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Web Portal e-Order เป็นระบบส าหรบัการสรา้ง Sales Order ผา่น Web โดยจะรองรบัการขายเฉพาะทางรถทัง้

ภายในประเทศและสง่ออก หรอืที่เรยีกวา่ Indo-China 
URL ส าหรบัเขา้ใชง้านคือ https://taurus.thaioilgroup.com/irj/portal 
 

 
 

ท าการ Log On โดยระบ ุUsername และ Password ส ำหรบัเขำ้ใชง้ำน Portal 
  

https://taurus.thaioilgroup.com/irj/portal
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1. การสร้าง Sales Order  

Menu Path Web Portal  Customer Self-Service  iPurchase 

 

 
 

1.1 เมื่อกดเมน ูiPurchase ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง ใหก้ดปุ่ ม   
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1.2 จากนัน้ระบ ุUsername และ Password ส าหรบัเขา้ใชง้านใน SAP ECC 6.0 (GUI) ที่หนา้จอ Windows Security เพื่อ
เป็นการเขา้ใชง้านระบบ SAP ECC 6.0 (ซึง่สามารถเลอืกใหร้ะบบจ า Username และ Password ได ้เพื่อจะไดไ้มต่อ้ง
กรอกใหมท่กุครัง้ โดยการเลอืก Remember the password ตามรูปดา้นลา่ง **หากใชค้อมพวิเตอรส์าธารณะไมค่วรใช้
เลอืกใหร้ะบบจ า password เนื่องจากจะท าใหบ้คุคลที่ไมเ่ก่ียวขอ้งสามารถเขา้ระบบสั่งซือ้น า้มนัได*้*) จากนัน้กดปุ่ ม OK 

 
 

Google Chorme 

 
 

Internet Explorer 

 
 

ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 
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1.3 กรอกขอ้มลูเพื่อสั่งซือ้สนิคา้ 

 
 

กรอกขอ้มลูเพื่อสั่งซือ้สนิคา้ 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

คลังสนิค้า เลอืกคลงัที่ตอ้งการรบัสนิคา้  

สถานีจ่าย เลอืก Terminal ที่ส  าหรบัสนิคา้ที่
จะท าการรบั 

น า้มนั = น า้มนัทกุชนดิ 

ก ามะถนัและเคมีภณัฑ ์= Sulphur 

ช่องทางการส่ง เลอืกช่องทางการขนสง่ ทางรถในประเทศ = Distribution Channel 11 

ทางรถสง่ออก = Distribution Channel 21 

วันที่รับสินค้า เลอืกวนัท่ีตอ้งการรบัสนิคา้ กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกวนั 

*** หากมีการเปลีย่นวนัท่ีจากครัง้แรกที่ระบ ุช่องวนัท่ีจะมี 

Highlight สฟีา้ (ตวัอยา่งตามรูป)  เมื่อ



6 

File Name: 01_ICTSD_MANUAL_ Customer Page 6 of 38 

เปลีย่นแลว้จะตอ้งกด Enter ใหมท่กุครัง้ เพื่อใหร้ะบบท าการ
ค านวณราคาตอ่หนว่ยใหม ่ 

เทอมการช าระเงนิ เลอืกประเภทการช าระเงิน เงินสด = Payment Term Z000 (Advance Payment) 

เครดิต เมื่อเลอืกระบบจะแสดง List Box ตามภาพ  

 
ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อเลอืก Payment Term  

*** หากมีการเปลีย่น Payment Term ของเครดิต  
เมื่อเปลีย่นแลว้จะตอ้งกด Enter ใหมท่กุครัง้ (เช่นเดียวกบัการ
เปลีย่นวนัท่ี) เพื่อใหร้ะบบท าการค านวณราคาตอ่หนว่ยใหม่ 

ใบสั่งซือ้ ระบ ุP/O Number ของลกูคา้  

1.4 กรอกขอ้มลูการจดัสง่สนิคา้ 

 
 

กรอกข้อมูลการจัดส่งสินค้า 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

ผู้ประกอบการ
ขนส่ง 

เลอืกผูป้ระกอบการ
ขนสง่ 

หากทราบรหสัใหพ้มิพร์หสัที่ขึน้ดว้ยเลข 9XXXXX ใหค้รบ 6 หลกัลงในช่องทางซา้ย 

หากทราบช่ือแตไ่มท่ราบรหสัใหพ้ิมพช่ื์อในช่องทางขวา โดยพมิพใ์หอ้ยูใ่น
เครือ่งหมาย *ค ำทีต่อ้งกำรคน้หำ*  ตวัอยา่งตามรูปดา้นลา่ง 

