
My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 1 

 

การติดตั �งโปรแกรม 

โปรแกรม My Store 6.0 จะมีไฟล์ติดตั �งอยู่ 2 ไฟล์ คือ 

 

ให้ทําการติดตั �งทั �ง 2 ไฟล์ โดยติดตั �งไฟล์ไหนก่อนกไ็ด้ 

ไฟล์ setup_mystore_6_0 เป็นไฟล์ติดตั �งของโปรแกรม My Store 6.0 

ไฟล์ setup_firebird_2_5_2_win32.exe เป็นไฟล์ติดตั �งของ โปรแกรมจดัการฐานข้อมูล Firebird เวอร์ชั�น 2.5.2 

ถ้าเครื�องคอมพวิเตอร์ของผู้ใช้ ได้เคยติดตั �งเวอร์ชั�นก่อนหน้านี � หรือติดตั �งไฟล์ที�ไมไ่ด้ดาวน์โหลดจาก 

byprogrammer.com ผู้ใช้จะต้อง uninstall ตวัเดิมออกก่อน 

ติดปัญหาการติดตั �งโปรแกรม สามารถสอบถามได้ที�  

Mobile : 081-4088313 

Email : saksans@hotmail.com 

Skype : saksans 

Line ID : saksans 
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ตดิตั �งโปรแกรมจัดการฐานข้อมูล Firebird เวอร์ชั�น 2.5.2 

ดบัเบิ �ลคลิ�กที�  เพื�อทําการติดตั �งระบบฐานข้อมลู Firebird เวอร์ชั�น 2.5.2 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Welcome ให้คลิ�ก  

 

 

โปรแกรมจะให้ระบ ุFolder ที�จะทําการติดตั �ง ให้คลิ�ก  
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โปรแกรมจะให้สร้างกลุ่มของ Short cut ให้คลิ�ก  

 

 

คลิ�ก   เพื�อทําการติดตั �งโปรแกรม 
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ถ้าขึ �นหน้าจอนี � แสดงว่า ในเครื�องคอมพิวเตอร์ ได้ทําการติดตั �งโปรแกรมไปแล้ว 

ผู้ใช้สามารถคลิ�ก   เพื�อติดตั �งซํ �าได้ หรือ คลิ�ก   เพื�อยกเลิกการติดตั �ง 

 

 

ถ้าคลิ�ก  โปรแกรมจะทําการ copy ไฟล์ และ ตั �งค่าต่างๆ  
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หลงัจากนั �น จะขึ �นหน้าจอ Completing ให้คลิ�ก  

 

 

ตดิตั �งโปรแกรม My Store 6.0 

ดบัเบิ �ลคลิ�กที� เพื�อทําการติดตั �งโปรแกรม 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Welcome ให้คลิ�ก  
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โปรแกรมจะให้ระบ ุFolder ที�จะทําการติดตั �ง ให้คลิ�ก  

 

 

โปรแกรมจะให้สร้างกลุ่มของ Short cut ให้คลิ�ก  
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คลิ�ก   เพื�อทําการติดตั �งโปรแกรม 

 

 

โปรแกรมจะทําการ copy ไฟล์ และ ตั �งค่าต่างๆ  
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หลงัจากนั �น จะขึ �นหน้าจอ Completing ให้คลิ�ก  

 

 

โปรแกรมจะสร้าง Shortcut บนหน้าจอ Desktop 
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การเรียกใช้โปรแกรม My Store 6.0 

 ให้ดบัเบิ �ลคลิ�กที� Shortcut MyStore 6.0 บนหน้าจอ Desktop 

 

 หาผู้ใช้ยงัไมไ่ด้ลงทะเบียน โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ลงทะเบียน ดงันี � 

 

 หน้าจอนี �จะหายไป หลงัจากได้ลงทะเบียนโปรแกรม เป็นตวัใช้งานจริง 

ผู้ใช้สามารถคลิ�ก  เพื�อเข้าไปทดลองใช้โปรแกรม 

หลงัจากคลิ�ก  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Login 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 10 

 

 

รหสัผู้ใช้ และ รหสัผ่าน สําหรับโปรแกรมทดลองใช้คือ demo ซึ�งโปรแกรมจะป้อนมาให้อตัโนมตั ิ

ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อเข้าสู่หน้าจอหลกัของโปรแกรมดงัรูปถดัไป ได้ทนัท ี
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การล้างข้อมูล 

 ในโปรแกรม My Store 6.0 ที�ดาวน์โหลดไปทดลองใช้ อาจจะมีข้อมลูตวัอย่าง หรือ ผู้ใช้อาจจะมีการป้อนข้อมลู

เข้าไปเพื�อทดสอบโปรแกรม 

 ในเมน ูล้างข้อมลู ผู้ใช้สามารถล้างข้อมลูทั �งหมด เพื�อเริ�มต้นใช้งานจริง โดยไม่ต้องไปลบข้อมลูในแตล่ะหน้าจอ 

 เมื�อเริ�มต้นใช้งานจริง สําหรับผู้ใช้ ที�ไม่ใช่ผู้มีอํานาจสงูสดุ ควรจะปิดสิทธิ�การใช้งานเมนนีู � เพื�อป้องการการเข้าไป

ลบข้อมลู โดยไมไ่ด้ตั �งใจ ซึ�งจะทําให้ข้อมลูทั �งหมดหายไป และไมส่ามารถกู้ คืนกลบัมาได้ 

 ไปที�เมนจูดัการระบบ เลือกเมนยู่อย ล้างข้อมลู  

 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดงันี � 
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ผู้ใช้สามารถเลือกลบเฉพาะข้อมลูรายวนั (ข้อมลูในเมนรูะบบซื �อ,ขาย,สต๊อก) โดยไม่ลบแฟ้มข้อมลูหลกั (ข้อมลู

ในเมนขู้อมลูหลกั)  

โดยให้นําเครื�องหมายถกูหน้า ลบข้อมลูหลกัออก 

 

ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการลบข้อมลู 

โปรแกรมจะถามเพื�อยืนยนัการลบข้อมลู 

 

ปุ่ ม  จะเป็นการลบค่าเริ�มต้นต่างๆ ที�กําหนดไว้ในแต่ละหน้าจอ ออกทั �งหมด 
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การตั �งค่าเอกสาร 

การบนัทกึข้อมลูในโปรแกรม My Store จะเกี�ยวข้องกบัเอกสารต่างๆ หลายชนิด เช่น ใบสั�งซื �อ, ใบเสนอราคา, ใบ

แจ้งหนี �, ใบเสร็จ, ใบกํากบัภาษี ฯลฯ 

เอกสารดงักล่าว สามารถกําหนดให้โปรแกรม Running ให้อตัโนมติั โดยไมต้่องป้อนเอง (หรือจะกําหนดให้ป้อน

เองก็ได้) 

โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดงันี � 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ 
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รหัส รหสัเอกสารสําหรับระบบ (ผู้ใช้ไม่จําเป็นต้องจําค่านี �ก็ได้ครับ) 

 

ชื�อเอกสาร ชื�อเอกสารต่างๆ ที�จะทําการกําหนดรูปแบบเลขที�เอกสาร 

 

อัตโนมัติ ให้คลิ�กถกูที�คอลมัน์นี � ถ้าต้องการให้โปรแกรม Running เลขที�เอกสารให้ 

รูปแบบของเลขที�เอกสาร ขึ �นอยู่กบั 3 คอลมัน์ถดัไป 

 

ข้อความนํา ตวัอกัษรนํา ของเลขที�เอกสาร 

จาํนวนหลัก จํานวนหลกัของเลขที� Running 

เริ�ม 1 ทุกเดือน เริ�มเลขที� 1 ใหม่ เมื�อขึ �นเดือนใหม่ 

 

ตัวอย่าง ถ้าข้อความนํา = INV,   จํานวนหลกั = 5,  และคลิ�กถูกที�เริ�ม 1 ทกุเดือน  

เมื�อป้อนข้อมลูเดือน เมษายน ปี 2557 เป็นเอกสารใบแรก 

ผลที�ได้จะเป็นดงันี � 

  INV570400001 

ตัวอย่าง  ถ้าไม่ระบขุ้อความนํา,   จํานวนหลกั = 5,  และไม่คลิ�กถูกที�เริ�ม 1 ทกุเดือน  

เมื�อป้อนข้อมลูเดือน เมษายน ปี 2557 เป็นเอกสารใบแรก 

ผลที�ได้จะเป็นดงันี � 

5700001 
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ผู้ใช้สามารถตรวจสอบเลขที� Running ล่าสดุ หรือระบเุลขที�ล่าสดุได้ โดยคลิ�กที�ปุ่ ม  

 

กลุ่ม ถ้าเริ�ม 1 ทกุเดือน ให้ระบุเป็น  ปปดด  (ปี 2 หลกั เดือน 2 หลกั) 

ถ้าไม่เริ�ม 1 ทกุเดือน (เริ�ม 1 ทกุปี) ให้ระบเุป็น ปป (ปี 2 หลกั) 

 

เลขที�ต่อไป Running เลขที�ต่อไป 

 

 

ข้อมลูกลุม่  โปรแกรมจะเพิ�มให้อตัโนมตัิ เมื�อขึ �นเดือนใหม่ โดยผู้ใช้ไมต้่องทําอะไร 

โปรแกรมเปิดให้ผู้ใช้สามารถเพิ�มกลุ่มได้เอง เนื�องจากผู้ใช้อาจจะเริ�มใช้เอกสารต่อเนื�องจากระบบเดิมก่อนใช้ My Store 

6.0 ที�อาจจะ Running ไปแล้ว 

กดปุ่ ม  เมื�อมีการเปลี�ยนแปลงข้อมลู 
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เอกสารบางอย่างสามารถพิมพ์ฟอร์มออกจากระบบได้ เช่น ใบเสนอราคา, ใบแจ้งหนี �, ใบกํากบัภาษี โปรแกรม 

My Store สามารถพิมพ์เอกสารแบบออกเป็นชดุได้ เช่น ใบแจ้งหนี �/ใบเสร็จ/ใบกํากบัภาษี สามารถจะพิมพ์ได้หลายใบ 

ตามที�ผู้ ใช้ต้องการ โดยคลิ�กที�  

การไม่ระบอุะไรเลย ในเมนฟูอร์ม โปรแกรมจะพิมพ์ฟอร์มมาตรฐาน ของโปรแกรม 

ตวัอย่างการกําหนดเอกสารกรณีขายเชื�อ โดยมีความต้องการคือ 

 ใบแจ้งหนี �/ใบส่งของ   2  ชดุ สําหรับลกูค้า และ ร้านค้า 

 ใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากบัภาษี  2  ชดุ สําหรับลกูค้า และ ร้านค้า 

สามารถกําหนดได้ดงันี � 

 

รหัสฟอร์ม รหสัรูปแบบ หน้าตาของเอกสาร (อาจต้องสอบถามผู้ จําหน่าย) 

 

ชื�อฟอร์ม ข้อความภาษาไทย ที�ต้องการให้แสดงบนฟอร์ม 

 

Form Name ข้อความภาษาองักฤษ ที�ต้องการให้แสดงบนฟอร์ม 

ชื�อชุด (ต้นฉบับ/สําเนา) ข้อความที�ต้องการให้แสดงว่า เป็นต้นฉบบั หรือ สําเนา 

สําหรับ (ลูกค้า/บริษัท) ข้อความที�ต้องการให้แสดงว่า เป็นชุดของลกูค้า หรือ บริษทั 

ออกเป็นชุด ต้องการให้แสดงคําวา่ เอกสารออกเป็นชดุ 

ลายเซ็น ไมไ่ด้ใช้ 

พมิพ์ คลิ�กถูก ถ้าต้องการให้โปรแกรมพมิพ์เอกสารนี � 
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เมื�อไปพมิพ์เอกสารที�เมนูขายเชื�อ โปรแกรมจะแสดงออกมา 4 ใบ ดงันี � 

