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“Selling Process and Order Management”

1. กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร์
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กระบวนการขายสินค้า

Shopee Seller Education : 4

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์

1

2

3

4

5

ผู้ขายสามารถตรวจสอบค าสั่งซื้อได้ผา่น Shopee App. และ Seller Centre 

จะมีการแจ้งเตือนไปยัง App. ของคุณเพื่อให้คุณท าการจัดสง่/นัดรับสินคา้

ผู้ขายจะต้องท าการจัดส่งสนิค้าให้เร็วที่สดุและควรจัดสง่ให้ถูกช่องทาง 
ที่ได้ท าการตั้งค่าไว้

ระบบจะแจ้งเตือนท่านเช่นกันวา่ ผู้ซื้อได้รับสินคา้ของคณุแลว้ 
และคุณสามารถแชท เพ่ือเตือนให้ลูกคา้ของคณุ กดรับสินค้าไดเ้ลย

เมื่อผู้ซื้อกดรับสินคา้แลว้ ผู้ขายจะได้รับเงินเข้าทาง “รายรับของฉัน” 
ใน App. ทันที
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กระบวนการจัดการออเดอร์ (8 ขั้นตอน)

Shopee Seller Education : 5

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์

ตรวจสอบออเดอร ์และท าการนัดรบั พิมพ์ Picklist Pack list และ AWB จัดเตรียมสินค้าลงกลอ่ง และแปะAWB ตรวจสอบสินค้าก่อนส่งทุกครัง้

1 2 3 4 5 6 7 8

“เพ่ือการขายที่มีประสิทธิภาพกับทาง Shopee เราอยากให้ท่านเข้าใจกระบวนการขายกับทางแพลตฟอร์มของเรา 
ซึ่งแบ่งออกเป็นสามสว่นใหญ่ๆ โดยเริ่มจาก ขั้นตอนกอ่นการขาย / การจัดการออเดอร์ และ ขั้นตอนหลงัการขาย ดังแผนภาพต่อไปนี้” 
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ร้านค้าต้อง

ตรวจสอบ order 
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ถูกต้อง
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หลังจาก

ตรวจสอบออ

เดอร์เรียบร้อย

แล้ว ให้ท่านนดัรับ

บริษัทขนส่งที่

ท่านเลือกใช้ หรือ

ตามช่องทาง

ขนส่งที่ท่านเลือก

ไว้
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เอกสารนี้จะช่วย
ให้ท่านท างาน
สะดวกได้มาก
ขึ้น ท่าน
สามารถจัดการ
ออเดอร์ของ
ท่านได้อย่าง
ถูกต้อง

หากท่านมีออ
เดอร์ต่อวันที่สูง
ท่านต้องจัด
พื้นที่ในการ
Packสินค้าจ
ของท่านเพื่อลด
การเกินปัญหา
ส่งสินค้าผิด

เพื่อลดขั้นตอน
การคืนเงินคืน
สินค้า การ
ตรวจสอบ
คุณภาพสินค้า
ก่อนส่งให้
ลูกค้าเป็นสิง
ส าคัญ

จัดเตรียมAWB
ให้เรียบร้อย ใส่
ซองพลาสติค
เพื่อกันน ้าและ
ควรพิมพ์ 2 ชุด 
1 ชุดแปะหน้า
กล่องและอีกชุด
ใส่ไว้ข้างใน
กล่อง

ตรวจสอบอีก
ครั้งก่อนจัดส่ง

จัดส่งสินค้า
ของท่านตาม
บริษัทขนสง่ที่
ท่านได้ใช้ และ 
ตาม DTS ที่
ท่านได้ตั้งไว้
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ตัวอย่าง Pick List และ Pack List 

Shopee Seller Education : 6

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์

Pick List สามารถช่วยอ านวย
ความสะดวกให้คุณสามารถหยิบ
สินค้าที่ถูกต้องจากคลังสินค้า
ของคุณ 

Pack List เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้คุณจัดสินค้าทั้งหมด 
ให้ถูกต้องตามแต่ละออเดอร์ได้อย่างงา่ยดาย 
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ตัวอย่าง AWB-KERRY

Shopee Seller Education : 7

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์

ห้ามขีดเขียนหรือแก้ไข ที่อยู่ของในการจัดสง่ 
หากจ าเป็นต้องแก้หลงัการจัดสง่

ให้ติดต่อ บริษัทที่ท าการขนส่งให้คุณ
หรือ ให้ผู้ซื้อกดยกเลิกออเดอร์ และท าการแก้ไข  

ที่อยู่ พร้อมกับท าค าสั่งซื้อเข้ามาใหม่

เราแนะน าให้ท่าน จัดพิมพ์ AWB จ านวน 2 ชุด
โดย 1 ชุดใช้เพ่ือการปะหน้ากล่องพัสดุ

และอีก 1 ชุด เก็บไว้เพ่ือเป็นหลกัฐานในการจัดสง่
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ตัวอย่าง AWB-THAIPOST

Shopee Seller Education : 8

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์
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และอย่าลืมทุกครั้งให้พิมพ์ AWB จ านวน 2 แผ่น เพื่อให้เจ้าหน้าที่สแกน
บนกล่องบรรจุภัณฑ์ 1 แผ่นและเก็บไว้ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานอีก 1 แผ่น 

