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คาํนํา 

 

       ระบบสัϧงซืϨออะไหล่ ผ่าน Web เพืϧอใหก้ารตดิต่อสาํหรบัการส ัϧงซืϨอสนิคา้สะดวก
ยิϧงขึϨน  โดยเข้าผ่านทาง  http://po.suparat.net/ 

        สามารถส ัϧงซืϨอสนิคา้ได้ทีละหลายรายการ สามารถเพิϧม,แก้ไข,ยกเลกิ,พมิพ์,คน้หา  
รายการส ัϧงซืϨอได้สะดวกและรวดเร็วยิϧง 

 

 



หนา้ 1 

 

 
 

1.สมคัรสมาชกิ 

การสมคัรสมาชกิ ของแตล่ะรา้นจะมีการสมคัรเพืϧอเขา้ใช้งาน สมคัรคร ัϨงแรกเพียงคร ัϨงเดียวของ
รา้นเทา่นัϨนใหม้องทีϧรา้นไม่มองทีϧผูใ้ชง้าน เมืϧอทางระบบยืนยนัการลงทะเบียนเขา้ใชง้านเรียบรอ้ยแลว้ ก็
ไมจ่าํเป็นตอ้งสมคัรใหมอี่ก 

 โดยผูดู้แลระบบของรา้นนัϨนๆ จะเป็นเจา้ของรา้นหรือพนกังานทีϧมีหน้าทีϧดูแลระบบ จะเป็นคน
สมคัร ผา่นหน้าสมคัรสมาชกิ จะมีรา้นละเอียดอยู ่2 สว่นหลกัๆ คือ 

1.1 ข้อมูลรา้น  การระบุรายละเอยีดของรา้น เพืϧอเป็นข้อมูลการตดิต่อของรา้นกบัทางระบบสาํหรบั
การอา้งองิหรอืสบืคน้ข้อมูลในการตดิต่อ  
เช่น ชืϧอรา้น สาขา ทีϧอยู ่เบอร์ตดิต่อ และ อเีมล์ เป็นตน้  (อเีมล์ ควรเป็นอเีมล์ทีϧใช้สาํหรบัการ      
ตดิต่อได้จรงิ กรณีทางระบบมีการตดิต่อเพืϧอยนืยนัการส ัϧงซืϨอหรอืแจง้รายละเอยีดให้กบัทางรา้น
ได้ทราบ ) 

 
1.2 ข้อมูลผู้ใช้หลกั (ผู้ดูแลระบบของรา้น) การระบุรายละเอยีดของผู้งานระบบ โดยระบุ 

Username Password ชืϧอผู้ดูแลระบบ และ อเีมล์ เป็นต้น  (อเีมล์ ควรเป็นอเีมล์ทีϧใช้สาํหรบั
การตดิต่อได้จรงิ) 

 #กรณีทีϧลกูคา้ยงัไม่ได้สมคัรสมาชกิเข้าใช้งานเว็บ ควรจะสมคัรสมาชกิคร ัϨงแรกเพียงคร ัϨงเดียวเทา่น ัϨน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ 2 

 

 
 

ขัϨนตอนการเขา้หน้าสมคัรสมาชกิ มีข ัϨนตอนดงันีϨ 

ขัϨนตอนทีϧ 1 เขา้เมนู   จะแสดงดงัรูป 

 
รูปทีϧ 1 หนา้สมคัรสมาชกิ  

 

ขัϨนตอนทีϧ 2 เขา้เมนูกรอกขอ้มูลการสมคัรสมาชกิ มี 2 ส่วนหลกัๆ ดงันีϨ 

2.1ขอ้มูลรา้น กรอกรายละเอียดรา้น (กรอกรายละเอียดอยา่งน้อยทีϧมี *) เป็นขอ้มูลทีϧสาํคญัทีϧสุด
เพราะเป็นการตดิตอ่การส ัϧงซืϨอกบัทางระบบ เพืϧอใหส้ามารถทราบรา้นทีϧส ัϧงซืϨอสนิคา้ และตดิตอ่กลบั
ไดอ้ยา่งถูกต้องและรวดเร็ว สิϧงทีϧจาํเป็นมากๆอีกอยา่งหนึϧง คอื อีเมล์ของรา้น จะตอ้งเป็นอีเมล์ทีϧ
สามารถตดิตอ่ไดจ้รงิ เพืϧอใหท้างระบบสามารถตดิตอ่ยืนยนัการส ัϧงซืϨอผา่นทางอีเมล์ได้สะดวกและ
รวดเร็ว  
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รูปทีϧ 2 หน้าสมคัรสมาชกิ สว่นของขอ้มูลรา้น



หนา้ 3 

 

 
 

 

  

คอืการกาํหนด ชืϧอ / ชืϧอบรษิทั / ชืϧอหจก. /  ชืϧอบรษิทั ในชอ่งระบุชืϧอรา้น 

              กดปุ่ม   เพืϧอเลือกคาํนําหน้า ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 3 แสดงการเลือกคาํนําหน้า 

 

- พมิพ์ชืϧอรา้น  
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คอืการ
กาํหนด สาขาของรา้น (ถา้ไมมี่สาขา หรือ มีเพียงสาขาเดียวใหก้าํหนดทีϧ สาํนกังานใหญ)่ 
    

- กรณีทีϧมีสาขาเดียว ใหเ้ลือก  

- กรณีทีϧมีสาขา ใหเ้ลือก  
 

 

- ระบุเลขผูเ้สียภาษีอากร  ป้อนขอ้มูลตวัเลข 13 หลกั

 
 

