
BPOFFICE ONLINE

เริ�มต้น

😊การเขา้ใชโ้ปรแกรม
ที� address bar ของ internet browser (แนะนําให้ใช ้Chrome) ให้พิมพ์

office.bp-server.com

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Login ดังนี�

1. ป�อนรหัสกิจการ รหัสผูใ้ช ้และ รหัสผา่น
2. ถ้าต้องการให้โปรแกรมจําข้อมูลการ Login สําหรบัการเข้าโปรแกรมครั�งต่อ

ไป ให้คลิกถูกที�หน้าข้อความ จํารหัสผา่น
3. คลิกปุ�ม เข้าระบบ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอหลัก ดังรูปถัดไป
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1. ข้อความต้อนรบั จะแสดงประวัติการเข้าระบบครั�งล่าสุด และ วันที�หมดอายุ
การใชโ้ปรแกรม

2. คลิกที�ไอคอนเพื�อเข้าไปใชง้านในหน้าจอที�ต้องการ
3. แถบเมนดู้านบน เป�นเส้นทางการเข้าถึงหน้าจอทั�งหมดของโปรแกรม
4. กรณีที�อยู่หน้าจออื�น แล้วต้องการกลับมาที�หน้าจอหลักนี�  ให้คลิกที�รหัส

กิจการ บนแถบเมนู

บนแถบเมนดู้านบน จะแสดงกลุ่มของเมน ูดังนี�

แฟ�ม ประกอบด้วยเมนทูี�ใชใ้นการตั�งรหัสข้อมูลต่างๆ เชน่ รหัสสินค้า
รหัสคู่ค้า รหัสพนักงาน

ซื�อ กลุ่มเมนรูะบบซื�อ เชน่ ใบขอซื�อ ใบสั�งซื�อ ซื�อสด ซื�อเชื�อ รบัวางบิล
จ่ายชาํระหนี�

ขาย กลุ่มเมนรูะบบขาย เชน่ ใบเสนอราคา ใบสั�งขาย ขายสด ขายเชื�อ
วางบิล รบัชาํระหนี�  ขายหน้ารา้น (POS)

สต๊อก กลุ่มเมนรูะบบสต๊อก เชน่ รบัสินค้า จ่ายสินค้า โอนย้ายที�เก็บ
คํานวณต้นทนุ

การเงนิ กลุ่มเมนรูะบบการเงนิ เชน่ โอนเงนิ ผา่นเชค็ ชาํระหนี� บัตรเครดิต

บัญชี กลุ่มเมนรูะบบบัญชแียกประเภท เชน่ การกําหนดผงับัญช ีการผกู
รหัสบัญชกีับระบบต่างๆ การกําหนดงบประมาณโครงการ
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สินทรพัย์ เป�นเมนสํูาหรบัการบันทกึข้อมูลสินทรพัย์ ประวัติการใชง้าน การ
ซอ่มบํารุง และการคํานวณค่าเสื�อม

ระบบ เป�นเมนสํูาหรบัตั�งค่าเอกสาร กําหนดรูปแบบฟอรม์ กําหนดรูป
แบบสลากคิวอารสํ์าหรบัติดกล่องสินค้า  การกําหนดสิทธกิารใช้
โปรแกรม การนําเข้าข้อมูล และการตรวจสอบข้อผดิพลาดเกี�ยวกับ
การลงบัญชี

ออก ออกจากโปรแกรมกลับไปยังหน้าจอ Login

😁แนะนําการใชง้าน
สําหรบัการใชง้านครั�งแรก ผูใ้ชอ้าจจะเริ�มต้นไม่ถูก ว่าจะเริ�มที�เมนไูหนก่อน

จึงขอแนะนําการใชง้าน 7 ขั�นตอนดังนี�
1. ไปที�เมนขู้อมูลหลัก เมนยู่อยกิจการ ให้ไปแก้ไขข้อมูลกิจการ ระบุชื�อ เลข

ประจําตัวผูเ้สียภาษี ไฟล์โลโก้ (ถ้ามี) ข้อมูลเหล่านี�จะแสดงบนหัวเอกสาร
ต่างๆ ที�พิมพ์ออกจากโปรแกรม

2. ที�เมนแูฟ�มข้อมูลหลัก ป�อนข้อมูลอื�นๆที�จําเป�น คือ
○ สาขา
○ ตําแหน่งที�เก็บสินค้า
○ ประเภทสินค้า
○ กลุ่มสินค้า
○ หน่วยนับ
○ สินค้า
○ แผนก
○ พนักงาน
○ คู่ค้า
○ ประเภทเอกสาร
○ วิธกีารชาํระ

💡ข้อมูลบางอย่างเชน่ สินค้า คู่ค้า สามารถนําเข้าจากไฟล์ Excel ได้ ถ้า
ต้องการนําเข้า ให้ไปทําที�เมนรูะบบ เมนยู่อย นําเข้า

3. กําหนดรหัสผูใ้ชง้าน และสิทธใินการเข้าถึงเมนตู่างๆ ที�เมนรูะบบ เมนยู่อย
รหัสผูใ้ช้

4. กําหนดรูปแบบของเลขเอกสาร ที�เมนรูะบบ เมนยู่อย เลขที�เอกสาร
5. กรณีเชื�อมระบบบัญชแียกประเภท ต้องไปกําหนดข้อมูลรหัสบัญช ีที�เมนบูัญชี

เมนยู่อย รหัสบัญชี
6. กรณีเชื�อมระบบบัญชแียกประเภท ให้ทําการผกูบัญช ีที�เมนบูัญช ีเมนยู่อย ผกู

บัญช ีและต้องผกูบัญชทีี�เมน ูสินค้า คู่ค้า วิธกีารชาํระด้วย
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7. กรณีเชื�อมระบบบัญชแียกประเภท ให้ทําการเชื�อมเอกสารกับสมุดบัญช ีที�เม
นบัูญช ีหัวข้อ เชื�อมเอกสารกับสมุดบัญชี
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เมนแูฟ�ม

😘กจิการ
คลิกเมน ูแฟ�ม และคลิกเมนยู่อย กิจการ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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รหัส รหัสกิจการจะได้จากผูจํ้าหน่าย

ชื�อกิจการ ชื�อกิจการของคุณ ที�จะแสดงบนแบบฟอรม์ต่างๆ ที�พิมพ์ออก
จากโปรแกรม

เลขที�ผูเ้สียภาษี เลขประจําตัวผูเ้สียภาษี 13 หลัก

แพ็คเกจที�ใช้ แพ็คเกจที�ทําการสั�งซื�อ

คลิกปุ�มเลือกไฟล์ เพื�อเพิ�มโลโก้ให้กับโปรแกรม โลโก้จะแสดงบนหัวของ
แบบฟอรม์ต่างๆ เชน่ ใบสั�งซื�อ, ใบเสนอราคา, ใบแจ้งหนี� ,ใบเสรจ็รบัเงนิ,ใบกํากับ
ภาษี ฯลฯ

ในส่วนของการกําหนดค่าเริ�มต้น โปรแกรมจะป�อนค่าให้อัตโนมัติ ชว่ยลด
เวลาในการป�อนข้อมูล ในหน้าจอต่างๆ ดังนี�

1. ขายเชื�อ

ประเภทเอกสาร กําหนดเอกสารที�ใชป้ระจําหรอืใชบ้่อยในหน้าขายเชื�อ มี 2
ประเภทคือ

● ใบแจ้งหนี�
● ใบแจ้งหนี�/ใบกํากับภาษี
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ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าขาย เป�นราคาที�รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กําหนดข้อความที�จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ขายเชื�อ

2. ขายสด

ประเภทเอกสาร กําหนดเอกสารที�ใชป้ระจําหรอืใชบ้่อยในหน้าขายสด มี 2
ประเภทคือ

● ใบเสรจ็รบัเงนิ
● ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษี

ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าขาย เป�นราคาที�รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กําหนดข้อความที�จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ขายสด

3. ซื�อเชื�อ

ประเภทเอกสาร กําหนดเอกสารที�ใชป้ระจําหรอืใชบ้่อยในหน้าซื�อเชื�อ มี 2
ประเภท

● ใบแจ้งหนี�  ที�ได้รบัจากผูจํ้าหน่าย
● ใบแจ้งหนี�/ใบกํากับภาษี ที�ได้รบัจากผูจํ้าหน่าย

ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าซื�อ ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าซื�อ เป�นราคาที�รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กําหนดข้อความที�จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ซื�อเชื�อ

4. ซื�อสด

ประเภทเอกสาร กําหนดเอกสารที�ใชป้ระจําหรอืใชบ้่อยในหน้าซื�อสด มี 2
ประเภท

● ใบเสรจ็รบัเงนิ ที�ได้รบัจากผูจํ้าหน่าย
● ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษี ที�ได้รบัจากผูจํ้าหน่าย
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ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าซื�อ ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าซื�อ เป�นราคาที�รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กําหนดข้อความที�จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ซื�อสด

5. ขายหน้ารา้น

ประเภทเอกสาร กําหนดเอกสารที�ใชป้ระจําหรอืใชบ้่อยในหน้าขายหน้ารา้น มี 2
ประเภท

● ใบเสรจ็รบัเงนิ
● ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษี

ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที�ป�อนในหน้าขาย เป�นราคาที�รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กําหนดข้อความที�จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ขายสด

ลกูค้า กําหนดชื�อลกูค้าที�จะแสดงเป�นค่าเริ�มต้นในหน้าขายหน้ารา้น

6. GL
โดยปกติแล้ว การบันทกึซื�อ และการบันทกึขาย โปรแกรมจะทําการลงบัญชี

แยกประเภทให้อัตโนมัติ แต่บางกรณี เชน่การเริ�มใชโ้ปรแกรมครั�งแรก การบันทกึ
เอกสารยอดยกมา ไม่ต้องการให้ลงบัญช ีเนื�องจากทางบัญช ีก็ทําใบสําคัญยกมา
เหมือนกัน ซึ�งจะทําให้เกิดข้อมูลซ�าซอ้น การกําหนดวันที�เริ�มต้นบันทกึบัญชี
โปรแกรมจะบันทกึบัญช ีตั�งแต่วันที� ที�ระบุในหน้าจอนี� เทา่นั�น

7. การอนมุัติ
มีเอกสาร 4 ประเภทในระบบคือ ใบขอซื�อ ใบสั�งซื�อ ใบเสนอราคา ใบสั�งขาย

ที�กําหนดได้ว่าต้องผา่นการอนมุัติในระบบก่อนจะส่งไปยังขั�นตอนต่อไปหรอืไม่ ให้ค
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ลิกถูก เพื�อระบุว่า ต้องผา่นการอนมุัติก่อน ถ้าไม่ต้องผา่นการอนมุัติ ให้คลิก
เครื�องหมายถูกออก

😏สาขา
จะต้องมีอย่างน้อย 1 สาขา ซึ�งโปรแกรมสรา้งให้แล้ว ตอนที�ลงทะเบียน คือ

สาขาสํานักงานใหญ่ แต่ผูใ้ชต้้องมาใส่รายละเอียดต่างๆเพิ�มเอง เชน่ รายละเอียดที�
อยู่ เพื�อนําไปแสดงบนหัวแบบฟอรม์ต่างๆในโปรแกรม

คลิกเมนแูฟ�ม และคลิกเมนยู่อย สาขา

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�
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1. รายชื�อสาขาที�มีอยู่ในระบบ
2. สามารถคลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไขข้อมูลสาขา หรอื คลิกปุ�มลบ เพื�อลบสาขา
3. ชื�อและที�อยู่ของสาขา จะถูกนําไปแสดงบนแบบฟอรม์ต่างๆ

○ คอลัมน์อักษรย่อ จะแสดงนําหน้าเลขที�เอกสาร ถ้ากําหนดให้เอกสาร
Run แยกสาขา (รายละเอียดดูที�หัวข้อ กําหนดรูปแบบเลขที�เอกสาร)

4. คลิกจัดเก็บ เพื�อบันทกึการเปลียนแปลง
5. เมื�ออยู่ในสถานะแก้ไข สามารถคลิก รายการใหม่ เพื�อให้โปรแกรมล้างหน้า

จอ รอป�อนสาขาใหม่

😌ตําแหน่งที�เกบ็
สินค้าที�เก็บสต๊อกจะต้องระบุตําแหน่งที�เก็บ เมนนีู�ใชกํ้าหนดรหัสและชื�อ

ตําแหน่งที�เก็บสินค้า

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย ตําแหน่งที�เก็บ
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�

1. ข้อมูลตําแหน่งที�เก็บ ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข
หรอื คลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลตําแหน่งที�เก็บ ออกจากระบบ

2. ป�อนรหัสที�เก็บ ชื�อที�เก็บ แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูลเข้าระบบ
3. เมื�ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ�มแก้ไขข้อ 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)

การคลิกปุ�ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

ข้อมูลตําแหน่งที�เก็บ จะถูกนําไปใชใ้นหน้าจอที�เกี�ยวกับการรบัสินค้า จ่าย
สินค้า และโอนย้ายตําแหน่งที�เก็บสินค้า

😊ประเภทสินค้า
สินค้าแต่ละตัว จะต้องระบุว่า เป�นสินค้าประเภทอะไร อยู่ในกลุ่มไหน และมี

หน่วยนับเป�นอะไร หน้าจอนี�  จะเป�นการกําหนดประเภทสินค้า เพื�อนําไปใชใ้นการ
สรา้งข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย ประเภทสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�
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1. ข้อมูลประเภทสินค้า ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข
หรอื คลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลประเภทสินค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนํา
ไปใชแ้ล้ว จะไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัสประเภทสินค้า ชื�อประเภทสินค้า แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึ
ข้อมูลเข้าระบบ

3. เมื�ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ�มแก้ไขข้อ 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)
การคลิกปุ�ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

😝กลุม่สินค้า
สินค้าแต่ละตัว จะต้องระบุว่า เป�นสินค้าประเภทอะไร อยู่ในกลุ่มไหน และมี

หน่วยนับเป�นอะไร หน้าจอนี�  จะเป�นการกําหนดกลุ่มสินค้า เพื�อนําไปใชใ้นการสรา้ง
ข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย กลุ่มสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�
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1. ข้อมูลกลุ่มสินค้า ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื
คลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลกลุ่มสินค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว
จะไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัสกลุ่มสินค้า ชื�อกลุ่มสินค้า แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูลเข้า
ระบบ

3. เมื�ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ�มแก้ไขใน 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)
การคลิกปุ�ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

😊หน่วยนับ
สินค้าแต่ละตัว จะต้องระบุว่า เป�นสินค้าประเภทอะไร อยู่ในกลุ่มไหน และมี

หน่วยนับเป�นอะไร หน้าจอนี�  จะเป�นการกําหนดหน่วยนับ เพื�อนําไปใชใ้นการสรา้ง
ข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย หน่วยนับ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�
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1. ข้อมูลหน่วยนับ ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื ค
ลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลหน่วยนับ ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะ
ไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัสหน่วยนับ ชื�อหน่วยนับ แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูลเข้า
ระบบ

3. เมื�ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ�มแก้ไขใน 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)
การคลิกปุ�ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

😋สินค้า
ก่อนสรา้งข้อมูลสินค้า จะต้องเตรยีมข้อมูล ประเภทสินค้า กลุ่มสินค้า หน่วย

นับ และ ตําแหน่งที�เก็บก่อน เนื�องจากข้อมูลเหล่านั�น จะถูกนํามาใชเ้ป�น
ส่วนประกอบของการสรา้งข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย สินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�

14



BPOFFICE ONLINE

1. ข้อมูลสินค้า ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื คลิก
ปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลสินค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะไม่
สามารถลบได้)

2. สามารถค้นหาข้อมูลสินค้า ที�อยู่ในระบบ โดยระบุ รหัสสินค้า หรอื ชื�อสินค้า
แล้ว คลิกปุ�ม ค้นหา

3. รายละเอียดของข้อมูลสินค้า อธบิายในตารางถัดไป

รายละเอียดข้อมูลสินค้า

รหัสสินค้า กําหนดรหัสสินค้าได้สูงสุด 25 ตัวอักษร เป�นตัวอักษร หรอื
ตัวเลขก็ได้ แต่ห้ามใชอ้ักขระพิเศษบางตัว เชน่
เครื�องหมาย ‘
เครื�องหมาย “
เครอืงหมาย &
เครื�องหมาย :
เครื�องหมาย /
เครื�องหมาย \
เครื�องหมาย %

ประเภท
รายการ

● สินค้าเก็บสต๊อก  (สามารถดูรายงานสต๊อกคงเหลือได้)
● สินค้าไม่เก็บสต๊อก
● งานบรกิาร
● รหัสค่าใชจ้่าย
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ชื�อสินค้า ป�อนชื�อสินค้า

รายละเอียด ป�อนคําอธบิายรายละเอียดของสินค้า (ปล่อยว่างได้)

ประเภทสินค้า เป�นสินค้าประเภทอะไร (ตามข้อมูลประเภทสินค้าที�กําหนดไว้)

กลุ่มสินค้า เป�นสินค้ากลุ่มไหน (ตามข้อมูลกลุ่มสินค้าที�กําหนดไว้)

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า (ตามข้อมูลหน่วยนับที�กําหนดไว้)

ที�จัดเก็บ กรณีเป�นสินค้าเก็บสต๊อก ต้องระบุตําแหน่งที�เก็บเริ�มต้น (ตอน
ทํารบั หรอื จ่ายสินค้า โปรแกรมจะระบุว่า รบัเข้าที�เก็บนี�  จ่าย
ออกจากที�เก็บนี�  แต่สามารถเปลี�ยนได้ตอนทํารบั หรอื ตอนทํา
จ่าย)

ราคาซื�อ ระบุค่าเริ�มต้นของราคาสินค้าตอนรบัเข้า (เปลี�ยนแปลงตอนทํา
รบัได้)

