
 

 

 

 

 

 

 

 

User Module 
 

 

 

 

 



- Log In 

 
 

ท าการเร่ิมเขา้ใชร้ะบบจากหนา้ Login โดยใส่ Email และ Password ท่ีไดจ้ากระบบท่ีท าการส่งให ้ จากนั้นกดปุ่ม 

 เพื่อเขา้สู่ระบบ 

 

 

เลือก  จากนั้นให้เลือก  เพื่อท าการเพิ่ม หรือคน้หาขอ้มูล User 

(หมายเหตุ*:  เฉพาะ Supervisor ขึน้ไปจึงจะสามารถเพิม่/แก้ไขได้) 

 



1. เพิม่ข้อมูล User  

 

หลงัจากท าการกดปุ่ม  (1) จะตอ้งกรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี  

 *FirstName    -  ใส่ช่ือ  (จ าเป็นกรอก) 

 LastName         -  ใส่นามสกุล  

 *User Type       -  เลือกประเภทของ User (จ าเป็นกรอก) 

 *StaffID      -  ใส่รหสัพนกังาน (จ าเป็นกรอก) 

 *E-mail   -  Email พนกังาน (จ าเป็นกรอก) 

 *Site   -  กลุ่มของ User (จ าเป็นกรอก) 

 *Telephone  -  ใส่หมายเลขโทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 *Position  -  ใส่ต าแหน่ง (จ าเป็นกรอก) 

 (2) ปุ่ม   -  ท าการคน้หาภาพท่ีตอ้งการอพัโหลด 

 Start Date  -  วนัเร่ิมงาน 

 End Date  -  วนัลาออกจากงาน 

 Status   -  สถานะของ User  

 Project Selection  -  รายช่ือช่องทางทั้งหมด 

 *Project Selected -  รายช่ือช่องทางท่ีถูกเลือก 

 (3) ปุ่ม   -  ยา้ยช่องทางท่ีเลือกจาก Project Selection ไป Project Selected 



 (4) ปุ่ม   -  ยา้ยช่องทางท่ีเลือกจาก Project Selected ไป Project Selection 

 (5) ปุ่ม   -  ยา้ยช่องทางทั้งหมดจาก Project Selection ไป Project Selected 

 (6) ปุ่ม   -  ยา้ยช่องทางทั้งหมดจาก Project Selected ไป Project Selection 

 (7) ปุ่ม  -  บนัทึกขอ้มูล 

เม่ือท าการใส่ขอ้มูลครบแลว้ใหท้  าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล และจะแสดงดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ค้นหาข้อมูล 

 

1. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 คน้หา    -  ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หาเช่น ช่ือ – นามสกุล, ต าแหน่ง,    

    รหสัพนกังาน, เบอร์โทรติดต่อ เป็นตน้ 

 User Status   -  สถานะของ User 

2. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

3. เลือกช่ือ User ท่ีตอ้งการเพื่อแกไ้ขขอ้มูล User (ดูในหวัขอ้ท่ี 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. แก้ไขข้อมูล User  

 

 แกไ้ขขอ้มูลท่ีตอ้งการ หลงัจากเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ข และจะ

แสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Customer Module 
 

 

 

 

 

 



1. เพิม่ข้อมูลบริษทั 

 

 เลือก  จากนั้นเลือก  เพื่อท าการเพิ่มขอ้มูลบริษทั 

 

 1.1 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนบริษัท) 

 1.2 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนทีอ่ยู่สาขา) 

 1.3 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนขอบเขต และพฤติกรรมของลูกค้า) 

1.4 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนการอพัโหลดภาพ และไฟล์เอกสาร) 

 1.5 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนข้อมูลผู้ติดต่อ) 



1.1 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนบริษัท) แบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ 

1.     

 

 กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *ช่ือ – สกุล     -  เลือกค าน าหนา้ช่ือของลูกคา้ประเภทบุคคล (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือ           -  ใส่ช่ือลูกคา้ประเภทบุคคล (จ าเป็นกรอก) 

 สกุล         -  ใส่นามสกุลลูกคา้ประเภทบุคคล 

 กลุ่มลูกคา้       -  เลือกประเภทกลุ่มการติดต่อของลูกคา้ 

 เลขประจ าตวัประชาชน  -  ใส่เลขบตัรประจ าตวัประชาชนของลูกคา้ 

 Email    -  ใส่ email ของลูกคา้ประเภทบุคคล 

 Website    -  ใส่ website ในการติดต่อของลูกคา้ประเภทบุคคล 

 ประเภทธุรกิจของลูกคา้  -  ใส่ประเภทธุรกิจของลูกคา้ 

2.  

 

 กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *ช่ือบริษทั (1)   -  เลือกค าน าหนา้ช่ือของลูกคา้ประเภทองคก์ร (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือบริษทั (2)          -  ใส่ช่ือลูกคา้ประเภทองคก์ร (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือบริษทั (3)        -  ใส่ค าลงทา้ยลูกคา้ประเภทองคก์ร  

 กลุ่มลูกคา้       -  เลือกประเภทกลุ่มการติดต่อของลูกคา้ 

 เลขทะเบียนบริษทั  -  ใส่เลขทะเบียนบริษทัของลูกคา้ 

 Website    -  ใส่ website ในการติดต่อของลูกคา้ประเภทองคก์ร 

 ประเภทธุรกิจของลูกคา้  -  ใส่ประเภทธุรกิจของลูกคา้ 



1.2 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนทีอ่ยู่สาขา) 

 

กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *สาขา    -  ใส่ช่ือสาขา (จ าเป็นกรอก) 

 SAP ID    -  รหสั SAP ID 

 วนัก่อตั้ง   -  วนัท่ีสาขาเปิด 

 *ท่ีอยู ่    -  ท่ีอยูข่องสาขา (จ าเป็นกรอก) 

 *ประเทศ   -  เลือกท่ีอยูป่ระเทศ (จ าเป็นกรอก) 

 *จงัหวดั    -  เลือกท่ีอยูจ่งัหวดั (จ าเป็นกรอก) 

 *อ าเภอ    -  เลือกท่ีอยูอ่  าเภอ (จ าเป็นกรอก) 

 *ต าบล    -  เลือกท่ีอยูต่  าบล (จ าเป็นกรอก) 

 รหสัไปรษณีย ์   -  ใส่รหสัไปรษณีย ์

 Credit Term   -  จ  านวนเครดิตของสาขา (หน่วยเป็นวนั) 

 AARewardID   -  รหสัแตม้สะสมของสาขา 

 AAReward   -  จ  านวนแตม้สะสม 

 ขอ้จ ากดัการจดัส่ง  -  หมายเหตุหรือความตอ้งการในการจดัส่งสินคา้ของลูกคา้ 

 *เบอร์ติดต่อ (1)   -  เลือกประเภทเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (2)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (3)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ถึง) (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (4)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ต่อ) (จ าเป็นกรอก) 

 ปุ่ม     -  ท าการเพิ่มเบอร์ติดต่อ (1-4) 

