
 

 

 

 

 

LAZADA /SHOPEE /NOCNOC 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการจัดการออเดอร์ LAZADA  SHOPEE NOCNOC 

 

เมือมีออเดอร์เข้ามา ฝังออนไลน์จะทาํบิลขายให้สาขา ซึงบิลขายจะแบ่งออกเป็น 3 Shop  

ซึงจะมี LINE Notify และ messes หนา้โปรแกรม POS แจง้เตือนให้ดาํเนินการจดัการออเดอร์ 

ตวัอยา่ง LINE Notify แจง้เตือนใหจ้ดัการออเดอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบายประเภทการจดัส่ง 

1. NocNoc-Pickup    หมายถึง รถขนส่ง NocNoc เขา้รับทีสาขา 

2. Flash Express-Pickup หมายถึง รถขนส่ง Flash Express เขา้รับทีสาขา 

3. Kerry-Pickup  หมายถึง รถขนส่ง Kerry Express เขา้รับทีสาขา 

4. SCG Express  หมายถึง รถขนส่ง SCG Express เขา้รับทีสาขา 

5. Global House –Pickup หมายถึง จดัส่งโดยรถโกลบอลเฮา้ส์ (สาขาตอ้งดาํเนินการประสานเรืองจองคิวรถส่งสินคา้) 

 

**หมายเหตุ : เพือป้องกันความผิดพลาดควรสังเกตุใบปะหน้ากล่องพัสดขุองแต่ละออเดอร์นันด้วย ซึงใบปะหน้ากล่องสินค้า

จะแจ้งรายละเอียดและขนส่งทีจะเข้ารับพสัดไุว้** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขทีคาํสงัซือและช่องทางการสงัซือ

ของลูกคา้ของลูกคา้ 

เลขทีบิลขายในโปรแกรม POS 

สาขาทีตอ้งจดัการออเดอร์ 

ประเภทการจดัส่งสินคา้ของออเดอร์ 



ขนัตอนการทาํงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อธิบายขันตอนการดําเนินการจัดการออเดอร์โดยละเอยีด 

เมือมีคาํสงัซือมาทีสาขา จะมี Messages แจง้เตือนทีโปรแกรมขาย (โปรแกรมPOS)  ให้ดาํเนินการ ดงันี 

1. คลิกที Messages แจง้เตือนทีโปรแกรมขาย (โปรแกรมPOS) แลว้กดพิมพใ์บเสร็จ 

  1.1 คลิกทีตรงเลขทีเอกสารบิลขาย 

  1.2 กดพิมพ ์เพอืพิมพใ์บเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การตรวจสอบสินคา้จริงสภาพสวยงามพร้อมจดัส่ง 

   2.1 กรณีสินคา้พร้อมจดัส่ง 

 - ใหด้าํเนินการแพค็สินคา้ลงกล่องแลว้ติดใบปะหนา้กล่องสินคา้ใหเ้รียบร้อย 

  2.2 กรณีสินคา้ไม่พร้อมจดัส่ง 

 -ใหด้าํเนินการแจง้ Admin (ส่วนกลาง) ใหด้าํเนินการเติมสตอ๊กให้ พร้อมติดตามสถานะการเติมสต๊อก 

 - เมือสินคา้โอนถึงสาขาแลว้ ใหด้าํเนินการแพค็สินคา้ลงกล่องแลว้ติดใบปะหนา้กล่องสินคา้ 

ใหเ้รียบร้อย 

 

 

คลกิทีเลขทเีอกสารบิลขาย แล้วกิดพิมพ์ใบเสร็จ 



3. เมือตรวจสอบสต๊อกสินคา้พร้อมส่งแลว้ใหเ้ขา้ลิงค ์Seller center การจดัการออเดอร์ออนไลน์ เพือเปลียน

สถานะดาํเนินการของออเดอร์ และดาวน์โหลดใบปะหนา้กล่องพสัดุทุกครัง ซึงมีขนัตอนดงันี  

  3.1 เขา้ลิงค ์Seller center การจดัการออเดอร์ออนไลน์ (https://sellercenter-global.com/admin) 

  3.2 คลิกปุ่ ม “เรียกดู” ตามเลขทีออเดอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.3 จะปรากฏหนา้จอการจดัการออเดอร์ ให้คลิกโหลดใบปะหนา้กล่องสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 เข้าลงิค์ Seller center ใน Web bowser 

หรือ Google come 

3.2 กดปุ่ ม “เรียกดู” 

3.3 กดปุ่ ม “โหลดเอกสารใบปะหน้า” 



  3.4 จากนนัจะปรากฏหนา้จอใหป้รินเอกสารออเดอร์ แลว้กดปุ่ มพิมพ ์เพือปรินใบปะหนา้ติดกล่องพสัดุ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายเอกสารใบปะหน้าของออเดอร์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เรียกว่าใบจดัสินค้า จะ

ปรินหรือไม่ปรินก็ได้ 

2 .ใบปะหน้ากล่องสินค้า 

ให้ปรินและติดกล่องพสัดุทุก

ครัง 

3.ใบเสร็จลาซาด้า 

ให้ปรินและใส่ในกล่องพสัดุ

ทุกครัง 

ตัวอย่างใบปะหน้า LAZADA ม ี3 ใบ ประกอบด้วย 

 

  

