
BPOFFICE ONLINE

เริม่ต้น

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

office.bp-server.com

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Login ดังน้ี

1. ป้อนรหัสกิจการ รหัสผูใ้ช ้และ รหัสผา่น
2. ถ้าต้องการให้โปรแกรมจำข้อมูลการ Login สำหรบัการเข้าโปรแกรมครัง้ต่อ

ไป ให้คลิกถูกที่หน้าข้อความ จำรหัสผา่น
3. คลิกปุ่ม เข้าระบบ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอหลัก ดังรูปถัดไป
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1. ข้อความต้อนรบั จะแสดงประวัติการเข้าระบบครัง้ล่าสุด และ วันที่หมดอายุ
การใชโ้ปรแกรม

2. คลิกที่ไอคอนเพ่ือเข้าไปใชง้านในหน้าจอที่ต้องการ
3. แถบเมนดู้านบน เป็นเส้นทางการเข้าถึงหน้าจอทัง้หมดของโปรแกรม
4. กรณีที่อยู่หน้าจออื่น แล้วต้องการกลับมาที่หน้าจอหลักน้ี ให้คลิกที่รหัส

กิจการ บนแถบเมนู

บนแถบเมนดู้านบน จะแสดงกลุ่มของเมน ูดังน้ี

แฟ้ม ประกอบด้วยเมนทูี่ใชใ้นการตัง้รหัสข้อมูลต่างๆ เชน่ รหัสสินค้า
รหัสคู่ค้า รหัสพนักงาน

ซือ้ กลุ่มเมนรูะบบซือ้ เชน่ ใบขอซือ้ ใบส่ังซือ้ ซือ้สด ซือ้เชือ่ รบัวางบิล
จ่ายชำระหน้ี

ขาย กลุ่มเมนรูะบบขาย เชน่ ใบเสนอราคา ใบส่ังขาย ขายสด ขายเชือ่
วางบิล รบัชำระหน้ี ขายหน้ารา้น (POS)

สต๊อก กลุ่มเมนรูะบบสต๊อก เชน่ รบัสินค้า จ่ายสินค้า โอนย้ายที่เก็บ
คำนวณต้นทนุ

การเงนิ กลุ่มเมนรูะบบการเงนิ เชน่ โอนเงนิ ผา่นเชค็ ชำระหน้ีบัตรเครดิต

บัญชี กลุ่มเมนรูะบบบัญชแียกประเภท เชน่ การกำหนดผงับัญช ีการผกู
รหัสบัญชกีับระบบต่างๆ การกำหนดงบประมาณโครงการ
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สินทรพัย์ เป็นเมนสูำหรบัการบันทกึข้อมูลสินทรพัย์ ประวัติการใชง้าน การ
ซอ่มบำรุง และการคำนวณค่าเส่ือม

ระบบ เป็นเมนสูำหรบัตัง้ค่าเอกสาร กำหนดรูปแบบฟอรม์ กำหนดรูป
แบบสลากคิวอารส์ำหรบัติดกล่องสินค้า  การกำหนดสิทธกิารใช้
โปรแกรม การนำเข้าข้อมูล และการตรวจสอบข้อผดิพลาดเกี่ยวกับ
การลงบัญชี

ออก ออกจากโปรแกรมกลับไปยังหน้าจอ Login

😁แนะนำการใชง้าน
สำหรบัการใชง้านครัง้แรก ผูใ้ชอ้าจจะเริม่ต้นไม่ถูก ว่าจะเริม่ที่เมนไูหนก่อน

จึงขอแนะนำการใชง้าน 7 ขัน้ตอนดังน้ี
1. ไปที่เมนขู้อมูลหลัก เมนยู่อยกิจการ ให้ไปแก้ไขข้อมูลกิจการ ระบุชือ่ เลข

ประจำตัวผูเ้สียภาษี ไฟล์โลโก้ (ถ้ามี) ข้อมูลเหล่าน้ีจะแสดงบนหัวเอกสาร
ต่างๆ ที่พิมพ์ออกจากโปรแกรม

2. ที่เมนแูฟ้มข้อมูลหลัก ป้อนข้อมูลอื่นๆที่จำเป็น คือ
○ สาขา
○ ตำแหน่งที่เก็บสินค้า
○ ประเภทสินค้า
○ กลุ่มสินค้า
○ หน่วยนับ
○ สินค้า
○ แผนก
○ พนักงาน
○ คู่ค้า
○ ประเภทเอกสาร
○ วิธกีารชำระ

💡ข้อมูลบางอย่างเชน่ สินค้า คู่ค้า สามารถนำเข้าจากไฟล์ Excel ได้ ถ้า
ต้องการนำเข้า ให้ไปทำที่เมนรูะบบ เมนยู่อย นำเข้า

3. กำหนดรหัสผูใ้ชง้าน และสิทธใินการเข้าถึงเมนตู่างๆ ที่เมนรูะบบ เมนยู่อย
รหัสผูใ้ช้

4. กำหนดรูปแบบของเลขเอกสาร ที่เมนรูะบบ เมนยู่อย เลขที่เอกสาร
5. กรณีเชือ่มระบบบัญชแียกประเภท ต้องไปกำหนดข้อมูลรหัสบัญช ีที่เมนบูัญชี

เมนยู่อย รหัสบัญชี
6. กรณีเชือ่มระบบบัญชแียกประเภท ให้ทำการผกูบัญช ีที่เมนบูัญช ีเมนยู่อย ผกู

บัญช ีและต้องผกูบัญชทีี่เมน ูสินค้า คู่ค้า วิธกีารชำระด้วย
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7. กรณีเชือ่มระบบบัญชแียกประเภท ให้ทำการเชือ่มเอกสารกับสมุดบัญช ีที่เม
นบัูญช ีหัวข้อ เชือ่มเอกสารกับสมุดบัญชี
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เมนแูฟ้ม

