกำรของผูใ้ชง้ำน
ให้ดีย่ิงขึ้น 
 
 

บริษทั บิซิเนส แอนด ์เทคโนโลยี ่จ  ำกดั 
  ฝ่ำยบริกำรหลงักำรขำย  
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บทที ่ 1  ภาพรวมระบบและการเข้าสู่ระบบ Admin 
 
 ในปัจจบุนัการท าธุรกิจในรูปแบบออนไลน์มีการขยายตวัอยา่งรวดเร็วการบริหารจดัการร้านคา้ท่ีมีประสิทธิภาพ จึง 
เป็นหวัใจส าคญัท่ีจะช่วยให้ธุรกิจเติบโตไดอ้ยา่งมัน่คง โดยเฉพาะการจดัการขอ้มูลสินคา้การรับค าส่ังซ้ือและการอ านวยความ 
สะดวกให้แก่ลูกคา้ซ่ึงหากยงัใชร้ะบบการท างานแบบเดิมท่ีตอ้งบนัทึกขอ้มูลดว้ยตนเอง อาจท าให้เกิดความล่าชา้และ
ขอ้ผิดพลาดในการด าเนินงานได ้
 ระบบ Bplus Ordering ไดรั้บการพฒันาขึ้นเพ่ือเป็นเคร่ืองมือส าหรับผูดู้แลระบบในการบริหารจดัการร้านคา้ออนไลน ์
อยา่งครบวงจร ช่วยให้ผูป้ระกอบการสามารถจดัการขอ้มูลต่างๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วผา่นระบบออนไลน์ ไม่ว่าจะเป็นการเพ่ิมสินคา้ 
การตั้งค่าการขนส่งหรือการปรับแต่งภาพลกัษณ์ของร้านคา้ซ่ึงเทคโนโลยีน้ีจะช่วยลดภาระงานดา้นเอกสารเพ่ิมความแม่นย  าใน 
การเก็บขอ้มูล และช่วยให้สามารถตรวจสอบการด าเนินงานไดต้ลอดเวลา 
 ดงันั้นการเลือกใชง้านระบบ Bplus Ordering จึงเป็นแนวทางส าคญัท่ีช่วยให้ธุรกิจด าเนินไดอ้ยา่งราบร่ืนมีความเป็นมือ
อาชีพ และสามารถตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ในยคุดิจิทลัไดอ้ยา่งดีเยี่ยม 
 

1.1 ภาพรวม Bplus Ordering 
 Bplus Ordering AdminPortal  คือ แผงควบคุมส าหรับผูดู้แลระบบ(Admin) ท่ีใชใ้นการบริหารจดัการร้านคา้ออนไลน์
และโครงสร้างสินคา้คงคลงั   
โดยมีหนา้ท่ีหลกัในการควบคุมดูแลส่วนต่างๆ ของเวบ็ไซต ์ดงัน้ี: 

▪ การจดัการสินคา้และหมวดหมู่:สามารถเพ่ิมสินคา้ใหม่ก าหนดรหสัสินคา้และจดัระเบียบหมวดหมู่สินคา้เพ่ือให้ลูกคา้
คน้หาไดง้่าย  

▪ การจดัการโปรโมชัน่และข่าวสาร:ใชส้ าหรับเพ่ิมป้ายแบนเนอร์ประชาสัมพนัธ์และประกาศข่าวสารความเคล่ือนไหว
ของบริษทั  

▪ การตั้งค่าระบบและขนส่ง:ก าหนดวิธีการค านวณค่าจดัส่งในรูปแบบต่างๆรวมถึงการปรับแต่งโทนสีและโลโกแ้บรนด์
ร้านคา้ใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั   
 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้ผูอ้่านเขา้ใจว่า Bplus Ordering คือระบบส่ังซ้ือแบบ B2B/B2C ส าหรับร้านคา้ส่ง มีพ้ืนท่ีใชง้านหลกัอะไรบา้ง 
และใครเป็นผูใ้ชง้านในแต่ละส่วน ก่อนเร่ิมเรียนรู้การใชง้านเชิงลึกในบทถดัไป 
 

1. ท าความเข้าใจว่าระบบแบ่งเป็น 3 พ้ืนท่ีหลัก ได้แก่ หน้าร้าน (Storefront) ส าหรับลูกค้า, ส่วนบริหารจัดการ 
(Admin Portal) ส าหรับทีมงานร้าน และ REST API ส าหรับเช่ือมต่อ ERP/ระบบภายนอก 

2. เป้าหมายของระบบ : ลดภาระงานขาย (ลูกคา้ส่ังซ้ือเองไดต้ลอด 24 ชัว่โมง), ลดขอ้ผิดพลาด (ราคาตามกลุ่มลูกคา้ 
ค านวณโปร/คูปองอตัโนมติั), บริหารปฏิบติัการดว้ยคิวงาน และรองรับการเช่ือมต่อ ERP 

3. จดจ า URL หลกัท่ีจะพบบ่อย: หนา้ร้านลูกคา้ท่ีไม่มี prefix พิเศษ และหนา้ Admin ทั้งหมดอยูภ่ายใตเ้ส้นทาง 
/admin/... 
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ข้อควรระวงั 

อยา่สับสนระหว่างบญัชี “สมาชิก (Member)” ฝ่ังลูกคา้ กบับญัชี “Admin” ฝ่ังบริหารจดัการ 
ทั้งสองระบบแยกโทเคนกนัโดยส้ินเชิง  เขา้สู่ระบบคนละหนา้กนั (/login กบั /admin/login) และรหสัผา่นไม่เช่ือมโยงกนั 
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1.2 บทบาท (Role) ในระบบ 
วัตถุประสงค์  : เพื่อใหผู้อ้่านทราบว่ามีบทบาท Admin ก่ีประเภท แต่ละบทบาทรับผิดชอบอะไร และจะไปอ่านคู่มือของตนเอง
ต่อในบทใด 

 

 แผนภาพดา้นล่างแสดงกระบวนการท างานทั้งหมดในรูปแบบ Swimlane โดยเรียง Role จากบนลงล่างตามล าดบัการมี
ส่วนร่วมในระบบ ไดแ้ก่ OWNER, SHOP_OWNER, MARKETING, CUSTOMER และ SUPPORT เส้นประสีแดงแสดงจุดท่ี
งานส่งต่อขา้ม Role ซ่ึงเป็นหวัใจของการท างานร่วมกนัทั้งระบบ 

 
สรุปเส้นทางหลัก (Critical Path) ของค าส่ังซ้ือหนึ่งรายการ: 

• OWNER/SHOP_OWNER เตรียมขอ้มูลหลกั (หมวดหมู่ สินคา้ ราคา ค่าจดัส่ง) และ MARKETING 
เตรียมโปรโมชัน่/คูปอง ก่อนลูกคา้จะเห็นหนา้ร้าน 

• CUSTOMER เขา้เวบ็ เลือกสินคา้ ใชคู้ปอง และ ยืนยนั → ออเดอร์เขา้สถานะ รอด าเนินการ 

• SUPPORT รับช่วงต่อ ด าเนินการตามคิวงาน ⓪–⑧ จนกระทัง่สินคา้ถึงมือลูกคา้ และเก็บเงิน COD ส าเร็จ (ถา้มี) 

• สถานะออเดอร์อปัเดตกลบัไปหา CUSTOMER แบบ Real-time ผา่นหนา้ติดตามออเดอร์และการแจง้เตือน 

• ขอ้มูลยอดขาย/SLA/KPI จากทกุฝ่ายไหลกลบัไปยงั OWNER เพื่อสรุปผลและตดัสินใจเชิงบริหาร 
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1.3      การเข้าสู่ระบบ Admin 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผูใ้ชง้านใหม่ทุกบทบาทสามารถสมคัรบญัชี ยืนยนัตวัตน และเขา้สู่ระบบ Admin ไดด้ว้ยตนเองในคร้ัง
แรก  

ขั้นตอน  

1. เปิดเบราวเ์ซอร์ไปท่ีหนา้ Admin Portal : เขา้สู่ระบบส าหรับผูดู้แลระบบ 

 
2. หากยงัไม่มีบญัชี ให้กด “สมคัรเป็น Admin”  ท่ีหนา้ “สมคัร Admin” กรอกเบอร์โทร รหสัผา่น ช่ือ และอีเมล (ถา้มี) 
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3. ระบบจะพาไปหนา้ “รออนุมติั”— บญัชีใหม่ทุกบญัชีตอ้งรอ OWNER อนุมติัก่อนจึงจะใชง้านได ้

4. เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ กลบัมา Login ดว้ยเบอร์โทรและรหสัผา่น จากนั้นกรอกรหสั OTP ยืนยนัตวัตนสองชั้น (2FA) 
ท่ีส่งมาทาง SMS 

5. หากลืมรหสัผา่น ใชลิ้งก ์“ลืมรหสัผา่น” ท่ีหนา้ ลืมรหสัผา่น เพื่อขอ OTP ตั้งรหสัผา่นใหม่ 
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ประโยชน์ 

ผูใ้ชง้านใหม่เขา้สู่ระบบไดด้ว้ยตนเองโดยไม่ตอ้งรอให้ทีมสนบัสนุนช่วยทีละขั้นตอน ลดเวลาการ Onboarding 

 

ข้อควรระวงั 

บญัชีท่ีสมคัรใหมจ่ะยงั “เขา้ใชง้านไม่ได”้ จนกว่า OWNER จะอนุมติั — อยา่คิดว่าสมคัรเสร็จแลว้เขา้ใชไ้ดท้นัที 
และควรเก็บรหสั OTP เป็นความลบั ไม่แชร์ให้ผูอ้ื่นแมเ้ป็นเพื่อนร่วมงาน 

 

 

1.4    ประโยชน์ของโปรแกรม Bplus Ordering 
 การน าระบบ Bplus Ordering มาใชใ้นการบริหารจดัการธุรกิจ มีประโยชน์ท่ีส าคญัดงัน้ี: 

▪ เพ่ิมประสิทธิภาพในการจดัการสินคา้:ระบบช่วยให้การเพ่ิมขอ้มูลสินคา้และการจดัหมวดหมู่ท าไดอ้ยา่งเป็นระบบลด
ความซบัซอ้นในการจดัการสินคา้จ านวนมาก  

▪ ประหยดัเวลาและเพ่ิมความสะดวกในการท างาน:ผูดู้แลระบบสามารถเขา้สู่ระบบเพื่อจดัการขอ้มูลไดทุ้กท่ีผา่น Admin 
Portal ท าให้การปรับปรุงขอ้มูลร้านคา้ท าไดท้นัที  

▪ ระบบค านวณค่าขนส่งท่ีแม่นย  า: โปรแกรมรองรับการคิดค่าขนส่งหลายรูปแบบ ทั้งแบบเหมาจ่าย ตามยอดซ้ือ หรือ
ตามพ้ืนท่ีจดัส่ง ช่วยลดขอ้ผิดพลาดในการค านวณ  

▪ เสริมสร้างภาพลกัษณ์ความเป็นมืออาชีพ: สามารถปรับแต่งธีมสี โลโกแ้ละขอ้ความตอ้นรับเพื่อใหห้นา้ร้านออนไลนดู์
เป็นมืออาชีพและสอดคลอ้งกบัอตัลกัษณ์ของแบรนด์  

▪ กระตุน้ยอดขายดว้ยเคร่ืองมือการตลาด:มีระบบจดัการแบนเนอร์โปรโมชั่นท่ีสามารถก าหนดช่วงเวลาแสดงผลได้
อตัโนมติั ช่วยดึงดูดความสนใจของลูกคา้ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

▪ ส่ือสารกบัลูกคา้ไดอ้ยา่งรวดเร็ว:ช่องทางการเพ่ิมข่าวสารช่วยให้ธุรกิจสามารถแจง้สิทธิพิเศษหรือขอ้มูลส าคญัแก่
ลูกคา้ไดอ้ยา่งทัว่ถึง  

▪ ความปลอดภยัในการเขา้ใชง้าน: มีระบบการเขา้สู่ระบบที่ตอ้งระบเุบอร์โทรศพัทแ์ละรหสัผา่นท่ีก าหนดไว ้เพื่อ
ป้องกนัการเขา้ถึงขอ้มูลจากบุคคลท่ีไม่ไดรั้บอนุญาต 
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บทที ่2 System Admin / OWNER 
 
วัตถุประสงค์  

  เมนูการจัดการผูใ้ช้งานและสิทธ์ิ ถูกออกแบบมาเพื่อให้เจ้าของระบบ (Owner) สามารถควบคุมการเข้าถึงระบบ 
ก าหนดสิทธ์ิการใชง้าน และบริหารจดัการผูใ้ชง้านภายในองคก์รไดอ้ยา่งปลอดภยัและมีประสิทธิภาพ ระบบรองรับการสมคัร
ผูใ้ชง้านใหม่การตรวจสอบและอนุมติัผูใ้ชง้านรวมถึงการก าหนดสิทธ์ิการใชง้านตามบทบาท หน้าท่ี เพื่อให้ผูใ้ชง้านแต่ละคน
สามารถเขา้ถึงเฉพาะขอ้มูลและเมนูท่ีเก่ียวขอ้งกบังานของตน 
 