 ขอ้มูลเพิ่มเติม   -  ใส่รายละเอียดเพิ่มเติมท่ีเก่ียวกบัท่ีอยู ่

 



1.3 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนขอบเขต และพฤติกรรมของลูกค้า) 

 

 กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *ขอบเขตการขาย  -  เลือกพื้นท่ีท่ีอยูใ่นการจดัส่ง (จ าเป็นกรอก) 

 *Size    -  เลือกปริมาณการสั่งซ้ือสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *ลกัษณะการสั่งซ้ือ  -  เลือกพฤติกรรมการสั่งซ้ือสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 หมายเหตุการสั่งซ้ือ  -  รูปแบบ และเง่ือนไขในการสั่งซ้ือสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนการอพัโหลดภาพ และไฟล์เอกสาร) 

 

กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 File    -  (1) ปุ่ม     ท าการคน้หาภาพท่ีตอ้งการอพัโหลด 

         ( ตอ้งเป็นนามสกุล .jpg, .jpeg, .gif, .png เท่านั้น ) 

        (4) ปุ่ม    ท าการคน้หาไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอพัโหลด 

         ( ตอ้งเป็นนามสกุล .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf เท่านั้น ) 

         ( จ  าเป็นกรอก โดยท่ีขนาดตอ้งไม่เกิน 1 MB )  

 รายละเอียด   -  ใส่ขอ้มูลรายละเอียดของภาพ (ไฟลเ์อกสาร)  

 ปุ่ม   -  (2) อพัโหลดไฟลภ์าพ (แผนท่ี) 

        (5) อพัโหลดไฟลเ์อกสาร 

 ปุ่ม   -  (3) ยกเลิกบนัทึกขอ้มูลภาพท่ีท าการใส่รายละเอียดลงไป 

        (6) ยกเลิกบนัทึกขอ้มูลเอกสารท่ีท าการใส่รายละเอียดลงไป 

 ประเภทไฟล ์   -  แสดงประเภทของไฟลท่ี์ไดท้  าการอพัโหลด 

 ช่ือไฟล ์    -  แสดงช่ือไฟลท่ี์ไดท้  าการอพัโหลด 

 รายละเอียด   -  แสดงรายละเอียดของไฟลภ์าพ(เอกสาร)ท่ีไดท้  าการอพัโหลด 

 Upload     -    แสดงสถานะวา่อพัโหลดแลว้ 

          แสดงสถานะวา่ยงัไม่ไดอ้พัโหลด 

 ลบ ( )    -  ท าการลบขอ้มูลท่ีท าการอพัโหลด   

 

 

 

 



1.5 หน้าเพิม่ข้อมูล (ส่วนข้อมูลผู้ติดต่อ) 

 

กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *ช่ือ – สกุล     -  เลือกค าน าหนา้ช่ือของผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือ           -  ใส่ช่ือผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 สกุล         -  ใส่นามสกุลผูติ้ดต่อ 

 เพศ    -  เลือกเพศ 

 วนัเกิด    -  วนัเดือนปีท่ีเกิด 

 ต าแหน่ง   -  ต าแหน่งของผูติ้ดต่อ 

 Email    -  อีเมลท่ี์ใชใ้นการติดต่อ 

 *เบอร์ติดต่อ (1)   -  เลือกประเภทเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (2)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (3)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ถึง) 

 *เบอร์ติดต่อ (4)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ต่อ) 

 ปุ่ม     -  ท าการเพิ่มเบอร์ติดต่อ (1-4) 

 ขอ้มูลเพิ่มเติม   -  ใส่รายละเอียดเพิ่มเติมท่ีเก่ียวกบัผูติ้ดต่อ  

 (7) ปุ่ม   -  ท าการบนัทึกขอ้มูลทั้งหมด 

 (8) ปุ่ม   -  ยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลและกลบัไปหนา้คน้หาขอ้มูล 

หลงัจากกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้เม่ือท าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล จะแสดงดงัรูป 

 



2. หน้าค้นหาข้อมูลบริษทั  

 

 เลือก  จากนั้นเลือก  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูลบริษทั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 ช่ือบริษทั (ลูกคา้)   -  ใส่ช่ือบริษทั (หรือช่ือลูกคา้ในกรณีท่ีเป็นบุคคล)  

 เบอร์โทรศพัท ์  -  เบอร์โทรศพัทติ์ดต่อของบริษทั 

 กลุ่มลูกคา้    -  เลือกประเภทกลุ่มของลูกคา้ 

 ช่ือผูติ้ดต่อ    -  ช่ือ-นามสกุลผูติ้ดต่อของบริษทั 

 จงัหวดั    -  เลือกท่ีอยูจ่งัหวดั 

 อ าเภอ    -  เลือกท่ีอยูอ่  าเภอ 

2. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

3. กดปุ่ม  เพื่อท าการลา้งขอ้มูลในช่อง “เง่ือนไขในการคน้หา” 

4. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการเพื่อไปแกไ้ขขอ้มูลบริษทั (ดูในหวัขอ้ท่ี 3) 

5. กดปุ่ม  เพิ่มขอ้มูลบริษทัลงในระบบ (ยอ้นกลบัไปดูขอ้ท่ี 1) 

 

 

 

 

 



3. การแก้ไขข้อมูลของบริษัท 

 

 3.1 Customer Info (ช่ือบริษัท และที่อยู่ส านักงานใหญ่) 

 3.1.1 รายละเอียดบริษทั 

 3.1.2 รายละเอียดท่ีอยูส่ านกังานใหญ่    

3.2 Branch (เพิม่ และแก้ไขข้อมูลทีอ่ยู่ของสาขา) 

 3.2.1 คน้หาขอ้มูลสาขา 

 3.2.2 การเพิ่มขอ้มูลสาขา 

 3.2.3 การแกไ้ขขอ้มูลสาขา    

3.3 Shipping Addresss (เพิม่ และแก้ไขข้อมูลทีอ่ยู่จัดส่ง) 

 3.3.1 คน้หาขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง 

 3.3.2 การเพิ่มขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง  

 3.3.3 การแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง   

3.4 Contact Person (เพิม่ และแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ) 

 3.4.1 คน้หาขอ้มูลผู้ติดตอ่ 

 3.4.2 การเพิ่มขอ้มูลผูติ้ดต่อ  

 3.4.3 การแกไ้ขขอ้มูลผูติ้ดต่อ  

 

 

 

 



3.1 Customer Info(ช่ือบริษัท และทีอ่ยู่ส านักงานใหญ่) 

 

1. ส่วนรายละเอียดบริษทั (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.1.1) 

2. ส่วนรายละเอียดท่ีอยูส่ านกังานใหญ่ (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.1.2) 

 

 

 

 

 



3.1.1 รายละเอยีดบริษัท (หมายเหตุ*:  เฉพาะ Supervisor ขึน้ไปจึงจะสามารถแก้ไขได้) 

1. 

