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1. กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์
Selling Process and Order Management

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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กระบวนการขายสนิค้า

1

2

3

4

5

ผู้ขายสามารถตรวจสอบค าสัง่ซ้ือไดผ่้าน Shopee App. และ Seller Centre 

จะมีการแจ้งเตอืนไปยัง App. ของคุณเพื่อให้คณุท าการจัดสง่/นัดรับสนิค้า

ผู้ขายจะต้องท าการจัดส่งสนิคา้ใหเ้ร็วที่สดุและควรจัดสง่ใหถู้กช่องทาง 
ที่ได้ท าการตั้งคา่ไว้

ระบบจะแจ้งเตือนท่านเช่นกันวา่ ผู้ซ้ือได้รับสินค้าของคุณแลว้ 
และคุณสามารถแชท เพื่อเตือนให้ลูกคา้ของคุณ กดรับสินค้าไดเ้ลย

เมื่อผู้ซ้ือกดรับสินคา้แลว้ ผู้ขายจะได้รบัเงินเข้าทาง “รายรับของฉัน” 
ใน App. ทันที

1.กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์
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1.กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์

กระบวนการจัดการออเดอร์ (8 ขั้นตอน)

ตรวจสอบออเดอร์ และท าการนัดรับ พิมพ์ Picklist Pack list และ AWB จัดเตรียมสินค้าลงกล่อง และแปะAWBตรวจสอบสินค้าก่อนส่งทุกคร้ัง

“เพื่อการขายที่มปีระสิทธิภาพกับทาง Shopee เราอยากให้ทา่นเขา้ใจกระบวนการขายกับทางแพลตฟอร์มของเรา 
ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 ส่วนใหญ่ๆ โดยเริ่มจาก ขั้นตอนก่อนการขาย / การจดัการออเดอร ์และ ขั้นตอนหลังการขาย โดยแบ่งย่อยออกเป็น 8 ขั้นตอนดงันี”้ 

2 5 63 4 7 8

Seller Centre
ร้านคา้ตอ้งตรวจสอบ 
order ในแตล่ะวันให้

ถูกตอ้ง

Logistic
หลังจากตรวจสอบ
ออเดอร์เรียบรอ้ย
แล้ว ให้ท่านนดัรบั
บริษัทขนสง่ทีท่า่น
เลือกใช้ หรือตาม

ช่องทางขนสง่ทีท่า่น
เลือกไว้

Picklist & 
Packlist

เอกสารนีจ้ะช่วยให้ทา่น
ท างานสะดวกไดม้าก

ขึ้น ท่านสามารถจดัการ
ออเดอร์ของทา่นได้

อย่างถกูตอ้ง

Packing Area
หากท่านมอีอเดอรต์่อวนัทีส่งู
ท่านตอ้งจดัพ้ืนทีใ่นการ Pack
สินคา้ของทา่นเพ่ือลดการเกดิ

ปัญหาสง่สนิคา้ผดิ

QC Product
เพ่ือลดขัน้ตอนการ
คืนเงนิคนืสนิคา้ การ
ตรวจสอบคณุภาพ
สินคา้กอ่นสง่ให้

ลูกคา้เปน็สงิส าคญั

Logistic
จัดเตรยีมAWB ให้
เรียบรอ้ย ใส่ซอง
พลาสตกิเพ่ือกนัน า้
และควรพิมพ์ 2 ชุด 1 
ชุดแปะหนา้กลอ่งและ
อีกชุดนงึ เก็บไว้เปน็
หลักฐานการจดัสง่

QC
ตรวจสอบอกี
ครั้งกอ่นจดัสง่

Logistic
จัดสง่สนิคา้ของ
ท่านตามบรษิทั
ขนสง่ทีท่า่น

เลือกใช้ และ ตาม 
DTS ที่ท่านไดต้ัง้ไว้

1
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ตัวอย่าง Pick List และ Pack List 

Pick List สามารถช่วยอ านวยความสะดวกให้คุณ
สามารถหยิบสนิคา้ที่ถูกต้องจากคลังสนิคา้ของคุณ 

Pack List เป็นเครื่องมอืที่ช่วยให้คุณจดัสินคา้ทั้งหมด ให้ถูกต้อง
ตามแต่ละออเดอร์ไดอ้ยา่งง่ายดาย 

1.กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์
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ตัวอย่าง AWB-KERRY

ห้ามขีดเขียนหรือแก้ไข ที่อยู่ของในการจัดส่ง 
หากจ าเป็นต้องแก้หลงัการจัดสง่

ให้ติดต่อ บริษัทที่ท าการขนส่งให้คณุ
หรือ ให้ผู้ซ้ือกดยกเลิกออเดอร์ และท าการแกไ้ข  

ที่อยู่ พร้อมกับท าค าสั่งซ้ือเข้ามาใหม่

เราแนะน าให้ท่าน จัดพิมพ์ AWB จ านวน 2 ชุด
โดย 1 ชุดใช้เพื่อการปะหน้ากลอ่งพัสดุ

และอีก 1 ชุด เก็บไว้เพื่อเป็นหลกัฐานในการจัดสง่

1.กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์
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การติด AWB บนบรรจุภัณฑ์

และอย่าลืมทุกครั้งให้พิมพ ์AWB จ านวน 2 แผ่น เพื่อให้เจ้าหน้าที่สแกน
บนกล่องบรรจุภัณฑ์ 1 แผ่นและเก็บไว้ให้ผู้ขายเป็นหลกัฐานอีก 1 แผ่น 