เม่ือศึกษาบทน้ีแลว้ ผูใ้ชง้านจะสามารถ 

• สมคัรผูใ้ชง้านใหม่เขา้สู่ระบบ 
• ตรวจสอบและอนุมติัผูใ้ชง้าน 
• ก าหนดสิทธ์ิการใชง้านตามต าแหน่งงาน 
• ควบคุมการเขา้ถึงขอ้มูลภายในระบบ 
• บริหารจดัการผูใ้ชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

2.1 การจัดการ Admin และสิทธิ์  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ OWNER สามารถอนุมติั Admin ใหม ่ก าหนดบทบาท และควบคุมสิทธ์ิการเขา้ถึงเมนูต่าง ๆ ของทีมงาน
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและปลอดภยั 

ขั้นตอน 
1. ไปท่ีเมนู ตั้งค่าระบบ  /ผูดู้แลระบบ/ Admin Users 

2. ตรวจสอบรายการ Admin ท่ี “รอการอนุมติั” กดอนุมติัหรือปฏิเสธพร้อมก าหนดบทบาท (OWNER / 
SHOP_OWNER / MARKETING / SUPPORT) 

3. ส าหรับ Admin ท่ีอนุมติัแลว้ สามารถปรับสิทธ์ิยอ่ยเพ่ิมเติม เปล่ียนบทบาท ระงบัการใชง้านชัว่คราว 
หรือเพิกถอนถาวรได ้
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รูปที่ 2.1: หน้าจอ Admin Users แสดงสถานะ Admin:  ใช้งานอยู่ / ระงับ / เพิกถอน 

 

ประโยชน์ 

ควบคุมไดว่้าใครเขา้ถึงขอ้มูลส่วนใดของร้าน ลดความเส่ียงจากบญัชีท่ีไม่ไดรั้บอนุญาต  

 

ข้อควรระวงั 

การเพิกถอน เป็นการกระท าถาวร ต่างจากระงบั ท่ียงักลบัมาใชง้านได ้ควรพิจารณาให้รอบคอบก่อนเพิกถอนบญัชี 
และไม่ควรมีบญัชี OWNER เพียงบญัชีเดียวในระบบเพื่อป้องกนัการลอ็กตวัเองออก 

 

 



 
Business & Technology Co.,Ltd 

MNS14-99                                           แกไ้ขคร้ังท่ี 0 : 01/08/69                             บทท่ี  2  System Admin / OWNER    2-3          

2.2 การก าหนดสิทธิ์การใช้งาน 
วัตถุประสงค์ :  ใชส้ าหรับก าหนดขอบเขตการใชง้านของผูใ้ชง้านแต่ละคน ตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบภายในองคก์ร การ
ก าหนดสิทธ์ิอย่างเหมาะสมช่วยลดความเส่ียงจากการเขา้ถึงขอ้มูลท่ีไม่เก่ียวขอ้ง  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจดัการ
ระบบ 
 
 ตารางก าหนดสิทธ์ิ Admin ทั้งหมดและหน้าที่  ของแต่ละ Role — Bplus Ordering 

     
กลุ่มงาน OWNER SHOP_OWNER MARKETING SUPPORT 

ตั้งค่าระบบ & RBAC ✓       

Payment / Webhook ✓       

เช่ือมต่อ ERP ✓       

AI Assistant ✓   ✓   

สวิตช์ความสามารถร้านคา้ ✓       

แดชบอร์ดผูบ้ริหาร / Insights ✓ ✓     

สินคา้ / หมวดหมู่ / ราคา   ✓     

ค่าขนส่ง   ✓     

ลูกคา้ Commerce & Import CSV   ✓     

ค าส่ังซ้ือ (ภาพรวม/ใบก ากบัภาษี)   ✓   ✓ 
โปรโมชัน่ / คูปอง / แบนเนอร์     ✓   

แคมเปญขอ้ความ 
(SMS/Email/LINE) 

    ✓   

CRM In-App Chat & KPI 
Dashboard 

    ✓   

Chatbot (เน้ือหา/ฐานความรู้)     ✓   

คิวงานปฏิบติัการ ⓪–⑧       ✓ 
ศูนยป์ฏิบติัการ / SLA Dashboard ✓ ✓   ✓ 

 
 หมายเหต:ุ OWNER สามารถปรับสิทธ์ิราย Admin เพ่ิมเติมได้ท่ีหน้า Admin ทั้งหมด  จึงอาจมองเห็นเมนูอ่ืนนอกตารางนี ้
ตามท่ีก าหนดเองในแต่ละองค์กร 
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2.3 ความสามารถร้านค้า (Commerce Capability) 

วัตถุประสงค์  : เพื่อให้ OWNER ควบคุมเปิด/ปิดฟีเจอร์ระดบัร้านคา้ เช่น CRM, ระบบคปูอง, ระบบแคมเปญ ให้ตรงกบัแผน
ธุรกิจของร้าน 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ี ตั้งค่าร้านคา้  แทบ็ “ความสามารถร้านคา้”  

2. เปิด/ปิดสวิตช์ตามฟีเจอร์ท่ีตอ้งการ เช่น CRM In-App Chat (master/sub), ระบบคูปอง, ระบบแคมเปญ, 
เมนูวิเคราะห ์

3. ตรวจสอบผลกระทบของแต่ละสวิตช์ก่อนปิด เช่น ปิด CRM master จะซ่อน CRM Inbox/Dashboard 
และปิดแชทฝ่ังลูกคา้โดยอตัโนมติั 

4. บนัทึกการตั้งค่า แลว้ตรวจสอบเมนู Admin และหนา้ร้านลูกคา้ว่าเปล่ียนแปลงตามท่ีตั้งใจ 

 

รูปที่ 2.3: หน้าจอสวิตช์ความสามารถร้านค้า พร้อมรายการฟีเจอร์ท่ีเปิด/ปิดได้ 

ประโยชน์ 

ร้านเปิดเฉพาะฟีเจอร์ท่ีจ าเป็นต่อรูปแบบธุรกิจของตน ลดความซบัซอ้นของเมนูส าหรับทีมงานและปรับเปล่ียนไดท้นัที 

ข้อควรระวงั 

สวิตช์บางตวัมีความสัมพนัธ์แบบ master/sub เช่น ปิด CRM In-App Chat (master) จะบงัคบัปิด CRM In-App Analytics 
(sub) ไปดว้ยโดยอตัโนมติั ควรอ่านผลกระทบใหค้รบก่อนปิดสวิตช์ระดบั master 
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2.4 ตั้งค่าผู้ช่วย AI (AI Assistant) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ OWNER เปิดใชง้านและตั้งค่าผูช่้วย AI (Chatbot) ให้ตอบค าถามลูกคา้หรือช่วยงานภายในไดต้าม
นโยบายร้าน 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ี ตั้งค่าร้านคา้ / ตั้งค่าระบบ / ตั้งค่า & ทดสอบ / แทบ็ AI Assistant 

2. เลือกผูใ้หบ้ริการ AI ท่ีตอ้งการเช่ือมต่อ เช่น OpenAI หรือ Gemini และกรอก API Key 

3. ตั้งค่าฐานความรู้ (Knowledge) ท่ีตอ้งการให้ AI ใชต้อบค าถาม เช่น ขอ้มูลสินคา้ นโยบายร้าน ค าถามท่ีพบบ่อย 

4. ทดสอบสนทนากบั AI ในสภาพแวดลอ้มทดสอบก่อนเปิดให้ลูกคา้ใชง้านจริง 

รูปภาพประกอบ 

 

รูปที่ 2.4: หน้าตั้งค่า AI Assistant และฐานความรู้ 
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ประโยชน์ 

ลดภาระทีม CRM ในการตอบค าถามซ ้า ๆ ลูกคา้ไดรั้บค าตอบเบ้ืองตน้รวดเร็วตลอด 24 ชัว่โมง 

 

ข้อควรระวงั 

ควรตรวจสอบค าตอบของ AI เป็นระยะ โดยเฉพาะเร่ืองราคา โปรโมชัน่ และนโยบายท่ีเปล่ียนแปลงบ่อย 
เพ่ือป้องกนัการให้ขอ้มูลผิดพลาดแก่ลูกคา้ 

 

2.5 แดชบอร์ดผู้บริหารและศูนย์วิเคราะห์ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ OWNER และ SHOP_OWNER ใชแ้ดชบอร์ดระดบัผูบ้ริหารติดตามภาพรวมธุรกิจ และเขา้ถึงศนูย์
วิเคราะหเ์ชิงลึกได ้

ขั้นตอน 

1. ไปท่ี “ภาพรวมผูบ้ริหาร”  เพื่อดู KPI ผูบ้ริหาร ยอดขาย และ Pipeline คิวงานปฏิบติัการแบบสรุป 

2. ไปท่ี “ศูนยวิ์เคราะห์ความอยูร่อด”  เพื่อเขา้ศูนยวิ์เคราะหค์วามอยูร่อดของธุรกิจ ซ่ึงมีการ์ดลิงกไ์ปยงัรายงาน 8 มุมมอง 
พร้อมป้ายสถานะ “พร้อมใช ้/ ใชไ้ดบ้างส่วน / วางแผนพฒันา” 

3. คลิกท่ีการ์ดรายงานท่ีสนใจเพ่ือดูรายละเอียดเชิงลึก เช่น รายงานหมวดหมู่ สินคา้ โปรโมชัน่ หรือลูกคา้ 

4. ใชผ้ลจากแดชบอร์ดประกอบการประชุมทบทวนธุรกิจประจ าวนั/สัปดาห์/เดือน 

 

รูปที่ 2.8: แดชบอร์ดผู้บริหาร (Executive) และศูนย์วิเคราะห์ความอยู่รอด (Insights) 
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ประโยชน์ 

ผูบ้ริหารเห็นภาพรวมธุรกิจและจดุท่ีตอ้งปรับปรุงไดร้วดเร็วโดยไม่ตอ้งรวบรวมขอ้มูลดว้ยมือ ช่วยตดัสินใจไดท้นัเวลา 

 

ข้อควรระวงั 

รายงานบางส่วนมีป้าย “ใชไ้ดบ้างส่วน” หรือ “วางแผนพฒันา” หมายถึงขอ้มูลยงัไม่ครบตามสเปกเตม็รูปแบบ 
ควรอ่านหมายเหตุบนการ์ดก่อนใชต้วัเลขไปตดัสินใจเชิงธุรกิจท่ีส าคญั 
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บทที่ 3 Shop Owner / ผู้จัดการร้าน 
 

วัตถุประสงค์ 
บทน้ีส าหรับผูจ้ดัการร้าน (SHOP_OWNER) ครอบคลุมงานเตรียมขอ้มูลร้านคา้ จดัการสินคา้ ราคา ค่าขนส่ง และการ

ติดตามค าส่ังซ้ือและรายงานประจ าวนั ซ่ึงเป็นงานหลกัท่ีตอ้งท าก่อนและระหว่างเปิดร้านจริง 

3.1 ภาพรวม Dashboard 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใหผู้จ้ดัการร้านเขา้ใจขอ้มูลสรุปท่ีแสดงบนหนา้แดชบอร์ดหลกั และใชเ้ป็นจุดเร่ิมตน้ของการท างานในแต่
ละวนั 

ขั้นตอน 

1. เขา้สู่ระบบแลว้เขา้สู่หนา้แดชบอร์ดหลกัท่ี /รายงาน & การตลาด / รายงานขายสรุป 

2. อ่านค่าสรุปยอดขาย ออเดอร์คา้ง สมาชิกใหม่ และกราฟยอดขายรายสัปดาห์ 

3. สังเกต Pipeline คิวงาน ⓪–⑧ แบบเรียลไทม ์พร้อมสีแดงเตือนเม่ือ SLA ใกลเ้กินก าหนด 

4. ใชแ้ดชบอร์ดน้ีเป็นจดุเร่ิมตน้ก่อนไปตรวจออเดอร์หรือรายงานเชิงลึกต่อ 

 

รูปที่ 3.1: หน้าแดชบอร์ดหลัก /admin แสดงสรุปยอดขายและ Pipeline คิวงาน 

 



 
Business & Technology Co.,Ltd 

MNSP14-99                                           แกไ้ขคร้ังท่ี 0 : 01/08/69                               บทท่ี 3  Shop Owner / ผูจ้ดัการร้าน    3-2          

ประโยชน์ 

เห็นภาพรวมสถานะร้านไดใ้นหนา้เดียวทนัทีท่ีลอ็กอิน ช่วยจดัล าดบัความส าคญัของงานในแต่ละวนั 

 

ข้อควรระวงั 

ตวัเลขบนแดชบอร์ดเป็นขอ้มูลสรุปแบบเรียลไทม ์อาจมีความหน่วงเลก็นอ้ยหลงัท ารายการ ควรรีเฟรชหนา้หากตวัเลขดู
ไม่อปัเดต 

 
 

3.2 จัดการหมวดหมู่สินค้า 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใหจ้ดักลุ่มสินคา้เป็นหมวดหมู่ก่อนเร่ิมลงสินคา้ ซ่ึงเป็นขั้นตอนแรกท่ีตอ้งท าก่อนงานอ่ืนในส่วนแคตตาลอ็ก 

ขั้นตอน 

1. คลิกเมนู “หมวดหมู่” จากแถบเมนูดา้นซา้ย 
2. กดปุ่ ม “เพ่ิมหมวดหมู่” เพ่ือเปิดหนา้สร้างหมวดใหม่ 
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3. ระบุรหสัหมวดหมู่ ระบบจะแสดงผลเรียงตามรหสัจากนอ้ยไปมาก 

 
 

