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ภาคผนวก ข 

คูมือการใชงานโปรแกรม 
 

ข.1 วิธีการเขาใชงานระบบ 
เม่ือตองการใชงานระบบบริหารจัดการรานเขลางค คัลเลอร ใหเขาเว็บไซตที่ชื่อวา 

http://lek.khalang.com:8888/forms90/f90servlet?config=KHALANG เพ่ือเขาสูหนาแรกของระบบ
งาน โดยมีชองใหกรอกช่ือผูใชงาน รหัสผาน และสาขา ดังภาพ 

 

 
 

รูป ข.1 แสดงหนาแรกของระบบงาน 
 
จากรูป ข.1 ขั้นตอนการเขาใชงานระบบ คือ 

1) กรอกช่ือผูใชงานลงในชอง ช่ือผูใชงาน 
2) กรอกรหัสผานที่ชอง รหัสผาน 
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3) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองสาขา เพ่ือเลือกสาขาที่สามารถเขาใชงานได 
4) คลิกที่ปุม เขาสูระบบ เพ่ือเขาสูระบบ 
5) เมื่อเขาสูระบบจะแสดงเมนูใชงานของระบบงานที่สามารถเขาใชงานได 

 

 
 

รูป ข.2 แสดงหนาเมนูใชงาน 
 

ข.2 วิธีการใชแถบเครื่องมือ 
ในการใชงานโปรแกรมตางๆ จะมีเครื่องมือชวยในการบันทึกขอมูล เรียกขอมูล สอบ

ถามขอมูล หรือส่ังออกรายงาน เปนตน ซ่ึงเรียกวาแถบเครื่องมือ (Toolbar) โดยจะแสดงอยูสวนบน
ของหนาจอโปรแกรมตางๆ ดังภาพ 

 
 

 
รูป ข.3 แสดงสวนแถบเครื่องมือ 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 9 12 13 14 15 
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จากรูป ข.3 อธิบายการใชงานเครื่องมือตางๆ ตามลําดับไดดังน้ี 
1) ปุมบันทึกขอมูล ใชสําหรับบันทึกขอมูล หลังจากที่มีการเพิ่ม แกไข ลบขอมูล 
2) ปุมออกรายงาน ใชสําหรับการออกรายงานทางจอภาพ 
3) ปุมออก ใชสําหรับออกจากโปรแกรม หรือออกจากระบบงาน 
4) ปุมตัดและคัดลอก ใชสําหรับคัดลอกและตัดขอมูลในชองขอมูล 
5) ปุมคัดลอก ใชสําหรับคัดลอกขอมูลในชองขอมูล 
6) ปุมวาง ใชสําหรับวางขอมูลที่คัดลอกลงในชองขอมูล 
7) ปุมสอบถามขอมูล ใชสําหรับสอบถามขอมูลในโปรแกรมบันทึกขอมูลตางๆ 

โดยเม่ือกดแลวโปรแกรมจะอยูในโหมดการสอบถามขอมูล และจะไมสามารถบันทึก หรือแกไขขอ
มูลได หากตองการใหโปรแกรมกลับมาอยูในโหมดปกติ ใหกดปุมเรียกขอมูล หรือปุมยกเลิกการ
สอบถามขอมูล 

8) ปุมเรียกขอมูล ใชสําหรับเรียกขอมูลทั้งหมด หรือตามการสอบถามขอมูลใน
โปรแกรมบันทึกขอมูลตางๆ 

9) ปุมยกเลิกสอบถามขอมูล ใชสําหรับยกเลิกการสอบถามขอมูลในโปรแกรม
บันทึกขอมูลตางๆ 

10) ปุมสวนการทํางานกอนหนา ใชสําหรับกลับไปยังสวนกอนหนา โดยจะใชกับ
โปรแกรมที่เปนแบบมาสเตอร/ดีเทล 

11) ปุมเรคคอรดกอนหนา ใชสําหรับเลื่อนไปยังรายการขอมูลกอนหนา ตรงสวน
น้ีสามารถใชงานปุมลูกศรบนแปนพิมพแทนได 

12) ปุมเรคคอรดถัดไป ใชสําหรับเลื่อนไปยังรายการขอมูลถัดไป ตรงสวนน้ี
สามารถใชงานปุมลูกศรบนแปนพิมพแทนได 

13) ปุมสวนการทํางานถัดไป  ใชสําหรับกลับไปยังสวนถัดไป  โดยจะใชกับ
โปรแกรมที่เปนแบบมาสเตอร/ดีเทล 

14) ปุมเพ่ิมรายการขอมูล ใชสําหรับเพ่ิมรายการขอมูลใหม โดยเมื่อกดแลว
โปรแกรมจะเคลียรชองขอมูลตางๆ เพ่ือรอรับการปอนขอมูล  

15) ปุมลบรายการขอมูล ใชสําหรับลบรายการขอมูล โดยเมื่อกดแลวจะเคลียรราย
การขอมูล และจะแสดงรายการถัดไปข้ึนมาแทน 
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ข.3 วิธีการเขาใชงานโปรแกรม 
เม่ือผูใชสามารถเขาใชงานระบบได จะมีเมนูแยกตามกลุมงานตางๆ ตามที่มีสิทธิ์ในการ