ราคาขาย ระบุค่าเริ�มต้นของราคาสินค้าตอนทําจ่าย (เปลี�ยนแปลงตอนทํา
จ่ายได้)

จุดต�าสุด แสดงในรายงานสินค้าถึงจุดต�าสุด หรอื Minimum Stock ถ้า
สินค้าคงเหลือ เหลือน้อยหรอืเทา่กับ จุดต�าสุดที�กําหนดไว้

จุดสูงสุด แสดงในรายงานสินค้าถึงจุดสูงสุด หรอื Maximum Stock ถ้า
สินค้าคงเหลือ เหลือมากกว่าหรอืเทา่กับ จุดสูงสุดที�กําหนดไว้

ขนาดบรรจุ ระบุจํานวนสินค้า ที�บรรจุในกล่องสินค้า (หน่วยบรรจุ)
โปรแกรมจะนําไปใชคํ้านวณ จํานวนกล่อง เพื�อพิมพ์ฉลาก QR
แปะที�กล่องสินค้า

หน่วยบรรจุ ระบุหน่วยบรรจุ เชน่ กล่อง หีบ ลัง

ภาษีมูลค่าเพิ�ม กําหนดค่าเริ�มต้น อัตราภาษีของสินค้า

ปุ�มหน้า POS เลือกได้ว่าจะให้แสดงปุ�มกดในหน้า POS หรอืไม่

สถานะ สินค้าที�ยกเลิกการใชง้าน จะไม่สามารถลบออกจากระบบได้
เนื�องจากถูกนําไปใชใ้นการบันทกึรายการเคลื�อนไหวต่างๆ  แต่
สามารถระบุสถานะเป�น เลิกใช ้สินค้าที�มีสถานะเลิกใช ้จะไม่
สามารถบันทกึรายการเคลื�อนไหวของสินค้านี� ได้อีก

รหัสบัญชซีื�อ,
รหัสบัญชขีาย

ระบุรหัสบัญชซีื�อ และ รหัสบัญชขีาย สําหรบัการเชื�อมระบบ บัญชี
แยกประเภท

รูปสินค้า อัพโหลดรูปของสินค้า
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เหมือนกับหน้าจออื�นๆ หลังจากป�อนข้อมูลแล้ว จะต้องคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อ
เก็บข้อมูลเข้าระบบ

ด้านล่าสุด จะมีปุ�ม พิมพ์ สําหรบัใชดู้รายละเอียดข้อมูลสินค้า สามารถพิมพ์
ออกทางเครื�องพิมพ์ หรอืส่งออกเป�น Excel ได้

เมื�อกดปุ�ม พิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ระบุเงื�อนไขในการแสดงผล แล้ว คลิกปุ�ม ที�เป�นรูป แว่นขยาย
2. ข้อมูลจะแสดงในส่วนที� 2 หลังจากคลิกปุ�ม แว่นขยาย
3. สามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป�นไฟล์ CSV, Excel หรอื พิมพ์ออกเครื�องพิมพ์

😏แผนก
แผนก จะนําไปใชใ้นหน้าจอ ซื�อ ขาย รบัสินค้า จ่ายสินค้า วัตถุประสงค์ เพื�อ

นํามาใชว้ิเคราะห์ข้อมูลต่างๆแยกตามแผนกได้ เชน่ ค่าใชจ้่ายแยกตามแผนก การเบิก
ใชว้ัสดุแยกตามแผนก ฯลฯ

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย แผนก
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�

1. ข้อมูลแผนก ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื คลิก
ปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลแผนก ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะไม่
สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัสแผนก ชื�อแผนก แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูลเข้าระบบ
3. เมื�ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ�มแก้ไขข้อ 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)

การคลิกปุ�ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

😐พนักงาน
คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย พนักงาน

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�

18



BPOFFICE ONLINE

1. ข้อมูลพนักงาน ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื ค
ลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลพนักงาน ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะ
ไม่สามารถลบได้)

2. สามารถค้นหาข้อมูลพนักงาน ที�อยู่ในระบบ โดยระบุ รหัสพนักงาน หรอื ชื�อ
พนักงาน แล้ว คลิกปุ�ม ค้นหา

3. รายละเอียดของข้อมูลพนักงาน อธบิายในตารางถัดไป

รายละเอียดข้อมูลพนักงาน

รหัส กําหนดรหัสพนักงานได้สูงสุด 10 ตัวอักษร เป�นตัวอักษร หรอื
ตัวเลขก็ได้ แต่ห้ามใชอ้ักขระพิเศษบางตัว (ข้อห้ามเหมือนการ
กําหนดรหัสสินค้า และ รหัสอื�นๆ ในโปรแกรม)

สถานะ ใช ้= นําไปบันทกึข้อมูลได้

ชื�อพนักงาน ป�อนชื�อ และ นามสกลุ

โทรศัพท์ โทรศัพทจ์ะถูกดึงไปแสดงในแบบฟอรม์ต่างๆ เชน่ ฟอรม์ใบ
เสนอราคา,ใบสั�งซื�อ

ตําแหน่งงาน ตําแหน่งงานอาจถูกดึงไปแสดงในแบบฟอรม์ต่างๆ

อีเมล์ กรณีมีการขออนมุัติผา่นระบบ โปรแกรมจะส่งอีเมล์ตามที�ระบุไว้

รูปลายเซน็ รูปลายเซน็ใชแ้สดงในแบบฟอรม์ต่างๆ เชน่ ใบสั�งซื�อ ใบเสนอ
ราคา ฯลฯ
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เหมือนกับหน้าจออื�นๆ หลังจากป�อนข้อมูลแล้ว จะต้องคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อ
เก็บข้อมูลเข้าระบบ

😁คู่ค้า
คู่ค้า หมายถึงหน่วยงานหรอืบุคคลภายนอก ที�ทําธุรกิจหรอืทําการค้าด้วย

เชน่ลกูค้า หรอื ผูจํ้าหน่าย

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย คู่ค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�
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1. ข้อมูลคู่ค้า ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื คลิก
ปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลคู่ค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะไม่
สามารถลบได้)

2. สามารถค้นหาข้อมูลคู่ค้า ที�อยู่ในระบบ โดยระบุ รหัสคู่ค้า หรอื ชื�อคู่ค้า แล้ว
คลิกปุ�ม ค้นหา

3. รายละเอียดของข้อมูลคู่ค้า อธบิายในตารางถัดไป

รายละเอียดข้อมูลคู่ค้า

รหัส กําหนดรหัสคู่ค้าได้สูงสุด 10 ตัวอักษร เป�นตัวอักษร หรอื
ตัวเลขก็ได้ แต่ห้ามใชอ้ักขระพิเศษบางตัว (ข้อห้ามเหมือนการ
กําหนดรหัสสินค้า และ รหัสอื�นๆ ในโปรแกรม)

สาขา ระบุชื�อสาขา เชน่ สํานักงานใหญ่

ชื�อ,ที�อยู่,เบอร์
โทร

ระบุรายละเอียดที�อยู่ตามชื�อคอลัมน์

ติดต่อกับ ที�หน้าจอขาย หรอื หน้าจอซื�อ หลังจากป�อนรหัสคู่ค้า โปรแกรม
จะแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�กําหนดไว้ในคอลัมน์นี�

ประเภท ระบุเป�นนิติบุคคล หรอื บุคคลธรรมดา

เลขที� เลขที�ผูเ้สียภาษี (กรณีระบุประเภทเป�น นิติบุคคล)
เลขที�บัตรประชาชน (กรณีระบุประเภทเป�น บุคคลธรรมดา)

เครดิต ที�หน้าจอขาย หรอื หน้าจอซื�อ หลังจากป�อนรหัสคู่ค้า โปรแกรม
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จะแสดงจํานวนวันเครดิต ที�กําหนดไว้ในคอลัมน์นี�

ข้อมูลการชาํระ ป�อนหมายเหตุเกี�ยวกับการชาํระเงนิ เชน่ รบัวางบิลทกุวันที�
เทา่ไหร่

รหัสบัญชี
เจ้าหนี� ,ลกูหนี�

ระบุรหัสบัญช ีสําหรบัการเชื�อมระบบ บัญชแียกประเภท

รหัสฉลาก ระบุรหัสฉลาก ที�กําหนดในเมนรูะบบ เมนยู่อยรูปแบบฉลาก
สําหรบัการพิมพ์ ฉลาก QR

เหมือนกับหน้าจออื�นๆ หลังจากป�อนข้อมูลแล้ว จะต้องคลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อ
เก็บข้อมูลเข้าระบบ

ด้านล่าสุด จะมีปุ�ม พิมพ์ สําหรบัใชดู้ข้อมูล พิมพ์ออกทางเครื�องพิมพ์ หรอืส่ง
ออกเป�น Excel

เมื�อกดปุ�ม พิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ระบุเงื�อนไขในการแสดงผล แล้ว คลิกปุ�ม ที�เป�นรูป แว่นขยาย
2. ข้อมูลจะแสดงในส่วนที� 2 หลังจากคลิกปุ�ม แว่นขยาย
3. สามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป�นไฟล์ CSV, Excel หรอื พิมพ์ออกเครื�องพิมพ์

😚ประเภทเอกสาร
งานของระบบสต๊อก คือ รบัเข้า เบิกออก และ โอนย้ายที�เก็บ การรบัเข้า อาจมี

หลายประเภท เชน่ รบัจากการซื�อ รบัจากการผลิต รบัคืน รบัเพราะปรบัปรุงยอด
การจ่ายออกก็เชน่เดียวกัน เชน่ จ่ายขาย เบิกวัตถุดิบไปผลิต เบิกใชใ้นสํานักงาน
เบิกเพื�อปรบัปรุงยอด

ประเภทเอกสารที�กําหนดในหน้าจอนี�  ใชกํ้าหนดกลุ่มเอกสาร สําหรบัการรบั
สินค้า และจ่ายสินค้า ของระบบสต๊อก ที�ไม่ใชก้าร ซื�อ ขาย (เนื�องจากการซื�อ ขาย
มีหน้าจอแยกชดัเจนอยู่แล้ว)
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คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย ประเภทเอกสาร

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี�

1. ข้อมูลประเภทเอกสาร ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข
หรอื คลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลประเภทเอกสาร ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนํา
ไปใชแ้ล้ว จะไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัส และ ชื�อประเภทเอกสาร และ ระบุว่า เป�นเอกสารด้านรบั หรอื ด้าน
จ่าย

3. คลิกปุ�มจัดเก็บ เมื�อมีการเพิ�ม หรอื แก้ไขข้อมูล
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😋วธิกีารชาํระ
ใชร้ะบุประเภทการชาํระเงนิ เชน่ เงนิสด เงนิโอน เชค็ บัตรเครดิต เงนิสด

ย่อย ฯลฯ

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย วิธกีารชาํระ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ข้อมูลวิธกีารชาํระ ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื
คลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลวิธกีารชาํระ ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว
จะไม่สามารถลบได้)

2. สามารถป�อนรหัส หรอื ชื�อวิธกีารชาํระ แล้วคลิกปุ�มค้นหา เพื�อค้นหาข้อมูล
3. ป�อนรายละเอียดวิธกีารชาํระ ดังนี�

a. ป�อนรหัส
b. ป�อนชื�อ
c. ระบุประเภท (เงนิสด,เงนิสดย่อย,เงนิฝาก,บัตรเครดิต,เชค็)
d. ระบุยอดยกมา (ถ้ามี)
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e. ระบุรหัสบัญช ีเมื�อต้องการการเชื�อมต่อระบบบัญชแียกประเภท
4. คลิกปุ�มรายการใหม่ เพื�อล้างหน้าจอรอป�อนรายการใหม่

😊รหัสรายได/้รายการหัก
การบันทกึซื�อ หรอื ขาย ไม่ว่าจะเป�นการซื�อขายสินค้า หรอื ซื�อขายบรกิาร

อาจต้องมีการจ่าย หรอื รบัชาํระเงนิ ที�ไม่ใชค่่าสินค้าหรอืค่าบรกิาร เชน่
ค่าธรรมเนียม,ค่าปรบั,การป�ดเศษทศนิยม ฯลฯ

คลิกเมนแูฟ�ม คลิกเมนยู่อย รหัสรายได้/รายการหัก

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. รหัสรายได้/รายการหัก ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข
หรอื คลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลรหัสรายได้/รายการหัก ออกจากระบบ (ข้อมูล
ที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะไม่สามารถลบได้)

2. สามารถป�อนรหัส หรอื ชื�อรายได้/รายการหัก แล้วคลิกปุ�มค้นหา เพื�อค้นหา
ข้อมูล

3. ป�อนรหัส และ ชื�อรายได้รายการหัก ถ้าต้องการเชื�อมระบบบัญชแียกประเภท
ให้ป�อนรหัสบัญช ี(รหัสบัญชจีะต้องสรา้งมาก่อน ในเมนบัูญช)ี

4. คลิกปุ�มรายการใหม่ เพื�อล้างหน้าจอรอป�อนรายการใหม่

😌โครงการ
การบันทกึซื�อขาย หรอืการเบิกจ่ายวัสดุ สามารถระบุโครงการได้ ในเมนรูะบ

บบัญชสีามารถตั�งงบประมาณโครงการ เพื�อใชเ้ปรยีบเทยีบกับค่าใชจ้่ายต่างๆที�เกิด
ขึ�นจรงิ

คลิกเมนแูฟ�ม คลิกเมนยู่อย โครงการ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปถัดไป
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1. ข้อมูลโครงการ ที�บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื ค
ลิกปุ�มลบ เพื�อลบข้อมูลโครงการ ออกจากระบบ (ข้อมูลที�ถูกนําไปใชแ้ล้ว จะ
ไม่สามารถลบได้)

2. สามารถป�อนรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกปุ�มค้นหา เพื�อค้นหาข้อมูล
3. ป�อนรายละเอียดโครงการ แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ
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เมนรูะบบ

😏เลขที�เอกสาร
มีเอกสารหลายชนิดในโปรแกรม BP OFFICE ซึ�งเอกสารแต่ละตัว จะมีเลขที�

กํากับ ที�โปรแกรมจะสรา้งให้อัตโนมัติ (Running) โดยสามารถกําหนดรูปแบบของ
เลขที�เอกสารได้ ที�หน้าจอนี�

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย เลขที�เอกสาร

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

เอกสาร รายชื�อเอกสารที�ต้องการกําหนดรูปแบบ

ข้อความนํา ข้อความนําเลขที�เอกสาร
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Run แยกสาขา เลขที�เอกสารของแต่ละสาขา จะ Running แยกกันคนละชุด

เริ�ม 1 เมื�อขึ�นเดือน
ใหม่

เริ�มลําดับที� 1 เมื�อขึ�นเดือนใหม่

จํานวนหลัก
Running

จํานวนหลักของเลขลําดับที�

ปุ�มแก้ไข คลิกปุ�มแก้ไข ถ้าต้องการแก้ไขรูปแบบ

รูปแบบของเอกสาร จะเป�นดังนี�

BBBXXXYYMM9999

BBB = อักษรย่อ สาขา (ถ้าระบุ Run แยกสาขา ถ้าไม่ระบุจะไม่มี)
XXX = ข้อความนํา (ถ้าระบุข้อความนํา ถ้าไม่ระบุจะไม่มี)
YY = ป� 2 หลัก
MM = เดือน 2 หลัก  (ถ้ากําหนด เริ�ม 1 เมื�อขึ�นเดือนใหม่ ถ้าไม่กําหนดจะไม่มี)
9999 = ลําดับของเลข Running

💡ทกุตัวรวมกันต้องไม่เกิน 15 ตัวอักษร (เลขเอกสารไม่เกิน 15 ตัวอักษร)

เมื�อคลิกปุ�มแก้ไข โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. รายละเอียดรูปแบบ
2. คลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึเข้าระบบ
3. คลิกปุ�ม ค้นหา เพื�อกลับไปหน้ารายชื�อเอกสาร หรอื คลิกปุ�ม เลขที�ล่าสุด เพื�อ

ดู หรอื กําหนดเลขถัดไป

29



BPOFFICE ONLINE

1. โปรแกรมแสดงเลขที�ต่อไปของเอกสาร (กลุ่ม คือ กลุ่มของ Running ที�จะเริ�ม
นับ 1 ใหม่)

2. คลิกปุ�มแก้ไข เมื�อต้องการแก้ไข กลุ่ม หรอื เลขที�ต่อไป  หรอื คลิกปุ�มลบ ถ้า
ต้องการ ลบกลุ่มนี�ออก

3. ถ้ากดปุ�มแก้ไขในข้อ 2 โปรแกรมจะให้ ป�อนข้อมูลในส่วนนี�
4. หลังจากป�อนข้อมูลในข้อ 3 ให้คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบ
5. กลับไปหน้าจอรายชื�อเอกสาร

💡การแก้ไขข้อมูลในหน้าจอเลขที�ล่าสุด ต้องทําด้วยความระมัดระวัง เพราะอาจ
ทําให้เกิดป�ญหาเลขเอกสารซ�าได้ ถ้ากําหนดค่าไม่ถูกต้อง

😙รหัสผูใ้ช้
สําหรบัเพิ�ม หรอื แก้ไขรหัสผูใ้ชโ้ปรแกรม และ กําหนดสิทธใินการเข้าถึงเม

นตู่างๆ ในโปรแกรม

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย รหัสผูใ้ช้
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1. โปรแกรมแสดงรายชื�อผูใ้ชท้ี�มีอยู่ในระบบ
2. คลิกปุ�ม แก้ไข เมื�อต้องการแก้ไขข้อมูลผูใ้ช ้รวมถึงการกําหนดสิทธใินการเข้า

ใชเ้มนตู่างๆ
3. คลิกปุ�ม เพิ�มผูใ้ช ้เพื�อสรา้งรหัสผูใ้ชใ้หม่

เมื�อคลิกปุ�มเพิ�มผูใ้ช ้โปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพิ�มผูใ้ชร้ายใหม่