อย่าลืม ตรวจสอบให้แน่ใจทุกครั้งวา่ คุณได้ท าการใส่ AWB ไว้ในถุงพลาสติกกนัน ้า 
และติดลงบนพืน้ท่ีของบรรจภัุณฑ์ท่ีเห็นเด่นชัด และง่ายต่อการสแกน บาร์โค้ด ของเจ้าหน้าที่

1.กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์
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ค าแนะน าส าหรับสนิค้าทีต่้องดแูลเปน็พิเศษ

หากท่านขายสินค้าที่ต้องการดูแลเป็นพิเศษ แนะน าให้ท่านติด
สต๊ิกเกอร์ลงบนกล่องบรรจุภัณฑ์ ให้เห็นเด่นชัด เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ขนส่ง ได้รับทราบ เช่น 
- ระวังแตก
- ห้ามโยน
- เก็บไว้ในที่แห้ง
- หลีกเล่ียงความร้อน 

Carton Box Bubble Wrap Stretch Wrap
as

Packing Tape

Pouch Filler Cement Paperต
ัวอ
ย
่าง
อ
ุป
ก
รณ

์ก
าร
แพ็

ค
สิ
น
ค
า้

1.กระบวนการขายสินค้าและการจัดการออเดอร ์
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2. การตั้งค่าการขนส่ง 
Shipping Options Setting 

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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การตั้งค่าการขนสง่

ศึกษารายละเอียดแตล่ะ
ช่องทางการจัดส่ง

เลือกการจัดสง่ที่รองรบัโดย 
Shopee ใน Seller Centre 

แก้ไขช่องทางการจัดสง่แต่
ละรายการสินคา้

ใช้ Mass Shipping หากมหีลาย
ออเดอรแ์ละเป็นการจดัสง่แบบ

เดียวกัน

1 2 3 4

2. การต้ังค่าการขนส่ง 

ท่านสามารถแก้ไขไดแ้บบ Mass Edit
คลิกที่น่ี

ดูรายละเอียดเพิม่เตมิ
(หน้า 49)

ดูรายละเอียดเพิม่เตมิ
(หน้า 13)

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

My Profile

คุณสามารถกดที่
เครื่องหมายนี้ เพื่อ
อ่านรายละเอียดของ
แต่ละตัวเลือกของ

การจัดส่ง

2. การต้ังค่าการขนส่ง 

Me > My Shop > My Shipping 
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การตั้งค่าการขนสง่ ผ่าน Seller Centre

-สามารถตรวจสอบสถานะการขนสง่ได้
-สามารถตั้งค่าวนันัดรบั/สง่สนิคา้ผ่าน App. ได้ทุกเมื่อ
-สามารถสร้างความประทับใจให้แกล่กูคา้ได ้ด้วยการแจ้ง
เตือนสถานะการขนส่ง

ผู้ขายจะต้องด าเนินการขนส่งดว้ยตวัเอง และลูกคา้จะไม่
สามารถตรวจสอบสถานะไดผ่้าน Shopee App. 

ระบรุะยะเวลาที่เตรียมแพ็คสินคา้เพื่อจัดสง่ โดยคุณจะตอ้งระบุ
ระยะเวลา 2 วันส าหรับสินค้าที่มใีนสตอ๊ก และ สามารถระบุ
ระยะเวลา 7-30 วันส าหรับสินค้า Pre-Order

1

2

I. Shopee Supported Logistics                           
การจัดส่งที่รองรับโดย Shopee จะช่วยให้คุณ : 

II. More Shipping Options                                  ตัวเลือกการ
จัดส่งอื่นๆ 

Days to ship เวลาเตรียมพัสดุเพ่ือจัดส่ง

2. การต้ังค่าการขนส่ง 
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ตัวเลือกการขนสง่ (1/2)

ช่องทางการจดัสง่โดย Shopee

อย่าลืม!!!!!
ทุกครั้งที่ท่านมกีาร
ปรับเปลี่ยนช่องทาง
การจัดสง่ ท่านต้อง
กลับไปแก้ไขช่องทาง
การจัดสง่ในแต่ละ
รายการสนิคา้ที่ทา่น
เคยลงขายไว้ดว้ย!

Pick-Up

Pick-Up

Pick-Up

ส่งฟรีสูงสุด

40.-

Pick-Up

2.การต้ังค่าการขนส่ง

Pick-Up
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ท้ังนี้ส่วนลดในการจัดส่งสินค้านั้น
ลูกค้าจะได้รับส่วนลด เมื่อซื้อสินค้าครบ ดังต่อไปนี้

เมื่อต้ังราคาค่าจัดส่งของสินค้าแต่ละรายการตามจริง หากคุณลูกค้า
ซื้อสินค้าครบตามก าหนด ระบบจะค านวณค่าจัดส่งให้ลูกค้าอัตโนมัติ

ครบ 300 บาท

ครบ 250 บาท

ครบ 200 บาท

ตัวเลือกการขนสง่ (2/2)

การจดัสง่ทีร่องรบัโดย Shopee

อย่าลืม ระบุน ้าหนกั
สินค้าที่รวมหีบห่อแลว้ 
เพราะมผีลต่อคา่จดัสง่

บริษัทขนส่ง Pick up Drop off

DHL

Kerry

EMS-ThaiPost

Registered Mail-ThaiPost

Ninja VAN

J&T

Best Express

เปิดให้บรกิาร

ไม่เปิดใหบ้ริการ

2.การต้ังค่าการขนส่ง
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อัตราค่าจัดส่งปจัจุบนั

ตรวจสอบสาขาที่ให้บรกิาร 
Drop-Off ไปรษณีย์ไทย
ตรงนี้

Weight
(Kg)

