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ภาคผนวก ข 

คูมือการใชงานโปรแกรม 
 

ข.1 วิธีการเขาใชงานระบบ 
เม่ือตองการใชงานระบบบริหารจัดการรานเขลางค คัลเลอร ใหเขาเว็บไซตที่ชื่อวา 

http://lek.khalang.com:8888/forms90/f90servlet?config=KHALANG เพ่ือเขาสูหนาแรกของระบบ
งาน โดยมีชองใหกรอกช่ือผูใชงาน รหัสผาน และสาขา ดังภาพ 

 

 
 

รูป ข.1 แสดงหนาแรกของระบบงาน 
 
จากรูป ข.1 ขั้นตอนการเขาใชงานระบบ คือ 

1) กรอกช่ือผูใชงานลงในชอง ช่ือผูใชงาน 
2) กรอกรหัสผานที่ชอง รหัสผาน 
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3) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองสาขา เพ่ือเลือกสาขาที่สามารถเขาใชงานได 
4) คลิกที่ปุม เขาสูระบบ เพ่ือเขาสูระบบ 
5) เมื่อเขาสูระบบจะแสดงเมนูใชงานของระบบงานที่สามารถเขาใชงานได 

 

 
 

รูป ข.2 แสดงหนาเมนูใชงาน 
 

ข.2 วิธีการใชแถบเครื่องมือ 
ในการใชงานโปรแกรมตางๆ จะมีเครื่องมือชวยในการบันทึกขอมูล เรียกขอมูล สอบ

ถามขอมูล หรือส่ังออกรายงาน เปนตน ซ่ึงเรียกวาแถบเครื่องมือ (Toolbar) โดยจะแสดงอยูสวนบน
ของหนาจอโปรแกรมตางๆ ดังภาพ 

 
 

 
รูป ข.3 แสดงสวนแถบเครื่องมือ 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 9 12 13 14 15 
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จากรูป ข.3 อธิบายการใชงานเครื่องมือตางๆ ตามลําดับไดดังน้ี 
1) ปุมบันทึกขอมูล ใชสําหรับบันทึกขอมูล หลังจากที่มีการเพิ่ม แกไข ลบขอมูล 
2) ปุมออกรายงาน ใชสําหรับการออกรายงานทางจอภาพ 
3) ปุมออก ใชสําหรับออกจากโปรแกรม หรือออกจากระบบงาน 
4) ปุมตัดและคัดลอก ใชสําหรับคัดลอกและตัดขอมูลในชองขอมูล 
5) ปุมคัดลอก ใชสําหรับคัดลอกขอมูลในชองขอมูล 
6) ปุมวาง ใชสําหรับวางขอมูลที่คัดลอกลงในชองขอมูล 
7) ปุมสอบถามขอมูล ใชสําหรับสอบถามขอมูลในโปรแกรมบันทึกขอมูลตางๆ 

โดยเม่ือกดแลวโปรแกรมจะอยูในโหมดการสอบถามขอมูล และจะไมสามารถบันทึก หรือแกไขขอ
มูลได หากตองการใหโปรแกรมกลับมาอยูในโหมดปกติ ใหกดปุมเรียกขอมูล หรือปุมยกเลิกการ
สอบถามขอมูล 

8) ปุมเรียกขอมูล ใชสําหรับเรียกขอมูลทั้งหมด หรือตามการสอบถามขอมูลใน
โปรแกรมบันทึกขอมูลตางๆ 

9) ปุมยกเลิกสอบถามขอมูล ใชสําหรับยกเลิกการสอบถามขอมูลในโปรแกรม
บันทึกขอมูลตางๆ 

10) ปุมสวนการทํางานกอนหนา ใชสําหรับกลับไปยังสวนกอนหนา โดยจะใชกับ
โปรแกรมที่เปนแบบมาสเตอร/ดีเทล 

11) ปุมเรคคอรดกอนหนา ใชสําหรับเลื่อนไปยังรายการขอมูลกอนหนา ตรงสวน
น้ีสามารถใชงานปุมลูกศรบนแปนพิมพแทนได 

12) ปุมเรคคอรดถัดไป ใชสําหรับเลื่อนไปยังรายการขอมูลถัดไป ตรงสวนน้ี
สามารถใชงานปุมลูกศรบนแปนพิมพแทนได 

13) ปุมสวนการทํางานถัดไป  ใชสําหรับกลับไปยังสวนถัดไป  โดยจะใชกับ
โปรแกรมที่เปนแบบมาสเตอร/ดีเทล 