😘กจิการ
คลิกเมน ูแฟ้ม และคลิกเมนยู่อย กิจการ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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รหัส รหัสกิจการจะได้จากผูจ้ำหน่าย

ชือ่กิจการ ชือ่กิจการของคุณ ที่จะแสดงบนแบบฟอรม์ต่างๆ ที่พิมพ์ออก
จากโปรแกรม

เลขที่ผูเ้สียภาษี เลขประจำตัวผูเ้สียภาษี 13 หลัก

แพ็คเกจที่ใช้ แพ็คเกจที่ทำการส่ังซือ้

คลิกปุ่มเลือกไฟล์ เพ่ือเพ่ิมโลโก้ให้กับโปรแกรม โลโก้จะแสดงบนหัวของ
แบบฟอรม์ต่างๆ เชน่ ใบส่ังซือ้, ใบเสนอราคา, ใบแจ้งหน้ี,ใบเสรจ็รบัเงนิ,ใบกำกับ
ภาษี ฯลฯ

ในส่วนของการกำหนดค่าเริม่ต้น โปรแกรมจะป้อนค่าให้อัตโนมัติ ชว่ยลด
เวลาในการป้อนข้อมูล ในหน้าจอต่างๆ ดังน้ี

1. ขายเชือ่

ประเภทเอกสาร กำหนดเอกสารที่ใชป้ระจำหรอืใชบ้่อยในหน้าขายเชือ่ มี 2
ประเภทคือ

● ใบแจ้งหน้ี
● ใบแจ้งหน้ี/ใบกำกับภาษี
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ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าขาย เป็นราคาที่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กำหนดข้อความที่จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ขายเชือ่

2. ขายสด

ประเภทเอกสาร กำหนดเอกสารที่ใชป้ระจำหรอืใชบ้่อยในหน้าขายสด มี 2
ประเภทคือ

● ใบเสรจ็รบัเงนิ
● ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกำกับภาษี

ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าขาย เป็นราคาที่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กำหนดข้อความที่จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ขายสด

3. ซือ้เชือ่

ประเภทเอกสาร กำหนดเอกสารที่ใชป้ระจำหรอืใชบ้่อยในหน้าซือ้เชือ่ มี 2
ประเภท

● ใบแจ้งหน้ี ที่ได้รบัจากผูจ้ำหน่าย
● ใบแจ้งหน้ี/ใบกำกับภาษี ที่ได้รบัจากผูจ้ำหน่าย

ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าซือ้ ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าซือ้ เป็นราคาที่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กำหนดข้อความที่จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ซือ้เชือ่

4. ซือ้สด

ประเภทเอกสาร กำหนดเอกสารที่ใชป้ระจำหรอืใชบ้่อยในหน้าซือ้สด มี 2
ประเภท

● ใบเสรจ็รบัเงนิ ที่ได้รบัจากผูจ้ำหน่าย
● ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกำกับภาษี ที่ได้รบัจากผูจ้ำหน่าย
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ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าซือ้ ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าซือ้ เป็นราคาที่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กำหนดข้อความที่จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ซือ้สด

5. ขายหน้ารา้น

ประเภทเอกสาร กำหนดเอกสารที่ใชป้ระจำหรอืใชบ้่อยในหน้าขายหน้ารา้น มี 2
ประเภท

● ใบเสรจ็รบัเงนิ
● ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกำกับภาษี

ราคา ● ไม่รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม

● รวมภาษี ราคาสินค้าที่ป้อนในหน้าขาย เป็นราคาที่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว

หมายเหตุ 1-5 กำหนดข้อความที่จะแสดงในชอ่งหมายเหตุ 5 ชอ่ง ในหน้าจอ
ขายสด

ลกูค้า กำหนดชือ่ลกูค้าที่จะแสดงเป็นค่าเริม่ต้นในหน้าขายหน้ารา้น

6. GL
โดยปกติแล้ว การบันทกึซือ้ และการบันทกึขาย โปรแกรมจะทำการลงบัญชี

แยกประเภทให้อัตโนมัติ แต่บางกรณี เชน่การเริม่ใชโ้ปรแกรมครัง้แรก การบันทกึ
เอกสารยอดยกมา ไม่ต้องการให้ลงบัญช ีเน่ืองจากทางบัญช ีก็ทำใบสำคัญยกมา
เหมือนกัน ซึง่จะทำให้เกิดข้อมูลซ้ำซอ้น การกำหนดวันที่เริม่ต้นบันทกึบัญชี
โปรแกรมจะบันทกึบัญช ีตัง้แต่วันที่ ที่ระบุในหน้าจอน้ีเทา่น้ัน

7. การอนมุัติ
มีเอกสาร 4 ประเภทในระบบคือ ใบขอซือ้ ใบส่ังซือ้ ใบเสนอราคา ใบส่ังขาย

ที่กำหนดได้ว่าต้องผา่นการอนมุัติในระบบก่อนจะส่งไปยังขัน้ตอนต่อไปหรอืไม่ ให้ค
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ลิกถูก เพ่ือระบุว่า ต้องผา่นการอนมุัติก่อน ถ้าไม่ต้องผา่นการอนมุัติ ให้คลิก
เครือ่งหมายถูกออก

😏สาขา
จะต้องมีอย่างน้อย 1 สาขา ซึง่โปรแกรมสรา้งให้แล้ว ตอนที่ลงทะเบียน คือ

สาขาสำนักงานใหญ่ แต่ผูใ้ชต้้องมาใส่รายละเอียดต่างๆเพ่ิมเอง เชน่ รายละเอียดที่
อยู่ เพ่ือนำไปแสดงบนหัวแบบฟอรม์ต่างๆในโปรแกรม

คลิกเมนแูฟ้ม และคลิกเมนยู่อย สาขา

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. รายชือ่สาขาที่มีอยู่ในระบบ
2. สามารถคลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลสาขา หรอื คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบสาขา
3. ชือ่และที่อยู่ของสาขา จะถูกนำไปแสดงบนแบบฟอรม์ต่างๆ

