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ประวตัเิวอรช์นั 
 

 

เวอรช์นั วนัทีเ่ผยแพร ่ ค าอธบิายเวอรช์นั/หนา้ 

1.0 24.04.20 เอกสารเบือ้งตน้ - ฉบับร่าง 

1.1 05.05.20 เอกสารเบือ้งตน้ – เวอรช์นัสดุทา้ย 

1.2 26.06.20 
ปรบัเปลีย่นชอ่งระยะเวลาการส ารวจในตวัสรา้งแบบ

ส ารวจ: 
คา่เริม่ตน้จะเป็นไมก่ีน่าทอียูเ่สมอและตัวเลอืกดร็อปดาวน์ลดลง 
(หนา้ 44) 

 

ตวัสรา้งแบบส ารวจ: วนัทีเ่ร ิม่ตน้และสิน้สุด: 
การน าตัวเลอืกวันทีไ่ปใชง้าน (หนา้ 44) 

 
สรา้งชือ่กลุม่เป็นขอ้ความชว่ยเหลอืส าหรบัชอ่ง BD 
BD-Field มชีือ่กลุม่แสดงเป็นขอ้มลูระบตัุวตนเพิม่เตมิแลว้ (หนา้ 
28) 

 
น า “addother” ออกจากผูส้รา้งแบบสอบถาม 
ตัวเลอืก addother ถกูน าออกจากค าถามประเภทดร็อปดาวน์ 
(หนา้ 26) 

 

ปรบัใชร้ายงาน Excel  มกีารน า “InvitedAs” มาใช ้(หนา้ 51) 

 

กรอกขอ้มลู: 
ตรวจสอบความถูกตอ้งวนัทีใ่ชไ้ดสู้งสุดของชอ่งวนัที ่

BD 
จะก าหนดวันทีส่งูสดุในอนาคตเมือ่ตัวสรา้งเพิม่ชอ่งวันทีใ่นแบบสอ
บถาม (หนา้ 28) 

1.3 11.11.20 ภาษาทีใ่ชใ้นแบบสอบถาม: 
ควรตัง้คา่ภาษาเริม่ตน้เป็นภาษาอังกฤษกอ่นเริม่สรา้งแบบสอบถามข
องคณุ หากไมไ่ดต้ัง้ค่า ใหก้ดปุ่ มในแท็บ Translation 
เพือ่เปลีย่นภาษาเริม่ตน้ (หนา้ 39) 

รายชือ่ผูร้บั: สามารถใช ้ID ซัพพลายเออรใ์นการอัปโหลด Excel 
ส าหรับรายชือ่ผูรั้บ (หนา้ 15) 

แถบน าทางแบบสอบถาม: แถบน าทาง/แกไ้ขอยูท่างดา้นขวา 

(ไมม่หีนา้ตา่งป๊อปอัป) ปรับเปลีย่นภาพหนา้จอ/ค าอธบิาย (หนา้ 
24) 

การประเมนิผลแบบส ารวจ: ปรับเปลีย่นรายงาน Excel: 

“SupplierID” รวม “สถานะบรษัิท” และเพิม่ “การแจง้เตอืนลา่สดุ” 
(หนา้ 52) 

การขึน้ตอ่กนัของแบบสอบถาม: 
ค าอธบิายวธิเีพิม่การขึน้ตอ่กัน โดยเฉพาะส าหรับชอ่ง BD (หนา้ 
37-38) 

ประเภทชอ่งแบบสอบถาม: 
ประเภทชอ่งใหม ่“หัวเรือ่ง” และ “ค าถาม” (หนา้ 28) 



 

 

2.0 11.01.21 ประวตัเิวอรช์นั การแทรกประวัตเิวอรช์นั 

ประเภทชอ่งแบบสอบถาม: 
ค าอธบิายความแตกตา่งระหวา่งหัวเรือ่งและค าถาม (หนา้ 28) 

2.1 20.01.21 อปัเดตลงิกว์ดิโีอ (หนา้ 56) 

แนวคดิการท างานรว่มกนั แกไ้ขวา่ผูอ้ืน่ (จากบรษัิทของคณุ) 
สามารถดแูบบสอบถาม/แบบส ารวจทีค่ณุสรา้งขึน้ไดห้รอืไม ่(หนา้ 42 
+ 45) 

คณุสมบตัแิบบส ารวจ “Resend Invitation” 
สามารถสง่ค าเชญิเขา้ท าแบบส ารวจถงึผูรั้บหนึง่รายไดอ้กีครัง้ 
(หนา้ 55) 

แกไ้ขแบบส ารวจทีเ่รยีกใช ้
เพิม่รายชือ่ผูรั้บเพือ่เรยีกใชแ้บบส ารวจ (หนา้ 48) 

การแกป้ญัหา Network error (หนา้ 58) 

2.2 11.02.21 ขยายระยะเวลาแบบส ารวจ (หนา้ 45) 

สง่การแจง้เตอืนแบบส ารวจอกีคร ัง้สูงสุด 10 รายการ (หนา้ 
57) 

2.3 12.05.21 อปัเดตรปูภาพหลายรปู (หนา้ 11, หนา้ 24, หนา้ 35, หนา้ 

42-46) 
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1 ภาพรวมของ SupplyOn Flexible Survey 

สิง่ทีจ่ าเป็นส าหรับ SupplyOn Flexible Survey และวธิกีารใชง้าน 

 
 
 

1.1 การเริม่ตน้ใชง้าน SupplyOn Flexible Survey 

เริม่ใชบ้รกิาร SupplyOn ทุกครัง้ทีเ่ว็บไซต ์www.SupplyOn.com 

 
 

 

1.1.1 เขา้ใชง้าน SupplyOn 

คณุสามารถเขา้สูร่ะบบดว้ย ID ผูใ้ชแ้ละรหัสผา่นของตนเองบนเว็บไซต ์SupplyOn 

โดยรับขอ้มูลการเขา้ถงึเหลา่นี้ไดจ้ากผูด้แูลระบบภายในของบรษัิทของคณุ (ดูบท “การสนับสนุนภายใน”) 

 

1.1.2 บทบาทและสทิธิก์ารใชง้าน 

ผูด้แูลระบบภายในบรษัิทของคุณจะตอ้งก าหนดบทบาททีเ่หมาะสมใหกั้บผูใ้ช ้เพือ่ใหใ้ชง้านร่วมกับ 

SupplyOn Business Directory บทบาทเหล่านี้จะก าหนดสิง่ทีค่ณุสามารถท าไดภ้ายใน SupplyOn Flexible 

Survey (ดตูารางดา้นลา่ง): 

 
 
 

บทบาทและสทิธิก์ารใชง้าน Business Directory 
 

 

ชือ่บทบาท สทิธิก์ารใชง้าน 

SurveyInitiator จัดการแบบส ารวจและการตอบแบบส ารวจ 

ตารางที ่1 – บทบาทและสทิธิก์ารใชง้าน Flexible Survey 

 
 
 

1.2 การใชง้าน SupplyOn Flexible Survey 

 
 

1.2.1 ขอ้มลูท ัว่ไป 

หากคณุเขา้สูร่ะบบ SupplyOn และผูใ้ชข้องคณุมบีทบาททีจ่ าเป็นแลว้ คณุก็สามารถใชง้าน SupplyOn 

Flexible Survey ได ้

http://www.supplyon.com/
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ไปที ่“SupplyOn Services” ในเมนูสว่นหัว และเลอืก “Flexible Survey” 
 

 
รูปที ่1 - วธิคีน้หา Flexible Survey 

 
 
 

1.2.2 ภาพรวม Flexible Survey 

แบบส ารวจประกอบดว้ยแบบสอบถามและรายชือ่ผูร้ับ แบบส ารวจนี้เป็น “กรอบการท างานพืน้ฐาน” 

เนื่องจากมขีอ้มูลพืน้ฐาน โดยแบบสอบถามจะก าหนดเนื้อหา 
สว่นรายชือ่ผูร้ับจะระบวุา่จะสง่แบบส ารวจนี้ถงึใคร 

 
หลังจากเลอืก “Flexible Survey” แลว้ คณุจะถกูน าทางไปยังหนา้ Library ❶ 
ซึง่คณุสามารถดรูายการแบบส ารวจ แบบสอบถาม และรายชือ่ผูร้ับทัง้หมดไดใ้นแท็บตา่งๆ 
รวมถงึรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้ง (ID, Name, Status, Remaining Time, Due Date, Duration, Buyer 
Company, Creation Date, Type ❸) ล าดับของคอลัมนร์ายละเอยีดสามารถเปลีย่นแปลงไดโ้ดยการ “ลาก” 
และ “วาง” 

รายชือ่แบบสอบถาม ผูร้ับ และแบบส ารวจจะถกูจัดเรยีงโดยแสดงรายการลา่สดุทีด่า้นบนสดุของรายชือ่เสมอ 

 
นอกจากนี้ คณุสามารถตัง้ค่าตัวกรองตามรายละเอยีดแตล่ะรายการ ❷ 
และจัดเรยีงรายชือ่แบบส ารวจ/แบบสอบถาม/ผูร้ับโดยคลกิทีคุ่ณสมบัตดัิงกลา่วหลังจากทีค่ณุตอ้งการจั
ดเรยีงได ้ลกูศร ↑ แสดงรูปแบบการจัดเรยีงรายชือ่ในขณะนัน้ ❸ 

โปรดจ าตัวกรองทีค่ณุตัง้ไวส้ าหรับการคน้หารายชือ่ผูร้ับ แบบสอบถาม แบบส ารวจ 

หากคณุเลอืกตัวกรองในไลบรารภีาพรวม ระบบจะจดจ าตัวกรองเหลา่นี้ในระหวา่งเซสชนัแบบส ารวจของคณุ 
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รูปที ่2 - ภาพรวม Flexible Survey 

 
 

1.2.3 รายชือ่ผูร้บั 
 

รายชือ่ผูร้ับเป็นสิง่จ าเป็นในการท าแบบส ารวจ 

รายชือ่ผูร้ับประกอบดว้ยซพัพลายเออรท์ีเ่ชือ่มตอ่และทีไ่มไ่ดเ้ชือ่มต่อทัง้หมดทีค่วรสง่แบบส ารวจไปให ้

รายชือ่ผูร้ับควรสรา้งขึน้เฉพาะกจิส าหรับแตล่ะแบบส ารวจเพือ่เชญิซพัพลายเออรด์ว้ยบัญชทีีถ่กูตอ้ง ดังนัน้ 
จะไม่สามารถแชรร์ายชือ่ผูร้ับท่ัวทัง้บรษัิทของคณุได ้

เราขอแนะน าใหใ้ชร้ายชือ่ซ ้ากับผูร้ับทีล่งทะเบยีนแลว้เท่านัน้ 
เนื่องจากประเภทการลงทะเบยีนของผูร้ับรายอืน่อาจเปลีย่นแปลงในขณะท าแบบส ารวจ 

 

เราขอแนะน าใหเ้ปิดใชง้านซพัพลายเออรผ์่าน SLM เป็นซพัพลายเออรท์างอเีมล 
จากนัน้เริม่กระบวนการเชญิเพือ่ใหแ้น่ใจว่าคณุไมไ่ดส้รา้งขอ้มลูซ ้า 

 
คณุสามารถเลอืกไดร้ะหวา่งสองตัวเลอืกเพือ่สรา้งรายชือ่ผูร้ับ ดังนี้ 

 

• ❶ “Create” (สรา้ง) รายชือ่ผูร้ับ 

• ❷ “Upload” (อัปโหลด) รายชือ่ผูร้ับ 

 

 
รูปที ่3 - ตัวเลอืกส าหรับการสรา้งรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

1.2.3.1 สรา้งรายชือ่ผูร้ับ 
 

หากคณุตอ้งการสรา้งรายชือ่ผูร้ับดว้ยตนเอง ใหเ้ลอืกแท็บ “Recipient Lists” แลว้คลกิทีปุ่่ ม  
ป้อนชือ่ (แกไ้ขไดใ้นภายหลัง) ❶ ส าหรับรายชือ่ผูร้ับ แลว้คลกิที ่“Create” ❷ 
ปุ่ มนี้จะเปิดใชง้านหลังจากใสช่ือ่ 
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รูปที ่4- สรา้งรายชือ่ผูร้ับใหม ่

 
 
 
 

หลังจากสรา้งรายชือ่ผูร้ับแลว้ ระบบจะน าทางไปยังแท็บ “Edit Recipient List” 
และคณุจะไดร้ับการแจง้เตอืนการยนืยัน ❶ ทัง้นี้ คณุสามารถปรับเปลีย่นชือ่ของรายชือ่ผูร้ับได ้❷ 

หากตอ้งการเพิม่ผูร้ับลงในรายชือ่ ใหค้ลกิที ่“Add recipients” และเลอืก “Select connected recipients” 
เมือ่ซพัพลายเออรม์กีารเชือ่มต่อกับบรษัิทของคณุผ่านทาง SupplyOn Business Directory อยูแ่ลว้ 
หรอืเลอืก “Add recipients by e-mail” เมือ่ซพัพลายเออรยั์งไมไ่ดเ้ชือ่มต่อกับบรษัิทของคุณ ❸ 

 

 

รูปที ่5- เพิม่ผูร้ับไปยังรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

1.2.3.1.1 ค าอธบิายรายชือ่ผูรั้บ 

 ซพัพลายเออรท์ีม่กีารเชือ่มต่อกับบรษัิทของคณุอยูแ่ลว้ 

  ซพัพลายเออรท์ีไ่มม่กีารเชือ่มตอ่กับบรษัิทของคณุ 

แตเ่ชือ่มต่อกับบรษัิทอืน่โดยใช ้SupplyOn Business Directory 

 
  ซพัพลายเออรท์ีไ่มม่กีารเชือ่มตอ่ Business Directory 

(หรอืการเชือ่มตอ่บรกิารอืน่ใด) กับบรษัิทบน SupplyOn 
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(เราขอแนะน าใหท้ าการอัปโหลดผ่าน SLM เพือ่รวบรวมบรษัิทตา่งๆ 
ทีค่วรรวมไวใ้นรายชือ่) 

 
 
 

 
1.2.3.1.2 เลอืกผูรั้บทีม่กีารเชือ่มตอ่ 

เมือ่เลอืก “Select connected recipients” คณุจะสามารถใชค้อลัมนตั์วกรองเพือ่คน้หาซพัพลายเออรไ์ด ้❶ 
โดยคณุสามารถคน้หาดว้ย “Company Name”, “Business Service IDs”, “City”, “Country”, “SPIN ID” 
และดว้ย “Supplier ID” ไดเ้ชน่กัน 

 

 
รูปที ่6 - ตัวกรองรายชือ่ซพัพลายเออรท์ีเ่ชือ่มตอ่ส าหรับรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

ซพัพลายเออรจ์ าเป็นตอ้งมอีย่างนอ้ยบทบาทใดบทบาทหนึง่ตอ่ไปนี้เพือ่รับแบบส ารวจ: 

“BusinessDirectorySellerStandard”, “SurveyRecipient”, “CompanyAdmin” 