14) ปุมเพ่ิมรายการขอมูล ใชสําหรับเพ่ิมรายการขอมูลใหม โดยเมื่อกดแลว
โปรแกรมจะเคลียรชองขอมูลตางๆ เพ่ือรอรับการปอนขอมูล  

15) ปุมลบรายการขอมูล ใชสําหรับลบรายการขอมูล โดยเมื่อกดแลวจะเคลียรราย
การขอมูล และจะแสดงรายการถัดไปข้ึนมาแทน 
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ข.3 วิธีการเขาใชงานโปรแกรม 
เม่ือผูใชสามารถเขาใชงานระบบได จะมีเมนูแยกตามกลุมงานตางๆ ตามที่มีสิทธิ์ในการ

เขาใชงาน โดยเมนูงานจะเปนแท็บ สามารถเขาใชงานไดที่ตัวอักษรสีดําเทาน้ัน และในแตละงานก็
จะมีเมนูโปรแกรมยอยสําหรับเขาใชงานตอไป และใหคลิกที่ชื่อโปรแกรม เม่ือตองการเขาใชงาน 
ดังภาพ 

 

 
 

รูป ข.4 แสดงตัวอยางเมนูกลุมงานตามสิทธิ์การใชงาน 
 

ข.4 การใชระบบงานสินคา 
หนาหลักระบบงานสินคาแบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และสวน

ออกรายงาน โดยมีโปรแกรมการใชงานดังภาพ 
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รูป ข.5 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานสินคา 
 

(1) กําหนดกลุม ประเภท และชนิดสินคา 
 

 
 

รูป ข.6 แสดงหนาจอกําหนดกลุม ประเภท และชนิดสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กรอกรหัสกลุมสินคา ช่ือกลุมสินคา และรหัสโคดยอ 
2) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนกําหนดประเภทสินคา 
3) กรอกรหัสประเภทสินคา ชื่อประเภทสินคา และรหัสโคดยอ 
4) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนกําหนดชนิดสินคา 
5) กรอกรหัสประเภทสินคา ชื่อประเภทสินคา 
6) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 

 
(2) กําหนดหนวยนับ 

 

 
 

รูป ข.7 แสดงหนาจอกําหนดหนวยนับ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กรอกช่ือหนวยที่ตองการใชในระบบ 
2) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(3) บันทึกรายละเอียดผูขาย 
 

 
 

รูป ข.8 แสดงหนาจอบันทึกรายละเอียดผูขาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสผูขายจะแสดงคําวา AUTO แสดงวารหัสผู
ขายจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 

2) กรอกชื่อผูขาย ที่อยู เบอรโทรศัพท เบอรโทรสาร คลิกเลือกแบบภาษี ช่ือผูติด
ตอ รายละเอียด และคลิกเลือกสถานะการใชงาน 

3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง
รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 

4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
5) หลังจากบันทึกขอมูลชองรหัสผูขายจะแสดงรหัสของผูขายที่ระบบสรางให 
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(4) บันทึกรายละเอียดสินคา 
 

 
 

รูป ข.9 แสดงหนาจอบันทึกรายละเอียดสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสสินคาจะแสดงคําวา AUTO แสดงวารหัส
สินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 

2) กรอกช่ือสินคา 
3) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
4) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชนิดสินคา เพ่ือเลือกชนิดสินคา หรือกรอกรหัสชนิดสินคา 
6) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชื่อหนวย เพ่ือเลือกหนวยของสินคา หรือกรอกชื่อหนวย 
7) กรอกจํานวนตอหนวยของสินคา 
8) กรอกจํานวนต่ําสุดของสินคา เพ่ือชวยในการควบคุมสินคาคงคลัง 
9) กรอกจํานวนสูงสุดของสินคา เพ่ือชวยในการควบคุมสินคาคงคลัง 
10) คลิกเลือกแบบวาเปนตัวสินคา หรือการใหบริการ 
11) คลิกเลือกสถานะการใชงาน 
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12) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง
รายการ และแสดงวันท่ีที่ทําการปรับปรุงรายการลาสุด 

13) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
14) หลังจากบันทึกขอมูลชองรหัสสินคาจะแสดงรหัสของสินคาที่ระบบสรางให 
15) กดปุมเลือกผูขาย เพ่ือทําการกําหนดความสัมพันธระหวางสินคากับผูขาย ซ่ึง

จะปรากฏหนาจอบันทึกสินคากับผูขาย ใหดูขั้นตอนการทํางานที่ขอ (6) บันทึกสินคากับผูขาย 
16) ชองชื่อหนวยซ้ือ จํานวนตอหนวยซ้ือ และราคาตอหนวย จะแสดงรายละเอียด