Registered 
Thailand post

EMS 
Thailand post 

BKK/UPC BKK/GBKK UPC

0.001 – 0.020 16 30 40

0.021 – 0.100 18 30 40

0.101 – 0.250 22 30 40

0.251 – 0.500 28 30 40

0.501 – 1.000 38 35 45

1.001 – 2.000 58 45 50

2.001 – 5.000 - 55 60

5.001 – 10.000 - 75 85

10.001 – 15.000 - 135 145

15.001 – 2.000 - 185 195

2.การต้ังค่าการขนส่ง

https://shopee.co.th/web/events3/code/2593324004/
https://shopee.co.th/web/events3/code/337438163/?
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อัตราค่าจัดส่งปจัจุบนั
2.การต้ังค่าการขนส่ง

น ้าหนัก 
(กิโลกรัม)

กรุงเทพและปริมณฑล
(บาท)

ต่างจังหวัด
(บาท)

0.00 – 0.50 29 39

0.51 – 1.00 39 45

1.01 - 2.00 65 65

2.01 – 3.00 80 80

3.01 – 5.00 95 95

5.01 – 10.00 110 110

10.01 - 15.00 170 170

15.01 - 20.00 230 230

>20.01 kg - +30 THB/kg
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อัตราค่าจัดส่งปจัจุบนั
2.การต้ังค่าการขนส่ง
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อัตราค่าจัดส่งปจัจุบนั
2.การต้ังค่าการขนส่ง

น ้าหนัก 
(กิโลกรัม)

กรุงเทพและปริมณฑล
(บาท)

ต่างจังหวัด
(บาท)

0.01 – 0.50 22 27

0.51 – 1.00 23 27

1.01 - 3.00 27 32

3.01 - 5.00 37 42

5.01 - 7.00 57 62

7.01 – 10.00 60 65

10.01 - 15.00 95 105

15.01 - 16.00 100 110

16.01 - 17.00 105 115

17.01 - 18.00 110 120

18.01 - 19.00 115 125

19.01 - 20.00 120 130
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อัตราค่าจัดส่งปจัจุบนั
2.การต้ังค่าการขนส่ง

น ้าหนัก 
(กิโลกรัม)

กรุงเทพและ
ปริมณฑล (บาท)

ต่างจังหวัด
(บาท)

0.01 – 0.50 26 29

0.51 - 1.00 28 29

1.01 - 2.00 35 39

2.01 - 3.00 45 49

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

น ้าหนัก 
(กิโลกรัม)

กรุงเทพและ
ปริมณฑล (บาท)

ต่างจังหวัด
(บาท)

15.01 - 16.00 210 210

16.01 - 17.00 230 230

17.01 - 18.00 250 250

18.01 - 19.00 270 270

19.01 - 20.00 290 290

20.01 - 21.00 300 300

21.01 - 22.00 320 320

22.01 - 23.00 340 340

23.01 - 24.00 360 360

24.01 - 25.00 380 380

25.01 - 26.00 410 410

26.01 - 27.00 440 440

27.01 - 28.00 470 470

28.01 - 29.00 500 500

29.01 - 30.00 530 530

>30.00 +50 บาท/กิโลกรัม +50 บาท/กิโลกรัม
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2. การต้ังค่าการขนส่ง 

อัตราค่าจัดส่งปจัจุบนั

น ้าหนัก 
(กิโลกรัม)

กรุงเทพและ
ปริมณฑล (บาท)

ต่างจังหวัด
(บาท)

0.01 - 1.00 22 30

1.01 - 3.00 27 40

3.01 - 5.00 37 50

5.01 - 6.00 65 65

6.01 - 7.00 65 75

7.01 - 8.00 65 85

8.01 - 9.00 65 95

9.01 – 10.00 66 105

10.01 - 11.00 100 120

11.01 - 12.00 100 130

น ้าหนกั 
(กิโลกรัม)

กรุงเทพและ
ปริมณฑล (บาท)

ต่างจังหวัด
(บาท)

12.01 - 13.00 100 140

13.01 - 14.00 100 150

14.01 - 15.00 100 160

15.01 - 16.00 110 180

16.01 - 17.00 120 200

17.01 - 18.00 130 215

18.01 - 19.00 140 230

19.01 - 20.00 150 250

>20.00 +12 บาท/กิโลกรัม +15 บาท/กิโลกรัม
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3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง 
Logistic Terms Conditions 

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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Thailand Post-EMS
Thailand Post-Registered 

EMS = 20 กก. / ลงทะเบียน 2 กก.

ผู้ขายต้องท าการช าระค่าขนส่งเอง 
ณ ที่ท าการไปรษณีย์ไทย

เวลาในการจัดสง่ EMS กรุงเทพและปริมณฑล 
ไม่เกิน 2 วันท าการ และต่างจังหวัดไมเ่กิน 5 วันท าการ 

ส าหรับ การจัดส่งไมส่ าเร็จ 
สินค้าจะถูกสง่กลบัไปยังผู้ขายภายใน 30 วัน 

EMS = 20 กก. / ลงทะเบียน 2 กก.

ส าหรับ การจัดส่งไมส่ าเร็จ 
สินค้าจะถูกสง่กลบัไปยังผู้ขายภายใน 30 วัน 

เวลาในการจัดสง่ EMS กรุงเทพและปริมณฑล 
ไม่เกิน 2 วันท าการ และต่างจังหวัดไมเ่กิน 5 วันท าการ 

ผู้ขายไม่ต้องช าระค่าขนส่ง

หากสินค้าเสียหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถเคลมได้ 2,000 บาท ส าหรับ EMS และ 300 บาท ส าหรับลงทะเบียน ณ ที่ท าการไปรษณีย์ไทย สาขาที่ท าการจัดส่ง

ผู้ขายต้องกรอกหมายเลข 
Tracking Number ด้วยตัวเองใน Application

ผู้ขายสามารถท าการจัดสง่ได ้วันจันทร์-วันศุกร์
08.30 น. - 16.30 น. เสาร์ 09.00 น. 12.00 น. 