การติด AWB บนบรรจุภัณฑ์

Shopee Seller Education : 9

อย่าลืม ตรวจสอบให้แน่ใจทุกครั้งว่า คุณได้ท าการใส่ AWB ไว้ในถุงพลาสตกิกันน า้ 
และติดลงบนพืน้ที่ของบรรจภุัณฑ์ทีเ่ห็นเดน่ชัด และง่ายต่อการสแกน บาร์โค้ด ของเจ้าหน้าที่

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์



TH Shopee - Confidential 

ค าแนะน าส าหรบัสินค้าทีต่อ้งดูแลเป็นพิเศษ

Shopee Seller Education : 10

หากท่านขายสินค้าทีต่อ้งการดแูลเป็นพิเศษ แนะน าใหท้่านตดิ
สติ๊กเกอร์ลงบนกล่องบรรจุภัณฑ์ ให้เห็นเด่นชัด เพื่อให้เจ้าหนา้ที่
ขนส่ง ได้รับทราบ เช่น 
- ระวังแตก
- ห้ามโยน
- เก็บไว้ในที่แหง้
- หลีกเลี่ยงความร้อน 

1.กระบวนการขายสนิคา้และการจดัการออเดอร์

Carton Box Bubble Wrap Stretch Wrap
as

Packing Tape
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“Shipping Options Setting”

2. การตั้งค่าการขนส่ง
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2.การตั้งค่าขนสง่การตั้งค่าการขนส่ง

1 2 3 4

เลือกช่องทางการขนสง่
เลือกการจัดสง่ทีร่องรับโดย 
Shopee ใน Seller Centre 

แก้ไขช่องทางการจัดสง่แต่
ละรายการสินค้า

ใช้ Mass Shipping หากมีหลาย
ออเดอรแ์ละเปน็การจัดส่งแบบ

เดียวกัน

คุณสามารถแก้ไขไดแ้บบ Mass 
Edit คลิกที่นี่

ดูรายละเอียดเพิ่มเติม (p46)ดูรายละเอียดเพิ่มเติม (p18)

https://seller.shopee.co.th/help/posts/25
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2.การตั้งค่าขนสง่การตั้งค่าการขนส่ง ผ่าน Shopee App.

การตั้งค่าการจดัสง่ ผ่านทาง Shopee App.
Me > My Shop > My Shipping 

คุณสามารถกดที่
เครื่องหมายนี ้เพื่อ
อ่านรายละเอยีดของ
แต่ละตัวเลือกของ

การจัดส่ง

My Profile
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2.การตั้งค่าขนสง่การตั้งค่าการขนส่ง ผ่าน Seller Centre

-สามารถตรวจสอบสถานะการขนสง่ได้
-สามารถตั้งค่าวันนดัรับ/ส่งสนิค้าผ่าน App. ได้ทุกเมือ่
-สามารถสร้างความประทับใจให้แกล่กูคา้ได้ ด้วยการแจ้ง
เตือนสถานะการขนสง่

ผู้ขายจะต้องด าเนินการขนสง่ดว้ยตวัเอง และลูกคา้จะไม่
สามารถตรวจสอบสถานะไดผ้่าน Shopee App. 

ระบุระยะเวลาที่เตรียมแพ็คสินค้าเพื่อจัดสง่ โดยคุณจะต้องระบุ
ระยะเวลา 2 วันส าหรับสินคา้ที่มใีนสตอ๊ก และ สามารถระบุ
ระยะเวลา 7-30 วันส าหรับสินคา้ Pre-Order

I

II

I. Shopee Supported Logistics                           
การจัดสง่ที่รองรับโดย Shopee จะช่วยให้คุณ : 

II. More Shipping Options                                  
ตัวเลือกการจดัส่งอืน่ๆ 

Days to ship เวลาเตรียมพสัดเุพื่อจดัสง่
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ตัวเลือกการขนส่ง (1/2) ช่องทางการจัดส่งโดย Shopee

อย่าลืม ทุกคร้ังที่คุณมีการปรับเปลี่ยนช่องทางการ
จัดส่ง คุณต้องกลับไปแก้ไขช่องทางการจัดสง่ในแตล่ะ
รายการสินคา้ที่คุณเคยลงขายไว้ด้วย!

ทั้งนี้ส่วนลดในการจัดสง่สนิคา้น้ัน ลูกค้าจะได้รับ
ส่วนลด เมื่อซื้อสินค้าครบ ดังต่อไปนี้

เมื่อตั้งราคาค่าจดัส่งของสินค้าแต่ละรายการตามจรงิ หาก
คุณลูกค้าช้อปครบตามก าหนด ระบบจ าค านวณส่วนลดให
ลูกค้าอัตโนมัติ

ครบ 300 บาท

ครบ 250 บาท

ครบ 200 บาท

2.การตั้งค่าขนสง่

Pick-Up

Pick-Up

Pick-Up

ส่งฟรีสูงสุด
40.-

Pick-Up
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ตัวเลือกการขนส่ง (2/2)

Shopee Seller Education : 16

2.การตั้งค่าขนสง่

การจัดส่งที่รองรับโดย Shopee

อย่าลืม ระบุน ้าหนักสินค้า เพราะมีผลต่อการจัดส่ง

EMS – ThaiPost
Registered Mail –
ThaiPost 

**กรุณาเช็คสาขาใกล้บ้านคุณ**

• DHL Domestic (PU+DO)

• Kerry (PU+DO)