 

ชื�อฟอร์ม     ชื�อชดุ   
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การตั �งรหสัสินค้า 

คลิ�กที�ไอคอน สินค้า บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูแฟ้มข้อมลู เมนยู่อย สต๊อก เมนยู่อย สินค้า 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสั, รหสัประเภท, รหสักลุ่ม, รหสัหน่วย 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 
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คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  

ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ เมื�อ คลิ�กปุ่ ม  
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รายละเอียดของแต่ละคอลัมน์  

 

รหัสสินค้า รหสัสินค้า สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมตัิ หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  โดยไป

กําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ ตั �งค่าระบบ 

 
 

หมวดสนิค้า 
 

ให้เลือกว่ารหสัสินค้านี � เป็นสินค้าแบบไหน 

 

รหัสประเภท (F9) ป้อนรหสัประเภทสินค้า ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของประเภทสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

รหัสกลุ่ม (F9) ป้อนรหสักลุ่มสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของกลุ่มสนิค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ชื�อสินค้า ชื�อสินค้าป้อนได้สงูสุด 100 ตวัอกัษร 

 

รหัสหน่วย (F9) ป้อนรหสัหน่วยนบั ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของหน่วยนบัมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ต้นทุน กําหนดค่าต้นทนุมาตรฐาน จะถกูดงึไปใช้ในหน้าจอรับสินค้า 

 

ปริมาณตํ�าสุด ใช้สําหรับสินค้าที�เก็บสต๊อก เมื�อจํานวนสินค้าเหลือน้อยกว่า หรือเท่ากบัค่าที�กําหนดไว้ 

โปรแกรมจะแสดงข้อมลูในรายงานสินค้าถงึจุดตํ�าสดุ 

ปริมาณสูงสุด ใช้สําหรับสินค้าที�เก็บสต๊อก เมื�อจํานวนสินค้าเหลือมากกวา่ หรือเท่ากบัค่าที�กําหนดไว้ 

โปรแกรมจะแสดงข้อมลูในรายงานสินค้าถงึจุดสูงสดุ 

 

 
คลิ�กถูก ถ้าสินค้าหรือบริการ เป็นสินค้าที�ต้องคิดภาษีมลูค่าเพิ�ม 

 

 
รหสัสินค้าที�ถกูนําไปใช้งานแล้ว จะไม่สามารถลบออก จากระบบได้ แต่สามารถระบสุถานะว่า 
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ไมใ่ช้งานแล้ว โดยนําเครื�องหมายถกู ออกจากหน้าคําว่า ใช้ 

สินค้าที�ไม่ใช้งานแล้ว จะไม่สามารถดงึไปใช้งานในหน้าจอต่างๆ ได้ 

 

การแปลงหน่วย 

คลิ�กที� Tab การแปลงหน่วย 

 

รหสัสินค้า สามารถมีได้ หลายหน่วยนบั ผู้ใช้สามารถเพิ�มหน่วยนบั ที� Tab การแปลงหน่วย 

รหัสหน่วย (F9) ป้อนรหสัหน่วยนบั 

ชื�อหน่วยนับ โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบั ที�ป้อน 

 

อัตราแปลง อตัราแปลงหน่วย ไปเป็นหน่วยหลกั 

 

ซื �อ ถ้าคลิ�กถกูในคอลมัน์นี � ในระบบซื �อ จะดงึหน่วยนบันี �ไปใช้เป็นค่าเริ�มต้น 

 

ราคาซื �อ ในระบบซื �อ จะดงึราคาซื �อต่อหน่วย ที�กําหนด ไปใช้เป็นค่าเริ�มต้น 

 

ขาย ถ้าคลิ�กถกูในคอลมัน์นี � ในระบบขาย จะดึงหน่วยนบันี �ไปใช้เป็นค่าเริ�มต้น 

 

ราคาขาย 1,2,3,4,5 ในระบบขาย จะดงึราคาขายต่อหน่วย ที�กําหนด ไปใช้เป็นค่าเริ�มต้น 

การดงึราคาขายไปใช้ในระบบขาย จะขึ �นอยู่กบัลกูค้าด้วย วา่ใช้ราคาขายตวัไหน (สามารถ

กําหนดราคาได้ 5 แบบ)  

 

การเพิ�มหน่วยนบั ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�กที�  

การเพิ�มหน่วยนบัโดยการแทรกแถว ณ ตําแหน่ง Cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�กที�  

การลบบรรทดัหน่วยนบั ณ ตําแหน่ง Cursor ปัจจบุนั ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�กที�  
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คําอธิบายสินค้า 

คลิ�กที� Tab คําอธิบายสินค้า 

 

ผู้ใช้สามารถใส่รายละเอียดคําอธิบายรายการสินค้าได้ ไม่จํากดัจํานวนบรรทดั ข้อมูลที�บนัทึกไว้ จะถกูดงึไปแสดงใน

หน้าจอ ซื �อ, ขาย โดยอตัโนมตั ิ

ผู้ใช้สามารถเลือกให้โปรแกรมแสดง หรือ ไมแ่สดงบรรทดัที�ต้องการ โดย คลิ�กที�คอลมัน์  

การเพิ�มบรรทดัเพื�ออธิบายรายละเอียดของสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�กที�  

การแทรกแถว เพื�ออธิบายรายละเอียดของสินค้า ณ ตําแหน่ง Cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�กที�  

การลบบรรทดัคําอธิบายรายการสินค้า ณ ตําแหน่ง Cursor ปัจจุบนั ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�กที�  

รูปสนิค้า 

ผู้ใช้สามารถกําหนดรูปของสินค้าในโปรแกรมได้ โดยจะต้องเก็บรูปไว้ในเครื�องคอมพวิเตอร์ 

แล้วระบตุําแหน่งที�เก็บของรูปและชื�อรูป ที� Tab รูปสินค้า 
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ใน Tab รูปสินค้า ผู้ใช้สามารถคลิ�ก  เพื�อ เลือกภาพ ในเครื�องคอมพิวเตอร์ได้ ดงัตวัอย่าง 

 

 

ให้คลิ�กภาพที�ต้องการ แล้ว คลิ�ก  

แสดงจาํนวนสนิค้าคงเหลือ 

คลิ�กที� Tab สินค้าคงเหลือ โปรแกรมจะแสดงจํานวนสินค้าคงเหลือของสินค้านั �น ว่ามีอยู่ที�สาขาไหน เก็บไว้ที�ตรงไหน และ

เหลือจํานวนเท่าไหร่ ( จะมีข้อมลูเฉพาะสินค้าที�เป็น สินค้าเก็บสต๊อก เท่านั �น ) 
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การบันทกึจ่ายเงนิมดัจาํ 

คลิ�กที�ไอคอน จ่ายเงินมดัจํา บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบซื �อ หวัข้อ จ่ายเงินมดัจํา 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, พนกังาน, ผู้ จําหน่าย 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลู หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�

คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 
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คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที� เลขที�ของเอกสารการจ่ายเงนิมดัจํา สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะ

ป้อนค่าเองก็ได้  โดยไปกําหนดที�เมนู จดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�จ่ายเงินมดัจํา โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจุบนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจบุนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

  

ผู้จาํหน่าย (F9) ป้อนรหสัผู้จําหน่าย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของผู้ จําหน่ายมาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

  

รหัสพนักงาน (F9) ป้อนรหสัพนกัที�จ่ายเงิน ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

รหัสผู้อนุมัต ิ(F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการการจ่ายเงนิมดัจํา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � 

เพื�อค้นหา 

จาํนวนเงนิ จํานวนเงินมดัจําที�จะทําการจ่าย 

 

ราคา ระบุว่าจํานวนเงินที�รับรวมภาษี หรือ ไม่รวมภาษี 

อัตราภาษี อตัราภาษี 

 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

 

หัก ณ ที�จ่าย ป้อนจํานวนเงินภาษีหกั ณ ที�จ่าย (ถ้ามี) 

 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 30 

 

ใบกํากับภาษี ป้อนเลขที�ใบกํากบัภาษี ที�ได้รับจากผู้จําหน่าย 

วันที�ใบกํากับภาษี วนัที�ของใบกํากบัภาษี 

 

ใช้ไป ยอดเงินจ่ายล่วงหน้าที�ถูกตดัจ่ายไปแล้ว 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของรายการจ่ายเงินมดัจํา) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

 

รายละเอียด ป้อนรายละเอียดของรายการจ่ายเงินมดัจํา 

จาํนวนเงนิ ป้อนจํานวนเงินมดัจําของแต่ละบรรทดัรายการ 

 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  
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ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

รายละเอียดการรับชําระ 

 ผู้ใช้จะต้องทําการระบรุายละเอียดการจ่ายเงิน โดยคลิ�กที�ปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 

ดงันี � 

 

รหัสชําระ (F9) ระบรุหสัการชําระ สามารถกด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อค้นหาได้ 

รหสัการชําระ สามารถสร้างได้ที�เมน ูแฟ้มข้อมลูหลกั หวัข้อ ซื �อ/ขาย และหวัข้อย่อย วิธีการ

ชําระเงิน 

 
 

ชื�อวิธีการชาํระ โปรแกรมจะแสดงชื�อวิธีการชําระ จากรหสัที�ผู้ใช้ป้อน 

 

จาํนวนเงนิ ระบจํุานวนเงินที�รับชําระ สามารถดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อให้โปรแกรมใสย่อดเงิน ตามมลูค่าที�ขาย 

 

รหัสธนาคาร (F9) สามารถระบุธนาคารที�เกี�ยวข้อง กรณีที�รับเป็น เช็ค, เงินโอน หรือบตัรเครดิต 

ชื�อธนาคาร โปรแกรมแสดงชื�อธนาคาร จากรหสัที�ป้อน 

สาขา ระบสุาขาของธนาคาร 

เลขที�เช็ค/บัตร ระบุเลขที�บตัรเครดิต หรือ เลขที�เช็ค 
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วันที� ระบุวนัที�บนเช็ค หรือ วนัที�หมดอายบุนบตัรเครดิต  

อ้างองิ ระบรุายละเอียอ้างอิงอื�นๆ 

 

ในใบจ่ายเงนิมัดจํา 1 ใบ ผู้ใช้สามารถระบุวิธีการจ่ายชําระได้มากกว่า 1 วิธี  

การเพิ�มวิธีการจ่ายชําระ โปรแกรมจะเพิ�มบรรทดัให้ป้อนอตัโนมตัิ เมื�อผู้ ใช้กด Enter ผ่านคอลมัน์ อ้างองิ 

การบนัทกึภาษีหกั ณ ที�จ่าย 

 กรณีการจ่ายเงินมดัจําค่าบริการ ผู้ ใช้อาจทําการหกัภาษี ณ ที�จ่าย จากผู้ จําหน่าย โดยคลิ�กที�ปุ่ ม 

  

 

ข้อมลูที�บนัทกึ จะสามารถแสดงในรายงาน ใบแนบ ภงด. ได้ โดยเลือกจากเมนู รายงาน -> รายงานภาษี 
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รูปถดัไปเป็นตวัอย่างของรายงานใบแนบ ภ.ง.ด. 53 (หกั ณ ที�จ่าย) 
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หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ภาษีหกั ณ ที�จ่ายหรือไม่ (ถ้าการจ่ายเงินครั �งมี มีการหกั ณ ที�จ่าย) 

