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url	ส�าหรับเข้าจัดการ	magento
Manage	Slider
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Admin magento URL

Url	ส�าหรับเข้าจัดการ	Magento

https://www.thaitrade.com/admin_x29qef

Username	:	
Password	:	



6

การดูภาพรวมของเว็บไซต์
Dashboard
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การดูภาพรวมของเว็บไซต์

ดูภาพรวมยอดขาย
ซึ่งสามารถเลือกได้ว่าคุณจะดูในช่วง
เวลาใด 

ดูภาพรวมสถิติ
Best Seller > สินค้าที่ขายดีที่สุด
Most viewed Products > สินค้าที่มียอดคนดูสูงที่สุด
New customers > ลูกค้าใหม่ที่เพิ่งสมัคร
Customers > ดูภาพรวมการซื้อและยอดซื้อของลูกค้าแต่ละคน

ดูภาพรวมการค้นหา
Last Search Terms > 
ค�าค้นหาล่าสุดที่ผู้ใช้บรกิารค้นหา
Top Search Terms > 
ค�าค้นหาที่ผู้ใช้บรกิารนิยมมากที่สุด

โดยทั้ง 2 อย่างนี้จะแสดงผลลัพธ์ เป็น
- ค�าที่ค้นหา 
- จ�านวนผลลัพธ์ของค�านั้น
- จ�านวนคนที่ค้นหา

ดูภาพรวมยอดขาย
Lifetime Sales > ยอดขายทั้งหมดตั้งแต่เปิดเว็บ
Average Order > เฉลี่ยยอดเงินต่อ 1 Order
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การใช้งานตารางใน	Magento

แถบเคร ื่องมือบนตาราง

เนื่องจากการแสดงผลส่วนใหญ่ใน	Magento	นั้นจะแสดงผลเป็นตาราง	และข้อมูลที่ปรากฎใน
ตารางนั้นมักจะมีจ�านวนมากมายมหาศาล	Magento	จึ้งมีระบบตารางที่ช่วยให้คุณสามารถท�างาน
ได้รวดเร็วขึ้น	โดยมี	function	ต่างๆมารองรับ

ในทุกตารางจะมีแถบด้านบนซึ่งมีไว้เพื่อช่วยให้คุณค้นหา	ปรับเปลี่ยน	
ข้อมูลจากตาราง

Search > ส�าหรับใช้ค�าค้นหา

Filter > คือตัวกรองในการค้นหาซึ่ง
รายละเอียดในการกรองก็ขึ้นอยู่กับ
ตารางข้อมูลเช่นกัน มีประโยชน์มากใน
การช่วยค้นหาข้อมูลให้เฉพาะเจาะจงมาก
ขึ้น

ปุ่มปฏิบัติการ เช่น 
Save , Create , edit 
, Back หรอื อื่นๆ จะอยู่
ตรงนี้เสมอ

Defualt View > ตารางของ Magento 
สามารถปรับเปลี่ยนช่องข้อมูลได้ตามความถนัด
ของแต่ละคน หากคุณปรับแลัว ต้องการ Save 
ให้เห็นแบบนี้ตลอดคุณสามารถมา Save ได้ที่
ปุ่มนี้ หรอืหากคุณต้องการปรับเป็นเหมือนเดิม
ก็ให้กด Defualt View

Export > คุณสามารถ Export ข้อมูลออก
มาเป็น CSV หรอื Excel ได้

Colums > ในตารางของ Magento นั้นจะมี
คอลัมน์ข้อมูลแสดงค่อนข้างละเอียด แต่ใน
ความละเอียดนั้นบางครั้งก็ท�าให้เกิดความยุ่ง
ยากในการท�างาน คุณจึงสามารถเลือกเปิดปิด
บางคอลัมน์ได้ เพื่อให้คุณสามารถเข้าถึงข้อมูล
ได้ง่ายและรวดเร็ว

คุณสามารถเลือกให้แสดงผลครั้งละกี่แถวได้

เปลี่ยนหน้า

Action > คือเคร ื่องมือส�าหรับ
จัดการข้อมูล ซึ่งค�าสั่งในนี้จะขึ้นอยู่
กับว่าคุณอยู่ในตารางใด เช่นหากอยู่
ในหน้าสินค้า ค�าสั่งก็จะมีให้ 
Approve สินค้า Delete สินค้า
เป็นต้น หากคุณต้องการท�าสิ่งใดๆ
ให้ท�าเคร ื่องหมายถูกจากช่อง
สี่เหลี่ยมในตารางและมาเลือกที่แถบ 
Action
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ตัวอย่างตาราง

หากมีคอลัมน์เยอะเกินไปคุณสามารถ
ซ่อนคอลัมน์ที่คุณไม่ต้องการดูได้ที่ 
Column ในแถบเคร ื่องมือด้านบน

หากมีคอลัมน์เยอะจนล้นหน้าจอ และคุณไม่
เลือกที่จะซ่อน คุณสามารถ สไลด์พื่อไปดูได้

คุณสามารถ Drag and Drop แต่ละคอลัมน์ได้ และคุณสามารถ Save ตารางในแบบที่คุณจัดเอาไว้ได้ที่ Defualt View 
ในแถบเคร ื่องมือด้านบน

คุณสามารถท�า
เคร ื่องหมายถูกทีเดียว
ทั้งหมด หรอื ทั้งหน้าได้
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Manage	Slider
การจัดการแบนเนอร์
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การจัดการแบนเนอร์ต่างๆในเว็บไซต์

Admin	สามารถจัดการแบนเนอร์ในเว็บไซต์ได้ง่ายๆ	โดยเร ิ่มจากการไปที่เมนู	Banner	Slider

เมื่อกดที่ Banner Slider จะพบกับเมนูย่อยเหล่านี้

ส�าหรับจัดการว่าจะเอาแบนเนอร์ไปใช้ที่หน้าไหน

ส�าหรับเพิ่มแบนเนอร์ใหม่ ลบแบนเนอร์เก่า และแสดง
รายการของแบนเนอร์ทั้งหมด 

แสดงผลแบนเนอร์

รายงานการใช้งานแบนเนอร์แต่ละอัน 

รายงานการใช้งานแบนเนอร์แบบเป็นกลุ่ม

รายงานการใชังานแบนเนอร์ภาพรวม
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วธิีการลงแบนเนอร์ใหม่	,	ลบแบนเนอร์
และการเปลี่ยนสถานะแบนเนอร์

เร ิ่มต้นด้วยการไปที่เมนู	Banner	Slider	ที่แถบเมนูด้านซ้ายสุดของจอ	เเล้วเลือกที่	Manage	
Banner

การลงแบนเนอร์ใหม่

หลังจากที่กดปุ่ม	Manage	Banner	แล้วคุณ
จะเข้ามาในหน้าที่แสดงรายการแบนเนอร์
ทั้งหมดที่มีอยู่ในเว็บทั้งเก่าและใหม่	หาก
ต้องการลงแบนเนอร์ใหม่ให้คลิกที่	
“Add	New	Banner”

หากคุณต้องการลบ	หรอืเปลี่ยนสถานะ	แบนเนอร์	
ให้คลิกถูกที่หน้าแบนเนอร์นั้นๆ	เเล้วไปท�าการเปลี่ยน	
หรอืลบได้ที่	Action	

คุณสามารถ	Edit	
แบนเนอร์ได้
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หลังจากที่กดปุ่ม	“Add	New	Banner”	แล้วคุณจะเข้ามาในหน้าที่ให้ลงรายละเอียดแบนเนอร์ใหม่
ให้คุณใส่ข้อมูลให้ครบถ้วน	หลังจากนั้นให้กด	“Save	Banner”	แบนเนอร์ของคุณก็จะถูกน�าเข้าสู่
ระบบ

Name	>	ชื่อของแบนเนอร์นั้นๆ	ใส่ไว้เพื่อเตือนความจ�า
Status	>	สถานะของแบนเนอร์	Enabled	คือแสดง	|	Disabled	คือ	ไม่แสดง
Slider	>	เลือกกลุ่มแบนเนอร์ว่าจะให้แบนเนอร์นี้ไปแสดงที่ตรงไหนของเว็บไซต์
Alt	Text	>	ข้อความอธิบายเกี่ยวกับรูปภาพไหน
URL	>	ต้องการให้แบนเนอร์	Link	ไปที่ไหนให้เอา	Link	นั้นมาใส่
Banner	Image	>	รูปแบนเนอร์ที่ต้องการจะลง
Starting	time	>	จะเร ิ่มแสดงผลแบนเนอร์นี้เมื่อไหร่
Ending	time	>	จะจบการแสดงผลเมื่อไหร่
Target	>	หากกดที่แบนเนอร์แล้ว	จะให้ไปที่	Link	ที่ก�าหนดไว้	โดยแสดงเดิม	
หรอื	แสดงในหน้าใหม่
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การจัดการที่อยู่ของ	Banner
ในเมนู	Manage	Slider

ก่อนอื่นต้องมาท�าความรู้จักเมนู	Manage	Slider	ก่อน...
ในเมนูนี้มีไว้จัดการกับที่อยู่	หรอืที่แสดงผลของแบนเนอร์	มันคือกลุ่มของแบนเนอร์	
เหตุที่	Magento	ใช้ค�าว่า	Slider	เพราะว่า	บางที่แบนเนอร์สามารถ	Slide	ได้นั่นเอง

ตัวอย่าง

	 จากรูปตัวอย่างจะเห็นว่า	ฟังก์ชั่นแต่ละแบนเนอร์นั้นไม่เหมือนกัน	บางอันแสดงผล
ได้ทีละหลายอันโดยการ	Slide	บางอันแสดงได้ทีละแบนเนอร์เท่านั้น

Slider	ที	1
(	แบนเนอร์นี้	Slide	ได้	)

Slider	ที	2 Slider	ที	3
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เร ิ่มต้นการใช้งานด้วยการไปที่เมนู	Banner	Slider	ที่แถบเมนูด้านซ้ายสุดของจอ	เเล้วเลือกที่	
Manage	Sliders

	 เมื่อเข้ามาแล้วคุณจะเห็น	Slider	ทั้งหมดที่เปิดใช้งาน	ประโยชน์ของ	Slider	นั้นคือ	คุณ
สามารถเข้ามาดูต�าแหน่งต่างๆของแบนเนอร์ในเว็บคุณได้	อีกทั้งดูได้ว่าในต�าแหน่งของ
แบนเนอร์	นั้น	ๆ	มีแบนเนอร์อันใหนอยู่บ้าง	มันคือการจัดการกลุ่มของแบนเนอร์นั่นเอง

คุณสามารถสร้าง	Slider	ขึ้นมาใหม่ได้เอง	แต่ในการแสดงผลนั้น	ต้องใช้การเขียน	code	ขึ้น
มาเองเพื่อให้	Slider	ที่คุณตั้งค่าไว้	ถูกแสดงออกมาในหน้าที่คุณต้องการ

ในรายการของ	Slider	นั้นคุณสามารถเข้าไปแก้ไขได้	เช่น	ชื่อของกลุ่ม(เพื่อให้จ�าได้)	หรอื
การเปิด	ปิดการใช้งานถ้าต้องการแก้ไข	หรอืดูรายละเอียดของแต่ละกลุ่มนั้นให้คลิกที่	Edit
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เมื่อคลิก	edit	จะเข้ามาในหน้าจัดการ	ที่ด้านซ้านจะมีเมนูจัดการให้เลือก	2	รายการ
1	Slider	Infomation	>	ข้อมูลรายละเอียดทั่วไป