หากตอ้งการเพิม่ซพัพลายเออรไ์ปยังรายชือ่ผูร้ับ ใหค้ลกิชอ่งท าเครือ่งหมาย 
ระบบจะเพิม่ซพัพลายเออรดั์งนี้ ขึน้อยู่กับว่าคณุคลกิชอ่งท าเครือ่งหมายหนึง่ครัง้❷ หรอืสองครัง้ ❸: 

 
คลกิหนึง่คร ัง้ ❷: ผูใ้ชทั้ง้หมดของบรษัิทซพัพลายเออรท์ีเ่กีย่วขอ้งซึง่มบีทบาท 

“BusinessDirectorySellerStandard” จะถกูเชญิ 

หากไมม่ผีูใ้ชท้ีม่บีทบาทใดบทบาทหนึง่ขา้งตน้ “CompanyAdmin” 

จะถกูรวมไวใ้นรายชือ่ 

ซึง่การด าเนนิการนี้จะเหมอืนกับทีคุ่ณเคยเจอมากอ่นจากแบบส ารวจใน BD 

Classic 

 

 คลกิสองคร ัง้ ❸: จะเลอืกผูใ้ชทั้ง้หมดของบรษัิทซพัพลายเออร ์

 

 
 คลกิคร ัง้ทีส่าม:  จะยกเลกิการเลอืกผูร้ับทัง้หมดกอ่นหนา้นี้ 

และคณุสามารถเลอืกผูร้ับหนึง่รายไดด้ว้ยตนเองตามตอ้งการ 
 

 
การเลอืกผูใ้ชแ้บบเจาะจง: หากคณุตอ้งการเชญิผูใ้ชร้ายใดรายหนึง่ท าแบบส ารวจ 

ใหค้น้หาบรษัิททีบุ่คคลนี้ท างานดว้ย และคลกิทีลู่กศรเล็กๆ ❹ 
เพือ่ขยายรายชือ่ผูใ้ชข้องบรษัิทนัน้ ผูใ้ชจ้ าเป็นตอ้งมบีทบาท 
“SurveyRecipient” เป็นอย่างนอ้ยจงึจะปรากฏในรายชือ่ผูใ้ชข้องบรษัิทผูข้าย 
คน้หาผูใ้ชท้ีต่อ้งการ 
แลว้เลอืกผูใ้ชร้ายนัน้โดยท าเครือ่งหมายทีช่อ่งท าเครือ่งหมาย ❺ 
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รูปที ่7 - การเลอืกผูใ้ชแ้บบเจาะจง 

 
 

หลังจากเลอืกซพัพลายเออรทั์ง้หมดทีค่ณุตอ้งการเพิม่ไปยังรายชือ่ผูร้ับแลว้ ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “Confirm” ❹ 
ซพัพลายเออรท์ีเ่ลอืกจะปรากฏในรายชือ่ “ผูร้ับทีล่งทะเบยีน” 

 

 
รูปที ่8 - เลอืกผูร้ับทีม่กีารเชือ่มตอ่ 

 
 

1.2.3.1.3 เพิม่ผูรั้บทางอเีมล 

คณุสามารถเชญิซพัพลายเออรท์ีไ่มม่กีารเชือ่มตอ่ใดๆ กับบรษัิทของคณุไดท้างอเีมล โดยใหเ้ลอืกตัวเลอืก 
“Add recipients by e-mail” แลว้คน้หาทีอ่ยู่อเีมลของซพัพลายเออร ์❶ 
หากซพัพลายเออรร์ายนี้ไมม่กีารเชือ่มต่อใดๆ บนแพลตฟอรม์ SupplyOn คณุจะไดร้ับการแจง้เตอืนวา่ “No 
matching users were found” ❷ หลังจากนัน้ คลกิที ่“Add unregistered recipient” 
เพือ่เพิม่ซพัพลายเออรร์ายนี้ไปยังรายชือ่ผูร้ับของคุณ ❸ 

เราขอแนะน าใหด้ าเนนิการเปิดใชง้านผ่าน SLM กอ่นเพือ่หลกีเลีย่งไมใ่หม้กีารเพิม่ซ ้าซอ้น 

 
เมือ่มทีีอ่ยูอ่เีมลทีค่น้หาอยู่แลว้ในฐานะผูใ้ชท้ีล่งทะเบยีนบนแพลตฟอรม์ของเรา 
จะมกีารแนะน าบรษัิททีเ่หมาะสมในรายชือ่ดา้นลา่ง ❹ นอกจากนี้ คณุสามารถคน้หาในรายชือ่นี้ตามเกณฑ ์
❺ (Company Name, User name, Company Type, Business Service IDs, Supplier Reference ID, 
City, Country, SpinID) ไดด้ว้ย หลังจากทีค่ณุพบซพัพลายเออรท์ีถ่กูตอ้งในรายชือ่นี้แลว้ 
ใหท้ าเครือ่งหมายในชอ่งหนา้ชือ่ซพัพลายเออรแ์ละบันทกึโดยคลกิทีปุ่่ ม “Add” ❸ 

 

หากมผีูใ้ชห้ลายรายทีใ่ชท้ีอ่ยู่อเีมลทีล่งทะเบยีนหนึง่อเีมล ผูใ้ชทั้ง้หมดจะปรากฏ 

และคณุสามารถเลอืกวา่ผูใ้ชร้ายใดจากบรษัิทไหนทีค่วรไดร้ับเชญิใหเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจ 
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ทัง้นี้ คณุตอ้งท าขัน้ตอนนี้ซ ้าส าหรับแตล่ะแบบส ารวจ 
เพือ่ทีจ่ะไมเ่ชญิใหซ้พัพลายเออรล์งทะเบยีนอกีครัง้ในฐานะซัพพลายเออรท์ีไ่มไ่ดล้งทะเบยีน 

 
 

รูปที ่9 - เพิม่ผูร้ับทางอเีมล 

 
 

1.2.3.1.4 บันทกึรายชือ่ผูรั้บ 

ไมม่ปีุ่ มพเิศษส าหรับบันทกึการเปลีย่นแปลงในรายชือ่ผูร้ับ เพยีงแคก่ดปุ่ ม “Return” 
การเปลีย่นแปลงจะถูกบันทกึโดยอัตโนมัตใินเบือ้งหลัง ❶ 

 

 
รูปที ่10 - การบันทกึการเปลีย่นแปลงรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

1.2.3.2 อัปโหลดรายชือ่ผูร้ับ 
 

นอกจากนี้ คณุสามารถสรา้งรายชือ่ผูร้ับดว้ยการอัปโหลดรายชือ่ในรูปแบบไฟล ์Excel ไดอ้กีดว้ย ดังนัน้ 

เราไดจ้ัดเตรยีมเทมเพลต Excel ทีก่ าหนดไวล้ว่งหนา้อยูบ่นแพลตฟอรม์ SupplyOn 
เพือ่ใหค้ณุป้อนซพัพลายเออรแ์ละอัปโหลดไฟล ์Excel เป็นรายชือ่ผูร้ับในภายหลัง 

ซึง่จะมปีระโยชนห์ากคณุตอ้งการเชญิซพัพลายเออรห์ลายรายเขา้ร่วมท าแบบส ารวจ 

โดยทีไ่มต่อ้งคน้หาและคลกิดว้ยตนเอง ทัง้นี้ คณุตอ้งท าขัน้ตอนนี้ซ ้าส าหรับแตล่ะแบบส ารวจ 
เนื่องจากซพัพลายเออรอ์าจลงทะเบยีนหลังจากทีค่ณุสรา้งแบบส ารวจแรกเสร็จแลว้ 

และถกูเชญิในฐานะผูร้ับทีไ่มไ่ดล้งทะเบยีน 

 
หากตอ้งการอัปโหลดรายชือ่ผูร้ับ ใหท้ าตามขัน้ตอนตอ่ไปนี้: 



ภาพรวมของ SupplyOn Flexible Survey 

16 

 

 

 
 

คลกิแท็บ “Upload” ในคอลัมนด์า้นซา้ย ❶ 
ระบบจะน าทางคณุตรงไปยังฟังกช์นัอัปโหลดส าหรับรายชือ่ผูร้ับใหม ่

 

 
รูปที ่11 - ฟังกช์นัอัปโหลดส าหรับรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

ดาวนโ์หลดเทมเพลต Excel ❶ และเปิดไฟลท์ีด่าวนโ์หลด 
(ไฟลจ์ะปรากฏในแถบดา้นล่างของหนา้จอหรอืในศนูยด์าวนโ์หลดของคุณ) ❷ 

 

 

รูปที ่12 - ดาวนโ์หลดเทมเพลต Excel ส าหรับรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

กรอกเอกสาร Excel ดว้ยตนเองหรอืคัดลอกขอ้มลูซพัพลายเออรล์งในเอกสาร ❶ 
บันทกึเอกสารหลังจากทีค่ณุใสข่อ้มลูซพัพลายเออรทั์ง้หมดแลว้ ❷ 

 

 
รูปที ่13 - การใสข่อ้มูลซพัพลายเออรล์งในไฟล ์Excel รายชือ่ผูร้ับ 
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หากคณุเลือ่นเมาสไ์ปไวเ้หนือหัวเรือ่งหรอืสามเหลีย่มสแีดง ❶ ขอ้ความเมือ่ 
“วางเมาสเ์หนือสามเหลีย่ม” จะปรากฏ ❷ 
ขอ้ความนี้จะอธบิายวา่ผูใ้ชร้ายใดไดร้ับเชญิใหเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจหากมกีารป้อนขอ้มลูบบางอย่างหรื
อขอ้มูลนัน้ขาดหายไป 

 

 
รูปที ่14 - ขอ้มลูทีป่รากฏเมือ่วางเมาสเ์หนือสามเหลีย่มในไฟล ์Excel รายชือ่ผูร้ับ 

 
 

เตอืนความจ า: 
 

เนื่องจากการตรวจสอบความถูกตอ้งจะเกดิขึน้เมือ่คณุอัปโหลดรายชือ่ผูร้ับเทา่นัน้ 

โปรดอัปโหลดรายชือ่ผูร้ับแยกกันส าหรับทุกแบบส ารวจ และอยา่ใชร้ายชือ่ผูร้ับทีม่อียู ่(ทีอั่ปโหลดแลว้) ซ ้า 

 

แน่นอนว่าคณุสามารถใชไ้ฟลเ์ดมิได ้แตส่ิง่ส าคัญคอืตอ้งอัปโหลดรายชือ่ผูร้ับอกีครัง้ 

การป้อนขอ้มลูและเพิม่ผูร้ับสามารถท าได ้3 วธิดีังนี้: 

 ทีอ่ยูอ่เีมล: 
ผูท้ ีเ่ป็นไปตามเกณฑต์อ่ไปนีจ้ะไดร้บัเชญิ: 

 

o หากไมพ่บผูใ้ชท้ีใ่ชง้านอยูท่ีใ่ชท้ีอ่ยูอ่เีมลนัน้ๆ: 

 ค าเชญิในฐานะผูร้ับทีไ่ม่ไดล้งทะเบยีน = การลงทะเบยีนแบบสัน้ 

(ใชท้ีอ่ยูอ่เีมลนัน้เป็นครัง้แรก) 
o หากระบบพบผูใ้ชท้ีใ่ชง้านอยู่ทีใ่ชท้ีอ่ยูอ่เีมลนี้: 

 ผูใ้ชท้ีใ่ชง้านอยู่ทัง้หมด (ทีใ่ชท้ีอ่ยูอ่เีมลนี้) จะไดร้ับเชญิ 
 

o หากซพัพลายเออรม์กีารเชือ่มตอ่กับบรษัิทของคณุเป็นประจ า และผูใ้ชท้ีไ่ดร้ับเชญิ 
(ผา่นทีอ่ยู่อเีมล) มบีทบาท SurveyRecipient + BDSupplierStandard หรอื 
SurveyRecipient + CompanyAdmin 
ผูใ้ชจ้ะไดร้ับเชญิในฐานะผูร้ับทีเ่ชือ่มตอ่และผูใ้ชท่ั้วไป = วธิเีขา้สูร่ะบบตามปกต ิ

หากไมใ่ช ่ผูร้ับจะไดร้ับเชญิในฐานะผูร้ับทีไ่ม่ไดเ้ชือ่มตอ่และผูใ้ชโ้ทเค็น = 
สามารถเขา้สูร่ะบบผา่นทีอ่ยู่อเีมล + รหัสผา่นไดโ้ดยตรง 

(ไมไ่ดใ้ชท้ีอ่ยู่อเีมลนัน้เป็นครัง้แรก) 

 
 

 การระบตุวัตนบรษิทัเฉพาะโดยการใส ่SPIN-ID + ทีอ่ยูอ่เีมล 
ผูท้ ีเ่ป็นไปตามเกณฑต์อ่ไปนีจ้ะไดร้บัเชญิ: 

 

o มผีูใ้ชง้านทีใ่ชง้านอยูม่ที ีอ่ยูอ่เีมลนีใ้นบรษิทัซพัพลายเออรห์รอืไม ่

▪ หากม:ี ซพัพลายเออรม์กีารเชือ่มตอ่กับบรษัิทของคุณเป็นประจ าหรอืไม่ 

 

• ม:ี ผูใ้ชม้บีทบาท SurveyRecipient + BDSupplierStandard หรอื 
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SurveyRecipient + CompanyAdmin หรอืไม่ 
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o ม:ี ค าเชญิในฐานะผูร้ับทีเ่ชือ่มตอ่และผูใ้ชท่ั้วไป  
= วธิเีขา้สูร่ะบบตามปกต ิ

 
o ไมม่:ี ค าเชญิในฐานะผูร้ับทีไ่ม่ไดเ้ชือ่มตอ่และผูใ้ชโ้ทเค็น 

= สามารถเขา้สูร่ะบบผ่านทีอ่ยู่อเีมล + รหัสผ่านไดโ้ดยตรง 
 
 

• ไมม่:ี ค าเชญิในฐานะผูร้ับทีไ่ม่ไดเ้ชือ่มตอ่และผูใ้ชโ้ทเค็น = 
สามารถเขา้สูร่ะบบผา่นทีอ่ยู่อเีมล + รหัสผา่นไดโ้ดยตรง 

 
▪ หากไมม่:ี เกดิขอ้ผดิพลาด 

 
 
 

 การระบตุวัตนบรษิทัเฉพาะโดยการใส ่SPIN-ID: 
ผูท้ ีเ่ป็นไปตามเกณฑต์อ่ไปนีจ้ะไดร้บัเชญิ: 

 
o มผีูใ้ชท้ ีใ่ชง้านอยูม่บีทบาท SurveyRecipient + 

BDSupplierStandard หรอืไม ่
 

▪ หากม:ี ซพัพลายเออรม์กีารเชือ่มตอ่กับบรษัิทผูซ้ือ้เป็นประจ าหรอืไม่ 

 
• ม:ี ผูใ้ชทั้ง้หมดทีม่บีทบาท SurveyRecipient + BDSupplierStandard 

จะไดร้ับเชญิใหเ้ป็นผูร้ับทีเ่ชือ่มตอ่ (ผูใ้ชท่ั้วไป) = 
วธิเีขา้สูร่ะบบตามปกต ิ

 
• ไมม่:ี ค าเชญิของผูใ้ชทั้ง้หมดทีม่บีทบาท SurveyRecipient + 

BDSupplierStandard ในฐานะผูร้ับทีไ่ม่ไดเ้ชือ่มตอ่และผูใ้ชโ้ทเค็น = 
สามารถเขา้สูร่ะบบผา่นทีอ่ยู่อเีมล + รหัสผา่นไดโ้ดยตรง 