4. กรอกช่ือหมวดหมู่ภาษาไทยให้ส้ัน ชดัเจน และตรงกบักลุ่มสินคา้ 
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5. กรอกช่ือหมวดหมู่ภาษาองักฤษ หากตอ้งการรองรับการแสดงผลสองภาษา 

 
 

6. กรอกค าอธิบายว่าสินคา้ในหมวดน้ีคือกลุ่มใด 
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7. กด “อพัโหลด” แลว้เลือกภาพหมวดสินคา้ แนะน าขนาด 400 x 400 พิกเซล หรือสัดส่วน 1:1 

 
 

8. กรณีสร้างหมวดยอ่ย ให้เลือกหมวดหลกัท่ีหมวดน้ีอยูภ่ายใต ้
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9. ระบุล าดบัการแสดงผลก่อนหลงับนหนา้เวบ็ไซต ์

 
 

10. ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้น แลว้กด “บนัทึก” 

 
 

ประโยชน์ 

ช่วยให้ลูกคา้คน้หาสินคา้ง่ายขึ้น และรายงานแยกตามหมวดไดแ้ม่นย  า 

 

ข้อควรระวงั 

รหสัหมวด (code) ตอ้งไม่ซ ้ากนัเพราะระบบใชอ้า้งอิงกบัสินคา้และไฟลน์ าเขา้ CSV  หากตั้งซ ้าหรือเปล่ียนภายหลงัอาจ
กระทบขอ้มูลท่ีผกูอยู ่
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3.3 จัดการสินค้า 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เพ่ิม แกไ้ข และจดัการสินคา้พร้อมตวัเลือกยอ่ย ราคา และรูปภาพให้พร้อมขายหนา้ร้าน 

ขั้นตอน 

1. คลิกเมนู “สินคา้” จากแถบเมนูดา้นซา้ย 
2. กดปุ่ ม “เพ่ิมสินคา้ใหม่” เพ่ือเปิดหนา้กรอกขอ้มูลสินคา้ 

 
 

3.  ระบุรหสัสินคา้ โดยสินคา้บนหนา้เวบ็ไซตจ์ะเรียงตามรหสัจากนอ้ยไปมาก 
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4.  เลือกหมวดหมู่ท่ีตอ้งการให้สินคา้น้ีแสดงอยู ่

 
 

5.  กรอกช่ือสินคา้ให้ครบถว้นและใชค้  าท่ีลูกคา้คน้หาเขา้ใจง่าย 
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6.  กรอกช่ือภาษาองักฤษหรือขอ้มูลเพ่ิมเติมตามช่องท่ีระบบก าหนด 

 
 

7.  กรอกช่ือยี่ห้อหรือแบรนดสิ์นคา้ให้ถูกตอ้ง 
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8. กรอกค าอธิบายสินคา้ให้ชดัเจน เพื่อให้ลูกคา้เขา้ใจคุณสมบติัหรือเง่ือนไขของสินคา้ 

 
 

9. ใส่ค าคน้หาสินคา้ โดยคัน่ค  าดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค เช่น กระเชา้, กระเชา้ของขวญั, ของขวญัเทศกาล 
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10. เลือก Badge เพื่อแสดงสถานะสินคา้ เช่น สินคา้ใหม่ ขายดี หรือโปรโมชนั 

 
 

11. คลิกแถบ “หน่วยขาย” เพื่อก าหนดขอ้มูลราคา 
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12. ระบุราคาขายสินคา้ และกรอกราคาก่อนลดหากตอ้งการแสดงราคาปกติเพ่ือเปรียบเทียบส่วนลด 

 
 
 

13. คลิกแถบ “รูปภาพ” แลว้กด “อพัโหลด” แนะน าภาพขนาด 800 x 800 พิกเซล หรือสัดส่วน 1:1 ขนาดไม่เกิน 
5MB 
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14. ตรวจขอ้มูลครบถว้น แลว้กด “เพ่ิมสินคา้” เพ่ือบนัทึกสินคา้ใหม่ 

 
 

ประโยชน์ 

มีแคตตาลอ็กสินคา้ท่ีครบถว้น ถูกตอ้ง พร้อมขาย ลดขอ้ผดิพลาดเร่ืองราคาและสตอ็กท่ีมกัเกิดจากการจดบนัทึกดว้ยมือ 

 

ข้อควรระวงั 

สินคา้ท่ีไม่ไดเ้ปิดสวิตช์ “แสดงในร้าน” จะไม่ปรากฏหนา้ร้านแมจ้ะบนัทึกส าเร็จแลว้ เป็นสาเหตุท่ีพบบ่อยเวลาสินคา้ใหม่ 
“หายไป” 
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3.4 การน าเข้าข้อมูล Import CSV  
วัตถุประสงค์ :  ถูกออกแบบมาเพื่อช่วยให้ผูใ้ชง้านสามารถน าขอ้มลูจ านวนมากเขา้สู่ระบบไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยไม่จ าเป็นตอ้ง
สร้างขอ้มูลทีละรายการ   ระบบรองรับการน าเขา้ขอ้มูลหลกัของร้านคา้ เช่น หมวดสินคา้ สินคา้ ลูกคา้ และราคาสินคา้ ช่วยลด
ระยะเวลาในการเร่ิมตน้ใชง้านระบบ และลดความผิดพลาดจากการบนัทึกขอ้มูลดว้ยมือ 
 
เม่ือศึกษาบทน้ีแลว้ ผูใ้ชง้านจะสามารถ 

● เตรียมขอ้มูลในรูปแบบ CSV ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
● น าเขา้ขอ้มูลเขา้สู่ระบบได ้
● ตรวจสอบผลการน าเขา้ขอ้มูล 
● แกไ้ขขอ้มูลท่ีน าเขา้ไม่ส าเร็จ 
● อปัเดตขอ้มูลจ านวนมากไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 
Template download  : https://shorturl.asia/fNc3Y 

 
ตัวอย่างรูปแบบ 
sku,name,name_en,description,brand,category_code,unit_name,unit_price,compare_price,price_list_code,image_url,image_a
lt,image_is_primary,is_featured 
 
คอลัมน์ที่จ าเป็น: (สามารถเตรียมข้อมลูได้จากโปรแกรม Excel ) 
- sku: รหสัสินคา้ (unique) 
- name: ช่ือสินคา้ภาษาไทย 
 
คอลัมน์เสริม: 
- name_en: ช่ือภาษาองักฤษ 
- description: รายละเอียด 
- brand: แบรนด ์
- category_code: รหสัหมวดหมู ่
- unit_name: หน่วยนบั (default: ช้ิน) 
- unit_price: ราคาขายต่อหน่วย (อปัเดต price list ตาม price_list_code) 
- compare_price: ราคาเปรียบเทียบ / ราคาก่อนลด (Hot price / strike price) 
- price_list_code: รหสั Price List (default: DEFAULT) 
- image_url: URL รูปสินคา้ (https://…) จะเพ่ิมใน commerce_product_images 
- image_alt หรือ alt_text: ค  าอธิบายรูป 
- image_is_primary: true/false — เป็นรูปหลกั (default: true ถา้มี image_url) 
- is_featured: true/false 

 
***หมายเหต ุ: กรณีเตรียมขอ้มูลจาก Template Excel ตอ้ง Save As  เป็นนามสกุล . csv (Comma delimited) 

 

https://shorturl.asia/fNc3Y
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ตัวอย่างข้อมูล 

sku,name,brand,category_code,unit_price,image_url 
P00001,น ้าด่ืม 750ml,AQUA,DRINK,15,https://example.com/water.jpg 
P00002,ขนมปังกรอบ,FOODLAND,FOOD,35,https://example.com/snack.jpg 

 

ขั้นตอน 
1. คลิกเมนู “น าเขา้ขอ้มูล” จากแถบเมนูดา้นซา้ย 
2. กดปุ่ ม “ประเภทขอ้มูล” เพื่อเลือกรูปแบบที่ตอ้งการน าเขา้ 

 
3.  คลิกเมนู “สินคา้” จะแสดงขอ้มูลขอ้มูลก่อนยืนยนัการอพัโหลด 
4.   ตรวจสอบขอ้มูลให้ครบถว้น คลิกปุ่ ม “Import” 

 
5.  แสดง ผลการ Import ขอ้มูล  
 

 

 

https://example.com/snack.jpg
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ประโยชน์ 

เมนูน าเขา้ขอ้มูลดว้ยไฟล ์CSV เป็นเคร่ืองมือส าหรับเพ่ิมและอปัเดตขอ้มูลจ านวนมากเขา้สู่ระบบ Bplus Ordering อยา่ง
รวดเร็ว รองรับขอ้มูลหลกัท่ีจ าเป็นต่อการขายออนไลน์ ไดแ้ก่ หมวดหมู่สินคา้ สินคา้ ลูกคา้ ราคา และรูปภาพสินคา้ ช่วยลด
ระยะเวลาในการเตรียมขอ้มูลและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจดัการร้านคา้ 

 

ข้อควรระวงั 

เม่ือน าเขา้รายการสินคา้ท่ีมีรหกสัในระบบแลว้ระบบจะท าการอพัเดต ขอ้มูลเป็นขอ้มูลล่าสุด 

 
3.5 จัดการกลุ่มลูกค้า 

วัตถุประสงค์  : เพื่อให้ก าหนดกลุ่มลูกคา้และราคาต่างกนัตามนโยบายร้าน เช่น ราคาส าหรับร้านสาขา หรือคูค่า้ VIP 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีเมนู ลูกคา้ / กลุ่มลูกคา้  

2. สร้างกลุ่มลูกคา้ตามนโยบายร้าน (เช่น ลูกคา้ทัว่ไป, ตวัแทนจ าหน่าย, VIP) 

3. ผกูลูกคา้แต่ละรายเขา้กบักลุ่มท่ีถกูตอ้งท่ีหนา้จดัการลูกคา้ 

 

รูปที่ 3.5: หน้าจัดการกลุ่มลูกค้า 

ประโยชน์ 

รองรับโมเดลราคาแบบ B2B ท่ีลูกคา้แต่ละกลุ่มสามารถจดัโปรโมชัน่แยกตามกลุ่มลูกคา้  โดยไม่ตอ้งค านวณหรือแจง้ราคา
ดว้ยมือ 

 

ข้อควรระวงั 

ลูกคา้ 1 รายอยูไ่ดเ้พียงกลุ่มเดียวในเวลาหน่ึง หากจดักลุ่มผิดจะกระทบราคาท่ีลูกคา้เห็นทนัที ควรตรวจสอบก่อนเปิดขาย
จริงเสมอ 
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3.6 ตั้งค่าค่าขนส่งและโซนจัดส่ง 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใหต้ั้งค่านโยบายค่าจดัส่งให้ตรงกบัรูปแบบธุรกิจของร้าน ก่อนลูกคา้เร่ิมใชง้านจริง  การก าหนดค่าขนส่ง  

ก าหนดรูปแบบและอตัราค่าจดัส่งของร้านคา้ ทั้งแบบฟรีค่าจดัส่ง ฟรีเม่ือซ้ือครบ และคิดค่าจดัส่งตามเง่ือนไข 
รูปแบบที่รองรับ เช่น 

● ไม่คิดค่าขนส่ง 
● ค่าขนส่งคงท่ี (Flat Rate) 
● ค่าขนส่งตามยอดส่ังซ้ือ 
● ค่าขนส่งตามพ้ืนท่ีจดัส่ง 

ขั้นตอน 
1. คลิกเมนู จดัการร้านคา้ / “ค่าขนส่ง” จากแถบเมนูดา้นซา้ย 
2. เลือกฟรีค่าจดัส่งทุกกรณี ใชเ้ม่ือตอ้งการให้ทุกค าส่ังซ้ือไม่มีค่าจดัส่ง 
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3.    เลือกฟรีค่าจดัส่งเม่ือซ้ือครบตามเกณฑ ์ก าหนดยอดซ้ือขั้นต ่า หากลูกคา้ซ้ือครบ ระบบจะยกเวน้ค่าจดัส่งให้
อตัโนมติั 

 
 

4. เลือกคิดค่าจดัส่งทุกกรณี ใชเ้ม่ือตอ้งการให้ระบบคิดค่าจดัส่งไม่ว่ายอดส่ังซ้ือเท่าใด 
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 5.  เลือกวิธีคิดค่าจดัส่ง เลือกแบบเหมาจ่ายทั้งบิล หรือก าหนดตามโซนพ้ืนท่ีจดัส่ง โดยกรอกค่าจดัส่งหรือยอด
ขั้นต ่าตามนโยบายของร้านคา้ 

 
 
  5.1 ตามพ่ืนท่ีจดัส่ง ใชใ้นกรณีแยกค่าจดัส่งตามพ้ืนท่ีๆก าหนด 
โดยโปรแกรมสามารถก าหนดเป็นจงัหวดั หรือแต่ละอ าเภอได ้
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  5.2 เพ่ิมโซนจดัส่ง กดปุ่ ม “เพ่ิมโซน” เพ่ือก าหนดพ้ืนท่ีจดัส่งใหม่ 

 
 

 5.3 เลือกจงัหวดั เลือกจงัหวดัท่ีตอ้งการก าหนดอตัราค่าจดัส่ง 
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  5.4 เลือกอ าเภอหรือปล่อยว่าง เลือกอ าเภอหากตอ้งการก าหนดค่าจดัส่งเฉพาะเขต 
หรือปล่อยว่างเพื่อใชร้ะดบัจงัหวดั 