การสั่งซื้อลาสุดของสินคาน้ัน 
 

(5) บันทึกรายละเอียดลูกคา 
 

 
 

รูป ข.10 แสดงหนาจอบันทึกรายละเอียดลูกคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสลูกคาจะแสดงคําวา AUTO แสดงวารหัสลูก
คาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 

2) กรอกชื่อลูกคา ที่อยู เบอรโทรศัพท เบอรโทรสาร คลิกเลือกประเภทลูกคา 
และคลิกเลือกสถานะการใชงาน 
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3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง
รายการ และแสดงวันท่ีที่ทําการปรับปรุงรายการลาสุด 

4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
5) หลังจากบันทึกขอมูลชองรหัสลูกคาจะแสดงรหัสของลูกคาที่ระบบสรางให 

 
(6) บันทึกสินคากับผูขาย 

 

 
 

รูป ข.11 แสดงหนาจอบันทึกสินคากับผูขาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) เลือกรายการสินคา 
2) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนผูขาย 
3) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล 
4) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
5) คลิกที่ชองผูขายหลัก เพ่ือกําหนดใหในการสั่งซ้ือสินคาจะตองสั่งกับผูขายราย

น้ีเทาน้ัน โดยจะสามารถเลือกผูขายหลักไดเพียงหน่ึงรายเทาน้ัน 
6) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
7) ชองช่ือหนวยซ้ือลาสุด ราคาตอหนวยซื้อลาสุด และวันที่ซ้ือลาสุด จะแสดง

รายละเอียดการสั่งซ้ือลาสุดของสินคาน้ันกับผูขาย 
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(7) กําหนดราคาขายสินคา 
 

 
 

รูป ข.12 แสดงหนาจอกําหนดราคาขายสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) เลือกรายการสินคา 
2) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนกําหนดสินคาและราคาขาย 
3) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสสินคาขายจะแสดงคําวา AUTO แสดงวา

รหัสสินคาขายจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 
4) กรอกช่ือสินคาขาย 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชื่อหนวยขาย เพ่ือเลือกช่ือหนวย หรือกรอกชื่อหนวย 
6) กรอกจํานวนตอหนวยขาย 
7) กรอกราคาขาย ซ่ึงจะเปนราคาขายที่รวมภาษี 
8) ชองราคาตอหนวย จะแสดงราคาทุนของหนวยขายน้ัน ชองตนทุนเฉลี่ย จะ

แสดงราคาตนทุนปจจุบัน 
9) ชองมูลคาภาษี จะแสดงมูลคาภาษี โดยคิดจาก (ราคาขาย x 7) / 107 
10) ชองมูลคาสินคา จะแสดงมูลคาของสินคา โดยคิดจาก (ราคาขาย – มูลคาภาษี) 
11) ชองจํานวนเงินกําไร  จะแสดงจํานวนเงินกําไรของสินคา  โดยคิดจาก          

(มูลคาสินคา – ราคาทุนตอหนวย) 
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12) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
 

(8) อออกรายงานรายชื่อผูขาย 
 

 
 

รูป ข.13 แสดงหนาจอออกรายงานรายชื่อผูขาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
3) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อของผูขาย 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
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(9) ออกรายงานสินคาตามโครงสรางสินคา 
 

 
 

รูป ข.14 แสดงหนาจอออกรายงานสินคาตามโครงสรางสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกสินคาทั้งหมด หรือตามเงื่อนไขที่ระบุ 
2) กรณีเลือกสินคาทั้งหมด ใหกดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออก

ทางจอภาพ 
3) กรณีเลือกตามเงื่อนไข 
4) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
5) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
6) ระบุชวงขอมูลชนิดสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
7) ระบุชวงขอมูลสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
8) ชองรายละเอียดจะแสดงชื่อกลุมสินคา ชื่อประเภทสินคา ช่ือชนิดสินคา หรือ

ช่ือสินคา ตามตําแหนงของเคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 
9) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
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(10) ออกรายงานรายชื่อลูกคา 
 

 
 

รูป ข.15 แสดงหนาจอออกรายงานรายชื่อลูกคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสลูกคา เพ่ือเลือกรหัสสินคา หรือกรอกรหัสลูกคา 
3) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อของลูกคา 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 

 
 
 
 
 

ข.5 การใชระบบงานสั่งซ้ือสินคา 
หนาหลักระบบงานสั่งซ้ือสินคาแบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และ

สวนออกรายงาน 
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รูป ข.16 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานสั่งซ้ือสินคา 
 

(1) บันทึกใบสั่งซ้ือสินคา 
 

 
 