 
 

▪ หากไมม่:ี ซพัพลายเออรม์ผีูใ้ชท้ีใ่ชง้านอยูม่บีทบาท 
SurveyRecipient + CompanyAdmin หรอืไม่ 

 
• ม:ี บรษัิทมกีารเชือ่มตอ่กับบรษัิทผูซ้ือ้เป็นประจ าหรอืไม่ 

 
o ม:ี ผูใ้ชทั้ง้หมดทีม่บีทบาท SurveyRecipient + 

CompanyAdmin จะไดร้ับเชญิในฐานะผูร้ับทีเ่ชือ่มต่อ 
(ผูใ้ชท่ั้วไป) = วธิเีขา้สูร่ะบบตามปกต ิ

 
o ไมม่:ี ผูใ้ชทั้ง้หมดทีม่บีทบาท SurveyRecipient + 

CompanyAdmin 
จะไดร้ับเชญิในฐานะผูร้ับทีไ่ม่ไดเ้ชือ่มต่อและผูใ้ชโ้ทเค็น = 
สามารถเขา้สูร่ะบบผา่นทีอ่ยู่อเีมล + รหัสผา่นไดโ้ดยตรง 

• ไมม่:ี เกดิขอ้ผดิพลาด 

 

หากมผีูใ้ชท้ีล่งทะเบยีนหลายรายใชท้ีอ่ยู่อเีมลเดยีวกนั 

ผูใ้ชทั้ง้หมดทีใ่ชท้ีอ่ยูอ่เีมลนัน้จะไดร้ับเชญิใหเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจ 

 
 
 

กลับไปยังแพลตฟอรม์ SupplyOn เปิด “Upload” ทางดา้นขา้งรายชือ่ผูร้ับ แลว้ตัง้ชือ่รายชือ่ผูร้ับ ❶ คลกิที ่
“Browse” ❷ แลว้คน้หาไฟล ์Excel ทีค่ณุเพิง่แกไ้ข เลอืกไฟลด์ังกลา่ว ❸ แลว้คลกิ "open” ❹ คลกิทีปุ่่ ม 
“Upload” เพือ่บันทกึเอกสาร❺ 
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รูปที ่15 - อัปโหลดรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

เมือ่อัปโหลดเอกสาร Excel ส าเร็จแลว้ การแจง้เตอืนจะปรากฏทีด่า้นบนของหนา้จอ ❶ 
และจะปรากฏในคอลัมน ์"Status" วา่มกีารอัปโหลดเอกสารแลว้เชน่กัน ❷ 

 

 
โปรดทราบ: เมือ่อัปโหลดไฟลข์นาดใหญ ่การประมวลผลอาจใชเ้วลานานขึน้เล็กนอ้ย 

 

คลกิทีปุ่่ ม "Uploads" อกีครัง้ในแถบดา้นขา้งซา้ยเพือ่อัปเดตหนา้ ❸ 

ตอนนี้คณุจะเห็นวา่สรา้งรายชือ่ผูร้ับส าเร็จหรอืไม ่โดย "Success" หมายความวา่สรา้งรายชือ่ผูร้ับส าเร็จ ❹ 
เมือ่คลกิทีช่ ือ่รายชือ่ผูร้ับ คุณสามารถเปิดและแกไ้ขรายชือ่ผูร้ับได ้นอกจากนี้ 
คณุจะพบรายชือ่ผูร้ับดังกลา่วในไลบรารรีายชือ่ผูร้ับดว้ย 

 
หากมสีถานะเป็น "Processing failed" แสดงวา่ไมส่ามารถตรวจสอบความถกูตอ้งของผูร้ับทีร่ะบไุวใ้นไฟล ์
Excel ไดทั้ง้หมด ❺ คณุตอ้งแกไ้ขตารางกอ่นจงึจะสามารถอัปโหลดไดอ้กีครัง้ (ดดูา้นลา่ง) 

 

 

รูปที ่16 - สถานะรายชือ่ผูร้ับทีอั่ปโหลด 

 
 

หากมสีถานะเป็น “Processing failed” ใหค้ลกิทีส่ญัลักษณ์  ❶ แลว้เลอืก “Download errors (Excel)” ❷ 
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รูปที ่17 - ดาวนโ์หลดขอ้ผดิพลาดหากอัปโหลดรายชือ่ผูร้ับไมส่ าเร็จ 

 
 

การด าเนนิการนี้จะเปิดรายชือ่ผูร้ับเดยีวกันกับทีค่ณุไดอั้ปโหลดไป แตม่คีอลัมน ์(H) "Validation Message" 
เพิม่เขา้มา ❶ ซึง่คณุจะสามารถดไูดว้่าจะตอ้งแกไ้ขบรรทัดใด หลังจากแกไ้ขขอ้ผดิพลาดแลว้ 
ใหบั้นทกึไฟล ์Excel และอัปโหลดอกีครัง้ตามทีอ่ธบิายไวข้า้งตน้ 

 

หากอัปโหลดส าเร็จ ใหค้ลกิทีช่ ือ่ของรายชือ่ทีอั่ปโหลดเพือ่ดูผูร้ับ 

รายชือ่จะปรากฏในไลบรารรีายชือ่ผูร้ับ เชน่เดยีวกับรายชือ่ทีส่รา้งขึน้ดว้ยตนเอง 
 

 
รูปที ่18 - ดาวนโ์หลดขอ้ผดิพลาดของรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

คณุสามารถดคู าอธบิายสัน้ๆ เกีย่วกับขอ้ผดิพลาดทีเ่ป็นไปไดแ้ละสาเหตุทีอั่ปโหลดไมส่ าเร็จไดท้ีน่ี่ 
 

 
รูปที ่19 - ตัวอยา่งขอ้ผดิพลาดทีเ่ป็นไปได ้

 
 

1.2.3.3 แกไ้ขรายชือ่ผูร้ับ 
 

หากยังไมเ่ริม่แบบส ารวจ คณุสามารถแกไ้ขรายชือ่ผูร้ับได ้

แตจ่ะตอ้งลบและเพิม่รายชือ่ผูร้ับของคุณจาก/ไปยังแบบส ารวจอกีครัง้ เมือ่เริม่แบบส ารวจแลว้ 
คณุจะไมส่ามารถเพิม่ซพัพลายเออรไ์ปยังรายชือ่ผูร้ับได ้

วธิเีดยีวทีจ่ะเพิม่ซพัพลายเออรใ์นภายหลังไดค้อืจะตอ้งปิดแบบส ารวจปัจจุบัน คัดลอกแบบส ารวจนี้ 
และเริม่ใหมอ่กีครัง้ดว้ยรายชือ่ผูร้ับทีแ่กไ้ขแลว้ ทัง้นี้ คณุไม่สามารถลบรายชือ่ผูร้ับได ้

แตค่ณุสามารถเปลีย่นชือ่หรอืเนื้อหาของรายชือ่ผูร้ับไดเ้ทา่นัน้ 
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1.2.3.4 คน้หา SupplierID ส าหรับการสรา้งรายชือ่ผูร้ับ 
 

เนื่องจากคณุสามารถใช ้SupplierID เพือ่เพิม่ซพัพลายเออรไ์ปยังรายชือ่ผูร้ับได ้
จงึควรทราบถงึแหลง่ทีส่ามารถคน้หารายการ SupplierID ทัง้หมดของซพัพลายเออรข์องคุณ: 

 

เปิด “Suppliers`Rollout”: 
 

 

รูปที ่20 - คน้หา SupplierID ส าหรับการสรา้งรายชือ่ผูร้ับ (1) 

 
 

คลกิที ่“Supplier Overview”: 
 

 

รูปที ่21 - คน้หา SupplierID ส าหรับการสรา้งรายชือ่ผูร้ับ (2) 
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ท าการคน้หาโดยใชอั้กขระตัวแทนดว้ย “ * “ หรอืคน้หาซพัพลายเออรพ์เิศษ ❶ กรองบรกิารใน “Business 
Directory” ❷ หลังจากนัน้ คุณสามารถดาวนโ์หลดรายชือ่เป็นไฟล ์ Excel ได ้ ❸ 
โดยไฟลด์ังกลา่วจะมขีอ้มลู ID ซพัพลายเออรท์ีค่ณุสามารถใชเ้พือ่สรา้งรายชือ่ผูร้ับ 

 

 

รูปที ่22 - คน้หา SupplierID ส าหรับการสรา้งรายชือ่ผูร้ับ (3) 

 
 
 

 
1.2.3.5 คัดลอกรายชือ่ผูร้ับ 

 
คณุสามารถคัดลอกรายชือ่ผูร้ับทีอั่ปโหลดและสรา้งดว้ยตนเองไดเ้ชน่กัน 
ใหเ้ลอืกรายชือ่ผูร้ับทีม่อียูโ่ดยท าเครือ่งหมายทีช่อ่งท าเครือ่งหมาย ❶ แลว้คลกิทีปุ่่ ม “Copy” ❷ 



ภาพรวมของ SupplyOn Flexible Survey 

24 

 

 

 

 
 

รูปที ่23 - คัดลอกรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

ส าหรับแบบส ารวจทีท่ าซ ้าเป็นประจ าซึง่มรีายชือ่ผูร้ับเดยีวกันและสรา้งขึน้เมือ่หลายสปัดาหก์อ่น 

เราขอแนะน าใหส้รา้งรายชือ่ผูร้ับใหมต่ามรายงานของแบบส ารวจทีจั่ดท าขึน้ครัง้ลา่สดุ 

 
วธินีี้จะท าใหม้ั่นใจไดว้่าผูร้ับจะไมร่วมอยูใ่นแบบส ารวจสองหมวดหมูท่ีแ่ตกตา่งกัน 

 
ซึง่เป็นกรณีทีอ่าจเกดิขึน้ไดเ้มือ่ผูร้ับลงทะเบยีนโดยใชท้ีอ่ยู่อเีมลบน SupplyOn แลว้ และ Creator 

เพิม่ผูร้ับดังกลา่วไปยังแท็บ "Unregistered recipients" ซ ้าซอ้น 

 
 

 
1.2.3.6 หมายเหตแุละค าถามทีพ่บบอ่ยเกีย่วกบัรายชือ่ผูร้ับ 

 

- ID ซพัพลายเออรข์อง Continental Automotive AG (CVM) 
ไมส่ามารถใชร้ะบตัุวตนแบบแยกกันได ้ดังนัน้ คณุไม่ควรสรา้งรายชือ่ผูร้ับตาม ID 

ซพัพลายเออรข์อง Continental 

 
 
 
 

 
1.2.4 แบบสอบถาม 

 

แบบสอบถามเป็นสิง่จ าเป็นในการท าแบบส ารวจ 

โดยคณุจะก าหนดสิง่ทีต่อ้งการทราบจากซพัพลายเออรภ์ายในแบบสอบถาม 
ซึง่แบบสอบถามจะสรา้งขึน้เพยีงครัง้เดยีวและสามารถน ามาใชซ้ ้ากับแบบส ารวจต่างๆ ได ้

 
1.2.4.1 การสรา้งและคัดลอกแบบสอบถาม 

โดยพืน้ฐานแลว้ การสรา้งแบบสอบถามมอียูด่ว้ยกัน 2 วธิ ีโดยเปิดแท็บ “Questionnaire” ❶ และ: 

o ใชปุ้่ ม “Create” ❷ 

หรอื 
 

o เลอืกแบบสอบถามทีม่อียูโ่ดยท าเครือ่งหมายทีช่อ่งท าเครือ่งหมาย ❸ แลว้คลกิทีปุ่่ ม “Copy” ❹ 
คณุสามารถแกไ้ขส าเนาไดท้ลีะรายการและจะแยกออกจากแบบสอบถามทีเ่ป็นตน้ฉบับโดยสมบรูณ์ 
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รูปที ่24 - ตัวเลอืกในการสรา้งแบบสอบถาม 

 
 

1.2.4.1.1 ภาพรวม Survey Designer 

ดา้นลา่งนี้เป็นภาพรวมโดยยอ่ของแต่ละองคป์ระกอบในหนา้ "Survey Designer": 

 
❶: คณุสามารถดคู าถามประเภทตา่งๆ ไดท้ีน่ี่ คณุสามารถเพิม่ค าถาม (ในประเภททีเ่ลอืก) 

ไปยังแบบสอบถามของคณุไดด้ว้ยการลากและวาง 
 

❷: ตัวเลอืกนี้ชว่ยใหค้ณุสามารถเลกิท าหรอืท าซ ้าการแกไ้ขแตล่ะรายการได ้

❸: ตัง้ชือ่แบบสอบถามของคุณโดยคลกิที ่“Set Title” (ด ู2.2.4.1.3 แกไ้ขการตัง้คา่แบบส ารวจ) 

❸*: ชือ่แบบสอบถามจะปรากฏทีน่ี่ 

❹: คณุสามารถแกไ้ขชือ่หนา้ไดท้ีน่ี่ (เปลีย่นได ้3 วธิ)ี 

❹*: ชือ่หนา้จะปรากฏทีน่ี่ 
 

 
รูปที ่25 - ภาพรวมแบบสอบถาม 

 
 

1.2.4.1.2 สรา้งแบบสอบถามใหม ่

หากคณุตอ้งการสรา้งแบบสอบถามใหม ่ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “Create” ตามทีอ่ธบิายไวข้า้งตน้ แท็บ “Survey 
Designer” ❶ จะเปิดขึน้อัตโนมัต ิ
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1.2.4.1.3 แกไ้ขการตัง้คา่แบบสอบถาม 

เมือ่คลกิที ่“Set Title” ❷ แถบดา้นขา้งทางขวาจะปรากฏขึน้ 
ซึง่สามารถเพิม่ชือ่ใหกั้บแบบสอบถามของคณุได ้❸ โดยภาษาทีก่ าหนดไวล้ว่งหนา้คอืภาษาอังกฤษ 
ซึง่คณุสามารถเปลีย่นไดท้ีน่ี่ ❹ การตัง้คา่จะถกูบันทกึโดยอัตโนมัต ิ
คณุไมจ่ าเป็นตอ้งกดปุ่ มบันทกึพเิศษใดๆ 

 

 

รูปที ่26 - แกไ้ขการตัง้ค่าแบบสอบถาม 

 
 

1.2.4.1.4 เพิม่ ปรับเปลีย่น และเลอืกหนา้ 

แบบสอบถามจะมอียา่งนอ้ยหนึง่หนา้ ใหใ้ชห้นา้ตา่งๆ เพือ่จัดโครงสรา้งแบบสอบถามของเรา 
คณุสามารถเพิม่ไดโ้ดยคลกิทีเ่ครือ่งหมายบวก ❶ หรอืในดร็อปดาวนภ์าพรวมของหนา้ ❷ 
คณุสามารถแกไ้ขชือ่ / ลบหนา้ / คัดลอกหนา้ไดโ้ดยคลกิที ่“สญัลักษณ์รูปเฟือง” ❸ 
คณุสามารถเปลีย่นชือ่หนา้พิม่เตมิไดใ้นแถบดา้นขา้ง ❹ 