• ThaiPost-EMS (กรอกเลข Tracking ด้วยตัวเอง)

• ThaiPost-Registered Mail (กรอกเลข Tracking ด้วยตัวเอง)

• EMS-ThaiPost (DO)

• Registered Mail-ThaiPost (DO)

• NinjaVAN (PU)

• J&T  (PU+DO)

Pick-Up
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อัตราคา่จัดส่งปัจจุบัน

Shopee Seller Education 17

ตรวจสอบสาขาที่ให้บรกิาร 
Drop-Off ไปรษณีย์ไทย
ตรงน้ี

2.การตั้งค่าขนสง่

Weight (g)

Registered –
Thaipost (70017)

EMS – Thaipost (70018)

BKK/UPC BKK/GBKK UPC

0 - 20 16 30 40

21 - 100 18 30 40

101 - 250 22 30 40

251 - 500 28 30 40

501 - 1000 38 35 45

1001 - 2000 58 45 50

2001 - 5000 - 55 60

5001 - 10000 - 75 85

10001 - 15000 - 135 145

15001 - 20000 - 185 195

https://shopee.co.th/web/events3/code/2593324004/
https://shopee.co.th/web/events3/code/337438163/?
https://shopee.co.th/web/events3/code/337438163/?
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อัตราค่าจัดส่งปจัจบุนั

Shopee Seller Education 18

Kerry Shipping ค่าบริการ

ช่วงน ้าหนักพัสดุ (Kgs.)
[Kerry Drop-off ส่งสินค้า

ที่สาขา] (บาท)
[Kerry Pickup นัดรับ

สินค้า] (บาท)
Price after subsidy(ค่า

ขนส่งหลังจากไดร้บัค่าสนับสนุน)

0.00 – 0.50 40 40 0

0.51 – 1.00 55 55 15

1.01 – 2.00 65 65 25

2.01 – 3.00 80 80 40

3.01 – 5.00 105 105 65

5.01 – 10.00 135 135 95

10.01 – 15.00 170 170 130

15.01 – 20.00 230 230 190

> 20.01 kg - - 30 per additional kg

2.การตั้งค่าขนสง่
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อัตราค่าจัดส่งปจัจบุนั

Weight (kg)
BKK shipping Rates 

(THB)

UPC shipping Rates 

(THB)
Weight (kg)

BKK shipping Rates 

(THB)

UPC shipping Rates 

(THB)

0.001 - 0.100 35 40 12.001-13.000 170 170

0.101 - 0.200 35 40 13.001-14.000 170 170

0.201 - 0.300 35 40 14.001-15.000 170 170

0.301 - 0.400 35 40 15.001-16.000 230 230

0.401 - 0.500 35 40 16.001-17.000 230 230

0.501 - 0.750 40 40 17.001-18.000 230 230

0.751-1.000 40 40 18.001-19.000 230 230

1.001-1.500 50 65 19.001-20.000 230 230

1.501-2.000 58 65 20.001-21.000 261 360

2.001-3.000 65 75 21.001-22.000 271 380

3.001-4.000 90 100 22.001-23.000 286 400

4.001-5.000 90 100 23.001-24.000 301 420

5.001-6.000 110 130 24.001-25.000 317 440

6.001-7.000 110 130 25.001-26.000 337 460

7.001-8.000 110 130 26.001-27.000 357 480

8.001-9.000 110 130 27.001-28.000 377 500

9.001-10.000 115 130 28.001-29.000 397 520

10.001-11.000 170 170 29.001-30.000 417 540

11.001-12.000 170 170

DHL Shipping Rates (THB) (Updated April 2019)

Shopee Seller Education 19

2.การตั้งค่าขนสง่
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อัตราค่าจัดส่งปจัจบุนั

Shopee Seller Education 20

2.การตั้งค่าขนสง่
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อัตราคา่จัดส่งปัจจุบัน 3. การใช้งาน Seller Centre เบื้องต้น 

Weight / 
น ้าหนัก(kg)

BKK กรุงเทพและปรมิณฑล UPC ต่างจังหวัด

0.00 – 0.50 26 33

0.51 -1.00 28 36

1.01 – 2.00 35 45

2.01 – 3.00 45 55

3.01 – 4.00 60 60

4.01 – 5.00 65 65

5.01 – 6.00 80 80

6.01 – 7.00 85 85

7.01 – 8.00 90 90

8.01 -9.00 95 95

9.01 -10.00 100 100

10.01 – 11.00 120 120

11.01 – 12.00 125 125

12.01 – 13.00 130 130

13.01 – 14.00 135 135

14.01 – 15.00 140 140

15.01 -16.00 210 210

16.01 -17.00 230 230

Weight / 
น ้าหนัก(kg)

BKK กรุงเทพและปรมิณฑล UPC ต่างจังหวัด

17.01 – 18.00 250 250

18.01 – 19.00 270 270

19.01 – 20.00 290 290
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“Logistic Terms Conditions”

3. เงื่อนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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• น ้าหนักสูงสุด EMS = 20 กก. / ลงทะเบียน 2 กก.