 
เมื่อพิมพเ์สรจ็แลว้ใหก้ดปุ่ ม  หลงัช่องที่พิมพ ์เพื่อเลอืกรายช่ือที่ตอ้งการ 

พนักงานขับรถ เลอืกพนกังานขบัรถ หากทราบรหสัใหพ้มิพร์หสัที่ขึน้ดว้ยเลข 8XXXXX ใหค้รบ 6 หลกัลงในช่องทางซา้ย 
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กรอกข้อมูลการจัดส่งสินค้า 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

หากทราบช่ือแตไ่มท่ราบรหสัใหพ้ิมพช่ื์อในช่องทางขวา โดยพมิพใ์หอ้ยูใ่น
เครือ่งหมาย *ค ำทีต่อ้งกำรคน้หำ*  ตวัอยา่งตามรูปดา้นลา่ง 

 
เมื่อพิมพเ์สรจ็แลว้ใหก้ดปุ่ ม  หลงัช่องที่พิมพ ์เพื่อเลอืกรายช่ือที่ตอ้งการ 

พนักงานขับรถ เลอืกพนกังานขบัรถ
จากหมายเลขบตัร
ประชาชน 

หากทราบรหสัหมายเลขบตัรประชาชนของคนขบัรถ ใหก้ดปุ่ ม  ตามรูป 

 
และใสเ่ลขบตัรประจ าตวัประชาชนใน field Tax Number 1 และกด Enter 

 
ทะเบียนรถ
ส่วนหัว 

เลอืกทะเบียนรถสว่น
หวั 

หากทราบรหสัใหพ้มิพร์หสัที่ขึน้ดว้ยเลข 7XXXXX ใหค้รบ 6 หลกัลงในช่องทางซา้ย 

หากทราบเลขทะเบียนแตไ่มท่ราบรหสัใหพ้ิมพเ์ลขในช่องทางขวา โดยพิมพใ์หอ้ยูใ่น
เครือ่งหมาย *ค าทีต่อ้งการคน้หา*  ตวัอยา่งตามรูปดา้นลา่ง 
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กรอกข้อมูลการจัดส่งสินค้า 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

 
เมื่อพิมพเ์สรจ็แลว้ใหก้ดปุ่ ม  หลงัช่องที่พิมพ ์เพื่อเลอืกทะเบยีนที่ตอ้งการ 

ทะเบียนรถ
ส่วนท้าย 

เลอืกทะเบียนรถ
สว่นทา้ย 

หากทราบรหสัใหพ้มิพร์หสัที่ขึน้ดว้ยเลข 75XXXX ใหค้รบ 6 หลกัลงในช่องทางซา้ย 

หากทราบเลขทะเบียนแตไ่มท่ราบรหสัใหพ้ิมพเ์ลขในช่องทางขวา โดยพิมพใ์หอ้ยูใ่น
เครือ่งหมาย *ค ำทีต่อ้งกำรคน้หำ*  ตวัอยา่งตามรูปดา้นลา่ง 

 
เมื่อพิมพเ์สรจ็แลว้ใหก้ดปุ่ ม  หลงัช่องที่พิมพ ์เพื่อเลอืกทะเบยีนที่ตอ้งการ  

หากไมม่ีทะเบียนสว่นทา้ยใหพ้ิมพร์หสั 799999 ในช่องทางซา้ยมอื (หา้มปลอ่ยเป็น
คา่วา่ง) ตวัอยา่งตามรูปดา้นลา่ง 

 
สถานที่จัดส่ง เลอืกสถานที่จดัสง่  หากทราบรหสัใหพ้มิพร์หสัที่ขึน้ดว้ยเลข 6XXXXX ใหค้รบ 6 หลกัลงในช่องทางซา้ย 

หากทราบช่ือแตไ่มท่ราบรหสัใหพ้ิมพช่ื์อในช่องทางขวา โดยพมิพใ์หอ้ยูใ่น
เครือ่งหมาย *ค ำทีต่อ้งกำรคน้หำ*  ตวัอยา่งตามรูปดา้นลา่ง 

 
เมื่อพิมพเ์สรจ็แลว้ใหก้ดปุ่ ม  หลงัช่องที่พิมพ ์เพื่อเลอืกช่ือทีต่อ้งการ 
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ในกรณีที่ไมม่ีรายช่ือ สถานท่ีจดัสง่ ใน List ที่ท าการคน้หา สามารถสรา้งเพิม่ได ้โดยการกดปุ่ ม  