รูป ข.17 แสดงหนาจอบันทึกใบสั่งซ้ือสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่จะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลขที่ใบสั่ง

ซ้ือสินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
3) ชองแบบภาษี จะแสดงแบบภาษีของผูขาย 
4) กรอกหมายเหตุ 
5) กรอกเงื่อนไขการชําระ (จํานวนวัน) ซ่ึงจะแสดงวันที่ตอทาย 
6) คลิกเลือกชําระโดย 
7) กรอกเปอรเซนตสวนลด ใชในกรณีการสั่งซ้ือคร้ังน้ีมีเปอรเซนตสวนลดทุก

รายการ โดยเมื่อมีการเลือกรายการสินคา จะนําคาเปอรเซนตสวนลดไประบุที่ระดับรายการให
อัตโนมัติ หากกรณีมีสวนลดบางรายการไมตองกรอกชองน้ี ใหระบุที่ระดับรายการแทน 

8) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการสินคาที่ตองการสั่งซ้ือ 
9) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
10) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองหนวยซ้ือ เพ่ือเลือกชื่อหนวย หรือกรอกช่ือหนวย 
11) กรอกจํานวนตอหนวยซ้ือ ราคาตอหนวย และจํานวนที่ส่ัง โดยจํานวนที่ส่ังจะ

ไมสามารถสั่งไดเกินจํานวนสูงสุดที่ไดระบุไวในรายละเอียดสินคา 
12) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงิน โดยคิดจาก (จํานวนส่ัง x ราคาตอหนวย) 
13) กรอกเปอรเซนตสวนลด 
14) ชองจํานวนเงินลด จะแสดงจํานวนเงินสวนลด โดยคิดจาก (จํานวนเงิน x 

เปอรเซนตสวนลด) 
15) ชองชื่อสินคา จะแสดงชื่อสินคา 
16) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
17) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขท่ี จะแสดงเลขที่ของใบส่ังซ้ือสินคาที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอการอนุมัติ 
18) กดปุมสวนการทํางานกอนหนา เพ่ือยายไปยังสวนหลักของใบสั่งซ้ือ 
19) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงินกอนสวนลดรวมของทุกรายการ 
20) ชองจํานวนเงินลด จะแสดงจํานวนสวนลดรวมของทุกรายการ 
21) ชองรวมจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงินรวม หลังหักสวนลด 
22) ชองจํานวนเงินภาษี จะแสดงจํานวนเงินภาษีซ้ือ 
23) ชองรวมยอดชําระ จะแสดงยอดจํานวนเงินที่จะตองชําระของใบสั่งซ้ือน้ี 
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(2) อนุมัติใบสั่งซื้อสินคา 
 

 
 

รูป ข.18 แสดงหนาจออนุมัติใบสั่งซ้ือสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสั่งซ้ือที่ยังคงสถานะรอการอนุมัติเทา
น้ัน 

2) คลิกเลือกอนุมัติ หรือไมอนุมัติการสั่งซ้ือ 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือออกใบสั่งซ้ือสินคา 
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(3) ตรวจสอบรายการสั่งซื้อ คางรับ 
 

 
 

รูป ข.19 แสดงหนาจอตรวจสอบรายการสั่งซื้อ คางรับ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสั่งซ้ือที่ยังรับสินคาไมครบ หรือยังคาง
รับอยู 

2) คลิกเลือกปดใบสั่งซ้ือ กรณีที่คางรับนาน หรือผูขายไมสงสินคามาให โดย
สถานะของใบสั่งซ้ือจะปรับเปนปดใบสั่งซื้อ 

3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(4) ออกใบสั่งซื้อสินคา 
 

 
 

รูป ข.20 แสดงหนาจอออกใบสั่งซ้ือสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองเลขที่ใบสั่งซ้ือ เพ่ือเลือกเลขที่ใบสั่งซ้ือสินคา หรือกรอกเลข
ท่ีใบสั่งซ้ือ 

3) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบสั่งซ้ือ 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงใบสั่งซื้อออกทางจอภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 



ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

 137

(5) การออกแบบหนาจอออกรายงานสรุปการสั่งซื้อสินคา 
 

 
 

รูป ข.21 แสดงหนาจอออกรายงานสรุปการสั่งซ้ือสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกรูปแบบรายงาน 
2) กรอกชวงวันที่ของใบสั่งซ้ือ โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันที่ 1 จนถึงวันที่สุดทาย

ของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 
3) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 

 
(6) การออกแบบหนาจอออกรายงานการสั่งซื้อสินคา คางรับ 

เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
 

(7) การออกแบบหนาจอออกออกรายงานสินคาที่ควรส่ังซื้อ 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
 