- พมิพข์อ้มูล email ของรา้น 

 
 

 

- พมิพ์ขอ้มูลทีϧอยูข่อง บรษิทั / หจก. / รา้น (ในชอ่งบา้นเลขทีϧสามารถพมิพ์ หมูท่ีϧ หรือ 
ช ัϨน หรือ หอ้ง ต่อได ้ถา้มี) 

 
 

- พมิพข์อ้มูลโทรศพัท์ ทีϧสามารถตดิตอ่ได ้ 

 

- พมิพ ์id line (ถา้มี) 
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2.2 ขอ้มูลผูดู้แลระบบของรา้น) กรอกขอ้มูลผูดู้แลระบบของรา้น (ควรกรอกรายละเอียดอยา่ง
น้อยทีϧมี *) เป็นขอ้มูลในการ ล็อกอนิเขา้ใชง้าน โดยระบุ Shopname Username ชืϧอผูดู้แล
ระบบและสิϧงสาํคญัอีกอยา่งคอื อีเมล์ ตอ้งตดิตอ่ไดจ้รงิ 

 
รูปทีϧ 4 แสดงหน้าขอ้มูลผูดู้แลระบบของรา้น 

 

 

คอืการระบุชืϧอรา้นสาํหรบั login เขา้ใชง้าน โดยกาํหนดเป็นชืϧอรา้น มีขอ้กาํหนด ดงันีϨ   
พิมพ์อกัษร a-z , A-Z เท่านั Êน และมีความยาว 3-20 ตวัอกัษร 

 
- พมิพ์ขอ้มูล Username  

 
 
 
        คือการระบุชืϧอผูดู้แลระบบ สาํหรบั login เขา้ใชง้าน โดยกาํหนดเป็น เป็นตวัอกัษร 
ภาษาองักฤษ  มีข้อกาํหนด ดงันีϨ    
                พิมพ์อกัษร a-z , A-Z เท่านั Êน และมีความยาว 3-20 ตวัอกัษร  
 

- พมิพ์ชืϧอผูดู้แลระบบ ของรา้น 

 

- พมิพ์ Email   

 
คอืการใสข่อ้มูล Email ของผูดู้แลระบบ โดยระบุชืϧอ และ โดเมน ยกตวัอยา่ง info@suparat.com 
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          - ระบุผลรวม (ทีϧเหน็) 

 
พมิพ์ตวัเลขผลรวมทีϧเหน็ ในชอ่ง “โปรดระบุผลรวมดา้นบน” 

        - กดปุ่ม   เพืϧอยืนยนัการสมคัรสมาชิก 

        - เมืϧอสมคัรเรียบรอ้ย ระบบจะแสดงดงัรูป 

 โดยระบบจะแสดงขอ้ความ “ ร้านของคณุได้สมคัรสมาชิกเรียบร้อยแล้ว รออีเมลยืนยันการเข้าใช้งานอีกครั Êง” เพืϧอ
ยืนยนัวา่ไดท้าํการสมคัรเรียบรอ้ยแลว้ หมายเหตุ รอยืนยนัทาง email อีกคร ัϨง เพืϧอเขา้ใชง้าน ดงัรูป 

 

 

รูปทีϧ 5 แสดงหน้าจอการสมคัรสมาชกิเรียบรอ้ย 
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2.เขา้ใช้งาน (Log in) 

เป็นหน้าสาํหรบัล็อกอนิเขา้ใชง้านระบบสัϧงซืϨอ ทุกคร ัϨงกอ่นทีϧจะเขา้ระบบสัϧงซืϨอจะตอ้งมีการ
ล็อกอนิ โดยทางผูใ้ช้งาน จะตอ้งทาํการสมคัรสมาชิกมาแลว้เทา่นัϨนผา่นทางหน้าสมคัรสมาชกิ ถา้สมคัร
สมาชกิเรียบรอ้ยแล้ว สามารถกรอกขอ้มูลเพืϧอขอ้เขา้ใชง้านผา่นหน้านีϨได ้แตถ่า้ยงัไม่เคยสมคัรสมาชกิ

เลยของรา้น จะตอ้งกลบัไปหน้าสมคัรสมาชกิกอ่น เพืϧอลงทะเบียนขอเขา้ใชง้าน มีข ัϨนตอนดงันีϨ  

 

ขัϨนตอนทีϧ 1 เขา้เมนู  จะแสดงดงัรูป 

 
รูปทีϧ 6 แสดงหน้าล็อกอนิเขา้ใชง้าน  

ขัϨนตอนทีϧ 2 ป้อนขอ้มูลล็อกอนิเขา้ใชง้าน มี 3 ชอ่งดงันีϨ 

2.1 ป้อนขอ้มูล “Shop Name”   หมายถึง ชืϨอรา้นทีϧเป็นรหสัอา้งองิทีϧสมคัรมาจากหน้าสมคัร
สมาชกิ สาํหรบัล็อกอนิ เขา้ใชง้านระบบ ในชอ่ง “Shop Name”   

  
2.2 ป้อนขอ้มูล “Username”  หมายถงึ ชืϧอเขา้ใช้งาน ทีϧทาํการสมคัร จากหน้าสมคัรสมาชกิ 

สาํหรบั ล็อกอนิ เขา้ใชง้านระบบ ในช่อง “Username”  

 
2.3 ป้อนขอ้มูล “Password”  หมายถงึ รหสัเขา้ใชง้าน ทีϧทาํการสมคัร จากหน้าสมคัรสมาชกิ 