Tiltle	>	ชื่อ	Slider
Show	Title	>	จะโชว์	ชื่อ	Slider	ที่แบนเนอร์หรอืไม่
Slider	Status	>	เปิดใช้งาน	หรอื	ปิดใช้งาน	กลุ่มแบนเนอร์นี้
Select	Available	Slider	Styles	>	เปิดหรอืปิดส่วนส�าหรับปรับแต่ง
Select	Slider	Mode	>	คุณสามารถเลือกดีไซน์	สไตล์ของแบนเนอร์ได้
Sort	type	>	แสดงแบนเนอร์ตามที่ก�าหนด	หรอื	ให้แสดงแบบสุ่ม
Animation	Effect	>	เลือกอนิเมชั่น
Speed	>	ก�าหนดความเร็วของอนิเมชั่น
Most	Viewed	>
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2	Banner	of	Slider	>	แบนเนอร์ทั้งหมดที่อยู่ในกลุ่มนี้
คือรายละเอียดของแบนเนอร์ทั้งหมดใน	Slider	นี้ซึ่งคุณสามารถ	Edit	แบนเนอร์ผ่านทางนี้ได้เลย
โดยที่ไม่จ�าเป็นต้องเข้าไปจัดการในเมนู	Manage	Banner

คุณต้องท�าเคร ื่องหมายถูกที่
ด้านหน้า	เพื่อให้แบนเนอร์นั้น
แสดงขึ้นมาใน	Slider	หน้า
บ้าน
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ต�าแหน่ง	Sliders	ในปัจจุบัน
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Report	Per	Slider
คุุณสามารถเข้าไปดู	Report	ของแต่ละแบนเนอร์หรอืแต่ละ	Slider	ได้	ว่ามีคนคลิกเท่าไหร่เพื่อใช้
ประกอบการรายงาน	โดยไปที่	Banner	Slider	>	Report	Slider	,	หรอื	Banner	Slider	>	
Report	all	slider	ตามภาพ

Reports	Per	Slider	คือ	รายงานแต่ละเเบนเนอร์
Reports	All	Sliders	คือ	รายงานแต่ละกลุ่มแบนเนอร์

Click	>	คือจ�านวนคนคลิก Impressions	>	จ�านวนคร้ังที่คนเห็น	
แต่คนไม่ได้คลิก
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Manage	Product
การจัดการสินค้าของผู้ขาย
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การจัดการสินค้า
คุณสามารถจัดการสินค้าได้จาก	2	Menu	คือ	
1.	Marketplace	Management	แล้วเลือกที่	Manage	Product
2.	Catelog	แล้วเลือกที่	Products

Manage	Product
มีไว้เพื่อ	Approve	/	
DisApprove	/	บล็อคสินค้าที่
ร้านค้าเพิ่งลงใหม่หรอืเพิ่งแก้ไข	

Products
มีไว้ส�าหรับดูรายละเอียดสินค้า	ลบ
สินค้าหรอืแก้ไข

จรงิๆแล้วทั้งสองเมนูนี้มีความคล้ายคลึงกันและสามารถดูรายละเอียด	เข้าถึงสินค้า	แก้ไข	
เปลี่ยนแปลงได้เหมือนกัน	โดยเมนู	Product	จะมีตารางที่แสดงรายละเอียดสินค้าที่ละเอียดกว่า	
เมนู	Manage	Product

เดิมทีระบบ Magento ไม่ได้ถูกออกแบบให้เป็นระบบ Marketplace จึงมี Plug in เสรมิเพื่อเพิ่มความสามารถให้สามารถสร้างเว้บให้เป็น 
Marketplace ได้จึงเป็นที่มาของเมนู Maketplace management จึงท�าให้สามารถจัดการสินค้าได้ 2 ที่นั่นเอง

ท�าไมถึงจัดการสินค้าได้ 2 ที่
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การ	Approve	สินค้าใหม่	และ	Approve	
สินค้าที่ถูกแก้ไขข้อมูล

เร ิ่มจากให้คุณไปที่เมนู	Maketplace	>	Manage	Product

ทุกคร้ังที่ผู้ขายลงสินค้าใหม่	Admin	จะต้องท�าการ	Approve	
ทุกคร้ัง	สินค้าถึงจะถูกเผยแพร่ออกไป	และทุกคร้ังที่ผู้ขาย
ท�าการแก้ไขสินค้า	Admin	ก็ต้องท�าการ	Approve	ทุกคร้ัง	
สินค้าที่ผู้ขายแก้ไขถึงจะถูกเผยแพร่ออกไป	ดังนั้นการ	
Approve	สินค้าจึงส�าคัญมาก

	 เมื่อคุณเข้ามาในหน้าสินค้า	สินค้าจะถูกเรยีงจากใหม่ไปเก่า	ให้คุณดูที่	Status	ของสินค้า	
ที่เขียนว่า	Waiting	Approve	นั่นคือสินค้าที่คุณต้องตัดสินใจว่าจะ	Approve	หรอืไม่

“ขั้นตอนการ	Approve”

	 1.	ให้คุณท�าเคร ื่องหมายถูกที่กล่องสี่เหลี่ยมหน้าสินค้าที่มีสถานะ	Waiting	Approve	(	
คุณสามารถท�าเคร ื่องหมายถูกที่สินค้าหลายชิ้น	เพื่อApprove	สินค้าพร้อมกันได้	)

	 2.	หลังจากท�าเคร ื่องหมายถูกแล้วให้ไปที่แถบ	Action	จะมี	Dropdown	ให้คุณเลือก

	 3.	หลังจากนั้นสินค้าจะถูกด�าเนินการตามที่คุณเลือก

เลือก	Approve	เมื่อคุณ	อนุญำต ให้เผยแพร่
เลือก	Disapprove	เมื่อคุณ	ไม่อนุญำต ให้เผยแพร่
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การปฏิเสธสินค้า
ในกรณีสินค้าที่เพิ่งลงใหม่	สินค้าที่ร้านค้าแก้ไข	หรอืสินค้าที่เคย	Approve	ไปแล้วและเกิดปัญหา	
Admin	สามารถเข้าไประงับการเผยแพร่ได้ด้วยการกดปุ่ม	Deny	

หลังจากนั้นให้คุณใส่เหตุผลที่คุณระงับลงไปเพื่อแจ้งให้ร้านค้าทราบ

การลบสินค้า

คุณสามารถลบสินค้าอย่างถาวรได้ที่เมนู	Catelog	>	Products	
หลังจากนั้นให้เลือกสินค้าที่คุณต้องการลบแล้วไปที่แถบ	Action

หลังจากนั้นให้เลือก	Delete	สินค้าก็จะถูกลบออกไปจากระบบ

คุณสามารถดูรายละเอียดสินค้า	และเข้าไปแก้ไขสินค้าจากหน้านี้ได้เช่นกันโดยการกดที่ชื่อสินค้า

สถานะของสินค้ามีทั้งหมด	3	แบบ
1	“Waiting	for	Approve”	
>	คือสินค้าที่รอการ	Approve	จาก	Admin	(ทั้งสินค้าใหม่	และ	สินค้าที่ร้านค้าต้องการแก้ไข
2	“Disapproved”	
>	คือสินค้าที่คุณปฏิเสธไม่ให้เผยแพร่	หรอื	แก้ไข
3	“Approved” 
>	คือสินค้าที่คุณได้ท�าการ	Approve	ไปแล้ว
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การดูรายละเอียดสินค้า	และการแก้ไขข้อมูลสินค้า

	 จรงิๆแล้วคุณสามารถดูรายละเอียดได้ที่หน้า	Manage	
product	ได้เหมือนกัน	
	 แต่การดูรายละเอียดใน	Catalog	>	Product	จะมี
ตารางแสดงผลที่มีข้อมูลละเอียดกว่า	
	 เมื่อคุณเข้ามาในเมนู	Product	คุณจะเห็นตารางแสดง
ผลทั้งหมดของสินค้า

คุณสามารถเข้าไปดูรายละเอียดและแก้ไขสินค้าได้โดย
การคลิกที่ชื่อและแก้ไขข้อมูลที่คุณต้องการ

เมื่อคุณแก้ไขเสร็จ	ให้กด	Save
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การเลือกสินค้าให้ขึ้นไปอยู่ที่หน้าแรก

	 คุณสามารถเลือกสินค้าให้ไปอยู่ที่หน้าแรกได้	โดยการไปที่เมนู	Catelog	>	Categories

หลังจากนั้นคุณจะเข้ามาในหน้าที่เห็นหมวดหมู่ของ	Thaitrade.
com	เรยีงกันอยู่ที่ด้านซ้ายมือของคุณ

	 หากคุณต้องการเลือกสินค้าให้ไปแสดงในหน้าแรกของ	Thaitrade.com	ให้คลิกที่หมวดหมู่	
B2B	Homepage	หากต้องการให้แสดงที่หน้าแรกของ	SOOK	ให้คลิกที่	SOOK	Homepage

	 จากนั้นจะมีเมนูเลื่อนลงมาให้คุณเลือกว่า
ต้องการจะเลือกสินค้าไปแสดงในหมวดหมู่ไหน	ให้
คุณเลือกหมวดหมู่ที่คุณต้องการแสดงสินค้า
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	 จากนั้นเลือกที่	เมนู	Product	in	Category

	 จะมีรายการสินค้าแสดงขึ้นมาทั้งหมด	อันดับแรกให้คุณเอาเคร ื่องหมายถูกออกก่อน

	 เลือกเป็น	Any	หลังจากนั้นให้คุณเลือกสินค้าที่คุณต้องการจะแสดงเท่าที่คุณต้องการ
หลังจากเลือกเสร็จให้คลิกที่ปุ่ม	Save	สินค้าจะถูกแสดงขึ้นไปในหน้าแรกตามหมวดหมู่ที่คุณเลือก
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ข้อที่ควรรู้ในการเลือกสินค้าไปแสดงที่หน้าแรก
โดย	Admin

-	New	Arrivals
โดยปกติแล้วคือสินค้าใหม่ที่เพิ่งลงโดยเรยีงล�าดับจาก	ใหม่สุด	-	เก่าสุด	และจะแสดงผลที่หน้าแรก	
โดยระบบจะดึงสินค้าขึ้นมาแสดง	10	ชิ้นเท่านั้น	“หากในกรณีที่มีการลงสินค้าใหม่โดยร้านค้าหรอื
โดย	Admin	ระบบจะดึงขึ้นมาแสดงผลก่อนจนครบ	10	ถ้าหากการลงสินค้าใหม่มีไม่ถึง	10	ชิ้น	
ระบบถึงจะดึงสินค้าที่	Admin	เลือกเอาไว้มาแสดง”
-	Fetured	Product
คือสินค้าที่	Admin	เป็นผู้เลือกขึ้นมาแสดงเอง	หากต้องการแสดงสินค้าในหมวดนี้	Admin	ต้อง
เป็นคนเลือกเท่านั้น
-	Promoted	Product
คือสินค้าโปรโมท	สามารถแสดงสินค้าในหมวดนี้ได้	2	วธิี
1.	ร้านค้าเป็นคน	Redeem	point	เพื่อน�ามาใช้	Promoted	สินค้าตัวเอง	
2.	Admin	เป็นคนก�าหนดเอง	
	 โดยระบบจะให้ความส�าคัญกับการที่	ร้านค้าเป็นคนท�าเองก่อนโดย	Promoted	จะโชว์ทีละ	
10	ชิ้น	หากมีร้านค้าที่ท�าการโปรโมทไม่ถึง	10	ชิ้นระบบถึงจะดึงสินค้าที่	Admin	เป็นผู้เลือกขึ้นมา
แสดงแทน
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Manage	Seller
การจัดการร้านค้าหรอืผู้ขาย
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การจัดการร้านค้าหรอืผู้ขาย