ผู้ขายสามารถท าการจัดสง่ไดท้ี่ 
ช่องทางด่วน ตั้งแต่เวลา 09:00 - 15:00 น. 

ผู้ขายไม่ต้องกรอกหมายเลข 
Tracking Number ใน Application 

EMS-Thailand Post
Registered-Thailand Post DROP – OFF

3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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Pick-up Drop-off

น ้าหนักสูงสุด 20 กก. / ชิ้น และจ ากัด 50 กล่อง/ ผู้ส่ง Kerry มีสิทธ์ิ
ปฏิเสธสินค้าที่น ้าหนักเกนิ หรือ ส่งเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดต่อวนั

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกิน 180 ซม. 
(ก+ย+ส) โดยแต่ละด้านตอ้งไมเ่กนิ 100 ซม. 

และ Kerry มีสิทธ์ิปฏิเสธสินคา้ที่มขีนาดเกนิกว่าก าหนดได้

น ้าหนักสูงสุด 30 กก. / ชิ้น  (ไม่จ ากัดจ านวน)
และ Kerry มีสิทธ์ิปฏิเสธสินคา้ที่น ้าหนักเกนิได้

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกิน 150 ซม. 
(ก+ย+ส) โดยแต่ละด้านตอ้งไมเ่กนิ 100 ซม.
และ Kerry มีสิทธ์ิปฏิเสธสินคา้ที่มขีนาดเกนิกว่าก าหนดได้

วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลาเข้ารับ 11:00-16:00 น วันท าการ จันทร-์เสาร์ เวลา 10:00-15:00 น.

หากท่านกดนัดหมายการเข้ารับกอ่น 09:00 น.
ทาง Kerry จะท าการเข้ารับภายในวันน้ัน ทันที!

ไม่จ าเป็นต้องพิมพ ์AWB (ฉลากส าหรับการจัดส่ง)
เพราะท่านสามารถ สแกน QR code ได้ที่ตู้ Drop-Off ของ Kerry

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริงที่บริษัทขนสง่
ท าการชั่งเท่าน้ัน โดยผู้ขายไม่ต้องช าระคา่ธรรมเนียมการเข้ารับ

แต่ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%

หากสินค้าเสยีหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถเคลมได ้2,000 บาท

3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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DHL Pick-up DHL Drop-off

ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด 
น ้าหนักสูงสุด 30 กก. / ชิ้น (ไม่จ ากัดจ านวนกลอ่ง)

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกิน 160 ซม. 
(ก+ย+ส) โดยแต่ละด้านตอ้งไมเ่กนิ 100 ซม. 
และ DHL  มสีิทธ์ิปฏิเสธสินคา้ที่น ้าหนักเกนิได้

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกิน 160 ซม. 
(ก+ย+ส) โดยแต่ละดา้นต้องไมเ่กนิ 100 ซม. 
และ DHL  มีสิทธ์ิปฏิเสธสินคา้ที่น ้าหนักเกนิได้

วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลาเข้ารับ 14:00-16:00 น. วันท าการ จันทร์-เสาร์ เวลา 10:00-15:00 น.

หากท่านกดนัดหมายการเข้ารับกอ่น 09:00 น.
ทาง DHL จะท าการเข้ารับภายในวันน้ัน ทันที!

จ าเป็นต้องพิมพ์ AWB (ฉลากส าหรับการจัดส่ง)
และ ท าการจัดส่งได้ที ่Drop-Off ของ DHL

หากสินค้าเสยีหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ เคลมได้ 2,000 บาท

ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด 
น ้าหนักสูงสุด 30 กก. / ชิ้น (ไม่จ ากัดจ านวนกลอ่ง)

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริงที่บริษัทขนสง่
ท าการชั่งเท่าน้ัน โดยผู้ขายไม่ต้องช าระคา่ธรรมเนียม

การเข้ารับแต่ต้องช าระคา่บริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%

3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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Ninja van Pick-up

น ้าหนักสูงสุด 20 กก. / ชิ้น  (ไม่จ ากัดจ านวน) 
และ NJV มีสิทธ์ิปฏิเสธสินค้าทีน่ ้าหนักเกนิได้

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ ต้องไม่เกิน 180 ซม. 
(ก+ย+ส) โดยแต่ละด้านตอ้งไมเ่กนิ 100 ซม.
และ NJV มีสิทธ์ิปฏิเสธสินค้าทีม่ีขนาดเกนิกวา่ก าหนดได้

สามารถเลือกวันและเวลาในการนัดรับสนิคา้ได ้10.00 AM - 5.30 PM
10.00 -7.00 PM เฉพาะกรุงเทพและปริมณฑล
หากนัดรับแต่เจา้หน้าที่ไมเ่ข้ารับ ร้านสามารถนัดรับใหมไ่ดเ้อง

ร้านค้าต้องตั้ง Geolocation ตาม google เป็นพิกัดเข้ารับสินคา้
ทาง NJV จะท าการติดตอ่ผู้ขายก่อนเข้ารับ 2 ครั้ง ถ้าหาก
ทางร้านค้าไม่รับโทรศพัท์ ทางเจ้าหน้าที่จะไม่เข้ารับสินคา้