สาํหรบั ล็อกอนิ เขา้ใชง้านระบบ ในช่อง “Password”  



หนา้ 8 

 

 
 

 

ขัϨนตอนทีϧ 3  กดปุ่ม    เพืϧอยืนยนัการเขา้ใชง้านระบบ เมืϧอล็อกอนิ ผา่นระบบ
จะแสดงหน้าการส ัϧงซืϨอ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 7 แสดงหน้าจอการส ัϧงซืϨอหลงัจาก login ผา่น 
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3.ลืมรหสัผา่น 

เป็นเมนูการขอรหสัเขา้ใชง้านใหม ่เมืϧอทาํการขอรหสักบัทางระบบแลว้ ระบบจะสง่
ขอ้มูลรหสัผา่นกลบัใหท้าง “อีเมล์” ของผูใ้ชง้าน หมายเหตุ จะตอ้งเป็นอีเมล์ทีϧตดิตอ่ได้จรงิ มี
ข ัϨนตอนดงันีϨ 

ขัϨนตอนทีϧ 1 กดทีϧคาํวา่   จากหน้าล็อกอนิ ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรูป  

 

รูปทีϧ 8 แสดงหน้าจอลืมรหสัผา่น 

 

ขัϨนตอนทีϧ 2  ป้อนขอ้มูล “Shopname”  หมายถงึ ชืϨอรา้นทีϧสมคัรมาสาํหรบั ล็อกอนิ เขา้ใช้งาน
ระบบ ใหใ้สล่งในช่อง “Shopname”   

  
            2.2.2 ป้อนขอ้มูล “Username” หมายถงึ ชืϧอเขา้ใชง้าน ทีϧทาํการสมคัร จากหน้าสมคัร

สมาชกิ สาํหรบั ล็อกอนิ เขา้ใชง้านระบบ ใหใ้สล่งในช่อง “Username”  

 
            2.2.3 ป้อนขอ้มูล “Email” ” หมายถงึ อีเมล์ของผูใ้ช ้ทีϧตอ้งการสง่รหสัผา่นชัϧวคราว 

สาํหรบัการใช้ล็อกอนิ ใหใ้สล่งในชอ่ง “Email”  
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ขัϨนตอนทีϧ 3  กดปุ่ม    เพืϧอยืนยนัการขอรหสัผา่นใหม ่ 

      ระบบจะแสดงขอ้ความ    กรุณาตรวจสอบ Password ชัÉวคราวของท่านทาง Email   สามารถนํารหสัผา่น
ชัϧวคราวสาํหรบัล็อกอนิเขา้ใชง้านระบบได ้หมายเหตุ เมืϧอล็อกอนิผา่นเรียบรอ้ยแลว้ควรเปลีϧยน 
Password ช ัϧวคราว ทีϧไดม้าเป็น Password ของทา่นเอง เมืϧอกดปุ่มยืนยนัเรียบรอ้ย จะแสดงดงัรูป 

 
รูปทีϧ 9 แสดงหน้าจอการขอรหสัผา่นเรียบรอ้ย 
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4.เปลีϧยนรหสัผา่น (Password) 

หน้าสาํหรบัเปลีϧยนรหสัผา่นสาํหรบัเขา้ใชง้านระบบของผู้ใช ้สามารถเปลีϧยนรหสัเองตามรูปแบบ
ทีϧระบบไดก้าํหนดไว้ คอื พมิพ์ตวัอกัษร หรือตวัเลข 0-9 เทา่นัϨน และมีความยาว 3-15 ตวัอกัษร 

 

ขัϨนตอนทีϧ 1  กดทีϧเมนู  ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรูป 

 
รูปทีϧ 10 แสดงหน้าจอการเปลีϧยน Password 

ขัϨนตอนทีϧ 2   ป้อนขอ้มูลการเปลีϧยนรหสัเขา้ใชง้าน (Password) จะตอ้งป้อนขอ้มูล 3 ช่อง
ดงันีϨ 

2.1 ป้อนขอ้มูลรหสัเขา้ใชง้านเดมิ “Password เกา่” หมายถงึ รหสัเขา้ใชง้านเดมิทีϧตอ้งการ
เปลีϧยนแปลง ป้อนลงในชอ่ง “Password” เกา่  

 

 

2.2 ป้อนขอ้มูลรหสัเขา้ใชง้านใหม ่“Password ใหม”่ หมายถงึ ต้องการเปลีϧยนแปลง เป็นรหสั
ใหม ่ลงในชอ่ง “Password ใหม”่  
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2.3 ป้อนขอ้มูลรหสัเขา้ใชง้านใหมอี่กคร ัϨง “ยืนยนั Password ใหม”่ หมายถงึ การยืนยนัการใช้
รหสัใหมนี่Ϩ โดยพมิพ์รหสัใหมอี่กคร ัϨง ลงในชอ่ง “ยืนยนั Password ใหม”่  

 
ขัϨนตอนทีϧ 3  เมืϧอพมิพ์รหสัครบท ัϨง 3 ชอ่งเรียบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่มยืนยนั เมืϧอตอ้งการยืนยนัการ

เปลีϧยน แตถ่า้ไมต่อ้งการเปลีϧยนใหก้ดปุ่มยกเลกิ 

 กดเพืϧอยืนยนัการเปลีϧยน Password ใหม ่

 กดเพืϧอยกเลิกการทาํรายการเปลีϧยน Password 

       เมืϧอกดปุ่มยืนยนัเรียบรอ้ยแลว้จะแสดง ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 11 แสดงหน้าจอการเปลีϧยนรหสัผา่นเรียบรอ้ยแลว้ 
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5.การส ัϧงซืϨอ 