• ผู้ขายต้องท าการช าระค่าขนสง่เอง ณ ที่ท าการไปรษณีย์
ไทย

• เวลาในการจัดส่ง EMS กรุงเทพและปริมณฑล ไม่เกิน 2 วัน
ท าการ และต่างจงัหวัดไมเ่กิน 5 วันท าการ 

• ส าหรับการจัดส่งไมส่ าเร็จ สินค้าจะถูกส่งกลับไปยังผูข้าย
ภายใน 30 วัน 

• หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถเคลมได ้
2,000 บาทส าหรับ EMS และ 300 บาทส าหรับ
ลงทะเบียน ณ ที่ท าการไปรษณีย์ไทย สาขาที่ท าการจัดส่ง

• ผูข้ายต้องกรอกหมายเลข Tracking Number ด้วยตัวเอง
ใน Application 

ThaiPost-EMS
ThaiPost-Registered 

• น ้าหนักสูงสุด EMS = 20 กก. / ลงทะเบียน 2 กก.

• ผู้ขายไม่ตอ้งช าระค่าขนส่ง

• เวลาในการจัดส่ง EMS กรุงเทพและปริมณฑล ไม่เกิน 2 วัน
ท าการ และต่างจงัหวัดไมเ่กิน 5 วันท าการ 

• ส าหรับการจัดส่งไมส่ าเร็จ สินค้าจะถูกส่งกลับไปยังผูข้าย
ภายใน 30 วัน 

• หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถเคลมได ้
2,000 บาทส าหรับ EMS และ 300 บาทส าหรับ
ลงทะเบียน ณ ที่ท าการไปรษณีย์ไทย สาขาที่ท าการจัดส่ง

• ผู้ขายสามารถท าการจัดส่งไดท้ี่ ช่องทางดว่น ตั้งแต่เวลา 
09:00 - 15:00 น. 

EMS-ThaiPost
Registered-ThaiPost

Drop-Off

3. การตั้งค่าการจัดส่ง (Shipping Setting) 3. เงื่อนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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• น ้าหนักสูงสุด 30 กก. / ช้ิน (ไม่จ ากัดจ านวน) และ Kerry 
มีสิทธิ์ปฏิเสธสินค้าที่น ้าหนักเกินได้

• ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไมเ่กนิ 180 ซม. (ก+ย+ส) โดย
แต่ละด้านต้องไม่เกิน 100 ซม. และ. Kerry มีสิทธิ์ปฏิเสธ
สินค้าที่มีขนาดเกินกว่าก าหนดได้

• วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลาเข้ารับ 11:00-16:00 น.

• หากคุณกดนัดหมายการเข้ารับก่อน 09:00 น. ทาง Kerry 
จะท าการเข้ารับภายในวันนัน้ ทันที!

• ค่าขนส่ง จะคิดตามน า้หนกัจริงที่บริษัทขนส่งท าการชั่ง
เท่านั้น โดยผู้ขายไมต่อ้งช าระค่าธรรมเนยีมการเขา้รับ
แต่ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

• น ้าหนักสูงสุด 20 กก. / ชิ้น และจ ากัด 50 กล่อง/ผู้ส่ง
Kerry มีสิทธิ์ปฏิเสธสินค้าที่น ้าหนักเกิน หรือ ส่งเกินกว่า
จ านวนที่ก าหนดต่อวัน

• ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไมเ่กนิ 150 ซม. (ก+ย+ส) โดยแต่
ละด้านต้องไม่เกิน 100 ซม. และ. Kerry มีสิทธิ์ปฏิเสธสินค้าที่
มีขนาดเกินกว่าก าหนดได้

• วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลา 10:00-15:00 น.

• ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระคา่บริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

• ไม่จ าเป็นตอ้งพมิพ ์AWB (ฉลากส าหรับการจัดส่ง) เพราะ
คุณสามารถ สแกน QR โค้ดได้เลยที่ตู้ Drop-Off ของ Kerry

Kerry Pick-up Kerry Drop-Off

หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ เคลม
ได้ 2,000 บาท

3. การตั้งค่าการจัดส่ง (Shipping Setting) 3. เงื่อนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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• ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด น ้าหนักสูงสุด 30 กก. 
/ ช้ิน ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกิน 160 ซม. (ก+ย+ส) 
โดยแต่ละด้านต้องไม่เกิน 100 ซม. และ DHL  มีสิทธิ์ปฏิเสธ
สินค้าที่น ้าหนักเกินได้
(ไม่จ ากัดจ านวนกลอ่ง)

• วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลาเข้ารับ 14:00-16:00 น.

• หากคุณกดนัดหมายการเข้ารับก่อน 09:00 น. ทาง DHL จะ
ท าการเข้ารับภายในวันนัน้ ทันที!

• ค่าขนส่ง จะคิดตามน า้หนกัจริงที่บริษัทขนส่งท าการชั่ง
เท่านั้น โดยผู้ขาย ไม่ต้องช าระคา่ธรรมเนยีมการเขา้รับ
แต่ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

• ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด น ้าหนักสูงสุด 30 กก. / 
ช้ิน ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกนิ 160 ซม. (ก+ย+ส) โดย
แต่ละด้านต้องไม่เกิน 100 ซม. และ DHL  มีสิทธิ์ปฏิเสธสินค้าที่
น ้าหนักเกินได้
(ไม่จ ากัดจ านวนกลอ่ง)

• วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลา 10:00-15:00 น.

• ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

DHL Pick-up DHL Drop-Off

หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ
เคลมได้ 2,000 บาท

DHL Domestic

3. การตั้งค่าการจัดส่ง (Shipping Setting) 3. เงื่อนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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• น ้าหนักสูงสุด 20 กก. / ช้ิน (ไม่จ ากัดจ านวน) และ NJV มีสิทธิ์
ปฏิเสธสินค้าที่น ้าหนักเกินได้

• ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไมเ่กนิ 250 ซม. (ก+ย+ส) โดยแต่ละด้าน
ต้องไม่เกิน 100 ซม. และ NJV มีสิทธิ์ปฏิเสธสินค้าที่มีขนาดเกินกว่า
ก าหนดได้

• ร้านค้าต้องตั้ง Geolocation ตาม google เป็นพิกัดเข้ารับสินค้า

• ทาง NJV จะท าการติดต่อผู้ขายก่อนเข้ารับ 2 ครั้ง ถ้าหากทาง
ร้านค้าไมร่ับโทรศัพท ์ทางเจ้าหนา้ที่จะไมเ่ขา้รับสินคา้

• สามารถเลือกวันและเวลาในการนัดรับสินค้าได้ 10.00 AM  - 8.30 
PM  หากนัดรับแต่เจ้าหน้าที่ไม่เข้ารับ ร้านสามารถนัดรับใหม่ได้เอง

• ทางเจ้าหน้าที่จะติดต่อผูรั้บสินค้าก่อนจัดส่งทุกคร้ัง ถ้าหากไม่
สามารถจัดส่งได้ในครั้งแรก ทางเจ้าหน้าที่จะท าการติดต่อเพื่อท า
การเข้าส่งสินค้าอีก 3 คร้ัง ใน 7 วัน  ถ้าหากยังไม่สามารถตดิตอ่ได ้
ทางเจ้าหนา้ที่จะท าการตกีลับสนิค้าโดยอัตโินมตัิ

NinjaVAN Pick-up

หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ
เคลมได้ 2,000 บาท

ทางบริษัทจะจัดส่งสินคา้วันจันทร์ – เสาร์ 
(หยุดส่งวันอาทิตย์และวนัหยุดนกัขัตฤกษ์) 

ตั้งแต่เวลา 9.00 – 20.00 โดยไม่สามารถที่จะเลือกเวลาที่แนน่อนใน
การจัดส่งได้

3. การตั้งค่าการจัดส่ง (Shipping Setting) 3. เงื่อนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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• ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด น ้าหนักสูงสุด 50 กก. / ช้ิน
ขนาดของบรรจุภัณฑ์ แต่ละด้าน (ก/ย/ส) 
ต้องไม่เกิน 150 ซม. (ไม่จ ากัดจ านวนกล่อง)

• วันท าการ ทุกวัน

• เวลาเข้ารับ : 10:00 น. - 14:00 น. และ 14:00 น. - 18:00 น.

• ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริงที่บริษัทขนส่งท าการช่ังเท่าน้ัน
โดยผู้ขาย ไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียมการเข้ารับ
แต่ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

• ส าหรับ พื้นที่ห่างไกล เช่น เกาะต่างๆ และ 3 ชายแดนภาคใต้               
มีค่าบริการเพิ่ม 50 บาท (ผู้ซื้อเป็นผู้รับผิดชอบ)

• ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด น ้าหนักสูงสุด 50 กก. / ช้ิน
ขนาดของบรรจุภัณฑ์ แต่ละด้าน (ก/ย/ส) 
ต้องไม่เกิน 150 ซม. (ไม่จ ากัดจ านวนกล่อง)

• วันท าการ ทุกวัน

• ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

• ส าหรับ พื้นที่ห่างไกล เช่น เกาะต่างๆ และ 3 ชายแดนภาคใต้               
มีค่าบริการเพิ่ม 50 บาท (ผู้ซื้อเป็นผู้รับผิดชอบ)

J&T Pick-up J&T Drop-Off

หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ
เคลมได้ 2,000 บาท

3. การตั้งค่าการจัดส่ง (Shipping Setting) 3. เงื่อนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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“Shipping Arrangement Process”

4. กระบวนการจัดส่งสินค้า
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กระบวนการจัดส่งสินคา้แบบนดัรบั (Pick-Up)

Shopee Seller Education : 29

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

ผู้ขาย
Seller

ผู้ซื้อ
Buyer

บริษัทขนส่ง
Third Party 

Logistics

ตั้งค่าการขนส่งใน
Seller Centre

มีค าสั่งซื้อจากลกูคา้ของ
คุณผ่านทาง 

App หรือ website ของ 
Shopee

ตรวจสอบออเดอร์
ของคุณใน

Seller Centre

ท าการแพ็คสินค้าตาม
ออเดอร์ของคณุและ

พิมพ์ AWB

บริษัทขนส่งเข้ารับและ
ท าการส่งสินค้าให้แก่

ลูกค้าของทา่น

1

2

3 4 5

6

ท าการนัดรับกับบริษัท
ขนส่งที่คุณไดต้ั้งคา่ไว้

ผู้ขาย
Seller

ผู้ซื้อ
Buyer

บริษัทขนส่ง
Third Party 

Logistics
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4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้กระบวนการจัดส่งสินคา้แบบส่งสินคา้ทีส่าขา (Drop-Off)