ข.6 การใชงานระบบงานสินคาคงคลัง 
หนาหลักระบบงานสินคาคงคลัง แบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และ

สวนออกรายงาน 
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รูป ข.22 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานสินคาคงคลัง 
 

(1) บันทึกรับสินคา 
 

 
 

รูป ข.23 แสดงหนาจอบันทึกรับสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขท่ีจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลขที่ใบรับ

สินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
2) ดับเบิ้ลคลิกท่ีชองอางถึงใบสั่งซ้ือ เพ่ือเลือกเลขที่ใบสั่งซ้ือสินคา หรือกรอก

เลขที่ใบสั่งซื้อ โดยจะสามารถเลือกไดเฉพาะใบสั่งซ้ือคงสถานะอนุมัติ และยังคงคางรับเทาน้ัน 
3) ระบบจะทําการเรียกขอมูลหลักของใบสั่งซ้ือมาใหอัตโนมัติ แสดงที่ชองผูขาย 

ชองแบบภาษี ชองเงื่อนไขชําระ ชองชําระโดย ชองจํานวนเงิน ชองเปอรเซนตสวนลด ชองจํานวน
เงินสวนลด ชองรวมจํานวนเงิน ชองจํานวนเงินภาษี และชองรวมยอดชําระ 

4) กรอกเลขที่ใบสงของของผูขาย 
5) กรอกเงื่อนไขชําระ หากมีการเปลี่ยนแปลง 
6) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการสินคาที่ตองการรับ 
7) ระบบจะทําการเรียกขอมูลรายการสั่งซ้ือของใบสั่งซ้ือขางตนมาใหอัตโนมัติ 
8) กดปุมลบรายการ กรณีที่รายการสินคาน้ัน ไมผานขั้นตอนการตรวจรับสินคา 
9) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
10) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขท่ี จะแสดงเลขที่ของใบรับสินคาที่ระบบสราง

ให และจะแสดงสถานะเปนรอบันทึกบัญชี 
11) กดปุมออกรายงาน เพ่ือออกใบรับสินคา 
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(2) บันทึกเบิกสินคา 
 

 
 

รูป ข.24 แสดงหนาจอบันทึกเบิกสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่จะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลขที่ใบเบิก
สินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 

2) คลิกเลือกประเภทการเบิก 
3) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
4) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการสินคาที่ตองการเบิก 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
6) ชองจํานวนเบิก จะแสดงจํานวนสินคาที่สามารถเบิกไดมากสุดใหอัตโนมัติ 

สามารถแกไขจํานวนเบิกได 
7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
8) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ จะแสดงเลขที่ของใบเบิกสินคาท่ีระบบสราง

ให และจะแสดงสถานะเปนรอการอนุมัติ 
9) ชองผูขอโอน จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทํารายการ และวันที่ขอจะแสดงวันที่ที่ทํา

รายการ 
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(3) อนุมัติการเบิกสินคา 
 

 
 

รูป ข.25 แสดงหนาจออนุมัติการเบิกสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบเบิกสินคาที่ยังคงสถานะรอการอนุมัติ
เทาน้ัน 

2) คลิกเลือกอนุมัติ หรือไมอนุมัติการเบิกสินคา 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือออกใบเบิกสินคา 
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(4) บันทึกสินคาคงคลัง (เริ่มตนระบบ) 
 

 
 

รูป ข.26 แสดงหนาจอบันทึกสินคาคงคลัง (เร่ิมตนระบบ) 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
2) ชองชื่อสินคา จะแสดงชื่อสินคา 
3) กรอกยอด ณ วันท่ี 
4) กรอกจํานวนคงเหลือ 
5) กรอกราคาตอหนวย 
6) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนรวมของสินคา โดยคิดจาก (จํานวนคงเหลือ x 

ราคาตอหนวย) 
7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(5) ออกใบรับสินคา 
 

 
 

รูป ข.27 แสดงหนาจอออกใบรับสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองเลขที่ใบรับสินคา เพ่ือเลือกเลขที่ใบรับสินคา หรือกรอกเลข
ท่ีใบรับสินคา 

3) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบรับสินคา 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงใบรับสินคาออกทางจอภาพ 
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(6) ออกใบเบิกสินคา 
 

 
 

รูป ข.28 แสดงหนาจอออกใบเบิกสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองเลขที่ใบเบิกสินคา เพ่ือเลือกเลขที่ใบเบิกสินคา หรือกรอก
เลขที่ใบเบิกสินคา 

3) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบเบิกสินคา 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงใบเบิกสินคาออกทางจอภาพ 
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(7) ออกรายงานสินคาคงเหลือ 
 