Admin	สามารถเข้าไปจัดการรายละเอียดของร้านค้าต่างๆได้
โดย	รายการที่สามารถจัดการได้คือ
1.	ดูภาพรวมของร้านค้าทั้งหมด
1.	การ	Approve	ร้านค้าที่สมัครใหม่
2.	การดูรายละเอียดของร้านค้า
3.	การบล็อคร้านค้า
4.	การสร้าง	Sub	Account	ให้ร้านค้า
5.	การเลือกให้ร้านค้าเป็น	Top	selected
6.	การดูยอดช�าระเงิน

เร ิ่มจากการเข้าไปที่เมนู
Marketplace	Management	>	Manage	Product



30

การดูภาพรวมของร้านค้าทั้งหมด	
และรายละเอียด

ชื่อผู้ขาย
สามารถเข้าไปดู
รายละเอียด
เจ้าของร้านค้าได้
ด้วยการคลิกที่
ชื่อผู้ขาย

email ผู้ขาย

Seller Application Status
Approve > ร้านค้าที่ admin อนุญาตให้เผยแพร่ 
Waiting for approve > คือร้านที่รอให้ admin อนุญาต

Admin สามารถ Login ในบัญชีของร้านค้าได้ที่นี่

Sub domain ของร้านค้า(ถ้ามี)

ปฏิเสธร้านค้า หรอื บล็อคร้านค้า

ส�าหรับการยืนยันร้านค้า

ส�าหรับการยืนยัน Sub domain ของร้านค้า

ส�าหรับการยกเลิก หรอื ปฏิเสธ Sub domain ของร้านค้า

ส�าหรับปฏิเสธร้านค้า

ส�าหรับการท�าให้ร้านค้าเป็น Top Selected

ส�าหรับการยกเลิกการเป็น Top Selected

ในแถบ Actions จะมีฟังค์ชั่นดังต่อไปนี้

เมื่อเข้ามาที่เมนู	Maketplace	Management	>	Manage	Seller	Admin	จะเห็นร้านค้า
ทั้งหมดที่มาเปิดกับ	Thaitrade.com	ทั้งที่	เปิดท�าการอยู่	หรอื	ร้านค้าที่ยังไม่ถูก	Approve	โดย
เรยีงล�าดับจากใหม่ไปเก่า	แต่คุณสามารถค้นหาร้านค้าที่ต้องการได้โดยใช้	Filter
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การ	Approve	และ	Disapprove	ร้านค้า

ในกรณีที่สมาชิกใน	Thaitrade.com	ต้องการจะเปิดร้านค้า	ตัวสมาชิกต้องเข้าไปกรอกข้อมูลและ
ส่งข้อมูลนั้นมาให้	Admin	ยืนยัน	(	Approve	)	ผ่านระบบ	หน้าที่ของ	Admin	คือ	ตรวจสอบร้าน
ค้านั้นและตัดสินใจว่าจะอนุญาตให้เผยแพร่หรอืไม่	การ	Approve	มีขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอนที่ 1
ไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	เลือกที่	
Manage	Seller	ถ้าหากมีคนที่ต้องการเปิดร้านค้า
จะมีการแจ้งเตือนขึ้นแสดงเอาไว้

ขั้นตอนที่ 2 ให้ดูที่	Status	ของร้านค้าถ้าเป็น	Waiting	for	approve	คือร้านค้าที่รอคุณยืนยัน	

ขั้นตอนที่ 3 
เลือกที่	
Seller	App	Approve	หากคุณอนุญาตให้เผยแพร่
Seller	App	Disapprove	หากคุณไม่อนุญาตให้เผยแพร่
*	หากคุณไม่อนุญาตยังมีอีกวธิีนึงที่คุณสามารถท�าได้	นั่นคือกด
ที่ปุ่ม	Deny	ในร้านที่คุณต้องการ

ให้ท�าเคร ื่องหมายถูกด้านหน้าของร้านที่ต้องการจะ	Approve	หรอื	Disapprove	
(	ท�าได้ทีละอย่าง	)	จากนั้นให้ไปที่แถบ	Action	ด้านบน
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การ	Blog	หรอืระงับการเผยแพร่ร้านค้า

ในกรณีที่	admin	ต้องการ	blog	หรอืระงับการเผยแพร่ร้านค้าไม่ว่าจะกรณีใด	มี	2	วธิีที่คุณท�าได้	
ตามขั้นตอนดังนี้

วธิีที่ 1
ไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	เลือกที่	Manage	Seller	คุณจะเข้ามาในหน้าแสดง
ร้านค้าทั้งหมด	ให้เลือกร้านค้าที่คุณต้องการ	Blog	เเล้ว	ท�าเคร ื่องหมายถูกไว้ข้างหน้า

วธิีที่ 2 
ไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	เลือกที่	Manage	Seller	คุณจะเข้ามาในหน้าลิสร้าน
ค้าทั้งหมด	ในตารางจะมีปุ่ม
Deny	อยู่ที่ด้านหลัง	คุณสามาถกดที่ปุ่ม	Deny	เพื่อระงับการเผยแพร่ในร้านที่คุณต้องการ

วธิีนี้ดีกว่าตรงที่ เมื่อคุณกดปุ่ม Deny จะมี Popup ขึ้นมาเพื่อให้คุณสามารถเขียนเหตุผลได้ว่าท�าไมถึงต้องระงับการเผยแพร่ 
หลังจากนั้นร้านค้าจะได้รับ อีเมลแจ้งระงับการเผยแพร่พร้อมกับเหตุผล

หลังจากนั้น Status ของร้านค้าจะเปลี่ยนไปเป็น Disapprove ซึ่ง admin สามารถกลับมาเผยแพร่ได้อีกครั้งด้วยการ
ท�าตามขั้นตอน Approve ร้านค้า

ไปที่แถบ	Action	แล้วเลือกที่
Seller	App	Disapprove	หลังจากนั้นร้านค้าจะได้	อีเมล
แจ้งว่าร้านค้าได้ถูกระงับการเผยแพร่
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การสร้าง	Sub	Account	ให้ร้านค้า

จรงิๆแล้วการสร้าง	Sub	Account	ร้านค้าสามารถท�าได้เอง	แต่ในกรณีที่ร้านค้าต้องการขอความ
ช่วยเหลือ	Admin	ก็สามารถที่จะเข้าไปสร้างให้ได้	ตามขั้นตอนดังนี้

ขั้นตอนที่ 1
ไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	เลือกที่	Manage	Seller	คุณจะเข้ามาในหน้าลิสร้าน
ค้าทั้งหมด	ให้เลือกร้านค้าที่คุณต้องการจะสร้าง	Sub	Account	โดยการไปคลิกที่	Manage	ใน
แถบ	Sub	account

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเข้ามาในหน้า	Sub	Account	หากร้านค้ามี	Sub	Account	อยู่เเล้วคุณจะเห็นราย
ละเอียดของ	Sub	Account	แต่ละคน	ว่าเเต่ละคนสามารถท�าอะไรได้บ้าง	หากคุณต้องการสร้าง	
Sub	Account	ให้คุณกดที่ปุ่ม	Add	New	Sub	Account

ขั้นตอนที่ 3 กรอกรายละเอียด	ชื่อ	-	นามสกุล	,	email	(หากเป็น	อีเมลที่:ซ�้ากับผู้ขายในระบบไม่
สามารถใช้ได้)	และไม่จ�าเป็นต้องเป็นสมาชิก	Thaitrade.com
จากนั้น	เลือกขอบเขตในการท�างานให้กับ	Sub	Account	คนนั้น	หลังจากนั้นให้กด	Save

หากคุณต้องการแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรอื ลบ ก็สามารถเข้ามาท�าได้ในเมนูนี้

หากมองไม่เห็น ที่ด้านล่างสุดของตารางจะมีแถบให้เลื่อนไปดูได้
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การ	Approve	เพื่ออนุญาตให้ร้านค้าใช้	PayPal	

	 หากร้านค้าต้องการใช้	Paypal	ร้านค้าจะต้องท�าการเปิด	Account	Paypal	ด้วยตนเอง
หลังจากนั้นจ�าน�า	Merchant	ID	ของ	Paypal	มากรอกข้อมูลใส่ที่ร้านค้าของตัวเอง	เพื่อขอ
อนุญาตเปิดใช้บัญชี	Paypal	กับทาง	Thaitrade	
	 Admin	มีหน้าที่ต้อง	Approve	หรอื	Deny	เท่านั้น	โดยมีวธิีการดังนี้	
ไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	Paypal	Express	Checkout	Seller	Details

	 หลังจากนั้นคุณจะเข้ามาในรายการร้านค้าที่ยื่นขอ	Approve	เพื่อเปิดใช้	Paypal	รวมถึง
รายชื่อร้านค้าที่	Approve	หรอื	Disapprove	ไปแล้วด้วย

	 หากคุณต้องการ	Approve	รายการไหนให้ท�าเคร ื่องหมายถูกที่รายการนั้น	จากนั้นไปที่แถบ	
Action	แล้วเลือก	Approve

	 ร้านค้าก็จะเร ิ่มใช้งาน	Paypal	ในหน้า	Checkout	ได้ทันที
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การกรอกข้อมูล	BBL	Merchant	ID	ของ
ธนาคารกรุงเทพฯ	ให้กับร้านค้า

	 หากร้านค้าต้องการใช้ช่องทาง	Credit	/	Debit	Card	ร้านค้าจ�าเป็นต้องติดต่อกับทาง
ธนาคารกรุงเทพด้วยตัวเองเพื่อเปิดบัญชีกับธนาคารกรุงเทพ	หรอื	ขอ	Merchant	ID	หลังจากนั้น
ร้านค้าจะติดต่อกับทาง	Thaitrade.com	และส่ง	Merchant	ID	ให้เพื่อเปิดใช้งาน	Credit	/	
Debit	Card	ในหน้า	Checkout

 วธิีการกรอก	Merchant	ID	ให้กับร้านค้ามีดังนี้
	 ให้คุณไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	Manage	Seller

	 เมื่อเข้ามาแล้วคุณจะเจอกับราย
ชื่อผู้ขายทั้งหมด	ให้เลือกผู้ขายที่คุณ
ต้องการจะติดตั้ง	Merchant	ID	ให้
ด้วยการใช้เคร ื่องมือค้นหาและ	Filter
	 เมื่อเจอผู้ขายที่คุณต้องการให้
คลิกที่ชื่อผู้ขายเพื่อเข้าไปดูรายละเอียด

	 จากนั้นเลือกที่เมนู	Account	Infomation	ที่ด้านซ้ายมือของคุณ

	 หลังจากนั้นเลื่อนลงมาในช่วงกลาง	จะมีช่องให้กรอกข้อมูล	Seller	Merchant	ID	
ให้คุณกรอกข้อมูล	Merchant	ID	ลงไปและกด	Save	ร้านค้าจะสามารถใช้งานระบบ	Credit/
Debit	card	ในหน้า	Checkout	ได้ทันที
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Top	Selected	Suppliers