1

2

3 4 5

7

ตรวจสอบจุด
Drop-Off ใกล้บ้านคณุ

6

ผู้ขาย
Seller

ผู้ซื้อ
Buyer

บริษัทขนส่ง
Third Party 

Logistics

ตั้งค่าการขนส่งใน
Seller Centre

มีค าสั่งซื้อจากลกูคา้ของ
คุณผ่านทาง 

App หรือ website ของ 
Shopee

ตรวจสอบออเดอร์
ของคุณใน

Seller Centre

ท าการแพ็คสินค้าตาม
ออเดอร์ของคณุและ

พิมพ์ AWB

บริษัทขนส่งท าการ
ส่งสินค้า

ให้แก่ผู้ซื้อของคณุ

ท าการส่งสนิค้า ณ จุด
บริการของบรษิัทขนส่งที่

คุณได้ตั้งค่าไว้
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การจัดการขนส่งแบบ ThaiPost-Register/EMS (1/2) 

Shopee Seller Education : 31

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

1

2

3

ไปที่การขายของฉันใน
Seller Centre

คลิกที่ปุ่ม ส่งสนิคา้ และอย่าลมื
ตรวจสอบวนัทีต่้องจัดสง่ 
เพ่ือหลีกเลี่ยงการจัดสง่ลา่ช้า 

จากนั้นคลกิทีต่อ้งจัดสง่และ
คุณจะมองเห็นออเดอร์ทั้งหมด
ที่ต้องจัดสง่

1

2

3

คุณสามารถตรวจสอบ สาขาไปรษณีย์ไทยใกล้บ้านคุณได ้ที่นี่

1

http://www.thailandpost.co.th/index.php?page=search_office&language=th


TH Shopee - Confidential 

อย่าลืมกรอกหมายเลขติดตาม
พัสดุ เมื่อท่านท าการจดัส่งแล้ว

Shopee Seller Education : 32

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

1

2

3

4

การจัดการขนส่งแบบ ThaiPost-Register/EMS (2/2) 1
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การจัดการขนส่งแบบ Register/EMS-ThaiPost (1/3)

Shopee Seller Education : 33

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้
2

ตรวจสอบสาขาที่ให้บริการ Drop-Off ไปรษณีย์ไทย ตรงนี้

คลิกที่ต้องจัดส่ง
และท่านจะมองเห็นออเดอรท์ั้งหมดที่ต้อง
จัดส่ง

เลือกสาขาDrop Off ที่ใกล้บ้าน
ของท่าน

1

2

https://shopee.co.th/web/events3/code/2593324004/
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การจัดการขนส่งแบบ Register/EMS-ThaiPost (2/3)

Shopee Seller Education : 34

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

4

คลิกที่ปุ่ม 
กรุณาเลือกสาขาไปรษณีย ์Drop-Off

2

3



TH Shopee - Confidential 

การจัดการขนส่งแบบ Register/EMS-ThaiPost (3/3)

Shopee Seller Education : 35

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

5

4

จากนั้นกดที่ปุ่ม “ขอเลขพสัดแุละยนืยัน
การจัดสง่” จากนั้นระบบจะท าการออกเลข
ติดตามพัสดุให้อัตโนมัติ กดปุ่ม “พิมพ์ใบปะหน้าพสัด”ุ และท าการติดไว้บน

หน้ากล่องพัสดุ ก่อนท าการจัดส่งให้เรียบร้อย

2
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การจัดการขนส่งแบบ DHL Pick-Up

Shopee Seller Education : 36

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

Pick-Up
 เลือกวันที่ ที่จะให้ DHL ท าการเขา้รับ
 หากคุณมีหมายเหตุ หรือมีข้อความที่

จะแจ้งให้กับเจา้หน้าที่ DHL ได้ทราบ 
สามาถกรอกได้

 ตรวจสอบที่อยู่ในการนัดรบัให้ถูกต้อง
 จัดพิมพ์ AWB และท าการติดไว้บน

หน้ากล่องพัสดุ

3
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การจัดการขนส่งแบบ DHL Drop-Off 

Shopee Seller Education : 37

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

Drop-Off
 ค้นหาสาขาของ DHL ที่อยู่ใกล้บ้านคุณ
 ได้หมายเลขติดตามพัสดุในระบบ
 จัดพิมพ์ AWB และติดไว้บนหน้ากล่องพัสดุ

ของท่านให้เห็นชัดเจน

4
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Note : ระบบจะเลือกจ าการเลือกวิธีจัดส่งคร้ังสุดท้าย
ของคุณไว้ หากต้องการจะเปลี่ยนวิธีการจัดส่ง
ให้เลือกใหม่อีกคร้ัง

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้การจัดการขนส่งแบบ Kerry ผ่าน Desktop

หากร้านคา้เลือกกด นัดรับ Arrange Pick up
จะไม่สามารถเปลี่ยนเป็น Drop Off ได้ 
หากร้านคา้ เลือก Drop Off สามารถ
เปลี่ยนเป็น Arrange pick up ได้ทั้งนี้ส าหรับ 
Drop Off เง่ือนไขยังเหมือนเดิม 

5
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การจัดการขนส่งแบบ Kerry ผ่าน App. 4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้5
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การจัดการขนส่งแบบ NinjaVan (Pick-Up) ผ่าน Shopee App. (1/2)

Shopee Seller Education : 40

เลือกไปที ่ต้องจัดส่ง
เพ่ือดูออเดอร์ทั้งหมดที่
ต้องจัดส่งของคณุ

1

2

กดปุ่มท าการนัดรับ
ในแต่ละออเดอร์

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้
6
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การจัดการขนส่งแบบ NinjaVan (Pick-Up) ผ่าน Shopee App. (2/2)