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%

หากสินค้าเสยีหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ เคลมได้ 2,000 บาท

ทางเจา้หนา้ที่จะติดต่อผูร้บัสนิคา้ก่อนจดัสง่ทุกครั้ง 
ถ้าหากไม่สามารถจัดสง่ไดใ้นครั้งแรก ทางเจา้หนา้ที่จะท า
การติดต่อ เพื่อท าการเขา้สง่สินคา้อกี 3 ครั้ง ใน 7 วัน  
ถ้าหากยังไม่สามารถติดต่อได ้ทางเจ้าหนา้ที่จะท าการตี
กลับสินคา้โดยอตัิโนมตัิ

3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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Pick-up Drop-off

ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด 
น ้าหนักสูงสุด 50 กก. / ชิ้น (ไม่จ ากัดจ านวน)

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ทุกดา้นรวมกันไมเ่กนิ 450 ซม. 
(ก/ย/ส) ต้องไม่เกิน 150 ซม.

ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด 
น ้าหนักสูงสุด 50 กก. / ชิ้น  (ไม่จ ากัดจ านวน)

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ทุกดา้นรวมกันไมเ่กนิ 450 ซม. 
(ก/ย/ส) ต้องไม่เกิน 150 ซม.

วันท าการ ทุกวัน เวลา 08.00 AM – 07.00 PM วันท าการ ทุกวัน เวลา 08.00 AM – 07.00 PM

เวลาเข้ารับ : 10:00 น. - 14:00 น. และ 14:00 น. - 18:00 น.
ส าหรับ พื้นที่ห่างไกล เช่น เกาะต่างๆ และ 3 ชายแดนภาคใต ้              

มคี่าบริการเพิ่ม 50 บาท (ผู้ซ้ือเป็นผู้รับผิดชอบ)

ไม่จ าเป็นต้องพิมพ ์AWB (ฉลากส าหรับการจัดส่ง) 
เพราะท่านสามารถ สแกน QR code ได้ที่ตู้ Drop-Off ของ J&T
ส าหรับ พื้นที่ห่างไกล เช่น เกาะต่างๆ และ 3 ชายแดนภาคใต ้              
มีค่าบริการเพิ่ม 50 บาท (ผู้ซ้ือเป็นผู้รับผิดชอบ)

หากสินค้าเสยีหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ เคลมได้ 2,000 บาท

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริงที่บริษัทขนสง่
ท าการชั่งเท่าน้ัน โดยผู้ขายไม่ต้องช าระคา่ธรรมเนียม

การเข้ารับแต่ต้องช าระคา่บริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%
ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริง โดยผู้ขาย
ต้องช าระค่าบริการส าหรับออเดอร์ COD ที่ส าเร็จ 2%

3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง
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Pick-up Drop-off

ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด 
น ้าหนักสูงสุด 50 กก. / ชิ้น (ไม่จ ากัดจ านวน)

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ แต่ละด้านไมเ่กนิ 150 ซม. 
(ก+ย+ส) ต้องไม่เกิน 210 ซม.

ทั้งกรุงเทพปริมณฑล และ ต่างจังหวัด 
น ้าหนักสูงสุด 50 กก. / ชิ้น  (ไม่จ ากัดจ านวน)

เปิดท าการ จันทร์ – เสาร์ 09.00 AM – 5.00 PM

เวลาเข้ารับ : 10:00 น. - 14:00 น. 
และ 14:00 น. - 17:00 น.

หากสินค้าเสยีหาย หรือ สูญหาย ผู้ขายสามารถ เคลมได้ 2,000 บาท

ค่าขนส่ง จะคิดตามน ้าหนักจริงที่บริษัทขนสง่
ท าการชั่งเท่าน้ัน โดยผู้ขายไม่ต้องช าระคา่ธรรมเนียม

การเข้ารับแต่ต้องช าระคา่บริการส าหรับออเดอร์ COD ท่ีส าเร็จ 2%

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

3. เง่ือนไข ข้อก าหนด ของแต่ละช่องทางการจัดส่ง

ขนาดของบรรจุภัณฑ์ แต่ละด้านไมเ่กนิ 150 ซม. 
(ก+ย+ส) ต้องไม่เกิน 210 ซม.

เปิดท าการ จันทร์ - เสาร์ 

ไม่จ าเป็นต้องพิมพ ์AWB (ฉลากส าหรับการจัดส่ง) 
เพราะท่านสามารถ สแกน QR code ได้ที่ตู้ Drop-Off
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4. กระบวนการจัดส่งสินค้า 
Shipping Arrangement Process

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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DTS – Day to Ship
จะท าการนับวันทีต่อ้งจัดส่งอยา่งไร หากคาบเกี่ยวกับวนัหยุดนกัขัตฤกษ์และวันอาทติย์?