คณุสามารถเลอืกหนา้ไดโ้ดยตรงในแบบสอบถาม ❷ หรอืในแถบดา้นขา้ง ❹ 
 

 
รูปที ่27 - เพิม่ ปรับเปลีย่น และเลอืกหนา้ 

 
 

1.2.4.1.5 เพิม่ค าถามลงในแบบสอบถามและเปลีย่นล าดับค าถาม 

คณุสามารถเพิม่ (ประเภท) ค าถามไดห้ลายแบบดว้ยการลากและวาง (ประเภท) 
ค าถามลงในพืน้ทีว่า่งของแบบสอบถามดา้นลา่งแบบสอบถามและชือ่หนา้ ❶  
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ซึง่คณุสามารถปรับเปลีย่นไดเ้มือ่วางชอ่งค าถามแลว้ นอกจากนี้ 
ตัวเลอืกส าหรับการปรับเปลีย่นหนา้จะเปลีย่นเป็นแถบแกไ้ขส าหรับค าถาม ❷ 

คณุสามารถปรับเปลีย่นล าดับค าถามไดง้่ายๆ โดยลากค าถามจากแบบสอบถามไปยังต าแหน่งตามตอ้งการ 
แลว้วางค าถามไวต้รงนัน้ 

 

 
รูปที ่28 - เพิม่ค าถามลงในแบบสอบถาม 

 
 

1.2.4.1.6 ค าอธบิายประเภทค าถาม 

คณุสามารถดภูาพรวมของค าถามทุกประเภททีส่ามารถใชส้ าหรับแบบสอบถามไดท้ีด่า้นลา่งนี้: 
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ประเภท มมุมองผูซ้ือ้ มมุมองผูข้าย 

ป้อนขอ้มลูอยา่งเดยีว 

เมือ่ใชค้ าถามประเภทนี้ 

คณุสามารถถามค าถามทีเ่
ปิดโอกาสใหต้อบไดห้ลา

กหลาย 
ซึง่ผูต้อบสามารถใสข่อ้คว

ามใดก็ไดเ้พือ่ตอบค าถาม 

 

 

 

 
 

 

 

 
ชอ่งท าเครือ่งหมาย 

ประเภทค าถามทีม่ตีัวเลอื

กค าตอบทีก่ าหนดไวล้ว่ง

หนา้ 
โดยสามารถเลอืกค าตอบ

ไดต้ ัง้แตห่นึง่ค าตอบขึน้
ไป 

 

 

       

ห
ร
อื

 

 
เลอืกไดค้ าตอบเดยีว 

ประเภทค าถามทีม่ตีัวเลอื

กค าตอบทีก่ าหนดไวล้ว่ง
หนา้ 

โดยสามารถเลอืกค าตอบ

ไดเ้พยีงค าตอบเดยีว 

 

 

 

 

ดร็อปดาวน ์

ส าหรับค าถาม 
“ดร็อปดาวน”์ 
คณุสามารถก าหนดค าตอ
บทีเ่ป็นไปไดจ้ านวนเทา่ใ
ดก็ได ้
หากตอ้งการเพิม่ตัวเลอืก
ค าตอบ 
ใหค้ลกิทีส่ัญลักษณ์ “+” 
❶ 
คณุสามารถท าการตัง้คา่
ค าถามไดโ้ดยคลกิที ่
“Properties” 
(แถบดา้นขา้งทางขวาจะเ
ปิดขึน้ ดูทีน่ี่) ❷ 

หากตอ้งการเปลีย่นตัวเลอื
กค าถาม❷ 
ใหค้ลกิตัวเลอืกค าตอบแล ้
วแกไ้ขขอ้ความ 
เมือ่คลกิทีส่ญัลักษณ์ X 
คณุจะสามารถลบตัวเลอืก
ค าตอบได ้
เพือ่ทีจ่ะตอบค าถามภายห
ลังในแบบส ารวจ 
ผูต้อบสามารถเลอืกไดเ้พี
ยงตวัเลอืกเดยีวจากค าต
อบทีก่ าหนดไวล้่วงหนา้ 
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สวติช ์

คณุสามารถใชค้ าถามป
ระเภทสวติช ์

หากตัวเลอืกค าตอบแส
ดงถงึตัวเลอืก 

"ใช/่ไมใ่ช"่ หรอื 

"จรงิ/เท็จ" 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

ไฟล ์

ค าถามประเภทนี้จะขอ

ใหผู้ต้อบอัปโหลดเอก

สาร 

 

 

 

 

 

ชอ่ง Business 
Directory 

เป็นการขอขอ้มูลพเิศ

ษทีจ่ะน าเขา้ไปยังเครื่

องมอื SupplyOn 

Business Directory 
โดยอัตโนมัต ิ

โดยประเภทค าถามจะ
ขึน้อยู่กับประเภทชอ่ง 

Business Directory 
ทีแ่ตกต่างกัน 

ซึง่ขอ้ความของ BD-

Field 
ถกูก าหนดไวล้ว่งหนา้

แลว้ 
และคณุไม่สามารถเปลี่

ยนแปลงได ้

หลังจากเลอืกประเภท

ค าถาม BD-Field แลว้ 
คณุตอ้งเลอืกทางดา้น

ขวาโดยใช ้BD-Field 
Explorer 

วา่ควรแสดงชอ่งใด 
ทัง้นี้ 

โปรดทราบว่าคณุตอ้ง

ลากแตล่ะชอ่งของทุก
สว่นทลีะรายการ 

และคณุสามารถเพิม่แ
ตล่ะชอ่งลงในแบบสอ

บถามของคณุไดเ้พยีง

ครัง้เดยีวเทา่นัน้ 
โดยจะมเีพยีงซพัพลา

ยเออรท์ีเ่ชือ่มต่อเท่านั้
นทีส่ามารถดแูละกรอ

กขอ้มูลในชอ่ง BD 

ได ้

ตอนนี้ BD-Field 
ทีถ่กูลากไปยังแบบสอ

บถามจะมชีือ่กลุม่ตาม
ทีแ่สดงขอ้มลูระบตุัวต

นเพิม่เตมิ 
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เตอืนความจ า

ส าหรบัชอ่ง 
BD ใบรบัรอง: 

วันทีส่มัพัทธ:์ 
คณุสามารถก าหนดได ้
วา่ใบรับรองจะใชไ้ดน้า
นสดุเท่าใด ❶ 
โดยชว่งเวลานี้จะเริม่ห
ลังจากซพัพลายเออรเ์
ปิดแบบส ารวจ 
(=เวลาหมดอายสุมัพั
ทธ)์ 
(ชว่งเวลาจะถกูค านว
ณเผือ่ในอนาคตโดยอั
ตโนมัตเิมือ่ซพัพลายเ
ออรเ์ปิดแบบส ารวจ) 
❷ 

 
 

 
 

 

หวัเรือ่ง/ค าถาม 

ค าถามประเภทนี้ใชเ้พื่

อจัดโครงสรา้งแบบสอ
บถามโดยการใสห่ัวเรือ่

ง 

ซึง่หัวเรือ่งและค าถาม

มจีุดแตกตา่งกันคอื 
สองชอ่งนี้จะปรากฏโ

ดยมแีบบอักษรทีม่ขีน

าดแตกต่างกัน 
และการจัดเรยีงโดยร

วมจะมลี าดับจากขนา
ดมากไปนอ้ย ไดแ้ก ่

ชือ่หนา้ > หวัเรือ่ง > 
ค าถาม 

 
 
 

 

ตารางที ่2 - ค าอธบิายประเภทค าถาม 

 
 

1.2.4.1.7 ค าอธบิายสญัลกัษณ์ในแถบแกไ้ข 

นอกจากนี้ คณุสามารถแกไ้ขค าถามไดท้ลีะขอ้ดว้ย ดา้นล่างนี้ 
คณุจะพบภาพรวมความหมายของแต่ละสญัลักษณ์ 
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ประเภท 
 

 

 

 

 

❶ 
คณุสามารถตัง้ชือ่ค าถ
ามแตล่ะขอ้ได ้
ซึง่ชว่ยใหค้น้หาค าถา
มไดง้่ายขึน้เมือ่สรา้งแ
บบส ารวจ 

❷ 
หากตอ้งการก าหนดใ
หค้ าถามเป็นชอ่งบังคั
บตอบ 
คณุจะตอ้งท าเครือ่งห
มายนี้ 

❸ 
คณุสามารถตัง้ค าถามเ
ป็นชอ่ง 
“อา่นอย่างเดยีว” 
ไดด้ว้ย 
ซึง่จะไมส่ามารถตอบ
ค าถามได ้
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❶ 
เป็นฟังกช์นัที่

ค าถามเชือ่มโย
งกับค าตอบขอ

งอกีค าถามหนึง่ 
ซึง่จะท าใหผู้ต้

อบเห็นค าถามไ
ดก็้ต่อเมือ่ตอบ

อกีค าถามหนึง่

แลว้เท่านัน้ 
❷ คลกิที ่

“build” 

และเลอืกค าถาม

ทีม่คี าตอบเป็นตัว

ก าหนดวา่ควรแส

ดงค าถามปัจจุบัน

ใหผู้ท้ าแบบสอบ

ถามตอบหรอืไม่ 

 

❸เลอืกเงื่
อนไข 

 
❹ 
เพิม่คา่ของเ
งือ่นไข 

 

❺ คลกิที ่
“add 
condition” 
เพือ่บันทกึ 
❻ 
คณุสามารถล
บเงือ่นไขออก
ไดอ้กีครัง้ 
(ด ู1.2.4.1.8 

ฟังกช์นั Visible if/ 
Enable if) 
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❶ “Enable if” 
เป็นฟังกช์นัที่

ค าถามเชือ่มโย
งกับค าตอบขอ

งอกีค าถามหนึง่ 
ซึง่จะท าใหส้าม

ารถปลดล็อกค า

ถามเพือ่แกไ้ขไ
ดเ้ฉพาะในกรณี

ทีเ่ชือ่มโยงกับ
ค าตอบเฉพาะข

องอกีค าถามหนึ่

งเทา่นัน้ 
โดยสามารถตัง้

คา่เงือ่นไขไดเ้ช่

นเดยีวกับ 

“Visible if” 
(ด ู1.2.4.1.8 
ฟังกช์นั Visible if/ 

Enable if) 

❷ คลกิที ่
“build” 

และเลอืกค าถา
มทีม่คี าตอบเป็น

ตัวก าหนดว่าคว

รแสดงค าถามปั
จจุบันใหผู้ท้ าแ

บบสอบถามตอ
บหรอืไม่ 
❸เลอืกเงื่
อนไข 
❹ 
เพิม่คา่ของเ
งือ่นไข 
❺ คลกิ “add 
condition” 
เพือ่บันทกึ 
❻ 
คณุสามารถ
ลบเงือ่นไขอ
อกไดอ้กีครัง้ 
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❶ ในแท็บ 
"Validators" 
คณุสามารถก า
หนดและเลอืกวิ
ธตีอบค าถามได ้

โดยมตีัวเลอื

ก ไดแ้ก ่
ตัวเลข 

(1,2,3, …), 

ขอ้ความ 
(a,b,c,d, 

…), 
จ านวนผูใ้ช,้ 

regex 
(นพิจนท่ั์วไป

), อเีมล 

 
❷ 
โปรดคลกิทีเ่ครื่
องหมายบวกเพื่
อท าการเลอืก 

เลอืกตัวเลื
อกตามตอ้

งการ 
❷* 
คณุสามารถล
บตัวตรวจสอบ
ความถกูตอ้งไ
ดด้ว้ยเครือ่งห
มาย “ - ” 
❸ Text: 
สามารถก าหนด
ความยาวได ้
และจะเกดิขอ้ผิ
ดพลาดหากควา
มยาวค าตอบไม่
ถงึเกณฑข์ัน้ต ่า/
สงูสดุ 

❹ Regular 

expression: 

สามารถใชเ้พือ่ป้
อนรูปแบบ 

RegEx 

ของคณุเองเพือ่ต
รวจสอบวา่ค าตอ

บนัน้เหมาะกับคว
ามตอ้งการของคุ

ณหรอืไม ่(เชน่ 

นพิจน:์ "{price} 
\* {quantity} 

>= 
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100" 
จะเกดิขอ้ผดิพ

ลาดหากผลรว
มไมถ่งึ 100) 

❺ 
คณุสามารถ
ก าหนดความ
ยาวขอ้ความ
ขัน้ต ่า + 
สงูสดุได ้
❻ 
คณุสามารถ
ก าหนดวา่อนุ
ญาตใหใ้ชตั้ว
เลขในขอ้ควา
มหรอืไมไ่ดจ้
ากทีน่ี่ 

➐Expression:

คณุสามารถเลอื
กค าถามอา้งองิ
และเงือ่นไขได ้
จากทีน่ี่ 

➑คลกิที ่

“build” 

และเลอืกค าถา
มทีม่คี าตอบเป็น

ตัวก าหนดว่าคว
รแสดงค าถามปั

จจุบันใหผู้ท้ าแ
บบสอบถามตอ

บหรอืไม่ 

➒เลอืกเงือ่นไขแ

ละเพิม่คา่ของเงือ่

นไข 

 

Ⓓคลกิ “add 
condition” 
เพือ่บันทกึ 
และคลกิ 
“remove” 
เพือ่ลบ 
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❶ + ❷ 
ใสข่อ้ความชว่ย
เหลอื (+ชือ่) 

หากค าถามของ

คณุตอ้งมคี าอธิ
บาย (เชน่ 

ขอ้ความระบใุห ้
ใสร่ะยะทางเป็น

กม. 