หน้าการส ัϧงซืϨอเป็นการเลือกสนิคา้อะไหล ่ทีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอสนิคา้จากระบบ วธีิเขา้ไปทีϧเมนูส ัϧงซืϨอ 
เลือกส ัϧงซืϨอใหม ่

 

รูปทีϧ 12 เลือกเมนูส ัϧงซืϨอใหม ่

เมืϧอเลือกแลว้จะแสดงหน้าจอ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 13 หน้าเมนูส ัϧงซืϨอสนิคา้ 

 

5.1 การเพิϧมรายการสนิคา้ คอืการเลือกรายการอะไหลท่ีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอ 

สามารถเลือกได ้2 รูปแบบ คอื 

   5.1.1 เลือกจากรูปภาพ  

   5.1.2 เลือกจากรายการอะไหล ่(การคน้หารายการ) 

 

5.1.1 วธีิเลือกจากรูปภาพ  มีข ัϨนตอนดงันีϨ 

 

รูปทีϧ 14 เลือกการแสดงรูปภาพอะไหล ่
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ขัϨนตอนทีϧ 1 กดปุ่ม   เลือกรุน่สนิคา้  หมายถงึ รุน่สนิคา้ของอะไหลท่ีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอ ทุกคร ัϨงทีϧมีการ
เปลีϧยนแปลงรุน่ตอ้งการกดเลือกจากปุ่มนีϨ เมืϧอกดแลว้จะแสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 15 แสดงการเลือกรุน่ 

ขัϨนตอนทีϧ 2  การเลือกชืϧอรูปของชิϨนสว่นอะไหล่ สามารถเลือกได ้2 แบบ คอื 

2.1 กดจากปุ่ม    เลือกชืϧอรูป หมายถงึ การเลือกชืϧอรูปของภาพชิϨนสว่นอะไหล ่ตามรุน่
สนิคา้ของอะไหลท่ีϧเลือกจากช่องแรก “รุน่สนิคา้” ทุกคร ัϨงตอ้งการการเปลีϧยนแปลงอะไหล ่
สามารถกดเลือกจากปุ่มนีϨ เพืϧอเปลีϧยนแปลงภาพอะไหล่ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 16 แสดงการภาพชิϨนสว่นอะไหล ่

 2.2 เลือกจากปุ่ม  ในการเปลีϧยนแปลงรูปภาพ
อะไหล ่
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ขัϨนตอนทีϧ 3 เมืϧอเลือกรูปอะไหลไ่ด้แลว้ ใหใ้ชเ้มาส์คลกิเลือกรายการอะไหลห่รือชิϨนสว่นทีϧเป็นหมายเลขทีϧ
ตอ้งการส ัϧงซืϨอ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 17 แสดงการเลือกชิϨนสว่นอะไหลจ่ากรูป 

 

ขัϨนตอนทีϧ  4 ตรวจสอบรายการส ัϧงซืϨอ จากตารางสนิคา้ ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 18 แสดงตารางรายการส ัϧงซืϨอ 

 

ขัϨนตอนทีϧ 5 กดปุ่ม    เพืϧอส ัϧงซืϨอ หมายเหตุ เมืϧอกดปุ่มนีϨแลว้ระบบจะแสดงหน้ายืนยนัสนิคา้
ในตะกรา้อีกคร ัϨงเพืϧอใหมี้การตรวจสอบความถูกต้องในการส ัϧงซืϨอ 

 



หนา้ 16 

 

 
 

ขัϨนตอนทีϧ 6  ระบบจะแสดงรายการในตะกรา้สนิคา้อีกคร ัϨง เพืϧอใหผู้ส้ ัϧงซืϨอไดต้รวจสอบกอ่นการส ัϧงซืϨอ ถา้

ตรวจสอบข้อมูลถูกตอ้งกดปุ่มยืนยนัการส ัϧงซืϨอ   

 

 
รูปทีϧ 19 แสดงรายการส ัϧงซืϨอหน้าตะกรา้สนิคา้ 

เมืϧอกดยืนยนัการส ัϧงซืϨอแลว้ระบบจะแสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลการส ัϧงซืϨอของทา่นเรียบรอ้ย
แลว้ กรุณารอการยืนยนัการส ัϧงของทา่นจากพนกังานอีกคร ัϨง” ดงัรูป 

 

 
รูปทีϧ 20 แสดงหน้ายืนยนัการส ัϧงซืϨอ 
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5.1.2 เลือกจากรายการอะไหล ่(การคน้หารายการ) มีข ัϨนตอนดงันีϨ 

 

ขัϨนตอนทีϧ 1 กดปุ่ม  เพืϧอเพิϧมรายการส ัϧงซืϨอ ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 21 แสดงการกดปุ่มเพิϧมรายการสนิคา้ 

 

ขัϨนตอนทีϧ 2 พมิพ์รหสัอะไหลใ่นชอ่ง “รหสัอะไหล”่ ระบบจะแสดงรายการอะไหลต่ามทีϧพมิพ์
คน้หา  หรือกดปุ่ม Enter ทีϧชอ่ง ระบบจะแสดงรายการอะไหลท่ ัϨงหมดใหเ้ลือก   

 
รูปทีϧ 22 แสดงการคน้หารายการอะไหล ่
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ขัϨนตอนทีϧ 3 เลือกรายการอะไหลท่ีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอ โดยใชเ้มาส์คลกิเลือกตรงรายการทีϧตอ้งการ  
ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 23 แสดงการเลือกรายการอะไหล ่