Paid on 

Monday
Mon

Day 0
Tue

Day 1
Wed

Day 2

Fri

Day O
Sat

Day 1

Sun
Not 

counting

Mon
Holiday

Tue

Day 2

Paid on 

Friday

Fri

Day O
Sat

Day 1
Mon

Day 2

Paid on 

Friday
Sun
Not 

counting

4. กระบวนการจัดส่งสินค้า 
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กระบวนการจัดส่งสินคา้แบบนัดรับ (Pick-Up)

ตั้งค่าการขนส่งใน
Seller Centre

มีค าสั่งซ้ือจากลกูคา้ของ
คุณผ่านทาง 

App หรือ website ของ 
Shopee

ตรวจสอบออเดอร์
ของคุณใน

Seller Centre

ท าการแพ็คสินคา้ตาม
ออเดอร์ของคุณและ

พิมพ์ AWB

บริษัทขนส่งเข้ารับและ
ท าการส่งสินคา้ให้แก่

ลูกค้าของท่าน

1

2

3 4 5

6

ท าการนัดรับกับบริษัท
ขนส่งที่คุณไดต้ัง้คา่ไว้

ผู้ขาย
Seller

ผู้ซื้อ
Buyer

บริษัทขนส่ง
Third Party 

Logistics

4. กระบวนการจัดส่งสินค้า 
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กระบวนการจัดส่งสินคา้แบบสง่สนิค้าทีส่าขา (Drop-Off)

1

2

3 4 5

7

ตรวจสอบจุด
Drop-Off ใกล้บ้านคุณ

6

ตั้งค่าการขนส่งใน
Seller Centre

มีค าสั่งซ้ือจากลกูคา้ของ
คุณผ่านทาง 

App หรือ website ของ 
Shopee

ตรวจสอบออเดอร์
ของคุณใน

Seller Centre

ท าการแพ็คสินคา้
ตามออเดอร์ของ
คุณและพิมพ์ AWB

บริษัทขนส่งท าการ
ส่งสินค้า

ให้แก่ผู้ซ้ือของคุณ

ท าการสง่สินคา้ ณ จุด
บริการของบริษัทขนสง่ที่

คุณได้ตั้งค่าไว้

4. กระบวนการจัดส่งสินค้า 

ผู้ขาย
Seller

ผู้ซื้อ
Buyer

บริษัทขนส่ง
Third Party 

Logistics
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4.1 การจัดการขนสง่แบบ ThaiPost-Register/EMS
ThaiPost-Register/EMS

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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3

ไปที่การขายของฉันใน
Seller Centre

คลิกที่ปุ่ม ส่งสินค้า และอยา่ลมื
ตรวจสอบวันที่ตอ้งจัดสง่ 
เพื่อหลีกเลีย่งการจัดสง่ลา่ช้า 

จากน้ันคลิกทีต่้องจัดสง่และ
คุณจะมองเห็นออเดอร์ทัง้หมด
ที่ต้องจัดส่ง

1

2

3

คุณสามารถตรวจสอบ สาขาไปรษณยี์ไทยใกล้บา้นคุณได้ ที่นี่

1

2

4.1 การจัดการขนส่งแบบ ThaiPost-Register/EMS

การจัดการขนสง่แบบ ThaiPost-Register/EMS (1/2)

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

3
4

2

1

การจัดการขนสง่แบบ ThaiPost-Register/EMS (2/2)
4.1 การจัดการขนส่งแบบ ThaiPost-Register/EMS
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4.2 การจัดการขนสง่แบบ Register/EMS-ThaiPost
Register/EMS-ThaiPost

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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ตรวจสอบสาขาที่ให้บริการ Drop-Off ไปรษณีย์ไทย ตรงน้ี

คลิกทีต่อ้งจดัสง่
และท่านจะมองเห็นออเดอร์

ทั้งหมดทีต่อ้งจดัสง่

เลือกสาขาDrop Off ที่
ใกล้บ้านของทา่น

2

1

4.2 การจัดการขนส่งแบบ Register/EMS-ThaiPost

การจัดการขนสง่แบบ Register/EMS-ThaiPost (1/3)

https://shopee.co.th/web/events3/code/2593324004/
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4

คลิกที่ปุ่ม 
กรุณาเลอืกสาขาไปรษณีย์ Drop-Off

3

4.2 การจัดการขนส่งแบบ Register/EMS-ThaiPost

การจัดการขนสง่แบบ Register/EMS-ThaiPost (2/3)
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5

4

จากนั้นกดทีปุ่ม่ “ขอเลขพัสดุและยืนยัน
การจัดส่ง” จากนัน้ระบบจะท าการออกเลข
ติดตามพัสดใุห้อตัโนมตัิ กดปุม่ “พิมพ์ใบปะหน้าพัสด”ุ และท าการตดิไวบ้น

หน้ากลอ่งพสัด ุก่อนท าการจดัสง่ให้เรยีบรอ้ย

4.2 การจัดการขนส่งแบบ Register/EMS-ThaiPost

การจัดการขนสง่แบบ Register/EMS-ThaiPost (3/3)



Private & Confidential

Shopee Seller Education 40Shopee Seller Education 40

4.3 การจัดการขนสง่แบบ DHL Pick-Up
DHL Pick-Up

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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Pick-Up

 เลือกวันที่ ที่จะให้ DHL ท าการเขา้รับ
 หากคุณมหีมายเหตุ หรือมีข้อความที่

จะแจ้งให้กับเจา้หนา้ที่ DHL ได้ทราบ 
สามาถกรอกได้

 ตรวจสอบที่อยูใ่นการนดัรบัให้ถูกต้อง
 จัดพิมพ ์AWB และท าการติดไว้บน

หน้ากลอ่งพัสดุ

การจัดการขนสง่แบบ DHL Pick-Up
4.3 การจัดการขนส่งแบบ DHL Pick-Up
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4.4 การจัดการขนสง่แบบ DHL Drop-Off
DHL Drop-Off

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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Drop-Off
 ค้นหาสาขาของ DHL ที่อยู่ใกลบ้า้นคณุ
 ได้หมายเลขตดิตามพสัดใุนระบบ
 จัดพิมพ์ AWB และติดไวบ้นหน้ากลอ่งพัสดุ

ของทา่นให้เห็นชัดเจน

การจัดการขนสง่แบบ DHL Drop-Off 
4.4 การจัดการขนส่งแบบ DHL Drop-Off
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4.5 การจัดการขนสง่แบบ Kerry
Kerry