 

ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบหกั ณ ที�จ่าย หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูเอกสารจ่ายเงนิมัดจาํ ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการจ่ายเงินมดัจํา ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 
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ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูต่างๆ และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารการจ่ายเงินมดัจํา ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

เอกสารที�ที�ถกูดงึไปตดัรายการจ่ายมดัจําแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกได้ 
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การจัดทาํใบสั� งซื �อ 

คลิ�กที�ไอคอน ใบสั�งซื �อ บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบซื �อ หวัข้อ ใบสั�งซื �อ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, ขออนมุตัโิดย, ผู้จําหน่าย, รหสัสินค้า, รหสัหน่วย 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 39 

 

คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที�ใบสั� งซื �อ เลขที�ของใบสั�งซื �อ สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  

โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
วันที� วนัที�ใบสั�งซื �อ โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจบุนั ให้ตรวจสอบ

การกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที� ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
กลุ่มเอกสาร กลุ่มเอกสารของใบสั�งซื �อ การกําหนดว่าใบสั�งซื �อมีกี�ประเภท ให้ไปทําที� 
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การชําระเงนิ ให้เลือกว่าชําระเป็นเงินเชื�อ หรือ ชําระเป็นเงินสด 

ขออนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัพนกังาน ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
ผู้จาํหน่าย (F9) ป้อนรหสัผู้ จําหน่าย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของผู้จําหน่ายมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

เครดติเทอม หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงจํานวนวนัเครดิต ตามที�ได้กําหนดไว้ที�

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย 

ราคา เลือกวิธีการคํานวณภาษี  

มูลค่าสินค้า รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ต้องการสั�งซื �อ 

มูลค่ายกเว้นภาษี รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ยกเว้นภาษี 

ส่วนลด ส่วนลดท้ายบลิ 

รวมเงนิก่อนภาษี รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ หลงัหกัส่วนลด ที�ยงัไม่รวมภาษี 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 42 

 

อัตราภาษี อตัราภาษี 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

รวมทั �งสิ �น รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ ที�รวมภาษีแล้ว 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื�นๆ ตามที�ต้องการ 

นัดส่งของวันที� ระบุวนัที�นดัส่งสินค้า 

(กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

ใบเสนอราคา ระบุเลขที�ใบเสนอราคาจากผู้จําหน่าย (ถ้ามี) 

อนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการสั�งซื �อ ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของสินค้าหรือบริการที�ต้องการสั�งซื �อ) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

รหัสสินค้า (F9) ป้อนรหสัสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ชื�อสินค้า โปรแกรมจะแสดงชื�อของสินค้า หรือ บริการ จากรหสัที�ป้อน 

ถ้ารหสัสินค้าที�ป้อน มีการใส่คําอธิบายรายการสินค้าไว้ โปรแกรมจะดงึมาแสดงเป็นบรรทดั

หมายเหตใุห้ โดยอตัโนมตั ิ

ถ้าบรรทดันั �นเป็นบรรทดัหมายเหต ุผู้ ใช้สามารถป้อนข้อความได้ตามต้องการ 

รหัสหน่วย (F9) โปรแกรมจะแสดงรหสัหน่วยนบั ตามที�ระบไุว้ในแฟ้มข้อมลูสินค้า 

ชื�อหน่วย โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบัที�ป้อน 

ปริมาณ จํานวนสินค้าหรือบริการ ที�ต้องการสั�งซื �อ 

ราคา/หน่วย ราคาสินค้าหรือบริการ  

ส่วนลด จํานวนเงินส่วนลดของสินค้า 

รวมเงนิ รวมเงินหลงัจากหลกัส่วนลด 

ส่ง โปรแกรมจะแสดงจํานวนที�ได้รับสินค้าแล้ว 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ใบสั�งซื �อ หรือไม ่
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ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบสั�งซื �อ หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 

 

ผู้ใช้สามารถสั�งพิมพ์ไปยงั PDF Printer เมื�อต้องการบนัทกึใบสั�งซื �อเป็นไฟล์ PDF และส่งเมลใ์ห้ลกูค้า 

ตวัอย่างของโปรแกรม PDF Printer ที�แนะนําให้ติดตั �งคือโปรแกรม Foxit Reader  
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูใบสั� งซื �อ ที�บันทกึเกบ็ไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหาใบสั�งซื �อ ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดยวตัถปุระสงค์ 

อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพมิพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของใบสั�งซื �อที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียด และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบใบสั�งซื �อออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

ใบสั�งซื �อที�ได้ทําการรับสินค้าหรือบริการแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกได้ 

รายการสินค้าอาจจะไม่สามารถแก้ไขได้ หากมีการรับสินค้าแล้ว 

รายงานใบสั�งซื �อ 

 เมื�อต้องการดรูายงานเกี�ยวกับใบสั�งซื �อ ให้ไปที�เมน ูรายงาน เลือกเมนยู่อย รายงานระบบซื �อ ดงันี � 

 

ขอยกตวัอย่าง รายงานใบสั�งซื �อแยกตามผู้ จําหน่าย ซึ�งมีวตัถุประสงค์เพื�อต้องการรู้ว่า ได้ทําการสั�งซื �อสินค้าจากผู้ จําหน่าย

รายใดบ้าง และได้รับสินค้าครบแล้วหรือไม ่

เมื�อเลือกเมน ูรายงานใบสั�งซื �อแยกตามผู้จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกเงื�อนไขในการดรูายงานดงันี � 
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ปุ่ ม   จะทําการเคลียร์ค่าของทกุคอลมัน์ ถ้าผู้ ใช่ไม่ระบคุ่าอะไรเลย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูทั �งหมด 

คอลมัน์ที�เป็นจดุเริ�มต้น (ที�มีคําว่าตั �งแต่) ถ้าผู้ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�น้อยที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�เป็นจดุสิ �นสดุ (ที�มีคําว่า ถงึ) ถ้าผู้ ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�มากที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�มีปุ่ ม  ผู้ใช้สามารถ คลิ�ก เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการดงึข้อมลู 
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การบันทกึซื �อสด 

คลิ�กที�ไอคอน ซื �อสด บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบซื �อ หวัข้อ ซื �อสด 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, ขอซื �อโดย, ผู้จําหน่าย, รหสัสินค้า, รหสัหน่วย ฯลฯ 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลู หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�

คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 
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คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ของเอกสารซื �อสด สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเองก็

ได้  โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หัวข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�ทําการซื �อสด โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจบุนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

กลุ่มเอกสาร ประเภทของการซื �อสด การกําหนดประเภทการซื �อสด ให้ไปทําที� 
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ชําระเงนิ โปรแกรมแสดงคําว่า สด หมายถงึ ซื �อสด 

 

ขอซื �อโดย (F9) ป้อนรหสัพนกังานที�ขอให้มีการสั�งซื �อ ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � 

เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ผู้จาํหน่าย (F9) ป้อนรหสัผู้จําหน่าย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของผู้ จําหน่ายมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 
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มูลค่าสินค้า รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ซื �อ 

 

มูลค่ายกเว้นภาษี รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ยกเว้นภาษี 

 

ส่วนลด ส่วนลดท้ายบลิ 

 

หักเงนิมัดจาํ ป้อนจํานวนเงินมดัจํา กรณีที�ได้จา่ยเงินมดัจําให้ผู้ จําหน่ายไปแล้ว 

 

รวมเงนิ รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการหลงัหกัส่วนลด และ  เงินมดัจํา 

 

ราคา ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรือ ไม่รวมภาษี 

 

อัตราภาษี อตัราภาษี 

 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

 

รวมทั �งสิ �น รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ ที�รวมภาษีแล้ว 

 

ใบกํากับภาษี ป้อนเลขที�ใบกํากบัภาษีที�ได้รับจากผู้ จําหน่าย 

วันที�ใบกํากับภาษี วนัที�ของใบกํากบัภาษี 

 

ใบสั�งซื �อ โปรแกรมแสดงเลขที�ใบสั�งซื �อ กรณีที�ได้อ้างองิข้อมลูมาจากใบสั�งซื �อ 

 

เลขที�ใบรับเงนิมัดจาํ กรณีที�มีการหกัเงินมดัจํา ให้ป้อนเลขที�ใบจ่ายเงินมดัจํา 

 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื�นๆ ตามที�ต้องการ 

 

อนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการการซื �อ ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู
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หวัข้อ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของสินค้าหรือบริการที�ซื �อ) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

 

รหัสสินค้า (F9) ป้อนรหสัสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ชื�อสินค้า โปรแกรมจะแสดงชื�อของสินค้า หรือ บริการ จากรหสัที�ป้อน 

ถ้ารหสัสินค้าที�ป้อน มีการใส่คําอธิบายรายการสินค้าไว้ โปรแกรมจะดงึมาแสดงเป็นบรรทดั

หมายเหตใุห้ โดยอตัโนมตั ิ

ถ้าบรรทดันั �นเป็นบรรทดัหมายเหต ุผู้ ใช้สามารถป้อนข้อความได้ตามต้องการ 

 

รหัสหน่วย (F9) โปรแกรมจะแสดงรหสัหน่วยนบั ตามที�ระบไุว้ในแฟ้มข้อมลูสินค้า 

 

ชื�อหน่วย โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบัที�ป้อน 
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รหัสที�เก็บ ป้อนรหสัที�เก็บสินค้า ถ้าสินค้านั �นเป็นสินค้าที�เก็บสต๊อก 

 

ชื�อที�เก็บ โปรแกรมจะแสดงชื�อที�เก็บของสนิค้า ตามรหสัที�ป้อน 

 

ปริมาณ จํานวนสินค้าหรือบริการ ที�ซื �อ 

 

ราคา/หน่วย ราคาสินค้าหรือบริการ  

ส่วนลด จํานวนเงินส่วนลดของสินค้า 

 

รวมเงนิ รวมเงินหลงัจากหลกัส่วนลด 

 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

รายละเอียดการจ่ายชําระ 

 ผู้ใช้จะต้องทําการระบรุายละเอียดการจ่ายชําระเงิน โดยคลิ�กที�ปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดง

หน้าจอ ดงันี � 

 

รหัสชําระ (F9) ระบรุหสัการชําระ สามารถกด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อค้นหาได้ 

รหสัการชําระ สามารถสร้างได้ที�เมน ูแฟ้มข้อมลูหลกั หวัข้อ ซื �อ/ขาย และหวัข้อย่อย วิธีการ

ชําระเงิน 
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ชื�อวิธีการชาํระ โปรแกรมจะแสดงชื�อวิธีการชําระ จากรหสัที�ผู้ใช้ป้อน 

 

จาํนวนเงนิ ระบจํุานวนเงินที�รับชําระ สามารถดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อให้โปรแกรมใสย่อดเงิน ตามมลูค่าที�ขาย 

 

รหัสธนาคาร (F9) สามารถระบุธนาคารที�เกี�ยวข้อง กรณีที�รับเป็น เช็ค, เงินโอน หรือบตัรเครดิต 

ชื�อธนาคาร โปรแกรมแสดงชื�อธนาคาร จากรหสัที�ป้อน 

สาขา ระบสุาขาของธนาคาร 

เลขที�เช็ค/บัตร ระบุเลขที�บตัรเครดิต หรือ เลขที�เช็ค 

วันที� ระบุวนัที�บนเช็ค หรือ วนัที�หมดอายบุนบตัรเครดิต  

อ้างองิ ระบรุายละเอียอ้างอิงอื�นๆ 

 

