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คู่มือการใช้งานโปรแกรมกระจกตัวอย่าง 

 โปรแกรมกระจกตวัอย่างเป็นโปรแกรมสาํหรับให้ Sale สามารถเข้ามากรอกแบบฟอร์มใบสั#งกระจกตวัอยา่งผ่านทาง

หน้าเว็บ Intranet วิธีการใช้งานโดยให้ทําการลอ็กอินเข้าหน้าเว็บ Username & Password ลางานออนไลน์  เข้าที#หมวด

โปรแกรมบริหารงานกระจกตวัอยา่ง  เลอืกเมนใูบสั#งกระจกตวัอยา่ง � เพื#อการค้า มีเมนยู่อย 2 เมน ูคือ  

1. เมนอูอกใบใหม่ สาํหรับออกใบสั#งกระจกตวัอย่างใหม่ เมนนูี @กําหนดสทิธิAให้เฉพาะ  Sale เท่านั @น ที#สามารถใช้งานเมนนูี @ได้ 

2. เมนคู้นหาใบสั#งกระจกตวัอยา่ง  สาํหรับค้นหาข้อมลู  
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ขั �นตอนการออกใบสั�งกระจกอย่าง 

หน้าจอแบง่ออกเป็น  2 สว่น คอื  

1. รายละเอียดหลกั เป็นสว่นสําหรับให้ระบ ุสาขาของหน่วยงานขาย กรุงเทพ หรือ โรงงาน  , วนัที#ต้องการ , ชื#อพนกังาน

ขาย , ชื#อโครงการ ,ชื#อ/บริษัท (ดไีซเนอร์) , ลกัษณะการตดิตั @ง และหลกัการออกแบบ 

2. รายละเอียดย่อย  เป็นสว่นสาํหรับให้กรอกรายการละเอยีดเกี#ยวกบักระจกตวัอยา่งที#ต้องการสั#งผลติ ซึ#งส่วนนี @

ผู้ ใช้งานสามารถกรอกรายการได้มากกวา่ 1 รายการ 
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ขั �นตอนการเลือกชื�อ/บริษัท(ดไีซเนอร์) 

 สาํหรับขายกรุงเทพให้คลกิที#ปุ่ ม   เพื#อเลอืกรายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์) จากนั @นจะปรากฏหน้าจอแสดงรายชื#อ/

บริษัท(ดีไซเนอร์) ทั @งหมด โดยโปรแกรมจะมีช่องให้ค้นหารายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์)  จากตวัอยา่งด้านลา่งเมื#อพิมพ์คําว่า ย 

โปรแกรมจะเฉพาะแสดงรายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์)  ที#ขึ @นต้นด้วย ย ดงัภาพด้านล่าง

 

หากต้องการเลอืกให้คลกิที#ปุ่ ม  หน้ารายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์)  ที#ต้องการ จากนั @นรายชื#อที#เลือกจะมาแสดงที#

ช่องรายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์)  ที#หน้าใบสั#งกระจกตวัอย่าง สว่นของรายการหลกั ดงัภาพ  

 

 หมายเหตุเพิ�มเตมิ ขายโรงงานสามารถพมิพ์รายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์)  ที#ช่องนี @ได้เลย สว่นขายกรุงเทพโปรแกรม

จะลอ็กให้เลอืกรายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์) ผ่านทางลสิรายการจากโปรแกรมเท่านั @นเนื#องจากรายชื#อ/บริษัท(ดีไซเนอร์)  มีผลต่อ

การ Gen Spec Code ทางการตลาด 
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ขั �นตอนการกรอกรายละเอยีดย่อย 

 

1. เพิ�มข้อมูลรายการย่อย ทําได้โดยกรอกรายละเอยีดกระจกตวัอย่างที#ช่องกรอกด้านบน จากนั @นคลกิที#ปุ่ มเพิ#ม

รายการ รายการกระจกตวัอยา่งที#กรอกจะมาแสดงที#ตารางล่าง ดงัภาพ เมื#อกรอกรายการจนครบทกุรายการให้คลกิที#

ปุ่ มบนัทกึข้อมลู  

2. การแนบไฟล์ ให้ทาํการคลกิที#ปุ่ ม Browse..  จากนั @นจะปรากฏหน้าต่างให้เลอืกไปยงัที#เก็บไฟล์ที#ต้องการแนบ 