เขาใชงาน โดยเมนูงานจะเปนแท็บ สามารถเขาใชงานไดที่ตัวอักษรสีดําเทาน้ัน และในแตละงานก็
จะมีเมนูโปรแกรมยอยสําหรับเขาใชงานตอไป และใหคลิกที่ชื่อโปรแกรม เม่ือตองการเขาใชงาน 
ดังภาพ 

 

 
 

รูป ข.4 แสดงตัวอยางเมนูกลุมงานตามสิทธิ์การใชงาน 
 

ข.4 การใชระบบงานสินคา 
หนาหลักระบบงานสินคาแบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และสวน

ออกรายงาน โดยมีโปรแกรมการใชงานดังภาพ 
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รูป ข.5 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานสินคา 
 

(1) กําหนดกลุม ประเภท และชนิดสินคา 
 

 
 

รูป ข.6 แสดงหนาจอกําหนดกลุม ประเภท และชนิดสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กรอกรหัสกลุมสินคา ช่ือกลุมสินคา และรหัสโคดยอ 
2) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนกําหนดประเภทสินคา 
3) กรอกรหัสประเภทสินคา ชื่อประเภทสินคา และรหัสโคดยอ 
4) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนกําหนดชนิดสินคา 
5) กรอกรหัสประเภทสินคา ชื่อประเภทสินคา 
6) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 

 
(2) กําหนดหนวยนับ 

 

 
 

รูป ข.7 แสดงหนาจอกําหนดหนวยนับ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กรอกช่ือหนวยที่ตองการใชในระบบ 
2) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(3) บันทึกรายละเอียดผูขาย 
 

 
 

รูป ข.8 แสดงหนาจอบันทึกรายละเอียดผูขาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสผูขายจะแสดงคําวา AUTO แสดงวารหัสผู
ขายจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 

2) กรอกชื่อผูขาย ที่อยู เบอรโทรศัพท เบอรโทรสาร คลิกเลือกแบบภาษี ช่ือผูติด
ตอ รายละเอียด และคลิกเลือกสถานะการใชงาน 

3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง
รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 

4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
5) หลังจากบันทึกขอมูลชองรหัสผูขายจะแสดงรหัสของผูขายที่ระบบสรางให 
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(4) บันทึกรายละเอียดสินคา 
 

 
 

รูป ข.9 แสดงหนาจอบันทึกรายละเอียดสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสสินคาจะแสดงคําวา AUTO แสดงวารหัส
สินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 

2) กรอกช่ือสินคา 
3) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
4) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชนิดสินคา เพ่ือเลือกชนิดสินคา หรือกรอกรหัสชนิดสินคา 
6) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชื่อหนวย เพ่ือเลือกหนวยของสินคา หรือกรอกชื่อหนวย 
7) กรอกจํานวนตอหนวยของสินคา 
8) กรอกจํานวนต่ําสุดของสินคา เพ่ือชวยในการควบคุมสินคาคงคลัง 
9) กรอกจํานวนสูงสุดของสินคา เพ่ือชวยในการควบคุมสินคาคงคลัง 
10) คลิกเลือกแบบวาเปนตัวสินคา หรือการใหบริการ 
11) คลิกเลือกสถานะการใชงาน 
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12) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง
รายการ และแสดงวันท่ีที่ทําการปรับปรุงรายการลาสุด 

13) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
14) หลังจากบันทึกขอมูลชองรหัสสินคาจะแสดงรหัสของสินคาที่ระบบสรางให 
15) กดปุมเลือกผูขาย เพ่ือทําการกําหนดความสัมพันธระหวางสินคากับผูขาย ซ่ึง

จะปรากฏหนาจอบันทึกสินคากับผูขาย ใหดูขั้นตอนการทํางานที่ขอ (6) บันทึกสินคากับผูขาย 
16) ชองชื่อหนวยซ้ือ จํานวนตอหนวยซ้ือ และราคาตอหนวย จะแสดงรายละเอียด

การสั่งซื้อลาสุดของสินคาน้ัน 
 

(5) บันทึกรายละเอียดลูกคา 
 

 
 

รูป ข.10 แสดงหนาจอบันทึกรายละเอียดลูกคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสลูกคาจะแสดงคําวา AUTO แสดงวารหัสลูก
คาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 

2) กรอกชื่อลูกคา ที่อยู เบอรโทรศัพท เบอรโทรสาร คลิกเลือกประเภทลูกคา 
และคลิกเลือกสถานะการใชงาน 
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3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง
รายการ และแสดงวันท่ีที่ทําการปรับปรุงรายการลาสุด 

4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
5) หลังจากบันทึกขอมูลชองรหัสลูกคาจะแสดงรหัสของลูกคาที่ระบบสรางให 

 
(6) บันทึกสินคากับผูขาย 

 