Shopee Seller Education : 41

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

เลือกวนั และเวลา ที่
ต้องการให้ NJV เข้ารับ

3

4

5

6

ตรวจสอบข้อมลูการนัดรับ
ทั้งหมดให้เรียบร้อยอีกครั้ง
และเตรียมสินคา้ของคณุให้

พร้อม

เลือกที่อยู่ทีต่้องการให้ 
NJV เข้ารับให้ถูกต้อง 
หรือ เพิ่มที่อยู่ใหม่

กดปุ่ม “ท าการนัดรับ” 
เพ่ือยืนยัน วัน เวลา และ
ที่อยู่ ที่คุณได้เลอืก

ข้างต้น

6
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การนัดรับสินคา้จาก Seller Centre – ช่องทางที่ไม่ได้รองรับโดย Shopee

ระบบจะแสดง Order ID.

เลขติดตามพัสดุ

ที่อยู่การจัดสง่ ของผู้ซื้อสินค้า ที่อยู่ ชื่อ เบอร์โทรศัพท์

ส่งสนิคา้

คลิก “ส่งสินค้า” เม่ือมกีารส่งการสั่งซื้อ ระบบจะท า
การแจ้งให้ผู้ซื้อทราบว่ามีการจัดส่งแล้ว

Shopee Seller Education :  42

4. กระบวนการจัดสง่สนิคา้

4

2

1

3

7
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“Mass Pick and Pack”

5. การจัดส่งสินค้าเป็นชุด
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Mass Pick and Pack คืออะไร?

Shopee Seller Education :  44

ในกรณีทีผู้่ขายไดร้บัค าสั่งซื้อจ านวนมาก ผู้ขายต้องเลือกการจัดส่งและท าการแพ็คสินค้าอยา่งเหมาะสม 

ปฏิบัตติามค าสั่งซื้อใหเ้สรจ็สมบรูณ์ภายใน 1 วัน

หลีกเลี่ยงการท าใหส้ินค้าเกิดความเสียหาย 

แพ็คสินค้าให้ถูกต้องตามตวัเลือกสนิค้า ในแต่ละออเดอร์

5. การจัดส่งสนิค้าเปน็ชุด
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วิธีการท าการจัดส่งเป็นชุด (Mass Shipment) (1/3)

ขั้นตอนที่ 1
คลิกที่ ท าการจัดส่งเป็นชุด
*คุณสามารถท าการจัดส่งเป็นชุด
ได้ เฉพาะออเดอร์ที่มีการจัดส่ง
แบบเดียวกันเท่าน้ัน

1

Shopee Seller Education :  45

5. การจัดส่งสนิค้าเปน็ชุด
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5. การจัดส่งสนิค้าเปน็ชุดวิธีการท าการจัดส่งเป็นชุด (Mass Shipment) (2/3)
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5. การจัดส่งสนิค้าเปน็ชุดวิธีการท าการจัดส่งเป็นชุด (Mass Shipment) (3/3)
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การจัดส่งเป็นชุดแบบ ช่องทางที่ไมไ่ด้รองรับโดย Shopee (1/2)

Shopee Seller Education :  48

ขั้นตอนที่ 1 

กรองการจัดส่งด้วย
ตัวเองหรือประเภทอื่น

2

1
ขั้นตอนที่ 2 

เลือกสินค้าที่ต้องจัดสง่
เพื่อท าการส่ง และคลิก 
“ดาวน์โหลดรายการ
ขนส่ง” เพ่ืออัพเดทรายการ
ของคุณ

5. การจัดส่งสนิค้าเปน็ชุด
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การจัดส่งเป็นชุดแบบ ช่องทางที่ไมไ่ดร้องรับโดย Shopee (2/2)

Shopee Seller Education :  49

4

3 ขั้นตอนที่ 3

คลิกรายการที่ต้องจัดส่ง 
ท่านจะมองเห็นสินค้าทั้งหมด
ที่ต้องท าการจัดส่ง

ขั้นตอนที่ 4

ดาวน์โหลดไฟล์ Excel เพื่อ
น ามากรอกหมายเลขการ
ติดตามการจัดส่ง จากนั้น
ผู้ขายจะต้องอัพโหลดกลับอกี
คร้ังในช่อง "ใบสั่งซื้อเพื่อ
จัดส่ง"

5. การจัดส่งสนิค้าเปน็ชุด
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“AWB Download”

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า
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การดาวนโ์หลดเอกสารการจัดส่ง (2/7)

Shopee Seller Education :  51

หากเลือกตัวเลือก Shipping Labels ระบบจะดาวน์โหลดใบ AWB  ทั้งหมด
ของใบสั่งซือ้ที่เลอืกไว้ในเอกสารเดียวกัน
จากน้ันให้ท่านพิมพ์และแปะใบ AWB บนกล่องผลิตภัณฑ์ 

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า
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การดาวนโ์หลดเอกสารการจัดส่ง (1/7)

Shopee Seller Education :  52

หลังจากทีผู่้ขายท าการนดัรบัสินค้า หรือเลือกสาขาทีต่อ้งท าการ Drop Off เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ขายจึงจะสามารถท าการดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งได้ 

ขั้นตอนที่ 1

เลือกแท็บ “Download 
Shipping Labels”