 
 
  5.5 ก าหนดค่าส่งปกติและค่าส่งด่วน ระบุอตัราค่าส่งปกติและอตัราค่าส่งด่วนตามท่ีร้านคา้ก าหนด 
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  5.6 ตรวจเง่ือนไขและตวัเลขให้ถูกตอ้ง แลว้กด “บนัทึก” 

 

ประโยชน์ 

ลูกคา้เห็นค่าจดัส่งท่ีถูกตอ้งตั้งแตห่นา้ตะกร้า ลดขอ้พิพาทเร่ืองค่าส่งหลงัส่ังซ้ือ และรองรับนโยบายราคาท่ีซบัซอ้นไดโ้ดย
ไม่ตอ้งค านวณเอง 

 

ข้อควรระวงั 

หากตั้งค่าโซนไม่ครบทุกพ้ืนท่ีท่ีร้านให้บริการ ลูกคา้ในโซนท่ีไม่ไดต้ั้งค่าอาจเห็นค่าส่งผดิพลาดหรือไม่สามารถส่ังซ้ือได ้
ควรตรวจสอบใหค้รอบคลุมก่อนเปิดขายจริง 
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3.7 จัดการข้อมูลลูกค้า Commerce 

วัตถุประสงค์  : เพื่อให้ดูแลขอ้มูลลูกคา้ ท่ีอยูจ่ดัส่ง และโปรไฟลใ์บก ากบัภาษีให้ถูกตอ้ง พร้อมรองรับค าขอแกไ้ขจากลูกคา้ 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีเมนู ลูกคา้  / “รายการลูกคา้”  เพื่อดูรายช่ือลูกคา้ Commerce ทั้งหมด 

2. คลิกลูกคา้รายท่ีตอ้งการเพื่อตรวจสอบหรือแกไ้ขขอ้มูล เช่น กลุ่มลูกคา้ ท่ีอยู ่ขอ้มูลใบก ากบัภาษี 

 
 

3. หากเปิดใชฟี้เจอร์ค าขอแกไ้ขขอ้มูล (Customer Requests) ให้ตรวจสอบและอนุมติัค าขอจากลูกคา้ท่ีหนา้ /ค าขอแกไ้ข
ขอ้มูล 

 

ประโยชน์ 

ขอ้มูลลูกคา้ถูกตอ้งและเป็นปัจจบุนั ลดปัญหาท่ีอยูจ่ดัส่งผดิหรือขอ้มูลใบก ากบัภาษีไม่ครบเม่ือถึงเวลาจดัส่งจริง 

 

ข้อควรระวงั 

การแกไ้ขกลุ่มลูกคา้หรือขอ้มูลราคามีผลต่อสิทธ์ิการเห็นราคาของลูกคา้โดยตรง ควรตรวจสอบให้แน่ใจก่อนบนัทึกการ
เปล่ียนแปลง 
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3.8 ภาพรวมค าส่ังซ้ือและใบก ากบัภาษี 

วัตถุประสงค์  : เพ่ือใหผู้จ้ดัการร้านตรวจสอบค าส่ังซ้ือท่ีเขา้มา และเขา้ใจว่าขอ้มูลใบก ากบัภาษีในระบบใชง้านอยา่งไร 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีเมนู คิวงานปฎิบติังาน / “ค าส่ังซ้ือทุกสถานะ”  ใชต้วักรองคน้หาตามสถานะ วนัท่ี หรือประเภทจดัส่ง 

 

 

2. คลิกออเดอร์เพื่อดูรายละเอียดท่ี   ปุ่ มเปิด   ตรวจสอบรายการสินคา้ ยอดเงิน ขอ้มูลจดัส่ง และหลกัฐานช าระเงิน 

 

3. หากลูกคา้ขอใบก ากบัภาษี ตรวจสอบความถูกตอ้งของช่ือบริษทั เลขผูเ้สียภาษี และท่ีอยูบ่นหนา้ออเดอร์ 
ก่อนน าไปออกใบก ากบัจริง 

4. เปล่ียนสถานะออเดอร์ตามล าดบั (pending → confirmed → processing → shipped → delivered) 
ตามความคืบหนา้จริง 
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ประโยชน์ 

เห็นภาพรวมออเดอร์ทั้งหมดในท่ีเดียว และมีขอ้มูลใบก ากบัภาษีอา้งอิงพร้อมส าหรับส่งต่อฝ่ายบญัชี 
ลดความผิดพลาดจากการพิมพข์อ้มูลใหม ่

 

ข้อควรระวงั 

ระบบ Ordering เก็บขอ้มูลใบก ากบัภาษีไว ้“อา้งอิง” เท่านั้น ไม่ไดอ้อกเลขท่ีใบก ากบัอตัโนมติัแทนโปรแกรมบญัชี 
ยกเวน้องคก์รมีการต่อยอดพิเศษ อยา่เขา้ใจผิดว่าระบบน้ีคือโปรแกรมออกใบก ากบัภาษ ี

 

3.9 ดูแดชบอร์ดร้านและรายงานยอดขาย 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ผูจ้ดัการร้านสรุปงานประจ าวนัและติดตามผลยอดขายผา่นรายงานท่ีระบบจดัเตรียมไว ้

2. ขั้นตอน 

1. ทุกส้ินวนั เขา้แดชบอร์ดหลกั เพ่ือดูภาพรวมออเดอร์และสมาชิกวนัน้ี 

 

 

2. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ค าส่ังซ้ือทุกสถานะ  / กรองสถานะ เพื่อไล่เช็คออเดอร์ท่ียงัคา้ง 
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3. ไปท่ี รายงาน & การตลาด / Reach & Event  และ รายงานขายสรุปเพื่อดูพฤติกรรมการเขา้เวบ็และยอดขายสรุปแบบ
พิมพไ์ด ้(ยอดขาย/SKU/สมาชิก) 

 

 

4. ท า Checklist ก่อนปิดร้าน/ปิดกะ: ออเดอร์ท่ีตอ้งส่งวนัน้ีอปัเดตเป็น ส่งจดัส่งแลว้, ออเดอร์รอช าระไดรั้บการอปัเดต
สถานะ, ปัญหาท่ีอยู/่ใบก ากบัถูกจดัการหรือส่งต่อฝ่ายบญัชี 

 

 

ประโยชน์ 

มีกระบวนการปิดงานประจ าวนัท่ีเป็นระบบ ลดออเดอร์ตกหล่นขา้มคืน และมีขอ้มูลยอดขายพร้อมใชต้ดัสินใจวนัถดัไป 

 

ข้อควรระวงั 

ควรท า Checklist ปิดร้านทุกวนัอยา่งสม ่าเสมอ 
การขา้มขั้นตอนน้ีเป็นสาเหตุท่ีพบบ่อยของออเดอร์ตกคา้งขา้มวนัโดยไม่มีใครสังเกตเห็น 
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บทท่ี 4 Marketing 

วัตถุประสงค์ 

 บทน้ีส ำหรับทีมกำรตลำด (MARKETING) ครอบคลุมงำนสร้ำงโปรโมชั่น คูปอง แบนเนอร์ แคมเปญขอ้ควำม กำร
ดูแลลูกคำ้ผำ่น CRM In-App Chat และ Chatbot รวมถึงกำรวิเครำะห์ผลลพัธ์ทำงกำรตลำดเม่ือศึกษาบทน้ีแลว้  

ผูใ้ชง้านจะสามารถ 

● จดัการแบนเนอร์ประชาสัมพนัธ์บนเวบ็ไซต ์
● เพ่ิมและแกไ้ขข่าวสารประชาสัมพนัธ์ 
● ส่ือสารขอ้มูลส าคญัไปยงัลูกคา้ 
● โปรโมทสินคา้และกิจกรรมส่งเสริมการขาย 
● เพ่ิมการเขา้ถึงสินคา้และบริการ 
● สนบัสนุนกิจกรรมทางการตลาดขององคก์ร 

4.1 จัดการโปรโมช่ัน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทีมการตลาดสร้างและจดัการโปรโมชัน่สินคา้ เช่น Flash Sale หรือส่วนลดตามจ านวน 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีเมนู จดักำรร้ำนคำ้ /  “โปรโมชัน่สินคำ้”  
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2. กด “สร้างโปรโมชัน่” เลือกประเภท เช่น Flash Sale, ลดราคา, ลดตามจ านวนซ้ือ 

 

  2.1 เลือกประเภท เช่น Flash Sale, ลดราคา, ลดตามจ านวนซ้ือ 
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3. ก าหนดรำยละเอียดสินคา้ท่ีเขา้ร่วม ช่วงเวลาเร่ิม-ส้ินสุด และเง่ือนไขส่วนลด 
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4. เผยแพร่โปรโมชัน่ แลว้ตรวจสอบท่ีหนา้ร้านจริงว่าแสดงผลและค านวณราคาถูกตอ้ง 

 
 

ค าอธิบายฟิลด์ฟอร์มสร้างโปรโมช่ันสินค้า 

1. ข้อมูลพื้นฐาน 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

ช่ือโปรโมช่ัน ช่ือเรียกภายในส าหรับทีมงาน 
ใชค้น้หาและอา้งอิงในรายงาน 

ตั้งช่ือให้ส่ือถึงแคมเปญและช่วงเวลา (เช่น “Flash Sale 
กรกฎาคม 2569”) เพื่อให้คน้หายอ้นหลงัง่าย 

ประเภทโปรโมช่ัน เลือก 1 ใน 3: Flash Sale / ลดราคา / ลดตามจ านวน ประเภทมีผลต่อ “ล าดบัความส าคญั” 
เมื่อสินคา้ช้ินเดียวเขา้เง่ือนไขหลายโปรพร้อมกนั 
ระบบจดัล าดบั Flash → ลดตามจ านวน → ลดราคา 
โดยให้โปรท่ีมีล  าดบัสูงกว่าเล่นก่อน 

สถานะเปิดใช้งาน สวิตช์เปิด/ปิดโปรโมชัน่ โปรท่ีปิดสถานะจะไม่ท างานแมอ้ยูใ่นช่วงเวลาท่ีตั้งไว ้— 
เป็นสาเหตุท่ีพบบ่อยเวลาโปรโมชัน่ “ไม่ขึ้นราคาลด” 
ทั้งท่ีตั้งค่าถูกตอ้ง 

2. ช่วงเวลาโปรโมช่ัน 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

วันที่เร่ิมต้น / ส้ินสุด ช่วงเวลาท่ีโปรโมชัน่มีผล กรอกเป็นเวลาประเทศไทย (UTC+7) ระบบแปลงเก็บเป็น 
UTC ภายในให้อตัโนมติั 
ตรวจสอบให้ตรงกบัแผนแคมเปญจริงก่อนบนัทึก 
โดยเฉพาะเวลาเท่ียงคืนท่ีมกัคลาดเคลื่อน 7 
ชัว่โมงหากเขา้ใจผิด 
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3. ขอบเขตสินค้าท่ีร่วมรายการ (Scope) 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

ระดับขอบเขต เลือกว่าโปรครอบคลุมสินคา้ทั้งหมด 
เฉพาะหมวดหมู่ 
หรือเฉพาะสินคา้ท่ีเจาะจง 

ย่ิงเจาะจงขอบเขตแคบเท่าไร ย่ิงควบคุมงบประมาณส่วนลดไดดี้ขึ้น 
แนะน าหลีกเลี่ยงการเลือก “ทั้งหมด” ส าหรับโปรท่ีลดสูง 
เพราะกระทบก าไรรวมทั้งร้าน 

รายการสินค้า/หมวดหมู่ รายการท่ีเลือกไวจ้ริงในขอบเขตนั้น สินคา้ท่ีไม่ไดเ้ลือกไวจ้ะไม่ไดรั้บส่วนลด 
แมลู้กคา้จะซ้ือพร้อมกนัในบิลเดียวกบัสินคา้ท่ีร่วมรายการ 

4. เง่ือนไขและมลูค่าส่วนลด (ตามประเภทท่ีเลือก) 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

Flash Sale — 
ราคา/ส่วนลดพิเศษ 

ก าหนดราคาพิเศษต่อช้ิน 
หรือเปอร์เซ็นตส่์วนลด ในช่วงเวลาสั้น 

ล าดบัความส าคญัสูงสุด ชนะโปรประเภทอ่ืนเสมอเมื่อเขา้เง่ือนไขพร้อมกนั 
เหมาะกบักระตุน้ซ้ือเร่งด่วน ไม่ควรตั้งช่วงเวลานานเกินไปจนเสียความหมาย 
“Flash” 

ลดตามจ านวน — 
เกณฑ์ขั้นต ่า 

จ านวนซ้ือขั้นต ่าท่ีไดรั้บส่วนลด 
อาจตั้งไดห้ลายขั้น (Tier) 

เป็นประเภทท่ีทีมธุรกิจ B2B ใหค้วามส าคญัรองจาก Flash Sale 
เหมาะกบักระตุน้ให้ลกูคา้ซ้ือจ านวนมากขึ้นต่อบิล 
ควรตั้งเกณฑใ์ห้สอดคลอ้งกบัหน่วยบรรจุจริงของสินคา้ (เช่น ยกลงั) 