 
 *ช่ือ – สกุล     -  แสดง/แกไ้ขค าน าหนา้ช่ือลูกคา้ประเภทบุคคล (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือ          -  แสดง/แกไ้ขช่ือลูกคา้ประเภทบุคคล (จ าเป็นกรอก) 

 สกุล        -  แสดง/แกไ้ขนามสกุลลูกคา้ประเภทบุคคล 

 กลุ่มลูกคา้       -  แสดง/แกไ้ขประเภทกลุ่มการติดต่อของลูกคา้ 

 เลขประจ าตวัประชาชน -  แสดง/แกไ้ขเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของลูกคา้ 

 Email   -  แสดง/แกไ้ขemail ของลูกคา้ประเภทบุคคล 

 Website   -  แสดง/แกไ้ขwebsite ในการติดต่อของลูกคา้ประเภทบุคคล 

 ประเภทธุรกิจของลูกคา้ -  แสดง/แกไ้ขประเภทธุรกิจของลูกคา้ 

2. 

 
 *ช่ือบริษทั (1)  -  แสดง/แกไ้ขค าน าหนา้บริษทั (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือบริษทั (2)       -  แสดง/แกไ้ขช่ือบริษทั (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือบริษทั (3)       -  แสดง/แกไ้ขค าลงทา้ยบริษทั  

 กลุ่มลูกคา้       -  แสดง/แกไ้ขประเภทกลุ่มการติดต่อของบริษทั 

 เลขทะเบียนบริษทั  -  แสดง/แกไ้ขเลขทะเบียนบริษทัของลูกคา้ 

 Website   -  แสดง/แกไ้ข website ในการติดต่อของบริษทั 

 ประเภทธุรกิจของลูกคา้ -  แสดง/แกไ้ขแสดง/แกไ้ขประเภทธุรกิจของบริษทั 

 

 

 

 



3.1.2 รายละเอยีดทีอ่ยู่ส านักงานใหญ่ 

 

 แสดงรายละเอียดขอ้มูลของสาขาท่ีเป็นส านกังานใหญ่ สามารถเปล่ียนแปลงส านกังานใหญ่ไดใ้น 3.1.2 

รายละเอียดสาขา(Tab Branch) (ไม่สามารถท าการแกไ้ขขอ้มูล ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลใหไ้ปหวัขอ้ 3.2 Tab Branch)  

เม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้กดปุ่ม   (1) เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ข จะแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 



3.2 Branch (เพิม่ และแก้ไขข้อมูลทีอ่ยู่ของสาขา) 

 

1. ส่วนคน้หาขอ้มูลสาขา (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.2.1) 

2. ส่วนเพิ่ม/แกไ้ข ขอ้มูลสาขา (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.2.2 และ 3.2.3 ตามล าดบั) 

 

 



3.2.1 ค้นหาข้อมูลสาขา 

 

3. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 สาขา      -  ใส่ช่ือสาขา  

 เบอร์ติดต่อ     -  เบอร์โทรศพัทติ์ดต่อของสาขา 

 จงัหวดั     -  เลือกท่ีอยูจ่งัหวดั 

 อ าเภอ     -  เลือกท่ีอยูอ่  าเภอ 

4. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

5. กดปุ่ม  เพื่อท าการลา้งขอ้มูลในช่อง “เง่ือนไขในการคน้หา” 

6. เลือกสาขาท่ีตอ้งการเพื่อ เพิ่ม/แกไ้ขขอ้มูลสาขา (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.2.3 ) 

7. กดปุ่ม  เพิ่มขอ้มูลท่ีอยูส่าขา (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.2.2 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2.2 การเพิม่ข้อมูลสาขา 

 

 หลงัจากท าการกดปุ่ม   จะตอ้งกรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *สาขา    -  ใส่ช่ือสาขา (จ าเป็นกรอก) 

 SAP ID    -  รหสั SAP ID 

 วนัก่อตั้ง   -  วนัท่ีสาขาเปิด 

 *ท่ีอยู ่    -  ท่ีอยูข่องสาขา (จ าเป็นกรอก) 

 *ประเทศ   -  เลือกท่ีอยูป่ระเทศ (จ าเป็นกรอก) 

 *จงัหวดั    -  เลือกท่ีอยูจ่งัหวดั (จ าเป็นกรอก) 

 *อ าเภอ    -  เลือกท่ีอยูอ่  าเภอ (จ าเป็นกรอก) 

 *ต าบล    -  เลือกท่ีอยูต่  าบล (จ าเป็นกรอก) 

 รหสัไปรษณีย ์   -  ใส่รหสัไปรษณีย ์

 Credit Term   -  จ  านวนเครดิตของสาขา (หน่วยเป็นวนั) 

 AARewardID   -  รหสัแตม้สะสมของสาขา 



 AAReward   -  จ  านวนแตม้สะสม 

 ขอ้จ ากดัการจดัส่ง  -  หมายเหตุหรือความตอ้งการในการจดัส่งสินคา้ของลูกคา้ 

 ส านกังานใหญ่    -  เปล่ียนท่ีอยูส่ านกังานใหญ่ (เป็นไดเ้พียงสาขาเดียวเท่านั้น) 

 *เบอร์ติดต่อ (1)   -  เลือกประเภทเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (2)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (3)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ถึง) (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (4)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ต่อ) (จ าเป็นกรอก) 

 ปุ่ม     -  ท าการเพิ่มเบอร์ติดต่อ (1-4) 

 ขอ้มูลเพิ่มเติม   -  ใส่รายละเอียดเพิ่มเติมท่ีเก่ียวกบัท่ีอยู ่

 *ขอบเขตการขาย  -  เลือกพื้นท่ีท่ีอยูใ่นการจดัส่ง (จ าเป็นกรอก) 

 *Size    -  เลือกปริมาณการสั่งซ้ือสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *ลกัษณะการสั่งซ้ือ  -  เลือกพฤติกรรมการสั่งซ้ือสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 หมายเหตุการสั่งซ้ือ  -  รูปแบบ และเง่ือนไขในการสั่งซ้ือสินคา้ 

 File    -  (8) ปุ่ม   คน้หาภาพท่ีตอ้งการอพัโหลด 

            ( ตอ้งเป็นนามสกุล .jpg, .jpeg, .gif, .png เท่านั้น ) 

            (11)  ปุ่ม   คน้หาไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอพัโหลด 

            (ตอ้งเป็นนามสกุล .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf เท่านั้น) 

            (จ  าเป็นกรอก โดยท่ีขนาดตอ้งไม่เกิน 1 MB)  

 รายละเอียด   -  ใส่ขอ้มูลรายละเอียดของภาพ (ไฟลเ์อกสาร)  

 ปุ่ม   -  (9) อพัโหลดไฟลภ์าพ (แผนท่ี) 

         (12) อพัโหลดไฟลเ์อกสาร 

 ปุ่ม   - (10) ยกเลิกบนัทึกขอ้มูลภาพท่ีท าการใส่รายละเอียดลงไป 

         (13) ยกเลิกบนัทึกขอ้มูลเอกสารท่ีท าการใส่รายละเอียดลงไป 

 (14) ปุ่ม   -  ท าการบนัทึกขอ้มูล 

 (15) ปุ่ม     -  ยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล 

เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล จะแสดงดงัรูป  

 