ชนดิสกลุเงนิ 
ฯลฯ) 

คณุจะไมเ่ห็นข ้
อความชว่ยเหลื

อขณะแกไ้ขแบ
บสอบถาม 

แตผู่ท้ีก่รอกแบ

บส ารวจจะเห็น
ขอ้ความอยูถ่ัดจ

ากค าถาม 

 

❸ ก าหนด 
QuestionID 
ทกุครัง้ 
คณุจะตอ้งใชข้อ้
มลูนี้ในการอา้ง
องิหรอืสรา้งเงือ่
นไขกับค าถามใ
นภายหลัง 

❹ 
Question ID 
จะแสดงทีน่ี่ด ้
วยเชน่กัน 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

ลบค าถาม 

หากตอ้งการลบ
ค าถาม 
ใหค้ลกิทีไ่อคอ
น ❶ 
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/ 
จ าเป็น / 

ไมจ่ าเป็น 

❶ 
ก าหนดวา่ควรเ
ป็นค าถามบังคั
บตอยหรอืไม ่
(อาจอยูใ่นแถบ
ดา้นขา้งทางขว
าไดเ้ชน่กัน❷) 
โดยจะตัง้เป็นไ
มบ่งัคบัตามคา่
เริม่ตน้ 

 

 

  

 
 

คดัลอก 

❶ 
คณุสามารถคั

ดลอกค าถาม
โดยคลกิทีส่ั

ญลักษณ์นี้ได ้

ดว้ย 
หลังจากนัน้คุ

ณสามารถเลื
อกต าแหน่งไ

ดด้ว้ยการลา
กและวาง 

 
 

 

 
 

 

ตารางที ่3 - ค าอธบิายสญัลักษณ์ในแถบแกไ้ข 
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1.2.4.1.8 ฟังกช์นั Visible if 

 

 
“Visible if” เป็นฟังกช์นัทีค่ าถามเชือ่มโยงกับค าตอบของอกีค าถามหนึง่ 

ซึง่จะท าใหผู้ต้อบเห็นค าถามไดก็้ต่อเมือ่ตอบอกีค าถามหนึง่แลว้เทา่นัน้ 

 
คณุสามารถก าหนดเงือ่นไขเพือ่ใหค้ าถามขึน้ตรงต่อกันได ้

หากคณุตอ้งการแสดงและซอ่นค าถาม เราแนะน าใหใ้ชก้ารขึน้ตอ่กันแบบ "visible if" เท่านัน้ 

 
 

ใหท้ าตามขัน้ตอนตอ่ไปนี้หากตอ้งการใชฟั้งกช์นั “Visible if”: 

 
เลอืกค าถามทีค่ าถามตอ่ไปนี้ควรไดร้ับเงือ่นไข ❶ แถบดา้นขา้งจะเปิดขึน้หลังจากนัน้ 

 
การให ้ID ทีเ่หมาะสมส าหรับการจดจ ากับทุกค าถามเป็นวธิทีีจ่ะชว่ยใหจั้ดการไดง้่ายขึน้ ส าหรับเงือ่นไข 
(visible if หรอื enable if) ใหเ้ลอืกค าถามอา้งองิ (ค าถามทีจ่ะใชใ้นเงือ่นไข) ID 
ค าถามทีค่ณุใหไ้วกั้บค าถามในขัน้ตอนกอ่นหนา้นี้จะปรากฏทีน่ี่ ❷ 
จากนัน้ เลอืกประเภทของเงือ่นไขทีค่ณุตอ้งการสรา้ง ❸ และใสค่า่ของเงือ่นไขลงในชอ่งขอ้ความ ❹ 
จากนัน้คลกิที ่“add condition” ❺ เพือ่บันทกึ หรอืคลกิ “remove” เพือ่ลบเงือ่นไข❻ 

 

 
รูปที ่29 - ฟังกช์นั "Visible if" 

 
 
 
 
 

 
1.2.4.1.9 ฟังกช์นั Visible กบั BD-Field 

หากเงือ่นไขส าหรับการแสดงค าถามของคุณมชีอ่ง BD คณุตอ้งด าเนนิการตามทีอ่ธบิายไวด้า้นลา่ง: 
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ค าถามทีจ่ะมเีงือ่นไข “visible if” ในภายหลัง ❶ จ าเป็นตอ้งม ีQuestionID ของค าถามทีใ่ชส้ าหรับเงือ่นไข 
(ในทีน่ี้คอืค าถาม BD-Field) เนื่องจากค าถาม BD Field จะไมแ่สดงในตัวเลอืกเหมอืนกับทีค่ณุไดเ้รยีนรูใ้นบทที ่
1.2.4.1.8. ฟังกช์นั Visible if / Enable if 

 

หากตอ้งการคน้หา ID ค าถาม ใหค้ลกิค าถามทีจ่ะใชใ้นเงือ่นไขของคณุในภายหลัง ❷ คณุจะเห็น 
QuestionID ในแถบดา้นขา้งทีม่มุขวาบน ❸ 

 

 
รูปที ่30 - ฟังกช์นั Visible if / Enable if กับ BD-Field (1) 

 
 

จากนัน้คลกิอกีครัง้ทีค่ าถามทีค่วรมเีงือ่นไข ❹ ในพืน้ที ่"visible if" คณุจะตอ้งไมเ่ลอืก "Build" แต่เลอืก 
"Edit" แทน ❺ หลังจากนัน้ ใหใ้สเ่งือ่นไขลงในชอ่งขอ้ความซึง่ประกอบดว้ย QuestionID และนพิจน ์❻ 
(ดรูายการในตารางดา้นล่าง) 

 

นพิจนจ์ะเหมอืนกันส าหรับเงือ่นไขอืน่ๆ ดังนัน้ คุณสามารถทดสอบนพิจนใ์นสว่น “Build” 
จากภายในเงือ่นไขโดยใชช้อ่งทีไ่มใ่ช ่BD จากนัน้คัดลอกเงือ่นไขในภายหลัง 

 

 

รูปที ่31 - ฟังกช์นั Visible if กับ BD-Field (2) 
 

 

นพิจนเ์งือ่นไข ตวัอยา่ง ความคดิเห็น 

 

 {question1} empty ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่
อ “question1” วา่ง 
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 {question1} notempty ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อ “question1” ไมว่่าง 

 

 {question1} = [item2] 

 

{question1} = 

['item2', 'item3', 
'item4', 'item5'] 

 

หรื
อ 

 

{question1} = 'Test value 
or Number ' 

ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อ “question1” 

มคีา่ตรงกันทุกประการเป็น: 
[item2] 

 
หรอืมรีายการตรงกันทุกประ

การเป็น ['item2', 'item3', 
'item4', 'item5'] 

 

หรอื 'Test value or Number ' 

   

 

 {question1} <> [item2] 

 

{question1} <> 

['item2', 'item3', 
'item4', 'item5'] 

 

หรื
อ 

 

{question1} <> 

'Testvalue or Number ' 

ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่
อ “question1” 

ไมม่คีา่ตรงกันทุกประการ 

 

 {question1} contains 'test' 

 

หรอื 

 

{question1} contains 'item5' 

ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อค าตอบของ “question1” 
มคีา่หนึง่คา่จากรายการค่า 

หรอืมคีา่/ตัวเลขจ าเพาะ 

 

 {question1} 

notcontains 'test' 

 
หรอื 

 

{question1} 
notcontains 'item5' 

ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อค าตอบของ “question1” 
มคีา่ไมจ่ าเพาะของรายการค่

า หรอืคา่/ตัวเลขจ าเพาะ 

 

 {question1} anyof 
['item4', 'item2', 'item1', 

'item3'] 

ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่
อตอบ “question1” 

ดว้ยหนึง่ในรายการทีร่ะบุไว ้

(ตามเงือ่นไข) 

 

 {question1} allof 
['item1', 'item2', 'item3', 

'item4', 'item5', 'item6'] 

ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่
อตอบ “question1” 

ดว้ยรายการทีร่ะบุไวท้ ัง้หมด 

(ตามเงือ่นไข) 
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 {question1} > 34 ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อตอบ “question1” 
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มากกวา่คา่ทีเ่ลอืกไว ้

 

 {question1} < 34 ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อตอบ “question1” 
นอ้ยกวา่คา่ทีเ่ลอืกไว ้

 

 {question1} >= 34 ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่

อตอบ “question1” 
มากกวา่หรอืเทา่กับคา่ทีเ่ลอืก

ไว ้

 

 {question1} <= 34 ค าถามจะแสดง/เปิดใชง้านเมื่
อตอบ “question1” 

นอ้ยกวา่หรอืเทา่กับคา่ทีเ่ลอืก
ไว ้

ตารางที ่4 - นพิจนเ์งือ่นไข 

 
 

1.2.4.1.10 ค าแปลของแบบสอบถาม 

 

 
ภาษาเริม่ตน้ของแบบสอบถามจะเป็นภาษาอังกฤษเสมอ 
โปรดเลอืกภาษาเริม่ตน้ทีค่ณุตอ้งการกอ่นกรอกแบบสอบถาม หากตอ้งการเปลีย่นภาษาเริม่ตน้ ใหค้ลกิที ่“Set 
title” ❶ แลว้เลอืกภาษา ❷ 

 

 
รูปที ่32 - เลอืกภาษาเริม่ตน้ 

 
 

หากคณุตอ้งการเปลีย่นภาษาเริม่ตน้ในภายหลัง ใหเ้พิม่ภาษาเริม่ตน้ทีต่อ้งการตามทีอ่ธบิายไวด้า้นล่าง 
หลังจากนัน้ใหท้ าซ ้าขัน้ตอนขา้งตน้ (คลกิที ่“Set title” เลอืกภาษาเริม่ตน้) แลว้เปิดแท็บ “Translation” ❶ 
หลังจากนัน้ กดปุ่ ม “REPLACE STANDARD TRANSLATION” ภาษาทีซ่ ้ากันก็จะหายไป (เชน่ ในทีน่ี้ 
“Default (deutsch)” จะยังคงอยู ่“deutsch” จะหายไป) ❷ 
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รูปที ่33 - เปลีย่นภาษาเริม่ตน้ 

 
 

หากตอ้งการแปลแบบสอบถาม ใหเ้ปิดแท็บ "Translation"❶ หนา้ของแบบสอบถาม ❷ จะปรากฏ 
ตลอดจนชือ่หนา้ ❸ และค าถามแตล่ะขอ้ ❹ ในแตล่ะหนา้ รวมถงึค าตอบทีเ่ป็นไปได ้❺ 

 

 

 
รูปที ่34 - ค าแปลของแบบสอบถาม 
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เลอืกหนา้ทีค่ณุตอ้งการแปลค าถาม ❶ แลว้เพิม่ภาษาทีค่ณุตอ้งการใหแ้ปลค าถาม ❷ 
โดยคณุสามารถเลอืกไดจ้าก 12 ภาษาพืน้ฐานของ SupplyOn 

 

รูปที ่35 - ตัวเลอืกภาษาส าหรับค าแปล 

 
 

ภาษาทีเ่ลอืกจะแสดงในแถบดา้นบน และสามารถยกเลกิการเลอืกไดโ้ดยคลกิทีช่อ่งท าเครือ่งหมาย ❶ 
ภาษาทีจ่ะใชแ้ปลแบบสอบถามจะปรากฏในคอลัมนถ์ัดจากค าถามแตล่ะขอ้ ❷ 
ซึง่คณุจะตอ้งป้อนค าแปลดว้ยตนเอง ❸ 

BD-Field จะไดร้ับการแปลโดยอัตโนมัตแิละแสดงเป็นภาษาของผูร้ับ 

ดังนัน้คณุเพยีงแคต่อ้งแปลแบบสอบถามของตนเอง หากคณุไดเ้พิม่ชอ่งทีไ่มใ่ช ่BD-Field ทีต่อ้งการใหต้อบ 

 
จบการแปลดว้ย "Cancel" (รายการจะไมถู่กบันทกึ), "Save as Draft" (รายการจะถูกบันทกึเป็นฉบับร่าง), 
"Save and Close" (รายการจะถกูบันทกึและเปิดใชง้านอยู)่ ❹ 

 

 

รูปที ่36 - การป้อนค าแปล 

 
 

หากคณุตอ้งการเปลีย่นภาษาเริม่ตน้ ใหก้ลับไปยังแท็บ “Questionnaire”❶ แลว้เปิด “Set Title” ❷ 
เลอืกภาษาทีต่อ้งการเป็นคา่เริม่ตน้ ❸ 
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รูปที ่37 - เปลีย่นภาษาเริม่ตน้ 

 
 

1.2.4.1.11 การท างานร่วมกันและการแสดงแบบสอบถาม 

เนื่องจากแนวคดิการท างานร่วมกันของ SupplyOn 

จงึสามารถเปิดใชง้านแบบสอบถามทีผู่ใ้ชร้ายหนึง่สรา้งขึน้เพือ่ใหเ้พือ่นร่วมงานของบรษัิทเดยีวกันมองเห็นได ้

 

คณุสามารถดรูายละเอยีดภายในภาพรวมของแบบสอบถามไดจ้ากทีน่ี่: 

 

 
รูปที ่38 - ภาพรวมการท างานร่วมกันและการแสดงแบบสอบถาม 

 
 

หากตอ้งการเปิดใชง้าน ใหค้ลกิที ่"Set Title" ❶ ตอนนี้คณุก็จะเห็นการตัง้ค่าแบบสอบถาม จากนัน้ 
คณุสามารถเปิด/ปิดการมองเห็นไดโ้ดยคลกิที ่"Visible for all users of my company" ❷ (สนี ้าเงนิ = 
เปิดใชง้านอยู ่สเีทา = ไมไ่ดเ้ปิดใชง้าน) 

 

โปรดทราบ: 

 
 คา่เริม่ตน้จะเป็น “เปิด” เสมอ 

ดังนัน้แบบสอบถามจะปรากฏใหผู้ใ้ชทุ้กคนในบรษัิทเห็นตามคา่เริม่ตน้เสมอ 

 

 แบบสอบถามและแบบส ารวจควรมกีารตัง้ค่าเดยีวกันเสมอในกรณีทีค่วรเปิดใหเ้ฉพาะผูส้รา้งมองเห็

นเทา่นัน้: 
o แบบสอบถาม (ผูอ้ืน่มองไมเ่ห็น) + แบบส ารวจ (ผูอ้ืน่มองเห็น) 

 ขอ้ความแสดงขอ้ผดิพลาด: 
 

 
 เปลีย่นแบบส ารวจเป็น “ไม่แสดง” 

หรอืแกไ้ขแบบสอบถามอกีครัง้เพือ่ใหทั้ง้สองอยา่งมสีถานะเดยีวกัน 
o แบบสอบถาม (ผูอ้ืน่มองเห็น) + แบบส ารวจ (ผูอ้ืน่มองไมเ่ห็น) 

 ไมม่ปัีญหา กรณีการใชง้านนี้อาจเกดิขึน้ได ้

 
 สามารถเปลีย่นประเภทการเขา้ถงึแบบสอบถามไดใ้นกรณีที:่ 

o ไมไ่ดใ้ชใ้นแบบส ารวจใดๆ 
o ใชใ้นแบบส ารวจของผูใ้ชเ้องดว้ยประเภทการเขา้ถงึ “เฉพาะฉัน” 
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 ดเูพิม่เตมิในค าแนะน าส าหรับการออกแบบแบบส ารวจ 
 

 

รูปที ่39 - การท างานร่วมกันและการแสดงแบบสอบถาม 

 
 

1.2.4.1.12 บันทกึเป็นฉบับร่าง / บันทกึและปิดแบบสอบถาม 

เมือ่แกไ้ขหรอืสรา้งแบบสอบถามเสร็จแลว้ คณุจะพบปุ่ ม "Cancel" ❶ (ไม่บันทกึการเปลีย่นแปลง), "Save as 
Draft" ❷ (แบบสอบถามจะถกูบันทกึเป็น “ฉบับร่าง”) และ "Save and Close" ❸ (บันทกึแบบสอบถามและ 
“ใชง้านอยู”่) ทีด่า้นลา่งของหนา้ 

 

 
รูปที ่40 - บันทกึเป็นฉบับร่าง / บันทกึและปิดแบบสอบถาม 

 
 

ในรายการแบบสอบถาม ❶ แบบสอบถามจะแสดงเป็น “Draft” ❷ และ “Active” ❸ 

หากคณุใชแ้บบสอบถามส าหรับการส ารวจ แบบสอบถามจะอยูใ่นสถานะใดก็ได ้

การแสดงผลหรอืฟังกช์นันี้เป็นเพยีงการแจง้เตอืนใหผู้ใ้ชท้ราบวา่แบบสอบถามเสร็จสมบรูณ์แลว้หรอืยังตอ้งมกี