ในเอกสารซื�อ 1 ใบ ผู้ใช้สามารถระบุวิธีการรับชําระได้มากกว่า 1 วิธี  

การเพิ�มวิธีการจ่ายชําระ โปรแกรมจะเพิ�มบรรทดัให้ป้อนอตัโนมตัิ เมื�อผู้ ใช้กด Enter ผ่านคอลมัน์ อ้างองิ 

การบนัทกึภาษีถกูหกั ณ ที�จ่าย 

 กรณีการซื �อบริการ ผู้ซื �อ อาจต้องหกัภาษี ณ ที�จ่าย จากผู้ จําหน่าย ซึ�งสามารถบนัทกึรายละเอียดในระบบได้ โดย

คลิ�กที�ปุ่ ม   
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ข้อมลูที�บนัทกึ จะสามารถแสดงในรายงาน ใบแนบ ภงด. ได้ โดยเลือกจากเมนู รายงาน -> รายงานภาษี 

 

รูปถดัไปเป็นตวัอย่างของรายงานใบแนบ ภ.ง.ด. 53 (หกั ณ ที�จ่าย) 
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หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ภาษีหกั ณ ที�จ่ายหรือไม่ (ถ้าการจ่ายเงินครั �งมี มีการหกั ณ ที�จ่าย) 

 

ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบหกั ณ ที�จ่าย หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูเอกสารซื �อสด ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการซื �อสด ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 
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ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูต่างๆ และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารซื �อสด ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

รายงานการซื �อ 

 เมื�อต้องการดรูายงานเกี�ยวกับการซื �อ ให้ไปที�เมน ูรายงาน เลือกเมนยู่อย รายงานระบบซื �อ ดงันี � 

 

ขอยกตวัอย่าง รายงานการซื �อแยกตามผู้ จําหน่าย ซึ�งมีวตัถปุระสงค์เพื�อต้องการรู้ว่า ได้ซื �อสินค้าจากใครบ้าง และมียอด

ค้างรับ เป็นจํานวนเท่าไร 

เมื�อเลือกเมน ูรายงานการซื �อแยกตามผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกเงื�อนไขในการดรูายงานดงันี � 
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ปุ่ ม   จะทําการเคลียร์ค่าของทกุคอลมัน์ ถ้าผู้ ใช่ไม่ระบคุ่าอะไรเลย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูทั �งหมด 

คอลมัน์ที�เป็นจดุเริ�มต้น (ที�มีคําว่าตั �งแต่) ถ้าผู้ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมูลรายการที�น้อยที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�เป็นจดุสิ �นสดุ (ที�มีคําว่า ถงึ) ถ้าผู้ ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�มากที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�มีปุ่ ม  ผู้ใช้สามารถ คลิ�ก เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการดงึข้อมลู 
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การบันทกึซื �อเชื�อ 

คลิ�กที�ไอคอน ซื �อเชื�อ บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบซื �อ หวัข้อ ซื �อเชื�อ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, ขอซื �อโดย, ผู้จําหน่าย, รหสัสินค้า, รหสัหน่วย ฯลฯ 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลู หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�

คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 
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คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ของเอกสารซื �อเชื�อ สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเองก็

ได้  โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หัวข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�ทําการซื �อเชื�อ โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจบุนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

กลุ่มเอกสาร ประเภทของกลุ่มเอกสารซื �อเชื�อ การกําหนดกลุ่มเอกสาร ให้ไปทําที� 
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ชําระเงนิ โปรแกรมแสดงคําว่า เชื�อ หมายถงึ ซื �อเชื�อ 

 

ขอซื �อโดย (F9) ป้อนรหสัพนกังานที�ขอซื �อ ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ผู้จาํหน่าย (F9) ป้อนรหสัผู้จําหน่าย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของผู้ จําหน่าย มาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูผู้ จําหน่าย) 

 

เครดติเทอม หลงัจากป้อนรหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงจํานวนวนัเครดิต ตามที�ได้กําหนดไว้ที�แฟ้มผู้
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จําหน่าย 

 

ครบกําหนด วนัที�ครบกําหนดที�ต้องชําระเงินให้ผู้ จําหน่าย 

 

วันที�นัดวางบลิ วนัที�นดัให้ผู้ จําหน่ายมาวางบลิ 

 

วันที�นัดส่งของ วนัที�ต้องการให้ผู้ จําหน่ายมาส่งสนิค้า 

 

มูลค่าสินค้า รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ซื �อ 

 

มูลค่ายกเว้นภาษี รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ยกเว้นภาษี 

 

ส่วนลด ส่วนลดท้ายบลิ 

 

หักเงนิมัดจาํ ป้อนจํานวนเงินมดัจํา กรณีที�ได้จา่ยเงินมดัจําให้ผู้ จําหน่ายไว้แล้ว 

 

รวมเงนิ รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการหลงัหกัส่วนลด และ  เงินมดัจํา 

 

ราคา ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรือ ไม่รวมภาษี 

 

อัตราภาษี อตัราภาษี 

 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

 

รวมทั �งสิ �น รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ ที�รวมภาษีแล้ว 

 

ใบกํากับภาษี เลขที�ใบกํากบัภาษีที�ได้รับจากผู้ จําหน่าย 

วันที�ใบกํากับภาษี วนัที�ของใบกํากบัภาษี 

 

ใบสั�งซื �อ โปรแกรมจะแสดงเลขที�ใบสั�งซื �อ กรณีอ้างอิงข้อมลูมาจากใบสั�งซื �อ 

 

เลขที�มัดจาํ กรณีที�มีการหกัเงินมดัจํา ให้ป้อนเลขที�ใบรับเงินมดัจํา 

 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื�นๆ ตามที�ต้องการ 
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อนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการการซื �อ ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของสินค้าหรือบริการที�ซื �อ) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

 

รหัสสินค้า (F9) ป้อนรหสัสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ชื�อสินค้า โปรแกรมจะแสดงชื�อของสินค้า หรือ บริการ จากรหสัที�ป้อน 

ถ้ารหสัสินค้าที�ป้อน มีการใส่คําอธิบายรายการสินค้าไว้ โปรแกรมจะดงึมาแสดงเป็นบรรทดั

หมายเหตใุห้ โดยอตัโนมตั ิ

ถ้าบรรทดันั �นเป็นบรรทดัหมายเหต ุผู้ ใช้สามารถป้อนข้อความได้ตามต้องการ 

 

รหัสหน่วย (F9) โปรแกรมจะแสดงรหสัหน่วยนบั ตามที�ระบไุว้ในแฟ้มข้อมลูสินค้า 

 

ชื�อหน่วย โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบัที�ป้อน 

 

รหัสที�เก็บ ป้อนรหสัที�เก็บสินค้า ถ้าสินค้านั �นเป็นสินค้าที�เก็บสต๊อก 

 

ชื�อที�เก็บ โปรแกรมจะแสดงชื�อที�เก็บของสนิค้า ตามรหสัที�ป้อน 

 

ปริมาณ จํานวนสินค้าหรือบริการ ที�เสนอราคา 

 

ราคา/หน่วย ราคาสินค้าหรือบริการ  

ส่วนลด จํานวนเงินส่วนลดของสินค้า 

 

รวมเงนิ รวมเงินหลงัจากหลกัส่วนลด 

 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูเอกสารซื �อเชื�อ ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการซื �อเชื�อ ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที�เลือก  



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 72 

 

 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูต่างๆ และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารซื �อเชื�อ ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

เอกสารที�ที�ถกูดงึไปทําการรับวางบลิแล้ว จะไม่สามารถยกเลิก หรือ แก้ไขได้ 

รายงานการซื �อ 

 เมื�อต้องการดรูายงานเกี�ยวกับการซื �อ ให้ไปที�เมน ูรายงาน เลือกเมนยู่อย รายงานระบบซื �อ ดงันี � 

 

ขอยกตวัอย่าง รายงานการซื �อแยกตามผู้ จําหน่าย ซึ�งมีวตัถปุระสงค์เพื�อต้องการรู้ว่า ได้ซื �อสินค้าจากใครบ้าง และมียอด

ค้างรับ เป็นจํานวนเท่าไร 

เมื�อเลือกเมน ูรายงานการซื �อแยกตามผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกเงื�อนไขในการดรูายงานดงันี � 
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ปุ่ ม   จะทําการเคลียร์ค่าของทกุคอลมัน์ ถ้าผู้ ใช่ไม่ระบคุ่าอะไรเลย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูทั �งหมด 

คอลมัน์ที�เป็นจดุเริ�มต้น (ที�มีคําว่าตั �งแต่) ถ้าผู้ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมูลรายการที�น้อยที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�เป็นจดุสิ �นสดุ (ที�มีคําว่า ถงึ) ถ้าผู้ ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�มากที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�มีปุ่ ม  ผู้ใช้สามารถ คลิ�ก เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการดงึข้อมลู 
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การจัดทาํใบรับวางบลิ 

คลิ�กที�ไอคอน รับวางบลิ บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบซื �อ หวัข้อ รับวางบลิ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, รหสัพนกังาน, รหสัผู้ จําหน่าย 
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คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 

คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 
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ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  

ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

ขั �นตอนการจัดทาํใบรับวางบลิ 

ให้ป้อนรหสัผู้ จําหน่าย ที�จะทําการวางบลิ ถ้าจําไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก ที�คอลมัน์นั �น โปรแกรมจะแสดง

รายชื�อผู้ จําหน่ายที�ยงัไมไ่ด้รับการวางบลิ 

หลงัจากใส่รหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงเอกสารที�ยงัไม่ได้รับวางบลิ ของผู้ จําหน่ายนั �น (ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �

, ใบเพิ�มหนี �) 
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ป้อนรหสัผู้จําหน่าย โปรแกรมแสดงเอกสาร ที�ยงัไมไ่ด้รับการวางบลิ ของผู้ จําหน่ายนั �น 

       ส่วน Header 

 

  ส่วน Detail 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Header ) 

ใบรับวางบิล เลขที�ใบรับวางบลิ สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมตัิ หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  

โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�รับวางบลิ โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไม่แสดงวนัที�ปัจจบุนั ให้ตรวจสอบ

การกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ผู้จาํหน่าย (F9) ป้อนรหสัผู้ จําหน่าย ที�จะไปทําการรับวางบลิ  

 

รหัสพนักงาน (F9) ป้อนรหสัพนกังาน ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

วันที�นัดชําระ วนัที�นดัจ่ายเงินให้ผู้ จําหน่าย 

 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุ ตามต้องการ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Detail ) 

 

เลขที�ตั �งหนี � เลขที�เอกสารตั �งหนี �ที�จะทําการรับวางบลิ 

 

วันที�ตั �งหนี � วนัที�เอกสารตั �งหนี � 

 

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารที�รับวางบลิ เช่น ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

กรณีที�เอกสารตั �งหนี � Running อตัโนมติั เลขที�ดงักล่าว จะเหมือนกบัเลขที�เอกสารตั �งหนี � 

 

 

วันที� วนัที�ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

 

เอกสารอ้างอิง กรณีเป็นใบแจ้งหนี � จะหมายถงึใบสั�งซื �อ 

กรณีเป็นใบลดหนี �/เพิ�มหนี � จะหมายถงึ เลขที�ใบกํากบัภาษีเดิม 
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วันที�ครบกําหนด วนัที�ครบกําหนดการชําระเงิน 

 

หมายเหตุ หมายเหตจุาก ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

 

ค้างชาํระ จํานวนเงินที�ค้างชําระ 

 