1. ป�อนรายละเอียดผูใ้ช้
2. คลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึรายการที�ป�อนเเข้าระบบ
3. คลิกปุ�ม ค้นหา เพื�อกลับไปยังหน้าจอแสดงรายชื�อผูใ้ชท้ั�งหมด หรอื คลิกปุ�ม

เพิ�มผูใ้ช ้เมื�อต้องการล้างหน้าจอ รอป�อนผูใ้ชร้ายใหม่
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1. ถ้าอยู่ในสถานะ แก้ไขผูใ้ช ้จะมีปุ�ม สิทธกิารใชเ้มน ูและ สิทธกิารเข้าถึงสาขา
แสดงขึ�นมา

2. ถ้าอยู่ในสถานะ แก้ไขผูใ้ช ้จะมีปุ�ม ลบ

👉กําหนดสิทธกิารใชเ้มนู
คลิกปุ�ม สิทธกิารใชเ้มน ูเมื�ออยู่ในสถานะ แก้ไข

1. รายชื�อเมน ูที�ยังไม่ได้ให้สิทธิ
2. คลิกเลือก เมน ูที�ต้องการให้สิทธิ
3. คลิกปุ�ม เพิ�มสิทธ ิรายชื�อเมนจูะย้ายไปอยู่ตารางด้านล่าง
4. รายชื�อเมน ูที�ได้รบัสิทธใินการเข้าใชง้าน
5. คลิกปุ�มลบ เมื�อต้องการยกเลิกสิทธกิารใชง้าน
6. สามารถ Copy สิทธ ิให้เหมือน รหัสผูใ้ชค้นอื�น โดยเลือก รหัสผูใ้ชท้ี�ต้องการ

Copy แล้ว คลิกปุ�ม Copy
7. ปุ�มค้นหา กลับไปหน้ารายชื�อผูใ้ช,้ ปุ�มหน้าแรก กลับไปหน้าจอแก้ไขรหัสผูใ้ช,้

ปุ�มสิทธกิารเข้าถึงสาขา สําหรบักําหนดสิทธกิารเข้าถึงสาขา (หัวข้อถัดไป)

👉กําหนดสิทธกิารเขา้ถงึสาขา
คลิกปุ�ม สิทธกิารเข้าถึงสาขา เมื�ออยู่ในสถานะ แก้ไข
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1. รายชื�อสาขา ที�ยังไม่ได้ให้สิทธิ
2. คลิกเลือก สา ที�ต้องการให้สิทธิ
3. คลิกปุ�ม เพิ�มสิทธ ิรายชื�อสาขาจะย้ายไปอยู่ตารางด้านล่าง
4. รายชื�อสาขา ที�ได้รบัสิทธใินการเข้าใชง้าน
5. คลิกปุ�มลบ เมื�อต้องการยกเลิกสิทธกิารใชง้าน
6. ปุ�มค้นหา กลับไปหน้ารายชื�อผูใ้ช,้ ปุ�มหน้าแรก กลับไปหน้าจอแก้ไขรหัสผูใ้ช,้

ปุ�มสิทธกิารเข้าถึงเมน ูสําหรบักําหนดสิทธกิารเข้าถึงเมนู

😋นําเขา้
เมื�อเริ�มต้นใชโ้ปรแกรม ผูใ้ชอ้าจมีข้อมูล ที�ส่งออกมาจากระบบอื�น หรอื ข้อมูล

ที�อยู่ในไฟล์ Excel ซึ�งสามารถนําข้อมูลเหล่านั�นมา import เข้าไปในโปรแกรมได้
ทั�งหมด โดยไม่ต้องป�อนข้อมูลเข้าทลีะรายการ

ข้อมูลที�สามารถนําเข้าได้ ณ ป�จจุบันคือ ข้อมูลสินค้า ข้อมูลคู่ค้า ข้อมูลผงับัญชี
ข้อมูลพนักงาน (ในอนาคต จะมีเพิ�มมากกว่านี� )

คลิกที�เมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย นําเข้า
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เลอืกรายการ ที�จะนําขอ้มลูเขา้ แลว้คลกิปุ�ม OK  (จะแสดงตวัอยา่งการนําเขา้ขอ้มลูสินค้า)

1. ให้จัดคอลัมน์ ตามรูปแบบที�โปรแกรมกําหนด บันทกึเป�น Text File คั�นด้วย
Tab และ Encoding เป�น UTF-8 (ดูหัวข้อ การเตรยีม Text File)

2. คลิกเลือก Text File
3. คลิกปุ�ม อัพโหลดไฟล์

👉การเตรยีม Text File
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วิธทีี� ที�จะขอแนะนําคือ ให้จัดคอลัมน์ใน Excel แล้ว Copy Sheet ไปวางบน
โปรแกรม Notepad ดังนี�

ให้ทําการ copy cell จาก Excel (ไม่ต้อง copy หัวคอลัมน์)

แล้ววางบนโปรแกรม Notepad

ที�โปรแกรม Notepad เลือกเมน ูFile แล้วคลิก Save  (เพื�อ save text file)

เลือก Encoding เป�น UTF-8 แล้ว คลิกปุ�ม Save
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หลังจากเตรยีม Text file เรยีบรอ้ยแล้ว ให้กลับมาที�โปรแกรม

1. คลิกปุ�มเลือกไฟล์
2. เลือกไฟล์ที�ต้องการ
3. คลิกปุ�ม Open เพื�อยืนยันไฟล์ที�เลือก
4. คลิกปุ�มอัพโหลดไฟล์

หลังจากคลิกปุ�ม อัพโหลดไฟล์ โปรแกรมจะเริ�มนําเข้าข้อมูล ถ้าพบข้อมูลที�ไม่
ถูกต้อง โปรแกรมจะแสดงข้อผดิพลาด ตามตัวอย่างในรูปถัดไป
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จากตัวอย่างในรูปด้านบน คอลัมน์ POS ต้อง ระบุเป�น Y หรอื N เทา่นั�น

เมื�อพบข้อผดิพลาด จะต้องกลับไปแก้ไขไฟล์ให้ถูกต้องก่อน แล้วกลับมาทํา
การนําเข้าใหม่

😊รูปแบบฟอรม์
เอกสารที�ออกจากโปรแกรมต่อไปนี�  สามารถเปลี�ยนฟอนต์ได้ตามต้องการ

และนอกจากการเปลี�ยนฟอนต์ ยังสามารถเปลี�ยนรูปแบบหรอืหน้าตาของฟอรม์ให้
ตรงตามต้องการได้ (อาจมีค่าใชจ้่ายเพิ�ม) เอกสารดังกล่าวได้แก่

● ใบขอซื�อ
● ใบสั�งซื�อ
● ใบเสนอราคา
● ใบสั�งขาย
● ใบแจ้งหนี�
● ใบเสรจ็รบัเงนิ
● ใบกํากับภาษี
● ใบวางบิล
● ใบลดหนี�

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย รูปแบบบฟอรม์
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1. รายชื�อเอกสารที�กําหนดรูปแบบฟอรม์ (เอกสารที�ไม่ได้กําหนดรูปแบบ จะใช้
รูปแบบตามค่าเริ�มต้น (default) ของโปรแกรม

2. ระบุรายละเอียดการกําหนดรูปแบบฟอรม์ ได้แก่
○ ชื�อเอกสาร
○ รหัสฟอรม์ (สอบถามผูผ้ลิต)
○ หมายเหตุ 1 - 5
○ ฟอนต์
○ แสดงวันที�เอกสารเป�นป� พ.ศ.
○ คลิกใช ้เพื�อเลือกใชฟ้อรม์นี�

3. คลิกจัดเก็บเพื�อบันทกึการเปลี�ยนแปลง

😏รูปแบบฉลาก
ระบบบันทกึการขายสดและขายเชื�อ สามารถพิมพ์คิวอารโ์ค้ดติดกล่องสินค้า

ตามความต้องการของลกูค้าได้ เพื�ออํานวยความสะดวกให้กับลกูค้า ที�ใชร้ะบบการส
แกนคิวอารบ์ันทกึรบัสินค้าเข้า

รหัสสินค้าที�แสดงเป�นแถบคิวอารโ์ค้ด จะเป�นรหัสสินค้าของลกูค้า ซึ�งใน
โปรแกรมได้เตรยีมหน้าจอสําหรบัเชื�อมโยงรหัสสินค้าของผูใ้ชก้ับรหัสสินค้าของ
ลกูค้าไว้แล้ว  (เมนแูฟ�ม เมนยู่อยรหัสสินค้าของคู่ค้า)

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย รูปแบบฉลาก
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ขอ้มลูฉลากที�กําหนดไว ้สามารถคลกิปุ�มแกไ้ขเพื�อแกไ้ขรายละเอยีด หรอื ปุ�มลบเพื�อ
ยกเลกิการใช้

2. รายละเอยีดการกําหนดรูปแบบฉลาก (แสดงในตารางถัดไป)
3. คลกิปุ�มจดัเกบ็เพื�อบนัทกึการเปลี�ยนแปลง

รายละเอยีดฉลาก

รหัสฉลาก กําหนดรหัสฉลาก

ชื�อฉลาก ตั�งชื�อฉลาก
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กวา้ง ความกวา้งของฉลาก

สงู ความสงูของฉลาก

ขอ้มลูบนแถบ ขอ้มลูที�แสดงบนแถบคิวอารโ์ค้ด

ตวัคั�น ตวัคั�นของขอ้มลูที�แสดงบนแถบคิวอารโ์ค้ด

ขอ้ความ 1 - 5 ขอ้ความที�ตอ้งการแสดงบนฉลาก

รหัสฉลากที�กําหนดในเมนนีู�  จะนําไปใชใ้นเมน ูคู่ค้า
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เมนซูื�อ

😲ใบขอซื�อ
สําหรบัจัดทํา และ พิมพ์ใบขอซื�อ หรอืจะส่งออกเป�นไฟล์ pdf ก็ได้
ใบขอซื�อสามารถอนมุัติผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังผู้

อนมุัติทนัท ึเมื�อผูจ้ัดทํา ขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็
ทําได้ โดยระบบจะบันทกึสถานะเป�นอนมุัติทนัท ีหลังจากบันทกึข้อมูล (ตั�งค่าจะให้
ผา่นระบบอนมุัติหรอืไม่ ที�เมนกูิจการ)

คลิกเมนซูื�อ และคลิกเมนยู่อย ใบขอซื�อ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวของใบขอซื�อ
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบขอซื�อ
4. ปุ�มควบคุม
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ส่วนหัวของใบขอซื�อ

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที�กําหนดค่าเริ�มต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี�ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขานั�นๆ

เลขที� เลขที�ใบขอซื�อ โปรแกรมจะ Running ให้

วันที�ขอซื�อ วันที�ขอซื�อ โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถเปลี�ยนวันที�
ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังนี�
1. จัดทํา
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที�หน้าจอ อนมุัติใบขอ

ซื�อ)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตั�งค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบขอซื�อ สถานะจะเป�นอนมุัติ
และแก้ไขไม่ได้

ผูจํ้าหน่าย ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อผูจํ้าหน่าย แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า สามารถแก้ไข
ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจํานวนวันเครดิต ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

วันที�ต้องการ วันที�ต้องการใชสิ้นค้า

ผูข้อซื�อ โปรแกรมแสดงชื�อพนักงาน ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชื�อผูอ้นมุัติ ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชื�อแผนก ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที�กําหนดค่าเริ�มต้นไว้ ในแฟ�ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชาํระ ที�กําหนดไว้ใน
แฟ�มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลําดับ ลําดับของรายการสินค้า
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รายการ รหัส และ ชื�อรายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย

ส่วนลด จํานวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หักฯ % หัก ณ ที�จ่าย

เลือก 1. คลิกแทรก เพื�อแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพื�อแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพื�อลบรายการสินค้า

คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เพื�อเพิ�มรายการสินค้าที�บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ�ม เพิ�มรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

สินค้า ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด
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รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที�กําหนดไว้ในแฟ�ม
สินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จํานวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป�น ส่วนลดที�ระบุ ลดเป�น % หรอืลดเป�นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพิ�ม % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หัก ณ ที�จ่าย % ภาษีหัก ณ ที�จ่าย

โครงการ ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

กิจกรรม ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

งาน ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ปุ�มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ�มตกลงแล้ว
ป�ด

เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง แล้วป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ�มตกลง เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป�อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ�มป�ด ป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข รายการสินค้า

ส่วนทา้ยของใบขอซื�อ

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพิ�มรายการสินค้า หลังจากเพิ�มรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าคิดภาษี
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รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่นั�น

ภาษีมูลค่าเพิ�ม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จํานวนเงนิภาษี

หัก ณ ที�จ่าย รวมยอดหัก ณ ที�จ่าย

ยอดชาํระ จํานวนเงนิสุทธทิี�ต้องชาํระ

ปุ�มควบคุม

ปุ�มค้นหา คลิกเพื�อแสดงหน้าจอค้นหาใบขอซื�อที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ

ปุ�มพิมพ์ ปุ�มพิมพ์ใบขอซื�อ (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจากหน้าจอค้น
หา)

ปุ�มใหม่ ล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

ปุ�มจัด
เก็บ

จัดเก็บข้อมูลที�ป�อนเข้าระบบ

ตัวอย่างใบขอซื�อ
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😲อนมุตัใิบขอซื�อ
ใบขอซื�อที�ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปทําใบสั�งซื�อ

การอนมุัติใบขอซื�อ โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้ออนมุัติทนัทึ
หลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้ออนมุัติ ในเม
นพูนักงาน)

คลิกเมนซูื�อ แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบขอซื�อ
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที�ใบขอซื�อ ชื�อผูจํ้าหน่าย ชื�อผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบขอซื�อ

2. ใบขอซื�อจะแสดงตามเงื�อนไขในข้อ 1 และจะแสดงเฉพาะข้อมูลของผูอ้นมุัติ
3. คลิกปุ�มดูใบขอซื�อ เพื�อแสดงใบขอซื�อ หรอื คลิกปุ�มบันทกึสถานะ เพื�อเริ�มทํา

การอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ�มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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ให้ระบุสถานะของใบขอซื�อ ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ ใบสั�ง
ซื�อ หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ�ม บันทกึ

ใบขอซื�อ ที�มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😶ใบสั�งซื�อ
สําหรบัจัดทํา และ พิมพ์ใบสั�งซื�อ หรอืจะส่งออกเป�นไฟล์ pdf ก็ได้

สามารถอนมุัติใบสั�งซื�อผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังผู้
อนมุัติทนัท ึเมื�อผูจ้ัดทําขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็ทําได้
โดยระบบจะบันทกึสถานะเป�นอนมุัติทนัทหีลังจากบันทกึข้อมูล (ตั�งค่าจะให้ผา่น
ระบบอนมุัติหรอืไม่ ที�เมนกูิจการ)

คลิกเมนซูื�อ แล้วคลิกเมนยู่อย ใบสั�งซื�อ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. ส่วนหัวของใบสั�งซื�อ
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบสั�งซื�อ
4. ปุ�มควบคุม

ส่วนหัวของใบสั�งซื�อ

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที�กําหนดค่าเริ�มต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี�ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขานั�นๆ

เลขที� เลขที�ใบสั�งซื�อ โปรแกรมจะ Running ให้

วันที�สั�งซื�อ วันที�เป�ดใบสั�งซื�อ โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถ
เปลี�ยนวันที�ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังนี�
1. จัดทํา
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที�หน้าจอ บันทกึซื�อสด

/ซื�อเชื�อ)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตั�งค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบสั�งซื�อ สถานะจะเป�นอนมุัติ
และแก้ไขไม่ได้

ผูจํ้าหน่าย ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อคู่ค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า สามารถแก้ไข
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ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจํานวนวันเครดิต ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

วันที�นัดส่ง วันที�ต้องการสินค้า จากผูจํ้าหน่าย

ผูข้อซื�อ โปรแกรมแสดงชื�อพนักงาน ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชื�อผูอ้นมุัติ ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชื�อแผนก ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที�กําหนดค่าเริ�มต้นไว้ ในแฟ�ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชาํระ ที�กําหนดไว้ใน
แฟ�มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลําดับ ลําดับของรายการสินค้า

รายการ รหัส และ ชื�อรายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย

ส่วนลด จํานวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หักฯ % หัก ณ ที�จ่าย

PR เลขที�ใบขอซื�อ (กรณีดึงรายการมาจากใบขอซื�อ)

เลือก 1. คลิกแทรก เพื�อแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพื�อแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพื�อลบรายการสินค้า

คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เพื�อเพิ�มรายการสินค้าที�บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ�ม เพิ�มรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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สินค้า ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที�กําหนดไว้ในแฟ�ม
สินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จํานวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป�น ส่วนลดที�ระบุ ลดเป�น % หรอืลดเป�นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพิ�ม % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หัก ณ ที�จ่าย % ภาษีหัก ณ ที�จ่าย

โครงการ ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

กิจกรรม ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด
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งาน ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ปุ�มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ�มตกลงแล้ว
ป�ด

เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง แล้วป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ�มตกลง เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป�อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ�มป�ด ป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข รายการสินค้า

ถ้าคลิกปุ�มเลือกจากใบขอซื�อ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ระบุชื�อผูจํ้าหน่าย เลขที�ใบขอซื�อ วันที�ต้องการ แล้ว คลิกปุ�มแสดง (ถ้าไม่ระบุ
เงื�อนไข โปรแกรมจะแสดงใบขอซื�อทั�งหมดที�ยังไม่ได้ดึงไปทําใบสั�งซื�อ และ
เป�นใบขอซื�อ ที�ผา่นการอนมุัติแล้ว