ารแกไ้ข 
 

คณุสามารถเปลีย่นสถานะใหกั้บแบบสอบถามไดทั้ง้สองสถานะ (Draft/Active) 
เมือ่มกีารเพิม่แบบสอบถามไปยังแบบส ารวจ 

การเปลีย่นแปลงทีเ่กดิขึน้หลังจากนัน้ในแบบสอบถามจะไมม่ผีลกับแบบส ารวจ 

โดยแบบสอบถามทีถู่กเปลีย่นแปลงจะปรากฏก็ตอ่เมือ่มกีารลบแบบสอบถามในแบบส ารวจและเพิม่เขา้ไปใหม ่
(สามารถท าไดต้ราบเทา่ทียั่งไมไ่ดเ้ริม่แบบส ารวจ) 
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รูปที ่41 - การแสดงสถานะแบบสอบถามเป็น "Draft" และ "Active" 

 
 

1.2.5 แบบส ารวจ 
 

แบบส ารวจประกอบดว้ยขอ้มลูพืน้ฐานทัง้หมด เชน่ ชือ่แบบส ารวจ ค าอธบิาย วันทีเ่ร ิม่ตน้และสิน้สดุ ระยะเวลา 
หนา้ตอ้นรับและยนืยัน ตลอดจนแบบสอบถามและรายชือ่ผูร้ับ 

 
1.2.5.1 สรา้งแบบส ารวจ 

 

หากตอ้งการสรา้งแบบส ารวจ ❶ ใหใ้ช ้“Creator” ในแถบดา้นขา้งทางซา้ย ❷ หรอืคลกิทีปุ่่ ม  ❸ 
 

รูปที ่42 - สรา้งแบบส ารวจ 

 
 

ทัง้สองตัวเลอืกนี้จะน าคณุไปยังหนา้การสรา้งและแกไ้ขแบบส ารวจเดยีวกัน ❶ 

ความคบืหนา้ของแบบส ารวจจะแสดงอยูใ่นแถบดา้นขา้ง ❷ คณุจะถกูสง่ต่อไปยังต าแหน่งต่างๆ 
ของแบบส ารวจหากคลกิทีห่ัวเรือ่ง ❸ 
ป้อนขอ้มลูแบบส ารวจในชอ่งต่างๆ โดยชอ่งทีเ่นน้ดว้ยสแีดงเป็นชอ่งบังคับ ❹ 
สว่นชอ่งสเีทาเป็นชอ่งทีไ่มบั่งคับ ❺ สญัลักษณ์เครือ่งหมายค าถามจะปรากฏดา้นขา้งแต่ละชอ่ง ❻ 
เมือ่คลกิทีส่ญัลักษณ์นี้ คุณจะเห็นขอ้มลูเกีย่วกับชอ่งนี้ในแถบดา้นขา้งทางขวา ❼ 
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ระยะเวลาของแบบส ารวจจะถกูกรอกไวล้ว่งหนา้โดยอัตโนมัตเิสมอ (ค่าเริม่ตน้) โดยมรีะยะเวลา “ไมก่ีน่าท”ี 
ซึง่สามารถเปลีย่นแปลงไดโ้ดยคลกิทีร่ะยะเวลาอืน่จากรายการดร็อปดาวน ์❽ 
แบบส ารวจสามารถขยายระยะเวลาไดใ้นภายหลัง (เมือ่แบบส ารวจยังคงด าเนนิการอยู)่ 
ดังนัน้คณุตอ้งเปิดแบบส ารวจอกีครัง้ คลกิทีแ่กไ้ขแลว้ปรับเปลีย่น Due Time 

 
หากตอ้งการตัง้คา่แบบส ารวจ วันทีเ่ร ิม่ตน้และสิน้สดุ ใหค้ลกิในบรรทัดทีเ่กีย่วขอ้ง 
แลว้เลอืกวันที/่เวลาจากตัวเลอืกวันที/่เวลา ❾ 

คณุสามารถปิดตัวสรา้งแบบส ารวจไดต้ลอดเวลา Ⓓ โดยมตีัวเลอืกไดแ้ก ่"Back to Library" 

(ขอ้มลูจะไมถ่กูบันทกึ), "Save as Draft" (ขอ้มลูจะถกูบันทกึเป็นฉบับร่าง), "Save and Send" 
(เริม่ตน้และบันทกึแบบส ารวจแลว้) 

 
 

 

รูปที ่43 - กรอกขอ้มลูแบบส ารวจ 

 
 

1.2.5.1.1 การท างานร่วมกันและการแสดงแบบส ารวจ 

เนื่องจากแนวคดิการท างานร่วมกันของ SupplyOn 
จงึสามารถเปิดใชง้านแบบส ารวจทีผู่ใ้ชร้ายหนึง่สรา้งขึน้เพือ่ใหเ้พือ่นร่วมงานของบรษัิทเดยีวกันมองเห็นได ้

 

 
รูปที ่44 - ภาพรวมการท างานร่วมกันและการแสดงแบบส ารวจ 

 
 

หากตอ้งการเปิดใชง้าน คณุตอ้งกดแถบเลือ่น “Visible for all users of my company” 

ทีอ่ยูใ่นตัวสรา้งแบบส ารวจ (สนี ้าเงนิ = เปิดใชง้านอยู ่สเีทา = ไม่ไดเ้ปิดใชง้าน) 
 

 
 

 

 
โปรดทราบ: 
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 คา่เริม่ตน้จะเป็น “เปิด” เสมอ 

ดังนัน้แบบส ารวจจะปรากฏใหผู้ใ้ชท้กุคนในบรษัิทเห็นตามคา่เริม่ตน้เสมอ 

 แบบสอบถามและแบบส ารวจควรมกีารตัง้ค่าเดยีวกันเสมอในกรณีทีค่วรเปิดใหเ้ฉพาะผูส้รา้งมองเห็
นเทา่นัน้: 

o แบบสอบถาม (ผูอ้ืน่มองไมเ่ห็น) + แบบส ารวจ (ผูอ้ืน่มองเห็น) 

 จะไมพ่บแบบสอบถามในตัวเลอืกแบบสอบถามเมือ่คณุสรา้งแบบส ารวจ 

 เปลีย่นแบบส ารวจเป็น “ไม่แสดง” 

หรอืแกไ้ขแบบสอบถามอกีครัง้เพือ่ใหทั้ง้สองอยา่งมสีถานะเดยีวกัน 
 

o แบบสอบถาม (ผูอ้ืน่มองเห็น) + แบบส ารวจ (ผูอ้ืน่มองไมเ่ห็น) 
 ไมม่ปัีญหา กรณีการใชง้านนี้อาจเกดิขึน้ได ้

 

o ดเูพิม่เตมิในค าแนะน าส าหรับการออกแบบแบบส ารวจ 

 

 
 

 

รูปที ่45 - การท างานร่วมกันและการแสดงแบบส ารวจ 

 
 

1.2.5.1.2 การแจง้เตอืนเกีย่วกับแบบส ารวจ 

 
คณุสามารถระบุการตัง้ค่าส าหรับอเีมลแจง้เตอืนไดจ้ากทีน่ี่: 

ผูร้ับแบบส ารวจจะไดร้ับแจง้เสมอหากยังไม่ไดเ้ปิดแบบส ารวจ 
คลกิที ่"Add notification" ❶ เพือ่เพิม่การแจง้เตอืน 
จากนัน้คณุสามารถเลอืกวันทีซ่ ึง่ควรสง่การแจง้เตอืนไดจ้ากตัวเลอืกวันที ่❷ 
คณุสามารถคลกิทีถ่ังขยะเพือ่ลบการแจง้เตอืนได ้❸ 
และสามารถตัง้การแจง้เตอืนไดทั้ง้หมด 5 แบบ 
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รูปที ่46 - การตัง้คา่อเีมลแจง้เตอืน 

 
 
 

 
1.2.5.1.3 การตัง้คา่หนา้ตอ้นรับและยนืยันของแบบส ารวจ 

ขอ้ความมาตรฐานทีไ่ม่สามารถแกไ้ขไดถู้กก าหนดไวล้่วงหนา้แลว้ ❶ 
ขอ้ความนี้จะไดร้ับการแปลเป็นภาษาของผูเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจทีเ่กีย่วขอ้ง 
(หากผูร้ับเชือ่มต่อและไดจั้ดเก็บภาษาของตนไวใ้นโปรไฟลผ์ูใ้ช)้ 
ไมเ่ชน่นัน้ขอ้ความดังกล่าวจะแสดงเป็นภาษาอังกฤษ 

 
ขา้งใตจ้ะมชีอ่งขอ้ความส าหรับใสข่อ้ความสว่นตัวของคณุ 
ขอ้ความนี้จะไม่ไดร้ับการแปลและไม่สามารถจัดรูปแบบได ้โดยขอ้ความดังกล่าวจะแสดงเป็นขอ้ความธรรมดา 
❷ เราขอแนะน าใหเ้พิม่ขอ้ความของคณุเป็นภาษาอังกฤษ 
และ/หรอืใสข่อ้ความดังกลา่วไวเ้ป็นภาษาอืน่ถัดจากขอ้ความแรก โดยขอ้ความนี้มขีดีจ ากัดความยาวสงูสดุอยูท่ี ่
1,500 อักขระ 

 
คณุสามารถเพิม่เอกสารแนบไดห้ลังจากบันทกึแบบส ารวจเป็นฉบับร่างแลว้ และเปิดใหม่อกีครัง้โดยคลกิที ่
“Browse” หลังจากเลอืกเอกสารแนบตามตอ้งการแลว้ ใหค้ลกิที ่“Upload” เพือ่บันทกึเอกสารแนบ 
การด าเนนิการนี้สามารถท าไดห้ลังจากบันทกึแบบส ารวจเป็นฉบับร่างแลว้เท่านัน้ ❸ 
เครือ่งหมายค าถามถัดจากชอ่งจะแสดงขอ้มลูชว่ยเหลอืในแถบดา้นขา้งทางขวา ❹ 

 

 
รูปที ่47 - หนา้ตอ้นรับ/ยนืยันแบบส ารวจ 

 
 

1.2.5.1.4 เพิม่แบบสอบถาม / รายชือ่ผูรั้บไปยังแบบส ารวจ 

เลือ่นลงไปอกีเพือ่เพิม่แบบสอบถามและรายชือ่ผูร้ับไปยังแบบส ารวจ ซึง่สามารถเพิม่ไดโ้ดยกดปุ่ ม "Select 
Questionnaire" / "Add recipient list" ❶  
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และสามารถลบออกไดอ้กีครัง้โดยกดปุ่ ม "Remove" ❷ 
แตค่ณุจ าเป็นตอ้งเพิม่แบบสอบถามและรายชือ่ผูร้ับอยา่งนอ้ยหนึง่รายการเนื่องจากเป็นชอ่งบังคับ ❸ 
แบบสอบถาม / รายชือ่ผูร้ับทีเ่ลอืกไวจ้ะแสดงอยูใ่นรายการ ❹ 

 
 

 
รูปที ่48 - เพิม่ / ลบแบบสอบถามและรายชือ่ผูร้ับ 

 
 

หากตอ้งการเพิม่แบบสอบถามหรอืรายชือ่ผูร้ับ คณุสามารถสรา้งขึน้ใหม ่❶ 
หรอืเลอืกทีส่รา้งไวแ้ลว้จากรายการก็ได ้คณุสามารถแบบสอบถาม/รายชือ่ผูร้ับตามรายละเอยีดทีเ่จาะจงได ้❷ 
เลอืกแบบสอบถามหรอืรายชือ่ผูร้ับของคณุ ❸ 
(อาจเป็นแบบสอบถามเดยีวแต่มรีายชือ่ผูร้ับมากกว่าหนึง่รายการ 
โดยจะมกีารระบผุูร้ับเพยีงครัง้เดยีวเนื่องจากแอปพลเิคชนักรองรายการซ ้าออกจากรายชือ่ผูร้ับหลายรายการ) 
แลว้คลกิที ่“Confirm” เพือ่บันทกึการเปลีย่นแปลง ❹ จากนัน้แบบสอบถาม / 
รายชือ่ผูร้ับทีเ่ลอืกไวก็้จะถูกเพิม่ไปยังแบบส ารวจ 
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รูปที ่49 - เพิม่แบบสอบถาม / รายชือ่ผูร้ับไปยังแบบส ารวจ 

 
 
 

หากแบบสอบถามมชีอ่ง BD 
ขอ้ความจะปรากฏขึน้โดยระบวุ่าผูร้ับแบบส ารวจบางรายอาจไดร้ับค าถามทีแ่สดงหากมบีทบาท 

"SurveyRecipient" เท่านัน้ และไม่ไดม้บีทบาท "BusinessDirectorySellerStandard" หรอืบทบาท 
"CompanyAdmin" 

 
1.2.5.2 สง่แบบส ารวจ 

 

เมือ่กรอกแบบส ารวจ เพิม่รายชือ่ผูร้ับและแบบสอบถาม รวมถงึเพิม่เอกสารแนบแลว้หากจ าเป็นแลว้ 
คณุสามารถสง่แบบส ารวจดว้ยปุ่ ม "Save and Send" 

อเีมลแจง้เตอืนจะไดร้ับการประมวลผลทันทแีละสง่เป็นชดุในชว่งเวลาหนึง่ (7,000 อเีมลต่อ 1 ชม.) 
เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ประสทิธภิาพการท างานของระบบจะไม่ไดร้ับผลกระทบ 

 
ผูร้ับสามารถท าแบบส ารวจใหเ้สร็จสิน้ดว้ยตนเอง 
หรอืสง่ต่อแบบส ารวจไปยังเพือ่นร่วมงานโดยเปิดแบบส ารวจแลว้กดปุ่ ม "Forward to Colleague" 

ผูร้ับสามารถปฏเิสธทีจ่ะเขา้ร่วมโดยกดปุ่ ม “Decline” ไดเ้ชน่กัน 

 

ตัวสรา้งแบบส ารวจจะสามารถดรูายละเอยีดเหล่านี้ไดจ้ากรายงานในภายหลัง 

 
1.2.5.3 เพิม่รายชือ่ผูร้ับไปยังแบบส ารวจทีใ่ชง้านอยู ่

 

หากเริม่ตน้แบบส ารวจแลว้และยังคงใชง้านอยูใ่นขณะนัน้ 

คณุสามารถเชญิรายชือ่ผูร้ับเพิม่เตมิใหเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจได ้(เชน่ หากคณุลมืเพิม่ผูร้ับ) 

 
ซึง่คณุจะตอ้งสรา้งรายชือ่ผูร้ับทีเ่กีย่วขอ้งกอ่นจงึจะเชญิได ้โปรดดบูท "สรา้งรายชือ่ผูร้ับ" 

 
 

 
จากนัน้คลกิแบบส ารวจทีใ่ชง้านอยู่ทีค่ณุตอ้งการเชญิรายชือ่ผูร้ับเพิม่เตมิ คลกิที ่"Edit Survey" ❶ 
เลอืก "Add Recipient List" ❷ แลว้เลอืกรายชือ่ทีเ่หมาะสม ❸ ยนืยันการเลอืกของคณุดว้ยปุ่ ม 
"Confirm" ❹ และสดุทา้ยคลกิที ่"Update Survey" ❺ 