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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การจัดการขนสง่แบบ Kerry ผ่าน App.
4.5 การจัดการขนส่งแบบ Kerry
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Note : ระบบจะเลือกจ าการเลอืกวธีิจัดส่งครั้ง
สุดท้ายของคุณไว ้หากต้องการจะเปลีย่นวธีิการ
จัดส่งให้เลอืกใหม่อีกครั้ง

หากร้านค้าเลือกกด นัดรับ Arrange Pick up
จะไม่สามารถเปลีย่นเป็น Drop Off ได้ 
หากร้านค้า เลือก Drop Off สามารถเปลี่ยนเป็น
Arrange pick up ได้ทั้งน้ีส าหรับ Drop Off เงื่อนไข
ยังเหมือนเดิม 

4.5 การจัดการขนส่งแบบ Kerry

การจัดการขนสง่แบบ Kerry ผ่าน Desktop
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4.6 การจัดการขนสง่แบบ Ninja Van
Ninja Van

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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2

1

คลิกที่ปุ่ม ส่งสินค้า และ อย่าลืม
ตรวจสอบข้อมูลการนัดรับ
ทั้งหมดให้เรียบร้อยอีกครั้ง
และเตรียมสนิคา้ของคณุใหพ้ร้อม

จากน้ันคลิกทีต่้องจัดสง่และ
คุณจะมองเห็นออเดอร์ทัง้หมด
ที่ต้องจัดส่ง

1

2

4.6 การจัดการขนส่งแบบ Ninja Van

การจัดการขนสง่แบบ Ninja van ผ่าน Desktop
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4.7 การจัดการขนสง่แบบ J&T Express
J&T Express

Ep 1.7 Shipping and Order Management
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2
1

คลิกที่ปุ่ม ส่งสินค้า และ อย่าลืม
ตรวจสอบข้อมูลการนัดรับ
ทั้งหมดให้เรียบร้อยอีกครั้ง
และเตรียมสนิคา้ของคณุใหพ้ร้อม

จากน้ันคลิกทีต่้องจัดสง่และ
คุณจะมองเห็นออเดอร์ทัง้หมด
ที่ต้องจัดส่ง

1

2

การจัดการขนสง่แบบ J&T Express ผ่าน Desktop
4.7 การจัดการขนส่งแบบ J&T Express
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Ep 1.7 Shipping and Order Management

5. การจัดการออเดอรด์ว้ยฟีเจอร์ Sort and Filter
Sort and Filter
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1

2

3

1 คลิกท่ีการขายของฉัน

2 เลือกที่ต้องจัดสง่

3 ยังไม่ด าเนินการ
คือ ออเดอร์ที่ยงัไม่ได้ท าการ
กดเพื่อท าการนดัรับสินคา้

4 ท าการเลือกฟิลเตอร์ ออเดอร์
4 - วันที่ยืนยันค าสัง่ซื้อ - ใหม่สดุ ไป เก่าสุด

- วันที่ยืนยันค าสัง่ซื้อ - เก่าสดุ ไป ใหม่สุด
- จัดส่งภายในวนัที่ ใหม่สุด ไป เก่าสดุ
- จัดส่งภายในวนัที่ เก่าสุด ไป ใหม่สดุ
- วันที่สั่งซื้อ เก่าสุดไปใหมสุ่ด
- วันที่สั่งซื้อ ใหม่สดุไปเกา่สุด

ถ้าหากทา่นต้องการใหอ้อเดอร์
ท าการเรียงล าดบัจากออเดอร์ ที่มีวันที่
ต้องท าการจดัส่งก่อน (DTS) 

แนะน า : ให้เลือก
- จัดส่งภายในวนัที่ เก่าสุด ไป ใหม่สุด

การจัดการออเดอร์ดว้ยฟเีจอร์ Sort and Filter (1/2)
5. การจัดการออเดอร์ด้วยฟีเจอร ์Sort and Filter
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ด าเนินการแล้ว
คือ ออเดอร์ที่ท าการกดท าการนดั
รับสินค้าเป็นที่เรยีบร้อยแลว้

1

2

ท าการเลือกฟิลเตอร์ ออเดอร์

1

2
- วันที่ยืนยันค าสัง่ซื้อ - เก่าสดุไปใหมสุ่ด
- วันที่ยืนยันค าสัง่ซื้อ - ใหม่สดุไปเกา่สุด
- วันที่สั่งซื้อ - ใหม่สุด ไป เก่าสุด
- วันที่สั่งซื้อ - เก่าสุด ไป ใหม่สดุ
- จัดส่งภายในวนัที่ ใหม่สุด ไป เก่าสดุ
- จัดส่งภายในวนัที่ เก่าสุด ไป ใหม่สดุ
- วันที่การจดัส่ง - จากส่งทีส่าขา ไป นัดรับ
- วันที่การจดัส่ง - จากนดัรับ ไป ส่งที่สาขา

ถ้าหากทา่นต้องการใหอ้อเดอร์
ท าการเรียงล าดบัจากออเดอร์ ที่มีวันที่
ต้องท าการจดัส่งก่อน (DTS) 

แนะน า : ให้เลือก
- วันที่นดัรับเกา่สุด ไป ใหม่สุด

5. การจัดการออเดอร์ด้วยฟีเจอร ์Sort and Filter

การจัดการออเดอร์ดว้ยฟเีจอร์ Sort and Filter (2/2)
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Ep 1.7 Shipping and Order Management

6. การดาวนโ์หลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า
AWB Download
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1
ขั้นตอนท่ี 1