○ คอลัมน์อักษรย่อ จะแสดงนำหน้าเลขที่เอกสาร ถ้ากำหนดให้เอกสาร
Run แยกสาขา (รายละเอียดดูที่หัวข้อ กำหนดรูปแบบเลขที่เอกสาร)

4. คลิกจัดเก็บ เพ่ือบันทกึการเปลียนแปลง
5. เมื่ออยู่ในสถานะแก้ไข สามารถคลิก รายการใหม่ เพ่ือให้โปรแกรมล้างหน้า

จอ รอป้อนสาขาใหม่

😌ตำแหน่งทีเ่กบ็
สินค้าที่เก็บสต๊อกจะต้องระบุตำแหน่งที่เก็บ เมนน้ีูใชก้ำหนดรหัสและชือ่

ตำแหน่งที่เก็บสินค้า

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย ตำแหน่งที่เก็บ
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี

1. ข้อมูลตำแหน่งที่เก็บ ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข
หรอื คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลตำแหน่งที่เก็บ ออกจากระบบ

2. ป้อนรหัสที่เก็บ ชือ่ที่เก็บ แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้าระบบ
3. เมื่ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ่มแก้ไขข้อ 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)

การคลิกปุ่ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

ข้อมูลตำแหน่งที่เก็บ จะถูกนำไปใชใ้นหน้าจอที่เกี่ยวกับการรบัสินค้า จ่าย
สินค้า และโอนย้ายตำแหน่งที่เก็บสินค้า

😊ประเภทสินค้า
สินค้าแต่ละตัว จะต้องระบุว่า เป็นสินค้าประเภทอะไร อยู่ในกลุ่มไหน และมี

หน่วยนับเป็นอะไร หน้าจอน้ี จะเป็นการกำหนดประเภทสินค้า เพ่ือนำไปใชใ้นการ
สรา้งข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย ประเภทสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. ข้อมูลประเภทสินค้า ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข
หรอื คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลประเภทสินค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำ
ไปใชแ้ล้ว จะไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัสประเภทสินค้า ชือ่ประเภทสินค้า แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึ
ข้อมูลเข้าระบบ

3. เมื่ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ่มแก้ไขข้อ 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)
การคลิกปุ่ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

😝กลุม่สินค้า
สินค้าแต่ละตัว จะต้องระบุว่า เป็นสินค้าประเภทอะไร อยู่ในกลุ่มไหน และมี

หน่วยนับเป็นอะไร หน้าจอน้ี จะเป็นการกำหนดกลุ่มสินค้า เพ่ือนำไปใชใ้นการสรา้ง
ข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย กลุ่มสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. ข้อมูลกลุ่มสินค้า ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื
คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลกลุ่มสินค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว
จะไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัสกลุ่มสินค้า ชือ่กลุ่มสินค้า แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้า
ระบบ

3. เมื่ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ่มแก้ไขใน 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)
การคลิกปุ่ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

😊หน่วยนับ
สินค้าแต่ละตัว จะต้องระบุว่า เป็นสินค้าประเภทอะไร อยู่ในกลุ่มไหน และมี

หน่วยนับเป็นอะไร หน้าจอน้ี จะเป็นการกำหนดหน่วยนับ เพ่ือนำไปใชใ้นการสรา้ง
ข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย หน่วยนับ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. ข้อมูลหน่วยนับ ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื ค
ลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลหน่วยนับ ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะ
ไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัสหน่วยนับ ชือ่หน่วยนับ แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้า
ระบบ

3. เมื่ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ่มแก้ไขใน 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)
การคลิกปุ่ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

😋สินค้า
ก่อนสรา้งข้อมูลสินค้า จะต้องเตรยีมข้อมูล ประเภทสินค้า กลุ่มสินค้า หน่วย

นับ และ ตำแหน่งที่เก็บก่อน เน่ืองจากข้อมูลเหล่าน้ัน จะถูกนำมาใชเ้ป็น
ส่วนประกอบของการสรา้งข้อมูลสินค้า

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย สินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. ข้อมูลสินค้า ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื คลิก
ปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลสินค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะไม่
สามารถลบได้)

2. สามารถค้นหาข้อมูลสินค้า ที่อยู่ในระบบ โดยระบุ รหัสสินค้า หรอื ชือ่สินค้า
แล้ว คลิกปุ่ม ค้นหา

3. รายละเอียดของข้อมูลสินค้า อธบิายในตารางถัดไป

รายละเอียดข้อมูลสินค้า

รหัสสินค้า กำหนดรหัสสินค้าได้สูงสุด 25 ตัวอักษร เป็นตัวอักษร หรอื
ตัวเลขก็ได้ แต่ห้ามใชอ้ักขระพิเศษบางตัว เชน่
เครือ่งหมาย ‘
เครือ่งหมาย “
เครอืงหมาย &
เครือ่งหมาย :
เครือ่งหมาย /
เครือ่งหมาย \
เครือ่งหมาย %

ประเภท
รายการ

● สินค้าเก็บสต๊อก  (สามารถดูรายงานสต๊อกคงเหลือได้)
● สินค้าไม่เก็บสต๊อก
● งานบรกิาร
● รหัสค่าใชจ้่าย
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ชือ่สินค้า ป้อนชือ่สินค้า

รายละเอียด ป้อนคำอธบิายรายละเอียดของสินค้า (ปล่อยว่างได้)

ประเภทสินค้า เป็นสินค้าประเภทอะไร (ตามข้อมูลประเภทสินค้าที่กำหนดไว้)

กลุ่มสินค้า เป็นสินค้ากลุ่มไหน (ตามข้อมูลกลุ่มสินค้าที่กำหนดไว้)

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า (ตามข้อมูลหน่วยนับที่กำหนดไว้)