Top	Selected	Suppliers	คือส่วนที่ใช้ในการโปรโมทร้านค้าในหน้าแรกของ	Thaitrade.
com	ซึ่งสามารถท�าให้ร้านค้าขึ้นมาในส่วนนี้ได้	2	วธิี

วธิีที่	1
ร้านค้าสามารถท�าเองได้โดย	การ	Redeem	Point	เพื่อใช้ในการโปรโมทร้านค้าตัวเอง	(	วธิีนี้
จะอยู่ในคู่มือของร้านค้า	)	ซึ่ง	Point	นั้นจะได้มาจากการร่วมกิจกรรม	และความสม�่าเสมอใน
การใช้เว็บไซต์
วธิีที่	2 
Admin	ก�าหนด	Top	selected	Suppliers	ได้ด้วยตัวเอง	ในกรณีที่อาจจะไม่มีร้านค้าที่เป็น	
Top	selected	หรอื	ไม่มีใครโปรโมท

ในส่วนของการแสดงผลหน้าบ้านนั้น	จะแสดงผลได้คร้ังละ	10	ร้านค้าเท่านั้น
โดยจะเรยีงล�าดับการแสดงผลโดยให้ความส�าคัญกับร้านค้าที่	ใช้การ	Redeem	
ขึ้นมาโชว์ก่อนเรยีงตามล�าดับก่อนหลัง	1-10	
	 ส่วนร้านค้าที่	Admin	เป็นคนเลือกจะแสดงผลก็ต่อเมื่อ
	 1.	ไม่มีร้านค้าโปรโมทโดยการใช้	Redeem	point	ระบบจะดึงร้านค้าที่	Admin	เลือก
ไว้มาแสดง
	 2.	ร้านค้าที่ใช้	Redeem	point	มาโปรโมทมีไม่ถึง	10	ร้าน	ถึงจะดึงร้านที่	Admin	
เลือกไว้มาแสดงให้ครบ
*	ร้านค้าที่	Admin	เลือกมาแสดงนั้น	ตั้งเวลาในการแสดงไม่ได้	หากต้องการเปลี่ยน	Admin	
ต้องเข้าไปยกเลิกและเลือกสินค้าใหม่มาแสดงแทน
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การเลือกให้ร้านค้าเป็น	
Top	Selected	Suppliers	เพื่อแสดง
ในหน้าแรก

การลบร้านค้าออกจากระบบ

ไปที่เมนู	Marketplace	Management	>	เลือกที่	Manage	Seller	คุณจะเข้ามาในหน้าแสดง
ร้านค้าทั้งหมด	ให้เลือกร้านค้าที่คุณต้องการให้เป็น	Top	Selected	เเล้ว	ท�าเคร ื่องหมายถูกไว้ข้าง
หน้า

ในเมนูจัดการผู้ขายนั้น	Admin	ไม่สามารถลบร้านค้าออกจากระบบได้	ท�าได้เพียงหยุดเผยแพร่
หรอืบล็อคเท่านั้น	หากคุณต้องการลบร้านค้าออกจากระบบเลยคุณต้องไปลบจากบัญชีเจ้าของ
ร้าน	นั่นหมายความว่าบัญชีของผู้ใช้คนนั้นจะหายไปด้วย

	 การลบบัญชีผู้ใช้นั้นสามารถไปท�าได้ที่เมนู	
Customers	>	All	customer	จากนั้นคุณจะเห็น
รายชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด	เลือกชื่อผู้ใช้งานที่คุณ
ต้องการ	ไปที่แถบ	Action	แล้วเลือกที่เมนู	Delete

Seller top select Active

Seller top select inactive

ไปที่แถบ	Actions	เเล้วเลือกที่

ถ้าต้องการให้ร้านเป็น  Top Selected

ถ้าต้องการยกเลิกให้ร้านเป็น  Top Selected
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ข้อมูลการซื้อขายของร้านค้า	
Seller	Transaction

Admin	สามารถเข้าไปดู	Transaction	ได้ที่เมนู	
Maketplace	Management	>	Seller	transaction

Admin	สามารถ	Export	transaction	ทั้งหมดมาดูได้
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ข้อมูลการออก	Coupons	ของร้านค้า
Admin	สามารถเข้าไปดู	คูปอง	ได้ที่เมนู	Maketplace	Management	>	Seller	Coupons
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การตรวจเอกสารของผู้ขายและการให้ตรา
สัญลักษณ์
	 ในการสมัครสมาชิกเพื่อเปิดร้านค้ากับทาง	Thaitrade.com	นั้น	ร้านค้าสามารถส่งเอกสาร
เพื่อขอตราสัญลักษณ์กับ	Thaitrade.com	ได้	เช่นหากเคยได้รางวัลมาก่อนเป็นต้น	
	 โดย	Admin	สามารถเข้าไปตรวจเอกสารของร้านค้าที่ส่งมาได้ที่เมนู	
Marketplace	Management	>	Manage	Seller	

	 คุณจะเข้ามาในหน้าที่มีรายชื่อร้านค้าทั้งหมด	ให้คุณค้นหาและเลือกร้านค้าที่คุณต้องการจะดู
จากนั้นให้คลิกที่ชื่อผู้ขาย
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	 จากนั้นคุณจะเข้ามาในหน้าราย
ละเอียดของผู้ขายนั้นและจะมีเมนูอยู่ที่
ด้านซ้าย	ให้คุณเลือกที่เมนูรองสุดท้าย	
Seller	Document

	 จากนั้นคุณจะเข้ามาในหน้ารายการแสดงเอกสารที่ผู้ขายส่งมา	โดยเอกสารนั้นจะมีทั้งหมด	3	
ส่วนคือ	
	 1.	เอกสารส�าคัญ
	 2.	ใบรับรองที่ได้จากกรมฯ	ตามที่ระบุ
	 3.	เอกสารใบรับรองอื่นๆ



42

	 โดยในหน้านี้นั้นคุณสามารถดูเอกสารของทั้ง	3	ส่วนได้โดยคลิกที่ปุ่ม	See	all

	 เมื่อตรวจเอกสารเรยีบร้อยแล้วสามารถให้	Badge	กับร้านค้าได้ทันที	แต่ในหน้านี้นั้นจะ
สามารถใหต้ราสัญลักษณไ์ด้เฉพาะ	เอกสารส่วนที่	3	(ใบรับรองอื่นๆ)	ซึ่งจะมี	Drop	down	อยู่ที่
ด้านหลังเอกสารที่ผู้ขายส่งมา	หากคุณตรวจเอกสารเรยีบร้อยให้คลิกที่	Drop	down	แล้วเลือกตรา
สัญลักษณท์ี่คุณต้องการจะให้	

	 เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่ม	Save	Customer	สีส้มที่อยู่ด้านบน	ร้านค้าที่คุณให้ตรา
สัญลักษณ์	ไปก็จะมีตราสัญลักษณ์ปรากฎอยู่ที่ชื่อร้านของผู้ขาย
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	 หากคุณต้องการให้ตราสัญลักษณ์กับร้านค้าจากการตรวจเอกสารใน	ส่วนที่	1	และ	2	หลัง
จากตรวจเอกสารเสร็จให้คุณไปที่เมนู	Marketplace	management	>	Management	seller	
Badge	โดยมี	2	ขั้นตอนดังนี้ ขั้นตอนที่	1

คุณจะเข้ามาที่รายชื่อของร้านค้าทั้งหมด	ให้ท�าเคร ื่องหมายถูก
หน้าร้านค้าที่คุณต้องการหลังจากนั้นให้ไปกดที่แถบ	Action	
เลือก	Asign	Badge	หากต้องการใหต้ราสัญลักษณเ์ลือก	
Remove	Badge	หากคุณต้องการเอาตราสัญลักษณอ์อกจาก
ร้านค้า

ขั้นตอนที่	2
ไม่ว่าคุณจะเลือก	Assign	หรอื	Remove	ในเมนูจะมีขึ้นมาให้เลือกว่าจะ	Assign	หรอื	Remove	
ตราสัญลักษณ	์อันไหน	ให้คุณเลือกตราสัญลักษณท์ี่คุณต้องการจะให้	
(ตามเอกสารที่คุณตรวจแล้ว)

หลังจากที่คุณให้ตราสัญลักษณ์กับร้านค้าไปแล้ว	ตราสัญลักษณ์จะถูกน�าไปโชว์ที่	หน้ารายละเอียด
สินค้า	และที่หน้า	Shop	ของร้านค้า
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การจัดการตราสัญลักษณ์	(Badge)

Admin	สามารถเข้าไปจัดการแก้ไข	Badge	เหล่านี้ได้ที่เมนู	Marketplace	Management	>	
Manage	Badge
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เมื่อเข้ามาคุณจะเจอกับหน้ารายการ	Badge	ทั้งหมด

คุณสามารถแก้ไขได้ดังนี้	
1.	เพิ่ม	Badge	อันใหม่
2.	แก้ไข
3.	ลบ
หากคุณต้องการเพิ่ม	Badge	ใหม่	ให้คลิกที่	Add	new	Badge	จากนั้นให้กรอกข้อมูลให้
ครบ
หากคุณต้องการแก้ไขหรอืลบ	ให้คุณท�าเคร ื่องหมายถูกที่ช่องสี่เหลี่ยมแล้วไปที่แถบ	Action	
เลือกสิ่งที่คุณต้องการจะท�า

ปิดการใช้งาน

เปิดใช้งาน

ลบ
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เมนู	Sales
รายละเอียดการสั่งซื้อ
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เมนู	Sales	หรอืการดูรายละเอียดการสั่งซื้อ

เมนู	Sales	คือเมนูที่รวมรายการสั่งซื้อของลูกค้าทั้งหมดบนเว็บไซต์	โดย	Admin	สามารถ	
สร้ำง / แก้ไข / ลบ ใบสั่งซื้อต่ำงๆ ได้ในเมนูนี้

หัวข้อย่อยที่ส�าคัญ
1.	Orders	(จัดการใบสั่งซื้อ)	-	แสดงรายการใบสั่งซื้อจะทั้งหมด	ทุกสถานะ
2.	Invoices	(ใบส่งสินค้า)	-	แสดงรายการใบสั่งซื้อ	ที่ท�าการออกใบส่งสินค้าเรยีบร้อยแล้ว
3.	Shipments	(การส่งสินค้า)	-	แสดงรายการใบสั่งซื้อ	ที่ได้ท�าการจัดส่งแล้ว
4.	Credit	Memos	(ใบลดหนี้)	-	แสดงรายการใบลดหนี้	ที่ถูกสร้างไว้
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Orders	(จัดการใบสั่งซื้อ)

ค้นหาใบสั่งซื้อ เลือกเปิดปิดคอลัมน์

Export เป็น CSV หรอื Excel

เลือกแสดงผลครั้งละเท่าไหร่ / เปลี่ยนหน้าคุณสามารถคลิกเพื่อเข้าไปดูรายละเอียดการสั่งซื้อได้