จากนั @นเลอืกไฟล์ที#ต้องการแนบ คลกิปุ่ ม Open โปรแกรมจะทําการแนบไฟล์ดงักล่าว ซึ#งผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์ได้

ทกุชนิด โปรแกรมไม่ได้จํากดัชนดิของไฟล์แนบ  

3. แก้ไขข้อมูลรายการย่อย ให้คลกิที#ข้อความ หน้าแถวที#ต้องการแก้ไขข้อมลู จากนั @น โปรแกรมจะดงึข้อมลู

แถวที#เลือกมาแสดงที#ด้านบนให้ทาํการแก้ไข เมื#อแก้ไขเสร็จเรียบร้อยให้คลกิที#ปุ่ มเพิ#มรายการ   

4. ลบข้อมูลรายการย่อย ทําได้โดยคลกิที#ข้อความ  หน้าแถวข้อมลูที#ต้องการลบ จากนั @นคลกิที#ปุ่ มบนัทกึข้อมลู 

5. ส่งข้อมลูให้การตลาด  เมื#อบนัทกึข้อมลูเรียบร้อยแล้วให้ทําการตรวจสอบข้อมลู หากต้องการส่งใบสั#งกระจก

ตวัอยา่งให้การตลาดอนมุตัเิลอืกสง่ข้อมลูให้การตลาด  และคลิกบนัทกึการอนมุติั ดงัภาพด้านลา่ง 
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ขั �นตอนการค้นหาข้อมูล 

เป็นหน้าจอสาํหรับค้นหาใบสั#งกระจกตวัอยา่งซึ#งสาํหรับ Sale โปรแกรมจะแสดงเฉพาะรายการที#ตวัเองออกเทา่นั @น 

สว่นสทิธิAอื#นๆ สามารถดใูบสั#งกระจกตวัอยา่งได้ทั @งหมด ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบมีเงื#อนไขได้ โดยระบเุงื#อนไขที#ต้องการ

ค้นหาที#ช่องกรอกข้อมลูด้านบน ดงัภาพด้านลา่ง  

 

1. นอกจากค้นหาข้อมลูแล้วผู้ใช้งานสามารถเข้าไปที#รายการใบสั#งกระจกตวัอย่างเพื#อทาํการแก้ไขได้ ซึ#งในกรณีของ Sale จะ

สามารถแก้ไขได้เฉพาะสถานะข้อมลูรอ Sale อนมุติัเท่านั @น หากสง่ข้อมลูให้การตลาดแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมลูได้ 

ขั @นตอนการแก้ไขโดยคลกิที#ปุ่ ม   จากนั @นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดตา่งๆ ของใบสั#งกระจกตวัอยา่งรายการ

ที#เลอืกจากนั @นให้ทําการแก้ไขและบนัทกึข้อมลู  

2. หากต้องการดขู้อมลูในรูปแบบรายงาน ให้คลกิที#ปุ่ ม ดขู้อมลู PDF 

3. กรณีที#ต้องการออกใบสั#งกระจกตวัอยา่งโดย Copy รายละเอยีดข้อมลูจากใบสั#งกระจกตวัอย่างเก่าที#เคยออก สามารถทาํ

ได้โดย คลกิที#ปุ่ ม  รายการที#ต้องการ  Copy จากนั @นโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดต่างๆ ของใบสั#ง

กระจกตวัอยา่ง  จากนั @นคลกิบนัทกึข้อมลู   

 

สถานะใบสั�งกระจกตวัอย่าง 

1. รอ Sale อนมุติั  -- >Sale แก้ไขได้เทา่นั @น 

2. รอการตลาดอนมุตั ิ -- > การตลาดแก้ไขได้เท่านั @น 

3. รอ Admin Sale อนมุติั -- > Admin Sale แก้ไขได้เท่านั @น 

4. รอ Admin Inno อนมุตัิ -- > Admin Inno แก้ไขได้เท่านั @น 

5. รอดีไซเนอร์อนมุติั  -- > ดไีซเนอร์แก้ไขได้เทา่นั @น 

6. รอวางแผนอนมุตั ิ  -- > วางแผนแก้ไขได้เท่านั @น 

7. วางแผนอนมุตัิเรียบร้อยแล้ว  -- > ไมส่ามารถแก้ไขข้อมลูได้ 
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ขั �นตอนอนุมตัใิบสั�งกระจกตวัอย่างของการตลาด 