วางบลิ ป้อนจํานวนเงินที�จะทําการวางบิลในครั �งนี � 

สามารถ ดบัเบิ �ลคลิ�ก ถ้าต้องการวางบลิเต็มจํานวนที�คงค้าง 

 

ชําระแล้ว จํานวนเงินที�มีการชําระแล้ว (จะถกู update อตัโนมติัเมื�อมีการบนัทกึการรับชําระ) 

 

หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ใบรับวางบลิ หรือไม่ 

 

ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบรับวางบลิ หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 81 

 

 

 

การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูใบรับวางบิล ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหาใบรับวางบลิ ที�บนัทึกเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 
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ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของใบรับวางบลิที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียด และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบใบรับวางบลิออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

ใบรับวางบลิที�ถกูดงึไปทําการจ่ายชําระแล้ว จะไมส่ามารถยกเลกิได้ 
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บนัทกึจ่ายชาํระเงนิ ตัดเจ้าหนี � 

คลิ�กที�ไอคอน จ่ายชําระหนี � บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบซื �อ หวัข้อ จ่ายชําระ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, รหสัพนกังาน, รหสัผู้ จําหน่าย 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 
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คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 

คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 
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ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  

ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

ขั �นตอนการจ่ายชําระและตัดเจ้าหนี � 

ให้ป้อนรหสัผู้ จําหน่าย ที�จะทําการจ่ายชําระ ถ้าจําไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก ที�คอลมัน์นั �น โปรแกรมจะ

แสดงรายชื�อผู้ จําหน่ายที�วางบลิเรียบร้อยแล้ว แต่ยงัไมไ่ด้ทํารายการจ่ายชําระ 

หลงัจากใส่รหสัผู้ จําหน่าย โปรแกรมจะแสดงใบรับวางบลิของผู้ จําหน่าย ที�ยงัไม่ได้ทําการจ่ายชําระ 

 

ป้อนรหสัผู้จําหน่าย  โปรแกรมแสดงใบรับวางบลิที�ยงัไม่ได้ชําระเงิน 

       ส่วน Header 

 

  ส่วน Detail 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 87 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Header ) 

เลขที� เลขที�ใบจ่ายชําระเงิน สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมตัิ หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  

โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�จ่ายชําระเงิน โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจุบนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจบุนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

เลขที�ใบเสร็จ กรณีที�ใบเสร็จที�ได้รับจากผู้ จําหน่าย 

 

วันที�ใบเสร็จ วนัที�ใบเสร็จ 

 

ผู้จาํหน่าย (F9) ป้อนรหสัผู้ จําหน่าย ที�จะทําการจ่ายชําระ (ทําการรับวางบลิแล้ว)  

 

รหัสพนักงาน (F9) ป้อนรหสัพนกังาน ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

รวมเงนิ รวมจํานวนเงนิที�จ่ายชําระ 

 

ส่วนลด จํานวนเงินสวนลด (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมอื�นๆ (ถ้ามี) 

 

สุทธ ิ รวมจํานวนเงนิที�ได้รับจริง 

 

หมายเหตุ หมายเหตอืุ�นๆ  

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Detail ) 

 

เอกสาร เช่น ซื �อเชื�อ, ลดหนี �, เพิ�มหนี � 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ของเอกสาร ซื �อเชื�อ, ลดหนี �, เพิ�มหนี � 

 

วันที� วนัที�ของเอกสาร ซื �อเชื�อ, ลดหนี �, เพิ�มหนี � 

 

เลขที�บลิ เลขที�ใบรับวางบลิ 

 

ค้างชาํระ มลูค่าที�ยงัไม่ได้ชําระเงิน 

 

ยอดชําระ จํานวนเงินที�จ่ายชําระครั �งนี � (ดบัเบิ �ลคลิ�ก ถ้าต้องการชําระเต็มจํานวนโดยไม่ต้องป้อนตวัเลข) 

 

ส่วนลด ป้อนจํานวนเงินส่วนลด (ถ้ามี) 

 

ค่าธรรมเนียม ป้อนค่าธรรมเนียมอื�นๆ (ถ้ามี) 

 

หัก ณ ที�จ่าย ป้อนจํานวนเงินภาษีถูกหกั ณ ที�จ่าย (ถ้ามี) 

 

สุทธ ิ จํานวนเงินรวมหลงัหกัส่วนลด, หกั ณ ที�จ่าย และบวกเพิ�มค่าธรรมเนียม 

 

ถ้ามีจํานวนเงินหกั ณ ที�จ่าย ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อระบรุายละเอียด 
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หลงัจากนั �นให้ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อระบรุายละเอียดการจ่ายเงิน 

 

รหสัชําระ คือวิธีการชําระเงิน เช่น ชําระเป็นเงินสด, เงินโอน, เช็ค, บตัรเครดิต ฯลฯ 

สามารถกําหนดรหสัการชําระได้เอง ที�เมน ู 
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หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูรายการจ่ายชําระเงนิ ที�บันทกึเกบ็ไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการจ่ายชําระเงิน ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 
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ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของรายการจ่ายชําระเงินที�เลือก  

 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียด และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารการจ่ายชําระเงินออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  
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การบันทกึรับเงนิมัดจาํ 

คลิ�กที�ไอคอน รับเงินมดัจํา บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบขาย หวัข้อ รับเงินมดัจํา 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, พนกังาน, ลกูค้า 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลู หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�

คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 
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คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที� เลขที�ของเอกสารใบรับเงินมดัจํา สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะ

ป้อนค่าเองก็ได้  โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�รับเงินมดัจํา โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไม่แสดงวนัที�ปัจจุบนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ลูกค้า (F9) ป้อนรหสัลกูค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของลกูค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ตดิต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ในแฟ้มข้อมลู

ลกูค้า) 

 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูลกูค้า) 

  

รหัสพนักงาน (F9) ป้อนรหสัพนกัที�รับเงิน ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

รหัสผู้อนุมัต ิ(F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการการรับเงินมดัจํา ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � 

เพื�อค้นหา 

จาํนวนเงนิ จํานวนเงินมดัจําที�จะทําการรับ 

 

ราคา ระบุว่าจํานวนเงินที�รับรวมภาษี หรือ ไม่รวมภาษี 

อัตราภาษี อตัราภาษี 
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จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

 

หัก ณ ที�จ่าย ป้อนจํานวนเงินภาษีถูกหกั ณ ที�จ่าย (ถ้ามี) 

 

ใบกํากับภาษี กรณี Running  เอกสารรับเงินมดัจํา ใบกํากบัภาษีจะเป็นเลขที�เดียวกัน 

วันที�ใบกํากับภาษี วนัที�ของใบกํากบัภาษี 

 

คงเหลือ ยอดเงินมดัจําคงเหลือ 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของรายการรับเงินมดัจํา) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

 

รายละเอียด ป้อนรายละเอียดของรายการรับเงินมดัจํา 

จาํนวนเงนิ ป้อนจํานวนเงินมดัจําของแต่ละบรรทดัรายการ 
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การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

รายละเอียดการรับชําระ 

 ผู้ใช้จะต้องทําการระบรุายละเอียดการรับชําระเงิน โดยคลิ�กที�ปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดง

หน้าจอ ดงันี � 

 

รหัสชําระ (F9) ระบรุหสัการชําระ สามารถกด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อค้นหาได้ 

รหสัการชําระ สามารถสร้างได้ที�เมน ูแฟ้มข้อมลูหลกั หวัข้อ ซื �อ/ขาย และหวัข้อย่อย วิธีการ

ชําระเงิน 

 
 

ชื�อวิธีการชาํระ โปรแกรมจะแสดงชื�อวิธีการชําระ จากรหสัที�ผู้ใช้ป้อน 

 

จาํนวนเงนิ ระบจํุานวนเงินที�รับชําระ สามารถดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อให้โปรแกรมใสย่อดเงิน ตามมลูค่าที�ขาย 
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รหัสธนาคาร (F9) สามารถระบุธนาคารที�เกี�ยวข้อง กรณีที�รับเป็น เช็ค, เงินโอน หรือบตัรเครดิต 

ชื�อธนาคาร โปรแกรมแสดงชื�อธนาคาร จากรหสัที�ป้อน 

สาขา ระบสุาขาของธนาคาร 

เลขที�เช็ค/บัตร ระบุเลขที�บตัรเครดิต หรือ เลขที�เช็ค 

วันที� ระบุวนัที�บนเช็ค หรือ วนัที�หมดอายบุนบตัรเครดิต  

อ้างองิ ระบรุายละเอียอ้างอิงอื�นๆ 

 

ในใบรับเงนิมัดจาํ 1 ใบ ผู้ใช้สามารถระบวุิธีการรับชําระได้มากกว่า 1 วิธี  

การเพิ�มวิธีการรับชําระ โปรแกรมจะเพิ�มบรรทดัให้ป้อนอตัโนมตัิ เมื�อผู้ใช้กด Enter ผ่านคอลมัน์ อ้างองิ 

การบนัทกึภาษีถกูหกั ณ ที�จ่าย 

 กรณีการรับเงินมดัจําค่าบริการ ทางผู้ซื �ออาจทําการหกัภาษี ณ ที�จ่าย ซึ�งสามารถนํามาบนัทกึรายละเอียดใน

ระบบได้ โดยคลิ�กที�ปุ่ ม   

 

ข้อมลูที�บนัทกึ จะสามารถแสดงในรายงาน ใบแนบ ภงด. ได้ โดยเลือกจากเมนู รายงาน -> รายงานภาษี 
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รูปถดัไปเป็นตวัอย่างของรายงานใบแนบ ภ.ง.ด. 53 (ถกูหกั ณ ที�จ่าย) 
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หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูใบรับเงนิมัดจาํ ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหาใบรับเงนิมดัจํา ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 
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ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที�เลือก  

 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูต่างๆ และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารใบรับเงินมดัจํา ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

ใบรับเงินมดัจําที�ถกูตดัชําระไปแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกได้ 
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การจัดทาํใบเสนอราคา 

คลิ�กที�ไอคอน ใบเสนอราคา บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบขาย หวัข้อ เสนอราคา 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, พนกังานขาย, ลกูค้า, รหสัสินค้า, รหสัหน่วย 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 
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คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

ใบเสนอราคา เลขที�ของใบเสนอราคา สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  

โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
วันที� วนัที�เสนอราคา โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจุบนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
ประเภทเอกสาร ประเภทของใบเสนอราคา การกําหนดวา่ใบเสนอราคามีกี�ประเภท ให้ไปทําที� 
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การชําระเงนิ ให้เลือกว่าชําระเป็นเงินเชื�อ หรือ ชําระเป็นเงินสด 

พนักงานขาย (F9) ป้อนรหสัพนกังานขาย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
ลูกค้า (F9) ป้อนรหสัลกูค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของลกูค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัลกูค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ตดิต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ในแฟ้มข้อมลู

ลกูค้า) 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัลกูค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูลกูค้า) 

เครดติเทอม หลงัจากป้อนรหสัลกูค้า โปรแกรมจะแสดงจํานวนวนัเครดิต ตามที�ได้กําหนดไว้ที�แฟ้มลกูค้า 

ยืนราคาภายใน ราคาที�เสนอ ใช้ได้กี�วนั 

ส่งของภายใน กรณีมีการสั�งซื �อ จะส่งของได้ภายในกี�วนั 

ราคา เลือกวิธีการคํานวณภาษี  

มูลค่าสินค้า รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�เสนอราคา 

มูลค่ายกเว้นภาษี รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ยกเว้นภาษี 