ที่จัดเก็บ กรณีเป็นสินค้าเก็บสต๊อก ต้องระบุตำแหน่งที่เก็บเริม่ต้น (ตอน
ทำรบั หรอื จ่ายสินค้า โปรแกรมจะระบุว่า รบัเข้าที่เก็บน้ี จ่าย
ออกจากที่เก็บน้ี แต่สามารถเปลี่ยนได้ตอนทำรบั หรอื ตอนทำ
จ่าย)

ราคาซือ้ ระบุค่าเริม่ต้นของราคาสินค้าตอนรบัเข้า (เปลี่ยนแปลงตอนทำ
รบัได้)

ราคาขาย ระบุค่าเริม่ต้นของราคาสินค้าตอนทำจ่าย (เปลี่ยนแปลงตอนทำ
จ่ายได้)

จุดต่ำสุด แสดงในรายงานสินค้าถึงจุดต่ำสุด หรอื Minimum Stock ถ้า
สินค้าคงเหลือ เหลือน้อยหรอืเทา่กับ จุดต่ำสุดที่กำหนดไว้

จุดสูงสุด แสดงในรายงานสินค้าถึงจุดสูงสุด หรอื Maximum Stock ถ้า
สินค้าคงเหลือ เหลือมากกว่าหรอืเทา่กับ จุดสูงสุดที่กำหนดไว้

ขนาดบรรจุ ระบุจำนวนสินค้า ที่บรรจุในกล่องสินค้า (หน่วยบรรจุ)
โปรแกรมจะนำไปใชค้ำนวณ จำนวนกล่อง เพ่ือพิมพ์ฉลาก QR
แปะที่กล่องสินค้า

หน่วยบรรจุ ระบุหน่วยบรรจุ เชน่ กล่อง หีบ ลัง

ภาษีมูลค่าเพ่ิม กำหนดค่าเริม่ต้น อัตราภาษีของสินค้า

ปุ่มหน้า POS เลือกได้ว่าจะให้แสดงปุ่มกดในหน้า POS หรอืไม่

สถานะ สินค้าที่ยกเลิกการใชง้าน จะไม่สามารถลบออกจากระบบได้
เน่ืองจากถูกนำไปใชใ้นการบันทกึรายการเคลื่อนไหวต่างๆ  แต่
สามารถระบุสถานะเป็น เลิกใช ้สินค้าที่มีสถานะเลิกใช ้จะไม่
สามารถบันทกึรายการเคลื่อนไหวของสินค้าน้ีได้อีก

รหัสบัญชซีือ้,
รหัสบัญชขีาย

ระบุรหัสบัญชซีือ้ และ รหัสบัญชขีาย สำหรบัการเชือ่มระบบ บัญชี
แยกประเภท

รูปสินค้า อัพโหลดรูปของสินค้า
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เหมือนกับหน้าจออื่นๆ หลังจากป้อนข้อมูลแล้ว จะต้องคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือ
เก็บข้อมูลเข้าระบบ

ด้านล่าสุด จะมีปุ่ม พิมพ์ สำหรบัใชดู้รายละเอียดข้อมูลสินค้า สามารถพิมพ์
ออกทางเครือ่งพิมพ์ หรอืส่งออกเป็น Excel ได้

เมื่อกดปุ่ม พิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ระบุเงือ่นไขในการแสดงผล แล้ว คลิกปุ่ม ที่เป็นรูป แว่นขยาย
2. ข้อมูลจะแสดงในส่วนที่ 2 หลังจากคลิกปุ่ม แว่นขยาย
3. สามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป็นไฟล์ CSV, Excel หรอื พิมพ์ออกเครือ่งพิมพ์

😏แผนก
แผนก จะนำไปใชใ้นหน้าจอ ซือ้ ขาย รบัสินค้า จ่ายสินค้า วัตถุประสงค์ เพ่ือ

นำมาใชว้ิเคราะห์ข้อมูลต่างๆแยกตามแผนกได้ เชน่ ค่าใชจ้่ายแยกตามแผนก การเบิก
ใชว้ัสดุแยกตามแผนก ฯลฯ

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย แผนก
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี

1. ข้อมูลแผนก ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื คลิก
ปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลแผนก ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะไม่
สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัสแผนก ชือ่แผนก แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้าระบบ
3. เมื่ออยู่ในสถานะแก้ไข (คลิกปุ่มแก้ไขข้อ 1 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในข้อ 2)

การคลิกปุ่ม รายการใหม่ จะล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

😐พนักงาน
คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย พนักงาน

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. ข้อมูลพนักงาน ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื ค
ลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลพนักงาน ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะ
ไม่สามารถลบได้)

2. สามารถค้นหาข้อมูลพนักงาน ที่อยู่ในระบบ โดยระบุ รหัสพนักงาน หรอื ชือ่
พนักงาน แล้ว คลิกปุ่ม ค้นหา

3. รายละเอียดของข้อมูลพนักงาน อธบิายในตารางถัดไป

รายละเอียดข้อมูลพนักงาน

รหัส กำหนดรหัสพนักงานได้สูงสุด 10 ตัวอักษร เป็นตัวอักษร หรอื
ตัวเลขก็ได้ แต่ห้ามใชอ้ักขระพิเศษบางตัว (ข้อห้ามเหมือนการ
กำหนดรหัสสินค้า และ รหัสอื่นๆ ในโปรแกรม)

สถานะ ใช ้= นำไปบันทกึข้อมูลได้

ชือ่พนักงาน ป้อนชือ่ และ นามสกลุ

โทรศัพท์ โทรศัพทจ์ะถูกดึงไปแสดงในแบบฟอรม์ต่างๆ เชน่ ฟอรม์ใบ
เสนอราคา,ใบส่ังซือ้

ตำแหน่งงาน ตำแหน่งงานอาจถูกดึงไปแสดงในแบบฟอรม์ต่างๆ

อีเมล์ กรณีมีการขออนมุัติผา่นระบบ โปรแกรมจะส่งอีเมล์ตามที่ระบุไว้

รูปลายเซน็ รูปลายเซน็ใชแ้สดงในแบบฟอรม์ต่างๆ เชน่ ใบส่ังซือ้ ใบเสนอ
ราคา ฯลฯ
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เหมือนกับหน้าจออื่นๆ หลังจากป้อนข้อมูลแล้ว จะต้องคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือ
เก็บข้อมูลเข้าระบบ