โดยในใบสั่งซื้อจะมีรายละเอียดที่แสดงดังนี้
i.   Information (ข้อมูล) - แสดงรายละเอียดข้อมูลการสั่งซื้อทั้งหมด
ii. Invoices (ใบส่งสินค้า) - แสดงรายการ ใบส่งสินค้า ที่เคยออกไป
iii. Credit Memos (ใบลดหนี้) - แสดงรายการใบลดหนี้ ที่เคยออกให้
iv. Shipments (การส่งสินค้า) - แสดงรายการ จัดส่งสินสินค้า ที่เคยส่งไป
ปุ่ม การกระท�า (ใบสั่งซื้อแต่ละสถานะ จะแสดงปุ่มต่างกัน)
i. Back (กลับ) - กลับไปยังหน้าแสดงรายการใบสั่งซื้อ
ii. Edit (แก้ไข) – แก้ไขใบรายการสั่งซื้อ
iii. Cancel (ยกเลิก) - ยกเลิกใบสั่งซื้อ
iv. Send Email (ส่งอีเมลไปหาลูกค้า) - ส่งอีเมลหาใบสั่งซื้อให้ลูกค้า
v. Hold (ระงับ) - ระงับใบสั่งซื้อชั่วคราว
vi. Invoice (ใบส่งสินค้า) - ออกใบส่งสินค้า
vii. Ship (ส่ง) - ส่งสินค้า
viii. Reorder (สั่งซื้ออีกครั้ง) - สั่งซื้อค้าตามใบรายการให้ลูกค้า

ตัวกรอง ตั้งค่ามุมมอง

เมื่อเข้ามาใน	Order	คุณจะเจอกับรายการสั่งซื้อทั้งหมดที่เกิดขึ้นในเว็บไซต์	ซึ่ง	Order	จะมีทั้งหมด	
3	สถานะคือ			 1.	Processing	>	ก�าลังผลิต	หรอื	จัดส่ง
	 	 	 2.	Complete	>	คือลูกค้าได้รับสินค้าเรยีบร้อย
	 	 	 3.	Canceled	>	มีการขอเคลมสินค้าเกิดขึ้น
เนื่องจากสินค้ามีปรมิาณมาก	คุณสามารถใช้เคร ื่องมือด้านบนเพื่อช่วยในการค้นหาได้
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ขั้นตอนการ	Create	Order	ให้กับผู้ซื้อ

i แท็บ Information (ข้อมูล) แสดงข้อมูลใบสั่งซื้อทั้งหมด
ii. แท็บ Invoices (ใบส่งสินค้า)แสดงข้อมูลใบส่งสินค้า (ถ้ามี)
iii. แท็บ Shipments (การส่งสินค้า) แสดงข้อมูลการส่งสินค้า (ถ้ามี)
iv. แท็บ Credit Memos (ใบลดหนี้) แสดงข้อมูลใบลดหนี้ (ถ้ามี)

ขั้นตอนที่	1	คุณสามารถสร้าง	Order	ให้กับลูกค้าได้ผ่านทางระบบ	Admin	โดยเร ิ่มจากกดที่ปุ่ม	
Create	New	Order
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 ขั้นตอนที่	2	หลังจากกด	Create	New	Order	แล้วจะเข้ามาในหน้าที่แสดงรายชื่อและ	
email	ของผู้ซื้อที่มีอยู่ในระบบให้คุณเลือกรายชื่อของผู้ซื้อที่คุณต้องการจะเปิด	Order	ให้	โดยคุณ
สามารถค้นหารายชื่อของผู้ซื้อได้ในช่อง	Search	เมื่อค้นเจอแล้วให้คลิกเข้าไปในรายชื่อนั้นเพื่อ
ท�าการเปิด	Order

ขั้นตอนที่	3	หลังจากเลือกลูกค้าที่ต้องการแล้ว	ให้คุณเลือกว่าต้องการจะเปิด	Order	ใน	Store	
ภาษาอะไร

ในกรณีที่ผู้ซื้อนั้นยังไม่ได้เป็นสมาชิกกับทาง	Thaitrade.com	คุณต้องสร้างบัญชีผู้
ใช้ให้กับผู้ซื้อก่อนที่จะเปิด	Order	ให้	โดยการคลิกที่ปุ่ม	Create	New	Customer
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 ขั้นตอนที่	4	เลือกสินค้าเเละใส่รายละเอียดในการสั่งซื้อ
คุณสามารถเลือกสินค้าได้ด้วยการกดที่	Add	Product
โดยจะมีแถบสินค้าขึ้นมาให้เลือก	โดยที่คุณสามารถค้นหาสินค้าที่คุณต้องการได้
-	หลังจากเลือกสินค้า	ให้ใส่จ�านวนที่ต้องการสั้่งซื้อด้วย
-	สินค้าบางชนิดมี	สี	กับ	ขนาดให้เลือก	ด้วย

 ขั้นตอนที่	5	หลังจากนั้นให้คุณใส่รายละเอียดอื่นๆลงเช่น	ที่อยู่จัดส่ง	,	ที่อยู่ส�าหรับใบเสร็จ	,	
Email	,	กลุ่มลูกค้า	,	วธิีการจ่ายเงิน	,	ขนส่ง		หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม	Submit	Order

หรอืคุณสามารถเลือกสินค้าจากใน	ตะกร้า	,	รายการโปรด	,	รายการสินค้าที่เคยสั่งล่าสุด	,	สินค้า
ใกล้เคียง	,	สินค้าที่เคยดู	ของ	ผู้ซื้อคนนั้นก็ได้
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เมนู	Invoice	(จัดการใบแจ้งหนี้)

หลังจากเปิด	Order	เเล้วระบบจะสร้างใบ	Invoice	ให้อัตโนมัติคุณสามารถเข้าไปดูรายละเอียด
ของแต่ละใบแจ้งหนี้ได้	ที่นี่

โดยรายละเอียดที่แสดงในตารางด้านบนนี้คือ
Invoice	>	หมายเลขใบแจ้งหนี้
Invoice	Date	>	วันที่ออกใบแจ้งหนี้
Order	#	>	ใบแจ้งหนี้เป็นของใบสั่งซื้อหมายเลขนี้
Order	date	>	วันที่เปิด	Order	
Bill	to	Name		>	บิลในชื่อ
Status	>	สถานะ	จะมี	Paid	=	จ่ายแล้ว	,	Pending	=	ยังไม่จ่าย
Grand	total	(Base)	>	ราคาไทยบาท
Grand	total	(Purchased)	>	ราคาที่จ่ายจรงิในสกุลเงิน	$
Action	>	คลิกที่	View	เพื่อดูรายละเอียด
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เมนู	Shipments	(จัดการใบส่งสินค้า)

เมื่อร้านค้าท�าการจัดส่งสินค้าและสร้างใบส่งของเรยีบร้อยแล้ว	ใบส่งของของร้านค้าจะมาปรากฎ
ขึ้นที่เมนูนี้	ซึ่ง	Admin	สามารถเข้าไปดูรายละเอียดการส่งสินค้า	รวมถึง	Tracking	No.	ได้ที่นี่

โดยรายละเอียดที่แสดงในตารางด้านบนนี้คือ
Shipment	>	หมายเลขใบส่งสินค้า
Ship	Date	>	วันที่ออกใบส่งสินค้า
Order	#	>	ใบแจ้งหนี้เป็นของใบสั่งซื้อหมายเลขนี้
Order	date	>	วันที่เปิด	Order	
Ship	to	Name		>	ชื่อของคนที่ส่งถึง
Total	Quantity	>	จ�านวนที่จัดส่ง
Action	>	คลิกที่	View	เพื่อดูรายละเอียด
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การหา	Tracking	No.	ของสินค้าแต่ละชิ้น

มี	2	ขั้นตอนดังนี้
 ขั้นตอนที่	1	หากคุณต้องหาหมายเลขจัดส่งสินค้าให้กับลูกค้า	ให้คุณไปที่เมนู
Sales > Shipments	หลังจากนั้นคุณจะเข้ามาในหน้ารายการใบส่งสินค้าทั้งหมดในเว็บไซต์
คุณสามารถ	ค้นหาใบส่งสินค้าที่ต้องการได้	โดยใช้ชื่อสินค้า	เลขใบสั่งซื้อ	หรอืชื่อผู้รับก็ได้	
 ถ้าหาไม่เจอแสดงว่า	ร้านค้าไม่ได้ท�าการกดสร้างใบส่งสินค้า	(	อาจเกิดจากหลายกรณี	เช่น	
ส่งสินค้าแล้วแต่ไม่ได้สร้างใบส่งสินค้า	หรอื	อาจจะยังไม่ได้ส่งสินค้าเลย	ซึ่ง	Admin	สามารถเข้าไป
ดูสถานะสินค้าในเมนู	Invoice	หรอื	Order	แทน	หรอื	โทรเช็คสถานะกับร้านค้าโดยตรง	)

 ขั้นตอนที่	2	เมื่อคุณเข้ามาในหน้ารายละเอียดของใบส่งของแล้วคุณจะเห็นรายละเอียดต่างๆ
ของใบส่งของ	เลื่อนลงมาด้านล่าง	คุณจะเห็น	แถบ	Shipping	and	Tracking	Infomation	
หรอืคุณสามารถกดที่ปุ่ม	Send	Tracking	Infomation	ได้ทันที	เพื่อส่ง	เลขพัสดุเข้าอีเมลลูกค้า
ได้ทันที
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Credit	memo	หรอืใบลดหนี้	คืออะไร	?	
ในกรณีที่ผู้ซื้อได้รับสินค้าที่ร้านค้าส่งมา	แต่อาจเกิดปัญหา	
เช่น	สินค้าแตกหัก	หรอื	ส่งมาผิดแบบ	ลูกค้าจึงมีสิทธิ์ขอเงิน
คืนได้

	 Admin	สามารถเข้าไปดูรายละเอียดการ	Refund	เงินคืนได้โดยที่เข้ามาที่	Sales	>	Cred-
it	Memos	คุณจะเจอกับรายการ	refund	ของลูกค้าทั้งหมด	ซึ่งคุณสามารถค้นหาได้เหมือนกับ
ตารางอื่นๆ

เมื่อคลิกเข้าไปในรายละเอียดของแต่ละใบคุณสามารถเข้าไปดูรายละเอียดในการ	Refund	จ�านวน	
และ	ราคา

เมนู	Credit	Memo	(จัดการใบลดหนี้)
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การจัดการหมวดหมู่สินค้า
เมนู	Catelog
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การเพิ่ม	ลบ	และแก้ไขหมวดหมู่สินค้าใน	
Thaitrade.com
คุณสามารถเข้าไปจัดการแก้ไขหมวดหมู่สินค้าได้ที่เมนู	Catelog	>	Categories

เมื่อคุณเข้ามาในหน้า	Categories	จะมีลักษณะแบบนี้

การสร้าง	Categories	นั้นจะมีอยู่	2	ลักษณะคือ	
1.	Root	Category	>	หมวดหมู่หลัก	หรอื	Lv.1
2.	Subcategory	>	หมวดหมู่รอง	หรอื	Lv.2	-	Lv.3

ด้านซ้ายจะแสดงหมวดหมู่ทั้งหมด
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1.	การสร้าง	Root	Category	หรอืหมวดหมู่หลัก