2. โปรแกรมแสดงใบขอซื�อ หลังจากคลิกปุ�มแสดง ให้คลิกเลือกรายการที�
ต้องการดึงไปทําใบสั�งซื�อ

ส่วนทา้ยของใบสั�งซื�อ

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพิ�มรายการสินค้า หลังจากเพิ�มรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่นั�น
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ภาษีมูลค่าเพิ�ม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จํานวนเงนิภาษี

หัก ณ ที�จ่าย รวมยอดหัก ณ ที�จ่าย

ยอดชาํระ จํานวนเงนิสุทธทิี�ต้องชาํระ

ปุ�มควบคุม

ปุ�มค้นหา คลิกเพื�อแสดงหน้าจอค้นหาใบสั�งซื�อที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ

ปุ�มพิมพ์ ปุ�มพิมพ์ใบสั�งซื�อ (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจากหน้าจอค้น
หา)

ปุ�มใหม่ ล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

ปุ�มจัด
เก็บ

จัดเก็บข้อมูลที�ป�อนเข้าระบบ

ตัวอย่างใบสั�งซื�อ
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😋อนมุตัใิบสั�งซื�อ
ใบสั�งซื�อที�ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปบันทกึซื�อสด หรอื ซื�อเชื�อ

การอนมุัติใบสั�งซื�อ โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้ออนมุัติทนัทึ
หลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้ออนมุัติ ในเม
นพูนักงาน)

คลิกเมนซูื�อ แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบสั�งซื�อ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที�ใบสั�งซื�อ ชื�อผูจํ้าหน่าย ชื�อผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบสั�งซื�อ ใบสั�งซื�อจะแสดงตามเงื�อนไขในข้อ 1 และจะแสดงเฉพาะ
ข้อมูลของผูอ้นมุัติ

2. คลิกปุ�มดูใบสั�งซื�อ เพื�อแสดงใบสั�งซื�อ หรอื คลิกปุ�มบันทกึสถานะ เพื�อเริ�มทํา
การอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ�มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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ให้ระบุสถานะของใบสั�งซื�อ ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ ซื�อ
สด/ซื�อเชื�อ หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ�ม บันทกึ

ใบสั�งซื�อ ที�มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😏ซื�อสด
สําหรบับันทกึรายการซื�อสด เอกสารที�ออกจากหน้าจอนี�  คือ ใบสําคัญบันทกึ

บัญช ีและ หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ที�จ่าย

คลิกเมนซูื�อ แล้วคลิกเมนยู่อย ซื�อสด

หน้าจอซื�อสด จะแบ่งเป�น 5 ส่วน คือ
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1. หัวเอกสาร สําหรบัระบุผูจํ้าหน่าย ชื�อผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที�เกี�ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้�อนจํานวน ราคา ตําแหน่งที�เก็บสินค้า
3. แสดง ยอดสรุป รายละเอียดใบกํากับภาษี  ใบหัก ณ ที�จ่าย รายละเอียดผู้

จําหน่าย และการบันทกึ GL
4. รายการ เพิ�ม/หัก ถ้ามีการเพิ�มเงนิ หรอื หักเงนิ ที�ไม่ใชร่ายการซื�อ ให้ระบุที�

ส่วนนี�  เชน่ การหักเงนิมัดจํา
5. การจ่ายเงนิ เชน่ จ่ายเป�นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต เชค็ ฯลฯ
6. ปุ�มควบคุม

หัวเอกสาร
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สาขา เลือกสาขา ที�ทํารายการซื�อ

เลขที�
ใบสําคัญ

เลขที�ซื�อสด หรอื เลขที�เอกสารที�ใชบ้ันทกึการลงบัญช ี(โปรแกรม
Running ให้)

วันที�
ใบสําคัญ

วันที�เอกสารซื�อสด หรอื วันที�ใชบ้ันทกึการลงบัญชี

เอกสาร ให้ระบุเป�น ใบเสรจ็รบัเงนิ (ไม่บันทกึภาษี) หรอื ใบกํากับภาษี/
ใบเสรจ็รบัเงนิ (บันทกึภาษี)

เลขที� เลขที�ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ ที�ได้
จากผูจํ้าหน่าย

วันที� วันที�ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

ผูจํ้าหน่าย ป�อนรหัส หรอื ชื�อผูจํ้าหน่าย เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบทกุ
ตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อผูจํ้าหน่ายที�พบ ให้คลิกเลือกผูจํ้าหน่ายที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อผูจํ้าหน่าย
ทั�งหมด

ติดต่อกับ โปรแกรมแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�ได้ระบุไว้ในแฟ�ม คู่ค้า

เครดิต โปรแกรมแสดงจํานวนวันเครดิต ที�ได้ระบุไว้ในแฟ�ม คู่ค้า

วันครบ
กําหนด

โปรแกรมคํานวณวันครบกําหนด (กรณีซื�อสด คอลัมน์นี�จะไม่มีค
วามหมายอะไร)

ผูข้อซื�อ ป�อนรหัส หรอื ชื�อผูข้อซื�อ เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบทกุตัว
อักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อพนักงานที�พบ ให้คลิกเลือกพนักงานที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อพนักงาน
ทั�งหมด

ผูอ้นมุัติ ป�อนรหัส หรอื ชื�อผูอ้นมุัติ แล้วคลิกเลือก

แผนก ป�อนรหัส หรอื ชื�อแผนก แล้วคลิกเลือก

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมแสดงหมายเหตุ ถ้ามีระบุไว้ในแฟ�มกิจการ สามารถแก้ไข
ได้

หมายเหตุ 6 โปรแกรมแสดงรายละเอียดวิธกีารชาํระ ที�บันทกึไว้ในแฟ�มคู่ค้า

รายการสินค้า
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ลําดับ ลําดับรายการสินค้า

รายการ รายละเอียดสินค้า

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

จํานวน จํานวนที�ซื�อ

หน่วยละ ราคาซื�อ/หน่วย

ส่วนลด ส่วนลดเป�นจํานวนเงนิ

รวมเงนิ จํานวนเงนิรวมหักหักส่วนลด

ภาษี อัตราภาษีมูลค่าเพิ�ม

หักฯ อัตราภาษี หัก ณ ที�จ่าย

อ้างอิง แสดงเลขที�ใบสั�งซื�อ ถ้ารายการสินค้านี�  อ้างอิงมาจากใบสั�งซื�อ

ที�เก็บ แสดงตําแหน่งที�เก็บของสินค้า ที�จะนําสินค้าไปเก็บ

เลือก ปุ�มแทรกรายการสินค้า แก้ไขรายการสินค้า และ ลบรายการสินค้าที�
ไม่ต้องการออก
กรณีเพิ�มรายการสินค้าต่อทา้ย ให้คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ

หน้าจอเพิ�มรายการซื�อสินค้า (คลิกปุ�มเพิ�มรายการ หรอื ปุ�มแทรก)
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สินค้า ป�อนรหัส หรอื ชื�อสินค้า เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบ
ทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายการสินค้าที�พบ ให้คลิกเลือกสินค้าที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงสินค้า
ทั�งหมด

รายละเอียด แสดงคําอธบิายสินค้าที�กําหนดในแฟ�มสินค้า สามารถแก้ไข
ได้

จํานวน จํานวนสินค้าที�ขาย

หน่วยละ ราคาสินค้า/หน่วย

รวมเงนิก่อนลด จํานวนสินค้า คูณ ราคา/หน่วย

ส่วนลด ระบุจํานวนส่วนลด

ลดเป�น เลือกได้ว่า ลดเป�น % หรอื ลดเป�นบาท

รวมเงนิหลักลด จํานวนเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพิ�ม อัตราภาษีมูลค่าเพิ�ม

หัก ณ ที�จ่าย อัตราภาษี หัก ณ ที�จ่าย

ที�เก็บ ระบุตําแหน่งที�เก็บสินค้า ที�จะนําสินค้าไปเก็บ ให้ป�อนรหัส
หรอื ชื�อที�เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการ หรอืกด
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Spacebar เพื�อแสดงรายการทั�งหมดเพื�อเลือก

หลังจากป�อนรายการสินค้า ให้คลิกปุ�ม  ตกลงแล้วป�ด หรอื ปุ�ม ตกลง

1. ตกลงแล้วป�ด หมายถึง เพิ�มสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการซื�อ แล้วป�ดหน้า
ป�อนสินค้า

2. ตกลง หมายถึง เพิ�มสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการสินค้าที�ซื�อ แล้วล้างหน้า
จอป�อนสินค้า เพื�อเพิ�มรายการต่อไป

3. แสดงสินค้าคงเหลือในสต๊อก
4. ออกจากหน้าจอ ป�อนรายการสินค้า

ชอ่งอ่าน Barcode

สามารถป�อน หรอื สแกนรหัสสินค้า หรอื รหัสลกูค้าได้ที�ชอ่งนี�  (ถ้าตั�งรหัสเหมือน
กัน โปรแกรมจะเลือกเป�นรหัสสินค้า)

กรณีป�อนรหัสสินค้า โปรแกรมจะ default จํานวน เป�น 1  (ตัวเลขในวงเล็บหลัง
ข้อความ Barcode) สามารถเปลี�ยนจํานวนได้ โดยป�อนเครื�องหมาย * ตามด้วย
จํานวนที�ต้องการในชอ่งบารโ์ค้ด เชน่ *10 หมายถึง ตัวเลขจํานวนในการป�อนครั�ง
ต่อไปจะเป�น 10

สรุปยอด

ราคา รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที�ซื�อ รวมภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว
ไม่รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที�ซื�อ ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม
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ให้ระบุเงื�อนไขนี�  ก่อนเพิ�มรายการสินค้า ถ้าเพิ�มรายการ
สินค้าแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้

รวมมูลค่าคิดภาษี จํานวนเงนิรวม ของสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

จํานวนเงนิรวม ของสินค้าที�ยกเว้นภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล จํานวนเงนิส่วนลดทา้ยบิล จะใชไ้ด้ในกรณีราคาสินค้าไม่
รวมภาษีเทา่นั�น

ภาษีมูลค่าเพิ�ม จํานวนเงนิภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้าหลังหักส่วนลดทา้ยบิล รวมกับจํานวนเงนิภาษี

หัก ณ ที�จ่าย จํานวนเงนิหัก ณ ที�จ่าย

ยอดต้องชาํระ มูลค่ารวมภาษี หัก จํานวนเงนิ หัก ณ ที�จ่าย

รายการเพิ�ม จํานวนเงนิที�รบัเพิ�ม ที�ไม่เกี�ยวกับรายการสินค้า เชน่ เงนิ
เกินจากเศษสตางค์

รายการหัก จํานวนเงนิที�หักออก ที�ไม่เกี�ยวกับรายการสินค้า เชน่ หัก
เงนิมัดจํา

ยอดชาํระ ยอดเงนิรวมจากรายละเอียดการจ่ายชาํระ

ค่างชาํระ ยอดเงนิที�ยังไม่ได้จ่ายชาํระ

รายการเพิ�มหัก

1. แสดงรายการ เพิ�ม/หัก  คอลัมน์ เพิ�ม/หัก จะแสดง 1 ถ้าเป�นรายการเพิ�ม และ
แสดง -1 ถ้าเป�นรายการหัก

2. คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เมื�อต้องการเพิ�มรายการ
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1. ป�อนรายละเอียด รายการเพิ�ม/หัก

รายการเพิ�ม/
หัก

ป�อนรหัส หรอื ชื�อรายได้/รายการหัก เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้อง
ป�อนครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อ รหัสรายได้/รายการหัก ให้คลิกเลือก
รหัสที�ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อทั�งหมด

จํานวนเงนิ ป�อนจํานวนเงนิเพิ�ม/หัก

เพิ�ม/หัก ระบุว่า เป�นรายการเพิ�ม หรอื รายการหัก

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�น ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื�อทําการเพิ�มรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพิ�มรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วป�ด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพิ�มรายการเสรจ็

การจ่ายชาํระเงนิ

1. แสดงรายละเอียดการจ่ายชาํระ
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2. คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เมื�อต้องการเพิ�มรายการจ่ายชาํระ

1. ป�อนรายละเอียดการรบัชาํระ

วิธกีารชาํระ ป�อนรหัส หรอื ชื�อวิธกีารชาํระ เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อน
ครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อวิธกีารชาํระ ให้คลิกเลือกรหัสที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อทั�งหมด

เลขที�อ้างอิง หมายถึงเลขที�เชค็ ถ้า วิธกีารชาํระ เป�นเชค็ หรอืเลขที�บัตรเครดิต
ถ้าวิธกีารชาํระ เป�นบัตรเครดิต

วันที�อ้างอิง วันที�จ่ายเงนิ

จํานวนเงนิ จํานวนเงนิที�จ่าย

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�นได้ ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื�อทําการเพิ�มรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพิ�มรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วป�ด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพิ�มรายการเสรจ็

หลังจากป�อนข้อมูลเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูล
เข้าระบบ หลังจากนั�นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเลือกพิมพ์เอกสาร
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คลิกเลือกพิมพ์  ใบสําคัญทางบัญช ีหรอืพิมพ์ หัก ที� จ่าย แล้ว คลิกปุ�ม OK
เพื�อพิมพ์

คลิกปุ�ม OK โดยไม่เลือกอะไร จะกลับไปหน้าจอเพิ�มรายการซื�อใบใหม่
คลิกข้อความ เป�ดเอกสาร จะกลับไปหน้าจอแก้ไขเอกสารใบล่าสุด ที�บันทกึ

ได้

ตัวอย่าง หนังสือรบัรองภาษี หัก ณ ที�จ่าย
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ตัวอย่างใบสําคัญจ่าย
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😙ซื�อเชื�อ
สําหรบับันทกึรายการซื�อเชื�อ เอกสารที�ออกจากหน้าจอนี�  คือ ใบขออนมุัติจ่าย

ใบสําคัญบันทกึบัญช ีและ หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ที�จ่าย

คลิกเมน ูซื�อ และคลิกเมนยู่อย ซื�อเชื�อ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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จะเห็นว่าหน้าจอซื�อเชื�อ จะเหมือนกับหน้าจอซื�อสด เกือบทั�งหมด จะมีจุดต่างคือ
1. ซ์�อเชื�อ จะรบัเอกสารที�เป�น ใบแจ้งหนี� , ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี�
2. ซื�อสด จะรบัเอกสาร ใบเสรจ็รบัเงนิ, ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
3. ซื�อเชื�อ ถูกส่งไปทําต่อที�กระบวนการ รบัวางบิล หรอื การจ่ายชาํระเงนิ
4. ซื�อสด จะจบกระบวนการที�หน้าซื�อสด ไม่ถูกส่งต่อไปที�อื�นอีก

ดังนั�น การเรยีนรูว้ิธกีารป�อนข้อมูล สามารถดูได้จากการป�อนข้อมูล ซื�อสด

หลังจากป�อนข้อมูล แล้วคลิก จัดเก็บ โปรแกรมจะให้พิมพ์เอกสาร ดังนี�

ใบขออนมุัติจ่าย
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ใบสําคัญบันทกึบัญชี
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😉ลดหนี�  (เจา้หนี� )
สําหรบับันทกึใบลดหนี�ที�ได้รบัจากผูจํ้าหน่าย เอกสารที�ออกจากหน้าจอนี�  คือ

ใบสําคัญลดหนี�
ใบลดหนี�  สามารถรบัคืนเป�นเงนิสด หรอื นําไปหักออกจากใบแจ้งหนี�  ใน

การรบัวางบิล หรอื จ่ายชาํระเงนิในครั�งต่อไป

คลิกเมน ูซื�อ และคลิกเมนยู่อย ลดหนี�  (เจ้าหนี� )

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. หัวเอกสาร สําหรบัระบุผูจํ้าหน่าย ชื�อผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที�เกี�ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้�อนจํานวน ราคา ตําแหน่งที�เก็บสินค้า (ระบุตําแหน่งที�เก็บ

กรณีส่งคืนสินค้า)
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3. แสดง ยอดสรุป
4. รายการ เพิ�ม/หัก ถ้ามีการเพิ�มเงนิ หรอื หักเงนิ ให้ระบุที�ส่วนนี�
5. การรบัเงนิ เชน่ รบัเป�นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต (ถ้าไม่ระบุ จะนําไปหัก

จากใบแจ้งหนี�  ในการรบัวางบิล หรอื จ่ายชาํระครั�งต่อไป)

วิธกีารป�อนข้อมูล จะเหมือนกับการบันทกึ ซื�อสด จะต่างกันบางอย่างดังนี�

เอกสาร จะเป�น ใบลดหนี�  หรอื ใบกํากับภาษี/ใบลดหนี�

สามารถดึงรายการจากใบกํากับภาษีเดิม มาทําการลดหนี�ได้ (ถ้าเป�นซื�อสด ซื�อเชื�อ
จะดึงใบสั�งซื�อ)

มีคอลัมน์อ้างอิงใบกํากับภาษีเดิม และมูลค่าเดิมในใบกํากับภาษีนั�น
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ตัวอย่างใบสําคัญลดหนี�
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😐รบัวางบลิ
เมื�อผูจํ้าหน่าย มาวางบิล เพื�อเรยีกเก็บเงนิ ผูใ้ชจ้ะทําการบันทกึการรบัวางบิล

คลิกเมนซูื�อ แล้วคลิกเมนยู่อย รบัวางบิล

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวเอกสารใบรบัวางบิล
2. เอกสารที�รบัวางบิล เชน่ ใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�
3. สรุปยอดเงนิ
4. คลิกปุ�มจัดเก็บ เพื�อบันทกึเข้าระบบ และ พิมพ์ใบรบัวางบิล
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หัวเอกสารใบวางบิล

สาขา เลือกสาขาที�ต้องการวางบิล

เลขที�รบัวางบิล เลขที�ใบรบัวางบิลโปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที�
กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที�รบัวางบิล โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถเปลียนวันที�ได้