😁คู่ค้า
คู่ค้า หมายถึงหน่วยงานหรอืบุคคลภายนอก ที่ทำธุรกิจหรอืทำการค้าด้วย

เชน่ลกูค้า หรอื ผูจ้ำหน่าย

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย คู่ค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี
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1. ข้อมูลคู่ค้า ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื คลิก
ปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลคู่ค้า ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะไม่
สามารถลบได้)

2. สามารถค้นหาข้อมูลคู่ค้า ที่อยู่ในระบบ โดยระบุ รหัสคู่ค้า หรอื ชือ่คู่ค้า แล้ว
คลิกปุ่ม ค้นหา

3. รายละเอียดของข้อมูลคู่ค้า อธบิายในตารางถัดไป

รายละเอียดข้อมูลคู่ค้า

รหัส กำหนดรหัสคู่ค้าได้สูงสุด 10 ตัวอักษร เป็นตัวอักษร หรอื
ตัวเลขก็ได้ แต่ห้ามใชอ้ักขระพิเศษบางตัว (ข้อห้ามเหมือนการ
กำหนดรหัสสินค้า และ รหัสอื่นๆ ในโปรแกรม)

สาขา ระบุชือ่สาขา เชน่ สำนักงานใหญ่

ชือ่,ที่อยู่,เบอร์
โทร

ระบุรายละเอียดที่อยู่ตามชือ่คอลัมน์

ติดต่อกับ ที่หน้าจอขาย หรอื หน้าจอซือ้ หลังจากป้อนรหัสคู่ค้า โปรแกรม
จะแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่กำหนดไว้ในคอลัมน์น้ี

ประเภท ระบุเป็นนิติบุคคล หรอื บุคคลธรรมดา

เลขที่ เลขที่ผูเ้สียภาษี (กรณีระบุประเภทเป็น นิติบุคคล)
เลขที่บัตรประชาชน (กรณีระบุประเภทเป็น บุคคลธรรมดา)

เครดิต ที่หน้าจอขาย หรอื หน้าจอซือ้ หลังจากป้อนรหัสคู่ค้า โปรแกรม
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จะแสดงจำนวนวันเครดิต ที่กำหนดไว้ในคอลัมน์น้ี

ข้อมูลการชำระ ป้อนหมายเหตุเกี่ยวกับการชำระเงนิ เชน่ รบัวางบิลทกุวันที่
เทา่ไหร่

รหัสบัญชี
เจ้าหน้ี,ลกูหน้ี

ระบุรหัสบัญช ีสำหรบัการเชือ่มระบบ บัญชแียกประเภท

รหัสฉลาก ระบุรหัสฉลาก ที่กำหนดในเมนรูะบบ เมนยู่อยรูปแบบฉลาก
สำหรบัการพิมพ์ ฉลาก QR

เหมือนกับหน้าจออื่นๆ หลังจากป้อนข้อมูลแล้ว จะต้องคลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือ
เก็บข้อมูลเข้าระบบ

ด้านล่าสุด จะมีปุ่ม พิมพ์ สำหรบัใชดู้ข้อมูล พิมพ์ออกทางเครือ่งพิมพ์ หรอืส่ง
ออกเป็น Excel

เมื่อกดปุ่ม พิมพ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ระบุเงือ่นไขในการแสดงผล แล้ว คลิกปุ่ม ที่เป็นรูป แว่นขยาย
2. ข้อมูลจะแสดงในส่วนที่ 2 หลังจากคลิกปุ่ม แว่นขยาย
3. สามารถดาวน์โหลดข้อมูลเป็นไฟล์ CSV, Excel หรอื พิมพ์ออกเครือ่งพิมพ์

😚ประเภทเอกสาร
งานของระบบสต๊อก คือ รบัเข้า เบิกออก และ โอนย้ายที่เก็บ การรบัเข้า อาจมี

หลายประเภท เชน่ รบัจากการซือ้ รบัจากการผลิต รบัคืน รบัเพราะปรบัปรุงยอด
การจ่ายออกก็เชน่เดียวกัน เชน่ จ่ายขาย เบิกวัตถุดิบไปผลิต เบิกใชใ้นสำนักงาน
เบิกเพ่ือปรบัปรุงยอด

ประเภทเอกสารที่กำหนดในหน้าจอน้ี ใชก้ำหนดกลุ่มเอกสาร สำหรบัการรบั
สินค้า และจ่ายสินค้า ของระบบสต๊อก ที่ไม่ใชก้าร ซือ้ ขาย (เน่ืองจากการซือ้ ขาย
มีหน้าจอแยกชดัเจนอยู่แล้ว)
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คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย ประเภทเอกสาร

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี

1. ข้อมูลประเภทเอกสาร ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข
หรอื คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลประเภทเอกสาร ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำ
ไปใชแ้ล้ว จะไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัส และ ชือ่ประเภทเอกสาร และ ระบุว่า เป็นเอกสารด้านรบั หรอื ด้าน
จ่าย

3. คลิกปุ่มจัดเก็บ เมื่อมีการเพ่ิม หรอื แก้ไขข้อมูล
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😋วธิกีารชำระ
ใชร้ะบุประเภทการชำระเงนิ เชน่ เงนิสด เงนิโอน เชค็ บัตรเครดิต เงนิสด

ย่อย ฯลฯ

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย วิธกีารชำระ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ข้อมูลวิธกีารชำระ ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื
คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลวิธกีารชำระ ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว
จะไม่สามารถลบได้)