2.	การสร้าง	Sub	Category	หรอืหมวดหมู่รอง

เมื่อคุณเข้ามาในหน้าสร้าง	Category	แล้วให้คลิกที่	Add	root	category

หลังจากนั้นให้คุณตั้งชื่อ	Category	ทั้งภาษา	อังกฤษ	,	ไทย	,	จีน	หากไม่ได้แปลให้ใส่ภาษาเดียว
ไปก่อนได้หลังจากใส่เสร็จเรยีบร้อยให้กด	Save	หลังจากนั้น	Root	category	ที่คุณสร้างใหม่จะไป
ปรากฎอยู่ที่ด้านซ้าย	โดยเรยีงตามล�าดับตัวอักษร

admin	สามารถสร้าง	Sub	Category	ได้หลายอันและได้ถึง	4	ขั้น	โดยมีขั้นตอนดังนี้
ขั้นตอนที่	1
เลือก	Category	ที่ต้องการสร้าง	Subcategory	ให้

หลังจากเลือกแล้วให้กดที่	Addsubcategory
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ให้คุณคลิกเลือกหมวดหมู่ที่คุณต้องการลบ

หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม	delete	หลังจากนั้นหมวดหมู่ที่คุณเลือกก็จะหายไป

ขั้นตอนที่	2
ใส่รายละเอียดชื่อหมวดหมู่ในทุกภาษา

การลบ	Category

หลังจากตั้งชื่อเสร็จให้กด	Save	และ	Subcategory	ที่คุณ
สร้างจะไปปรากฏอยู่ด้านซ้ายใต้	หมวดหมู่หลักที่คุณเลือก
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การสร้างหมวดหมู่ยอดนิยม

	 คุณสามารถสร้างหมวดหมู่ยอดนิยมให้ขึ้นมาแสดงในหน้าแรกของ	Thaitrade.com	ได้โดย
ไปที่เมนู	Content	>	Blocks

	 จากนั้นคุณจะเข้ามาในรายการจัดการ	Widget	
ต่างๆ	ให้คุณมองหารายการ	
“Home	page	left	category	menu”

	 เมื่อเจอรายการดังกล่าวแล้วให้คลิกที่	Select	แล้วเลือก	Edit
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	 จากนั้นคุณจะเข้ามาในหน้าจัดการหมวดหมู่ยอดนิยม	ให้คุณคลิกที่ปุ่ม	Show/Hide	Editor

	 เมื่อคลิกที่ปุ่ม	Show/Hide	Editor	คุณจะเห็น	Code	ถูกแสดงขึ้นมา	ถึงตรงนี้อย่าเพิ่ง
ตกใจ	ห้คุณจัดระเบียบ	Code	นั้นก่อนเพื่อให้คุณมองเห็นง่ายขึ้น
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	 ให้คุณจัดระเบียบโดยการเว้นบรรทัดตามขั้นตอนนี้

	 1.	หลังจากตัว	<P>	ให้กด	Enter	เพื่อเว้น
บรรทัด

	 2.	หลังจากเคร ื่องหมาย	}}	ให้กด	Enter	
เพื่อเว้นบรรทัด

	 3.	ให้กดที่	enter	ที่หลัง	}}	ไปเร ื่อยๆจนกว่าจะหมดคุณจะจัดระเบียบ	Code	ออกมาเป็นดัง
ภาพ

	 Code	แต่ละแถวนั้นคือ	1	เมนูที่ขณะนี้ถูกแสดงอยู่ในหน้าแรกของ	
Thaitrade.com	ตามล�าดับ	หากคุณต้องการลบเมนูใดออกไป	คุณแค่
ต้องลบ	Code	แถวนั้นทิ้งไปทั้งแถว	แล้วหลังจากนั้นให้กดปุ่ม	Save	
Block	เมนูนั้นจะไม่แสดงในหน้าแรกทันที
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หากคุณต้องการเลือกหมวดหมู่ใหม่ออกมาแสดงที่หน้าแรก	ให้คุณคลิกที่	Insert	Widget

จากนั้นให้คุณเลือกเมนู	Catelog	Category	Link

จากนั้นคุณจะเข้ามาในหหน้าจัดการ

ตั้งชื่อหมวดหมู่	ใน	2	ช่องนี้ใส่ชื่อเดียวกันได้
เลย	(ควรตั้งตามชื่อหมวดหมู่ที่คุณจะเลือกมา
แสดง

เลือกหมวดหมู่ที่คุณต้องการจะแสดง
หลังจากเลือกเสร็จให้คลิกที่ปุ่ม	Insert	
Widget

จากนั้นจะมี	Code	บรรทัดใหม่เพิ่มขึ้นมานั่นหมายความว่าหมวดหมู่ใหม่ที่คุณเลือกได้ถูกน�ามาแสดง
แล้ว	ถึงตรงนี้	ถ้าคลิกที่ปุ่ม	Save	Block	สีส้มด้านบนหมวดหมู่ที่คุณเลือกจะถูกแสดงในหน้าแรก
ของ	Thaitrade.com	ทันที	(	แต่คุณควรจัดระเบียบให้	Code	โดยการ	ลบข้อความที่	Hilight	สี
ฟ้าออกไป	หลังจากนั้นถึงคลิกปุ่ม	Save	Block	)

อย่าลืมดูให้แน่ใจว่าตัว	</p>	นี่นั้นอยู่ที่บรรทัดแรกสุด	และบรรทัดสุดท้ายเสมอ
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การจัดการลูกค้าทั้งหมด
เมนู	Customers
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เมนู	Customers

คือการเข้าไปจัดการข้อมูลทั้งหมดของผู้ใช้งานเว็บ	ทั้งผู้ซื้อ	และผู้ขาย
หัวข้อย่อยที่ส�าคัญ
1.		Manage	Customers	(รายชื่อลูกค้า)	-	แสดง	/	จัดการ	ข้อมูลลูกค้าทั้งหมด
2.		Customer	Groups	(กลุ่มลูกค้า)	-	แสดง/จัดการ	ข้อมูลกลุ่มลูกค้าทั้งหมด

เลือกดูลูกค้าทั้งหมด
ดูเฉพาะที่	Online	อยู่
การจัดการกลุ่มลูกค้า
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Manage	customers	การแสดงรายชื่อลูกค้า
ทั้งหมด

หากคุณคลิกที่รายชื่อลูกค้า	คุณสามารถแก้ไขข้อมูลเบื้องต้นได้ในทันที	เช่น
Email	,	Customer	group	,	เบอร์โทรศัพท์	,	รหัสไปรษณีย์	,	เพศ

คุณสามารถเข้ามาดูรายละเอียดและแก้ไขข้อมูลของลูกค้าแต่ละคน	รวมถึงเข้ามาเพื่อ	Login	ใน
บัญชีของลูกค้าแต่ละคนได้ด้วย
	 ให้คุณเข้าไปที่	Customer	>	All	Customers	คุณจะเห็นรายชื่อลูกค้าทั้งหมด

ชื่อลูกค้า

Email

กลุ่มลูกค้า เพื่อ
จ�าแนกประเภท

ที่อยู่
สมัครใช้งานมา
ในภาษาไหน

วันที่เร ิ่มเป็นสมาชิก

เลขเสียภาษี

วันเกิด

เพศ

แก้ไขข้อมูล

ลงชื่อเข้าใช้ใน
บัญชีของ
ลูกค้านั้น

ยืนยัน Email ก่อนเข้าใช้งาน 
Confirmation Required > แสดง
ว่า ผู้ใช้งานสมัครมาแล้วแต่ยังไม่ได้ไป
ยืนยันตัวตนผ่าน email
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การ	Login	ในบัญชีของลูกค้า

คุณสามารถ	Login	เข้าใช้งานในบัญชีของลูกค้าได้โดยการไปคลิกที่	Login	as	Customer
ในบัญชีผู้ใช้ที่คุณต้องการ

การสร้างบัญชีเข้าใช้ให้ลูกค้า

คุณสามารถสร้างบัญชีให้ลูกค้าได้โดยผ่านทางระบบ	Admin	โดยมีขั้นตอนดังนี้
ขั้นตอนที่	1	ให้คุณเข้าไปที่	Customer	>	All	Customers	แล้วคลิกที่	Add	New	Customer

เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรยีบร้อยให้กดที่ปุ่ม	Save	Customer	เพื่อสร้างบัญชีผู้ใช้

ขั้นตอนที่	2	กรอกข้อมูล
Account	Infomation	>	คือข้อมูลรายละเอียดทั่วไป	หากต้องการเปิดบัญชีในฐานะผู้ซื้อ	กรอก
ข้อมูลเฉพาะที่มี	*	ก็เพียงพอ	แต่ถ้าต้องการเปิดบัญชีในฐานะผู้ขายควรกรอกให้หมด
Address	>	ที่อยู่
Do	you	want	to	Make	this	customer	as	Seller	?	>	คุณต้องการให้เป็นผู้ขายเลยหรอืไม่
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การจัดการเฉพาะลูกค้าที่ก�าลัง	Online

คุณสามารถเข้าไปดูลูกค้าที่ก�าลังใช้งาน	เว็บไซต์อยู่ได้ในทันที
โดยเข้ามาที่	Customer	>	Online	Customer

โดยที่ระบบจะแสดง	ชื่อ-นามสกุล	,	Email	และเวลาล่าสุดที่เข้าใช้งาน	
และประเภทของคนที่เข้ามาชม

การลบบัญชีผู้ใช้งานออกจากระบบ

	 การลบบัญชีผู้ใช้นั้นสามารถไปท�าได้ที่เมนู	
Customers	>	All	customer	จากนั้นคุณจะเห็น
รายชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด	เลือกชื่อผู้ใช้งานที่คุณต้องการ	
ไปที่แถบ	Action	แล้วเลือกที่เมนู	Delete	หากผู้ใช้
งานที่คุณลบนั้นเปิดร้านค้าอยู่ใน	Thaitrade.com	
ร้านค้านั้นก็จะถูกลบออกไปด้วย
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การจัดการ	Customer	Group

สร้างกลุ่มขึ้นมาเพื่อไว้อ้างอิงในการแยกแยะลูกค้าแต่ละกลุ่ม
คุณสามารถเข้ามาดูได้ว่ามีลูกค้าทั้งหมดกี่กลุ่ม
โดยเข้ามาที่	Customer	>	Customer	Group

คุณสามารถก�าหนดกลุ่มลูกค้าใหม่ได้ด้วยการกดที่ปุ่ม	Add	New	Customer	Group

หลังจากนั้นให้ตั้งชื่อกลุ่มแล้วกด	Save

i.	 Group	Name	คือ	ชื่อกลุ่มที่ไว้ส�าหรับอ้างอิง
ii.	 Tax	Class	คือ	คลาสภาษี	ส�าหรับคิดภาษี	โดยใช้คลาสที่สร้าง
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การจัดการเนื้อหาในหน้าข้อมูล
เมนู	Content
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การจัดการเนื้อหาในหน้าข้อมูล
หากคุณต้องการจัดการเนื้อหาในหน้าข้อมูลต่างๆ	เช่น	About	us	,	Vision	Mission	หรอือื่นๆ	
คุณสามารถเข้ามาแก้ไขรูปและข้อมูลได้ในเมนู	Content	>	Page

หลังจากนั้นคุณจะเข้ามาในรายการที่แสดงหน้าทั้งหมด	
คุณสามารถเลือกแก้ไขได้ในหน้าที่คุณต้องการ

รายชื่อหน้าที่สามารถแก้ไขได้
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หากคุณคลิกที่หน้าใดซักหน้านึง	คุณสามารถแก้ไขข้อมูลเบื้องต้นได้ทันที

หากคุณต้องการแก้ไขเนื้อหาในหน้านั้นให้คุณไปคลิกที่ Please select จะมีต้วเลือกขึ้นมาให้คุณเลือก Edit