 
 

รูป ข.29 แสดงหนาจอออกรายงานสินคาคงเหลือ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกออกรายงานตามคลังสินคา หรือสาขา หากเลือกแบบสาขา ใหเลือก
สาขาที่ตองการออกรายงาน หากไมระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 

2) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบเบิกสินคา 
3) คลิกเลือกสินคาทั้งหมด หรือตามเงื่อนไขที่ระบุ 
4) กรณีเลือกสินคาทั้งหมด ใหกดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออก

ทางจอภาพ 
5) กรณีเลือกตามเงื่อนไข 
6) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
7) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
8) ระบุชวงขอมูลชนิดสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
9) ระบุชวงขอมูลสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
10) ชองรายละเอียดจะแสดงชื่อกลุมสินคา ชื่อประเภทสินคา ช่ือชนิดสินคา หรือ

ช่ือสินคา ตามตําแหนงของเคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 
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11) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
 

(8) ออกรายงานสินคา ตามการเคลื่อนไหว 
 

 
 

รูป ข.30 แสดงหนาจอออกรายงานสินคา ตามการเคลื่อนไหว 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกสินคาทั้งหมด หรือตามเงื่อนไขที่ระบุ 
2) กรอกวันที่เริ่มตนของขอมูล โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันท่ี 1 ของเดือนปจจุบัน

มาใหอัตโนมัติ 
3) กรณีเลือกสินคาทั้งหมด ใหกดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออก

ทางจอภาพ 
4) กรณีเลือกตามเงื่อนไข 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
6) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
7) ระบุชวงขอมูลชนิดสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
8) ระบุชวงขอมูลสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
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9) ชองรายละเอียดจะแสดงชื่อกลุมสินคา ชื่อประเภทสินคา ช่ือชนิดสินคา หรือ
ช่ือสินคา ตามตําแหนงของเคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 

10) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
 

ข.7 การใชระบบงานบัญชีเจาหนี้-บัญชีลูกหนี้ 
หนาหลักระบบงานบัญชีเจาหน้ี-บัญชีลูกหน้ี แบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึก

ขอมูล และสวนออกรายงาน 
 

 
 

รูป ข.31 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานบัญชีเจาหน้ี-บัญชีลูกหนี้ 
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(1) กําหนดเลขบัญชี 
 

 
 

รูป ข.32 แสดงหนาจอกําหนดเลขบัญชี 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล 
2) กรอกเลขบัญชี ช่ือบัญชี และเลขบัญชีหลัก กรณีที่เปนบัญชียอย ใหระบุเลข

บัญชีหลัก 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(2) บันทึกเจาหนี้ 
 

 
 

รูป ข.33 แสดงหนาจอบันทึกเจาหน้ี 
 
และเมื่อกดเลือกหนาชําระหนี้จะแสดงหนาจอดังน้ี 

 

 
 

รูป ข.33 แสดงหนาจอบันทึกเจาหน้ี (ตอ) 
ข้ันตอนการทํางาน 
การบันทึกต้ังหนี้ 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
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2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองอางถึงใบรับสินคา เพ่ือเลือกเลขที่ใบรับสินคา หรือกรอก
เลขที่ใบรับสินคา โดยจะสามารถเลือกไดเฉพาะใบรับสินคาที่คงสถานะรอบันทึกบัญชีเทาน้ัน 

3) ระบบจะทําการเรียกขอมูลหลักของใบรับสินคามาใหอัตโนมัติ แสดงที่ชองผู
ขาย ชองเงื่อนไขชําระ ชองวันครบกําหนดชําระ ชองมูลคาสินคา ชองจํานวนเงินภาษี และชองรวม
ยอดชําระ 

4) กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบรับสินคา 
8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหนี้ 
 
การบันทึกชําระหนี้ 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสําคัญที่ยังคงสถานะรอจายชําระหนี้
เทาน้ัน 

2) คลิกที่แท็บชําระหน้ี เพ่ือปรับหนาจอใหรอรับขอมูลการชําระหนี้ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
4) กรอกเลขที่เช็ค/ใบโอนเงิน วันที่ และธนาคาร กรณีจายเปนเช็ค หรือโอนเงิน 
5) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบรับสินคา 
6) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(3) บันทึกลูกหนี้ 
 

 
 

รูป ข.34 แสดงหนาจอบันทึกลูกหน้ี 
 
และเมื่อกดเลือกหนาชําระหนี้จะแสดงหนาจอดังน้ี 

 

 
 