3.2.3 แก้ไขข้อมูลสาขา (ค้นหาสาขาดูจากจากหัวข้อ 3.2.1)  

 

1. Add File (ไฟล์ทีท่ าการอพัโหลดเรียบร้อยแล้ว) 

 ประเภทไฟล ์   -  แสดงประเภทของไฟลท่ี์ไดท้  าการอพัโหลด 

 ช่ือไฟล ์   -  แสดงช่ือไฟลท่ี์ไดท้  าการอพัโหลด 

 รายละเอียด   -  แสดงรายละเอียดของไฟลภ์าพ(เอกสาร)ท่ีไดท้  าการอพัโหลด 

 Upload    -    แสดงสถานะวา่อพัโหลดแลว้ 

          แสดงสถานะวา่ยงัไม่ไดอ้พัโหลด 

   (ใหท้  าการกดปุ่ม  เพื่ออพัโหลดไฟล)์ 

 ลบ ( )    -  ท าการลบขอ้มูลท่ีท าการอพัโหลด   



2. Shipping Address 

 S.No     -  แสดงล าดบัรายการ 

 ท่ีอยู ่     -  แสดงท่ีตั้งท่ีอยูจ่ดัส่ง 

 อ าเภอ    -  แสดงท่ีตั้งอ าเภอ 

 จงัหวดั    -  แสดงท่ีตั้งจงัหวดั 

 รหสัไปรษณีย ์   -  แสดงรหสัไปรษณีย ์

 เบอร์ติดต่อ    -  แสดงเบอร์โทรศพัทข์องท่ีอยูจ่ดัส่งติดต่อ 

 (16) สาขา    -  เปล่ียนท่ีอยูส่าขา 

 (17) ท่ีอยูจ่ดัส่ง    -  แสดงสถานะท่ีอยูจ่ดัส่ง 

3. Contact 

 S.No     -  แสดงล าดบัรายการ 

 Contact Name   -  แสดงช่ือ – นามสกุลผูติ้ดต่อ 

 ต าแหน่ง    -  แสดงต าแหน่งของผูติ้ดต่อ 

 อีเมล์     -  แสดงอีเมลท่ี์ผูติ้ดต่อใช ้

 เบอร์ติดต่อ    -  แสดงเบอร์โทรศพัทข์องผูติ้ดต่อ 

เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเรียบร้อยท าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ข จะแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 



3.3 Shipping Address (เพิม่ และแก้ไขข้อมูลที่อยู่จัดส่ง) 

 

1. ส่วนคน้หาขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.3.1) 

2. ส่วนเพิ่ม/แกไ้ข ขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.3.2 และ 3.3.3 ตามล าดบั) 

 

 

 

 

 



3.3.1 ค้นหาข้อมูลทีอ่ยู่จัดส่ง 

 

18. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 ท่ีอยู ่      -  ใส่ท่ีอยู ่ 

 เบอร์ติดต่อ     -  เบอร์โทรศพัทติ์ดต่อของสาขา 

 จงัหวดั     -  เลือกท่ีอยูจ่งัหวดั 

 อ าเภอ     -  เลือกท่ีอยูอ่  าเภอ 

19. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

20. กดปุ่ม  เพื่อท าการลา้งขอ้มูลในช่อง “เง่ือนไขในการคน้หา” 

21. เลือกท่ีอยูจ่ดัส่งท่ีตอ้งการเพื่อแกไ้ขขอ้มูล (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.3.3 ) 

22. กดปุ่ม  เพิ่มขอ้มูลท่ีอยูจ่ดัส่ง  (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.3.2 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3.2 เพิม่ข้อมูลทีอ่ยู่จัดส่ง 

 

 หลงัจากท าการกดปุ่ม   จะตอ้งกรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *ท่ีอยู ่    -  ท่ีอยูข่องท่ีอยูจ่ดัส่ง (จ าเป็นกรอก) 

 *ประเทศ   -  เลือกท่ีอยูป่ระเทศ (จ าเป็นกรอก) 

 *จงัหวดั    -  เลือกท่ีอยูจ่งัหวดั (จ าเป็นกรอก) 

 *อ าเภอ    -  เลือกท่ีอยูอ่  าเภอ (จ าเป็นกรอก) 

 *ต าบล    -  เลือกท่ีอยูต่  าบล (จ าเป็นกรอก) 

 รหสัไปรษณีย ์   -  ใส่รหสัไปรษณีย ์

 *เบอร์ติดต่อ (1)   -  เลือกประเภทเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (2)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (3)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ถึง) (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (4)   -  ใส่ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ต่อ) (จ าเป็นกรอก) 

 ปุ่ม     -  เพิ่มช่องใส่เบอร์ติดต่อ (1-4) 

 ขอ้มูลเพิ่มเติม   -  ใส่รายละเอียดเพิ่มเติมท่ีเก่ียวกบัท่ีอยู ่

 



 File    -   (23) ปุ่ม   ท าการคน้หาภาพท่ีตอ้งการอพัโหลด 

         ( ตอ้งเป็นนามสกุล .jpg, .jpeg, .gif, .png เท่านั้น ) 

         (26) ปุ่ม  ท าการคน้หาไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอพัโหลด 

         ( ตอ้งเป็นนามสกุล .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf เท่านั้น ) 

         ( จ  าเป็นกรอก โดยท่ีขนาดตอ้งไม่เกิน 1 MB )  

 รายละเอียด   -  ใส่ขอ้มูลรายละเอียดของภาพ (ไฟลเ์อกสาร)  

 ปุ่ม   -  (24) อพัโหลดไฟลภ์าพ (แผนท่ี) 

        (25) อพัโหลดไฟลเ์อกสาร 

 ปุ่ม   -  (27) ยกเลิกบนัทึกขอ้มูลภาพท่ีท าการใส่รายละเอียดลงไป 

        (28) ยกเลิกขอ้มูลขอ้มูลเอกสารท่ีท าการใส่รายละเอียดลงไป 

 Branch Select (1)  -  รายช่ือสาขาทั้งหมด 

 Branch Select (2)  -  รายช่ือสาขาท่ีถูกเลือก 

 (29) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาท่ีเลือกจาก Branch Select (1) ไป Branch Select (2) 

 (30) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาท่ีเลือกจาก Branch Select (2) ไป Branch Select (1) 

 (31) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาทั้งหมดจาก Branch Select (1) ไป Branch Select (2) 

 (32) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาทั้งหมดจาก Branch Select (2) ไป Branch Select (1) 

 (33) ปุ่ม   -  ท าการบนัทึกขอ้มูล 

 (34) ปุ่ม   -  ยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล 

เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล จะแสดงดงัรูป  

 

 

 

 

 



3.3.3 แก้ไขข้อมูลทีอ่ยู่จัดส่ง 

 

เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเรียบร้อยท าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ข จะแสดงดงัรูป 

 

 *หมายเหตุ: ถา้ท่ีอยูจ่ดัส่งท่ีแกไ้ขในช่อง “Branch Select (2)” มีค าวา่ “ ” จะไม่สามารถลบออกได ้  