 
หลงัจากกรอกขอ้มลูครบทกุช่อง ช่องไหนไม่มีขอ้มลูใหใ้สเ่ครือ่งหมาย  - (หา้มปลอ่ยเป็นคา่วา่ง) จากนัน้กดปุ่ ม 

 โดยปลายทางใหมท่ีเ่พิ่มเขา้ไปจะแสดงในกรอบสฟีา้ใตปุ้่ ม  (แตใ่นช่องสขีาว
ทางขวามอืจะยงัไมเ่ปลีย่น)  

 
ปลายทางใหมจ่ะถกูบนัทกึเขา้ระบบหลงัจาก Save Sales Order เรยีบรอ้ยแลว้ ซึง่จะสามารถคน้หาปลายทางใหมน่ีไ้ดใ้น
การสรา้ง Sales Order ใบถดัไป 

 

1.5 กรอกขอ้มลูผลติภณัฑ ์

 
 

กรอกขอ้มลูการจดัสง่สนิคา้ 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

ปริมาณที่สั่ง ระบปุรมิาณที่ตอ้งการสั่ง ระบตุวัเลขกลมๆ  
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หลงัจากระบปุรมิาณใหก้ด Enter ระบบจะค านวณยอดรวมมลูคา่สั่งซือ้ให ้(ราคาตอ่หนว่ย * ปรมิาณ + VAT 7%)  

 
 

จากนัน้กดปุ่ ม  ระบบจะแสดง Message Box ตามรูปดา้นลา่งใหก้ดปุ่ ม   เพื่อบนัทกึ 
Sales Order 

 
 

หลงัจาก Save Sales Order เรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงเบอร ์Sales Order ที่ได ้ตามรูปดา้นลา่ง 
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2. การ Print Order Confirmation  

Menu Path Web Portal  Customer Self-Service  iOrder 

 

 
 

เมื่อ Click Tab iOrder ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 

 
 

ท าการเลอืกวนัท่ีทีจ่ะด ูซึง่วนัท่ีจะเป็นวนัท่ีสรา้ง Sales Order 
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2.1 Print ครัง้ละ 1 ใบ 

 

2.1.1 Click เลอืก Sales Order ที่ตอ้งการ Print  โดย Click ที่ Item แรกของ Sales Order ใบท่ีจะสั่ง Print ตามรูป
ดา้นลา่ง  

 
Sales Order ที่จะสามารถ Print Order Confirmation ไดจ้ะตอ้งไมม่ี “สถานะเครดติ” เป็นสแีดง 

 

2.1.2 กดปุ่ ม  เพื่อเลอืก Order Confirmation  

 
 

2.1.3 กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงเอกสารเป็น File PDF ตามรูปดา้นลา่ง 
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2.2 Print ครัง้เดยีวมากกวา่ 1 Sales Order  

2.2.1 Click เลอืก Sales Order ที่ตอ้งการ Print ทัง้หมด โดยเลอืกที่ Item แรกของแตล่ะใบ 

2.2.2 เมื่อจะเลอืกใบท่ี 2 ใหก้ดปุ่ ม “ctrl” คา้งไว ้พรอ้มกบัเลอืกใบตอ่ไป 

 
 

2.2.3 กดปุ่ ม  เพื่อเลอืก Order Confirmation 

 
 

2.2.4 กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงเอกสารเป็น File PDF 
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3. การสร้าง Sales Order ด้วยการ Upload  

Menu Path Web Portal  Customer Self-Service  iorderupload 

 

 
 

3.1 เมื่อกดเมน ูiorderupload ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง ใหก้ดปุ่ ม   
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ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปถดัไป 

 
 

3.1 สรา้ง Text File ส  าหรบัสรา้ง Sales Order แบบ Upload 
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กรอกข้อมูลการจัดส่งสินค้า 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

A1 ขอ้มลูระดบั Header Default = H พิมพใ์หญ่  

B1 Key ของแตล่ะ Sales Order Sales Order แตล่ะใบ Key จะตอ้งไมซ่  า้กนั 

C1 รหสัลกูคา้ (ที่สั่งซือ้สนิคา้) Sold-to party 

D1 Distribution Channel 11 = ทางรถในประเทศ 

21 = ทางรถสง่ออก 

E1 คลงัรบัสนิคา้ 1200 = ศรรีาชา 

1500 = สระบรุี 

1600 = ล าลกูกา 

F1 ประเภทการขนสง่ (เป็นทาง Lorry เสมอ) Default = LO  

G1 เทอมการช าระเงิน Z000 = Cash (Advance Payment) 