ผูจํ้าหน่าย ชื�อผูจํ้าหน่าย

เอกสารอ้างอิง ป�อนเลขที�ใบวางบิลของผูจํ้าหน่าย

วันที�นัดชาํระ วันที�นัดรบัชาํระเงนิ

ผูจ้ัดทํา ผูจ้ัดทําใบรบัวางบิล

ผูอ้นมุัติ ผูม้ีอํานาจลงนาม แสดงในใบรบัวางบิล

หมายเหตุ 1,2,3,4,5

เพิ�มเอกสารที�จะทําใบรบัวางบิล

ให้คลิกปุ�ม เอกสารค้างชาํระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ค้างชาํระ

ให้ป�อนข้อมูลที�ต้องการค้นหา แล้ว คลิก แสดง หรอื คลิกแสดงโดยไม่ต้องป�อน
อะไร โปรแกรมจะแสดงรายการค้างชาํระทั�งหมด
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ให้คลิกเลือกเอกสารที�ต้องการ แล้ว คลิกปุ�ม ตกลง

โปรแกรมจะแสดงรายการที�เลือกมา สามารถคลิกปุ�มแก้ไข หรอื ปุ�มลบ

หลังจากคลิกปุ�ม จัดเก็บ สามารถเลือกพิมพ์ ใบรบัวางบิล หรอืใบ ขออนมุัติจ่าย
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ตัวอย่างใบรบัวางบิล
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ตัวอย่างใบขออนมุัติจ่าย
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😯จ่ายชาํระ
สําหรบับันทกึการจ่ายชาํระหนี�  การจ่ายชาํระสามารถอ้างอิงจากใบรบัวางบิล

หรอื อ้างอิงจากใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�โดยตรง (ไม่ผา่นกระบวนการรบัวางบิล)

คลิกเมน ูซื�อ และคลิกเมนยู่อย จ่ายชาํระ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวเอกสารจ่ายชาํระ

80



BPOFFICE ONLINE

2. คลิกรายการค้างชาํระ โปรแกรมจะดึงข้อมูลจาก ใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�  ถ้าคลิ
กใบรบัวางบิลค้างชาํระ โปรแกรมจะดึงข้อมูลมาจากใบรบัวางบิล

3. สรุปยอดเงนิ
4. รายการเงนิเพิ�ม เงนิหัก เชน่ ค่าธรรมเนียม ดอกเบี�ย ค่าปรบั การป�ดเศษ ฯลฯ
5. รายละเอียดการชาํระเงนิ เชน่ จ่ายเป�นเงนิสด เชค็ เงนิโอน บัตรเครดิต ฯลฯ
6. คลิกจัดเก็บ หลังจากป�อนข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้ว

📌หัวเอกสารจ่ายชาํระ

สาขา เลือกสาขาที�ต้องการ

เลขที�ใบสําคัญ เลขที�ใบจ่ายชาํระ โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที�
กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที�ใบสําคัญ โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถเปลียนวันที�ได้

เอกสาร ระบุเป�นใบเสรจ็ หรอื ใบกํากับภาษี ที�ได้รบัจากผูจํ้าหน่าย

เลขที� เลขที�ใบเสรจ็ หรอื ใบกํากับภาษี

วันที� วันที�ที�ระบุในใบเสรจ็ หรอื ใบกํากับภาษี

ผูจํ้าหน่าย ชื�อผูจํ้าหน่าย

ผูจ้ัดทํา ผูจ้ัดทําการจ่ายชาํระ

ผูอ้นมุัติ ผูม้ีอํานาจลงนาม

หมายเหตุ 1,2,3,4,5 ระบุหมายเหตุตามต้องการ

📌เพิ�มเอกสารที�จะทําการจ่ายชาํระ

คลิกปุ�ม รายการค้างชาํระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�  ค้างชาํระ

ถ้าคลิกปุ�ม ใบวางบิลค้างชาํระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ใบรบัวางบิลค้างชาํระ
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โปรแกรมจะแสดงรายการที�เลือกมา สามารถคลิกปุ�มแก้ไข หรอื ปุ�มลบ

หลังจากคลิกปุ�ม จัดเก็บ สามารถเลือกพิมพ์ ใบสําคัญ หรอื เอกสาร หัก ณ ที�จ่าย
(ถ้ามี)
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📃ตัวอย่างใบสําคัญ
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เมนขูาย

😁ใบเสนอราคา
สําหรบัจัดทํา และ พิมพ์ใบเสนอราคา หรอืจะส่งออกเป�นไฟล์ pdf ก็ได้

สามารถอนมุัติใบเสนอราคาผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยัง
ผูอ้นมุัติทนัท ึเมื�อผูจ้ัดทําขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็
ทําได้ โดยระบบจะบันทกึสถานะเป�นอนมุัติทนัทหีลังจากบันทกึข้อมูล (ตั�งค่าจะให้
ผา่นระบบอนมุัติหรอืไม่ ที�เมนกูิจการ)

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย ใบเสนอราคา

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. ส่วนหัวของใบเสนอราคา
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบเสนอราคา
4. ปุ�มควบคุม

ส่วนหัวของใบเสนอราคา

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที�กําหนดค่าเริ�มต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี�ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขานั�นๆ

เลขที� เลขที�ใบเสนอราคา โปรแกรมจะ Running ให้

วันที�เสนอราคา วันที�เสนอราคา โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถเปลี�ยน
วันที�ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังนี�
1. จัดทํา
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที�หน้าจอ อนมุัติใบ

เสนอราคา)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตั�งค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบเสนอราคา สถานะจะเป�น
อนมุัติ และแก้ไขไม่ได้
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ลกูค้า ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อคู่ค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า สามารถแก้ไข
ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจํานวนวันเครดิต ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

ยืนราคาถึง ราคาที�นําเสนอ สามารถใชไ้ด้ถึงวันที�ระบุ

พนักงานขาย โปรแกรมแสดงชื�อพนักงานขาย ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผู้
ใช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชื�อผูอ้นมุัติ ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชื�อแผนก ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที�กําหนดค่าเริ�มต้นไว้ ในแฟ�ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชาํระ ที�กําหนดไว้ใน
แฟ�มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลําดับ ลําดับของรายการสินค้า

รายการ รหัส และ ชื�อรายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย

ส่วนลด จํานวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หักฯ % หัก ณ ที�จ่าย

เลือก 1. คลิกแทรก เพื�อแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพื�อแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพื�อลบรายการสินค้า
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คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เพื�อเพิ�มรายการสินค้าที�บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ�ม เพิ�มรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

สินค้า ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที�กําหนดไว้ในแฟ�ม
สินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จํานวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป�น ส่วนลดที�ระบุ ลดเป�น % หรอืลดเป�นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพิ�ม % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หัก ณ ที�จ่าย % ภาษีหัก ณ ที�จ่าย

โครงการ ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด
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กิจกรรม ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

งาน ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ปุ�มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ�มตกลงแล้ว
ป�ด

เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง แล้วป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ�มตกลง เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป�อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ�มป�ด ป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข รายการสินค้า

ส่วนทา้ยของใบเสนอราคา

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพิ�มรายการสินค้า หลังจากเพิ�มรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่นั�น

ภาษีมูลค่าเพิ�ม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จํานวนเงนิภาษี

หัก ณ ที�จ่าย รวมยอดหัก ณ ที�จ่าย

ยอดชาํระ จํานวนเงนิสุทธทิี�ต้องชาํระ

ปุ�มควบคุม

ปุ�มค้นหา คลิกเพื�อแสดงหน้าจอค้นหาใบเสนอราคาที�บันทกึเก็บไว้ใน
ระบบ

ปุ�มพิมพ์ ปุ�มพิมพ์ใบเสนอราคา (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจาก
หน้าจอค้นหา)
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ปุ�มใหม่ ล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

ปุ�มจัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลที�ป�อนเข้าระบบ

ตัวอย่างใบเสนอราคา
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😀อนมุตัใิบเสนอราคา
ใบเสนอราคาที�ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปทําใบสั�งขาย

การอนมุัติใบเสนอราคา โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้อ
อนมุัติทนัท ึหลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้อ
อนมุัติ ในเมนพูนักงาน)

คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบเสนอราคา

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที�ใบเสนอราคา ชื�อลกูค้า ชื�อผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบเสนอราคา

2. ใบเสนอราคาจะแสดงตามเงื�อนไขในข้อ 1 และจะแสดงเฉพาะข้อมูลของผู้
อนมุัติ

3. คลิกปุ�มดูใบเสนอราคา เพื�อแสดงใบเสนอราคา หรอื คลิกปุ�มบันทกึสถานะ
เพื�อเริ�มทําการอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ�มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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ให้ระบุสถานะของใบเสนอราคา ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ
ใบสั�งขาย หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ�ม บันทกึ

ใบเสนอราคาที�มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😜ใบสั�งขาย
สําหรบัจัดทํา และ พิมพ์ใบสั�งขาย หรอืจะส่งออกเป�นไฟล์ pdf ก็ได้

สามารถอนมุัติใบสั�งขายผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังผู้
อนมุัติทนัท ึเมื�อผูจ้ัดทําขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็ทําได้
โดยระบบจะบันทกึสถานะเป�นอนมุัติทนัทหีลังจากบันทกึข้อมูล (ตั�งค่าจะให้ผา่น
ระบบอนมุัติหรอืไม่ ที�เมนกูิจการ)

เลือกเมน ูแฟ�ม เลือกหัวข้อ ใบสั�งขาย
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวของใบสั�งขาย
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบสั�งขาย
4. ปุ�มควบคุม

ส่วนหัวของใบสั�งขาย

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที�กําหนดค่าเริ�มต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี�ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขานั�นๆ

เลขที� เลขที�ใบสั�งขาย โปรแกรมจะ Running ให้
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วันที�เสนอราคา วันที�ขาย โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถเปลี�ยนวันที�ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังนี�
1. จัดทํา
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที�หน้าจอ บันทกึขาย

สด/ขายเชื�อ)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตั�งค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบสั�งขาย สถานะจะเป�นอนมุัติ
และแก้ไขไม่ได้

ลกูค้า ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อคู่ค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า สามารถแก้ไข
ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจํานวนวันเครดิต ที�ระบุไว้ในแฟ�มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

วันที�จัดส่ง วันที�ต้องส่งสินค้าให้ลกูค้า

พนักงานขาย โปรแกรมแสดงชื�อพนักงานขาย ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผู้
ใช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชื�อผูอ้นมุัติ ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชื�อแผนก ตามที�กําหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที�กําหนดค่าเริ�มต้นไว้ ในแฟ�ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชาํระ ที�กําหนดไว้ใน
แฟ�มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลําดับ ลําดับของรายการสินค้า

รายการ รหัส และ ชื�อรายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย
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ส่วนลด จํานวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หักฯ % หัก ณ ที�จ่าย

QO เลขที�ใบเสนอราคา (กรณีดึงรายการมาจากใบเสนอราคา)

เลือก 1. คลิกแทรก เพื�อแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพื�อแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพื�อลบรายการสินค้า

คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เพื�อเพิ�มรายการสินค้าที�บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ�ม เพิ�มรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

สินค้า ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที�กําหนดไว้ในแฟ�ม
สินค้า

จํานวน จํานวนสินค้า
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หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จํานวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป�น ส่วนลดที�ระบุ ลดเป�น % หรอืลดเป�นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพิ�ม % ภาษีมูลค่าเพิ�ม

หัก ณ ที�จ่าย % ภาษีหัก ณ ที�จ่าย

โครงการ ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

กิจกรรม ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

งาน ป�อนบางส่วนของรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที�แสดง สามารถกด spacebar เพื�อแสดงทั�งหมด

ปุ�มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ�มตกลงแล้ว
ป�ด

เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง แล้วป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ�มตกลง เพิ�มรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป�อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ�มป�ด ป�ดหน้าจอ เพิ�ม/แก้ไข รายการสินค้า

ถ้าคลิกปุ�มเลือกจากใบเสนอราคา โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ระบุชื�อลกูค้า เลขที�ใบเสนอราคา วันที�ยืนราคา แล้ว คลิกปุ�มแสดง (ถ้าไม่ระบุ
เงื�อนไข โปรแกรมจะแสดงใบเสนอราคาทั�งหมดที�ยังไม่ได้ดึงไปทําใบสั�งขาย
และเป�นใบเสนอราคา ที�ผา่นการอนมุัติแล้ว
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2. โปรแกรมแสดงใบเสนอราคาหลังจากคลิกปุ�มแสดง ให้คลิกเลือกรายการที�
ต้องการดึงไปทําใบสั�งขาย

ส่วนทา้ยของใบสั�งขาย

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพิ�มรายการสินค้า หลังจากเพิ�มรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กําหนดค่าเริ�มต้นได้ ที�เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที�เป�นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่นั�น

ภาษีมูลค่าเพิ�ม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จํานวนเงนิภาษี

หัก ณ ที�จ่าย รวมยอดหัก ณ ที�จ่าย

ยอดชาํระ จํานวนเงนิสุทธทิี�ต้องชาํระ

ปุ�มควบคุม

ปุ�มค้นหา คลิกเพื�อแสดงหน้าจอค้นหาใบสั�งขายที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ

ปุ�มพิมพ์ ปุ�มพิมพ์ใบสั�งขาย (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจาก
หน้าจอค้นหา)

ปุ�มใหม่ ล้างหน้าจอ เพื�อรอป�อนรายการใหม่

ปุ�มจัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลที�ป�อนเข้าระบบ
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ตัวอย่างใบสั�งขาย
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😏อนมุตัใิบสั�งขาย
ใบสั�งขายที�ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปบันทกึขายสด หรอื ขายเชื�อ

การอนมุัติใบสั�งขาย โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้ออนมุัติทนัทึ
หลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้ออนมุัติ ในเม
นพูนักงาน)

คลิกเมนแูฟ�ม แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบสั�งขาย

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที�ใบสั�งขาย ชื�อลกูค้า ชื�อผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบสั�งขาย ใบสั�งขายจะแสดงตามเงื�อนไขในข้อ 1 และจะแสดง
เฉพาะข้อมูลของผูอ้นมุัติ

2. คลิกปุ�มดูใบสั�งขาย เพื�อแสดงใบสั�งขาย หรอื คลิกปุ�มบันทกึสถานะ เพื�อเริ�ม
ทําการอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ�มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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ให้ระบุสถานะของใบสั�งขาย ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ ขาย
สด/ขายเชื�อ หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ�ม บันทกึ

ใบสั�งขาย ที�มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😀ขายสด
สําหรบับันทกึรายการขายสด เอกสารที�ออกจากหน้าจอนี�  คือ ใบเสรจ็รบัเงนิ

หรอื ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย ขายสด

หน้าจอขายสด จะแบ่งเป�น 5 ส่วน คือ
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1. หัวเอกสาร สําหรบัระบุลกูค้า ชื�อผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที�เกี�ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้�อนจํานวน ราคา ตําแหน่งที�เก็บสินค้า
3. แสดง ยอดสรุป รายละเอียดใบกํากับภาษี  ใบหัก ณ ที�จ่าย รายละเอียดลกูค้า

และการบันทกึ GL
4. รายการ เพิ�ม/หัก ถ้ามีการเพิ�มเงนิ หรอื หักเงนิ ที�ไม่ใชร่ายการขาย ให้ระบุที�

ส่วนนี�  เชน่ การหักเงนิมัดจํา
5. การรบัเงนิ เชน่ รบัเป�นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต เชค็ ฯลฯ
6. ปุ�มควบคุม

หัวเอกสาร
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สาขา เลือกสาขา ที�ทํารายการขาย

เลขที�
ใบสําคัญ

เลขที�ขายสด หรอื เลขที�เอกสารที�ใชบ้ันทกึการลงบัญช ี(โปรแกรม
Running ให้)

วันที�
ใบสําคัญ

วันที�เอกสารขายสด หรอื วันที�ใชบ้ันทกึการลงบัญชี

เอกสาร ให้ระบุเป�น ใบเสรจ็รบัเงนิ (ไม่บันทกึภาษี) หรอื ใบกํากับภาษี/
ใบเสรจ็รบัเงนิ (บันทกึภาษี)

เลขที� เลขที�ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
(โปรแกรม Running ให้)

วันที� วันที�ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

ลกูค้า ป�อนรหัส หรอื ชื�อลกูค้า เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบทกุตัว
อักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อลกูค้าที�พบ ให้คลิกเลือกลกูค้าที�ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อลกูค้า
ทั�งหมด

ติดต่อกับ โปรแกรมแสดงชื�อผูต้ิดต่อ ที�ได้ระบุไว้ในแฟ�ม คู่ค้า

เครดิต โปรแกรมแสดงจํานวนวันเครดิต ที�ได้ระบุไว้ในแฟ�ม คู่ค้า

วันครบ
กําหนด

โปรแกรมคํานวณวันครบกําหนด (กรณีขายสด คอลัมน์นี�จะไม่มีค
วามหมายอะไร)

พนักงาน
ขาย

ป�อนรหัส หรอื ชื�อพนักงานขาย เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบ
ทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อพนักงานที�พบ ให้คลิกเลือกพนักงานที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อพนักงาน
ทั�งหมด

ผูอ้นมุัติ ป�อนรหัส หรอื ชื�อผูอ้นมุัติ แล้วคลิกเลือก

แผนก ป�อนรหัส หรอื ชื�อแผนก แล้วคลิกเลือก

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมแสดงหมายเหตุ ถ้ามีระบุไว้ในแฟ�มกิจการ สามารถแก้ไข
ได้

หมายเหตุ 6 โปรแกรมแสดงรายละเอียดวิธกีารชาํระ ที�บันทกึไว้ในแฟ�มลกูค้า

รายการสินค้า
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ลําดับ ลําดับรายการสินค้า