 ให้ทาํการค้นหาข้อมลูที#หน้าค้นหาใบสั#งกระจกตวัอย่าง  จากนั @นให้คลกิที#แก้ไขข้อมลู  หน้ารายการที#

ต้องการอนมุตัิจากนั @นโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด ดงัภาพ ซึ#งการตลาดจะสามารถอนมุตัิข้อมลูได้เฉพาะใบสั#งกระจก

ตวัอยา่งที#มีสถานะการอนมุตัิเป็น รอการตลาดอนมุตั ิเทา่นั @น  ในสว่นนี @การตลาดสามารถแก้ไขรายการย่อยให้กบั Sale ได้ 

สว่นวิธีการแก้ไขทําได้เช่นเดียวกนักบัการแก้ไขในสว่นของ Sale  

 

1. กรณีที#อนมุตัใิบสั#งกระจกตวัอยา่ง อนมุติัทกุรายการยอ่ย  ให้คลกิอนมุติั และบนัทกึการอนมุติัได้เลย   ดงัภาพด้านลา่ง 

 

2. กรณีมีบางรายการยอ่ยที#ไม่ต้องการอนมุตั ิให้ไปคลกิเลอืกไม่อนมุตัิหน้ารายการย่อยที#ไม่ต้องการอนมุตั ิจากนั @นคลกิปุ่ ม

บนัทกึข้อมลู  เพื#อบนัทกึข้อมลู และคอ่ยเลอืกอนมุตัเิหมือนข้อ 1 เพื#อสง่ต่อไปให้ Admin Sale เปิด 

PO  

 

3. กรณีไม่อนมุติัใบสั#งกระจกตวัอยา่ง กรณีไม่อนมุตัทิกุรายการย่อย  ให้คลกิไม่อนมุตัิ จากนั @นคลกิบนัทกึการอนมุตั ิ ดงัภาพ 

 

4. กรณีสง่กลบัให้ Sale แก้ไข ให้คลกิเลือกสง่กลบัแก้ไข และคลกิปุ่ มบนัทกึการอนมุตัิ ใบสั#งกระจกตวัอย่างนี @จะถกูสง่กลบัไป

ให้ Sale และมีสถานะรอ Sale อนมุตัิ 
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ขั �นตอนการกรอกเลขที� PO และราคาใบสั�งกระจกตวัอย่างของ Admin Sale 

ให้ทาํการค้นหาข้อมลูที#หน้าค้นหาใบสั#งกระจกตวัอย่าง  จากนั @นให้คลกิที#แก้ไขข้อมลู  หน้ารายการที#

ต้องการอนมุตัิ  ซึ#งจะต้องเป็นรายการที#มีสถานะใบสั#งกระจกตวัอย่างเป็นรอ Admin Sale อนมุติั เทา่นั @น จึงจะเข้าไปอนมุตัิ

หรือแก้ไขข้อมลูได้ เมื#อคลกิที#ปุ่ มแก้ไขข้อมลูแล้วโปรแกรมจะแสดงรายละเอียด ดงัภาพ ให้กรอกราคาที#ช่องราคาขาย/ตร.ฟตุ ที#

รายการย่อยแตล่ะรายการ คลิกปุ่ มบนัทกึข้อมลู  เพื#อบนัทกึข้อมลู จากนั @นกรอกเลขที# PO และคลิกปุ่ มสง่

ข้อมลูให้  Admin Inno หากต้องการสง่กลบัให้ Sale แก้ไขข้อมลูให้คลิกปุ่ มส่งกลบัแก้ไข  

 

 หาก Admin Inno อนมุตัิ และบนัทกึการอนมุตัิเรียบร้อยแล้ว สถานะใบสั#งกระจกตวัอย่างจะถกูเปลี#ยนเป็น รอ 

Admin Inno อนมุตัิ 
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ขั �นตอนการอนุมัตข้ิอมลูของ Admin Inno 

ให้ทาํการค้นหาข้อมลูที#หน้าค้นหาใบสั#งกระจกตวัอย่าง  จากนั @นให้คลกิที#แก้ไขข้อมลู  หน้ารายการที#

ต้องการอนมุตัิ  ซึ#งจะต้องเป็นรายการที#มีสถานะใบสั#งกระจกตวัอย่างเป็นรอ Admin Inno อนมุตัิ เทา่นั @น จึงจะเข้าไปอนมุติั