 
 

รูป ข.11 แสดงหนาจอบันทึกสินคากับผูขาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) เลือกรายการสินคา 
2) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนผูขาย 
3) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล 
4) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
5) คลิกที่ชองผูขายหลัก เพ่ือกําหนดใหในการสั่งซ้ือสินคาจะตองสั่งกับผูขายราย

น้ีเทาน้ัน โดยจะสามารถเลือกผูขายหลักไดเพียงหน่ึงรายเทาน้ัน 
6) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
7) ชองช่ือหนวยซ้ือลาสุด ราคาตอหนวยซื้อลาสุด และวันที่ซ้ือลาสุด จะแสดง

รายละเอียดการสั่งซ้ือลาสุดของสินคาน้ันกับผูขาย 
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(7) กําหนดราคาขายสินคา 
 

 
 

รูป ข.12 แสดงหนาจอกําหนดราคาขายสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) เลือกรายการสินคา 
2) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนกําหนดสินคาและราคาขาย 
3) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองรหัสสินคาขายจะแสดงคําวา AUTO แสดงวา

รหัสสินคาขายจะถูกสรางใหอัตโนมัติ 
4) กรอกช่ือสินคาขาย 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชื่อหนวยขาย เพ่ือเลือกช่ือหนวย หรือกรอกชื่อหนวย 
6) กรอกจํานวนตอหนวยขาย 
7) กรอกราคาขาย ซ่ึงจะเปนราคาขายที่รวมภาษี 
8) ชองราคาตอหนวย จะแสดงราคาทุนของหนวยขายน้ัน ชองตนทุนเฉลี่ย จะ

แสดงราคาตนทุนปจจุบัน 
9) ชองมูลคาภาษี จะแสดงมูลคาภาษี โดยคิดจาก (ราคาขาย x 7) / 107 
10) ชองมูลคาสินคา จะแสดงมูลคาของสินคา โดยคิดจาก (ราคาขาย – มูลคาภาษี) 
11) ชองจํานวนเงินกําไร  จะแสดงจํานวนเงินกําไรของสินคา  โดยคิดจาก          

(มูลคาสินคา – ราคาทุนตอหนวย) 
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12) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
 

(8) อออกรายงานรายชื่อผูขาย 
 

 
 

รูป ข.13 แสดงหนาจอออกรายงานรายชื่อผูขาย 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
3) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อของผูขาย 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
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(9) ออกรายงานสินคาตามโครงสรางสินคา 
 

 
 

รูป ข.14 แสดงหนาจอออกรายงานสินคาตามโครงสรางสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกสินคาทั้งหมด หรือตามเงื่อนไขที่ระบุ 
2) กรณีเลือกสินคาทั้งหมด ใหกดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออก

ทางจอภาพ 
3) กรณีเลือกตามเงื่อนไข 
4) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
5) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
6) ระบุชวงขอมูลชนิดสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
7) ระบุชวงขอมูลสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
8) ชองรายละเอียดจะแสดงชื่อกลุมสินคา ชื่อประเภทสินคา ช่ือชนิดสินคา หรือ

ช่ือสินคา ตามตําแหนงของเคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 
9) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
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(10) ออกรายงานรายชื่อลูกคา 
 

 
 

รูป ข.15 แสดงหนาจอออกรายงานรายชื่อลูกคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสลูกคา เพ่ือเลือกรหัสสินคา หรือกรอกรหัสลูกคา 
3) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อของลูกคา 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 

 
 
 
 
 

ข.5 การใชระบบงานสั่งซ้ือสินคา 
หนาหลักระบบงานสั่งซ้ือสินคาแบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และ

สวนออกรายงาน 
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รูป ข.16 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานสั่งซ้ือสินคา 
 

(1) บันทึกใบสั่งซ้ือสินคา 
 

 
 

รูป ข.17 แสดงหนาจอบันทึกใบสั่งซ้ือสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่จะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลขที่ใบสั่ง

ซ้ือสินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
3) ชองแบบภาษี จะแสดงแบบภาษีของผูขาย 
4) กรอกหมายเหตุ 
5) กรอกเงื่อนไขการชําระ (จํานวนวัน) ซ่ึงจะแสดงวันที่ตอทาย 
6) คลิกเลือกชําระโดย 
7) กรอกเปอรเซนตสวนลด ใชในกรณีการสั่งซ้ือคร้ังน้ีมีเปอรเซนตสวนลดทุก

รายการ โดยเมื่อมีการเลือกรายการสินคา จะนําคาเปอรเซนตสวนลดไประบุที่ระดับรายการให
อัตโนมัติ หากกรณีมีสวนลดบางรายการไมตองกรอกชองน้ี ใหระบุที่ระดับรายการแทน 

8) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการสินคาที่ตองการสั่งซ้ือ 
9) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
10) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองหนวยซ้ือ เพ่ือเลือกชื่อหนวย หรือกรอกช่ือหนวย 
11) กรอกจํานวนตอหนวยซ้ือ ราคาตอหนวย และจํานวนที่ส่ัง โดยจํานวนที่ส่ังจะ