 

 

 

 

 

 



3.4 Contact Person(เพิม่ และแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ) 

 

1. ส่วนคน้หาขอ้มูลผูติ้ดต่อ (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.4.1) 

2. ส่วนเพิ่ม/แกไ้ข ขอ้มูลผูติ้ดต่อ (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.4.2 และ 3.4.3 ตามล าดบั) 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4.1 ค้นหาข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

35. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 ช่ือ – นามสกุล     -  ใส่ช่ือผูติ้ดต่อ 

 เบอร์ติดต่อ     -  เบอร์โทรศพัทติ์ดต่อของผูติ้ดต่อ 

 Status    -  เลือกสถานะของผูติ้ดต่อ 

 ต าแหน่ง     -  ใส่ต าแหน่ง 

 อีเมล ์     -  ใส่อีเมล ์

36. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

37. กดปุ่ม  เพื่อท าการลา้งขอ้มูลในช่อง “เง่ือนไขในการคน้หา” 

38. เลือกช่ือผูติ้ดต่อท่ีตอ้งการเพื่อแกไ้ขขอ้มูล (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.4.3 ) 

39. กดปุ่ม  เพิ่มขอ้มูลผูติ้ดต่อ  (ดูในหวัขอ้ท่ี 3.4.2 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4.2 เพิม่ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

หลงัจากท าการกดปุ่ม   จะตอ้งกรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 Status    -  เลือกสถานะของผูติ้ดต่อ 

 *ช่ือ – สกุล     -  เลือกค าน าหนา้ช่ือของผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *ช่ือ           -  เพิ่ม/แกไ้ขช่ือผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 สกุล         -  เพิ่ม/แกไ้ขนามสกุลผูติ้ดต่อ 

 เพศ    -  เลือกเพศ 

 วนัเกิด    -  วนัเดือนปีท่ีเกิด 

 ต าแหน่ง   -  เพิ่ม/แกไ้ขต าแหน่งของผูติ้ดต่อ 

 Email    -  เพิ่ม/แกไ้ขอีเมลท่ี์ใชใ้นการติดต่อ 

 *เบอร์ติดต่อ (1)   -  เลือกประเภทเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (2)   -  เพิ่ม/แกไ้ขขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ (3)   -  เพิ่ม/แกไ้ขขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ถึง) 

 *เบอร์ติดต่อ (4)   -  เพิ่ม/แกไ้ขขอ้มูลเบอร์โทรศพัท ์(ต่อ) 

 ปุ่ม     -  เพิ่มเบอร์ติดต่อ (1) – (4) 

 ขอ้มูลเพิ่มเติม   -  เพิ่ม/แกไ้ขรายละเอียดเพิ่มเติมท่ีเก่ียวกบัผูติ้ดต่อ  

 Branch Select (1)  -  รายช่ือสาขาทั้งหมด 

 Branch Select (2)  -  รายช่ือสาขาท่ีถูกเลือก 



 (40) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาท่ีเลือกจาก Branch Select (1) ไป Branch Select (2) 

 (41) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาท่ีเลือกจาก Branch Select (2) ไป Branch Select (1) 

 (42) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาทั้งหมดจาก Branch Select (1)ไป Branch Select (2) 

 (43) ปุ่ม    -  ยา้ยสาขาทั้งหมดจาก Branch Select (2)ไป Branch Select (1) 

 (44) ปุ่ม   -  ท าการบนัทึกขอ้มูล 

 (45) ปุ่ม   -  ยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล 

เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้กดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล จะแสดงดงัรูป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.4.3 แก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเรียบร้อยท าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ข จะแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Case Module 
 

 

 

 

 

 



1. การสร้าง (เปิด) Case ใหม่  

 

 เลือก  จากนั้นให้เลือก  เพื่อท าการเปิด(สร้าง) Case 

 

1.1   ค้นหาช่ือบริษัททีต้่องการเปิด Case 

 1.2   การเปิด (สร้าง) Case 

 1.2.1 ขอ้มูลบริษทั 

 1.2.2 รายละเอียด Case 

1.3   การเปิด Quotation 

 1.4   การเพิม่รายการสินค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1 ค้นหาช่ือบริษัททีต้่องการเปิด Case 

 

1. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 SAP ID     -  ใส่รหสั SAP ID  

 Company   -  ใส่ช่ือบริษทั 

 Branch   -  ใส่ช่ือสาขา 

 Customer Type  -  เลือกประเภทลูกคา้ 

 Customer Group  -  เลือกประเภทกลุ่มลูกคา้ 

 Phone   -  ใส่เบอร์โทรศพัทข์องลูกคา้ 

2. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

3. กดปุ่ม  เพื่อท าการลบขอ้มูลใน “เง่ือนไขในการคน้หาขอ้มูล” 

4. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการ โดยกดเลือกท่ีช่อง SAP ID 

 

 

 

 

 

 



1.2 การสร้าง (เปิด) Case 

 

  1.2.1 ข้อมูลบริษัท 

  1.2.2 รายละเอยีด Case 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.2.1 ข้อมูลบริษัท 

 

 CompanyName   -  แสดงช่ือบริษทั 

 SAP No.   -  แสดงรหสั SAP ID 

 Tel    -  แสดงเบอร์โทรศพัทติ์ดต่อ 

 Fax    -  แสดงเบอร์โทรสาร 

 Email    -  แสดง Email 

 Address    -  แสดงท่ีอยูบ่ริษทั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.2.2 รายละเอยีด Case 

 

 กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *Case ID   -  เลขท่ีใบสั่งซ้ือ (จ าเป็นกรอก) 

 *% Complete   -  ความคืบหนา้ของ Case (จ าเป็นกรอก) 

 *Channel   -  เลือก Channel (จ าเป็นกรอก) 

 *Project    -  เลือก Project (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Channel ก่อน) 

 *Subject   -  เลือก Subject (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Project ก่อน) 

 *Stage    -  เลือก Stage (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Subject ก่อน) 

 *Status    -  เลือก Status (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Stage ก่อน) 

 *Priority   -  เลือก Priority (จ าเป็นกรอก) 

 *Case Title   -  ใส่หวัขอ้ Case (จ าเป็นกรอก) 

 Customer   -  แสดงช่ือบริษทั 

 *Contact Person   -  เลือกช่ือผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *Telephone   -  เลือกเบอร์โทรศพัท ์(จ าเป็นกรอก) 

 Case Date   -  วนัเดือนปี เวลาท่ีเปิด Case 

 *Close Date   -  วนัเดือนปี ท่ีปิด Case (จ าเป็นกรอก) 

 HH    -  เวลา (เป็น ชัว่โมง) 

 MM    -  เวลา (เป็น นาที) 



 Created By   -  ช่ือ User ท่ีท าการเปิด Case 

 *Next Action   -  เลือกช่ือ User ท่ีจะด าเนินการต่อ  (จ าเป็นกรอก) 

 Detail    -  รายละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกบั Case 

 Send Case By Email  -  Check เม่ือตอ้งการส่ง Email จะแสดงดงัรูป 

 