หลังจากคุณคลิกที่	Edit	คุณจะเข้ามาในหน้ารายละเอียดในการแก้ไข	ให้คุณเลือกที่	Content

แก้ไขชื่อหน้า

แก้ไข

ลบหน้านั้นทิ้ง

เข้าไปดูหน้าจรงิ

แก้ไข URL เปิดหรอืปิดการใช้งาน
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เมื่อกด	Content		คุณจะเห็นแถบ	Editor	ข้อความและรูปที่อยู่ภายใน
คุณสามารถแก้ไขได้ทันที

หลังจากแก้ไขเสร็จ	ให้กดปุ่ม	Save	Page

หลังจากนั้นให้ไปเช็คผลในหน้าที่คุณแก้
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รายงาน
เมนู	Report
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การรายงานข้อมูลต่างๆในระบบมีดังนี้

หากคุณต้องการรายงานข้อมูลต่างๆให้คุณไปที่เมนู	Report	จะมีเมนูย่อย	หรอืก็คือรายงานข้อมูล
ในหมวดต่างๆให้คุณเห็นดังนี้

Maketing > ข้อมูลที่เป็นประโยชน์กับการตลาด

Product in Cart > คือสินค้าที่อยู่ในตะกร้าของผู้ซื้อแต่ละคนในปัจจุบัน
Search Terms > คือค�าที่ผู้ซื้อใช้ค้นหามากที่สุด
Abandoned Carts > คือ สินค้าที่อยู่ในตะกร้าของลูกค้าแต่ละคนมานานมากแล้ว

Reviews > ข้อมูลที่การรวีวิของผู้ซื้อ

By Customers > ดูว่าผู้ใช้งานคนไหนรวีวิมาแล้วกี่ครั้งและรวีวิอะไรบ้าง 
By Products > ดูว่าสินค้าตัวไหนมีใครรวีวิอะไรบ้าง จ�านวนกี่รวีวิ

Sales > ข้อมูลการขาย

Orders > จ�านวนใบสั่งซื้อ
Taxs > ข้อมูลภาษี
Invoiced > ใบแจ้งหนี้ทั้งหมด
Refunds > จ�านวนที่ผู้ซื้อขอเงินคืน
Coupons > คูปองทั้งหมด

Customer > ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ซื้อ

Order total > ยอดสั่งซื้อทั้งหมดของเเต่ละคน
Order Count > จ�านวนการสั่งซื้อ
New > ลูกค้าใหม่

Product > ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า

Views > ยอดดูของสินค้าแต่ละชิ้น
Bestsellers > ล�าดับสินค้าขายดี
Low Stock > สินค้าใกล้หมด
Ordered > ยอดสั่งซื้อของสินค้าแต่ละชิ้น
Download > ยอดดาวน์โหลดสินค้า

Statistics > สถิติ

Refresh Statistics
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เมนู	Stores
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จัดการวธิีการขนส่งของระบบ	SOOK	
ในระบบ	SOOK	นั้นใช้ระบบขนส่งอยู่	2	อย่างนั่นคือ	DHL	และ	Thailand	Post	ซึ่ง	Admin	
สามารถปิดใช้งานระบบขนส่งเหล่านี้ได้โดยการไปที่เมนู	Stores	>	Configuration

หลังจากนั้นให้ไปที่เมนูด้านซ้ายมือของคุณเลือกที่เมนู	Sales
เมื่อเลือกแล้วจะมี	Dropdown	ลงมาให้คุณเลือกที่เมนู	
Shipping	Methods
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	 จากนั้นที่ด้านขวามือของคุณจะมีแถบเมนูขึ้นมาให้เลือก	
-	หากคุณต้องการปิด	Thailandpost	ให้คุณเลือกที่เมนู	Custom	Shipping
-	หากคุณต้องการจะปิด	DHL	ให้คุณเลือกที่เมนู	Webkul	Marketplace	DHL	Shipping

	 หลังจากเลือกแล้วจะมี	Dropdown	ลงมา
-	หากคุณต้องการปิด	Thailandpost	ในช่อง	Enabled	ให้เลือกเป็น	NO
-	หากคุณต้องการจะปิด	DHL	ในช่อง	Enabled	For	Checkout	ให้เลือกเป็น	NO
หากปิดทั้ง	2	อันพร้อมกันจะท�าให้	SOOK	Checkout	ไม่ได้ทันทีเนื่องจากเลือกวธิีการขนส่งไม่ได้
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จัดการวธิีการช�าระเงินระบบ	SOOK	

ในระบบ	SOOK	นั้นใช้ระบบช�าระเงินอยู่	2	อย่างนั่นคือ	Paypal	และ	Credit/Debit	card	ของ	
BBL	ซึ่ง	Admin	สามารถปิดใช้งานระบบขนส่งเหล่านี้ได้โดยการไปที่เมนู	
Stores	>	Configuration

หลังจากนั้นให้ไปที่เมนูด้านซ้ายมือของคุณเลือกที่เมนู	Sales
เมื่อเลือกแล้วจะมี	Dropdown	ลงมาให้คุณเลือกที่เมนู	
Payment	Methods
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	 จากนั้นที่ด้านขวามือของคุณจะมีแถบเมนูขึ้นมาให้เลือก	
-	หากคุณต้องการปิด	Paypal	ให้คุณเลือกที่เมนู	Marketplace	Paypal	Express	Checkout	
Payment
-	หากคุณต้องการจะปิด	Credit/Debit	Card	ให้คุณเลือกที่เมนู	BBL	Payment	Gateway
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	 จากนั้นจะมี	Dropdown	ลงมา
-	หากคุณต้องการปิด	Paypal	ที่เมนู	Enable	this	solution	ให้เลือกเป็น	No
-	หากคุณต้องการจะปิด	Credit/Debit	Card	ที่เมนู	Enable	ให้เลือกเป็น	No
	 ช่องทางการช�าระเงินก็จะถูกปิด	*หากปิดพร้อมกันท้ง	2	อัน	SOOK	ก็จะไม่สามารถท�าการ	
Checkout	ได้	เนื่องจากไม่สามารถช�าระเงินได้
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เมนู	System
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การจัดการ	Admin	User

การสร้าง	Admin	User

	 คุณสามารถเข้าไปจัดการผู้ใช้งานระบบ	Admin	เพื่อช่วยกันดูแล	Thaitrade.com	ได้โดย
คุณสามารถสร้าง	User	ใหม่และลบ	User	เก่าได้โดยสามารถก�าหนดสิทธิในการเข้าใช้งานระบบได้
ด้วยการไปที่เมนู	System	>	ในหมวดหมู่ของ	Permissions

	 ให้คุณไปที่เมนู	System	>	ในหมวดหมู่ของ	Permissions	เลือกที่	All	User	คุณจะเข้ามา
ในหน้าที่เห็นรายชื่อผู้ใช้งานทั้งหมด	หากคุณต้องการสร้าง	Account	ใหม่ให้คลิกที่	Add	New	
User
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	 กรอกข้อมูลทั้งหมดของ	User	ใหม่	ใน	Tab	ของ	User	Info	รวมถึงรหัสผ่านของผู้ใช้งาน
ด้วย	

	 จากนั้นให้คุณเลือกขอบเขตในหารใช้งานให้กับผู้ใช้ใหม่นี้	

	 เมื่อใส่ข้อมูลเสร็จแล้วให้กด	Save	User	หลังจากนั้น	Account	ที่คุณสร้างจะสามารถ	
Login	หลังบ้านและใช้งานได้ทันที
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ขอบเขตในการใช้งานของ	User	มีทั้งหมด	4	ขั้น

	 เรยีงจากใช้งานได้มากที่สุดไปน้อยที่สุดโดยมีล�าดับตามนี้	
1.	Administrators
2.	DITP	admin	
3.	DITP	Super	Admin
4.	TTC

	 โดยคุณสามารถเข้าไปดูรายละเอียดและปรับการใช้งานของแต่ละประเภทได้ที่เมนู	
System	>	User	Roles

	 โดยคุณสามารถเข้าไปดูรายละเอียดและปรับการใช้งานของแต่ละประเภทได้ที่เมนู	
System	>	User	Roles

คลิกที่ชื่อเพื่อเข้าไปดูรายละเอียดการใช้งาน

เมื่อเข้ามาในหน้ารายละเอียด	ให้เลือกแทป	Role	Resoures	จะมีรายละเอียดปรากฎขึ้นว่า	User	
ประเภทนี้ใช้งานอะไรได้บ้าง	หากคุณต้องการปรับ	ก็สามารถเลือกการใช้งานได้ทันที	เมื่อเลือกเสร็จ
ให้กดปุ่ม	Save	User
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน การสมัครสมาชิกผู้ขายและการได้รับความต้องการซื้อจากตลาดกลางพาณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์ Thaitrade.com 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ค่า
มาตรฐาน 

สตพ.  - ร้อยละที่เพิ่มขึ้น
ของจ านวนผู้เข้า
มาชมเว็บไซต์  

ร้อยละ 20 

สตพ.  ภายหลังเข้าสู่
ฟอร์มสมัคร
สมาชิกในเว็บไซต์ 

- - 

สตพ.  ทันทีที่สมัคร
กรอกข้อมูล
ครบถ้วนและ
คลิก Register 

- - 

สตพ.  ทันทีที่ผู้สมัคร
คลิก Link ยืนยัน
ที่ได้รับจากอีเมล์ 

- - 

สตพ.    ภายใน 1 วันท า
การ หลังจาก
ผู้สมัคร Register 
Online 

  

สตพ.   
 
 
ภายใน 7 วัน 
ท าการ ภายหลัง
ได้รับเอกสารและ
หลักฐาน
ครบถ้วน 

 
 
 
เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
สมาชิกผู้ขาย
เว็บไซต์ 
Thaitrade.com 

 
 
 
ร้อยละ 
100 

สตพ.  

สตพ.  ภายหลังการ
พิจารณา
คุณสมบัติ 

- - 

สตพ.  ภายใน 3 วัน 
ท าการหลังการ
พิจารณา
คุณสมบัติ 

ส่งรายชื่อเพื่อขอ
อนุมัติได้ครบถ้วน
ตามรายชื่อที่ผา่น
การพิจารณา
คุณสมบัติ 

ร้อยละ 
100 

ผู้ประกอบการ SME เข้าชม 

ผู้ใช้กรอกข้อมูลที่จ าเป็นลงในฟอร์ม 
รับสมัครในเว็บไซต์ 

ระบบจะแจ้งไปยังผู้สมัครให้ยืนยันตัวตน 
ด้วยการคลิกที่ Link ที่แนบมากบั Mail ที่ระบบส่ง

ให้ 

ระบบจะแจ้งไปยังผู้สมัครให้ทราบว่าเสร็จสิ้นขั้นตอน 
การสมัครแล้ว และสามารถทดลองใช้ระบบ 
Thaitrade.com ระหว่างรอผลการพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ส่งอีเมล์ เพื่อขอเอกสาร 
ประกอบการพิจารณาอนุมัติไปยังผู้สมัคร 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้สมัคร  
และชี้แจงเหตุผลในกรณีที่ไม่ผ่านการพจิารณา 

 

ขออนุมัติรายชือ่สมาชิกผู้ขาย 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดต่างๆ  
ที่ผู้สมัครส่งมา 

ตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ค่า

มาตรฐาน 

สตพ.  ภายใน 3 วันท า
การหลังได้รับการ
อนุมัติรายชื่อ 

ปรับสถานะได้
ครบถ้วนตาม
จ านวนที่ได้รับ
อนุมัติ 
 

ร้อยละ 
100 

สตพ.  ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากปรับ
สถานะสมาชิก 

ร้อยละที่เพิ่มขึ้น
ของจ านวน
สมาชิก 
 
*** จ านวนสมาชิกผูซ้ื้อ
ผู้ขาย ** 

ร้อยละ 30 

สตพ.  
 