ลดราคา — 
เปอร์เซ็นต์/จ านวนเงิน 

ลดราคาสินคา้โดยตรง 
ไม่ผูกกบัจ านวนซ้ือ 

ล าดบัความส าคญัต ่าสุดในบรรดา 3 ประเภท หากสินคา้เขา้เง่ือนไข Flash Sale 
หรือลดตามจ านวนพร้อมกนั โปรลดราคาจะไม่ถูกใช ้

5. กติกาส าคัญท่ีมีผลต่อทุกโปรโมช่ัน 

1 รหสัสินคำ้  ไดรั้บส่วนลดจากโปรโมชัน่เดียวเท่านั้น — ระบบเลือก “ล ำดบัท่ีมำก่อน” 
ต่อบรรทดัสินคา้อตัโนมติัตามล าดบัความส าคญัของประเภท ไม่มีการซอ้นราคาหลายโปรในบรรทดัเดียวกนั 

 

หากออเดอร์มีโปรโมชัน่ระดบัสินคา้ (ไม่ว่าประเภทใด) อยูแ่มเ้พียง 1 บรรทดั ลูกคา้จะใชคู้ปองทา้ยบิลไม่ไดใ้นออเดอร์นั้น (กติกา 
Coupon) — ควรแจง้ทีม CRM และหนา้ร้านให้ส่ือสารกบัลูกคา้ให้ชดัเจนก่อนเปิดแคมเปญ 

 

ประโยชน์ 

กระตุน้ยอดขายดว้ยแคมเปญท่ีตั้งเวลาและเง่ือนไขไดเ้อง 
ระบบค านวณราคาส่วนลดให้อตัโนมติัโดยไม่ตอ้งพึ่งพนกังานคียร์าคาดว้ยมือ 

 

ข้อควรระวงั 

โปรโมชัน่ระดบัสินคา้ (line-level) ปัจจุบนัเป็นกฎแบบไม่ซอ้นทบักบัคูปอง (strict no-stack) 
ตรวจสอบเง่ือนไขน้ีก่อนตั้งแคมเปญท่ีคาดหวงัให้ใชร่้วมกบัคูปองได ้
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4.2 จัดการคูปอง 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สร้าง Template คูปอง ออกคูปองให้ลูกคา้ และเปิดให้ลูกคา้รับคปูองดว้ยตนเอง  

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีเมนูจดักำรร้ำนคำ้ / คูปอง  

 

2. กด “สร้าง Template” กรอกรายละเอียด 4 แทบ็ ไดแ้ก่  
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  2.1   เง่ือนไขคูปอง มูลค่าส่วนลด ช่วงเวลา และการเผยแพร่ 

 

3. เลือกวิธีแจกคูปอง: ออกให้ลูกคา้โดยตรง หรือเปิดให้ลูกคา้กดรับเอง (self-claim) ท่ีหนา้ เง่ือนไขกำรแจก 
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ค าอธิบายฟิลด์ฟอร์มสร้างคูปอง (Coupon Template) 
เนน้เฉพาะฟิลดแ์ละจดุท่ีตอ้งระวงัจริง ไม่ใช่คู่มือฉบบัเตม็ คปูองเป็นส่วนลด/สิทธิ “ทา้ยบิล” ระดบัออเดอร์ 
(ต่างจากโปรโมชัน่สินคา้ท่ีลดราคาต่อบรรทดั) ใชไ้ด ้1 Code ต่อ 1 ออเดอร์เท่านั้น 

แท็บ 1: ทั่วไป (General) 

แท็บ 2: ผลประโยชน์ (Benefit) 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

ประเภทคูปอง (Coupon Type) เลือก 1 ใน 5: ลด % (percent_off) / ลดจ านวนเงิน 
(amount_off) / ส่งฟรี (free_shipping) / แถมสินคา้ 
(free_item) / สิทธิพิเศษอื่น (benefit) 

ฟิลดน้ี์คือตวัก าหนดผลลพัธ์ทา้ยบิลจริง — ตอ้งตั้งคู่กบั 
Campaign Goal เสมอ ตวัอยา่ง: “ส่งฟรีเมื่อซ้ือครบยอด” 
ตอ้งตั้ง type = free_shipping และกรอกยอดขั้นต ่า 
ไม่ใช่ตั้งแค่ Campaign Goal เฉยๆ 

มูลค่าส่วนลด (Value) จ านวนเปอร์เซ็นตห์รือจ านวนเงินท่ีลด 
ตามประเภทท่ีเลือก 

ผูกกบัประเภทคูปองโดยตรง (% ส าหรับ percent_off, 
บาทส าหรับ amount_off) 

เพดานส่วนลดสูงสุด (Max 
Discount Amount) 

เพดานบาทสูงสุดท่ีลดไดต้่อออเดอร์     บงัคบักรอกเมื่อเลือกประเภท percent_off — 
หากไม่ตั้งเพดาน ส่วนลด % 
อาจสูงเกินควบคุมมากส าหรับบิลมูลค่าสูง 
กระทบก าไรโดยไม่ตั้งใจ 

ยอดขั้นต ่าของออเดอร์ (Min 
Order Amount) 

ยอดสั่งซ้ือขั้นต ่าก่อนใชสิ้ทธ์ิได ้ จ าเป็นส าหรับ free_shipping แทบทุกกรณี ค านวณจาก 
Eligible Subtotal ตามขอบเขต (Scope) ท่ีตั้งไว ้
ไม่ใช่ยอดรวมทั้งบิลเสมอไป 

ขอบเขตสินค้า (Scope) เลือกว่าคูปองใชไ้ดก้บัสินคา้ทั้งหมด 
เฉพาะหมวดหมู่ เฉพาะ Variant หรือเฉพาะแบรนด์ 

ยอดขั้นต ่าและมูลค่าส่วนลดค านวณจาก 
“ยอดท่ีเขา้เง่ือนไข” ในขอบเขตน้ีเท่านั้น 
ไม่ใช่ยอดรวมทั้งบิลหากตั้ง Scope แคบกว่า all 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

ช่ือ Template / รหัสคูปอง (Code) ช่ือเรียกภายในและโคด้ท่ีลูกคา้กรอกตอน Checkout โคด้ตอ้งไม่ซ ้ ากนัในระบบ 
ตั้งให้จ าง่ายแต่ไม่เดาง่ายเกินไปหากเป็นแคมเปญปิด 
(admin_issue เฉพาะราย) 

เป้าหมายแคมเปญ (Campaign 
Goal) 

ป้ายก ากบัเชิงการตลาด เช่น Reorder, Growth, VIP, 
Recovery 

    ไม่ใช่ประเภทส่วนลด — 
เป็นเพียงป้ายส าหรับดึงค่า Eligibility 
ท่ีแนะน ามาเติมให้และใชแ้ยกผลในรายงาน ตอ้งตั้ง 
“ผลประโยชน์” ในแท็บ 2 แยกต่างหากเสมอ 

สถานะ (Draft / Active / Paused) สถานะการใชง้านของ Template คูปองท่ียงัเป็น Draft หรือ Paused จะไม่แสดงในหนา้ 
self-claim และ admin_issue ให้ไม่ได ้
แมต้ั้งช่วงเวลาไวถู้กตอ้ง 

ช่วงเวลาแคมเปญ (Valid From / 
Valid Until) 

ช่วงเวลาท่ี Template เปิดให้แจก/ใชง้านได ้ กรอกเป็นเวลาไทย (UTC+7) ระบบแปลงเก็บเป็น UTC 
โดยอตัโนมติั ตรวจสอบให้ตรงแผนแคมเปญก่อนบนัทึก 

วันหมดอายุการใช้สิทธิ์ (Redeem 
Until) 

วนัสุดทา้ยท่ีคูปองใบท่ีรับไปแลว้ยงัใชไ้ด ้ หากตั้งค่าน้ีไว ้จะ Override 
วนัหมดอายเุดิมของคูปองท่ีลูกคา้ถืออยู่ทั้งหมด 
ไม่ใช่ค านวณจาก “วนัท่ีรับ + N วนั” อีกต่อไป 
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แท็บ 3: เง่ือนไขแจก (Distribution) 

 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

วิธีแจกคูปอง เลือก admin_issue (แอดมินออกให้เฉพาะราย) หรือ 
self_claim (ลูกคา้กดรับเอง) 

admin_issue ไม่ตรวจสอบเง่ือนไข Eligibility ใดๆ — 
ออกให้ใครก็ไดท้นัที ส่วน self_claim 
ตรวจสอบเง่ือนไขและโควตาท่ีฝ่ัง Server ทุกคร้ัง 
ป้องกนัลูกคา้กดรับเกินสิทธ์ิ 

โควตา (Quota) จ านวนสิทธ์ิสูงสุดท่ีแจกไดท้ั้งแคมเปญ และ/หรือต่อคน เมื่อโควตาเต็ม ปุ่ มรับคูปองท่ีหน้า /home#self-claim 
จะหายไปโดยอตัโนมติั 
ควรติดตามยอดคงเหลือถา้เป็นแคมเปญยอดนิยม 

เง่ือนไขคุณสมบัติ 
(Eligibility) 

เง่ือนไขท่ีลูกคา้ตอ้งเขา้ตามเง่ือนไขจึงจะเห็น/รับคูปองได ้
ระบบเติมค่าแนะน าอตัโนมติัตาม Campaign Goal 
ท่ีเลือกในแท็บ 1 แต่แกไ้ขเองได ้

ค่าท่ีระบบเติมให้เป็นเพียงค่าเร่ิมตน้แนะน า 
ควรตรวจทานให้ตรงกบักลุ่มเป้าหมายจริงก่อนเผยแพร่ 
ไม่ใช่ใชค้่าเร่ิมตน้เสมอไป 

การเป็นเจ้าของโค้ด คูปองท่ีแจกแลว้ผูกกบัสมาชิกท่ีไดรั้บเท่านั้น ห้ามโอนสิทธ์ิระหว่างสมาชิก และใชไ้ด ้1 
คร้ังตลอดอายขุองโคด้นั้น (ไม่ใช่ใชซ้ ้าไดห้ลายคร้ัง) 

แท็บ 4: รูปภาพ (Image) 

ฟิลด์ ค าอธิบาย จุดส าคัญ / ข้อควรระวัง 

รูปภาพคูปอง ภาพประกอบท่ีแสดงในหนา้ self-claim (/home#self-
claim) และกระเป๋าคูปองของลูกคา้ 

ใชเ้ฉพาะกบัคูปองแบบ self_claim เป็นหลกั 
เพราะเป็นภาพท่ีดึงดูดให้ลูกคา้กดรับ 
ควรออกแบบให้อ่านส่วนลด/เง่ือนไขหลกัไดใ้นภาพเดียว 

ค าอธิบายภาพ (Alt Text) ขอ้ความอธิบายภาพส าหรับ Accessibility 
และกรณีภาพโหลดไม่ขึ้น 

ควรใส่ทุกคร้ังท่ีอปัโหลดภาพ 
เพื่อไม่ให้ประสบการณ์ลูกคา้ขาดขอ้มูลเมื่อภาพมีปัญหา 

กติกาส าคัญท่ีมีผลต่อทุกคูปอง 

1. มีโปรโมชัน่สินคา้ (Line Promotion) อยูใ่นออเดอร์แมเ้พียง 1 บรรทดั → ลูกคา้ใชค้ปูองทา้ยบิลไม่ไดใ้นออเดอร์นั้น (กติกา 
Strict No-Stack) — ต่างจาก Price List/ราคากลุ่มลูกคา้ท่ีถือเป็นราคาฐาน ไม่บลอ็กคูปอง 

2. ลูกคำ้ยกเลิกออเดอร์ หรือแอดมินยกเลิกออเดอร์ให้ลูกคำ้ — คูปองท่ีใชไ้ปแลว้ “ไม่คืน” ให้ลูกคำ้โดยอตัโนมติัทั้งสองกรณี ควร
แจง้ลูกคำ้ให้ทรำบล่วงหนำ้ในเง่ือนไขกำรใชค้ปูอง 

3. แอดมินออกคปูองแบบ admin_issue จะไม่เห็น Template ท่ีตั้งเป็น self_claim ในตวัเลือก — self_claim เปิดให้ลูกคำ้รับไดเ้อง
จำกหนำ้ /home#self-claim เท่ำนั้น 
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ประโยชน์ 

สร้างแคมเปญคูปองท่ีวดัผลไดค้รบวงจร ตั้งแต่แจก ใชง้านจริง จนถึงยอดขายท่ีเกิดขึ้น 
ช่วยวางแผนงบการตลาดไดแ้ม่นย  าขึ้น 

 

ข้อควรระวงั 

คูปองใชก้ติกา strict no-stack เช่นกนั (ไม่ซอ้นกบัโปรโมชัน่อ่ืน) และเม่ือลูกคา้ยกเลิกออเดอร์ 
คูปองท่ีใชไ้ปแลว้จะไม่คืนให้ลูกคา้โดยอตัโนมติัตามนโยบายปัจจบุนั — ควรแจง้ลูกคา้ใหท้ราบล่วงหนา้ 

 

4.3 จัดการแบนเนอร์ 

วัตถุประสงค์  : สร้างแบนเนอร์ประชาสัมพนัธ์บนหนา้เวบ็ไซต ์พร้อมก าหนดช่วงเวลาและล าดบัการแสดงผล 
ขั้นตอน 

1. คลิกเมนู “แบนเนอร์” จากแถบเมนูดา้นซา้ย. 
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2. กดปุ่ ม “เพ่ิมแบนเนอร์” เพ่ือสร้างรายการแบนเนอร์ใหม่ 