 From    -  Email ผูส่้ง 

 *To    -  ใส่ Email ท่ีตอ้งการส่งให้ (จ  าเป็นกรอก) 

 Cc    -  อา้งอิงถึง 

 Bcc    -  อา้งอิงถึง (โดยท่ีผูรั้บจะไม่รู้) 

 *Subject   -  หวัขอ้ Email (จ าเป็นกรอก) 

 *Description   -  รายละเอียด Email (จ าเป็นกรอก) 

 (5) ปุ่ม    -  บนัทึกขอ้มูล 

หลงัจากท าการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหท้ าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

*หมายเหตุ ถา้ *Project ท่ีเราเลือกเป็น Double A Delivery, OB และเลือก *Stage เป็น Quotation, Qualify 

ตามล าดบัจะแสดงหนา้ต่าง Quotation ข้ึนมา (ดูในหวัขอ้ 1.3) และ ถา้ *Project ท่ีเราเลือกเป็น Copy Point, DACT จะ

แสดงดงัรูป      

- กดปุ่ม   ท าการประเมิน Evaluate 

- กดปุ่ม  ไม่ประเมิน และกลบัไปหนา้ Home 

 

 

 



1.3 การเปิด Quotation 

 

 กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *วนัท่ียืน่ราคา    -  เลือกวนัท่ียืน่ใบราคา (จ าเป็นกรอก) 

 HH     -  เลือกเวลา (หน่วยเป็นชัว่โมง) 

 MM     -  เลือกเวลา (หน่วยเป็นนาที) 

 *Contact    -  เลือกช่ือผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *เบอร์ติดต่อ    -  เลือกเบอร์โทรของผูติ้ดต่อ (จ าเป็นกรอก) 

 *Customer    -  ใส่/แกไ้ขช่ือบริษทั (ลูกคา้) (จ าเป็นกรอก) 

 *Address    -  ใส่ท่ีอยู ่(จ  าเป็นกรอก) 

 *Shipping Address   -  ใส่ท่ีอยูจ่ดัส่ง (จ าเป็นกรอก) 

 ท่ีอยูต่ามวางบิล    -  เลือกท่ีอยูต่ามวางบิลเป็นท่ีอยูเ่ดียวกนั 

 (6) ปุ่ม    -  เปิดหนา้เลือกรายการสินคา้ (ดูในหวัขอ้ 1.4) 

 *Tax 7%    -  ราคาภาษี 7% จากราคาสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *ส่วนลดเงินสด(%)   -  ใส่ส่วนลดเม่ือจ่ายเป็นเงินสด (จ าเป็นกรอก) 

 *รวมจ านวนเงิน    -  จ  านวนเงินไม่รวมภาษี (จ าเป็นกรอก) 

 *ส่วนลดโปรโมชัน่(%)   -  ใส่ส่วนลดของโปรโมชัน่ (จ  าเป็นกรอก) 

 *รวมทั้งส้ิน    -  จ  านวนเงินโดยรวมทั้งหมด (จ าเป็นกรอก) 

 Agent By (กรณี Delivery)  -  เลือกร้านคา้ 



 Sales Executive (กรณี OB)  -  เลือกช่ือ Sale 

 *วนั/เวลาถึงลูกคา้   -  ใส่วนัท่ีสินคา้จะถึงลูกคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 HH     -  เลือกเวลา (หน่วยเป็นชัว่โมง) 

 MM     -  เลือกเวลา (หน่วยเป็นนาที) 

 *Remark    -  ใส่รายละเอียดเพิ่มเติม (จ าเป็นกรอก) 

 (7) ปุ่ม    -  ยนืยนัใบสั่งซ้ือ (บนัทึกการสั่งซ้ือ) 

 (8) ปุ่ม    -  ยกเลิกการแกไ้ข (แสดงเม่ือมีการปรับปรุงใบ) 

เม่ือท าการกดปุ่ม  จะแสดงดงัรูป   (ในกรณี OB) 

แต่ถา้เป็น Delivery จะแสดงดงัรูป    

- กดปุ่ม   ท าการประเมิน Evaluate 

- กดปุ่ม  ไม่ประเมิน และกลบัไปหนา้ Home 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4 การเพิม่รายการสินค้า 

  จากหวัขอ้ (1.3) เม่ือท าการกดปุ่ม  จะแสดงหนา้ “เลือกรายการสินคา้” ดงัรูป 

- เลอืกรายการสินค้า 

 

 *รายการสินคา้    -  ช่ือสินคา้ 

 *จ านวนท่ีสั่งซ้ือ    -  จ  านวนท่ีลูกคา้สั่ง 

 *หน่วย     -  หน่วยของสินคา้ 

 *ราคา/หน่วย(บาท)   -  ราคาของสินคา้ / 1 หน่วย 

 (9)   ปุ่ม    -  ไปยงัหนา้คน้หาสินคา้ 

 (10) ปุ่ม    -  บนัทึกขอ้มูลและกลบัไปหนา้ Quotation 

 (11) ปุ่ม    -  ยกเลิก และกลบัไปหนา้ Quotation 

เม่ือกดปุ่ม   จะแสดงหนา้ “คน้หาสินคา้” ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 



- ค้นหาสินค้า 

 

12. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 Code      -  ใส่รหสัสินคา้  

 Name    -  ใส่ช่ือสินคา้ 

13. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

14. กดปุ่ม  เพื่อท าการลบขอ้มูลใน “เง่ือนไขในการคน้หาขอ้มูล” 

15. เลือกรหสัสินคา้ท่ีตอ้งการเพื่อน าขอ้มูลไปใส่ในหนา้ “เลือกรายการสินคา้” 

ตวัอยา่งหลงัจากเลือกสินคา้แลว้ดงัรูป 

 

เม่ือท าการเพิ่ม “*จ านวนท่ีสั่งซ้ือ” แลว้ จึงกดปุ่ม  เพื่อเพิ่มรายการสินคา้ท่ีตอ้งการจะปรากฏดงัรูป 

 

 (16) ปุ่ม     -  แกไ้ขรายละเอียดสินคา้ 

 (17) ปุ่ม     -  ลบรายการสินคา้ 

 

 

 

 



2. การแก้ไข Case 

 

 เลือก  จากนั้นให้เลือก  เพื่อท าการคน้หา Case 

 2.1   การค้นหา Case 

 2.2   การแก้ไข Case 

2.2.1 Case Detail (Tab) 

2.2.2 Quatation (Tab) 

2.2.3 History (Tab) 

 

 

 

 

 

 

 



2.1 การค้นหา Case 

 

1. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 Channel       -  เลือก Channel  

 Project      -  เลือก Project (ตอ้งเลือก Channel ก่อน) 

 Subject     -  เลือก Subject (ตอ้งเลือก Project ก่อน) 

 Stage     -  เลือก Stage (ตอ้งเลือก Subject ก่อน) 

 Status     -  เลือก Status  (ตอ้งเลือก Stage ก่อน) 