ส่วนลด ส่วนลดท้ายบลิ 

รวมเงนิก่อนภาษี รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ หลงัหกัส่วนลด ที�ยงัไม่รวมภาษี 
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อัตราภาษี อตัราภาษี 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

รวมทั �งสิ �น รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ ที�รวมภาษีแล้ว 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื�นๆ ตามที�ต้องการ 

นัดส่งของวันที� ระบุวนัที�ส่งของให้ลกูค้า 

(กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

อนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการเสนอราคา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อ

ค้นหา 

 

ยืนราคาภายใน, ส่งของภายใน, ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของสินค้าหรือบริการที�ทําการเสนอราคา) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

รหัสสินค้า (F9) ป้อนรหสัสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ชื�อสินค้า โปรแกรมจะแสดงชื�อของสินค้า หรือ บริการ จากรหสัที�ป้อน 

ถ้ารหสัสินค้าที�ป้อน มีการใส่คําอธิบายรายการสินค้าไว้ โปรแกรมจะดงึมาแสดงเป็นบรรทดั

หมายเหตใุห้ โดยอตัโนมตั ิ

ถ้าบรรทดันั �นเป็นบรรทดัหมายเหต ุผู้ ใช้สามารถป้อนข้อความได้ตามต้องการ 

รหัสหน่วย (F9) โปรแกรมจะแสดงรหสัหน่วยนบั ตามที�ระบไุว้ในแฟ้มข้อมลูสินค้า 

ชื�อหน่วย โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบัที�ป้อน 

ปริมาณ จํานวนสินค้าหรือบริการ ที�เสนอราคา 

ราคา/หน่วย ราคาสินค้าหรือบริการ  

ส่วนลด จํานวนเงินส่วนลดของสินค้า 

รวมเงนิ รวมเงินหลงัจากหลกัส่วนลด 

ส่ง โปรแกรมจะแสดงจํานวนที�มีการดงึไปทําใบสั�งขายแล้ว 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ใบเสนอราคา หรือไม ่
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ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบเสนอราคา หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 

 

ผู้ใช้สามารถสั�งพิมพ์ไปยงั PDF Printer เมื�อต้องการบนัทกึใบเสนอราคาเป็นไฟล์ PDF และส่งเมล์ให้ลกูค้า 

ตวัอย่างของโปรแกรม PDF Printer ที�แนะนําให้ติดตั �งคือโปรแกรม Foxit Reader  
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูใบเสนอราคา ที�บันทึกเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหาใบเสนอราคา ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของใบเสนอราคาที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียด และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบใบเสนอราคาออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

ใบเสนอราคาที�ถกูดงึไปทําใบสั�งขายแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกได้ 

รายการสินค้าอาจจะไม่สามารถแก้ไขได้ หากถกูนําไปทําใบสั�งขายแล้ว 

รายงานใบเสนอราคา 

 เมื�อต้องการดรูายงานเกี�ยวกับใบเสนอราคา ให้ไปที�เมน ูรายงาน เลือกเมนยู่อย รายงานระบบขาย ดงันี � 

 

ขอยกตวัอย่าง รายงานใบเสนอราคาแยกตามลกูค้า ซึ�งมีวตัถปุระสงค์เพื�อต้องการรู้ว่า ได้เสนอราคาไปให้ใครบ้าง และ 

สถานะการเสนอราคาเป็นอย่างไร 

เมื�อเลือกเมน ูใบเสนอราคาแยกตามลกูค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกเงื�อนไขในการดรูายงานดงันี � 
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ปุ่ ม   จะทําการเคลียร์ค่าของทกุคอลมัน์ ถ้าผู้ ใช่ไม่ระบคุ่าอะไรเลย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูทั �งหมด 

คอลมัน์ที�เป็นจดุเริ�มต้น (ที�มีคําว่าตั �งแต่) ถ้าผู้ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมูลรายการที�น้อยที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�เป็นจดุสิ �นสดุ (ที�มีคําว่า ถงึ) ถ้าผู้ ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�มากที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�มีปุ่ ม  ผู้ใช้สามารถ คลิ�ก เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการดงึข้อมลู 
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การบันทกึขายสด 

คลิ�กที�ไอคอน ขายสด บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบขาย หวัข้อ ขายสด 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, พนกังานขาย, ลกูค้า, รหสัสินค้า, รหสัหน่วย ฯลฯ 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลู หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�

คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 

คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 114 

 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  

ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 
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คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ของเอกสารขายสด สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเอง

ก็ได้  โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�ทําการขายสด โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจุบนั ถ้าโปรแกรมไม่แสดงวนัที�ปัจจบุนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

กลุ่มเอกสาร ประเภทของการขายสด การกําหนดประเภทการขายสด ให้ไปทําที� 
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ชําระเงนิ โปรแกรมแสดงคําว่า สด หมายถงึ ขายสด 

 

พนักงานขาย (F9) ป้อนรหสัพนกังานขาย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ลูกค้า (F9) ป้อนรหสัลกูค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของลกูค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ตดิต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ในแฟ้มข้อมลู

ลกูค้า) 

 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูลกูค้า) 

 

มูลค่าสินค้า รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ขาย 

 

มูลค่ายกเว้นภาษี รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ยกเว้นภาษี 

 

ส่วนลด ส่วนลดท้ายบลิ 

 

หักเงนิมัดจาํ ป้อนจํานวนเงินมดัจํา กรณีที�ลกูค้าได้จ่ายเงินมดัจําไว้แล้ว 

 

รวมเงนิ รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการหลงัหกัส่วนลด และ  เงินมดัจํา 
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ราคา ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรือ ไม่รวมภาษี 

 

อัตราภาษี อตัราภาษี 

 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

 

รวมทั �งสิ �น รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ ที�รวมภาษีแล้ว 

 

ใบกํากับภาษี กรณี Running  เอกสารขายสดและใบกํากบัภาษีจะเป็นเลขที�เดียวกนั 

วันที�ใบกํากับภาษี วนัที�ของใบกํากบัภาษี 

 

ใบเสนอราคา แสดงเลขที�ใบเสนอราคา ถ้าการขายครั �งนี � อ้างองิมาจากใบเสนอราคา  

 

ใบสั�งซื �อ ป้อนเลขที�ใบสั�งซื �อของลกูค้า 

 

เลขที�ใบรับเงนิมัดจาํ กรณีที�มีการหกัเงินมดัจํา ให้ป้อนเลขที�ใบรับเงินมดัจํา 

 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื�นๆ ตามที�ต้องการ 

 

อนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการการขาย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของสินค้าหรือบริการที�ทําการขาย) 
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T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

 

รหัสสินค้า (F9) ป้อนรหสัสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ชื�อสินค้า โปรแกรมจะแสดงชื�อของสินค้า หรือ บริการ จากรหสัที�ป้อน 

ถ้ารหสัสินค้าที�ป้อน มีการใส่คําอธิบายรายการสินค้าไว้ โปรแกรมจะดงึมาแสดงเป็นบรรทดั

หมายเหตใุห้ โดยอตัโนมตั ิ

ถ้าบรรทดันั �นเป็นบรรทดัหมายเหต ุผู้ ใช้สามารถป้อนข้อความได้ตามต้องการ 

 

รหัสหน่วย (F9) โปรแกรมจะแสดงรหสัหน่วยนบั ตามที�ระบไุว้ในแฟ้มข้อมลูสินค้า 

 

ชื�อหน่วย โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบัที�ป้อน 

 

รหัสที�เก็บ ป้อนรหสัที�เก็บสินค้า ถ้าสินค้านั �นเป็นสินค้าที�เก็บสต๊อก 

 

ชื�อที�เก็บ โปรแกรมจะแสดงชื�อที�เก็บของสนิค้า ตามรหสัที�ป้อน 

 

ปริมาณ จํานวนสินค้าหรือบริการ ที�เสนอราคา 
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ราคา/หน่วย ราคาสินค้าหรือบริการ  

ส่วนลด จํานวนเงินส่วนลดของสินค้า 

 

รวมเงนิ รวมเงินหลงัจากหลกัส่วนลด 

 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

รายละเอียดการรับชําระ 

 ผู้ใช้จะต้องทําการระบรุายละเอียดการรับชําระเงิน โดยคลิ�กที�ปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดง

หน้าจอ ดงันี � 

 

รหัสชําระ (F9) ระบรุหสัการชําระ สามารถกด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อค้นหาได้ 

รหสัการชําระ สามารถสร้างได้ที�เมน ูแฟ้มข้อมลูหลกั หวัข้อ ซื �อ/ขาย และหวัข้อย่อย วิธีการ

ชําระเงิน 
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ชื�อวิธีการชาํระ โปรแกรมจะแสดงชื�อวิธีการชําระ จากรหสัที�ผู้ใช้ป้อน 

 

จาํนวนเงนิ ระบจํุานวนเงินที�รับชําระ สามารถดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อให้โปรแกรมใสย่อดเงิน ตามมลูค่าที�ขาย 

 

รหัสธนาคาร (F9) สามารถระบุธนาคารที�เกี�ยวข้อง กรณีที�รับเป็น เช็ค, เงินโอน หรือบตัรเครดิต 

ชื�อธนาคาร โปรแกรมแสดงชื�อธนาคาร จากรหสัที�ป้อน 

สาขา ระบสุาขาของธนาคาร 

เลขที�เช็ค/บัตร ระบุเลขที�บตัรเครดิต หรือ เลขที�เช็ค 

วันที� ระบุวนัที�บนเช็ค หรือ วนัที�หมดอายบุนบตัรเครดิต  

อ้างองิ ระบรุายละเอียอ้างอิงอื�นๆ 

 

ในเอกสารขาย 1 ใบ ผู้ใช้สามารถระบวุิธีการรับชําระได้มากกว่า 1 วิธี  

การเพิ�มวิธีการรับชําระ โปรแกรมจะเพิ�มบรรทดัให้ป้อนอตัโนมตัิ เมื�อผู้ใช้กด Enter ผ่านคอลมัน์ อ้างองิ 

การบนัทกึภาษีถกูหกั ณ ที�จ่าย 

 กรณีการขายโดยให้บริการ ทางผู้ซื �ออาจทําการหกัภาษี ณ ที�จ่าย ซึ�งสามารถนํามาบนัทกึรายละเอียดในระบบได้ 

โดยคลิ�กที�ปุ่ ม   
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ข้อมลูที�บนัทกึ จะสามารถแสดงในรายงาน ใบแนบ ภงด. ได้ โดยเลือกจากเมนู รายงาน -> รายงานภาษี 

 

รูปถดัไปเป็นตวัอย่างของรายงานใบแนบ ภ.ง.ด. 53 (ถกูหกั ณ ที�จ่าย) 
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หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ใบเสร็จ หรือไม ่

 

ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบเสร็จ หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 
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โปรแกรมสามารถพิมพ์เอกสาร แบบเป็นชุด ได้ (เหมือนการพิมพ์ลงแบบฟอร์มที�มีสําเนาหลายๆชดุ) 

โดยสามารถระบไุด้ว่า แต่ละใบ สําหรับลกูค้า หรือ สําหรับบริษัท และเป็นต้นฉบบั หรือ สําเนา 

วิธีการตั �งค่า ให้ไปทําที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร ดงัตวัอย่างต่อไปนี � 
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คลิ�กปุ่ ม  ของบรรทดัที�เป็นขายสด  เพื�อกําหนดรูปแบบฟอร์มของการขายสด 

 

รายละเอียดการกําหนดรูปแบบฟอร์ม โปรดตดิต่อผู้จําหน่าย เพื�อช่วยเหลือในการกําหนดค่าให้ 