ขัϨนตอนทีϧ 4 ใสจ่าํนวนทีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอ ในชอ่ง “จาํนวน” 

 
รูปทีϧ 24 แสดงการใสจ่าํนวนสัϧงซืϨอ 

           ข ัϨนตอนทีϧ 5 กดปุ่ม  เพืϧอยืนยนัรายการ  จะแสดงดงัรูป  

 ถา้กดปุ่ม  เป็นการยกเลกิรายการ  

 
รูปทีϧ 25 แสดงรายการอะไหลท่ีϧเลือก 
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ขัϨนตอนทีϧ 6 กดปุ่ม    เพืϧอส ัϧงซืϨอ หมายเหตุ เมืϧอกดปุ่มนีϨแลว้ระบบจะแสดงหน้ายืนยนัสนิคา้
ในตะกรา้อีกคร ัϨงเพืϧอใหมี้การตรวจสอบความถูกต้องในการส ัϧงซืϨอ 

 

ขัϨนตอนทีϧ 7  ระบบจะแสดงรายการในตะกรา้สนิคา้อีกคร ัϨง เพืϧอใหผู้ส้ ัϧงซืϨอไดต้รวจสอบกอ่นการส ัϧงซืϨอ ถา้

ตรวจสอบข้อมูลถูกตอ้งกดปุ่มยืนยนัการส ัϧงซืϨอ   

 

 
รูปทีϧ 26 แสดงรายการส ัϧงซืϨอหน้าตะกรา้สนิคา้ 

เมืϧอกดยืนยนัการส ัϧงซืϨอแลว้ระบบจะแสดงขอ้ความ “บนัทกึขอ้มูลการส ัϧงซืϨอของทา่นเรียบรอ้ย
แลว้ กรุณารอการยืนยนัการส ัϧงของทา่นจากพนกังานอีกคร ัϨง” ดงัรูป 

 

 
รูปทีϧ 27 แสดงหน้ายืนยนัการส ัϧงซืϨอ 
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5.2 การคน้หารายการส ัϧงซืϨอ คอืการเลือกรายการส ัϧงซืϨอหรือทาํรายการไปแลว้มาตรวจสอบหรือ
ดูรายการอีกคร ัϨง มีข ัϨนตอนดงันีϨ 

ขัϨนตอนทีϧ 1  เขา้เมนูส ัϧงซืϨอ แลว้ไปทีϧ คน้หาการส ัϧงซืϨอ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 28 แสดงหน้าเมนูการคน้หาการส ัϧงซืϨอ 

ขัϨนตอนทีϧ 2  เขา้เมนูส ัϧงซืϨอ แลว้ไปทีϧ คน้หาการส ัϧงซืϨอ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 29 แสดงหน้าคน้หารายการส ัϧงซืϨอสนิคา้ 

ขัϨนตอนทีϧ 3  เลือกเงืϧอนไขการคน้หา มีเงืϧอนไข ดงันีϨ 

- สถานะสัϧงซืϨอ : คลกิเลือกดูตามสถานะทีϧตอ้งการ 

 

รูปทีϧ 30 แสดงหน้าคน้หาจากสถานะสัϧงซืϨอ 

- เลขทีϧส ัϧงซืϨอ : เลือกเฉพาะและพมิพ์เลขทีϧส ัϧงซืϨอทีϧตอ้งการคน้หา กดปุ่ม  เพืϧอดู 

 

รูปทีϧ 31 แสดงหน้าคน้หาจากเลขทีϧส ัϧงซืϨอ 
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- วนัทีϧทาํรายการ : เลือกเฉพาะและเลือกวนัทีϧ ถงึวนัทีϧ ทีϧต้องการคน้หา 

 

รูปทีϧ 32 แสดงหน้าคน้หาจากวนัทีϧ ทีϧทาํรายการ 

- ชืϧอผูท้าํรายการ : เลือกเฉพาะและกดปุ่ม  เพืϧอเลือกรายชืϧอผูท้าํรายการ 

 

รูปทีϧ 33 แสดงหน้าคน้หาจากชืϧอผูท้าํรายการ 

ขัϨนตอนทีϧ  4  เมืϧอเลือกเงืϧอนไขแลว้ระบบจะแสดงการคน้หา ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 34 แสดงการคน้หารายการส ัϧงซืϨอ 

 

 

5.3 การแกไ้ขรายการและจาํนวนสนิคา้ คอืการเลือกรายการอะไหลท่ีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอกลบัมา
แกไ้ขอีกคร ัϨง ในกรณีทีϧยงัไมไ่ดย้ืนยนัการส ัϧงซืϨอ จงึจะสามารถกลบัมาแกไ้ขรายการได ้สงัเกตไดจ้าก
สถานะตอ้งเป็น “รอยืนยนั”  ข ัϨนตอนการแกไ้ขมี ดงันีϨ 

ขัϨนตอนทีϧ 1  คน้หาใบสัϧงซืϨอทีϧตอ้งการแกไ้ข ดูไดจ้ากหวัขอ้ (4.2) เมืϧอเลือกรายการได้แลว้จะ
แสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 35 แสดงรายละเอียดการส ัϧงซืϨอ 
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ขัϨนตอนทีϧ 2  กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าการแกไ้ข ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 36 แสดงหน้าแกไ้ขรายการสนิคา้ 