 
 

3.   กดปุ่ ม Upload แลว้เลือกไฟลรู์ปภาพแบนเนอร์ท่ีเตรียมไว ้
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4. กรอก “ช่ือแบนเนอร์” เพื่อใชร้ะบุรายการในระบบ 

 
 

5. กรอก “ช่ือรอง” หากตอ้งการให้แสดงขอ้ความใตแ้บนเนอร์ 
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6. คลิกช่องวนัเร่ิมตน้ แลว้เลือกวนัท่ีตอ้งการให้แบนเนอร์เร่ิมแสดง 

 
 

7. ตรวจวนัเร่ิมตน้ให้ถูกตอ้งก่อนก าหนดวนัส้ินสุด 
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8. เปิดสถานะใชง้าน เพื่อให้แบนเนอร์สามารถแสดงบนหนา้เวบ็ไซต์ 

 
 

9. ตรวจรูปภาพ ช่ือ วนัท่ี สถานะ และล าดบั แลว้กด “สร้าง” 
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4.4  การจัดการข่าวสาร  
วัตถุประสงค์ : เพ่ิมข่าวสารหรือประกาศของร้านคา้ เพ่ือส่ือสารกิจกรรม โปรโมชนั หรือขอ้มูลส าคญัให้ลูกคา้ทราบ 
 
ขั้นตอน 

1.  คลิกเมนู “ข่าวสาร” จากแถบเมนูดา้นซา้ย 

 
 

2.  กดปุ่ ม “สร้างข่าวใหม่” เพื่อเปิดหนา้กรอกข่าวสาร 
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3.  กรอกช่ือหรือหวัขอ้ข่าวท่ีตอ้งการเผยแพร่ 
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4.  เลือกวนัท่ีเร่ิมแสดงผลข่าวสารบนหนา้เวบ็ไซต ์
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5.  กรอกสรุปยอ่ส าหรับแสดงบนหนา้รวมข่าวก่อนลูกคา้เขา้ดูรายละเอียด 
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6.  ระบุเน้ือหาข่าวหรือรายละเอียดประชาสัมพนัธ์ให้ครบถว้น 

 
 

7.  เลือกหมวดหมู่เพื่อใชแ้บ่งกลุ่มหรือช่วยในการคน้หาข่าวสาร 
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8.  กด “อพัโหลด” เพื่อน าเขา้ภาพประกอบข่าวส าหรับแสดงบนหนา้เวบ็ไซต์ 
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9.  ตรวจหวัขอ้ วนัท่ี สรุปยอ่ เน้ือหา หมวดหมู่ และภาพประกอบ แลว้กด “บนัทึก” 

 
 

ประโยชน์ 

ส่ือสารโปรโมชัน่และข่าวสารตรงกลุ่มเป้าหมายได ้(เช่น เฉพาะ Guest หรือเฉพาะสมาชิก) และวดัผลการมีส่วนร่วมผา่น 
Analytics ไดท้นัที 

 

ข้อควรระวงั 

แบนเนอร์ท่ีก าหนดกลุ่มเป้าหมายผิด (เช่น ตั้งใจให้ลูกคา้เห็นแต่ตั้งเป็น guest) จะไม่แสดงผลตามท่ีตั้งใจ 
ควรทดสอบดว้ยบญัชีแต่ละประเภทก่อนเผยแพร่จริง 
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ตัวอย่างการใช้งาน 

การเพิม่แบนเนอร์  

● โปรโมทสินคา้ใหม ่
● โปรโมทสินคา้ขายดี 
● แจง้โปรโมชัน่พิเศษ 
● แจง้ส่วนลดประจ าเดือน 
● ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมของบริษทั 
● โปรโมทเทศกาลหรือแคมเปญพิเศษ 

 

การเพิม่ข่าวสาร  

● ข่าวประชาสัมพนัธ์ 
● แจง้วนัหยดุท าการ 
● แจง้เปล่ียนแปลงเวลาใหบ้ริการ 
● ข่าวกิจกรรมบริษทั 
● ข่าวเปิดตวัสินคา้ใหม่ 
● ข่าวโปรโมชัน่ประจ าเดือน 
● บทความให้ความรู้เก่ียวกบัสินคา้ 
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บทท่ี 5 ปฏิบัติการ 

วัตถุประสงค์ 

 บทน้ีส าหรับทีมปฏิบติัการ (SUPPORT) ครอบคลุมคิวงานตั้งแต่รับเงินจนถึงส่งสินคา้ถึงลูกคา้และเก็บเงินปลายทาง 
แบ่งเป็น 2 รูปแบบ: CASH (โอน/QR — จบท่ี 7 ขั้น) และ COD (เก็บเงินปลายทาง — 8 ขั้น) เรียงตามล าดบัการท างานจริงหนา้
งาน 

5.1 ภาพรวมคิวงาน ⓪–⑧ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทีมปฏิบติัการเห็นภาพรวมทั้งกระบวนการก่อนลงมือท างานในแต่ละขั้น และเขา้ใจความแตกต่างระหว่าง 
Flow แบบ CASH และ COD 

ขั้นตอน 

1. ท าความเขา้ใจว่าคิวงานแบง่เป็นขั้น ⓪ ถึง ⑧ โดย CASH จบท่ีขั้น ⑦ (ยืนยนัส่งถึง) ส่วน COD มีขั้น ⑧ 
เพ่ิมเติมส าหรับยืนยนัเก็บเงินปลายทาง 

2. เปิดเมนู คิวงานปฎิบติังาน / “ค าส่ังซ้ือทั้งหมด” เพื่อดูทุกสถานะพร้อมตวักรองและปุ่ ม Export CSV 

3. สังเกตว่าแต่ละขั้นมี URL คิวงานของตนเอง (เช่น /admin/orders/picking) ซ่ึงจะกล่าวถึงในหวัขอ้ถดัไปทีละขั้น 

4. จดจ าว่า Phase ปัจจบุนัรองรับเฉพาะ COD และ CASH (ช าระเตม็จ านวน) เท่านั้น ยงัไม่มี Credit หรือ Partial Payment 
ในสาย Flow ปฏิบติัการ 
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รูปที่ 5.1: แผนภาพคิวงาน ⓪–⑧ เปรียบเทียบ Flow แบบ CASH (7 ขั้น) และ COD (8 ขัน้) 
 

ประโยชน์ 

ทีมปฏิบติัการเห็นภาพรวมทั้งกระบวนการก่อนเร่ิมงาน ลดความสับสนว่าออเดอร์แต่ละใบอยูข่ ั้นไหนและตอ้งท าอะไรต่อ 

 

ข้อควรระวงั 

อยา่ขา้มขั้นตอนหรือเปล่ียนสถานะขา้มขั้น เพราะแต่ละขั้นมีการตรวจสอบเฉพาะ (เช่น ตรวจรับเงินก่อน Confirm) 
การขา้มขั้นอาจท าให้ส่งของโดยยงัไม่ไดต้รวจเงินหรือ QC 
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5.2 ⓪ ตรวจรับเงิน CASH 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทีมปฏิบติัการตรวจสอบและยืนยนัว่าไดรั้บเงินจากลูกคา้แลว้ก่อนด าเนินการขั้นต่อไป (เฉพาะออเดอร์ป
ระเภท CASH) 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ⓪ ตรวจรับเงิน CASH 

 

 

2. ตรวจสอบหลกัฐานการโอนเงิน/QR ของแต่ละออเดอร์ เทียบกบัยอดท่ีตอ้งช าระ 

3. หากมีการเช่ือมต่อ แจง้สถานะ “paid” อตัโนมติัจากธนาคาร ให้ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังก่อนยืนยนั 

4. กดยืนยนัรับเงิน ระบบจะเปล่ียนสถานะเป็น paid ซ่ึงเป็นเง่ือนไขบงัคบัก่อนไปขั้น ① ยืนยนัออเดอร์ 
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ประโยชน์ 

ป้องกนัการส่งสินคา้ให้ลูกคา้ท่ียงัไม่ไดช้ าระเงินจริง ลดความเส่ียงดา้นการเงินของร้าน 

 

ข้อควรระวงั 

ออเดอร์ CASH ตอ้งมีสถานะ paid ก่อนจึงจะ Confirm ได ้ ห้ามขา้มขั้นน้ีแมจ้ะมัน่ใจว่าลูกคา้โอนเงินแลว้แต่ยงัไม่เห็น
หลกัฐานยืนยนัในระบบ 

 

 

5.3 ① ยืนยันออเดอร์ 

วัตถุประสงค์  : เพื่อใหที้มปฏิบติัการตรวจทานความถูกตอ้งของออเดอร์และยืนยนัเขา้สู่กระบวนการจดัเตรียมสินคา้ 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ① รอยืนยนัออเดอร์ 

2. ตรวจสอบรายการสินคา้ ท่ีอยูจ่ดัส่ง และยอดเงินให้ถูกตอ้งครบถว้น 

3. หากออเดอร์มีวงเงินเกินเกณฑท่ี์ก าหนด ระบบอาจตอ้งผา่นการตรวจทานเพ่ิมเติม (Ops review) ก่อนยืนยนั 

4. กด “ยืนยนัออเดอร์” เพ่ือส่งต่อไปยงัขั้น ② หยิบสินคา้ 
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ประโยชน์ 

จบัขอ้ผิดพลาดของออเดอร์ไดต้ั้งแต่ตน้ทาง ก่อนเสียเวลาไปหยิบและแพค็สินคา้ท่ีอาจตอ้งแกไ้ขภายหลงั 

 

ข้อควรระวงั 

ออเดอร์ท่ีวงเงินสูงเกินเกณฑท่ี์องคก์รก าหนดอาจตอ้งผา่นการตรวจทานเพ่ิมเติมก่อนยืนยนั ควรตรวจสอบนโยบายวงเงิน
ของร้านให้ชดัเจน เพื่อไม่ให้ยืนยนัออเดอร์ท่ีมีความเส่ียงโดยไม่ไดต้รวจสอบ 

 

 

5.4 ② หยิบสินค้า (Picking) + Scan Barcode 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้พนกังานคลงัหยิบสินคา้ตามรายการออเดอร์ไดถู้กตอ้งครบถว้น โดยใชก้ารสแกนบาร์โคด้ช่วยยืนยนั 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ② รอหยิบ (Pick) 
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2. เปิดรายการสินคา้ของออเดอร์ท่ีตอ้งหยิบ / คลิกปุ่ ม เร่ิม Picking /  กดปุ่ ม Scan 

 

3. สแกนบาร์โคด้สินคา้แต่ละช้ินเพ่ือยืนยนัว่าหยิบถูกตอ้งตรงตาม SKU และจ านวน 
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4. เม่ือหยิบครบทุกรายการ กดยืนยนัเสร็จส้ินขั้นตอน Picking เพ่ือส่งต่อไปขั้น ③ ตรวจสอบคุณภาพ (QC) 

 
 

ประโยชน์ 

ลดขอ้ผดิพลาดหยิบสินคา้ผิดชนิดหรือผดิจ านวน ซ่ึงเป็นสาเหตุหลกัของการคืนสินคา้และความไมพ่อใจของลูกคา้ 

 

ข้อควรระวงั 

    เกณฑท่ี์ว่า “ออเดอร์ตั้งแต่ 5 รายการขึ้นไปตอ้งสแกนบาร์โคด้บงัคบั” เป็นแนวปฏิบติัท่ีทีมงานใชอ้ยูใ่นปัจจุบนั 
หรือเป็นเพียง SOP ของหนา้งาน  
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5.5 ③ ตรวจสอบคุณภาพ (QC) 

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกตอ้งและสภาพสินคา้อีกคร้ังก่อนแพค็ ลดโอกาสส่งสินคา้ผิดหรือช ารุดถึงมือลูกคา้ 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ③ รอ QC 

 

2. ตรวจนบัจ านวนและชนิดสินคา้เทียบกบัรายการออเดอร์อีกคร้ัง 

3. ตรวจสภาพสินคา้ (ไม่ช ารุด/หมดอาย ุตามประเภทสินคา้) 

4. ยืนยนัครบ กดปุ่ ม “ยืนยนัครบ (Bypass Scan)”  / QC ผา่น- ไปแพค็ 

 

5. หาก QC ผา่น ให้ยืนยนัเพ่ือส่งต่อไปขั้น ④ แพค็สินคา้ หาก QC ไม่ผา่น จะส่งกลบัไป  ② รอหยิบ (Pick) 
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ประโยชน์ 

เป็นด่านสุดทา้ยก่อนแพค็ ช่วยจบัขอ้ผิดพลาดท่ีหลุดจากขั้นหยิบสินคา้ ลดอตัราการคืนสินคา้และขอ้ร้องเรียนจากลูกคา้ 

 

ข้อควรระวงั 

    ปุ่ ม ส าหรับ “ส่งกลบัคิวหยบิสินคา้ใหม่” เม่ือ QC ไม่ผา่น ระบบจะส่งกลบัไปตรวจสอบ ในขั้นตอนก่อนหนา้ (② รอ
หยิบ (Pick)) 

 

 

5.6 ④ แพค็สินค้า 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้แพค็สินคา้ให้เรียบร้อย ปลอดภยั และติดขอ้มูลผูรั้บให้ถูกตอ้งก่อนส่งมอบขนส่ง 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ④ รอแพค็ 

2. แพค็สินคา้ตามรายการท่ีผา่น QC แลว้ ใชว้สัดุกนักระแทกตามความเหมาะสมกบัประเภทสินคา้ 