ไมสามารถสั่งไดเกินจํานวนสูงสุดที่ไดระบุไวในรายละเอียดสินคา 
12) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงิน โดยคิดจาก (จํานวนส่ัง x ราคาตอหนวย) 
13) กรอกเปอรเซนตสวนลด 
14) ชองจํานวนเงินลด จะแสดงจํานวนเงินสวนลด โดยคิดจาก (จํานวนเงิน x 

เปอรเซนตสวนลด) 
15) ชองชื่อสินคา จะแสดงชื่อสินคา 
16) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
17) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขท่ี จะแสดงเลขที่ของใบส่ังซ้ือสินคาที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอการอนุมัติ 
18) กดปุมสวนการทํางานกอนหนา เพ่ือยายไปยังสวนหลักของใบสั่งซ้ือ 
19) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงินกอนสวนลดรวมของทุกรายการ 
20) ชองจํานวนเงินลด จะแสดงจํานวนสวนลดรวมของทุกรายการ 
21) ชองรวมจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงินรวม หลังหักสวนลด 
22) ชองจํานวนเงินภาษี จะแสดงจํานวนเงินภาษีซ้ือ 
23) ชองรวมยอดชําระ จะแสดงยอดจํานวนเงินที่จะตองชําระของใบสั่งซ้ือน้ี 
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(2) อนุมัติใบสั่งซื้อสินคา 
 

 
 

รูป ข.18 แสดงหนาจออนุมัติใบสั่งซ้ือสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสั่งซ้ือที่ยังคงสถานะรอการอนุมัติเทา
น้ัน 

2) คลิกเลือกอนุมัติ หรือไมอนุมัติการสั่งซ้ือ 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือออกใบสั่งซ้ือสินคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 135

(3) ตรวจสอบรายการสั่งซื้อ คางรับ 
 

 
 

รูป ข.19 แสดงหนาจอตรวจสอบรายการสั่งซื้อ คางรับ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสั่งซ้ือที่ยังรับสินคาไมครบ หรือยังคาง
รับอยู 

2) คลิกเลือกปดใบสั่งซ้ือ กรณีที่คางรับนาน หรือผูขายไมสงสินคามาให โดย
สถานะของใบสั่งซ้ือจะปรับเปนปดใบสั่งซื้อ 

3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(4) ออกใบสั่งซื้อสินคา 
 

 
 

รูป ข.20 แสดงหนาจอออกใบสั่งซ้ือสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองเลขที่ใบสั่งซ้ือ เพ่ือเลือกเลขที่ใบสั่งซ้ือสินคา หรือกรอกเลข
ท่ีใบสั่งซ้ือ 

3) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบสั่งซ้ือ 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงใบสั่งซื้อออกทางจอภาพ 
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(5) การออกแบบหนาจอออกรายงานสรุปการสั่งซื้อสินคา 
 

 
 

รูป ข.21 แสดงหนาจอออกรายงานสรุปการสั่งซ้ือสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกรูปแบบรายงาน 
2) กรอกชวงวันที่ของใบสั่งซ้ือ โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันที่ 1 จนถึงวันที่สุดทาย

ของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 
3) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 

 
(6) การออกแบบหนาจอออกรายงานการสั่งซื้อสินคา คางรับ 

เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
 

(7) การออกแบบหนาจอออกออกรายงานสินคาที่ควรส่ังซื้อ 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
 

ข.6 การใชงานระบบงานสินคาคงคลัง 
หนาหลักระบบงานสินคาคงคลัง แบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และ

สวนออกรายงาน 
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รูป ข.22 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานสินคาคงคลัง 
 

(1) บันทึกรับสินคา 
 

 
 

รูป ข.23 แสดงหนาจอบันทึกรับสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขท่ีจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลขที่ใบรับ

สินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
2) ดับเบิ้ลคลิกท่ีชองอางถึงใบสั่งซ้ือ เพ่ือเลือกเลขที่ใบสั่งซ้ือสินคา หรือกรอก

เลขที่ใบสั่งซื้อ โดยจะสามารถเลือกไดเฉพาะใบสั่งซ้ือคงสถานะอนุมัติ และยังคงคางรับเทาน้ัน 
3) ระบบจะทําการเรียกขอมูลหลักของใบสั่งซ้ือมาใหอัตโนมัติ แสดงที่ชองผูขาย 

ชองแบบภาษี ชองเงื่อนไขชําระ ชองชําระโดย ชองจํานวนเงิน ชองเปอรเซนตสวนลด ชองจํานวน
เงินสวนลด ชองรวมจํานวนเงิน ชองจํานวนเงินภาษี และชองรวมยอดชําระ 