2. สามารถป้อนรหัส หรอื ชือ่วิธกีารชำระ แล้วคลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาข้อมูล
3. ป้อนรายละเอียดวิธกีารชำระ ดังน้ี

a. ป้อนรหัส
b. ป้อนชือ่
c. ระบุประเภท (เงนิสด,เงนิสดย่อย,เงนิฝาก,บัตรเครดิต,เชค็)
d. ระบุยอดยกมา (ถ้ามี)

24



BPOFFICE ONLINE

e. ระบุรหัสบัญช ีเมื่อต้องการการเชือ่มต่อระบบบัญชแียกประเภท
4. คลิกปุ่มรายการใหม่ เพ่ือล้างหน้าจอรอป้อนรายการใหม่

😊รหัสรายได/้รายการหัก
การบันทกึซือ้ หรอื ขาย ไม่ว่าจะเป็นการซือ้ขายสินค้า หรอื ซือ้ขายบรกิาร

อาจต้องมีการจ่าย หรอื รบัชำระเงนิ ที่ไม่ใชค่่าสินค้าหรอืค่าบรกิาร เชน่
ค่าธรรมเนียม,ค่าปรบั,การปัดเศษทศนิยม ฯลฯ

คลิกเมนแูฟ้ม คลิกเมนยู่อย รหัสรายได้/รายการหัก

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. รหัสรายได้/รายการหัก ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข
หรอื คลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลรหัสรายได้/รายการหัก ออกจากระบบ (ข้อมูล
ที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะไม่สามารถลบได้)

2. สามารถป้อนรหัส หรอื ชือ่รายได้/รายการหัก แล้วคลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหา
ข้อมูล

3. ป้อนรหัส และ ชือ่รายได้รายการหัก ถ้าต้องการเชือ่มระบบบัญชแียกประเภท
ให้ป้อนรหัสบัญช ี(รหัสบัญชจีะต้องสรา้งมาก่อน ในเมนบัูญช)ี

4. คลิกปุ่มรายการใหม่ เพ่ือล้างหน้าจอรอป้อนรายการใหม่

😌โครงการ
การบันทกึซือ้ขาย หรอืการเบิกจ่ายวัสดุ สามารถระบุโครงการได้ ในเมนรูะบ

บบัญชสีามารถตัง้งบประมาณโครงการ เพ่ือใชเ้ปรยีบเทยีบกับค่าใชจ้่ายต่างๆที่เกิด
ขึ้นจรงิ

คลิกเมนแูฟ้ม คลิกเมนยู่อย โครงการ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูปถัดไป
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1. ข้อมูลโครงการ ที่บันทกึอยู่ในระบบ สามารถ คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื ค
ลิกปุ่มลบ เพ่ือลบข้อมูลโครงการ ออกจากระบบ (ข้อมูลที่ถูกนำไปใชแ้ล้ว จะ
ไม่สามารถลบได้)

2. สามารถป้อนรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาข้อมูล
3. ป้อนรายละเอียดโครงการ แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ
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เมนรูะบบ

😏เลขทีเ่อกสาร
มีเอกสารหลายชนิดในโปรแกรม BP OFFICE ซึง่เอกสารแต่ละตัว จะมีเลขที่

กำกับ ที่โปรแกรมจะสรา้งให้อัตโนมัติ (Running) โดยสามารถกำหนดรูปแบบของ
เลขที่เอกสารได้ ที่หน้าจอน้ี

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย เลขที่เอกสาร

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

เอกสาร รายชือ่เอกสารที่ต้องการกำหนดรูปแบบ

ข้อความนำ ข้อความนำเลขที่เอกสาร
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Run แยกสาขา เลขที่เอกสารของแต่ละสาขา จะ Running แยกกันคนละชุด

เริม่ 1 เมื่อขึ้นเดือน
ใหม่

เริม่ลำดับที่ 1 เมื่อขึ้นเดือนใหม่

จำนวนหลัก
Running

จำนวนหลักของเลขลำดับที่

ปุ่มแก้ไข คลิกปุ่มแก้ไข ถ้าต้องการแก้ไขรูปแบบ

รูปแบบของเอกสาร จะเป็นดังน้ี

BBBXXXYYMM9999

BBB = อักษรย่อ สาขา (ถ้าระบุ Run แยกสาขา ถ้าไม่ระบุจะไม่มี)
XXX = ข้อความนำ (ถ้าระบุข้อความนำ ถ้าไม่ระบุจะไม่มี)
YY = ปี 2 หลัก
MM = เดือน 2 หลัก  (ถ้ากำหนด เริม่ 1 เมื่อขึ้นเดือนใหม่ ถ้าไม่กำหนดจะไม่มี)
9999 = ลำดับของเลข Running

💡ทกุตัวรวมกันต้องไม่เกิน 15 ตัวอักษร (เลขเอกสารไม่เกิน 15 ตัวอักษร)

เมื่อคลิกปุ่มแก้ไข โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. รายละเอียดรูปแบบ
2. คลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึเข้าระบบ
3. คลิกปุ่ม ค้นหา เพ่ือกลับไปหน้ารายชือ่เอกสาร หรอื คลิกปุ่ม เลขที่ล่าสุด เพ่ือ

ดู หรอื กำหนดเลขถัดไป
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1. โปรแกรมแสดงเลขที่ต่อไปของเอกสาร (กลุ่ม คือ กลุ่มของ Running ที่จะเริม่
นับ 1 ใหม่)

2. คลิกปุ่มแก้ไข เมื่อต้องการแก้ไข กลุ่ม หรอื เลขที่ต่อไป  หรอื คลิกปุ่มลบ ถ้า
ต้องการ ลบกลุ่มน้ีออก

3. ถ้ากดปุ่มแก้ไขในข้อ 2 โปรแกรมจะให้ ป้อนข้อมูลในส่วนน้ี
4. หลังจากป้อนข้อมูลในข้อ 3 ให้คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบ
5. กลับไปหน้าจอรายชือ่เอกสาร