 
 

- - - 

สตพ.  
 

หากไม่เข้ามาใช้
งานเป็นเวลา  
3 เดือน  
เตือนครั้งแรก 
หากไม่ใช้งานเป็น
เวลา 6 เดือน 
เดือนครั้งที่ 2 

แจ้งเตือนสมาชิก
ผู้ขายทุกรายตาม
เง่ือนไขข้างต้น 

ร้อยละ 
100 

สตพ.  หากไม่เข้ามาใช้
งานภายใน 7 วัน
หลังจากได้รับ
อีเมลแจ้งเตือน
ครั้งที่ 2 

ด าเนินการยกเลิก
สถานะสมาชิกทกุ
รายตามเง่ือนไข
ข้างต้น 

ร้อยละ 
100 

สตพ.  
 
 
 

- - - 

สตพ.  
 

ภายหลังได้รับ
ข้อมูลความ
ต้องการซ้ือ 
ผ่านระบบ 
Thaitrade.com 

เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การ
จัดการความ
ต้องการซ้ือ 
(Buying 
Request) สมาชกิ
ผู้ขายเว็บไซต์ 
Thaitrade.com 

ร้อยละ 
100 

ปรับสถานะสมาชกิภายในระบบให้มีสถานะเป็น
สมาชิกผู้ขายอยา่งสมบูรณ์ 

 

แจ้งให้ผู้สมัครทราบโดยการท าหนังสือรวมทั้ง
แจ้งผ่านอีเมล์ 

 

ระบบตรวจสอบการใช้งาน Thaitrade.com 
ของสมาชิกผู้ขาย 

 

แจ้งเตือนสมาชิกให้กลับมาใช้งานก่อนถกูยกเลิก
สถานะของสมาชกิผู้ขาย 

 

ด าเนินการยกเลิกสถานะสมาชิกผู้ขาย 

 

สมาชิกผู้ซ้ือกรอกความต้องการซ้ือ 
ของตนลงในระบบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและคัดกรอง 
ความต้องการซ้ือ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ค่า

มาตรฐาน 

สตพ.  
 

ภายหลังการ
ตรวจสอบเนื้อหา
ของความ
ต้องการซ้ือ 

- - 

สตพ.  
 
 
 

ภายใน 24 ชม. 
หลังจาก
เจ้าหน้าที่ได้รับ
ความต้องการซ้ือ 

ร้อยละของ
จ านวนผู้ซ้ือที่
ได้รับการ
ตอบสนองตาม
เวลาที่ก าหนด
ภายใน 24 ชม. 

ร้อยละ 80 

สตพ.  - ร้อยละของการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องตาม พรฎ. 
ก าหนด
หลักเกณฑ์และ
วิธีการในการท า
ธุรกรรมทาง
อิเลคทรอนิกส์
ภาครัฐ พ.ศ. 
2549 (4 คร้ัง/ปี) 

ร้อยละ 
100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลผู้ขายสินค้าจากแหล่งต่างๆ  ได้แก ่
-สมาชกิผู้ขายในเว็บไซต์ Thaitrade.com 
- สมาชกิผู้ส่งออกกรมฯ 
- ผู้ประกอบการที่เป็นสมาชิกของสมาคมที่เกี่ยวข้อง 
  และเป็นพันธมิตรกับ Thaitrade.com 

เจ้าหน้าที่แจ้งข้อมูลผู้ขาย 
ไปยังผู้แจ้งความต้องการซ้ือ 

สมาชิกผู้ขายจะได้รับการติดต่อ 
จากผู้ซ้ือโดยตรงผ่านระบบ Thaitrade.com 
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CHECK LIST: ขั้นตอนการสมัครสมาชิกผู้ขายและการได้รับความต้องการซื้อจากตลาดกลางพาณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์ Thaitrade.com 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหต ุ
1. ผู้ประกอบการ SME เข้าชมเว็บไซต์  -  ร้อยละที่เพิ่มขึ้นของจ านวนผู้เข้า

มาชมเว็บไซต์ (ร้อยละ 20) 
  

2. ผู้ใช้กรอกข้อมูลที่จ าเป็นลงในฟอร์มรับ
สมัครในเว็บไซต์ 

 ภายหลังเข้าสู่ฟอร์มสมัคร
สมาชิกในเว็บไซต์ 

 -   

3. ระบบจะแจ้งไปยังผู้สมัครให้ยืนยันตัวตน
ด้วยการคลิก Link ที่แนบมากบั E-Mail ที่
ระบบส่งให้ 

 ทันทีที่สมัครกรอกข้อมูล
ครบถ้วนและคลิก Register 

 -   

4. ระบบจะแจ้งไปยังผู้สมัครให้ทราบว่า
เสร็จสิ้นขั้นตอนการสมัครแล้ว และสามารถ
ทดลองใช้ระบบ Thaitrade.com ระหว่าง
รอผลการพิจารณา 

 ทันทีที่ผู้สมัครคลิก Link 
ยืนยันที่ได้รับจากอีเมล์ 

 -   

5. เจ้าหน้าที่ส่งอีเมล์ เพื่อขอเอกสาร
ประกอบพจิารณาอนุมัติไปยังผู้สมัคร 

 ภายใน 7 วันท าการ หลังจาก
ผู้สมัคร Register Online 

    

6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดตา่งๆ ที่ผู้สมัครส่งมา 

 ภายใน 7 วันท าการ ภายหลัง
ได้รับเอกสารและหลักฐาน

ครบถ้วน 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกสมาชิกผูข้าย

เว็บไซต์ Thaitrade.com  
(ร้อยละ 100) 

  

7. หากตรวจสอบไม่ผ่าน เจา้หน้าทีแ่จ้งผล
การพิจารณาแก่ผู้สมัคร และชีแ้จงเหตุผลใน
กรณีที่ไม่ผ่านการพิจารณา 

 ภายหลังการพิจารณา
คุณสมบัติ 

 -   

8. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลกัฐานครบ จะขอ
อนุมัติรายชื่อสมาชกิผู้ขาย 

 ภายใน 3 วัน หลังการ
พิจารณาคุณสมบัติ 

 ส่งรายชื่อเพื่อขออนุมัติได้ครบถ้วน
ตามรายชื่อที่ผา่นการพจิารณา

คุณสมบัติ (ร้อยละ 100) 

  

9. ปรับสถานะของสมาชกิภายในระบบให้มี
สถานะเป็นสมาชิกผู้ขายอยา่งสมบูรณ์ 

 ภายใน 3 วัน หลังได้รับการ
อนุมัติรายชื่อ 

 ปรับสถานะได้ครบถ้วนตาม
จ านวนที่ได้รับอนุมัต ิ

(ร้อยละ 100) 

  

10. แจ้งให้ผู้สมัครทราบโดยการท าหนังสือ 
รวมทั้งแจ้งผ่านอีเมล์ 

 ภายใน 1 สัปดาหห์ลังจาก
ปรับสถานะสมาชกิ 

 ร้อยละที่เพิ่มขึ้นของจ านวน
สมาชิก (ร้อยละ 30) 

  

11. ระบบตรวจสอบการใช้งาน 
Thaitrade.com ของสมาชิกผู้ขาย 

 -  -   

12. แจ้งเตือนสมาชิกให้กลับมาใช้งานกอ่น
ถูกยกเลิกสถานะของสมาชิกผู้ขาย 

 หากไม่เข้ามาใช้งานเป็นเวลา 
3 เดือน เตือนครั้งแรก 
หากไม่ใช้งานเป็นเวลา  
6 เดือน เดือนครั้งที่ 2 

 แจ้งเตือนสมาชิกผู้ขายทุกรายตาม
เง่ือนไขข้างต้น (ร้อยละ 100) 

  

13. ด าเนินการยกเลิกสถานะสมาชกิผู้ขาย  หากไม่เข้ามาใช้งานภายใน  
7 วันหลังจากได้รับอีเมลแจ้ง

เตือนครั้งที่ 2 

 ด าเนินการยกเลิกสถานะสมาชิก
ทุกรายตามเง่ือนไขข้างต้น  

(ร้อยละ 100) 

  

14. สมาชิกผู้ซ้ือกรอกความต้องการซ้ือของ
ตนลงในระบบ 

 -  -   

15. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและคัดกรองความ
ต้องการซ้ือ 

 ภายหลังได้รับข้อมูลความ
ต้องการซ้ือผ่านระบบ 

Thaitrade.com 



0
9 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดการ
ความต้องการซ้ือ (Buying 

Request) สมาชิกผู้ขายเวบ็ไซต์ 
Thaitrade.com (ร้อยละ 100) 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหต ุ
16. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลผู้ขายจาก
แหล่งต่างๆ ได้แก ่
- สมาชิกผูข้ายในเวบ็ไซต์ Thaitrade.com 
- สมาชิกผู้ส่งออกกรมฯ 
- ผู้ประกอบการที่เป็นสมาชิกของสมาคมที่
เกี่ยวขอ้งและเป็นพันธมิตรกบั 
Thaitrade.com 
 
 
 
 
 
 

 ภายหลังการตรวจสอบเนื้อหา
ของความต้องการซ้ือ 

 -   

17. เจ้าหน้าที่แจ้งขอ้มูลผู้ขายไปยังผู้แจง้
ความต้องการซ้ือ 

 ภายใน 24 ชม. หลังจาก
เจ้าหน้าที่ได้รับความต้องการ

ซ้ือ 

 ร้อยละของจ านวนผู้ซ้ือที่ได้รับการ
ตอบสนองตามเวลาที่ก าหนด
ภายใน 24 ชม. (ร้อยละ 80) 

  

18. สมาชิกผู้ขายจะได้รับการติดต่อจาก 
ผู้ซ้ือโดยตรงผ่านระบบ Thaitrade.com 

 -  ร้อยละของการตรวจสอบความ
ถูกต้องตาม พรฎ. ก าหนด

หลักเกณฑ์และวธิีการในการท า
ธุรกรรมทางอิเล็คทรอนิกส์ภาครัฐ 

พ.ศ. 2549 (4 ครั้ง/ปี)  
(ร้อยละ 100) 

  

 

 

ตัวชี้วัดตามข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน 
1. ร้อยละที่เพิ่มขึ้นของจ านวนสมาชิก ร้อยละ 30  
2. ร้อยละที่เพิ่มขึ้นของจ านวนผู้เขา้มาชมเว็บไซต ์ ร้อยละ 20  
3. ร้อยละของการตรวจสอบความถูกต้องตามพรฎ. 
ก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการในการท าธุรกรรมทาง
อิเล็คทรอนิกสภ์าครัฐ พ.ศ. 2549 (4 ครั้ง/ปี) 

ร้อยละ 100  

4. ร้อยละของจ านวนผู้ซื้อที่ได้รับการตอบสนอง
ตามเวลาที่ก าหนดภายใน 24 ชม. 

ร้อยละ 80  

 