3. พิมพ ์Packing List จากหนา้รายละเอียดออเดอร์ ติดป้าย ช่ือ-ท่ีอยู-่โทรศพัท ์ของผูรั้บ ตามขอ้มูลจดัส่งในหนา้ออเดอร์
ให้ตรงกนั  เพื่อแนบหรือใชต้รวจทาน 
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4. ยืนยนัเสร็จส้ินขั้นแพค็ เพ่ือส่งต่อไปขั้น ⑤ เอกสารและ Dispatch 

 

 

 

ประโยชน์ 

สินคา้ถูกแพค็อยา่งเป็นระบบ มีเอกสารก ากบัชดัเจน ลดโอกาสส่งผิดกล่องหรือผิดท่ีอยู่ 

 

ข้อควรระวงั 

    การ “บงัคบัพิมพเ์อกสารก่อนแพค็เสร็จ” ปัจจุบนัเป็นแนวปฏิบติัระดบั SOP เท่านั้น ระบบยงัไม่ไดบ้งัคบั 
ท่ีว่าตอ้งพิมพเ์อกสารก่อนเปล่ียนสถานะ  
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5.7 ⑤ เอกสารจัดส่ง 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหเ้ตรียมเอกสารประกอบการจดัส่งใหค้รบและส่งมอบพสัดุเขา้สู่กระบวนการจดัส่ง 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ⑤ รอจดัส่ง (เอกสาร)  

 

2. อปัโหลดเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง (เช่น ไฟล ์PDF ใบจดัส่ง) หากองคก์รก าหนดให้แนบเอกสารในระบบ สามารถโหลด
เอกสาร & Logistic 

 
 

3. ตรวจสอบความครบถว้นของพสัดุอีกคร้ังก่อนส่งเขา้สู่ขั้น Dispatch 
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4. ยืนยนั Dispatch  / กดปุ่ ม พร้อมส่ง   เพ่ือส่งต่อไปขั้น ⑥ มอบขนส่ง 

 

ประโยชน์ 

มีเอกสารครบถว้นพร้อมตรวจสอบยอ้นหลงั ลดปัญหาพสัดุไม่มีเอกสารก ากบัเม่ือถึงมือขนส่ง 

 

ข้อควรระวงั 

ตรวจสอบให้แน่ใจว่าไฟลเ์อกสารท่ีอปัโหลดตรงกบัออเดอร์ท่ีถูกตอ้ง การอปัโหลดผิดออเดอร์อาจท าให้เกิดความสับสนกบั
ขนส่งภายนอก 
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5.8 ⑥ มอบขนส่ง + กรอก Tracking 

วัตถุประสงค์  : เพื่อให้ส่งมอบพสัดุให้บริษทัขนส่งและบนัทึกเลขพสัดุ (Tracking) เขา้ระบบให้ลูกคา้ติดตามได ้

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ⑥ รอมอบขนส่ง 

 

2. น าพสัดุส่งขนส่งภายนอกหรือรถส่งของบริษทั ตามช่องทางท่ีร้านใชง้าน 

3. รับเลขพสัดุ (Tracking Number) จากขนส่ง แลว้กลบัมากรอกในช่อง Tracking บนหนา้ออเดอร์ และบนัทึก 
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4. เปล่ียนสถานะเป็น  ส่งมอบขนส่งแลว้   เม่ือสินคา้ออกจากร้าน/คลงั 

 

ประโยชน์ 

ลูกคา้ติดตามสถานะพสัดุไดเ้องผา่นหนา้ออเดอร์ฝ่ังสมาชิก ลดค าถาม “ของถึงไหนแลว้” เขา้มาท่ี CRM 

 

ข้อควรระวงั 

ตอ้งกรอก Tracking Number ใหถู้กตอ้งตรงกบัพสัดุจริงเสมอ เลข Tracking 
ผิดจะท าให้ลูกคา้ติดตามสถานะไม่ไดแ้ละอาจก่อขอ้ร้องเรียน 
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5.9 ⑦ ยืนยันส่งถึงลูกค้า 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ยนืยนัว่าลูกคา้ไดรั้บสินคา้เรียบร้อยแลว้ ปิดจบ Flow ส าหรับออเดอร์ประเภท CASH 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ⑦ รอยืนยนัส่งถึง 

 

2. ตรวจสอบสถานะจากขนส่ง หรือไดรั้บการยืนยนัจากลูกคา้ว่าไดรั้บสินคา้แลว้ 

3. เปล่ียนสถานะเป็น  ยืนยนัส่งถึง  ท่ีองคก์รก าหนดว่าใครเป็นผูก้ดยนืยนั 

 

 

4. ส าหรับออเดอร์ CASH ขั้นน้ีคือขั้นสุดทา้ยของ Flow (จบท่ี 7 ขั้น) ส่วนออเดอร์ COD จะไปต่อท่ีขั้น ⑧ 
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ประโยชน์ 

มีจุดปิดจบ Flow ท่ีชดัเจน ช่วยให้รายงานสถานะออเดอร์และ SLA แม่นย  า สะทอ้นเวลาส่งมอบจริง 

 

ข้อควรระวงั 

อยา่กด delivered ล่วงหนา้ก่อนสินคา้จะถึงมือลูกคา้จริง เพราะกระทบความแม่นย  าของรายงาน SLA 
และอาจสร้างความเขา้ใจผดิหากลูกคา้ยงัไม่ไดรั้บของจริง 

 

5.10 ⑧ ยืนยันเก็บเงนิ COD 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ยนืยนัว่าไดเ้ก็บเงินปลายทางจากลูกคา้แลว้ ปิดจบ Flow ส าหรับออเดอร์ประเภท COD 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีคิวงานปฎิบติังาน / ⑧ รอยืนยนัเก็บ COD (เฉพาะออเดอร์ COD ท่ีมีสถานะ  ยืนยนัส่งถึงแลว้) 

2. ตรวจสอบยอดเงินท่ีเก็บไดจ้ากพนกังานขนส่งหรือพนกังานส่งของ เทียบกบัยอดท่ีตอ้งช าระ 

3. กดยืนยนัเก็บเงิน COD ส าเร็จ ปิดจบ Flow ของออเดอร์นั้น 

 

4. หากเก็บเงินไม่ครบหรือลูกคา้ปฏิเสธรับสินคา้ ใหบ้นัทึกและแจง้ตาม SOP การจดัการ COD คา้งของร้าน 
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ประโยชน์ 

ปิดออเดอร์ COD ใหค้รบถว้นตรงกบัเงินท่ีเกบ็ไดจ้ริง ช่วยกระทบยอดบญัชีปลายทางไดแ้ม่นย  า ลดปัญหา COD คา้งสะสม 

 

ข้อควรระวงั 

งาน Notification Scheduler ของระบบจะตรวจ COD overdue (ค้างนานผิดปกต)ิ ทุก 30 นาที ทีมงานควรติดตามแจง้เตือนน้ี
อยา่งสม ่าเสมอเพื่อไม่ให้เงิน COD คา้งสะสมนานเกินควร 

 

5.11 ศูนย์ปฏิบัติการและ SLA/OTIF Dashboard 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใหห้วัหนา้ทีมปฏิบติัการติดตามภาพรวมคิวงานทั้งหมด ตวัช้ีวดั SLA และ OTIF เพื่อบริหารจดัการคอขวด
ของงาน 

ขั้นตอน 

1. ไปท่ีหวัขอ้ ปฎิบติัการ / ศูนยป์ฏิบติัการ  เพื่อดูภาพรวม SLA คิวคา้ง และ OTIF (On Time In Full) 
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2. คลิกการ์ดท่ีสนใจเพื่อไปยงัรายงาน Operations เชิงลึก (/admin/reports/operations) ซ่ึงมีถึง 13 แทบ็ 
ครอบคลุมขอ้มูลการสแกน/ขอ้ผดิพลาด QC และ SLA แต่ละขั้น 

 

3. ตรวจสอบ Pipeline คิว ⓪–⑧ แบบเรียลไทมบ์นแดชบอร์ดหลกั สังเกตจดุท่ีมีสีแดงเตือน SLA ใกลเ้กิน 

 

 

4. ใชข้อ้มูลน้ีประชุมทบทวนปฏิบติัการประจ าวนั เพ่ือจดัสรรก าลงัคนไปยงัคิวท่ีคา้งมากท่ีสุด 

 

 

ประโยชน์ 

หวัหนา้งานเห็นคอขวดของกระบวนการไดท้นัที (เช่น คิว Picking คา้งมากผิดปกติ) 
และสามารถจดัสรรก าลงัคนแกไ้ขไดท้นัเวลาก่อน SLA จะเสียหาย 

 

5. ข้อควรระวงั 

หนา้น้ีตอ้งมีสิทธ์ิ หรือ  เปิดสวิตช์ “เมนูวิเคราะห์” ไว ้(บทท่ี 2.7) มิฉะนั้นเมนูจะไม่ปรากฏ 
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บทที่  6  ค ำถำมที่พบบ่อย 
 
Q1: เข้ำสู่ระบบไม่ได้ ต้องตรวจสอบอะไรเป็นอย่ำงแรก? 
A: ให้ตรวจสอบเบอร์มือถือ รหสัผำ่น ภำษำแป้นพิมพ ์และสิทธ์ิของบญัชีท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบก่อน 
โดยบญัชีท่ีใชง้ำนตอ้งเป็นบญัชีผูดู้แลระบบของร้ำนคำ้ หำกตรวจสอบแลว้แต่ยงัเขำ้สู่ระบบไม่ได ้
ให้แจง้ผูดู้แลระบบหลกัหรือฝ่ำยสนบัสนุนเพ่ือตรวจสอบบญัชีอีกคร้ัง 
 
Q2: โลโก้ร้ำนค้ำควรใช้ขนำดหรือสัดส่วนเท่ำไหร่? 
A: แนะน ำใหใ้ชภ้ำพสัดส่วน 1:1 เช่น 400 x 400 พิกเซล หรือ 800 x 800 พิกเซล เพื่อให้โลโกแ้สดงผลไดส้มดุล 
ไม่ถูกบีบหรือยดืผิดสัดส่วน และควรใชไ้ฟลภ์ำพท่ีคมชดั เช่น PNG หรือ JPG 
 
Q3: ภำพพื้นหลังหน้ำแรกควรเตรียมอย่ำงไร? 
A: แนะน ำใหใ้ชภ้ำพขนำด 1920 x 600 พิกเซล หรืออตัรำส่วน 16:5 เพ่ือให้แสดงผลไดเ้หมำะสมกบัพ้ืนท่ีแบนเนอร์หนำ้แรก 
รองรับไฟล ์PNG/JPG และควรมีขนำดไฟลไ์ม่เกิน 5MB 
 
Q4: ภำพหมวดหมู่ควรใช้ขนำดใด? 
A: แนะน ำใหใ้ชภ้ำพขนำด 400 x 400 พิกเซล หรือสัดส่วน 1:1 
เพื่อให้ภำพหมวดหมู่แต่ละรำยกำรแสดงผลเท่ำกนัและจดัเรียงสวยงำมบนหนำ้เวบ็ไซต์ 
 
Q5: ภำพสินค้ำควรใช้ขนำดใด? 
A: แนะน ำใหใ้ชภ้ำพขนำด 800 x 800 พิกเซล หรือสัดส่วน 1:1 เพื่อให้ภำพสินคำ้แสดงผลชดัเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกนั 
ขนำดไฟลค์วรไม่เกิน 5MB และควรใชภ้ำพสินคำ้ท่ีตรงกบัสินคำ้จริงก่อนเผยแพร่ 
 
Q6: ท ำไมสินค้ำไม่แสดงอยู่ในหมวดหมู่ท่ีต้องกำร? 
A: สำเหตุท่ีพบบ่อยมกัเกิดจำกเลือกหมวดหมู่ผดิในขั้นตอนเพ่ิมหรือแกไ้ขสินคำ้ ให้กลบัไปตรวจสอบขอ้มูลสินคำ้ 
แลว้ดูว่ำช่องหมวดหมู่สินคำ้ถูกเลือกตรงกบัหมวดท่ีตอ้งกำรหรือไม่ 
จำกนั้นบนัทึกขอ้มูลและตรวจสอบผลลพัธ์บนหนำ้เวบ็ไซตอี์กคร้ัง 
 
Q7: ท ำไมหมวดหมู่หรือสินค้ำเรียงล ำดับไม่ตรงตำมท่ีต้องกำร? 
A: ให้ตรวจสอบรหสัหมวดหมู่ รหสัสินคำ้ และช่องล ำดบักำรแสดงผล 
เน่ืองจำกระบบอำจใชข้อ้มูลเหล่ำน้ีเป็นเง่ือนไขในกำรเรียงล ำดบั หำกตอ้งกำรให้รำยกำรใดแสดงก่อน 
ควรก ำหนดล ำดบัให้ถูกตอ้งและตรวจสอบผลหลงับนัทึกทุกคร้ัง 
 