ขั้นตอนที่ 2

คลิกที่ “ดาวน์โหลด
เอกสารการขนส่ง” เพื่อ
ดาวน์โหลดเอกสารทัง้หมดคุณสามารถดาวน์โหลดเอกสารทั้งหมดได้ในไฟล์เดียว

2

1

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า



TH Shopee - Confidential 

การพิมพ์เอกสารปล่อยสินคา้ (3/7)

Shopee Seller Education :  53

1. เข้า Google chrome และท าการนัดรับสินคา้
2. พิมพ์ใบปะหน้าพัสดุส าหรับแปะบนหน้ากล่องพัสดเุพื่อจัดส่งสินคา้

ตั้งค่าส าหรับการพิมพ์แบบ A4/1 หน้า

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า
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การพิมพ์เอกสารปล่อยสินคา้ (4/7)

Shopee Seller Education :  54

3. หลังทางร้านค้าท าการพิมพ์ใบปะหน้าพัสดุเสร็จเรียบร้อย
เลือก More setting

4. ตั้งค่า paper per sheet ที่ทางร้านต้องการ

**ทางShopee ขอแนะน าว่าจ านวนสูงสุดคือ 9 หน้า ต่อ A4 หนึ่งแผ่น

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า



TH Shopee - Confidential 

การพิมพ์เอกสารปล่อยสินคา้ (5/7)

Shopee Seller Education :  55

5. จัดท าเอกสารการปล่อยสนิคา้

6. กรอกข้อมูลในเอกสารให้ครบถ้วน

7. เรียงเอกสารดังนี้
- เอกสารการปลอ่ยสินค้า
- ใบปะหน้าที่ทางร้านค้าปริน้ท์จากระบบ (AWB)

8. ให้ผู้เข้ารับเซ็นรับสินค้าโดยเซ็นที่”หน้าปก” และ เพื่อใช้เป็นหลักฐานกรณีเกิดปัญหาเกี่ยวกบั
การจัดส่ง เช่น สินค้าหาย,

สถานะในระบบไม่อัพเดท
*กรณีผู้เข้ารับปฎิเสธที่จะไม่เซ็นชื่อเพือ่เป็นหลักฐานในการเข้ารบั กรุณาเก็บข้อมลูของผูเ้ข้ารับ

- ชื่อผู้เข้ารบั
- เบอร์โทรศัพท์ผูเ้ข้ารบั
- ป้ายทะเบียนรถที่เข้ารบั

*ขอรายละเอียดมากที่สดุเทา่ทีร่้านสามารถจัดหาให้ไดเ้พือ่ประสานกลับไปทางผูใ้ห้บรกิารขนสง่

9. ร้านค้าควรเก็บเอกสารไว้สงูสดุ 30 วัน เนื่องจากหลัง 30 วัน
ทางบริษัทขนส่งจะไม่สามารถตรวจสอบรายการย้อนหลงัได้

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า

ตัวอย่างเอกสารการปล่อยสินค้า
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การดาวนโ์หลดเอกสารการจัดส่ง (6/7)

Shopee Seller Education :  56

หากเลือกตัวเลอืก Pick List ระบบจะท าการดาวน์โหลดรายการที่ต้องหยิบสนิค้า
ทั้งหมด
จากออเดอร์ที่คุณเลอืกไว้
เราแนะน าให้คุณใช้ Pick list เพ่ือติดตามสินค้าและช่วยให้ง่ายต่อการจัดการออ
เดอร์และป้องกันความผิดพลาดในการส่งสินค้าผิดอีกด้วย

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า
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การดาวนโ์หลดเอกสารการจัดส่ง (7/7)

Shopee Seller Education :  57

หากเลือกตัวเลอืก Pack list ระบบจะท าการดาวน์โหลดรายการสินค้าทัง้หมด
จากออเดอร์ที่คุณเลอืกไว ้โดยจะท าการจับคู่ในแต่ละหมายเลขค าสัง่ซื้อ
เราแนะน าให้คุณใช้ Pack list เพ่ือประสิทธิภาพในการจัดการออเดอร์และป้องกัน
ความผิดพลาดในการส่งสินค้าผิดออเดอร์อีกด้วย

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่งและเอกสารการปล่อยสินค้า
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“Store Standard Tips”

7.เทคนิคการรักษาภาพลักษณ์ให้กับร้านค้า
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การรักษาภาพลักษณ์ของร้านค้า

Shopee Seller Education 59

7.เทคนิคการรกัษาภาพลกัษณ์ใหก้ับรา้นค้า

1 2 3
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การรักษาภาพลักษณ์ของร้านค้า

Shopee Seller Education 60

7.เทคนิคการรกัษาภาพลกัษณ์ใหก้ับรา้นค้า

หน้าร้านของคุณคือสิ่งแรกที่ผู้ซื้อจะพบเห็นก่อนเสมอและท าให้เกิดความสนใจซื้อ
สินค้าของคุณ อย่าลืมท าให้ลูกค้าของคุณประทับใจด้วยการตอบแชทอย่างรวดเร็ว
และรักษาคุณภาพของร้านค้าให้อยู่ในระดับสูงเข้าไว้
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Q&A
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Thank You

ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม เก่ียวกับการขายของท่านได้ที่ Seller Education Hub:

https://seller.shopee.co.th/edu

ขอบคุณครับ