ขัϨนตอนทีϧ 3  ทาํการแกไ้ขรายการ ตามทีตอ้งการ สามารถเพิϧมรายการ แกไ้ขจาํนวนสนิคา้ทีϧ
ส ัϧงซืϨอ หรือลบรายการทีϧไมต่อ้งการออกจากตารางการส ัϧงซืϨอ เมืϧอแกไ้ขเสร็จจะแสดง ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 37 แสดงหน้าแกไ้ขรายการสนิคา้แล้ว 
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  ขัϨนตอนทีϧ 4  กดปุ่ม  เพืϧอยืนยนัการแกไ้ข เมืϧอยืนยนัเรียบรอ้ยจะแสดงดงัรูป 

กดปุ่ม  เพืϧอยกเลกิการแกไ้ข หรือการทาํรายการ (รายการจะกลบัมา
เหมือนตอนกอ่นทาํการแกไ้ข) 

 
รูปทีϧ 38 แสดงหน้ารายละเอียดการส ัϧงซืϨอ 

 

5.4 การยกเลิกใบสัϧงซืϨอสนิคา้ คอืการเลือกรายการอะไหลท่ีϧตอ้งการส ัϧงซืϨอ เพืϧอยกเลกิการส ัϧงซืϨอ 
จะทาํการยกเลกิได้ก็ ในกรณีทีϧยงัไม่ไดย้ืนยนัการส ัϧงซืϨอ จงึจะสามารถกลบัมายกเลกิรายการได ้สงัเกตได้
จากสถานะตอ้งเป็น “รอยืนยนั”  ข ัϨนตอนการยกเลิกมี ดงันีϨ 

ข ัϨนตอนทีϧ 1  คน้หาใบสัϧงซืϨอทีϧตอ้งการยกเลกิ ดูไดจ้ากหวัขอ้ (4.2) เมืϧอเลือกรายการได้แลว้จะ
แสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 39 แสดงรายละเอียดการส ัϧงซืϨอ 
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ขัϨนตอนทีϧ 2  กดปุ่ม  เมืϧอกดปุ่มยกเลกิจะแสดงหน้าจอยืนยนัการยกเลกิการส ัϧงซืϨอ 
ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 40 แสดงการยืนยนัการยกเลกิการส ัϧงซืϨอ 

ขัϨนตอนทีϧ 3  กดปุ่ม  เมืϧอยืนยนัยกเลกิการส ัϧงซืϨอ จะแสดงดงัรูป 

กดปุ่ม  เพืϧอยกเลกิการทาํรายการ 

 
รูปทีϧ 41 แสดงการยกเลกิรายการเรียบรอ้ยแลว้ 
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5.5 การพมิพ์ใบส ัϧงซืϨอสนิคา้ คอืการเลือกรายการใบสัϧงซืϨอสนิคา้ มาพมิพ์เป็นเอกสาร แสดง
รายการ หรือเพืϧอพมิพ์ออกเครืϧองพมิพ์เอกสาร มีข ัϨนตอนดงันีϨ 

 ขัϨนตอนทีϧ 1  คน้หาใบสัϧงซืϨอทีϧตอ้งการพมิพ์ ดูได้จากหวัขอ้ (4.2) เมืϧอเลือกรายการได้แลว้จะ
แสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 42 แสดงรายละเอียดการส ัϧงซืϨอ 

 

ขัϨนตอนทีϧ 2  กดปุ่ม  เมืϧอกดปุ่มพมิพ์การส ัϧงซืϨอ ดงัรูป 

 
รูปทีϧ 43 แสดงการพมิพ์เอกสารการส ัϧงซืϨอ 
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5.6 การดูตะกรา้สนิคา้ เพืϧอตรวจสอบการเลือกสนิคา้ไว้แลว้กอ่นหน้า เพืϧอทาํการส ัϧงซืϨอ เลือก

เมนู   จะแสดงหน้าสนิคา้ในตะกรา้ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 44 แสดงรายการสนิคา้ในตะกรา้ 
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6.การเคลมสนิคา้ 

 หน้าสาํหรบัใช้บนัทกึสง่เคลมสนิคา้ เพืϧอใหผู้ใ้ชง้านไดร้บัความสะดวกและรวดเร็วในการเคลม
สนิคา้นัϨนๆ โดยกรอกรายละเอียดของสนิคา้ทีϧตอ้งการสง่เคลม พรอ้มท ัϨงแนบรูปภาพของสนิคา้บนัทกึลง
ในระบบ ทาํใหป้ระหยดัเวลาในการเดนิทางมาเคลมดว้ยตวัเอง  

ขัϨนตอนทีϧ 1  เลือกเมนู เคลมสนิคา้ และไปทีϧบนัทกึการเคลมสนิคา้  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

รูปทีϧ 45 แสดงการเลือกเมนูบนัทึกการเคลมสนิคา้ 

 

เลือกเมืϧอเลือกทีϧเมนูบนัทกึการเคลมสนิคา้ จะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 46 แสดงหน้าทกึการเคลมสนิคา้ 
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ขัϨนตอนทีϧ 2  ระบุหมายเลขตวัถงั ของรถในชอ่ง “ระบุหมายเลขตวัถงั” เมืϧอรถบุเรียบรอ้ยกดปุ่ม 
เครืϧองหมายถูกเพืϧอตรวจสอบข้อมูล ถา้มีขอ้มูลอยูจ่รงิ ระบบจะแสดงขอ้มูลของรถ ดงัรูป   

 

รูปทีϧ 47 แสดงชอ่งตรวจสอบหมายเลขตวัถงั 

 

ขัϨนตอนทีϧ 3 กรอกขอ้มูลผูใ้ชร้ถ มีรายละเอียด ดงันีϨ 

โดยเลือกคาํนําหน้าชืϧอจากปุ่มทา้ยชอ่งคาํนําหน้า จะแสดงขอ้มูลใหเ้ลือกดงัรูป 

 