รายการ รายละเอียดสินค้า

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

จํานวน จํานวนที�ขาย

หน่วยละ ราคาขาย/หน่วย

ส่วนลด ส่วนลดเป�นจํานวนเงนิ

รวมเงนิ จํานวนเงนิรวมหักหักส่วนลด

ภาษี อัตราภาษีมูลค่าเพิ�ม

หักฯ อัตราภาษี หัก ณ ที�จ่าย

อ้างอิง แสดงเลขที�ใบสั�งขาย ถ้ารายการสินค้านี�  อ้างอิงมาจากใบสั�งขาย

ที�เก็บ แสดงตําแหน่งที�เก็บของสินค้า เพื�อตัดสต๊อก

เลือก ปุ�มแทรกรายการสินค้า แก้ไขรายการสินค้า และ ลบรายการสินค้าที�
ไม่ต้องการออก
กรณีเพิ�มรายการสินค้าต่อทา้ย ให้คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ

หน้าจอเพิ�มรายการขายสินค้า (คลิกปุ�มเพิ�มรายการ หรอื ปุ�มแทรก)
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สินค้า ป�อนรหัส หรอื ชื�อสินค้า เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบ
ทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายการสินค้าที�พบ ให้คลิกเลือกสินค้าที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงสินค้า
ทั�งหมด

รายละเอียด แสดงคําอธบิายสินค้าที�กําหนดในแฟ�มสินค้า สามารถแก้ไข
ได้

จํานวน จํานวนสินค้าที�ขาย

หน่วยละ ราคาสินค้า/หน่วย

รวมเงนิก่อนลด จํานวนสินค้า คูณ ราคา/หน่วย

ส่วนลด ระบุจํานวนส่วนลด

ลดเป�น เลือกได้ว่า ลดเป�น % หรอื ลดเป�นบาท

รวมเงนิหลักลด จํานวนเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพิ�ม อัตราภาษีมูลค่าเพิ�ม

หัก ณ ที�จ่าย อัตราภาษี หัก ณ ที�จ่าย

ที�เก็บ ระบุตําแหน่งที�เก็บสินค้า ที�จะถูกตัดออกจากสต๊อก ให้ป�อน
รหัส หรอื ชื�อที�เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการ หรอืกด
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Spacebar เพื�อแสดงรายการทั�งหมดเพื�อเลือก

หลังจากป�อนรายการสินค้า ให้คลิกปุ�ม  ตกลงแล้วป�ด หรอื ปุ�ม ตกลง

1. ตกลงแล้วป�ด หมายถึง เพิ�มสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการขาย แล้วป�ดหน้า
ป�อนสินค้า

2. ตกลง หมายถึง เพิ�มสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการสินค้าที�ขาย แล้วล้างหน้า
จอป�อนสินค้า เพื�อเพิ�มรายการต่อไป

3. แสดงสินค้าคงเหลือในสต๊อก
4. ออกจากหน้าจอ ป�อนรายการสินค้า

ชอ่งอ่าน Barcode

สามารถป�อน หรอื สแกนรหัสสินค้า หรอื รหัสลกูค้าได้ที�ชอ่งนี�  (ถ้าตั�งรหัสเหมือน
กัน โปรแกรมจะเลือกเป�นรหัสสินค้า)

กรณีป�อนรหัสสินค้า โปรแกรมจะ default จํานวน เป�น 1  (ตัวเลขในวงเล็บหลัง
ข้อความ Barcode) สามารถเปลี�ยนจํานวนได้ โดยป�อนเครื�องหมาย * ตามด้วย
จํานวนที�ต้องการในชอ่งบารโ์ค้ด เชน่ *10 หมายถึง ตัวเลขจํานวนในการป�อนครั�ง
ต่อไปจะเป�น 10

สรุปยอด

ราคา รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที�ขาย รวมภาษีมูลค่าเพิ�มแล้ว
ไม่รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที�ขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ�ม
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ให้ระบุเงื�อนไขนี�  ก่อนเพิ�มรายการสินค้า ถ้าเพิ�มรายการ
สินค้าแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้

รวมมูลค่าคิดภาษี จํานวนเงนิรวม ของสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

จํานวนเงนิรวม ของสินค้าที�ยกเว้นภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล จํานวนเงนิส่วนลดทา้ยบิล จะใชไ้ด้ในกรณีราคาสินค้าไม่
รวมภาษีเทา่นั�น

ภาษีมูลค่าเพิ�ม จํานวนเงนิภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้าหลังหักส่วนลดทา้ยบิล รวมกับจํานวนเงนิภาษี

หัก ณ ที�จ่าย จํานวนเงนิหัก ณ ที�จ่าย

ยอดต้องชาํระ มูลค่ารวมภาษี หัก จํานวนเงนิ หัก ณ ที�จ่าย

รายการเพิ�ม จํานวนเงนิที�รบัเพิ�ม ที�ไม่เกี�ยวกับรายการสินค้า เชน่ เงนิ
เกินจากเศษสตางค์

รายการหัก จํานวนเงนิที�หักออก ที�ไม่เกี�ยวกับรายการสินค้า เชน่ หัก
เงนิมัดจํา

ยอดชาํระ ยอดเงนิรวมจากรายละเอียดการรบัชาํระ

ค่างชาํระ ยอดเงนิที�ยังไม่ได้รบัชาํระ

รายการเพิ�มหัก

1. แสดงรายการ เพิ�ม/หัก  คอลัมน์ เพิ�ม/หัก จะแสดง 1 ถ้าเป�นรายการเพิ�ม และ
แสดง -1 ถ้าเป�นรายการหัก

2. คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เมื�อต้องการเพิ�มรายการ
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1. ป�อนรายละเอียด รายการเพิ�ม/หัก

รายการเพิ�ม/
หัก

ป�อนรหัส หรอื ชื�อรายได้/รายการหัก เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้อง
ป�อนครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อ รหัสรายได้/รายการหัก ให้คลิกเลือก
รหัสที�ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อทั�งหมด

จํานวนเงนิ ป�อนจํานวนเงนิเพิ�ม/หัก

เพิ�ม/หัก ระบุว่า เป�นรายการเพิ�ม หรอื รายการหัก

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�น ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื�อทําการเพิ�มรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพิ�มรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วป�ด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพิ�มรายการเสรจ็

การรบัชาํระเงนิ

1. แสดงรายละเอียดการรบัชาํระ
2. คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เมื�อต้องการเพิ�มรายการรบัชาํระ
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1. ป�อนรายละเอียดการรบัชาํระ

วิธกีารชาํระ ป�อนรหัส หรอื ชื�อวิธกีารชาํระ เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อน
ครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชื�อวิธกีารชาํระ ให้คลิกเลือกรหัสที�
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อทั�งหมด

เลขที�อ้างอิง หมายถึงเลขที�เชค็ ถ้า วิธกีารชาํระ เป�นเชค็ หรอืเลขที�บัตรเครดิต
ถ้าวิธกีารชาํระ เป�นบัตรเครดิต

วันที�อ้างอิง วันที�รบัเงนิ

จํานวนเงนิ จํานวนเงนิที�รบั

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�นได้ ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื�อทําการเพิ�มรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพิ�มรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วป�ด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพิ�มรายการเสรจ็

หลังจากป�อนข้อมูลเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ�ม จัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูล
เข้าระบบ หลังจากนันโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเลือกพิมพ์เอกสาร
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คลิกเลือกพิมพ์ ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษี (ต้นฉบับ/สําเนา) , ใบสําคัญ
ทางบัญช ีหรอืพิมพ์ฉลากติดกล่อง แล้ว คลิกปุ�ม OK เพื�อพิมพ์

คลิกปุ�ม OK โดยไม่เลือกอะไร จะกลับไปหน้าจอเพิ�มรายการขายใบใหม่
คลิกข้อความ เป�ดเอกสาร จะกลับไปหน้าจอแก้ไขเอกสารใบล่าสุด ที�บันทกึ

ได้

ตัวอย่าง ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ ต้นฉบับ แสดงในรูปถัดไป
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ลองเลือกพิมพ์ใบสําคัญ โปรแกรมจะแสดงดังนี�

เนื�องจากยังไม่ได้ตั�งค่าเกี�ยวกับการเชื�อมโยงระบบบัญชแียกประเภท
ใบสําคัญรบั จึงแสดงผลออกมาไม่สมบูรณ์ เอกสารที�สมบูรณ์ ในกรอบสีแดง จะ
ต้องแสดงรหัสบัญชตี่างๆ ตามหลักการลงบัญชี
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การตั�งค่าเชื�อมโยงระบบบัญช ีได้อธบิายไว้ในหัวข้อ ระบบบัญชี

พิมพ์ฉลากติดกล่องสินค้า สามารถพิมพ์ QR Code เพื�อส่งต่อให้ลกูค้า สแกน
เข้าระบบของลกูค้าได้ ซึ�งข้อมูลที�แสดงเป�น QR Code สามารถกําหนดรูปแบบได้ (ดู
รายละเอียดที�เมน ูรูปแบบฉลาก)

กรณีที�มีการกําหนดข้อมูลรหัสสินค้าของลกูค้า โปรแกรมจะแสดงรหัสสินค้า และ
ชื�อสินค้า ที�เป�นของลกูค้า ในใบเสรจ็รบัเงนิ และ ฉลากสินค้า

รูปแสดงการผกูรหัสสินค้าของบรษัิท กับรหัสสินค้าของลกูค้า (กําหนดในเมน ูรหัส
สินค้าของลกูค้า)

โปรแกรมจะแสดงฉลาก ดังนี�
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😗ขายเชื�อ
สําหรบับันทกึรายการเชื�อ เอกสารที�ออกจากหน้าจอนี�  คือ ใบแจ้งหนี�  หรอื

ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี�

คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย ขายเชื�อ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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จะเห็นว่าหน้าจอขายเชื�อ จะเหมือนกับหน้าจอขายสด เกือบทั�งหมด จะมีจุดต่างคือ

1. ขายเชื�อ ออกเอกสารที�เป�น ใบแจ้งหนี� , ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี�
2. ขายสด ออกเอกสาร ใบเสรจ็รบัเงนิ, ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
3. ขายเชื�อ ถูกส่งไปทําต่อที�กระบวนการ วางบิล หรอื การรบัชาํระเงนิ
4. ขายสด จะจบกระบวนการที�หน้าขายสด ไม่ถูกส่งต่อไปที�อื�นอีก

ดังนั�น การเรยีนรูว้ิธกีารป�อนข้อมูล สามารถดูได้จากการป�อนข้อมูล ขายสด

ตัวอย่างเอกสารที�ออกจากระบบขายเชื�อ
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ใบกํากับภาษี/ใบแจ้งหนี�
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ใบสําคัญตั�งหนี�

เนื�องจากยังไม่ได้ตั�งค่าเกี�ยวกับการเชื�อมโยงระบบบัญชแียกประเภท ใบสําคัญตั�งหนี�
จึงแสดงผลออกมาไม่สมบูรณ์ เอกสารที�สมบูรณ์ ในกรอบสีแดง จะต้องแสดงรหัส
บัญชตี่างๆ ตามหลักการลงบัญชี
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😏ลดหนี�  (ลกูหนี� )
สําหรบับันทกึใบลดหนี�  เอกสารที�ออกจากหน้าจอนี�  คือ ใบลดหนี�  หรอื ใบ

กํากับภาษี/ใบลดหนี�
ใบลดหนี�  สามารถคืนเป�นเงนิสด หรอื นําไปหักออกจากใบแจ้งหนี�  ในการ

วางบิล หรอื รบัชาํระเงนิในครั�งต่อไป

คลิกเมน ูขาย แล้วคลิกเมนยู่อย ลดหนี�

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. หัวเอกสาร สําหรบัระบุลกูค้า ชื�อผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที�เกี�ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้�อนจํานวน ราคา ตําแหน่งที�เก็บสินค้า (ระบุตําแหน่งที�เก็บ

กรณีรบัคืนสินค้า)
3. แสดง ยอดสรุป
4. รายการ เพิ�ม/หัก ถ้ามีการเพิ�มเงนิ หรอื หักเงนิ ให้ระบุที�ส่วนนี�
5. การจ่ายเงนิ เชน่ จ่ายเป�นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต (ถ้าไม่ระบุ จะนําไปหัก

จากใบแจ้งหนี�  ในการวางบิล หรอื รบัชาํระครั�งต่อไป)

วิธกีารป�อนข้อมูล จะเหมือนกับการบันทกึ ขาดสด จะต่างกันบางอย่างดังนี�

เอกสาร จะเป�น ใบลดหนี�  หรอื ใบกํากับภาษี/ใบลดหนี�

สามารถดึงรายการจากใบกํากับภาษีเดิม มาทําการลดหนี�ได้ (ถ้าเป�นขายสด ขายเชื�อ
จะดึงใบสั�งขาย)
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มีคอลัมน์อ้างอิงใบกํากับภาษีเดิม และมูลค่าเดิมในใบกํากับภาษีนั�น

ตัวอย่างใบลดหนี�
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ตัวอย่างใบสําคัญลดหนี�
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😛วางบลิ
การวางบิล เป�นการรวบรวมใบแจ้งหนี�  ส่งให้กับลกูค้าเพื�อเรยีกเก็บเงนิ

คลิกเมน ูขาย และคลิกเมนยู่อย วางบิล

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวเอกสารใบวางบิล
2. เอกสารที�จะนําไปวางบิล เชน่ ใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�
3. สรุปยอดเงนิ
4. คลิกปุ�มจัดเก็บ เพื�อบันทกึเข้าระบบ และ พิมพ์ใบวางบิล

👉หัวเอกสารใบวางบิล
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สาขา เลือกสาขาที�ต้องการวางบิล

เลขที�วางบิล เลขที�ใบวางบิลโปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที�
กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที�วางบิล โปรแกรมจะแสดงวันที�ป�จจุบัน สามารถเปลียนวันที�ได้

ลกูค้า ชื�อลกูค้า

เอกสารอ้างอิง เอกสารอ้างอิง เชน่ ใบรบัวางบิลของลกูค้า

วันที�นัดชาํระ วันที�นัดรบัชาํระเงนิ

ผูจ้ัดทํา ผูจ้ัดทําใบวางบิล

ผูอ้นมุัติ ผูม้ีอํานาจลงนาม แสดงในใบวางบิล

หมายเหตุ 1,2,3,4,5

👉เพิ�มเอกสารที�จะทําใบวางบิล

ให้คลิกปุ�ม เอกสารค้างชาํระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ค้างชาํระ

ให้ป�อนข้อมูลที�ต้องการค้นหา แล้ว คลิก แสดง หรอื คลิกแสดงโดยไม่ต้องป�อน
อะไร โปรแกรมจะแสดงรายการค้างชาํระทั�งหมด
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ให้คลิกเลือกเอกสารที�ต้องการ แล้ว คลิกปุ�ม ตกลง

โปรแกรมจะแสดงรายการที�เลือกมา สามารถคลิกปุ�มแก้ไข หรอื ปุ�มลบ

หลังจากคลิกปุ�ม จัดเก็บ สามารถเลือกพิมพ์ ใบวางบิล ได้
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😌รบัชาํระ
คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย รบัชาํระ

เอกสารที�สามารถดึงมาทํารบัชาํระได้คือ
1. ใบแจ้งหนี�
2. ใบลดหนี�
3. ใบวางบิล

เอกสารที�ได้จากหน้าจอนี� คือ ใบเสรจ็รบัเงนิ, ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
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1. ส่วนหัวของใบเสรจ็รบัเงนิ
2. เอกสารที�ดึงมาทําใบเสรจ็รบัเงนิ คือ ใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�
3. สรุปยอดเงนิรบัชาํระ
4. รายการ เพิ�ม/หัก ถ้ามีการเพิ�มเงนิ หรอื หักเงนิ ที�นอกเหนือจากใบแจ้งหนี�

ใบวางบิล ให้ระบุตรงนี�  เชน่ เพิ�มค่าปรบัล่าชา้ หรอื การให้ส่วนลดเงนิสด
กรณีที�ลกูค้าชาํระเงนิให้ก่อนกําหนด

5. การรบัเงนิ เชน่ รบัเป�นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต เชค็ ฯลฯ
6. คลิกปุ�มจัดเก็บ หลังจากป�อนข้อมูลเรยีบรอ้ย

👉ส่วนหัวของใบเสรจ็
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สาขา เลือกสาขาที�ทํารายการรบัชาํระ

เลขที�ใบสําคัญ เลขที�รบัชาํระ หรอื เลขที�ใบสําคัญที�ลงบันทกึบัญชี
โปรแกรมจะ Running ให้

วันที�ใบสําคัญ วันที�บันทกึบัญชี

เอกสาร ใบเสรจ็รบัเงนิ
ใบกํากับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

เลขที� เลขที�ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื เลขที�ใบกํากับภาษี

วันที� วันที�ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื วันที�ใบกํากับภาษี

ลกูค้า รบัเงนิจากใคร

ผูจ้ัดทํา ชื�อพนักงานผูจ้ัดทํา

ผูอ้นมุัติ ชื�อพนักงานผูอ้นมุัติ

หมายเหตุ 1,2,3,4,5,6 หมายเหตุอืนๆ

👉การเพิ�มเอกสารที�ดึงมาทํารบัชาํระ

1. คลิกปุ�ม ใบวางบิลค้างชาํระเพื�อดึงจากใบวางบิล หรอื คลิกปุ�มรายการค้าง
ชาํระ เพื�อดึงจากใบแจ้งหนี�  ใบลดหนี�  (ไม่ผา่นการวางบิล)