4) กรอกเลขที่ใบสงของของผูขาย 
5) กรอกเงื่อนไขชําระ หากมีการเปลี่ยนแปลง 
6) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการสินคาที่ตองการรับ 
7) ระบบจะทําการเรียกขอมูลรายการสั่งซ้ือของใบสั่งซ้ือขางตนมาใหอัตโนมัติ 
8) กดปุมลบรายการ กรณีที่รายการสินคาน้ัน ไมผานขั้นตอนการตรวจรับสินคา 
9) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
10) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขท่ี จะแสดงเลขที่ของใบรับสินคาที่ระบบสราง

ให และจะแสดงสถานะเปนรอบันทึกบัญชี 
11) กดปุมออกรายงาน เพ่ือออกใบรับสินคา 
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(2) บันทึกเบิกสินคา 
 

 
 

รูป ข.24 แสดงหนาจอบันทึกเบิกสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่จะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลขที่ใบเบิก
สินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 

2) คลิกเลือกประเภทการเบิก 
3) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
4) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการสินคาที่ตองการเบิก 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
6) ชองจํานวนเบิก จะแสดงจํานวนสินคาที่สามารถเบิกไดมากสุดใหอัตโนมัติ 

สามารถแกไขจํานวนเบิกได 
7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
8) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ จะแสดงเลขที่ของใบเบิกสินคาท่ีระบบสราง

ให และจะแสดงสถานะเปนรอการอนุมัติ 
9) ชองผูขอโอน จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทํารายการ และวันที่ขอจะแสดงวันที่ที่ทํา

รายการ 
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(3) อนุมัติการเบิกสินคา 
 

 
 

รูป ข.25 แสดงหนาจออนุมัติการเบิกสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบเบิกสินคาที่ยังคงสถานะรอการอนุมัติ
เทาน้ัน 

2) คลิกเลือกอนุมัติ หรือไมอนุมัติการเบิกสินคา 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือออกใบเบิกสินคา 
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(4) บันทึกสินคาคงคลัง (เริ่มตนระบบ) 
 

 
 

รูป ข.26 แสดงหนาจอบันทึกสินคาคงคลัง (เร่ิมตนระบบ) 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
2) ชองชื่อสินคา จะแสดงชื่อสินคา 
3) กรอกยอด ณ วันท่ี 
4) กรอกจํานวนคงเหลือ 
5) กรอกราคาตอหนวย 
6) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนรวมของสินคา โดยคิดจาก (จํานวนคงเหลือ x 

ราคาตอหนวย) 
7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(5) ออกใบรับสินคา 
 

 
 

รูป ข.27 แสดงหนาจอออกใบรับสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองเลขที่ใบรับสินคา เพ่ือเลือกเลขที่ใบรับสินคา หรือกรอกเลข
ท่ีใบรับสินคา 

3) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบรับสินคา 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงใบรับสินคาออกทางจอภาพ 
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(6) ออกใบเบิกสินคา 
 

 
 

รูป ข.28 แสดงหนาจอออกใบเบิกสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองเลขที่ใบเบิกสินคา เพ่ือเลือกเลขที่ใบเบิกสินคา หรือกรอก
เลขที่ใบเบิกสินคา 

3) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบเบิกสินคา 
4) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงใบเบิกสินคาออกทางจอภาพ 
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(7) ออกรายงานสินคาคงเหลือ 
 

 
 

รูป ข.29 แสดงหนาจอออกรายงานสินคาคงเหลือ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกออกรายงานตามคลังสินคา หรือสาขา หากเลือกแบบสาขา ใหเลือก
สาขาที่ตองการออกรายงาน หากไมระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 

2) ชองรายละเอียด จะแสดงวันที่ของใบเบิกสินคา 
3) คลิกเลือกสินคาทั้งหมด หรือตามเงื่อนไขที่ระบุ 
4) กรณีเลือกสินคาทั้งหมด ใหกดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออก

ทางจอภาพ 
5) กรณีเลือกตามเงื่อนไข 
6) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
7) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
8) ระบุชวงขอมูลชนิดสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
9) ระบุชวงขอมูลสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
10) ชองรายละเอียดจะแสดงชื่อกลุมสินคา ชื่อประเภทสินคา ช่ือชนิดสินคา หรือ

ช่ือสินคา ตามตําแหนงของเคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 
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11) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
 

(8) ออกรายงานสินคา ตามการเคลื่อนไหว 
 

 
 

รูป ข.30 แสดงหนาจอออกรายงานสินคา ตามการเคลื่อนไหว 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกสินคาทั้งหมด หรือตามเงื่อนไขที่ระบุ 
2) กรอกวันที่เริ่มตนของขอมูล โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันท่ี 1 ของเดือนปจจุบัน

มาใหอัตโนมัติ 
3) กรณีเลือกสินคาทั้งหมด ใหกดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออก

ทางจอภาพ 
4) กรณีเลือกตามเงื่อนไข 
5) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองกลุมสินคา เพ่ือเลือกกลุมสินคา หรือกรอกรหัสกลุมสินคา 
6) ดับเบ้ิลคลิกที่ชองประเภทสินคา เพ่ือเลือกประเภทสินคา หรือกรอกรหัส