💡การแก้ไขข้อมูลในหน้าจอเลขที่ล่าสุด ต้องทำด้วยความระมัดระวัง เพราะอาจ
ทำให้เกิดปัญหาเลขเอกสารซ้ำได้ ถ้ากำหนดค่าไม่ถูกต้อง

😙รหัสผูใ้ช้
สำหรบัเพ่ิม หรอื แก้ไขรหัสผูใ้ชโ้ปรแกรม และ กำหนดสิทธใินการเข้าถึงเม

นตู่างๆ ในโปรแกรม

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย รหัสผูใ้ช้
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1. โปรแกรมแสดงรายชือ่ผูใ้ชท้ี่มีอยู่ในระบบ
2. คลิกปุ่ม แก้ไข เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลผูใ้ช ้รวมถึงการกำหนดสิทธใินการเข้า

ใชเ้มนตู่างๆ
3. คลิกปุ่ม เพ่ิมผูใ้ช ้เพ่ือสรา้งรหัสผูใ้ชใ้หม่

เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิมผูใ้ช ้โปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพ่ิมผูใ้ชร้ายใหม่

1. ป้อนรายละเอียดผูใ้ช้
2. คลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึรายการที่ป้อนเเข้าระบบ
3. คลิกปุ่ม ค้นหา เพ่ือกลับไปยังหน้าจอแสดงรายชือ่ผูใ้ชท้ัง้หมด หรอื คลิกปุ่ม

เพ่ิมผูใ้ช ้เมื่อต้องการล้างหน้าจอ รอป้อนผูใ้ชร้ายใหม่
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1. ถ้าอยู่ในสถานะ แก้ไขผูใ้ช ้จะมีปุ่ม สิทธกิารใชเ้มน ูและ สิทธกิารเข้าถึงสาขา
แสดงขึ้นมา

2. ถ้าอยู่ในสถานะ แก้ไขผูใ้ช ้จะมีปุ่ม ลบ

👉กำหนดสิทธกิารใชเ้มนู
คลิกปุ่ม สิทธกิารใชเ้มน ูเมื่ออยู่ในสถานะ แก้ไข

1. รายชือ่เมน ูที่ยังไม่ได้ให้สิทธิ
2. คลิกเลือก เมน ูที่ต้องการให้สิทธิ
3. คลิกปุ่ม เพ่ิมสิทธ ิรายชือ่เมนจูะย้ายไปอยู่ตารางด้านล่าง
4. รายชือ่เมน ูที่ได้รบัสิทธใินการเข้าใชง้าน
5. คลิกปุ่มลบ เมื่อต้องการยกเลิกสิทธกิารใชง้าน
6. สามารถ Copy สิทธ ิให้เหมือน รหัสผูใ้ชค้นอื่น โดยเลือก รหัสผูใ้ชท้ี่ต้องการ

Copy แล้ว คลิกปุ่ม Copy
7. ปุ่มค้นหา กลับไปหน้ารายชือ่ผูใ้ช,้ ปุ่มหน้าแรก กลับไปหน้าจอแก้ไขรหัสผูใ้ช,้

ปุ่มสิทธกิารเข้าถึงสาขา สำหรบักำหนดสิทธกิารเข้าถึงสาขา (หัวข้อถัดไป)

👉กำหนดสิทธกิารเขา้ถงึสาขา
คลิกปุ่ม สิทธกิารเข้าถึงสาขา เมื่ออยู่ในสถานะ แก้ไข
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1. รายชือ่สาขา ที่ยังไม่ได้ให้สิทธิ
2. คลิกเลือก สา ที่ต้องการให้สิทธิ
3. คลิกปุ่ม เพ่ิมสิทธ ิรายชือ่สาขาจะย้ายไปอยู่ตารางด้านล่าง
4. รายชือ่สาขา ที่ได้รบัสิทธใินการเข้าใชง้าน
5. คลิกปุ่มลบ เมื่อต้องการยกเลิกสิทธกิารใชง้าน
6. ปุ่มค้นหา กลับไปหน้ารายชือ่ผูใ้ช,้ ปุ่มหน้าแรก กลับไปหน้าจอแก้ไขรหัสผูใ้ช,้

ปุ่มสิทธกิารเข้าถึงเมน ูสำหรบักำหนดสิทธกิารเข้าถึงเมนู

😋นำเขา้
เมื่อเริม่ต้นใชโ้ปรแกรม ผูใ้ชอ้าจมีข้อมูล ที่ส่งออกมาจากระบบอื่น หรอื ข้อมูล

ที่อยู่ในไฟล์ Excel ซึง่สามารถนำข้อมูลเหล่าน้ันมา import เข้าไปในโปรแกรมได้
ทัง้หมด โดยไม่ต้องป้อนข้อมูลเข้าทลีะรายการ

ข้อมูลที่สามารถนำเข้าได้ ณ ปัจจุบันคือ ข้อมูลสินค้า ข้อมูลคู่ค้า ข้อมูลผงับัญชี
ข้อมูลพนักงาน (ในอนาคต จะมีเพ่ิมมากกว่าน้ี)

คลิกที่เมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย นำเข้า
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เลอืกรายการ ทีจ่ะนำขอ้มลูเขา้ แลว้คลกิปุ่ม OK  (จะแสดงตวัอยา่งการนำเขา้ขอ้มลูสินค้า)

1. ให้จัดคอลัมน์ ตามรูปแบบที่โปรแกรมกำหนด บันทกึเป็น Text File คัน่ด้วย
Tab และ Encoding เป็น UTF-8 (ดูหัวข้อ การเตรยีม Text File)

2. คลิกเลือก Text File
3. คลิกปุ่ม อัพโหลดไฟล์

👉การเตรยีม Text File
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วิธทีี่ ที่จะขอแนะนำคือ ให้จัดคอลัมน์ใน Excel แล้ว Copy Sheet ไปวางบน
โปรแกรม Notepad ดังน้ี