รูป ข.34 แสดงหนาจอบันทึกลูกหน้ี (ตอ) 
ข้ันตอนการทํางาน 
การบันทึกต้ังหนี้ 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
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2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองอางถึงใบสงของ/ใบกํากับสินคา เพ่ือเลือกเลขท่ีใบสงของ/
ใบกํากับสินคา หรือกรอกเลขที่ใบสงของ/ใบกํากับสินคา โดยจะสามารถเลือกไดเฉพาะใบสงของ/
ใบกํากับสินคาท่ีคงสถานะรอบันทึกบัญชีเทาน้ัน 

3) ระบบจะทําการเรียกขอมูลหลักของใบสงของ/ใบกํากับสินคามาใหอัตโนมัติ 
แสดงที่ชองลูกคา ชองเงื่อนไขชําระ ชองวันครบกําหนดชําระ ชองมูลคาสินคา ชองจํานวนเงินภาษี 
และชองรวมยอดชําระ 

4) กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบสงของ/ใบ
กํากับสินคา 

8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหน้ี 
 
การบันทึกชําระหนี้ 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสําคัญที่ยังคงสถานะรอจายชําระหนี้
เทาน้ัน 

2) คลิกที่แท็บชําระหน้ี เพ่ือปรับหนาจอใหรอรับขอมูลการชําระหนี้ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
4) กรอกเลขที่เช็ค/ใบโอนเงิน วันที่ และธนาคาร กรณีจายเปนเช็ค หรือโอนเงิน 
5) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบสงของ/ใบ
กํากับสินคา 

6) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(4) บันทึกเจาหนี้ (เริ่มตนระบบ) 
 

 
 

รูป ข.35 แสดงหนาจอบันทึกเจาหน้ี (เริ่มตนระบบ) 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 

2) กรอกเลขที่ใบสงของ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
4) กรอกวันครบกําหนดชําระ และจํานวนเงินชําระ 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบสงของ 
8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหน้ี 
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(5) บันทึกลูกหนี้ (เริ่มตนระบบ) 
 

 
 

รูป ข.36 แสดงหนาจอบันทึกลูกหนี้ (เริ่มตนระบบ) 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 

2) กรอกเลขที่ใบขายสินคาหรือใบสงของ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองลูกคา เพ่ือเลือกลูกคา หรือกรอกรหัสลูกคา 
4) กรอกวันครบกําหนดชําระ และจํานวนเงินชําระ 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบขายสินคา
หรือใบสงของ 

8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหน้ี 
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(6) ออกรายงานรายละเอียดอายุหน้ี (เจาหนี้) 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 

 
(7) ออกรายงานสรุปอายุหนี้ (เจาหนี้) 

เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
 

(8) ออกรายงานการจายชําระหนี้ 
 

 
 

รูป ข.37 แสดงหนาจอออกรายงานการจายชําระหนี้ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กรอกชวงวันท่ีของการจายชําระหนี้ โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันที่ 1 จนถึงวันที่
สุดทายของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

2) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
 

(9) การออกแบบหนาจอออกรายงานรายละเอียดอายุหนี้ (ลูกหนี้) 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
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(10) ออกรายงานสรุปอายุหนี้ (ลูกหนี้) 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 

 
(11) ออกรายงานการรับชําระหนี้ 

 

 
 

รูป ข.38 แสดงหนาจอออกรายงานการรับชําระหนี้ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กรอกชวงวันที่ของการรับชําระหนี้ โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันที่ 1 จนถึงวันที่
สุดทายของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

2) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
 

 
 
 
 

ข.8 การใชระบบงานขายสินคา 
หนาหลักระบบงานขายสินคา แบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และ

สวนออกรายงาน 
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รูป ข.39 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานขายสินคา 
 

(1) บันทึกการขายสินคา 
 

 
 

รูป ข.40 แสดงหนาจอบันทึกการขายสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขท่ีใบกํากับสินคาจะแสดงคําวา AUTO แสดง

วาเลขที่ใบกํากับสินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันท่ีปจจุบัน 
2) ดับเบิ้ลคลิกชองลูกคา เพ่ือเลือกลูกคา หรือกรอกรหัสลูกคา 
3) ชองประเภทการขาย กรณีลูกคาประเภทรานคา จะแสดงขายสง กรณีลูกคาทั่ว

ไป จะแสดงขายปลีก 
4) กรอกเงื่อนไขชําระ (วัน) ชองวันที่ครบกําหนด จะแสดงวันที่ใหอัตโนมัติ 
5) กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
6) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการขายสินคา 
7) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
8) ชองช่ือสินคา และชองราคาขายตอหนวย จะแสดงใหอัตโนมัติ ตามการ