ประเภทสินคา 
7) ระบุชวงขอมูลชนิดสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
8) ระบุชวงขอมูลสินคา หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 
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9) ชองรายละเอียดจะแสดงชื่อกลุมสินคา ชื่อประเภทสินคา ช่ือชนิดสินคา หรือ
ช่ือสินคา ตามตําแหนงของเคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 

10) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการแสดงรายงานออกทางจอภาพ 
 

ข.7 การใชระบบงานบัญชีเจาหนี้-บัญชีลูกหนี้ 
หนาหลักระบบงานบัญชีเจาหน้ี-บัญชีลูกหน้ี แบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึก

ขอมูล และสวนออกรายงาน 
 

 
 

รูป ข.31 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานบัญชีเจาหน้ี-บัญชีลูกหนี้ 
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(1) กําหนดเลขบัญชี 
 

 
 

รูป ข.32 แสดงหนาจอกําหนดเลขบัญชี 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล 
2) กรอกเลขบัญชี ช่ือบัญชี และเลขบัญชีหลัก กรณีที่เปนบัญชียอย ใหระบุเลข

บัญชีหลัก 
3) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(2) บันทึกเจาหนี้ 
 

 
 

รูป ข.33 แสดงหนาจอบันทึกเจาหน้ี 
 
และเมื่อกดเลือกหนาชําระหนี้จะแสดงหนาจอดังน้ี 

 

 
 

รูป ข.33 แสดงหนาจอบันทึกเจาหน้ี (ตอ) 
ข้ันตอนการทํางาน 
การบันทึกต้ังหนี้ 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
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2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองอางถึงใบรับสินคา เพ่ือเลือกเลขที่ใบรับสินคา หรือกรอก
เลขที่ใบรับสินคา โดยจะสามารถเลือกไดเฉพาะใบรับสินคาที่คงสถานะรอบันทึกบัญชีเทาน้ัน 

3) ระบบจะทําการเรียกขอมูลหลักของใบรับสินคามาใหอัตโนมัติ แสดงที่ชองผู
ขาย ชองเงื่อนไขชําระ ชองวันครบกําหนดชําระ ชองมูลคาสินคา ชองจํานวนเงินภาษี และชองรวม
ยอดชําระ 

4) กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบรับสินคา 
8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหนี้ 
 
การบันทึกชําระหนี้ 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสําคัญที่ยังคงสถานะรอจายชําระหนี้
เทาน้ัน 

2) คลิกที่แท็บชําระหน้ี เพ่ือปรับหนาจอใหรอรับขอมูลการชําระหนี้ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
4) กรอกเลขที่เช็ค/ใบโอนเงิน วันที่ และธนาคาร กรณีจายเปนเช็ค หรือโอนเงิน 
5) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบรับสินคา 
6) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(3) บันทึกลูกหนี้ 
 

 
 

รูป ข.34 แสดงหนาจอบันทึกลูกหน้ี 
 
และเมื่อกดเลือกหนาชําระหนี้จะแสดงหนาจอดังน้ี 

 

 
 

รูป ข.34 แสดงหนาจอบันทึกลูกหน้ี (ตอ) 
ข้ันตอนการทํางาน 
การบันทึกต้ังหนี้ 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 
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2) ดับเบิ้ลคลิกที่ชองอางถึงใบสงของ/ใบกํากับสินคา เพ่ือเลือกเลขท่ีใบสงของ/
ใบกํากับสินคา หรือกรอกเลขที่ใบสงของ/ใบกํากับสินคา โดยจะสามารถเลือกไดเฉพาะใบสงของ/
ใบกํากับสินคาท่ีคงสถานะรอบันทึกบัญชีเทาน้ัน 

3) ระบบจะทําการเรียกขอมูลหลักของใบสงของ/ใบกํากับสินคามาใหอัตโนมัติ 
แสดงที่ชองลูกคา ชองเงื่อนไขชําระ ชองวันครบกําหนดชําระ ชองมูลคาสินคา ชองจํานวนเงินภาษี 
และชองรวมยอดชําระ 

4) กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบสงของ/ใบ
กํากับสินคา 

8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหน้ี 
 
การบันทึกชําระหนี้ 

1) กดปุมเรียกขอมูล โดยระบบจะเรียกใบสําคัญที่ยังคงสถานะรอจายชําระหนี้
เทาน้ัน 

2) คลิกที่แท็บชําระหน้ี เพ่ือปรับหนาจอใหรอรับขอมูลการชําระหนี้ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
4) กรอกเลขที่เช็ค/ใบโอนเงิน วันที่ และธนาคาร กรณีจายเปนเช็ค หรือโอนเงิน 
5) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบสงของ/ใบ
กํากับสินคา 

6) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(4) บันทึกเจาหนี้ (เริ่มตนระบบ) 
 

 
 

รูป ข.35 แสดงหนาจอบันทึกเจาหน้ี (เริ่มตนระบบ) 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 