ระบบจะตรวจสอบในเบือ้งหลังวา่ผูร้ับจากรายชือ่ผูร้ับเพิม่เตมิไดร้ับเชญิตัง้แต่ตอนทีส่ง่แบบส ารวจครัง้แรกไ
ปแลว้หรอืไม ่หากไดร้ับเชญิไปแลว้ ผูร้ับจะไมไ่ดร้ับเชญิอกี 
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รูปที ่50 - เพิม่รายชือ่ผูร้ับไปยังแบบส ารวจทีใ่ชง้านอยู่ 
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1.2.6 รายงานแบบส ารวจ 
 

ตัวสรา้งแบบส ารวจสามารถสรา้งรายงานแบบส ารวจในระหวา่งหรอืหลังเสร็จสิน้แบบส ารวจได ้

 

รายงานนี้ประกอบดว้ยขอ้มลูเกีย่วกับสถานะการจัดสง่ 

และขอ้มลูทีร่ะบุวา่มกีารสง่ตอ่แบบส ารวจใหกั้บพือ่นร่วมงานหรอืไม ่
ตลอดจนค าตอบของค าถามทีถ่ามในแบบสอบถาม 

 
1.2.6.1 การตรวจตดิตาม 

 
หากตอ้งการไปทีก่ารตรวจตดิตาม ใหเ้ปิดไลบรารแีบบส ารวจ ❶ แลว้คลกิที ่(ชือ่) 
แบบส ารวจทีค่ณุตอ้งการประเมนิหรอืตอ้งการขอ้มลูเพิม่เตมิ ❷ 

 

 

รูปที ่51 - เปิดการตรวจตดิตามแบบส ารวจ 

 
 

การตรวจตดิตามจะแสดง 2 แผนภาพ ไดแ้ก ่Response Status (สถานะการตอบสนอง) ❶ 
จะแสดงทางดา้นซา้ย และ Invitation E-Mail Delivery Status (สถานะการน าสง่อเีมลค าเชญิ) ❷ 
ทางดา้นขวา 

 

 
Response Status: แผนภาพแยกความแตกตา่งระหว่าง: 

 

 
เมือ่คลกิตรงสว่นใดสว่นหนึง่ของแผนภาพ เปอรเ์ซ็นตท์ีเ่กีย่วขอ้งจะปรากฏขึน้ 

จ านวนเปอรเ์ซ็นตจ์ะแสดงเป็นตัวเลขอกีครัง้ดา้นลา่งแผนภมูวิงกลม 
โดยสามารถตดิตามจ านวนครัง้ทีม่กีารประเมนิทีเ่กีย่วขอ้งไดอ้ยา่งแน่ชัด ❸ 

 
 
 

Invitation E-Mail Delivery Status: แผนภาพแยกความแตกต่างระหว่าง: 

 



ภาพรวมของ SupplyOn Flexible Survey 

55 

 

 

 

เมือ่คลกิตรงสว่นใดสว่นหนึง่ของแผนภาพ เปอรเ์ซ็นตท์ีเ่กีย่วขอ้งจะปรากฏขึน้ 
เปอรเ์ซ็นตจ์ะแสดงเป็นตัวเลขอกีครัง้ดา้นล่างแผนภมูวิงกลม 
โดยสามารถตดิตามจ านวนอเีมลทีน่ าสง่และไมไ่ดน้ าสง่ไดอ้ย่างแน่ชดั ❸ 

 

 
 

 
 

 
รูปที ่52 - ค าอธบิายการตรวจตดิตามแบบส ารวจ 

 
 

1.2.6.2 รายงานแบบส ารวจ 
 

หากตอ้งการรับการประเมนิแบบส ารวจโดยละเอยีดยิง่ขึน้ คณุจ าเป็นตอ้งดาวนโ์หลดรายงาน 
โดยสามารถท าได ้2 วธิ ีคอื 

 
วธิแีรก คุณสามารถดาวนโ์หลด "Recipient Status" ดา้นลา่ง Monitoring ไดโ้ดยตรงดว้ยปุ่ ม ❶ 

 
วธิทีีส่อง คณุสามารถเลอืกแบบส ารวจหนึง่รายการในไลบรารแีบบส ารวจโดยกดชอ่งท าเครือ่งหมาย ❷ 
แลว้ดาวนโ์หลดรายงานดว้ยปุ่ ม  ❸ 

 

 
รูปที ่53 - ดาวนโ์หลดรายงานแบบส ารวจ 
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รปูแบบการดาวนโ์หลด: 

 

การใหด้าวนโ์หลดในรูปแบบ xlsx มผีลกระทบตอ่ประสทิธภิาพของบรกิาร 
และอาจท าใหห้มดเวลาเรยีกดูรายงาน 

เราจงึตัง้ใจเลอืกใชรู้ปแบบ xls โดยทราบถงึขอ้ดแีละขอ้เสยีของรูปแบบนัน้ 

 
 
 

เมือ่เปิดเอกสารทีด่าวนโ์หลดมา ไฟลจ์ะประกอบดว้ยแท็บต่อไปนี้: 

 
 Survey Overview 

 Company Status 

 Forwarded Invitations 

 Answers 

 
ค าเตอืน: 

 
รายงานการส ารวจถูกสรา้งขึน้ในระดับผูใ้ช ้ไมใ่ชร่ะดับซพัพลายเออร ์
เนื่องจากแอปพลเิคชนัทัง้หมดองิตามแนวทางการก าหนดเป้าหมายตามผูใ้ช ้

ซึง่อาจเป็นกรณีทีบ่รษัิทซพัพลายเออรไ์ดร้ับการระบใุนรายชือ่หลายครัง้และคณุพบสถานะโดยรวมในแท็บ 
“company status” 

 
 

 
1.2.6.2.1 Survey Overview 

 

 
Survey Overview จะแสดงรายชือ่ผูร้ับแบบส ารวจพรอ้มรายละเอยีดผูร้ับตอ่ไปนี้: 

 
SPINID, หมายเลข DUNS, ชือ่บรษัิท, ประเภทการเชือ่มต่อ, เมอืง, ประเทศ, ผูต้ดิตอ่, SMAID, ทีอ่ยู่อเีมล, 

วันทีส่ง่อเีมล, สถานะการตอบสนอง, วันทีต่อบสนอง และเหตผุลทีป่ฏเิสธ 

 

ภาพรวมนี้จะชว่ยในการระบุปัญหาการน าสง่ หรอืในการดูวา่ผูใ้ชข้องซพัพลายเออรร์ายใดยังไมต่อบ เปิด 

หรอืแมแ้ต่ปฏเิสธแบบส ารวจ (ขอ้ส าคัญ: รายงานนี้องิตามระดับผูใ้ชข้องซพัพลายเออร ์
ไมใ่ชใ่นระดับซพัพลายเออร)์ 

 

นอกจากนี้ คณุสามารถดูวธิทีีซ่ัพพลายเออรถ์กูเชญิไดด้ว้ย (ดูคอลัมน ์“Invited as”) 
ไมว่า่จะเป็นในฐานะผูใ้ชท่ั้วไปหรอืผูใ้ชโ้ทเค็น (ดบูทที ่1.2.3.2 อัปโหลดรายชือ่ผูร้ับ) 

 

 

 
รูปที ่54 - รายงาน Survey Overview 
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ค าเตอืน: 
 

1. ส าหรับรายการผูร้ับทีไ่มไ่ดล้งทะเบยีนซึง่ผูร้ับยังไมไ่ดล้งทะเบยีน จะม ีResponseStatus เป็น 

UNOPENED และ ResponseDate จะวา่งเปลา่ (หลังจากลงทะเบยีนแลว้ สถานะจะยังคงเป็น 

UNOPENED โดยม ีResponseDate วา่ง ตราบเท่าทีผู่ร้ับด าเนนิการตอบสนองเป็น OPENED, 

DECLINED, FORWARD หรอื SUBMITTED เชน่เดยีวกับผูร้ับรายอืน่ๆ) 
 

2. EmailDate จะวา่งส าหรับรายการทีม่ ีEmailStatus = SCHEDULED (วางแผนทีจ่ะสง่อเีมลแลว้ 
แตยั่งไม่ไดส้ง่) 

 

3. ResponseDate จะวา่งส าหรับรายการทีม่ ีResponseStatus=UNOPENED 

(ระบบสรา้งการตอบกลับแลว้ แตผู่ใ้ชยั้งไม่ไดด้ าเนนิการใดๆ กับแบบส ารวจ) 

 
4. หาก E-Mail Status เป็น “undelivered”, “delivery”, “bounced” หรอื “blocked” ระบบอาจคดิว่า 

“Response- Status” สามารถเป็น “NOT_ANSWERED” ไดเ้ทา่นัน้ แตก็่เป็นไปไดท้ีส่ถานะอาจเป็น 
“SUBMITTED” (ผูใ้ชซ้พัพลายเออรท์ีเ่ชือ่มต่อไมไ่ดเ้ปิดแบบส ารวจจากลงิกอ์เีมล 

แตซ่พัพลายเออรเ์ปิดและตอบแบบส ารวจโดยตรงใน Flexible Survey บนแพลตฟอรม์ SupplyOn) 

 

5. วธิตัีง้คา่อเีมลแจง้เตอืนส าหรับแบบส ารวจทีไ่ม่ไดม้กีารเขา้ถงึ ณ ขณะนัน้ (หากไม่ไดเ้ปิด/ สง่ 
/ ปฏเิสธ / สง่ต่อ) 

 
 

ความหมายของสถานะการสง่อเีมลแบบตา่งๆ: 

 

สถานะอเีมล ค าอธบิาย 

 

SCHEDULED: 
ในกรณีนี้ อเีมลยังไมถ่กูสง่ใหกั้บ MailJet 

 
 

BOUNCE: 

มคีวามแตกต่างระหว่างแบบ Soft/Hard 

มคีวามพยายามในการสง่จากผูใ้หบ้รกิารอเีมล 

แตร่ะบบไดร้ับการตอบรับเชงิลบ เชน่ 

กล่องจดหมายของซพัพลายเออรเ์ต็ม 
หรอืกล่องจดหมายไม่สามารถใชง้านได/้เขา้ถงึไดอ้กีตอ่

ไป 

 
BLOCKER 

ในกรณีนี้ ผูใ้หบ้รกิารเมลไมแ่มแ้ตจ่ะพยายามสง่ 

เนื่องจากมคีวามผดิปกต ิเชน่ 
เป็นทีอ่ยูอ่เีมลทีน่่าสงสยัหรอืไมม่อียูจ่รงิ 

(อาจสะกดอเีมลผดิ) 

 

DELIVERY 
อเีมลถกูสง่ใหกั้บ MailJet แลว้ 

ซึง่หมายความว่าความพยายามในการจัดสง่อเีมลยัง 
"อยูร่ะหวา่งด าเนนิการ" 

 
 

 
SENT 

ในกรณีนี้ 
ผูใ้หบ้รกิารอเีมลจัดสง่อเีมลไปยังเมลเซริฟ์เวอร/์กล่อง

จดหมายเป้าหมายไดส้ าเร็จ 

การด าเนนิการนี้ไม่ไดห้มายความวา่อเีมลถกูน าสง่ไปยังก

ลอ่งจดหมายของผูร้ับ เชน่ 

อาจเป็นไปไดว้า่ตัวกรองสแปมดักจับอเีมลบนเมลเซริฟ์เว
อรเ์ป้าหมาย 

ตารางที ่5 - ความหมายของสถานะการสง่อเีมลแบบต่างๆ 
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1.2.6.2.2 Company Status 

Company Status แสดงสถานะทีด่ทีีส่ดุโดยรวมของบรษัิททัง้หมดทีไ่ดร้ับเชญิใหเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจ 

โดยจะนับรวมรายการของพนักงานคนสดุทา้ย ซึง่หมายความวา่ 
หากมพีนักงานหลายคนตอบแบบส ารวจในนามของบรษัิท รายการสดุทา้ยจะถกูบันทกึไวท้ีน่ี่ 

(ค าตอบส าหรับแบบสอบถาม) สถานะทีด่ทีีส่ดุหมายความวา่บรษัิทจะมสีถานะ Submitted 

เมือ่พนักงานคนหนึง่ตอบแบบส ารวจ แต่คนอืน่ๆ ปฏเิสธหรอืไมต่อบกลับ 

 
คณุสามารถดคู าตอบของผูใ้ชแ้ตล่ะรายไดใ้นแท็บ "Answers" 

 
 

 

 
1.2.6.2.3 Forwarded Invitations 

 

 
เปิดแท็บ “Forwarded Invitations” ❶ เพือ่ดวูา่ผูร้ับรายใดสง่ตอ่การเขา้ร่วมท าแบบส ารวจ 

 

คณุสามารถดไูดว้า่บคุคลทีส่ง่ต่อแบบส ารวจอยู่บรษัิทใด ❷ 

และสามารถระบบุคุคลทีส่ง่ตอ่แบบส ารวจไดอ้ยา่งชัดเจนโดยดทูีค่อลัมน ์“ContactPerson”, 
“SMAID”, "EmailAddress" และ "Forwarded from" ❸ 

คณุสามารถดใูนคอลัมน ์H ถงึ K วา่การสง่ตอ่มปีระสทิธภิาพหรอืไม ่("EmailStatus", “EmailDate”, 
“ResponseStatus”, “ResponseDate”) ❹ 

“EmailStatus” ทีอ่าจเกดิขึน้: 
 

SENT, DELIVERY, BLOCKER, BOUNCE, SCHEDULED (ดตูารางที ่4) 

 

“ResponseStatus” ทีอ่าจเกดิขึน้: 
 

FORWARDED, UNOPENED, SUBMITTED, DECLINED 

 
 

ซพัพลายเออรส์ามารถสง่ต่อแบบส ารวจไปยังผูใ้ชท้ีล่งทะเบยีน (คอลัมน ์L) หรอืไปยังผูร้ับอเีมล (คอลัมน ์M) 

ซึง่สามารถดไูดท้ีน่ี่ 
สว่นผูใ้ชท้ีล่งทะเบยีนสามารถสง่ต่อแบบส ารวจไปยังผูใ้ชท้ีล่งทะเบยีนจากบรษัิทของตนทีม่ชีดุบทบาทเป็น 

BDSupplierStandard และ GeneralSurveyRecipient เป็นอยา่งนอ้ย 
และบรษัิททีไ่ม่ไดล้งทะเบยีนสามารถสง่ต่อไปยังทีอ่ยูอ่เีมลอืน่ทีต่อ้งลงทะเบยีนเองบน SupplyOn 

โดยไมเ่สยีคา่ใชจ่้าย 

 
 

 
รูปที ่55 - Forwarded Invitations 
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1.2.6.2.4 Answers 

แท็บทีส่ามแสดง “Answers” หรอืค าตอบของแบบส ารวจ ❶ 

ขอ้มลูบรษิทั + ขอ้มลูผูต้อบแบบส ารวจ ❷: คอลัมน ์A ถงึ I 
แสดงขอ้มลูบรษัิทและขอ้มลูของบคุคลทีท่ าแบบส ารวจ 