เลือกแท็บ
“Download Shipping Labels”

ขั้นตอนท่ี 2

คลิกที ่“ดาวนโ์หลดเอกสารการขนสง่” เพื่อ
ดาวน์โหลดเอกสารทัง้หมด

2

คุณสามารถดาวนโ์หลดเอกสารทัง้หมดไดโ้ดยแบง่ออกเปน็ 3 ไฟล์

การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง 
6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า
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ตั้งค่าส าหรับการพิมพ์แบบ A5/1 หน้า

1. เข้า Google chrome และท าการนัดรับสนิคา้ 
2. พิมพ์ใบปะหน้าพัสดุส าหรับแปะบนหน้า

กล่องพัสดุเพื่อจัดสง่สนิคา้

การพิมพ์เอกสารการปล่อยสินคา้ (1/5)
6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า
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**ทางShopee ขอแนะน าว่าจ านวนสงูสดุคอื 9 หน้า ต่อ A4 หนึ่งแผน่

3. หลังทางร้านค้าท าการพิมพ์ใบปะหน้าพัสดุ
เสร็จเรียบร้อย เลือก More setting

4. ตั้งค่า paper per sheet ที่ทางร้านต้องการ

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า

การพิมพ์เอกสารการปล่อยสินคา้ (2/5)
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8. ให้ผู้เข้ารับเซ็นรับสินค้าโดยเซ็นท่ี”หน้าปก”
และ เพื่อใช้เปน็หลักฐานกรณีเกิดปัญหาเกี่ยวกับ
การจัดสง่ เช่น สินค้าหาย, สถานะในระบบไม่อพัเดท
** กรณีผู้เข้ารับปฎิเสธที่จะไม่เซ็นชื่อเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการเข้ารับ กรุณาเก็บข้อมูลของผู้เข้ารับ 

- ชื่อผู้เข้ารับ
- เบอร์โทรศัพท์ผู้เข้ารับ
- ป้ายทะเบียนรถท่ีเข้ารับ

** ขอรายละเอียดมากท่ีสุดเท่าท่ีร้านสามารถจัดหา
ใหไ้ด้เพื่อประสานกลับไปทางผู้ให้บริการขนส่ง

9. ร้านค้าควรเก็บเอกสารไวสู้งสดุ 30 วัน 
เน่ืองจากหลัง 30 วัน ทางบริษัทขนส่ง
จะไม่สามารถตรวจสอบรายการย้อนหลงัได้

ตัวอย่างเอกสารการปล่อยสนิคา้

5. จัดท าเอกสารการปล่อยสินค้า
6. กรอกข้อมูลในเอกสารให้ครบถ้วน
7. เรียงเอกสารดังน้ี

- เอกสารการปลอ่ยสินคา้
- ใบปะหน้าที่ทางรา้นคา้ปริน้ท์จากระบบ (AWB) 

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า

การพิมพ์เอกสารการปล่อยสินคา้ (3/5)
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หากเลือกตัวเลือก Pick List ระบบจะท าการ
ดาวน์โหลดรายการท่ีต้องหยิบสนิค้า
ท้ังหมดจากออเดอร์ท่ีคุณเลือกไว้

เราแนะน าให้คุณใช้ Pick list เพื่อติดตาม
สินค้าและช่วยใหง้่ายต่อการจัดการออเดอร์
และป้องกนัความผิดพลาด
ในการส่งสินค้าผิดอีกด้วย

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า

การพิมพ์เอกสารการปล่อยสินคา้ (4/5)



Private & Confidential

Shopee Seller Education 60Shopee Seller Education 60

หากเลือกตัวเลือก Pack list ระบบจะท าการ
ดาวน์โหลดรายการสินค้าท้ังหมด
จากออเดอร์ท่ีคุณเลือกไว้ โดยจะท าการจับคู่
ในแต่ละหมายเลขค าสั่งซ้ือ

เราแนะน าให้คุณใช้ Pack list 
เพื่อประสิทธิภาพในการจัดการออเดอร์
และ ป้องกันความผิดพลาดในการส่งสนิค้า
ผิดออเดอร์อีกด้วย

6. การดาวน์โหลดเอกสารการจัดส่ง และ เอกสารการปล่อยสินค้า

การพิมพ์เอกสารการปล่อยสินคา้ (5/5)



Private & Confidential

Shopee Seller Education 61Shopee Seller Education 61

Ep 1.7 Shipping and Order Management

7. เทคนิคการรักษาภาพลักษณใ์ห้กับรา้นค้า 
Seller Tips
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1 2 3

การรักษาภาพลักษณ์ของรา้นคา้
7.เทคนิคการรักษาภาพลักษณ์ให้กับร้านคา้ 
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หน้าร้านของคุณคือสิ่งแรกท่ีผู้ซ้ือจะพบ
เห็นก่อนเสมอและท าให้เกิดความสนใจซ้ือ
สินค้าของคุณ 

อย่าลืมท าให้ลูกค้าของคุณประทับใจด้วยการ
ตอบแชทอย่างรวดเร็วและรักษาคุณภาพ
ของร้านค้าให้อยู่ในระดับสงูเข้าไว้

7.เทคนิคการรักษาภาพลักษณ์ให้กับร้านคา้ 

การรักษาภาพลักษณ์ของรา้นคา้
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 มีค าถามอะไร สอบถาม กูรู ของเราไดเ้ลย

Q&A
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ศึกษารายละเอียดเพิ่มเตมิ เกี่ยวกับการขายของท่านไดท้ี ่ศูนยก์ารเรียนรูผู้้ขาย [Seller Education Hub]:

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

ขอบคุณและสวัสดี