รูปทีϧ 48 แสดงปุ่มเลือกคาํนําหน้าชืϧอ 

 

หลงัจากคลิกเลือกปุ่ม แลว้จะแสดงขอ้มูลคาํนําหน้าใหเ้ลือก ->  คลกิเลือก ดงัรูป  

 

รูปทีϧ 49 แสดงขอ้มูลคาํนําหน้าชืϧอ 
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จะแสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 50 แสดงการเลือกคาํนําหน้าชืϧอ 

 

ทาํการกรอกขอ้มูลผูใ้ชร้ถใหค้รบถว้ย ดงัรูป 

 

     รูปทีϧ 51 แสดงสว่นของการกรอกข้อมูลผูใ้ช ้

 

ขัϨนตอนทีϧ 4  ใสร่ายละเอียดการเคลม  

       เป็นการระบุรายละเอียดของการส่งเคลม โดยพมิพ์ขอ้ความเขา้ไปในชอ่ง “รายละเอียดการเคลม” 

ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 52 แสดงรายละเอียดการเคลม 
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ขัϨนตอนทีϧ 5  ทาํการแนบรูปภาพสนิคา้ทีϧตอ้งการเคลม วิธีเพิϧมรูปมีดงันีϨ 

 กดปุ่มแนบไฟล์รูปภาพ -> เลือกรูปภาพจากเครืϧอง (หมายเหตุ สามารถเลือกไดห้ลายรูป) จะ
แสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 53 แสดงการเพิϧมรูปในสาํหรบัส่งเคลม 

 

หลงัจากกดปุ่ม Open แลว้ จะแสดง ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 54 แสดงเมืϧอเลือกรูปแลว้ 
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ขัϨนตอนทีϧ 6  ทาํการบนัทกึสง่เคลม  

      กดปุ่มบนัทกึการเคลม เมืϧอระบบบนัทกึการสง่เคลมเรียบรอ้ย ระบบจะมีขอ้ความแสดง ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 55 แสดงการแจง้บนัทกึเรียบรอ้ย 
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7.ตรวจสอบการเคลมสนิคา้ 

 หน้าสาํหรบัแสดงรายละเอียดการสง่เคลมสนิคา้ สามารถเลือกดูข ัϨนตอนการส่งเคลม ไดจ้ากเงืϧอนไขทีϧมี
ใหเ้ลือกตาม (สถานะ ,เลขทีϧใบเคลม,วนัทีϧเคลม)  ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 56 แสดงเมนูตรวจสอบการเคลมสนิคา้ 

โดยมีข ัϨนตอนดงันีϨ 

ขัϨนตอนทีϧ 1  เลือกเงืϧอนไขในการดูขอ้มูลการเคลม สามารถเลือกไดด้งันีϨ 

 1.1 ดูตามสถานะ   

 

รูปทีϧ 57 แสดงสถานะการเคลม 

 

                     แสดงสถานะท ัϨงหมดของการเคลมสนิคา้ 

         แสดงเฉพาะสถานะทีϧรอตรวจสอบ 

         แสดงเฉพาะสถานะทีϧยืนยนัแลว้ 

        แสดงเฉพาะสถานะทีϧยกเลกิแลว้ 

1.2 ดูตามเลขทีϧใบเคลม 

 

รูปทีϧ 58 แสดงชอ่งเลือกเลขทีϧใบเคลม 

 

เลือกทีϧเฉพาะ -> พพิม์เลขทีϧใบเคลมทีϧชอ่ง -> กดปุ่มเครืϧองหมายถูก   ดงัรูป 
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รูปทีϧ 59 แสดงชอ่งเลือกเลขทีϧใบเคลม 

 

เมืϧอกดปุ่มเครืϧองหมายถูกแลว้ จะแสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 60 แสดงรายการเคลมจากการคน้กาเลขทีϧเคลม 

 

1.3 ดูตามวนัทีϧทาํรายการ  

 

รูปทีϧ 61 แสดงรายการเคลมจากการคน้กาเลขทีϧเคลม 

 

เลือกเฉพาะ -> เลือกวนัทีϧเริϧมตน้ – เลือกวนัทีϧสิϨนสุด ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 62 แสดงรายการเคลมจากการคน้กาเลขทีϧเคลม 

 

เมืϧอเลือกเสร็จแลว้จะแสดงตามเงืϧอนไขของวนัทีϧ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 63 แสดงรายการเคลมจากการเลือกวนัทีϧ 
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    ขัϨนตอนทีϧ 2  เลือกดูรายละเอียดของการเคลมสนิคา้  

       2.1 เมืϧอคน้หาใบเคลมทีϧตอ้งการไดแ้ล้ว ใหใ้ช้เมาส์คลกิเลือกรายการในตาราง ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 64 แสดงการคลกิเลือกรายการเคลม 

 

    2.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดของการเคลม  ดงัรูป 

 

 รูปทีϧ 65 แสดงรายละเอียดการเคลม 

 2.3 กดปุ่มยอ้นกลบั  เมืϧอตอ้งการยอ้นกลบัหน้าตรวจสอบการเคลมสนิคา้ 
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8.ขอ้มูลรา้น 

หน้าแสดงรายละเอียดของรา้นของลูกคา้เอง โดยจะแสดงรายละเอียดของรา้น สามารถแกไ้ข
รายละเอียดของรา้นเองได ้  

 วธีิเขา้กดปุ่ม    ตามรูป 

 