หรือแก้ไขข้อมลูได้ ในสว่นรายละเอียดหลกัให้กรอกในส่วนที#ระบวุา่ สาํหรับ Admin Inno เท่านั @น   

 

ในสว่นรายการยอ่ยให้เลอืกแต่ละรายการขึ @นมาเพื#อทาํการระบปุระเภทผลิตภณัฑ์  จํานวนกระจก +1 และรหสัใบสั#ง

ผลิต ให้กรอกทกุรายการให้ครบจากนั @นให้คลกิบนัทกึข้อมลู จากนั @นให้เลอืกวา่จะส่งข้อมลูให้ Designer หรือส่งข้อมลูให้

วางแผน  หากสง่กลบัให้ Sale แก้ไขข้อมลูให้เลอืก สง่กลบัแก้ไข และบนัทกึการอนมุตัิ  

 

 หากสง่ข้อมลูให้ Designer สถานะข้อมลูจะเปลี#ยนเป็นรอดไีซเนอร์อนมุตัิ หากสง่ให้วางแผนสถานะข้อมลูจะ

เปลี#ยนเป็นรอวางแผนอนมุตั ิ 
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ขั �นตอนการอนุมัตข้ิอมลูของ Designer 

ให้ทาํการค้นหาข้อมลูที#หน้าค้นหาใบสั#งกระจกตวัอย่าง  จากนั @นให้คลกิที#แก้ไขข้อมลู  หน้ารายการที#

ต้องการอนมุตัิ  ซึ#งจะต้องเป็นรายการที#มีสถานะใบสั#งกระจกตวัอย่างเป็นรอดีไซเนอร์อนมุตั ิเทา่นั @น จงึจะเข้าไปอนมุตัิหรือ

แก้ไขข้อมลูได้ ในสว่นรายละเอยีดหลกัให้กรอกในสว่นที#ระบวุา่ สาํหรับดไีซเนอร์เทา่นั @น  ดงัภาพ ซึ#งในส่วนนี @  Designer มี

หน้าที#แนบแบบไฟล์  Drawing โดย คลกิที#ปุ่ ม Browse และเลอืกไฟล์แนบ จากนั @นคลกิปุ่ มเพิ#มไฟล ์เพื#อทาํการแนบไฟล ์หาก

ต้องการลบไฟล์แนบให้คลกิที#ปุ่ มลบไฟล์ หรือหากต้องการดไูฟล์แนบให้คลกิที#ปุ่ มแสดงไฟล์ เมื#อแนบไฟล์เรียบร้อยแล้วให้คลิก

ที#ปุ่ มอนมุตัิ และบนัทกึการอนมุตัิ หากต้องการสง่ข้อมลูกลบัให้ Admin Inno  

 

 เมื#อดไีซเนอร์คลกิปุ่ มบนัทกึการอนมุตัิเรียบรร้อยแล้ว ใบสั#งกระจกตวัอย่างจะเปลี#ยนสถานะใบสั#งกระจกตวัอยา่งเป็น

รอ Admin Inno อีกครั @ง 
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ขั �นตอนการอนุมัตขิองวางแผน 

ให้ทาํการค้นหาข้อมลูที#หน้าค้นหาใบสั#งกระจกตวัอย่าง  จากนั @นให้คลกิที#แก้ไขข้อมลู  หน้ารายการที#

ต้องการอนมุตัิ  ซึ#งจะต้องเป็นรายการที#มีสถานะใบสั#งกระจกตวัอย่างเป็นรอ วางแผนอนมุตัิ เท่านั @น จงึจะเข้าไปอนมุติัหรือ

แก้ไขข้อมลูได้ ในสว่นรายละเอยีดหลกัให้กรอกในสว่นที#ระบวุา่ สาํหรับวางแผน เท่านั @น  ดงัภาพ สาํหรับวางแผน มหีน้าเข้ามา

ระบกํุาหนดสง่วางแผน และทาํการอนมุตัิข้อมลู หากต้องการไม่อนมุตัิให้เลอืก ไม่อนมุติั และคลกิเลือกสง่กลบัแก้ไขในกรณีที#

ต้องการสง่กลบัให้ Sale แก้ไข จากนั @นคลกิปุ่ มบนัทกึการอนมุตั ิ 

 

 หากอนมุตัิสถานะกระจกตวัอยา่งจะเปลี#ยนเป็นวางแผนอนมุตัิเรียบร้อยแล้ว 