Z020 = เครดิต 19 วนั 

Z072 = เครดิต 1 วนั  

H1 วนัท่ีรบัสนิคา้ ใช ้Format DDMMYYY 

I1 ใบสั่งซือ้ Purchase Order Number 

J1 รหสัปลายทาง Ship-to มี 6 หลกั ขึน้ดว้ยเลข 6XXXXX 

K1 รหสัผูด้  าเนินการขนสง่ Carrier 6 หลกั ขึน้ดว้ยเลข 9XXXXX 

L1 รหสัคนขบัรถ Driver 6 หลกั ขึน้ดว้ยเลข 8XXXXX 

M1 รหสัทะเบียนหวั มี 6 หลกั ขึน้ดว้ยเลข 7XXXXX 

N1 รหสัทะเบียนทา้ย มี 6 หลกั ขึน้ดว้ยเลข 75XXXX 

A2 ขอ้มลูระดบั Item Default = I พิมพใ์หญ่ 

B2 Key ของแตล่ะ Sales Order ใช ้Key เดียวกบั Header 
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กรอกข้อมูลการจัดส่งสินค้า 

ชื่อ Field ค าอธิบาย หมายเหตุ 

C2 ล าดบั Item 1 Item ตอ่ 1 Product 

D2 รหสัผลติภณัฑ ์ Product Code ในระบบ SAP ขึน้ดว้ย YXXXX 

E2 ปรมิาณสนิคา้ทีต่อ้งการสั่ง ใช ้Format เป็นตวัเลขกลม ไมต่อ้งใสเ่ครือ่งหมาย ( , ) 

F2 ยืนยนัปรมิาณสนิคา้ที่ตอ้งการสั่ง ใช ้Format เป็นตวัเลขกลม ไมต่อ้งใสเ่ครือ่งหมาย ( , ) 
ซึง่ตอ้งเทา่กบัคา่ในช่อง E2 เสมอ 

G2 หนว่ยการขาย เช่น L30, KG 

 

3.2 Save โดยเลอืก Type เป็น  Text (Tab delimited) (*.txt) 
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3.3 กดปุ่ ม  เพื่อเลอืก Text File ที่ตอ้งการ Upload  

 
 

          จากนัน้ กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 
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3.4 กดปุ่ ม  เพื่อท าการตรวจสอบขอ้มลูใน Text File วา่สามารถสรา้งไดก่ี้ Sales Order 

 
หากมีขอ้มลู Error จะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 

 
 

3.5 กดปุ่ ม  เพื่อท าการสรา้ง Sales Order ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อปิดหนา้ตา่งนี ้
ไป ระหวา่งนีร้ะบบจะท าการสรา้ง Sales Order แบบ Background Job 

 
 

3.6 เขา้ดผูลลพัธก์ารสรา้ง Sales Order  โดยระบวุนัท่ีสรา้งเอกสาร ตามรูป จากนัน้กดปุ่ ม Enter 
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ระบบจะแสดงผลลพัธห์นา้จอตามรูปดา้นลา่ง 

 
 

ถา้ขอ้มลูชดุไหนไมแ่สดงเลขที่ใบสั่งขาย หมายความวา่ไมส่ามารถสรา้ง Sales Order ได ้หากตอ้งการสรา้งดว้ยขอ้มลูชดุนี ้
ใหมจ่ะตอ้งเปลีย่นรหสัชดุขอ้มลูทกุครัง้ 
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4. การแก้ไข Sales Order  

Web Portal  Customer Self-Service  iOrder 

 

 
 

4.1 เมื่อ Click Tab iOrder ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 

 
 

4.2 ท าการเลอืกวนัท่ีทีจ่ะด ูซึง่วนัท่ีจะเป็นวนัท่ีสรา้ง Sales Order 

 
 

4.3 ท าการเลอืก Sales Order ที่ตอ้งการแกไ้ขและ Click tab แกไ้ขค าสั่งซือ้ตามรูปดา้นลา่ง 
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*****Note Sales Order ที่สามารถแกไ้ขไดส้ถานะการด าเนินการจะตอ้งยงัไมเ่ป็นสเีขียว***** 

 
 

*****หากท าการแกไ้ขจะเกิด Error แจง้วา่ไมส่ามารถด าเนินการไดด้งัรูป***** 

 
 