2) กรอกเลขที่ใบสงของ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองผูขาย เพ่ือเลือกผูขาย หรือกรอกรหัสผูขาย 
4) กรอกวันครบกําหนดชําระ และจํานวนเงินชําระ 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบสงของ 
8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหน้ี 
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(5) บันทึกลูกหนี้ (เริ่มตนระบบ) 
 

 
 

รูป ข.36 แสดงหนาจอบันทึกลูกหนี้ (เริ่มตนระบบ) 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขที่ใบสําคัญจะแสดงคําวา AUTO แสดงวาเลข
ท่ีใบสําคัญจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันที่ปจจุบัน 

2) กรอกเลขที่ใบขายสินคาหรือใบสงของ 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองลูกคา เพ่ือเลือกลูกคา หรือกรอกรหัสลูกคา 
4) กรอกวันครบกําหนดชําระ และจํานวนเงินชําระ 
5) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการบันทึกบัญชีตั้งหน้ี 
6) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขบัญชี เพ่ือเลือกเลขบัญชี หรือกรอกเลขบัญชี 
7) ระบุจํานวนเงินเดบิต หรือจํานวนเงินเครดิตอยางใดอยางหนึ่ง โดยที่ยอดรวม

ของจํานวนเงินเดบิต และเครดิตตองเทากันเสมอ และจะตองเทากับรวมยอดชําระของใบขายสินคา
หรือใบสงของ 

8) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
9) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ จะแสดงเลขที่ของใบสําคัญที่ระบบ

สรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหน้ี 
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(6) ออกรายงานรายละเอียดอายุหน้ี (เจาหนี้) 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 

 
(7) ออกรายงานสรุปอายุหนี้ (เจาหนี้) 

เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
 

(8) ออกรายงานการจายชําระหนี้ 
 

 
 

รูป ข.37 แสดงหนาจอออกรายงานการจายชําระหนี้ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กรอกชวงวันท่ีของการจายชําระหนี้ โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันที่ 1 จนถึงวันที่
สุดทายของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

2) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
 

(9) การออกแบบหนาจอออกรายงานรายละเอียดอายุหนี้ (ลูกหนี้) 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 
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(10) ออกรายงานสรุปอายุหนี้ (ลูกหนี้) 
เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการออกรายงานใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข 

 
(11) ออกรายงานการรับชําระหนี้ 

 

 
 

รูป ข.38 แสดงหนาจอออกรายงานการรับชําระหนี้ 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กรอกชวงวันที่ของการรับชําระหนี้ โดยจะกําหนดคาต้ังแตวันที่ 1 จนถึงวันที่
สุดทายของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

2) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
 

 
 
 
 

ข.8 การใชระบบงานขายสินคา 
หนาหลักระบบงานขายสินคา แบงออกเปน 2 สวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล และ

สวนออกรายงาน 
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รูป ข.39 แสดงหนาเมนูหลักระบบงานขายสินคา 
 

(1) บันทึกการขายสินคา 
 

 
 

รูป ข.40 แสดงหนาจอบันทึกการขายสินคา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการขอมูล ชองเลขท่ีใบกํากับสินคาจะแสดงคําวา AUTO แสดง

วาเลขที่ใบกํากับสินคาจะถูกสรางใหอัตโนมัติ และวันที่จะถูกกําหนดใหเปนวันท่ีปจจุบัน 
2) ดับเบิ้ลคลิกชองลูกคา เพ่ือเลือกลูกคา หรือกรอกรหัสลูกคา 
3) ชองประเภทการขาย กรณีลูกคาประเภทรานคา จะแสดงขายสง กรณีลูกคาทั่ว

ไป จะแสดงขายปลีก 
4) กรอกเงื่อนไขชําระ (วัน) ชองวันที่ครบกําหนด จะแสดงวันที่ใหอัตโนมัติ 
5) กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
6) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนรายการขายสินคา 
7) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสสินคา เพ่ือเลือกสินคา หรือกรอกรหัสสินคา 
8) ชองช่ือสินคา และชองราคาขายตอหนวย จะแสดงใหอัตโนมัติ ตามการ

กําหนดราคาขายสินคา จากระบบงานสินคา 
9) กรอกจํานวนขายสินคา 
10) ชองจํานวนเงิน จะแสดงจํานวนเงิน โดยคิดจาก (จํานวนขาย x ราคาตอหนวย) 
11) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
12) หลังจากบันทึกขอมูลชองเลขที่ใบกํากับสินคา จะแสดงเลขที่ของใบกํากับสิน

คาที่ระบบสรางให และจะแสดงสถานะเปนรอจายชําระหนี้ 
13) กดปุมสวนการทํางานกอนหนา เพ่ือยายไปยังสวนหลักของใบกํากับสินคา 
14) ชองจํานวนเงิน จะแสดงมูลคาสินคารวมทุกรายการ 
15) ชองจํานวนเงินภาษี จะแสดงจํานวนเงินภาษีรวมทุกรายการ 
16) ชองรวมยอดชําระ จะแสดงยอดจํานวนเงินที่จะตองชําระของใบกํากับสินคาน้ี 
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(2) ออกใบกํากับสินคา 
 