Q8: Badge สินค้ำใช้ท ำอะไร? 
A: Badge ใชส้ ำหรับแสดงป้ำยก ำกบัสถำนะของสินคำ้ เช่น สินคำ้ใหม่ ขำยดี หรือสินคำ้โปรโมชนั 
เพ่ือช่วยให้สินคำ้บำงรำยกำรโดดเด่นขึ้นบนหนำ้เวบ็ไซต ์และช่วยให้ลูกคำ้สังเกตเห็นสินคำ้เป้ำหมำยไดง้่ำยขึ้น 
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Q9: ควรเลือกตั้งค่ำจัดส่งแบบไหนดี? 
A: ควรเลือกตำมนโยบำยกำรขำยของร้ำนคำ้ หำกตอ้งกำรกระตุน้ยอดซ้ือให้ใชค้่ำจดัส่งฟรีเม่ือซ้ือครบยอด 
หำกมีค่ำขนส่งเท่ำกนัทุกค ำส่ังซ้ือให้ใชแ้บบเหมำจ่ำยทั้งบิล แตห่ำกตน้ทุนจดัส่งแตกต่ำงกนัตำมพ้ืนท่ี 
ควรตั้งค่ำจดัส่งตำมโซนเพ่ือใหค้  ำนวณค่ำใชจ้่ำยไดเ้หมำะสมกว่ำ 
 
Q10: แบนเนอร์ไม่แสดงบนหน้ำเว็บไซต์ ต้องตรวจสอบอะไร? 
A: ให้ตรวจสอบสถำนะกำรเปิดใชง้ำน วนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดกำรแสดงผล ล ำดบักำรแสดงผล 
และตรวจสอบว่ำรูปภำพแบนเนอร์อปัโหลดส ำเร็จแลว้หรือไม่ หำกตั้งค่ำวนัท่ียงัไม่ถึงช่วงแสดงผล 
หรือปิดสถำนะกำรใชง้ำนไว ้แบนเนอร์จะไม่แสดงบนหนำ้เวบ็ไซต์ 
 
Q11: ข่ำวสำรไม่แสดงบนหน้ำเวบ็ไซต์ ต้องตรวจสอบอะไร? 
A: ให้ตรวจสอบวนัท่ีเผยแพร่ สถำนะกำรใชง้ำน หวัขอ้ข่ำว รำยละเอียดข่ำว หมวดหมู่ และภำพประกอบ 
หำกก ำหนดวนัท่ีเผยแพร่ในอนำคต หรือยงัไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูลใหค้รบถว้น ข่ำวสำรอำจยงัไม่แสดงบนหนำ้เวบ็ไซต์ 
 
Q12: ก่อนเร่ิมระบบ ควรทดสอบอะไรบำ้ง? 
A: ควรทดสอบหนำ้เวบ็ไซตจ์ริงในมุมมองของลูกคำ้ โดยตรวจสอบโลโก ้ขอ้มูลร้ำนคำ้ หมวดหมู่สินคำ้ รำยกำรสินคำ้ รำคำ 
รูปภำพ ค่ำจดัส่ง แบนเนอร์ ข่ำวสำร และกำรแสดงผลบนอุปกรณ์ท่ีใชง้ำนจริง เช่น คอมพิวเตอร์และโทรศพัทมื์อถือ 
เพ่ือให้มัน่ใจว่ำขอ้มูลถูกตอ้งก่อนเปิดใชง้ำนจริง 
 
Q13: แกไ้ขขอ้มูลแลว้ แต่หนำ้เวบ็ไซตย์งัไม่เปล่ียน ตอ้งท ำอยำ่งไร? 
A: ให้กดรีเฟรชหนำ้เวบ็ไซตก่์อน หำกยงัไม่เปล่ียนให้ตรวจสอบว่ำกดบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้หรือไม่ 
และลองเปิดหนำ้เวบ็ไซตใ์หม่อีกคร้ัง หำกยงัไม่แสดงผล 
ให้แจง้ผูดู้แลระบบเพื่อตรวจสอบกำรเช่ือมต่อหรือกำรแสดงผลของระบบ 
 
Q14: สำมำรถใชรู้ปภำพจำกระบบสำธิตต่อไดห้รือไม่? 
A: ไม่แนะน ำให้ใชข้อ้มูลหรือรูปภำพจำกระบบสำธิตบนหนำ้เวบ็ไซตจ์ริง ผูดู้แลระบบควรเปล่ียนเป็นขอ้มูลจริงของร้ำนคำ้ เช่น 
โลโกสิ้นคำ้ รูปสินคำ้ รำคำ รำยละเอียด และเง่ือนไขกำรขำย ก่อนเผยแพร่ให้ลูกคำ้ใชง้ำน 
 
Q15: ควรตรวจสอบอะไรทุกคร้ังก่อนกดบนัทึกขอ้มูล? 
A: ควรตรวจสอบช่ือรำยกำร รูปภำพ รำคำ วนัท่ีแสดงผล สถำนะเปิดใชง้ำน ล ำดบักำรแสดงผล 
และขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งให้ครบถว้นก่อนบนัทึก เพ่ือป้องกนัขอ้มูลผิดพลำดแสดงบนหนำ้เวบ็ไซตจ์ริง 
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ภาคผนวก 

ก. ค ำศัพท์เฉพำะระบบ (Glossary) 

ค ำศัพท์ ควำมหมำย 
OWNER บทบาท Admin สิทธ์ิสูงสุด จดัการ Admin คนอ่ืนและตั้งค่าระบบเตม็รูปแบบ 
SHOP_OWNER บทบาทผูจ้ดัการร้าน ดูแลสินคา้ ออเดอร์ ลูกคา้ ค่าขนส่ง และรายงาน 
MARKETING บทบาทการตลาด ดูแลโปรโมชัน่ คูปอง แบนเนอร์ แคมเปญ และ CRM 
SUPPORT บทบาทปฏิบติัการ ดูแลคิวงานออเดอร์ ⓪–⑧ ตั้งแตห่ยิบสินคา้จนถึงจดัส่ง 
RBAC Role-Based Access Control ระบบควบคุมสิทธ์ิการเขา้ถึงตามบทบาท 
2FA / OTP การยืนยนัตวัตนสองชั้นดว้ยรหสัผา่นคร้ังเดียวท่ีส่งทาง SMS 
SLA Service Level Agreement ตวัช้ีวดัเวลามาตรฐานท่ีตอ้งท างานให้เสร็จในแต่ละขั้น 
OTIF On Time In Full ตวัช้ีวดัการจดัส่งตรงเวลาและครบถว้น 
QC Quality Control ขั้นตอนตรวจสอบคุณภาพ/ความถูกตอ้งของสินคา้ก่อนแพค็ 
COD Cash on Delivery การเก็บเงินปลายทางเม่ือส่งสินคา้ถึงลูกคา้ 
ERP Enterprise Resource Planning ระบบบริหารทรัพยากรองคก์ร ท่ีเช่ือมต่อขอ้มูลกบั Bplus 

Ordering 
Webhook กลไกท่ีระบบแจง้เหตุการณ์ไปยงัปลายทางอตัโนมติัเม่ือมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูล 
CRM In-App Chat ระบบแชทระหว่างลูกคา้กบัทีมงานภายในแอป พร้อมเก็บประวติัการติดต่อ 
FCR First Contact Resolution สัดส่วนเคสท่ีแกปั้ญหาจบไดต้ั้งแต่ติดต่อคร้ังแรก 
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โปรแกรมบัญชีบริหารส าเร็จรูป BPlus ERP 

➢ DF  ระบบควบคุมเอกสาร 
➢ IC  ระบบสินคา้คงคลงั 
➢ PO ระบบจดัซ้ือสินคา้ 
➢ OE ระบบจ าหน่ายและจองสินคา้ 
➢ AR-AP ระบบลูกหน้ี-เจา้หน้ี 
➢ CQ ระบบเช็ค-เงินฝากธนาคาร 
➢ GL/EP  ระบบบญัชี/รายได-้ค่าใช้จ่าย 
➢ FI ระบบวิเคราะห์งบการเงิน 
➢ CF ระบบงบกระแสเงินสด 
➢ SL ระบบพนกังานขาย 
➢ FA ระบบทรัพยสิ์นถาวร 
➢ BI ระบบวิเคราะห์การตลาดขั้นสูง 
➢ PDA ระบบเช่ือมโยงขอ้มูลเคร่ืองนับสินคา้ 
➢ TR ระบบรับยา้ยขอ้มูลขา้มแหล่งเก็บ 
➢ Bbarcode ระบบพิมพป้์ายราคาบาร์โคด้ 
➢ DK ระบบย่ืนแบบ ภงด.3 และ 53 ผ่านอินเตอร์เน็ต  
➢ MRPII  ระบบวางแผนการผลิต 
➢ Replenishment ระบบเติมเต็มอตัโนมติั 
➢ Bplus Dash Board  ระบบแสดงประสิทธิภาพการบริหารงานส าหรับ

ผูบ้ริหาร  
➢ Bplus Executive on Android ระบบงานบริหารบนมือถือ 
➢ Bplus Collector On Android ระบบช่วยการขายและบนัทึกเอกสารบน

มือถือ 
➢ แคมเปญหลงัร้าน / สะสมแตม้หลงัร้าน/ Invoice From Scan /  

Receive From Scan / Packing list / Consolidate / Prepare-PO / 
หน่วยรถ แบบ Notebook / e-Filing / e-Taxinvoice 

➢ WMS การบริหารคลงัสินคา้   
 
   

   
 โปรแกรมบริหารงานค้าปลีกส าเร็จรูป BPlus POS 

➢ BplusBack  ระบบบริหารจดัการหลงัร้าน 
➢ BplusPos  ระบบขายหนา้ร้าน 
➢ Campaign ระบบแคมเปญ 
➢ ShowPrice ระบบแสดงราคาขายและแคมเปญ 
➢ CheckPrice  ระบบตรวจสอบราคาขายและแคมเปญ 
➢ Queue Buster  ระบบลดเวลารอคิวการจ่ายช าระของลูกคา้ 
➢ ID ระบบ Smart Card Reader อ่านบตัรประชาชน  
➢ Member online ระบบสะสมแตม้ 
➢ Member Reward On Mobile ระบบสะสมแตม้ Online ผ่านมือถือ 
➢ e-Coupon ระบบพิมพค์ูปองอตัโนมติัท่ีแคชเชียร์(OPOS) 
➢ Binvoice / Bbarcode / Touch Screen 

 
 

BPlus VAN SALES On Mobile – Android 
     เป็นโปรแกรมบนมือถือส าหรับพนกังานขายท่ีออกไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี
สะดวกส าหรับงาน Sales / Pre-Sales 

➢ Take Order จองสินคา้และเปิดหนา้บญัชีลูกหน้ี 
➢ สอบถามสินคา้คงเหลือ/วงเงินเครดิต 
➢ ระบบบริหารงานขาย/การรับคืนสินคา้ 
➢ การก าหนดเป้าขายพนกังานขาย 
➢ ระบบบริหารจดัการยอดหน้ีคงคา้ง 
➢ การ โอนยา้ยคลงัสินคา้ 
➢ ระบบเย่ียมลูกคา้ / เช็คอินร้านคา้ / ติดตามเส้นทางการเดินทาง 
➢ Market Survey ระบบส ารวจลูกคา้ การบนัทึกเลขไมล ์/บนัทึกพิกดั 
➢ รายงานต่างๆ เเพื่อสรุปการขาย 

 

 

โปรแกรมบริหารงานบุคคลส าเร็จรูป BPlus HRM 

➢ PR  ระบบเงินเดือน  
➢ PS  ระบบบริหารงานบุคคล 
➢ RT  ระบบสิทธิวนัลาและเบ้ียขยนัขั้นสูง 
➢ TM ระบบประมวลผลเวลาท างาน 
➢ AS  ระบบก าหนดสิทธิการใชง้านขั้นสูง 
➢ DK ระบบโอนขอ้มูลผ่านดิสก/์อินเตอร์เน็ต 
➢ AS ระบบก าหนดสิทธิการใชง้านขั้นสูง 
➢ JC ระบบตน้ทุนค่าแรงพนกังาน 
➢ PF ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพิเศษ 
➢ LN  ระบบเงินกูช้นิดพิเศษ 
➢ WF ระบบสวสัดิการพนกังาน 
➢ ID ระบบ Smart Card Reader อ่านบตัรประชาชน  
➢ PC ระบบเบิกเงินสดยอ่ย 
➢ MC ระบบอตัราแลกเปลี่ยนสกุลเงิน 
➢ Bplus Auto TM ระบบโอน TM อตัโนมติั 
➢ Bplus HRM Connect  ระบบแอพพลิเคชัน่ HRM บนมือถือ  
➢ e-Payslip ระบบใบจ่ายเงินเดือนและเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์/เวบ็ 
➢ e-Payslip On web ระบบแสดงใบจ่ายเงินเดือนและเอกสารทาง

อิเล็กทรอนิกส์/เว็บ 
➢ e-Leave/OT/SHIFT  ระบบขอลา,ขอโอที,ขอเปลี่ยนกะผ่านเว็บ 
➢ e-Training ระบบการฝึกอบรมพนกังานผ่านเว็บ 
➢ e-Welfare ระบบขอสวสัดิการพนกังานผ่านเว็บ 
➢ Bplus Dash Board ระบบแสดงประสิทธิภาพงานบุคคลส าหรับผูบ้ริหาร 
➢ e-Recruit ระบบสมคัรงาน 
➢ e-Dashboard ระบบแสดงขอ้มูลการท างานของพนกังานผ่านเวบ็ 
➢ e-HR INFO ระบบประชาสัมพนัธ์ข่าวสารระหว่างบริษทักบั

พนกังาน 
➢ e-HRM ระบบเงินเดือน Online  

 

 