 Case Title    -  ใส่หวัขอ้ Case 

 SAP ID     -  ใส่รหสั SAP 

 Customer    -  ใส่ช่ือบริษทั 

 Branch     -  ใส่ช่ือสาขา 

 Case Date    -  เลือกช่วงเวลา 

 Created Case By    -  ใส่ช่ือคนเปิด Case 

 Action Case By    -  ใส่ช่ือคนรับท า Case ในปัจจุบนั 

2. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

3. กดปุ่ม  เพื่อท าการลบขอ้มูลใน “เง่ือนไขในการคน้หาขอ้มูล” 

4. เลือก Case ID เพื่อแสดงรายละเอียดของ Case 

 

 



2.2 การแก้ไข Case 

 

2.2.1 Case Detail (Tab) 

2.2.2 Quatation (Tab) 

2.2.3 History (Tab) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2.1 Case Detail (Tab) 

 

 ท าการแกไ้ขขอ้มูลโดยท่ี *Channel, *Project, *Subject ไม่สามารถแกไ้ขได ้เม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้ใหท้  าการกด

ปุ่ม (5) ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2.2 Quotation (Tab) 

 

 จะแสดงรายละเอียดใบ Quotation ดงัน้ี 

 (6)  เลือกใบเสนอราคา   -  เลือกดูใบเสนอราคาท่ีเราท าไว ้

 *Order Date    -  แสดงวนัท่ีเปิด Case 

 *Order Number    -  แสดงเลขใบเสนอราคา 

 *Case ID    -  แสดงรหสั Case 

 *วนัท่ียืน่ราคา    -  แสดงวนัท่ีเสนอราคา 

 *Contact    -  แสดงช่ือผูติ้ดต่อ 

 *เบอร์ติดต่อ    -  แสดงเบอร์ผูติ้ดต่อ 

 *Address    -  แสดงท่ีอยู ่

 *Shipping Address   -  แสดงท่ีอยูจ่ดัส่ง 

 *Customer    -  แสดงช่ือบริษทั 

 Sales Order     -  แสดงรายการสินคา้ท่ีจะเสนอราคา 

 *Tax 7%    -  ราคาภาษี 7% จากราคาสินคา้ 

 *ส่วนลดเงินสด(%)   -  แสดงส่วนลดเม่ือจ่ายเป็นเงินสด 

 *รวมจ านวนเงิน    -  แสดงจ านวนเงินไม่รวมภาษี 

 *ส่วนลดโปรโมชัน่(%)   -  แสดงส่วนลดของโปรโมชัน่ 



 *รวมทั้งส้ิน    -  แสดงจ านวนเงินโดยรวมทั้งหมด 

 Agent By (กรณี Delivery)  -  แสดงร้านคา้ 

 Sales Executive (กรณี OB)  -  แสดงช่ือ Sale 

 *วนั/เวลาถึงลูกคา้   -  แสดงวนัท่ีสินคา้จะถึงลูกคา้ 

 HH     -  แสดงเวลา (หน่วยเป็นชัว่โมง) 

 MM     -  แสดงเวลา (หน่วยเป็นนาที) 

 Created By    -  แสดงช่ือ User (Call Center)  

 Created Date    -  แสดงวนัท่ีเปิดใบเสนอราคา 

 *Remark    -  แสดงรายละเอียดเพิ่มเติม 

 (7) ปุ่ม    -  บนัทึกในรูป Excel  

 (8) ปุ่ม    -  พิมพเ์อกสารใบเสนอราคา 

เม่ือกดปุ่ม  จะแสดงแบบฟอร์มใบเสนอราคาดงัรูป 

 

 

 

 



2.2.3 History (Tab) 

 

9. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 Channel     -  เลือก Channel  

 Project    -  เลือก Project 

 Subject   -  เลือก Subject 

 Stage   -  เลือก Stage 

 Status   -  เลือก Status 

10. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล 

11. กดปุ่ม  เพื่อท าการลบขอ้มูลใน “เง่ือนไขในการคน้หาขอ้มูล” 

12. เลือก Case ID ท่ีตอ้งการจะแสดง “Display History” 

13. เลือก Case Detail ท่ีตอ้งการจะแสดง “History Detail” ดงัรูป 

 

 

 

 



- History Detail 

 

 จะแสดงรายละเอียดดงัน้ี 

 Case ID    -  แสดงเลขท่ีใบสั่งซ้ือ  

 % Complete    -  แสดงความคืบหนา้ของ Case 

 Channel    -  แสดง Channel  

 Project    -  แสดง Project  

 Subject    -  แสดง Subject  

 Stage    -  แสดง Stage  

 Status    -  แสดง Status  

 Priority    -  แสดง Priority  

 Case Title    -  แสดงหวัขอ้ Case  

 Customer    -  แสดงช่ือบริษทั 

 Contact Person   -  แสดงช่ือผูติ้ดต่อ  

 Case Date    -  แสดงวนัเดือนปี เวลาท่ีเปิด Case 

 Next Action Date   -  แสดงวนัเดือนปี ท่ีปิด Case  

 HH     -  แสดงเวลา (เป็น ชัว่โมง) 

 MM     -  แสดงเวลา (เป็น นาที) 

 Created By    -  แสดงช่ือ User ท่ีท าการเปิด Case 

 Action By    -  แสดงช่ือ User ท่ีด าเนินการ   

 Detail    -  แสดงรายละเอียดเก่ียวกบั Case 

 



3. การสร้าง (เปิด) ทลีะมากกว่า 1 Case [Assign Case] (หมายเหตุ*:  เฉพาะ Supervisor ขึน้ไปจึงจะ

สามารถเพิม่/แก้ไขได้) 

 

เลือก  จากนั้นให้เลือก  เพื่อท าการสร้าง(เปิด) ทีละมากกวา่ 1 Case 

 

3.1 Assign Case (เลอืกบริษัท) 

3.2 Assign Case (เลอืก User) 

3.3 Assign Case (ใส่รายละเอยีดข้อมูล Case) 

 

 



3.1 Assign Case (เลอืกบริษัท) 

กดปุ่ม  เพื่อแสดง “เง่ือนไขในการคน้หา” ช่ือบริษทั ดงัรูปขา้งล่าง 

 

1. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 เขตการขาย     -  เลือก เขตการขาย 

 พฤติกรรมการสั่งซ้ือ   -  เลือก พฤติกรรมการสั่งซ้ือ 

 Size    -  เลือก Size 

2. กดปุ่ม  เพื่อท าการลบ “เง่ือนไขในการคน้หา” 

3. กดปุ่ม  เพื่อท าการเพิ่ม “เง่ือนไขในการคน้หา” 

4. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล  

5. กดปุ่ม  เพื่อท าการปิดหนา้คน้หาขอ้มูลบริษทั 

(ก่อนจะท าการกดปุ่ม  ตอ้งเลือก “เง่ือนไขในการคน้หา” อยา่งนอ้ย 1 อยา่ง เพื่อท่ีจะแสดงหนา้

เลือกบริษทัดงัรูปดา้นล่าง) 

 

 

 



- หนา้เลือกบริษทั 

 

 Check box     -  เลือกบริษทั (Check แลว้จะเป็นดงัรูป ) 