2. ตัวอย่างกรณีดึงจากใบวางบิล ให้ระบุข้อมูลที�ต้องการค้นหา แล้วคลิก แสดง
3. ผลการค้นหาแสดงในตาราง ให้คลิกเลือกรายการที�จะดึงมาทํารบัชาํระ
4. คลิกตกลง เพื�อดึงรายการมาทํารบัชาํระ
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รายการจะถูกดึงมาแสดงในหน้ารบัชาํระ สามารถคลิกปุ�ม ลบ เพื�อยกเลิกรายการ

👉สรุปยอด

👉รายการเพิ�ม/หัก

1. คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ
2. ป�อนรหัสรายการเพิ�ม หรอื รายการหัก เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบ

ทกุตัวอักษร) โปรแกรมจะแสดงรายชื�อรายการ ให้คลิกเลือกรหัสที�ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อทั�งหมด หลังจากนั�น
ให้ป�อนจํานวนเงนิ แล้วระบุว่าเป�น รายการเพิ�ม หรอื หัก

3. คลิกปุ�มตกลงแล้วป�ด เพื�อกลับไปหน้าจอบันทกึรบัชาํระ หรอื คลิกปุ�มตกลง
เพื�อป�อน รายการเพิ�ม/หัก รายการใหม่

👉วิธกีารชาํระเงนิ
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1. คลิกปุ�ม เพิ�มการชาํระ
2. ป�อนรหัส หรอื วิธกีารชาํระ เพื�อค้นหา (ไม่จําเป�นต้องป�อนครบทกุตัวอักษร)

โปรแกรมจะแสดงรายชื�อรายการ ให้คลิกเลือกรหัสที�ต้องการ สามารถกด
Spacebar บนแป�นพิมพ์ เพื�อแสดงรายชื�อทั�งหมด หลังจากนั�นให้ป�อน
จํานวนเงนิ เลขที�อ้างอิง เชน่ เลขที�เชค็  วันที�อ้างอิง เชน่ วันที�บนเชค็ (กรณี
รบัชาํระด้วยเชค็)

3. คลิกปุ�มตกลงแล้วป�ด เพื�อกลับไปหน้าจอบันทกึรบัชาํระ หรอื คลิกปุ�มตกลง
เพื�อป�อน วิธกีารรบัชาํระอื�น

ตัวอย่างใบเสรจ็รบัเงนิ (กรณีอ้างอิงใบแจ้งหนี�  1 ใบ)
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ตัวอย่างใบสําคัญรบั
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😁ขายหน้ารา้น

ขายหน้ารา้น คือการบันทกึขายสด หรอื ขายเชื�อ ที�ปรบัรูปแบบหน้าจอ ให้
สะดวกกับการใชง้านแบบงา่ยๆ

คลิกเมน ูขาย และคลิกเมนยู่อย ขายหน้ารา้น

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. คลิกรายชื�อกลุ่มสินค้า โปรแกรมจะแสดงรายชื�อสินค้า (2)
2. รายชื�อสินค้า (ในวงเล็บคือราคาขาย) ที�แสดงตามกลุ่มสินค้าที�เลือกจากข้อ 1

ถ้าคลิกที�ชื�อสินค้า โปรแกรมจะเพิ�มเข้าไปในตารางรายการขายด้านขวามือ (3)
3. รายการสินค้าที�ขาย สามารถคลิกปุ�ม แก้ไขเพื�อเปลี�ยนแปลงจํานวนและราย

ละเอียดอื�นๆ หรอื คลิกปุ�มลบ เพื�อยกเลิกรายการ
4. สามารถสแกน หรอื ป�อนรหัสสินค้า เพื�อทําการเพิ�มรายการขาย ชอ่งนี�  จะรบั

ข้อมูลได้ 5 อย่างคือ
a. รหัสสินค้า
b. รหัสลกูค้า
c. การเพิ�มจํานวน  ( ป�อน * ตามด้วยตัวเลขจํานวน แล้ว enter )
d. การรบัเงนิ ( ป�อน + ตามด้วยตัวเลขจํานวนเงนิ แล้ว enter )
e. การบันทกึเข้าระบบ เหมือนการคลิกปุ�ม จัดเก็บ ( ป�อน 0 แล้ว enter )

5. คลิกปุ�มลบ หรอื ปุ�มเพิ�ม สําหรบัการลด หรอื เพิ�ม ตัวเลขจํานวน (ระบุจํานวน
ก่อนเพิ�มรายการสินค้า)

6. แสดงจํานวนเงนิที�ต้องชาํระ
7. แถบเครื�องมือ
8. หน้าจอขายจะมี 4 Tab (4 หน้าต่างย่อย)

a. Tab ขายสด
b. Tab รายละเอียด  (กรณีระบุรายละเอียดที�มากขึ�น)
c. Tab ชาํระเงนิ (กรณีระบุรายละเอียดที�มากขึ�น)
d. Tab จัดเตรยีม (สําหรบัพิมพ์ใบเบิก/ใบส่งสินค้า)

👉ชอ่งอา่นบารโ์ค้ด
กรณีกําหนดรหัสสินค้า และ รหัสลกูค้า ตรงกัน โปรแกรมจะ รบัรหัสสินค้า

ป�อน * ตามด้วยจํานวน แล้วกด enter เพื�อเปลี�ยนจํานวนสําหรบัสินค้าที�กําลังจะ
ขาย

หลัง enter จํานวนเปลี�ยนเป�น 50 ถ้า สแกนสินค้าต่อ จะได้จํานวนที�ขายคือ 50

ป�อน +8000 คือรบัเงนิมา 8000

134



BPOFFICE ONLINE

หลังกด enter โปรแกรมจะคํานวณเงนิทอนให้

ที� Tab ชาํระเงนิ จะเห็นจํานวนเงนิที�รบัเข้ามา (ค่า default จะรบัเป�นเงนิสด แต่
สามารถยกเลิก หรอื เปลี�ยนเป�นการรบัแบบอื�นได้)

135



BPOFFICE ONLINE

👉หน้าจอจดัเตรยีม

สําหรบัพิมพ์ใบเบิกให้พนักงานไปหยิบของ หรอื เป�นใบส่งสินค้า

1. กรณีมีเอกสารหลายใบสามารถ ค้นหาเอกสาร และ แสดงตามที�ระบุ (ถ้าไม่
ระบุจะแสดงทั�งหมด)

2. เอกสารที�แสดงตามที�ระบุในข้อ 1 (เอกสารที�แสดงคือเอกสารที�ยังไม่ได้รบั
ชาํระเงนิ ถ้ารบัชาํระเงนิแล้วจะไม่แสดง)

3. เลือกรายการที�ต้องการพิมพ์ใบเบิก/ใบส่งสินค้า
4. คลิกเพื�อพิมพ์ใบเบิก ตามรายการที�เลือกในข้อ 3
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ถ้าคลิกปุ�ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ
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1. สามารถค้นหาจากรหัสสินค้า ชื�อสินค้า หรอื กลุ่มสินค้า หลังจากระบุเงื�อนไข
ให้คลิกปุ�ม แสดง

2. โปรแกรมแสดงผลการค้นหาที�ตารางนี�
3. คลิกปุ�มลบ หรอื ปุ�มบวก เพื�อลด หรอื เพิ�มจํานวน หรอืจะป�อนตัวเลขตรงๆ

เข้าไปก็ได้
4. คลิกเลือก รายงานจะถูกส่งไปยังรายการขาย
5. คลิกปุ�ม ป�ด เพื�อป�ดหน้าจอค้นหาสินค้า

ถ้าคลิกปุ�ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหาลกูค้า

1. สามารถค้นหาจากรหัสลกูค้า ชื�อลกูค้า หรอื เบอรโ์ทรศัพท ์หลังจากระบุ
เงื�อนไขให้คลิกปุ�ม แสดง

2. โปรแกรมแสดงผลการค้นหาที�ตารางนี�
3. คลิกเลือก เพื�อทําการขายให้ลกูค้ารายที�เลือก
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4. คลิกปุ�ม เพิ�ม เมื�อต้องการเพิ�มลกูค้า รายใหม่ (สามารถเพิ�มลกูค้ารายใหม่ได้
เลย)

5. คลิกปุ�ม ป�ด เพื�อป�ดหน้าจอค้นหาสินค้า

คลิกปุ�ม เพื�อสลับไปเป�นการขายเชื�อ (สลับไปมา ระหว่างขายสด กับ ขาย
เชื�อได้) เอกสารที�เป�นขายเชื�อจะส่งไปทําการวางบิล และ รบัชาํระได้ ส่วนเอกสารขาย
สด จะไม่ถูกส่งไป

คลิกปุ�ม สําหรบัดูภาพรวมของการขายในแต่ละเดือน

เลือกเดือนที�ต้องการดูได้ ให้คลิกปุ�ม เพื�อแสดงข้อมูลหลังระบุเงื�อนไข
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ข้อมูลจะแสดงยอดสรุปรายวัน โดยแสดงเป�นจํานวน ออเดอร ์(เอกสาร) และ
จํานวนเงนิรวม และแสดง 10 อันดับประจําวัน 10 อันดับประจําเดือน

คลิกปุ�ม เพื�อกลับไปหน้าจอขายหน้ารา้น

คลิกปุ�ม เพื�อแสดงเอกสารขายที�บันทกึไว้ในระบบ

1. ระบุเงื�อนไขในการค้นหา แล้วคลิกปุ�ม ค้นหา
2. รายการที�ยังไม่ได้ชาํระเงนิ จะมีพื�นหลังเป�นสีแดง สามารถคลิกปุ�ม แก้ไข เพื�อ

เข้าไปแก้ไขเอกสาร

3. คลิกปุ�ม เพื�อกลับไปหน้าจอขายรายใหม่
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เมนสูต๊อก

😊รบัสินค้า

ใชสํ้าหรบัรบัสินค้าเข้า ที�ไม่ใชร่บัจากการซื�อ เชน่ การบันทกึยอดยกมาตอน
เริ�มใชร้ะบบ การบันทกึรบัจากการผลิต การบันทกึปรบัปรุงยอดจากการตรวจนับ
ตามประเภทเอกสารที�สามารถกําหนดได้เองในเมน ูประเภทเอกสาร

คลิกเมนสูต๊อก แล้วคลิกเมนยู่อย รบัสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวของเอกสารรบั
2. ส่วนตารางรายการสินค้ารบัเข้า
3. ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด
4. ปุ�มควบคุมหน้าจอ

ส่วนหัวของเอกสารรบั

สาขา เลือกสาขาที�รบัสินค้าเข้า
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เลขที� เลขที�ใบรบัสินค้า โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที�
กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที� วันที�รบัสินค้า

ประเภทเอกสาร ประเภทการรบั เชน่ บันทกึยอดยกมาก่อนเริ�มระบบ รบั
จากการผลิต ปรบัปรุงเพิ�มจากการตรวจนับ (กําหนด
ประเภทเอกสารได้เอง ที�เมน ูประเภทเอกสาร)

เอกสารอ้างอิง เลขที�เอกสารอ้างอิงตามประเภทเอกสารที�ระบุ เชน่ ถ้า
ประเภทเอกสารคือใบสั�งผลิต เอกสารอ้างอิง จะเป�นเลขที�
ใบสั�งผลิต

รบัจาก กรณีรบัจากบุคคลภายนอก (คู่ค้า)

แผนก แผนกที�รบั (แสดงค่า default ตามที�ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

ผูข้ออนมุัติ พนักงานผูข้อให้มีการรบั (แสดงค่า default ตามที�ระบุใน
เมนรูหัสผูใ้ช)้

ผูอ้นมุัติ ผูอ้นมุัติ (แสดงค่า default ตามที�ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�นตามต้องการ

ส่วนตารางรายการสินค้ารบัเข้า

ลําดับ ลําดับรายการสินค้า

รายการ รหัสและชื�อสินค้า

จํานวน จํานวนที�รบั

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

หน่วยละ ต้นทนุรบัเข้า

รวมเงนิ รวมมูลค่าที�รบัเข้า

ที�เก็บ ตําแหน่งที�เก็บสินค้า

เลือก คลิกเพื�อแทรกรายการ แก้ไขรายการ หรอืลบรายการ

คลิกปุ�ม เพื�อเพิ�มรายการสินค้าต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังนี�
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ส่วนที� 1 (tab สินค้า)

สินค้า ป�อนรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงรายการสินค้าทั�งหมด

รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้า ที�กําหนดไว้ในเมนสิูนค้า
(แก้ไขได้)

จํานวน ป�อนจํานวน

หน่วยละ โปรแกรมแสดงราคาซื�อ ตามที�ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (แก้ไขได้)

รวมเงนิ จํานวณ คูณ หน่วยละ

ที�เก็บ โปรแกรมแสดงที�เก็บ ตามที�ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (เปลี�ยนได้)
ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อที�เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

ส่วนที� 1 (tab อื�นๆ)  สําหรบัป�อนรายละเอียดเพิ�มเติมของสินค้า (ถ้ามี)
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โครงการ ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจากรายการที�
แสดง สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

กิจกรรม ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจากรายการที�
แสดง สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

งาน ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

ลอท ป�อนลอทสินค้า

Serial ป�อน Serial Number ของสินค้า

ประกันถึงวันที� ป�อนวันสิ�นสุดการรบัประกัน หรอืวันหมดอายุ

ส่วนที� 2 (ปุ�มควบคุม)

แสดงสินค้าคงเหลือ

เพิ�มรายการสินค้าที�ป�อนไปยังตารางรายการสินค้ารบัเข้า แล้ว
ป�ดหน้าจอ

เพิ�มรายการสินค้าไปยังตารางรายการสินค้ารบัเข้า แล้วล้าง
หน้าจอ รอป�อนรายการใหม่

ป�ดหน้าจอเพิ�มรายการ
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รายการสินค้าที�เพิ�มมา สามารถแก้ไข หรอื ลบออกได้

ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด (ป�อนเข้าก็ได้)

สามารถรบัคําสั�ง 4 คําสั�งตามลําดับดังนี�

ป�อน * ตามด้วยตัวเลข เป�นการเปลี�ยนจํานวนจาก default คือ 1  (จํานวน
แสดงภายในวงเล็บ)
เชน่  *50  จะเปลี�ยนจํานวนเป�น  50 เมื�อป�อนรหัสสินค้า
จํานวนที�รบัจะเป�น 50

รหัสสินค้า ต้องป�อนรหัสสินค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสคู่ค้า ต้องป�อนรหัสคู่ค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสประเภทเอกสาร ต้องป�อนรหัสประเภทเอกสารให้ครบทกุตัวอักษร

หลังจากป�อนข้อมูลเรยีบรอ้ย ให้คลิกปุ�ม เพื�อบันทกึข้อมูลเข้าระบบ

👉หน้าจอค้นหา

สําหรบัแสดงเอกสารรบัทั�งหมดที�บันทกึไว้ในระบบ เพื�อดึงมาแสดง พิมพ์
แก้ไข หรอื ยกเลิก

คลิกปุ�ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. ระบุเงื�อนไขที�ต้องการค้นหา แล้ว คลิกปุ�ม
2. โปรแกรมแสดงข้อมูลตามเงื�อนไขข้อ 1
3. คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อดึงไปแสดง พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก
4. กลับไปหน้าจอเพิ�มเอกสารรบั

😊จ่ายสินค้า

ใชสํ้าหรบัจ่ายสินค้าออก ที�ไม่ใชก่ารจ่ายขาย เชน่ เบิกไปผลิต จ่ายของเสีย/ชาํรุด
จ่ายไปใชใ้นงานต่างๆ  การบันทกึปรบัปรุงลดยอดจากการตรวจนับ ตามประเภท
เอกสารที�สามารถกําหนดได้เองในเมน ูประเภทเอกสาร

คลิกเมนสูต๊อก และคลิกเมนยู่อย จ่ายสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�
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1. ส่วนหัวของเอกสารจ่าย
2. ส่วนตารางรายการสินค้าจ่ายออก
3. ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด
4. ปุ�มควบคุมหน้าจอ

ส่วนหัวของเอกสารจ่าย

สาขา เลือกสาขาที�จ่ายสินค้าออก

เลขที� เลขที�ใบจ่ายสินค้า โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที�
กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที� วันที�จ่ายสินค้า

ประเภทเอกสาร ประเภทการจ่าย เชน่ เบิกไปผลิต เบิกจ่ายของเสีย
ปรบัปรุงลดยอดจากการตรวจนับ (กําหนดประเภท
เอกสารได้เอง ที�เมน ูประเภทเอกสาร)

เอกสารอ้างอิง เลขที�เอกสารอ้างอิงตามประเภทเอกสารที�ระบุ เชน่ ถ้า
ประเภทเอกสารคือจ่ายไปผลิต เอกสารอ้างอิง จะเป�นเลขที�
ใบสั�งผลิต

จ่ายให้ กรณีจ่ายให้บุคคลภายนอก (คู่ค้า)

แผนก แผนกที�เกี�ยวข้อง (แสดงค่า default ตามที�ระบุในเมนรูหัส
ผูใ้ช)้

ผูข้ออนมุัติ พนักงานผูข้อเบิก (แสดงค่า default ตามที�ระบุในเมนรูหัส
ผูใ้ช)้

ผูอ้นมุัติ ผูอ้นมุัติ (แสดงค่า default ตามที�ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�นตามต้องการ
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ส่วนตารางรายการสินค้าจ่ายออก

ลําดับ ลําดับรายการสินค้า

รายการ รหัสและชื�อสินค้า

จํานวน จํานวนที�จ่าย

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

หน่วยละ ราคา/หน่วย

รวมเงนิ รวมมูลค่าที�จ่ายออก

ที�เก็บ ตําแหน่งที�เก็บสินค้า

เลือก คลิกเพื�อแทรกรายการ แก้ไขรายการ หรอืลบรายการ

คลิกปุ�ม เพื�อเพิ�มรายการสินค้าต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังนี�

ส่วนที� 1 (tab สินค้า)

สินค้า ป�อนรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงรายการสินค้าทั�งหมด

รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้า ที�กําหนดไว้ในเมนสิูนค้า
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(แก้ไขได้)

จํานวน ป�อนจํานวน

หน่วยละ โปรแกรมแสดงราคาขาย ตามที�ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (แก้ไขได้)

รวมเงนิ จํานวณ คูณ หน่วยละ

ที�เก็บ โปรแกรมแสดงที�เก็บ ตามที�ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (เปลี�ยนได้)
ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อที�เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

ส่วนที� 1 (tab อื�นๆ)  สําหรบัป�อนรายละเอียดเพิ�มเติมของสินค้า (ถ้ามี)

โครงการ ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจากรายการที�
แสดง สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

กิจกรรม ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจากรายการที�
แสดง สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

งาน ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

ลอท ป�อนลอทสินค้า

Serial ป�อน Serial Number ของสินค้า

ประกันถึงวันที� ป�อนวันสิ�นสุดการรบัประกัน หรอืวันหมดอายุ

ส่วนที� 2 (ปุ�มควบคุม)

แสดงสินค้าคงเหลือ
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เพิ�มรายการสินค้าที�ป�อนไปยังตารางรายการสินค้าจ่ายออก
แล้ว ป�ดหน้าจอ

เพิ�มรายการสินค้าไปยังตารางรายการสินค้าจ่ายออก แล้วล้าง
หน้าจอ รอป�อนรายการใหม่

ป�ดหน้าจอเพิ�มรายการ

รายการสินค้าที�เพิ�มมา สามารถแก้ไข หรอื ลบออกได้

ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด (ป�อนเข้าก็ได้)

สามารถรบัคําสั�ง 4 คําสั�งตามลําดับดังนี�

ป�อน * ตามด้วยตัวเลข เป�นการเปลี�ยนจํานวนจาก default คือ 1  (จํานวน
แสดงภายในวงเล็บ)
เชน่  *50  จะเปลี�ยนจํานวนเป�น  50 เมื�อป�อนรหัสสินค้า
จํานวนที�รบัจะเป�น 50

รหัสสินค้า ต้องป�อนรหัสสินค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสคู่ค้า ต้องป�อนรหัสคู่ค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสประเภทเอกสาร ต้องป�อนรหัสประเภทเอกสารให้ครบทกุตัวอักษร

หลังจากป�อนข้อมูลเรยีบรอ้ย ให้คลิกปุ�ม เพื�อบันทกึข้อมูลเข้าระบบ
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👉หน้าจอค้นหา

สําหรบัแสดงเอกสารจ่ายทั�งหมดที�บันทกึไว้ในระบบ เพื�อดึงมาแสดง พิมพ์
แก้ไข หรอื ยกเลิก

คลิกปุ�ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ระบุเงื�อนไขที�ต้องการค้นหา แล้ว คลิกปุ�ม
2. โปรแกรมแสดงข้อมูลตามเงื�อนไขข้อ 1
3. คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อดึงไปแสดง พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก
4. กลับไปหน้าจอเพิ�มเอกสารจ่ายสินค้า

😋โอนยา้ยที�เกบ็

ใชโ้อนย้ายตําแหน่งที�เก็บสินค้า ระหว่างสาขา หรอื จากที�เก็บหนึ�ง ไปเก็บไว้
อีกที�หนึ�ง

คลิกเมนสูต๊อก แล้วคลิกเมนยู่อย โอนย้ายที�เก็บ

151



BPOFFICE ONLINE

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ส่วนหัวของเอกสารโอนย้ายที�เก็บ
2. ส่วนตารางรายการสินค้าที�ต้องการโอน
3. ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด
4. ปุ�มควบคุมหน้าจอ

ส่วนหัวของเอกสารโอนย้ายที�เก็บ

โอนจากสาขา เลือกสาขาที�โอนสินค้าออก

โอนไปสาขา เลือกสาขาที�โอนสินค้าเข้า

เลขที� เลขที�ใบโอน โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที�
กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที� วันที�โอน

ผูข้อโอน พนักงานผูข้อให้มีการโอนย้ายที�เก็บ (แสดงค่า default
ตามที�ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

ผูอ้นมุัติ ผูอ้นมุัติ (แสดงค่า default ตามที�ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

หมายเหตุ ป�อนหมายเหตุอื�นตามต้องการ

ส่วนตารางรายการสินค้าที�ต้องการโอน

ลําดับ ลําดับรายการสินค้า

รายการ รหัสและชื�อสินค้า
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จํานวน จํานวนที�โอน

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

หน่วยละ ต้นทนุ

รวมเงนิ รวมมูลค่าสินค้า

จากที�เก็บ ตําแหน่งที�เก็บที�ต้องการโอนออก

ไปที�เก็บ ตําแหน่งที�เก็บสินค้าที�โอนเข้า

เลือก คลิกเพื�อแทรกรายการ แก้ไขรายการ หรอืลบรายการ

คลิกปุ�ม เพื�อเพิ�มรายการสินค้าต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังนี�

ส่วนที� 1 (tab สินค้า)

สินค้า ป�อนรหัส หรอื ชื�อสินค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงรายการสินค้าทั�งหมด

รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้า ที�กําหนดไว้ในเมนสิูนค้า
(แก้ไขได้)

จํานวน ป�อนจํานวน

หน่วยละ โปรแกรมแสดงราคาซื�อ ตามที�ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (แก้ไขได้)
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รวมเงนิ จํานวณ คูณ หน่วยละ

จากที�เก็บ โปรแกรมแสดงที�เก็บ ตามที�ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (เปลี�ยนได้)
ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อที�เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

ไปที�เก็บ ระบุตําแหน่งที�เก็บปลายทาง

ส่วนที� 1 (tab อื�นๆ)  สําหรบัป�อนรายละเอียดเพิ�มเติมของสินค้า (ถ้ามี)

โครงการ ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อโครงการ แล้วคลิกเลือกจากรายการที�
แสดง สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

กิจกรรม ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�อกิจกรรม แล้วคลิกเลือกจากรายการที�
แสดง สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

งาน ให้ป�อนรหัส หรอื ชื�องาน แล้วคลิกเลือกจากรายการที�แสดง
สามารถกด space bar เพื�อแสดงชื�อที�เก็บทั�งหมด

ลอท ป�อนลอทสินค้า

Serial ป�อน Serial Number ของสินค้า

ประกันถึงวันที� ป�อนวันสิ�นสุดการรบัประกัน หรอืวันหมดอายุ

ส่วนที� 2 (ปุ�มควบคุม)

แสดงสินค้าคงเหลือ

เพิ�มรายการสินค้าที�ป�อนไปยังตารางรายการสินค้าที�ต้องการ
โอน แล้ว ป�ดหน้าจอ
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เพิ�มรายการสินค้าไปยังตารางรายการสินค้าที�ต้องการโอน
แล้วล้างหน้าจอ รอป�อนรายการใหม่

ป�ดหน้าจอเพิ�มรายการ

รายการสินค้าที�เพิ�มมา สามารถแก้ไข หรอื ลบออกได้

ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด (ป�อนเข้าก็ได้)

สามารถรบัคําสั�ง 2 คําสั�งตามลําดับดังนี�

ป�อน * ตามด้วยตัวเลข เป�นการเปลี�ยนจํานวนจาก default คือ 1  (จํานวน
แสดงภายในวงเล็บ)
เชน่  *50  จะเปลี�ยนจํานวนเป�น  50 เมื�อป�อนรหัสสินค้า
จํานวนที�รบัจะเป�น 50

รหัสสินค้า ต้องป�อนรหัสสินค้าให้ครบทกุตัวอักษร

หลังจากป�อนข้อมูลเรยีบรอ้ย ให้คลิกปุ�ม เพื�อบันทกึข้อมูลเข้าระบบ

👉หน้าจอค้นหา
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สําหรบัแสดงเอกสารโอนย้ายที�เก็บทั�งหมดที�บันทกึไว้ในระบบ เพื�อดึงมาแสดง
พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก

คลิกปุ�ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ระบุเงื�อนไขที�ต้องการค้นหา แล้ว คลิกปุ�ม
2. โปรแกรมแสดงข้อมูลตามเงื�อนไขข้อ 1
3. คลิกปุ�มแก้ไข เพื�อดึงไปแสดง พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก
4. กลับไปหน้าจอเพิ�มเอกสารโอนย้ายสินค้า
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เมนบูัญชี

😊สมดุบญัชี

สําหรบักําหนดสมุดบัญช ีที�จะบันทกึการลงบัญช ีเดบิต เครดิต โดยปกติ
ทั�วไปจะมี 5 เล่ม คือ

1. สมุดรายวันซื�อ
2. สมุดรายวันขาย
3. สมุดรายวันรบั
4. สมุดรายวันจ่าย
5. สมุดรายวันทั�วไป

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย สมุดบัญชี

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ข้อมูลสมุดบัญชทีั�งหมด ที�อยู่ในระบบ สามารถคลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอืค
ลิกปุ�มลบ เพื�อลบสมุดรายวัน (รายการที�นําไปใชแ้ล้วจะไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัส และ ชื�อสมุดบัญช ีแล้ว คลิกปุ�ม จัดเก็บ

สมุดบัญชจีะถูกนําไปใชใ้นหน้าจอ เชื�อมเอกสารกับสมุดบัญชี
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😌กลุม่บญัชี

กลุ่มบัญช ีใชจ้ัดกลุ่มของรหัสบัญช ีเพื�อใชแ้สดงในรายงานงบดุล งบกําไร
ขาดทนุ

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย กลุ่มบัญชี

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ข้อมูลกลุ่มบัญชทีั�งหมด ที�อยู่ในระบบ สามารถคลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอืค
ลิกปุ�มลบ เพื�อลบกลุ่มบัญช ี(รายการที�นําไปใชแ้ล้วจะไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัส และ ชื�อกลุ่มบัญช ีแล้ว คลิกปุ�ม จัดเก็บ

กลุ่มบัญชจีะถูกนําไปใชใ้นหน้าจอ ตั�งค่างบดุล และ ตั�งค่างบกําไรขาดทนุ

😑รหัสบญัชี

สําหรบักําหนดรหัสบัญช ีเพื�อใชใ้นการลงบัญชแียกประเภท

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย รหัสบัญชี
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. ข้อมูลรหัสบัญชทีั�งหมด ที�อยู่ในระบบ สามารถคลิกปุ�มแก้ไข เพื�อแก้ไข หรอืค
ลิกปุ�มลบ เพื�อลบรหัสบัญช ี(รายการที�นําไปใชแ้ล้วจะไม่สามารถลบได้)

2. ป�อนรหัส ชื�อบัญช ีและระบุว่าอยู่ในหมวดไหน (สินทรพัย์ หนี� สิน ทนุ รายได้
ค่าใชจ้่าย) แล้ว คลิกปุ�ม จัดเก็บ

💡รหัสบัญชจีะถูกนําไปใชใ้นหน้าจอ ผกูบัญช ีสินค้า คู่ค้า วิธกีารชาํระ รหัสรายได้/
รายการหัก และหน้าจอบันทกึรายวันทั�วไป

😏ผกูบญัชี

การบันทกึซื�อสด ซื�อเชื�อ ขายสด ขายเชื�อ รบัชาํระ จ่ายชาํระ และหน้าจออื�นๆ
ที�มีผลกับมูลค่าทางบัญช ีโปรแกรมจะนําตัวเลขจํานวนเงนิหล่านั�น มาลงบัญชใีห้
อัตโนมัติ แต่ต้องมีการตั�งค่าให้กับโปรแกรมก่อน ว่าจะให้ลงบัญช ีรหัสอะไร

คลิกเมนบูัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย ผกูบัญชี
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. รายชื�อคอลัมน์ต่างๆ ที�จะเชื�อมโยงกับ รหัสบัญช ีให้คลิกปุ�ม แก้ไข เพื�อระบุ
รหัสบัญช ีที�ต้องการ

2. เลือกรหัสบัญช ีเพื�อเชื�อมโยงกับคอลัมน์ แล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ

😊เชื�อมเอกสารกบัสมดุบญัชี

การบันทกึซื�อสด ซื�อเชื�อ ขายสด ขายเชื�อ รบัชาํระ จ่ายชาํระ และหน้าจออื�นๆ
ที�ต้องเชื�อมโยงกับระบบบัญชแียกประเภท จะต้องระบุสมุดบัญช ีที�ใชบ้ันทกึบัญชี

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย เชื�อมเอกสารกับสมุดบัญชี
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. รายชื�อเอกสาร ที�เชื�อมโยงกับ สมุดบัญช ีที�บันทกึไว้ในระบบ สามารถคลิกปุ�ม
แก้ไข เพื�อแก้ไข หรอื คลิกปุ�ม ลบ เพื�อลบออก

2. เลือกเอกสาร และ สมุดบัญชทีี�ใชล้งบัญช ีแล้วคลิกปุ�ม จัดเก็บ

😁รายวนัทั�วไป

สําหรบับันทกึบัญชแียกประเภทอื�นๆ ที�ไม่ใชก่ารซื�อสด ซื�อเชื�อ ขายสด ขายเชื�อ
รบัชาํระ จ่ายชาํระ ฯลฯ (เป�นการบันทกึบัญช ีที�ไม่มีการส่งข้อมูลมาจากระบบอื�น)

คลิกเมนบูัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย รายวันทั�วไป
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี�

1. หัวเอกสาร หรอื ใบสําคัญที�จะบันทกึบัญชแียกประเภท
2. รายละเอียดการลงบัญชแียกประเภท
3. ชอ่งป�อนคําสั�ง เพื�อการป�อนข้อมูลที�รวดเรว็
4. ปุ�มควบคุม

หัวเอกสาร

สาขา ระบุสาขาที�บันทกึข้อมูล โปรแกรมจะ default สาขา ตามที�ระบุ
ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

ประเภทเอกสาร ● ปกติ คือ การบันทกึรายการค้าตามปกติ
● ปรบัปรุง คือ การบันทกึเพื�อปรบัปรุงยอดต่างๆ
● ป�ดบัญช ีคือ การบันทกึเพื�อป�ดบัญชปีระจําป� เชน่
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ป�ดบัญชรีายได้ ค่าใชจ้่าย เข้าบัญชกํีาไรขาดทนุ

เลขที�ใบสําคัญ เลขที�ใบสําคัญ โปรแกรมจะ Running ให้อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
ที�กําหนดในเมน ูเลขที�เอกสาร

วันที�ใบสําคัญ วันที�บันทกึบัญชี

เอกสารอ้างอิง เอกสารอ้างอิงที�เกี�ยวข้อง (ถ้ามี)

วันที�อ้างอิง วันที�ของเอกสารอ้างอิง

คู่ค้า ชื�อคู่ค้า (ถ้ามี)

ผูจ้ัดทํา รหัสพนักงานผูข้ออนมุัติ โปรแกรมจะ default ตามที�กําหนด
ในเมนรูหัสผูใ้ช้

ผูอ้นมุัติ รหัสพนักงานผูอ้นมุัติ โปรแกรมจะ default ตามที�กําหนดใน
เมนรูหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5,6

ป�อนหมายเหตุตามต้องการ

รายละเอียดการลงบัญชแียกประเภท

ลําดับ ลําดับรายการ

รายการ ป�อนรหัสบัญช ีรหัสโครงการ รหัสกิจกรรม รหัสงาน รหัส
แผนก

เดบิต จํานวนเงนิเดบิต

เครดิต จํานวนเงนิเครดิต

เลือก คลิกแทรก เพื�อแทรกบรรทดั
คลิกแก้ไข เพื�อแก้ไขรายการ
คลิกลบ เพื�อลบรายการ

คลิกปุ�ม เพิ�มรายการ เพื�อเพิ�มรายการต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะแสดงหน้า
จอดังนี�
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ชอ่งป�อนคําสั�ง

การป�อนจากชอ่งคําสั�ง ให้ระบุจํานวนเงนิ เดบิต หรอื เครดิตก่อน แล้ว ป�อนรหัส
บัญชี
ป�อนเครื�องหมาย + ตามด้วยจํานวนเงนิ จะหมายถึง จํานวนเงนิด้านเดบิต
ป�อนเครื�องหมาย - ตามด้วยจํานวนเงนิ จะหมายถึง จํานวนเงนิด้านเครดิต

👉ตัวอย่างเชน่

ป�อน +1000

แล้ว enter โปรแกรมจะรบัรูว้่า กําลังจะป�อน เดบิต 1000

ป�อนรหัสบัญช ี1010
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แล้ว enter โปรแกรมจะเพิ�มบรรทดัรหัสบัญช ี1010 จํานวนเงนิเดบิต 1,000 บาท
ดังรูปถัดไป

ปุ�มควบคุม

update ข้อมูลใน dropdown list ให้เป�นข้อมูลล่าสุด (ข้อมูล
dropdown list คือ รหัสบัญช ีรหัสโครงการ รหัสกิจกรรม รหัส
งาน รหัสแผนก รหัสพนักงาน และ รหัสคู่ค้า)

ค้นหาเอกสารที�บันทกึเก็บไว้ในระบบ เพื�อดึงมาแสดง พิมพ์
แก้ไข หรอื ยกเลิก

ปุ�มพิมพ์ใบสําคัญ จะแสดงกรณีที�ดึงข้อมูลที�บันทกึไว้ขึ�นมา
แสดง (หลังจากคลิกปุ�มค้นหา)

ปุ�มลบเอกสาร จะแสดงกรณีที�ดึงข้อมูลที�บันทกึไว้ขึ�นมาแสดง
(หลังจากคลิกปุ�มค้นหา)

กรณีดึงข้อมูลขึ�นมาแสดง แล้วต้องการเคลียรห์น้าจอ เพื�อเริ�ม
ป�อนข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ�ม ใหม่

คลิกจัดเก็บ เพื�อบันทกึข้อมูลที�ป�อน เข้าระบบ

หน้าจอค้นหา
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ตัวอย่างใบสําคัญ
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