 

ค าตอบส าหรบัค าถามของแบบส ารวจ: ค าตอบของแบบส ารวจจะปรากฏตัง้แตค่อลัมน ์K เป็นตน้ไป 

 
ค าตอบส าหรบัค าถามซึง่มคี าตอบทีก่ าหนดไวล้ว่งหนา้: 

 
o ในคอลัมน ์K คณุจะเห็นค าตอบส าหรับค าถามซึง่มตัีวเลอืกค าตอบทีก่ าหนดไวล้ว่งหนา้ 

(ค าถามแบบเลอืกไดค้ าตอบเดยีว ค าถามแบบดร็อปดาวน ์ค าถามแบบชอ่งท าเครือ่งหมาย) 
ซึง่ค าตอบจะแสดงสองครัง้เสมอ แต่ค่ันดว้ยเครือ่งหมายทวภิาค ❸ 

 
o ในคอลัมน ์L และ M จะแสดงตัวอย่างการตอบกลับในชอ่งขอ้ความแบบอสิระ 

(ชอ่งขอ้ความเดีย่วและชอ่งความคดิเห็น) ❹ 

o ในคอลัมน ์N จะแสดงลงิกซ์ึง่สรา้งขึน้เมือ่มกีารตอบค าถามแบบ "ไฟล"์ ❺ 

หากผูเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจไดอั้ปโหลดเอกสารแนบในชอ่งค าถาม ลงิกจ์ะแสดงทีน่ี่ 
หากคณุตอ้งการดเูนื้อหา ใหค้ัดลอกลงิกแ์ละวางลงในแถบ URL ของเบราวเ์ซอรใ์ดก็ได ้แลว้กด 
ENTER แตจ่ะไม่สามารถ “ดาวนโ์หลดจ านวนมาก” ได ้

 

 
รูปที ่56 – Answers 

 
 

1.2.7 สง่ค าเชญิท าแบบส ารวจอกีคร ัง้ 
 

คณุสามารถสง่แบบส ารวจอกีครัง้ได ้(ในระหวา่งด าเนนิการอยู่) เนื่องจากสาเหตตุา่งๆ เชน่ 

ซพัพลายเออรป์ฏเิสธทีจ่ะเขา้ร่วมโดยไม่ตัง้ใจ 

ซึง่จะสง่ไดก็้ตอ่เมือ่ซพัพลายเออรอ์ยูใ่นรายชือ่ผูร้ับของแบบส ารวจ หากไม่อยูใ่นรายชือ่ ใหด้คู าแนะน าที ่
"เพิม่รายชือ่ผูร้ับไปยังแบบส ารวจทีใ่ชง้านอยู"่) เพือ่เพิม่ผูร้ับและดวู่าแบบส ารวจยังคงด าเนนิการอยูห่รอืไม ่

ฟังกช์นัการท างานนี้สามารถใชเ้พือ่เปิดแบบส ารวจอกีครัง้ส าหรับซพัพลายเออรท์ีป่ฏเิสธการเขา้ร่วมและจ าเป็น
ตอ้งเปิดแบบส ารวจอกีครัง้ไดเ้ชน่กัน นอกจากนี้ ซพัพลายเออรท์ีท่ าลงิกค์ าเชญิหาย (เชน่ 

ผูร้ับทีไ่ม่ไดล้งทะเบยีน) ก็สามารถรับอเีมลค าเชญิอกีครัง้ไดด้ว้ย 

 
 

โดยขัน้แรก ใหไ้ปทีร่ายงานแบบส ารวจ เพือ่ดวู่ามกีารสง่ค าเชญิท าแบบส ารวจไปยังทีอ่ยู่อเีมลใด 

จากนัน้เลอืกบคุคล/บรษัิท แลว้บันทกึทีอ่ยูอ่เีมลทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

คลกิทีแ่บบส ารวจทีเ่กีย่วขอ้ง แลว้คลกิ "Resend Invitation" ❶ หนา้ตา่งจะเปิดขึน้มา 
ซึง่คณุสามารถวางทีอ่ยู่อเีมลทีคั่ดลอกไวไ้ด ้❷ ตรวจสอบทีอ่ยูอ่เีมลทีน่ ามาวาง ❸  
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หากด าเนนิการส าเร็จ คณุจะสามารถคลกิที ่“Resend Invitation” ได ้❹ หากทีอ่ยูอ่เีมลไม่ไดร้ับการอนุมัต ิ
ทีอ่ยูอ่เีมลนี้จะไม่ไดร้ับค าเชญิในครัง้แรก 

 
 

 
 

รูปที ่57 - สง่ค าเชญิแบบส ารวจอกีครัง้ 

 
 

1.2.8 การแจง้เตอืน 

 

คณุสามารถระบุการตัง้ค่าส าหรับอเีมลแจง้เตอืนไดจ้ากทีน่ี่: 

ผูร้ับแบบส ารวจจะไดร้ับแจง้เสมอหากยังไม่ไดเ้ปิดแบบส ารวจ 
คลกิที ่"Add notification" ❶ เพือ่เพิม่การแจง้เตอืน 
จากนัน้คณุสามารถเลอืกวันทีซ่ ึง่ควรสง่การแจง้เตอืนไดจ้ากตัวเลอืกวันที ่ ❷ 
คณุสามารถคลกิทีถ่ังขยะเพือ่ลบการแจง้เตอืนได ้❸ 
และสามารถตัง้การแจง้เตอืนไดทั้ง้หมด 10 แบบ 

 

 
รูปที ่58 - อเีมลแจง้เตอืน 
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1.2.9 ค าแนะน าส าหรบัการออกแบบแบบส ารวจ 
 

แน่นอนว่าคณุสามารถถามค าถามทัง้หมดทีต่อ้งการไดเ้ลย และแน่นอนวา่คณุจะไดร้ับค าตอบดว้ย 

 
แตส่ าหรับการประเมนิแบบสอบถามนัน้ 

มสีองสามสิง่ทีค่ณุจ าเป็นตอ้งใหค้วามส าคัญเพือ่ใหส้ามารถด าเนนิการกับขอ้มลูทีไ่ดร้ับในภายหลังไดอ้ย่างมปีร

ะสทิธภิาพ 

 

โดยพืน้ฐานแลว้ คณุจะตอ้งชีแ้จงใหช้ดัเจนวา่แบบส ารวจมวัีตถปุระสงคเ์พือ่อะไร 

และคาดหวังอะไรจากผลการส ารวจ 

สิง่ส าคัญคอืตอ้งก าหนดวา่แบบส ารวจจะตอ้งตอบค าถามใดในขณะนัน้ 
และจะตอ้งสรา้งขอ้มลูคณุภาพสงูในเชงิคณุภาพหรอืเชงิปรมิาณหรอืไม่ 

 

แบบส ารวจ 
 

o เพือ่ใหก้ารตอบแบบส ารวจมผีลลัพธท์ีด่ ี
เราขอแนะน าใหแ้จง้ใหซ้พัพลายเออรข์องคณุทราบลว่งหนา้เกีย่วกับแบบส ารวจทีว่างแผนไว ้
ความเป็นมา และความส าคัญของค าขอ ใหใ้ชถ้อ้ยค าสัน้ๆ แต่เจาะจง 
และแจง้ใหก้ลุม่ผูใ้ชท้ีค่ณุจะสง่แบบส ารวจทราบขอ้มลู 

o คณุควรแจง้ขอ้มลูขา่วสารใหซ้ัพพลายเออรท์ราบคร่าวๆ กอ่นเริม่ท าแบบส ารวจ 
เพือ่หลกีเลีย่งขอ้สงสัยเกีย่วกับล าดับเวลาและการเขา้ถงึ 

 
 

รายชือ่ผูร้บั 
 

o รายชือ่ผูร้ับสามารถใชเ้พือ่เปรยีบเทยีบกลุม่ทีต่อ้งการได ้โดยสรา้งรายชือ่ผูร้ับต่างๆ เชน่ 
รายชือ่ผูร้ับตามลักษณะทีตั่ง้บรษัิท ขนาดบรษัิท ผลติภัณฑ ์ฯลฯ 

 
o จากนัน้แยกแยะวา่ผูต้อบแบบส ารวจจะเป็นใครก็ได ้

หรอืจะตอ้งใหผู้เ้ชีย่วชาญจากบรษัิทตอบค าถามเท่านัน้จงึจะไดค้ าตอบทีด่ทีีส่ดุ ดังนัน้ 
ใหเ้ลอืกบุคคลในบรษัิทใหช้ดัเจน (ดหูัวขอ้ 1.2.3.1.1 เลอืกผูร้ับทีเ่ชือ่มตอ่) 

 
o พยายามหลกีเลีย่งการตดิต่อซัพพลายเออรผ์่านการเขา้ถงึอเีมล ใหเ้ริม่ใชง้าน Business Directory 

ในขัน้ตอนแรกของโครงการแบบส ารวจของคณุ 

 
 

แบบสอบถาม 
 

o ส าหรับการสอบถาม สิง่ส าคัญคอืตอ้งพจิารณาว่าจะตอ้งคน้หาอะไรกันแน่ 
แมว้า่การรับขอ้มลูมากทีส่ดุเท่าทีจ่ะเป็นไปไดผ้า่นทางชอ่งขอ้ความอสิระมักจะใหข้อ้มลูทีเ่ป็นประโ
ยชนม์าก แตค่ าตอบเหลา่นี้ไม่สามารถน ามาเปรยีบเทยีบไดใ้นภายหลัง 
หรอืหากจะเปรยีบเทยีบไดก็้ตอ้งใชค้วามพยายามอย่างมาก 
และส าหรับผูเ้ขา้ร่วมท าแบบส ารวจหลายๆ คนแลว้ 
ชอ่งประเภทนี้อาจใชเ้วลานานมากกวา่จะตอบเสร็จ 

ดังนัน้เมือ่สรา้งแบบสอบถาม 

ใหค้ านงึวา่สามารถรวมค าตอบทีอ่าจเป็นไปไดเ้ขา้กับค าศัพทท่ั์วไปหรอืไม ่

และระบคุ าศัพทเ์หล่านัน้ใหเ้ป็นค าตอบทีอ่าจเกดิขึน้ 

 
o อยา่ลมืตดิป้ายก ากับค าถามดว้ย Question-ID และ Question-Title ทุกครัง้ 

วธินีี้เป็นวธิเีดยีวทีค่ณุสามารถจับคูค่ าตอบกับค าถามในการประเมนิได ้

นอกจากนี้ การตดิป้ายก ากับชว่ยใหค้ณุคน้หาค าถามไดง้่ายขึน้ในกรณีมเีงือ่นไข 

และสามารถเขา้ใจเงือ่นไขดังกลา่วไดใ้นภายหลัง 
 

o ถามค าถามสัน้ๆ และแบง่ค าถามยาวๆ ออกเป็นสองค าถาม 
 

o แบง่แบบสอบถามของคณุออกเป็นหนา้ๆ และตดิป้ายก ากับหนา้ตา่งๆ 
เพือ่ใหแ้บบสอบถามมคีวามชัดเจนยิง่ขึน้ 

 

o การใชแ้นวคดิการท างานรว่มกนัเป็นสิง่ทีค่วรท าเมือ่: 
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o แบบสอบถามอยูใ่นระดับพืน้ฐานมากๆ หรอืเป็นกระบวนการมาตรฐาน 

(เพือ่ใหเ้พือ่นร่วมงานคนอืน่ๆ น าไปใชไ้ด)้ ซึง่วธินีี้จะชว่ยใหป้ระหยัดเวลา 



ภาพรวมของ SupplyOn Flexible Survey 

63 

 

 

 
 

o มพีนักงานหลายคนท างานในโครงการเดยีวกันและตอ้งการดูผลการส ารวจ 
o เพือ่ใหเ้กดิความโปร่งใสและเขา้ถงึขอ้มลูไดค้รบถว้นในกรณีมกีารเปลีย่นตัวบคุลากร 

(เชน่ การเจ็บป่วย การเปลีย่นพนักงาน การลาคลอดบตุร) 

 
 
 

o หากคณุพบ network error นี้ในระหวา่งการสรา้งแบบส ารวจ 
และเกรงวา่จะสญูเสยีขอ้มลูทัง้หมดทีใ่สไ่ว ้ใหคั้ดลอก URL และใสล่งในแท็บอืน่ 
หลังจากนัน้ใหค้ลกิบันทกึ 

 
 

รูปที ่59 - การแกปั้ญหา Network Error 

 
 

1.2.10 วดิโีอการฝึกอบรม 
 

คณุสามารถดรูายการวดิโีอการฝึกอบรมทัง้หมดเกีย่วกับ Flexible Survey ไดจ้ากทีน่ี่: 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1576/b539c6bf_2.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 

content/uploads/videostreaming/1492/60f44aff_1_.mp4 
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https://streaming.supplyon.com/wp- 

content/uploads/videostreaming/1491/1f8a5333_3.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 

content/uploads/videostreaming/1491/1f8a5333_2.mp4 

 

 
 
 
 
 

https://streaming.supplyon.com/wp- 
content/uploads/videostreaming/1567/f185d86d_1.mp4 

 

 
 
 

https://service.supplyon.com/ml/mediator.php?re

q= 

aHR0cDovLzEwLjIyNi4xNTQuMTM4L2Q4L2Q4L3dl
Yi9zaXRlcy9kZWZhdWx0L2ZpbGVzLzIwMjA 

tMTEvU3VydmV5JTIwTmV3JTIwRnJlcXVlbnRs 
eSUyMEFza2VkJTIwUXVlc3Rpb25zXzIwMjAw 

NjEwLnBkZg==_type:pdf 
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2 การสนบัสนุน 

2.1 ฝ่ายสนบัสนุนลกูคา้ภายใน 

ป้อนขอ้มลูการตดิตอ่ของศนูยส์นับสนุนลูกคา้ภายในของผูใ้ชห้ลัก 

 
 
 

2.2 ฝ่ายบรกิารลกูคา้ SupplyOn 

SupplyOn น าเสนอบรกิารชว่ยเหลอืทางออนไลนซ์ึง่ใหแ้นวทางส าหรับผูใ้ชฝ่ั้งซือ้และฝ่ังขาย 

คณุสามารถเขา้ถงึการสนับสนุนออนไลน์ไดโ้ดยคลกิลงิก ์“ความชว่ยเหลอืและการสนับสนุน” 
ทีแ่สดงอยูท่างมมุขวาบนของ SupplyOn Project Management 

การชว่ยเหลอืทางออนไลนน์ าเสนอวดิโีอการฝึกอบรมและใหภ้าพรวมเกีย่วกับสิง่ทีจ่ าเป็นตอ้งทราบ 

 
 
 

หากคณุมคี าถามทีเ่ฉพาะเจาะจงและตอ้งการการสนับสนุนเพิม่เตมิ โปรดตดิต่อฝ่ายสนับสนุนลกูคา้ 

SupplyOn คณุจะพบขอ้มูลการตดิตอ่บนเว็บไซต ์SupplyOn: www.SupplyOn.com ในสว่น 
“การสนับสนุน” 

http://www.supplyon.com/