 (6) ปุ่ม    -  เลือกรายช่ือบริษทัทั้งหมด 

 (7) ปุ่ม    -  บนัทึกรายช่ือบริษทัท่ีเลือก 

 (8) ปุ่ม    -  ปิดหนา้เลือกช่ือบริษทั 

เม่ือท าการกดปุ่ม  จะแสดงรายช่ือบริษทัท่ีเลือกดงัรูปขา้งล่าง 

 

 เม่ือท าการเลือกผดิให้ Check  บริษทัท่ีเลือกผดิ(เม่ือท าการ Check แลว้จะเป็นดงัรูป ) 

แลว้ท าการกดปุ่ม  (9) ช่ือบริษทันั้นจะหายไป 

 

 



3.2 Assign Case (เลอืก User) 

กดปุ่ม  เพื่อแสดง “เง่ือนไขในการคน้หา” ช่ือ User ดงัรูปขา้งล่าง 

 

10. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 คน้หา      -  ใส่ช่ือ, นามสกุล หรือต าแหน่งของ User 

 User Type    -  เลือก User Type 

 Site    -  เลือก Site 

11. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูล  

12. กดปุ่ม  เพื่อท าการปิดหนา้คน้หารายช่ือ User 

(ก่อนจะท าการกดปุ่ม  ตอ้งเลือก “เง่ือนไขในการคน้หา” อยา่งนอ้ย 1 อยา่ง เพื่อท่ีจะแสดง 

หนา้เลือกรายช่ือ User ดงัรูปดา้นล่าง)  

 

 

 

 

 

 

 



- หนา้เลือกรายช่ือ User 

 

 Check box     -  เลือกช่ือ User (Check แลว้จะเป็นดงัรูป ) 

 (13) ปุ่ม    -  เลือกรายช่ือบริษทัทั้งหมด 

 (14) ปุ่ม    -  บนัทึกรายช่ือบริษทัท่ีเลือก 

 (15) ปุ่ม    -  ปิดหนา้เลือกช่ือบริษทั 

เม่ือท าการกด  จะแสดงรายช่ือ User ท่ีเลือกดงัรูปขา้งล่าง 

 

เม่ือท าการเลือกผดิให้ Check  ช่ือ User ท่ีเลือกผดิ (เม่ือท าการ Check แลว้จะเป็นดงัรูป ) 

แลว้ท าการกดปุ่ม  (16) ช่ือ User นั้นจะหายไป 

 

 

 

 

 

 



3.3 Assign Case (ใส่รายละเอยีดข้อมูล Case) 

 

 กรอกรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 *Channel   -  เลือก Channel (จ าเป็นกรอก) 

 *Project    -  เลือก Project (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Channel ก่อน) 

 *Subject   -  เลือก Subject (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Project ก่อน) 

 *Stage    -  เลือก Stage (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Subject ก่อน) 

 *Status    -  เลือก Status (จ าเป็นกรอก ต้องเลอืก *Stage ก่อน) 

 *Priority   -  เลือก Priority (จ าเป็นกรอก) 

 *Close Date   -  วนัเดือนปี ท่ีปิด Case (จ าเป็นกรอก) 

 HH    -  เวลา (เป็น ชัว่โมง) 

 MM    -  เวลา (เป็น นาที) 

 Created By   -  ช่ือ User ท่ีท าการเปิด Case 

 *Case Title   -  ใส่หวัขอ้ Case (จ าเป็นกรอก) 

 *Detail    -  รายละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกบั Case (จ าเป็นกรอก) 

 Send Case By Email  -  check เม่ือตอ้งการส่ง Email จะแสดงดงัรูป 

 

 



 From    -  Email ผูส่้ง 

 *To    -  ใส่ Email ท่ีตอ้งการส่งให้ (จ  าเป็นกรอก) 

 Cc    -  อา้งอิงถึง 

 Bcc    -  อา้งอิงถึง (โดยท่ีผูรั้บจะไม่รู้) 

 *Subject   -  หวัขอ้ Email (จ าเป็นกรอก) 

 *Description   -  รายละเอียด Email (จ าเป็นกรอก) 

 (17) ปุ่ม    -  บนัทึกขอ้มูล Case 

 (18) ปุ่ม    -  ลบขอ้มูล Case 

หลงัจากท าการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหท้ าการกดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

จะแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. การเพิม่/แก้ไข ข้อมูลสินค้า และของแถม [Product] (หมายเหตุ*:  เฉพาะ Supervisor ขึน้ไปจึงจะ

สามารถเพิม่/แก้ไขได้) 

 

เลือก  จากนั้นให้เลือก  เพื่อท าเพิ่ม/แกไ้ขขอ้มูลสินคา้ 

 4.1   เพิม่ข้อมูลสินค้า (Product) 

 4.2   ค้นหาข้อมูลสินค้า (Product) 

 4.3   แก้ไขข้อมูลสินค้า (Product) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1 เพิม่ข้อมูลสินค้า (Product) 

 

 เม่ือท าการกดปุ่ม  (1) เพื่อท าการเพิ่มสินคา้ จะแสดงดงัรูป 

 

 โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 *Code    -  ใส่รหสัสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *Name    -  ใส่ช่ือสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *ราคา/หน่วย   -  ใส่ราคาส้ินคา้จ่อหน่ึงหน่วย (จ าเป็นกรอก) 

 *หน่วย    -  ใส่หน่วยสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *วนัเร่ิมตน้   -  เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ใชสิ้นคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 *วนัท่ีส้ินสุด   -  เลือกวนัท่ียกเลิกใชสิ้นคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 Forever    -  เลือกวา่สินคา้ใชต้ลอด 

 Status    -  เลือกสถานะของสินคา้ 

 *กลุ่มสินคา้   -  เลือกกลุ่มของสินคา้ (จ าเป็นกรอก) 

 รายละเอียด   -  ใส่รายละเอียดเก่ียวกบัสินคา้ 

 (2) ปุ่ม   -  บนัทึกสินคา้ 

 (3) ปุ่ม   -  ยกเลิก เพิ่ม/แกไ้ขสินคา้ 

   หลงัจากกรอกขอ้มูลท่ีจ าเป็นเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่ม   เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล จะแสดงดงัรูป   

 



4.2 ค้นหาสินค้า 

 

4. ใส่ขอ้มูลเพื่อท าการคน้หา 

 Code      -  ใส่รหสัสินคา้ 

 Name     -  ใส่ช่ือสินคา้ 

5. กดปุ่ม  เพื่อท าการคน้หาขอ้มูลในช่อง “เง่ือนไขในการคน้หา” 

6. กดปุ่ม  เพื่อท าการลบขอ้มูลในช่อง “เง่ือนไขในการคน้หา” 

7. เลือกรหสัสินคา้จาก Product Code เพื่อท าการแกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3 แก้ไขข้อมูลสินค้า 

 

 เม่ือท าการเปล่ียนแปลงแกไ้ขขอ้มูลเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่ม  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลท่ีท าการแกไ้ข 

จะแสดงดงัรูป  

 

 

 