 
 

รูป ข.41 แสดงหนาจอออกใบกํากับสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) ดับเบิ้ลคลิกชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองเลขที่ใบกํากับสินคา เพ่ือเลือกใบกํากับสินคา หรือกรอกเลขที่

ใบกํากับสินคา 
4) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อสาขา หรือวันที่ใบกํากับสินคา ตามตําแหนงของ

เคอรเซอรที่เปลี่ยนไป 
5) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
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(3) ออกรายงานการขายสินคาประจําวัน 
 

 
 

รูป ข.42 แสดงหนาจอออกรายงานการขายสินคาประจําวัน 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) กรอกชวงวันที่ขายสินคา โดยจะกําหนดคาตั้งแตวันที่ 1 จนถึงวันที่สุดทาย
ของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

3) ดับเบิ้ลคลิกชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
4) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อสาขา 
5) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
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(4) ออกรายงานสรุปการขายสินคา 
 

 
 

รูป ข.43 แสดงหนาจอออกรายงานสรุปการขายสินคา 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กําหนดชวงของขอมูลที่ตองการแสดง หากไมมีการระบุคาจะหมายถึงแสดง
ขอมูลทั้งหมด 

2) กรอกชวงวันที่ขายสินคา โดยจะกําหนดคาตั้งแตวันที่ 1 จนถึงวันที่สุดทาย
ของเดือนปจจุบันมาใหอัตโนมัติ 

3) ดับเบิ้ลคลิกชองสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
4) ชองรายละเอียด จะแสดงชื่อสาขา 
5) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 
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(5) ออกรายงานสรุปยอดขายสินคาประจําป 
 

 
 

รูป ข.44 แสดงหนาจอออกรายงานสรุปยอดขายสินคาประจําป 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) คลิกเลือกรูปแบบรายงาน 
2) กรอกชวงปของขอมูลการขายสินคา โดยจะกําหนดคาปปจจุบันมาให

อัตโนมัติ 
3) กดปุมออกรายงาน เพ่ือทําการออกรายงานทางจอภาพ 

 
 
 
 
 
 

ข.9 การใชงานสวนผูดูแลระบบ 
หนาหลักผูดูแลระบบ มีหน่ึงสวนคือ สวนฟอรมบันทึกขอมูล 
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รูป ข.45 แสดงหนาเมนูหลักผูดูแลระบบ 
 

(1) กําหนดสาขา 
 

 
 

รูป ข.46 แสดงหนาจอกําหนดสาขา 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กดปุมเพ่ิมรายการ 
2) กรอกรหัสสาขา และชื่อสาขา 
3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 

 
(2) กําหนดชื่อผูใชงาน 

 

 
 

รูป ข.47 แสดงหนาจอกําหนดชื่อผูใชงาน 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการ 
2) กรอกช่ือผูใชงานระบบ และรหัสผาน 
3) กดปุมสวนการทํางานถัดไป เพ่ือยายไปยังสวนสาขาที่สามารถเขาใชงานได 
4) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
5) ชองชื่อสาขา จะแสดงชื่อสาขา 
6) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
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7) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
 

(3) กําหนดรายชื่อโปรแกรม 
 

 
 

รูป ข.48 แสดงหนาจอกําหนดรายชื่อโปรแกรม 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) กดปุมเพ่ิมรายการ 
2) กรอกรหัสโปรแกรม และช่ือโปรแกรม 
3) ชองปรับปรุงโดย และวันที่ปรับปรุง จะแสดงชื่อผูใชงานที่ทําการปรับปรุง

รายการ และแสดงวันที่ท่ีทําการปรับปรุงรายการลาสุด 
4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 
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(4) กําหนดสิทธ์ิการเขาใชงานระบบ 
 

 
 

รูป ข.49 แสดงหนาจอกําหนดสิทธิ์การเขาใชระบบงาน 
ข้ันตอนการทํางาน 

1) ดับเบิ้ลคลิกชองชื่อผูใชงาน เพ่ือเลือกผูใชงาน หรือกรอกช่ือผูใชงาน 
2) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสสาขา เพ่ือเลือกสาขา หรือกรอกรหัสสาขา 
3) ดับเบิ้ลคลิกชองรหัสโปรแกรม เพ่ือเลือกโปรแกรม หรือกรอกรหัสโปรแกรม 
4) กดปุมบันทึก เพ่ือทําการจัดเก็บขอมูล 

 
(5) สํารองขอมูลระบบ 

เม่ือกดเลือกเมนู จะทําการสํารองขอมูลระบบใหอัตโนมัติ โดยไมตองระบุเงื่อนไข และ
ระบบจะทําการสรางโฟลเดอร โดยใชช่ือตามวันที่ปจจุบัน คือ ปเดือนวัน และกําหนดชื่อไฟล
สํารองขอมูลตามชื่อตารางขอมูล และจัดเก็บภายใตโฟลเดอรขางตน กําหนดใหสํารองขอมูลทุก 1 
เดือน 

 
 
 