กําหนดราคาขายสินคา จากระบบงานสินคา 
9) กรอกจํานวนขายสินคา 
10) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงิน โดยคิดจาก (จํานวนขาย x ราคาตอหนวย) 
11) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
12) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบกํากับสินคา จะแสดงเลขที่ของใบกํากับสิน

คาที่ระบบสรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหนี้ 
13) กดปุมสวนการทํางานกอนหนา เพ่ือยายไปยังสวนหลักของใบกํากับสินคา 
14) ชองจํานวนเงิน จะแสดงมูลคาสินคารวมทุกรายการ 
15) ชองจํานวนเงินภาษี จะแสดงจํานวนเงินภาษีรวมทุกรายการ 
16) ชองรวมยอดชําระ จะแสดงยอดจํานวนเงินที่จะตองชําระของใบกํากับสินคาน้ี 
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(2) ออกใบกํากับสินคา 
 

 
 

รูป ข.41 แสดงหนาจอออกใบกํากับสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขที่ใบกํากับสินคา เพ่ือเลือกใบกํากับสินคา หรือกรอกเลขที่

ใบกํากับสินคา 
4) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อสาขา หรือวันที่ใบกํากับสินคา ตามตําแหนงของ

เคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 
5) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
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(3) ออกรายงานการขายสินคาประจําวัน 
 

 
 

รูป ข.42 แสดงหนาจอออกรายงานการขายสินคาประจําวัน 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) กรอกชวงวันที่ขายสินคา โดยจะกําหนดคาตั้งแตวันที่ 1 จนถึงวันที่สุดทาย
ของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

3) ดับเบิ้ลคลิกชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
4) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อสาขา 
5) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
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(4) ออกรายงานสรุปการขายสินคา 
 

 
 

รูป ข.43 แสดงหนาจอออกรายงานสรุปการขายสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) กรอกชวงวันที่ขายสินคา โดยจะกําหนดคาตั้งแตวันที่ 1 จนถึงวันที่สุดทาย
ของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

3) ดับเบิ้ลคลิกชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
4) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อสาขา 
5) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
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(5) ออกรายงานสรุปยอดขายสินคาประจําป 
 

 
 

รูป ข.44 แสดงหนาจอออกรายงานสรุปยอดขายสินคาประจําป 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกรูปแบบรายงาน 
2) กรอกชวงปของขอมูลการขายสินคา โดยจะกําหนดคาปปจจุบันมาให

อัตโนมัติ 
3) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 

 
 
 
 
 
 

ข.9 การใชงานสวนผูดูแลระบบ 
หนาหลักผูดูแลระบบ มีหน่ึงสวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล 
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รูป ข.45 แสดงหนาเมนูหลักผูดูแลระบบ 
 

(1) กําหนดสาขา 
 

 
 

รูป ข.46 แสดงหนาจอกําหนดสาขา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการ 
2) กรอกรหัสสาขา และชื่อสาขา 
3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 

 
(2) กําหนดชื่อผูใชงาน 

 

 
 

รูป ข.47 แสดงหนาจอกําหนดชื่อผูใชงาน 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการ 
2) กรอกช่ือผูใชงานระบบ และรหัสผาน 
3) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนสาขาที่สามารถเขาใชงานได 
4) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
5) ชองชื่อสาขา จะแสดงชื่อสาขา 
6) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
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7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
 

(3) กําหนดรายชื่อโปรแกรม 
 

 
 

รูป ข.48 แสดงหนาจอกําหนดรายชื่อโปรแกรม 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการ 
2) กรอกรหัสโปรแกรม และช่ือโปรแกรม 
3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(4) กําหนดสิทธ์ิการเขาใชงานระบบ 
 

 
 

รูป ข.49 แสดงหนาจอกําหนดสิทธิ์การเขาใชระบบงาน 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) ดับเบิ้ลคลิกชองชื่อผูใชงาน เพ่ือเลือกผูใชงาน หรือกรอกช่ือผูใชงาน 
2) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสโปรแกรม เพ่ือเลือกโปรแกรม หรือกรอกรหัสโปรแกรม 
4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 

 
(5) สํารองขอมูลระบบ 

เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการสํารองขอมูลระบบใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข และ
ระบบจะทําการสรางโฟลเดอร โดยใชช่ือตามวันที่ปจจุบัน คือ ปเดือนวัน และกําหนดชื่อไฟล
สํารองขอมูลตามชื่อตารางขอมูล และจัดเก็บภายใตโฟลเดอรขางตน กําหนดใหสํารองขอมูลทุก 1 
เดือน 

 
 
 