4.4 ระบบจะแสดงหนา้จอแกไ้ข Sales Order ตามรูป 
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4.5 เมื่อแกไ้ขขอ้มลูเสรจ็ click ปุ่ มยืนยนั  ตามรูป 

 
 

4.6  ระบบจะแสดง Message Box ตามรูปดา้นลา่งใหก้ดปุ่ ม   เพื่อบนัทกึ Sales Order 

 
 

4.7 ขอ้มลู Sales Order ที่แกไ้ขจะถกูบนัทกึในระบบ 
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5. การ Display Sales Order  

Web Portal  Customer Self-Service  iOrder 

 

 
 

5.1 เมื่อ Click Tab iOrder ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 

 
 

5.2 ท าการเลอืกวนัท่ีทีจ่ะด ูซึง่วนัท่ีจะเป็นวนัท่ีสรา้ง Sales Order 

 
 

5.3 ท าการเลอืก Sales Order ที่ตอ้งการแกไ้ขและ Click tab ดคู าสั่งซือ้ตามรูปดา้นลา่ง 
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5.4 จะสามารถตรวจสอบค าสั่งซือ้ไดต้ามรูปดา้นลา่ง 

 
 
5.5 หากตอ้งการแกไ้ขค าสั่งซือ้ ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อแกไ้ขค าสั่งซือ้ 
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6. การยกเลกิ Sales Order  

Web Portal  Customer Self-Service  iOrder 

 

 
 

6.1 เมื่อ Click Tab iOrder ระบบจะแสดงหนา้จอตามรูปดา้นลา่ง 

 
 

6.2 ท าการเลอืกวนัท่ีทีจ่ะด ูซึง่วนัท่ีจะเป็นวนัท่ีสรา้ง Sales Order 

 
 

6.3 ท าการเลอืก Sales Order ที่ตอ้งการยกเลกิและ Click tab แกไ้ขใบสั่งซือ้ตามรูปดา้นลา่ง 
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6.4 ระบบจะแสดงหนา้จอแกไ้ข Sales Order ตามรูป 

  
6.5 กดปุ่ มยกเลกิ  เพื่อท าการยกเลกิ sales order 
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6.6 ระบบจะแสดง Message Box ตามรูปดา้นลา่งใหก้ดปุ่ ม   เพื่อบนัทกึ Sales Order 

 
 

6.7 ขอ้มลู sales order ที่ถกูยกเลกิจะไดร้บัการบนัทกึในระบบ 
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7. การเปลี่ยนภาษา 

 

7.1 วิธีการเปลีย่นภาษา web e-ordering บน Chome 

7.1.1  เลอืก Option เมน ูการตัง้คา่ 

 
 

7.1.2 กดปุ่ มแสดงการตัง้คา่ขัน้สงู 
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7.1.3 เลอืกเมนกูารตัง้คา่ภาษาและขอ้มลู  

 
 

7.1.4 ตอ้งการให ้web e-ordering มีภาษาใดใหก้ดคลกิที ่Tab ภาษาทีต่อ้งคา้งและเลือ่นขึน้ใหไ้ปอยูด่า้นบนสดุ ตาม
ตวัอยา่งนีต้อ้งการเปลีย่นใหเ้ป็นภาษาไทย หากตอ้งการเป็นภาษาองักฤษ ใหเ้ลือ่น tab ภาษาองักฤษขึน้ไปอยู่
ดา้นบนภาษาไทย 

 



32 

File Name: 01_ICTSD_MANUAL_ Customer Page 32 of 38 
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7.1.5 กดปุ่ มเสรจ็สิน้  

 
 

7.1.6 เมื่อเขา้หนา้เว็บอกีครัง้จะเป็นภาษาไทย 
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วิธีการเปลีย่นภาษา web e-ordering บน IE 

7.2  เลอืก Setting และ Internet option 

 
 

7.2.1 เลอืกเมน ูlanguage  
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7.2.2  เลอืกภาษาที่ตอ้งการและกดปุ่ ม move up  ใหม้าอยูด่า้นบนสดุ ตามตวัอยา่งตอ้งการเลอืกเป็น
ภาษาไทย 

 
 

7.2.3 เลือ่นภาษาไทยมาดา้นบนสดุแลว้จึงกดปุ่ ม OK 
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7.2.4 กดปุ่ ม OK 
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7.2.5 เมื่อเขา้  web e-ordering จะเป็นภาษาไทย 

 
 