รูปทีϧ 66 แสดงการเลือกหน้าขอ้มูลรา้น 

 

เมืϧอกดเขา้มาจะแสดงหน้าจอดงัรูป 

 

รูปทีϧ 67 แสดงหน้าขอ้มูลรา้น 

 

 หมายถงึ กดปุ่มเพืϧอตอ้งการแกไ้ขข้อมูลรา้น หรือรายละเอียดของรา้น 

 หมายถงึ กดปุ่มเพืϧอตอ้งการบนัทกึขอ้มูลการแก้ไข 

 หมายถงึ กดปุ่มเมืϧอตอ้งการยกเลกิการแกไ้ขหรือยกเลกิการทาํรายการ 
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9.ขอ้มูลผูใ้ช้งาน 

หน้าการจดัการผูใ้ชง้าน สาํหรบัใชง้านบน Web การส ัϧงซืϨอสนิคา้อะไหลนี่Ϩ ในแตล่ะรา้น อาจจะ
จาํเป็นทีϧจะตอ้งมีพนกังานสาํหรบัส ัϧงซืϨอหลายๆ คน จงึจาํเป็นตอ้งมีการจดัการขอ้มูลผูใ้ชง้านขึϨน เพืϧอให้
สามารถเขา้ใชง้านไดอ้ยา่งรวดเร็วและมีประสทิธภิาพ 

กดปุ่ม     จะแสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 68 แสดงเมนูขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

 

เมืϧอกดเขา้มาจะแสดงหน้าจอดงัรูป 

 

รูปทีϧ 69 แสดงขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ 

 

 หมายถงึ กดปุ่มเพืϧอตอ้งการเพิϧมขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

 หมายถงึ กดปุ่มเพืϧอตอ้งการแกไ้ขข้อมูลผูใ้ชง้าน 
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9.1 การเพิϧมผูใ้ชง้าน 
เมืϧอตอ้งการเพิϧมขอ้มูลผูใ้ช้งานสาํหรบัใชง้านในระบบ จะแสดงดงัรูป 

 

 

รูปทีϧ 70 แสดงการเพิϧมผูใ้ชง้าน 
 
 

  พมิพ์ชืϧอสาํหรบัเขา้ใช้
งาน  โดยมีเงืϧอนไข พมิพ์ตวัอกัษร หรือตวัเลข 0-9 เทา่นัϨน และมีความยาว 3-15 
ตวัอกัษร 
 

 พมิพ์รหสัสาํหรบัเขา้ใช้
งาน โดยมีเงืϧอนไข พมิพต์วัอกัษร หรือตวัเลข 0-9 เทา่นัϨน และมีความยาว 3-15 
ตวัอกัษร 
 

 พมิพ์ยืนยนัรหสัผา่น
สาํหรบัใชง้าน ชอ่งนีϨจะตอ้งตรงกบัชอ่ง “Password” เทา่นัϨน โดยมีเงืϧอนไข พมิพ์
ตวัอกัษร หรือตวัเลข 0-9 เทา่นัϨน และมีความยาว 3-15 ตวัอกัษร 
 

 พมิพ์ชืϧอของผูใ้ชง้าน 

 พมิพ์นามสกุลผูใ้ชง้าน 

 พมิพ์ Email ของ
ผูใ้ชง้าน ยกตวัอยา่ง เชน่ info@suparat.com 
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สทิธกิารเขา้ใชง้านของผูใ้ชท้ีϧทาํการเพิϧมใหม่  

ผูใ้ชส้ามารถใชง้านไดท้นัท ี

ผูใ้ชส้ามารถเพิϧมรายการใหมไ่ด ้

ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขรายการได ้

ผูใ้ชส้ามารถยกเลกิรายการได ้

ผูใ้ชส้ามารถพมิพ์รายการได ้
 

  หมายถึง ปุ่มกดบนัทกึยืนยนัการเพิϧมผูใ้ชง้าน 

 หมายถงึ ปุ่มกดยกเลกิการเพิϧมผูใ้ชง้าน หรือยกเลกิการทาํ
รายการ 
 

9.2 การแกไ้ขผูใ้ชง้าน 

เมืϧอตอ้งการแก้ไขขอ้มูลของผูใ้ช ้แสดงดงัรูป 

 

รูปทีϧ 71 แสดงการแกไ้ขผูใ้ชง้าน 
 
 
 

 
 



หนา้ 39 

 

 
 

 เลือกชืϧอผูใ้ชท้ีϧตอ้งการแกไ้ขจาก   

ปุ่ม  ระบบจะแสดงขอ้มูลผูใ้ชใ้หเ้ลือก ใชเ้มาส์คลกิเลือก ดงัรูป  

 

รูปทีϧ 72 แสดงการเลือกชืϧอผูใ้ชม้าแกไ้ข 

เมืϧอเลือกผูใ้ชท้ีϧตอ้งการแกไ้ขแลว้ ทาํการแกไ้ขขอ้มูลทีϧตอ้งการ ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 73 แสดงการแกไ้ขผูใ้ชง้าน 
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กดปุ่ม  เพืϧอยืนยนัการแกไ้ข เมืϧอบนัทกึเรียบรอ้ย ระบบจะแสดงขอ้ความ  บันทกึข้อมลูเรียบร้อยแล้ว  

ดงัรูป 

 

รูปทีϧ 74 แสดงการแกไ้ขขอ้มูลผูใ้ชเ้รียบรอ้ยแลว้ 
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บรษิทั สุภรตัน์มอเตอร์ จาํกดั   
       Tel. 0-2881-9292-8 

 