ตัวอย่างใบปะหน้า Shopee ม ี1 ใบ 

 

ตัวอย่างใบปะหน้า Nocnoc ม ี1 ใบ 

 

ใบปะหน้ากล่องสินค้า 

ให้ปรินและติดกล่องพสัดุทุก

ครัง 

ใบปะหน้ากล่องสินค้า 

ให้ปรินและติดกล่องพสัดุทุก

ครัง 

1. เรียกว่าใบจดัสินค้า จะ

ปรินหรือไม่ปรินก็ได้ 



  3.5 หลงัจากนนัใหด้าํเนินการแพค็สินคา้ลงในกล่องพสัดุพร้อมติดใบปะหนา้กล่องสินคา้ใหเ้รียบร้อย 

    กรณขีนส่ง Nocnoc express/ flash express/ Kerry express 

 - ใหต้ิดใบปะหนา้กล่องให้เรียบร้อย พร้อมแจง้ Admin(ส่วนกลาง) ภายใน 3ซม.  

หลงัจากทีไดรั้บออเดอร์ เพือเรียกบริษทัขนส่งเขา้รับพสัดุทีสาขา 

 - สาขาดาํเนินการเปลียนสถานะการจดัการออเดอร์ของสาขาในระบบ seller center ของสาขาดว้ย 

 (ทาํเหมือนกนักบัการจดัการออเดอร์ออนไลน์เวบ็ไซตโ์กลบอลเฮา้ส์) 

 

 

 

 

 - บริษทัขนส่งจะส่งเจา้หนา้ทีเขา้รับพสัดุตามทีอยูข่องสาขาโกลบอลเฮา้ส์แต่ละสาขาในวนัถดัไป 

หรือภายในวนันนัๆ 

- หลงัจากทีขนส่งเขา้รับพสัดุเรียบร้อยแลว้ ใหส้าขาดาํเนินการปิดระบบการจดัการออเดอร์ 

ใน seller center ของสาขาอีกครัง(ทาํเหมือนกนักบัการจดัการออเดอร์ออนไลน์เวบ็ไซตโ์กลบอลเฮา้ส์) 

- เสร็จสินขนัตอนการจดัการออเดอร์ 

กรณขีนส่ง SCG express/ Globalhouse 

- ขนส่ง SCG express ให้ติดใบปะหน้ากล่องให้เรียบร้อย พร้อมแจง้ Admin(ส่วนกลาง) ภายใน 3ซม. 

หลงัจากทีไดรั้บออเดอร์ 

 - สาขาดาํเนินการเปลียนสถานะการจดัการออเดอร์ของสาขาในระบบ seller center ของสาขา 

 (ทาํเหมือนกนักบัการจดัการออเดอร์ออนไลน์เวบ็ไซตโ์กลบอลเฮา้ส์) 

- เสร็จสินขนัตอนการจดัการออเดอร์ 

- ขนส่ง Globalhouse(รถขนส่งโกลบอลเฮ้าส์) ให้ติดใบปะหนา้สินคา้ใหเ้รียบร้อย  

- ดาํเนินการจองคิวการจดัส่งพร้อมโทรแจง้นดัวนัจดัส่งกบัลูกคา้ พร้อมแจง้ Admin(ส่วนกลาง)  

ภายใน 3ซม. หลงัจากทีไดรั้บออเดอร์ 

 - สาขาดาํเนินการเปลียนสถานะการจดัการออเดอร์ของสาขาในระบบ seller center ของสาขา 

 (ทาํเหมือนกนักบัการจดัการออเดอร์ออนไลน์เวบ็ไซตโ์กลบอลเฮา้ส์) 

- เสร็จสินขนัตอนการจดัการออเดอร์ 

 

 



 

ตวัอยา่งการแพค็สินคา้และติดใบปะหนา้กล่องสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : สินคา้ทีมีความเสียงต่อการแตกหรือเสียหายง่าย เช่น กระจก เซรามิค ใหด้าํเนินการติดแผน่กนั

กระแทก เพือป้องกนัสินคา้เสียหาย พร้อมติด Tag “ระวงักระแทกสินคา้แตกหกัง่าย” ใหก้บัทางขนส่งรับรู้ดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยกเลกิบิลขายข้ามวนั (กรณีจัดส่งสินค้าไม่สําเร็จ/ลกูค้ายกเลกิออเดอร์/อืนๆ) 

ให*้*การรับคืนสินคา้*** ซึงมีขนัตอน ดงันี 

      ทาํเอกสารคืนสินคา้เหมือนการรับคืนสินคา้หนา้ร้านปกติ 

      เลือกประเภทเป็นเงินสด 

      นาํใบเสร็จหรือเอกสารส่งขึนบญัชี/พร้อมแจง้บญัชีให้ปรับบญัชีไดเ้ลยค่ะ (หากบญัชีมีขอ้สงสัยใหโ้ทรหา  

      สาํนกังานใหญ่) 

      สินคา้ทีรับคืนแลว้ใหส่้งคืนแผนกทีเกียวขอ้ง 

 

**ไม่ตอ้งโทรหาลูกคา้ เนืองจากออเดอร์ทีไม่สาํเร็จเราไม่ไดรั้บเงินกบัลูกคา้ ดงันนัเราจะไม่คืนเงินใหก้บัลูกคา้

ค่ะ** 

 

 

 