(กรณีที�ผู้ใช้ต้องการให้พมิพ์ลงฟอร์มของท่าน ทางผู้จําหน่ายก็มีบริการ เซต็ลงฟอร์ม ให้ครับ) 
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูเอกสารขายสด ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการขายเชื�อ ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูต่างๆ และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารขายสด ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

 

รายงานการขาย 

 เมื�อต้องการดรูายงานเกี�ยวกับการขาย ให้ไปที�เมนู รายงาน เลือกเมนยู่อย รายงานระบบขาย ดงันี � 

 

ขอยกตวัอย่าง รายงานการขายแยกตามลูกค้า ซึ�งมีวตัถปุระสงค์เพื�อต้องการรู้วา่ ได้ขายสินค้าไปให้ใครบ้าง 

เมื�อเลือกเมน ูรายละเอียดการขายแยกตามลกูค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกเงื�อนไขในการดรูายงานดงันี � 
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ปุ่ ม   จะทําการเคลียร์ค่าของทกุคอลมัน์ ถ้าผู้ ใช่ไม่ระบคุ่าอะไรเลย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูทั �งหมด 

คอลมัน์ที�เป็นจดุเริ�มต้น (ที�มีคําว่าตั �งแต่) ถ้าผู้ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมูลรายการที�น้อยที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�เป็นจดุสิ �นสดุ (ที�มีคําว่า ถงึ) ถ้าผู้ ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�มากที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�มีปุ่ ม  ผู้ใช้สามารถ คลิ�ก เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการดงึข้อมลู 
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การบันทกึขายเชื�อ 

คลิ�กที�ไอคอน ขายเชื�อ บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบขาย หวัข้อ ขายเชื�อ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, พนกังานขาย, ลกูค้า, รหสัสินค้า, รหสัหน่วย ฯลฯ 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลู หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�

คอลมัน์นั �น 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 
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คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 

 

ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  
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ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วนหวัของเอกสาร) 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ของเอกสารขายเชื�อ สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเอง

ก็ได้  โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�ทําการขายเชื�อ โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไม่แสดงวนัที�ปัจจบุนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทิน) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ประเภทเอกสาร ประเภทของการขายเชื�อ การกําหนดประเภทการขายเชื�อ ให้ไปทําที� 
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ชําระเงนิ โปรแกรมแสดงคําว่า เชื�อ หมายถงึ ขายเชื�อ 

 

พนักงานขาย (F9) ป้อนรหสัพนกังานขาย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ลูกค้า (F9) ป้อนรหสัลกูค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของลกูค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

ตดิต่อกับ หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูชื�อผู้ตดิต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ในแฟ้มข้อมลู

ลกูค้า) 

 

โทร. หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงข้อมลูเบอร์โทร. ติดต่อ (ถ้าได้กําหนดไว้ใน

แฟ้มข้อมลูลกูค้า) 

 

เครดติเทอม หลงัจากป้อนรหสัลูกค้า โปรแกรมจะแสดงจํานวนวนัเครดิต ตามที�ได้กําหนดไว้ที�แฟ้มลกูค้า 
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ครบกําหนด วนัที�ครบกําหนดที�ลูกค้าต้องชําระเงิน 

 

วันที�นัดวางบลิ วนัที�ลกูค้านดัวางบลิ 

 

วันที�นัดส่งของ วนัที�ต้องส่งของให้ลกูค้า 

 

มูลค่าสินค้า รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�เสนอราคา 

 

มูลค่ายกเว้นภาษี รวมมลูค่าของสินค้าหรือบริการที�ยกเว้นภาษี 

 

ส่วนลด ส่วนลดท้ายบลิ 

 

หักเงนิมัดจาํ ป้อนจํานวนเงินมดัจํา กรณีที�ลกูค้าได้จ่ายเงินมดัจําไว้แล้ว 

 

รวมเงนิ รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการหลงัหกัส่วนลด และ  เงินมดัจํา 

 

ราคา ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรือ ไม่รวมภาษี 

 

อัตราภาษี อตัราภาษี 

 

จาํนวนเงนิภาษี จํานวนเงินภาษีที�คํานวณได้ 

 

รวมทั �งสิ �น รวมมลูค่าสินค้าหรือบริการ ที�รวมภาษีแล้ว 

 

ใบกํากับภาษี กรณี Running เอกสารขายเชื�อ ใบกํากบัภาษีจะเป็นเลขที�เดียวกนั 

วันที�ใบกํากับภาษี วนัที�ของใบกํากบัภาษี 

 

ใบเสนอราคา แสดงเลขที�ใบเสนอราคา ถ้าการขายครั �งนี � อ้างองิมาจากใบเสนอราคา  

 

ใบสั�งซื �อ ป้อนเลขที�ใบสั�งซื �อของลกูค้า 

 

เลขที�ใบรับเงนิมัดจาํ กรณีที�มีการหกัเงินมดัจํา ให้ป้อนเลขที�ใบรับเงินมดัจํา 

 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื�นๆ ตามที�ต้องการ 
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อนุมัตโิดย (F9) ป้อนรหสัผู้อนมุตัิการการขาย ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

 

ราคา (รวมภาษี,ไม่รวมภาษี), อตัราภาษี สามารถกําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ู

 

หวัข้อ 

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (รายละเอียดของสินค้าหรือบริการที�ทําการขาย) 

 

T บรรทดัที�คลิ�กเป็นเครื�องหมายถกู บรรทดันั �นจะเป็นหมายเหต ุ

 

รหัสสินค้า (F9) ป้อนรหสัสินค้า ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดข้อมลูของสินค้ามาก่อน โดยไปกําหนดที� 
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ชื�อสินค้า โปรแกรมจะแสดงชื�อของสินค้า หรือ บริการ จากรหสัที�ป้อน 

ถ้ารหสัสินค้าที�ป้อน มีการใส่คําอธิบายรายการสินค้าไว้ โปรแกรมจะดงึมาแสดงเป็นบรรทดั

หมายเหตใุห้ โดยอตัโนมตั ิ

ถ้าบรรทดันั �นเป็นบรรทดัหมายเหต ุผู้ ใช้สามารถป้อนข้อความได้ตามต้องการ 

 

รหัสหน่วย (F9) โปรแกรมจะแสดงรหสัหน่วยนบั ตามที�ระบไุว้ในแฟ้มข้อมลูสินค้า 

 

ชื�อหน่วย โปรแกรมจะแสดงชื�อหน่วยนบั จากรหสัหน่วยนบัที�ป้อน 

 

รหัสที�เก็บ ป้อนรหสัที�เก็บสินค้า ถ้าสินค้านั �นเป็นสินค้าที�เก็บสต๊อก 

 

ชื�อที�เก็บ โปรแกรมจะแสดงชื�อที�เก็บของสนิค้า ตามรหสัที�ป้อน 

 

ปริมาณ จํานวนสินค้าหรือบริการ ที�เสนอราคา 

 

ราคา/หน่วย ราคาสินค้าหรือบริการ  

ส่วนลด จํานวนเงินส่วนลดของสินค้า 

 

รวมเงนิ รวมเงินหลงัจากหลกัส่วนลด 

 

การเพิ�มบรรทดัรายการสินค้า ให้กดปุ่ ม F7 หรือคลิ�ก   

ถ้าต้องการแทรกบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F6 หรือคลิ�ก  

ถ้าต้องการลบบรรทดั ณ ตําแหน่ง cursor ให้กดปุ่ ม F8 หรือคลิ�ก  

หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหนี � หรือไม ่
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ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบแจ้งหนี � หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 

 

โปรแกรมสามารถพิมพ์เอกสาร แบบเป็นชุด ได้ (เหมือนการพิมพ์ลงแบบฟอร์มที�มีสําเนาหลายๆชดุ) 

โดยสามารถระบไุด้ว่า แต่ละใบ สําหรับลกูค้า หรือ สําหรับบริษัท และเป็นต้นฉบบั หรือ สําเนา 
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วิธีการตั �งค่า ให้ไปทําที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร ดงัตวัอย่างต่อไปนี � 

 

 

คลิ�กปุ่ ม  ของบรรทดัที�เป็นขายเชื�อ  เพื�อกําหนดรูปแบบฟอร์มของการขายเชื�อ 

 

รายละเอียดการกําหนดรูปแบบฟอร์ม โปรดตดิต่อผู้จําหน่าย เพื�อช่วยเหลือในการกําหนดค่าให้ 

(กรณีที�ผู้ใช้ต้องการให้พมิพ์ลงฟอร์มของท่าน ทางผู้จําหน่ายก็มีบริการ เซต็ลงฟอร์ม ให้ครับ) 
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูเอกสารขายเชื�อ ที�บันทกึเกบ็ไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการขายเชื�อ ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเอกสารที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูต่างๆ และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารขายเชื�อ ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

เอกสารที�ที�ถกูดงึไปทําการวางบิลแล้ว จะไม่สามารถยกเลิก หรือ แก้ไขได้ 

รายงานการขาย 

 เมื�อต้องการดรูายงานเกี�ยวกับการขาย ให้ไปที�เมนู รายงาน เลือกเมนยู่อย รายงานระบบขาย ดงันี � 

 

ขอยกตวัอย่าง รายงานการขายแยกตามลูกค้า ซึ�งมีวตัถปุระสงค์เพื�อต้องการรู้วา่ ได้ขายสินค้าไปให้ใครบ้าง 

เมื�อเลือกเมน ูรายละเอียดการขายแยกตามลกูค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้กรอกเงื�อนไขในการดรูายงานดงันี � 
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ปุ่ ม   จะทําการเคลียร์ค่าของทกุคอลมัน์ ถ้าผู้ ใช่ไม่ระบคุ่าอะไรเลย โปรแกรมจะแสดงข้อมลูทั �งหมด 

คอลมัน์ที�เป็นจดุเริ�มต้น (ที�มีคําว่าตั �งแต่) ถ้าผู้ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมูลรายการที�น้อยที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�เป็นจดุสิ �นสดุ (ที�มีคําว่า ถงึ) ถ้าผู้ ใช้ไม่ระบ ุโปรแกรมจะดงึข้อมลูรายการที�มากที�สดุ (เรียงตามตวัอกัษร) 

คอลมัน์ที�มีปุ่ ม  ผู้ใช้สามารถ คลิ�ก เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อทําการดงึข้อมลู 
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การจัดทาํใบวางบลิ 

คลิ�กที�ไอคอน วางบลิ บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบขาย หวัข้อ วางบลิ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, รหสัพนกังาน, รหสัลกูค้า 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 
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คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 

คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 
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ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  

ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

ขั �นตอนการจัดทาํใบวางบลิ 

ให้ป้อนรหสัลกูค้า ที�จะทําการวางบลิ ถ้าจําไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก ที�คอลมัน์นั �น โปรแกรมจะแสดง

รายชื�อลกูค้าที�ยงัไมไ่ด้ทําการวางบลิ 

หลงัจากใส่รหสัลกูค้า โปรแกรมจะแสดงเอกสารที�ยงัไม่ได้ทําการวางบลิ ของลกูค้านั �น (ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบ

เพิ�มหนี �) 

ป้อนรหสัลกูค้า   โปรแกรมแสดงเอกสาร ที�ยงัไมไ่ด้ทําการวางบลิ ของลกูค้านั �น 

       ส่วน Header 

 

  ส่วน Detail 
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รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Header ) 

ใบวางบิล เลขที�ใบวางบลิ สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  โดยไป

กําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�วางบลิ โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจบุนั ให้ตรวจสอบ

การกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

 

รหัสลูกค้า (F9) ป้อนรหสัลกูค้า ที�จะไปทําการวางบลิ  

 

รหัสพนักงาน (F9) ป้อนรหสัพนกังาน ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

วันที�นัดชําระ วนัที�ลกูค้านดัชําระจ่ายเงิน 

 

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุ ตามต้องการ 
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รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Detail ) 

 

เลขที�ตั �งหนี � เลขที�เอกสารตั �งหนี �ที�จะนําไปวางบลิ 

 

วันที�ตั �งหนี � วนัที�เอกสารตั �งหนี �ที�จะนําไปวางบลิ 

 

ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารที�ใช้ในการวางบลิ เช่น ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

กรณีที�เอกสารตั �งหนี � Running อตัโนมติั เลขที�ดงักล่าว จะเหมือนกบัเลขที�เอกสารตั �งหนี � 

 

วันที� วนัที�ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

 

เอกสารอ้างอิง กรณีเป็นใบแจ้งหนี � จะหมายถงึใบเสนอราคา 

กรณีเป็นใบลดหนี �/เพิ�มหนี � จะหมายถงึ เลขที�ใบกํากบัภาษีเดิม 

 

วันที�ครบกําหนด วนัที�ครบกําหนดการชําระเงิน 

 

หมายเหตุ หมายเหตจุาก ใบแจ้งหนี �, ใบลดหนี �, ใบเพิ�มหนี � 

 

ค้างชาํระ จํานวนเงินที�ค้างชําระ 

 

วางบลิ ป้อนจํานวนเงินที�จะทําการวางบิลในครั �งนี � 

สามารถ ดบัเบิ �ลคลิ�ก ถ้าต้องการวางบลิเต็มจํานวนที�คงค้าง 

 

ชําระแล้ว จํานวนเงินที�มีการชําระแล้ว (จะถกู update อตัโนมติัเมื�อมีการบนัทกึการรับชําระ) 

 

หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 



My Store 6.0 Professional 

 

http://www.byprogrammer.com  Page 147 

 

โปรแกรมจะถามว่า ต้องการพิมพ์ใบวางบลิ หรือไม่ 

 

ให้คลิ�ก  เพื�อพิมพ์ใบวางบลิ หรือ คลิ�ก  ถ้าต้องการพิมพ์ภายหลงั 

ถ้าเลือกพิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Preview ก่อนพิมพ์ ดงันี � 
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การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูใบวางบิล ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหาใบวางบลิ ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดยวตัถุประสงค์ 

อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพมิพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 

คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของใบวางบลิที�เลือก  
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ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียด และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบใบวางบลิออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

ใบวางบลิที�ถกูดงึไปทําการรับชําระแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกได้ 
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บนัทกึรับชาํระเงนิ ตดัลูกหนี � 

คลิ�กที�ไอคอน รับชําระหนี � บนหน้าจอหลกัของโปรแกรม 

 

หรือเลือกจากเมน ูระบบขาย หวัข้อ รับชําระ 

  

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดงันี � 

 

คอลมัน์ที�มีสีนํ �าเงิน คือข้อมลูที�ต้องป้อน เช่น รหสัสาขา, รหสัพนกังาน, รหสัลกูค้า 

คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) จะสามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงหน้าจอค้นหาข้อมลูได้ หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่

ที�คอลมัน์นั �น 
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คอลมัน์ที�มีข้อความ (F9) หรือคอลมัน์ที�สามารถค้นหาข้อมลูได้  ข้อมลูนั �นๆ จะต้องมีการกําหนดค่ามาก่อน (กําหนดใน

เมนแูฟ้มข้อมลู) 

คอลมัน์ที�เป็นการป้อนข้อมลูวนัที� สามารถใช้เม้าส์ ดบัเบิ �ลคลิ�ก หรือกดปุ่ ม F9 เมื�อ cursor อยู่ที�คอลมัน์นั �น เพื�อแสดง

ปฏิทินได้ 

 

บางคอลมัน์ที�อาจจะต้องป้อนข้อมลูซํ �าๆ ค่าเดิมๆ ทกุครั �ง สามารถกําหนดให้โปรแกรม ป้อนค่าให้อตัโนมตัิ การกําหนดค่า

ดงักล่าว ให้ คลิ�กที�ปุ่ ม   

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้ระบคุ่าเริ�มต้น ดงันี � 
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ให้ระบคุ่าเริ�มต้นต่างๆลงไปตามต้องการ  

ในบางคอลมัน์สามารถ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อค้นหาข้อมลูได้ 

ปุ่ ม  ในหน้าจอนี � จะเป็นการเคลียร์ค่าทกุคอลมัน์ ให้เป็นค่าว่าง 

คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บค่าเริ�มต้น และ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อออกจากหน้าจอการกําหนดค่าเริ�มต้น 

ค่าเริ�มต้นที�กําหนดจะมีผลในการเข้าหน้าจอครั �งต่อไป หรือ มีผลเมื�อ คลิ�กปุ่ ม  

ขั �นตอนการรับชําระและตัดลูกหนี � 

ให้ป้อนรหสัลกูค้า ที�จะทําการรับชําระ ถ้าจําไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก ที�คอลมัน์นั �น โปรแกรมจะแสดง

รายชื�อลกูค้าที�วางบลิเรียบร้อยแล้ว แตย่งัไม่ไดทํารายการรับชําระ 

หลงัจากใส่รหสัลกูค้า โปรแกรมจะแสดงใบวางบลิของลกูค้า ที�ยงัไม่ได้ทําการรับชําระ 

 

ป้อนรหสัลกูค้า   โปรแกรมแสดงใบวางบลิที�ยงัไมไ่ด้ชําระเงิน 

       ส่วน Header 

 

  ส่วน Detail 
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รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Header ) 

เลขที� เลขที�ใบรับชําระเงิน สามารถกําหนดให้โปรแกรม running อตัโนมติั หรือจะป้อนค่าเองก็ได้  

โดยไปกําหนดที�เมน ูจดัการระบบ หวัข้อ เอกสาร 

 
 

วันที� วนัที�ทําใบรับชําระเงิน โปรแกรมจะแสดงวนัที�ปัจจบุนั ถ้าโปรแกรมไมแ่สดงวนัที�ปัจจุบนั ให้

ตรวจสอบการกําหนดค่าวนัที� ของ Windows  

ผู้ ใช้สามารถแก้ไขเป็นวนัที�ที�ต้องการได้ (กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�ก เพื�อแสดงปฏิทินได้) 

 

รหัสสาขา (F9) ป้อนรหสัสาขา ถ้าจําค่าไมไ่ด้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของสาขามาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

เลขที�ใบเสร็จ กรณีที�ใบเสร็จไมไ่ด้เป็นเลขเดียวกบัใบแจ้งหนี �/ใบกํากบัภาษี 

 

วันที�ใบเสร็จ กรณีที�ใบเสร็จไมไ่ด้ออกพร้อมกบัใบแจ้งหนี �/ใบกํากบัภาษี 

 

รหัสลูกค้า (F9) ป้อนรหสัลกูค้า ที�จะทําการรับชําระ (ทําการวางบลิแล้ว)  

 

รหัสพนักงาน (F9) ป้อนรหสัพนกังาน ถ้าจําค่าไม่ได้ให้กด F9 หรือดบัเบิ �ลคลิ�กที�คอลมัน์นี � เพื�อค้นหา 

ผู้ ใช้จะต้องกําหนดค่าของพนกังานมาก่อน โดยไปกําหนดที� 

 
 

รวมเงนิ รวมจํานวนเงนิที�รับชําระ 

 

ส่วนลด จํานวนเงินสวนลด (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมอื�นๆ (ถ้ามี) 

 

สุทธ ิ รวมจํานวนเงนิที�ได้รับจริง 

 

หมายเหตุ หมายเหตอืุ�นๆ  

 

รายละเอียดของแต่ละคอลมัน์ (ส่วน Detail ) 

 

 

เอกสาร เช่น ขายเชื�อ, ลดหนี �, เพิ�มหนี � 

 

เลขที�เอกสาร เลขที�ของเอกสาร ขายเชื�อ, ลดหนี �, เพิ�มหนี � 

 

วันที� วนัที�ของเอกสาร ขายเชื�อ, ลดหนี �, เพิ�มหนี � 

 

เลขที�บลิ เลขที�ใบวางบลิ 

 

ค้างชาํระ มลูค่าที�ยงัไม่ได้ชําระเงิน 

 

ยอดชําระ จํานวนเงินที�จะชําระครั �งนี � (ดบัเบิ �ลคลิ�ก ถ้าต้องการชําระเต็มจํานวนโดยไม่ต้องป้อนตวัเลข) 

 

ส่วนลด ป้อนจํานวนเงินส่วนลด (ถ้ามี) 

 

ค่าธรรมเนียม ป้อนค่าธรรมเนียมอื�นๆ (ถ้ามี) 

 

หัก ณ ที�จ่าย ป้อนจํานวนเงินภาษีถูกหกั ณ ที�จ่าย (ถ้ามี) 

 

สุทธ ิ จํานวนเงินรวมหลงัหกัส่วนลด, หกั ณ ที�จ่าย และบวกเพิ�มค่าธรรมเนียม 
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ถ้ามีจํานวนเงินหกั ณ ที�จ่าย ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อระบุรายละเอียด 

 

หลงัจากนั �นให้ คลิ�กที�ปุ่ ม  เพื�อระบรุายละเอียดการรับเงิน 

 

รหสัชําระ คือวิธีการชําระเงิน เช่น ชําระเป็นเงินสด, เงินโอน, เช็ค, บตัรเครดิต ฯลฯ 

สามารถกําหนดรหสัการชําระได้เอง ที�เมน ู 
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หลงัจากที�ป้อนข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิ�กปุ่ ม  เพื�อจดัเก็บข้อมลู (ข้อมลูที�ป้อนจะไม่ถกูจดัเก็บจนกวา่จะ

คลิ�กที�ปุ่ มนี �) 

การแก้ไข, ยกเลิก หรือ ดูรายการรับชําระเงนิ ที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ 

กดปุ่ ม F2 หรือ คลิ�กที�ปุ่ ม  เมื�อต้องการค้นหารายการรับชําระเงิน ที�บนัทกึเก็บไว้ในระบบ โดย

วตัถปุระสงค์ อาจจะเรียกขึ �นมาด ูพิมพ์ แก้ไข หรือลบออกจากระบบ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหา ดงันี � 

 

ให้เลือกรายการที�ต้องการดงึขึ �นมาด ูแก้ไข หรือ ยกเลกิ แล้ว คลิ�กที�ปุ่ ม  (รายการที�เลือก คือรายการที�เป็น

แถบสี) 

ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมลู โดยป้อนค่าที�ต้องการค้นหา ในคอลมัน์ด้านซ้าย (สามารถป้อนข้อมลูเท่าที�จําได้) 

การค้นหาวนัที� ให้ป้อนในรูปแบบ ปปปปดดวว  (ปีสี�หลกัตามด้วยเดือนสองหลกัและตามด้วยวนัที�สองหลกั) 
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คลิ�กปุ่ ม  เพื�อยกเลิกการค้นหา และ กลบัไปหน้าจอที�แล้ว 

ถ้าผู้ใช้เลือก  โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของรายการรับชําระเงินที�เลือก  

 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียด และ ทําการจดัเก็บอีกครั �ง 

หรือสามารถลบเอกสารการรับชําระเงนิออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม F4 หรือ คลิ�กที�  

 

 

 