ให้ทำการ copy cell จาก Excel (ไม่ต้อง copy หัวคอลัมน์)

แล้ววางบนโปรแกรม Notepad

ที่โปรแกรม Notepad เลือกเมน ูFile แล้วคลิก Save  (เพ่ือ save text file)

เลือก Encoding เป็น UTF-8 แล้ว คลิกปุ่ม Save

35



BPOFFICE ONLINE

หลังจากเตรยีม Text file เรยีบรอ้ยแล้ว ให้กลับมาที่โปรแกรม

1. คลิกปุ่มเลือกไฟล์
2. เลือกไฟล์ที่ต้องการ
3. คลิกปุ่ม Open เพ่ือยืนยันไฟล์ที่เลือก
4. คลิกปุ่มอัพโหลดไฟล์

หลังจากคลิกปุ่ม อัพโหลดไฟล์ โปรแกรมจะเริม่นำเข้าข้อมูล ถ้าพบข้อมูลที่ไม่
ถูกต้อง โปรแกรมจะแสดงข้อผดิพลาด ตามตัวอย่างในรูปถัดไป
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จากตัวอย่างในรูปด้านบน คอลัมน์ POS ต้อง ระบุเป็น Y หรอื N เทา่น้ัน

เมื่อพบข้อผดิพลาด จะต้องกลับไปแก้ไขไฟล์ให้ถูกต้องก่อน แล้วกลับมาทำ
การนำเข้าใหม่

😊รูปแบบฟอรม์
เอกสารที่ออกจากโปรแกรมต่อไปน้ี สามารถเปลี่ยนฟอนต์ได้ตามต้องการ

และนอกจากการเปลี่ยนฟอนต์ ยังสามารถเปลี่ยนรูปแบบหรอืหน้าตาของฟอรม์ให้
ตรงตามต้องการได้ (อาจมีค่าใชจ้่ายเพ่ิม) เอกสารดังกล่าวได้แก่

● ใบขอซือ้
● ใบส่ังซือ้
● ใบเสนอราคา
● ใบส่ังขาย
● ใบแจ้งหน้ี
● ใบเสรจ็รบัเงนิ
● ใบกำกับภาษี
● ใบวางบิล
● ใบลดหน้ี

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย รูปแบบบฟอรม์
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1. รายชือ่เอกสารที่กำหนดรูปแบบฟอรม์ (เอกสารที่ไม่ได้กำหนดรูปแบบ จะใช้
รูปแบบตามค่าเริม่ต้น (default) ของโปรแกรม

2. ระบุรายละเอียดการกำหนดรูปแบบฟอรม์ ได้แก่
○ ชือ่เอกสาร
○ รหัสฟอรม์ (สอบถามผูผ้ลิต)
○ หมายเหตุ 1 - 5
○ ฟอนต์
○ แสดงวันที่เอกสารเป็นปี พ.ศ.
○ คลิกใช ้เพ่ือเลือกใชฟ้อรม์น้ี

3. คลิกจัดเก็บเพ่ือบันทกึการเปลี่ยนแปลง

😏รูปแบบฉลาก
ระบบบันทกึการขายสดและขายเชือ่ สามารถพิมพ์คิวอารโ์ค้ดติดกล่องสินค้า

ตามความต้องการของลกูค้าได้ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับลกูค้า ที่ใชร้ะบบการส
แกนคิวอารบ์ันทกึรบัสินค้าเข้า

รหัสสินค้าที่แสดงเป็นแถบคิวอารโ์ค้ด จะเป็นรหัสสินค้าของลกูค้า ซึง่ใน
โปรแกรมได้เตรยีมหน้าจอสำหรบัเชือ่มโยงรหัสสินค้าของผูใ้ชก้ับรหัสสินค้าของ
ลกูค้าไว้แล้ว  (เมนแูฟ้ม เมนยู่อยรหัสสินค้าของคู่ค้า)

คลิกเมนรูะบบ แล้วคลิกเมนยู่อย รูปแบบฉลาก
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ขอ้มลูฉลากทีก่ำหนดไว ้สามารถคลกิปุ่มแกไ้ขเพ่ือแกไ้ขรายละเอยีด หรอื ปุ่มลบเพ่ือ
ยกเลกิการใช้

2. รายละเอยีดการกำหนดรูปแบบฉลาก (แสดงในตารางถัดไป)
3. คลกิปุ่มจดัเกบ็เพ่ือบนัทกึการเปลี่ยนแปลง

รายละเอยีดฉลาก

รหัสฉลาก กำหนดรหัสฉลาก

ชือ่ฉลาก ตัง้ชือ่ฉลาก

39



BPOFFICE ONLINE

กวา้ง ความกวา้งของฉลาก

สงู ความสงูของฉลาก

ขอ้มลูบนแถบ ขอ้มลูทีแ่สดงบนแถบคิวอารโ์ค้ด

ตวัคัน่ ตวัคัน่ของขอ้มลูทีแ่สดงบนแถบคิวอารโ์ค้ด

ขอ้ความ 1 - 5 ขอ้ความทีต่อ้งการแสดงบนฉลาก

รหัสฉลากทีก่ำหนดในเมนน้ีู จะนำไปใชใ้นเมน ูคู่ค้า
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เมนซูือ้

😲ใบขอซือ้
สำหรบัจัดทำ และ พิมพ์ใบขอซือ้ หรอืจะส่งออกเป็นไฟล์ pdf ก็ได้
ใบขอซือ้สามารถอนมุัติผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังผู้

อนมุัติทนัท ึเมื่อผูจ้ัดทำ ขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็
ทำได้ โดยระบบจะบันทกึสถานะเป็นอนมุัติทนัท ีหลังจากบันทกึข้อมูล (ตัง้ค่าจะให้
ผา่นระบบอนมุัติหรอืไม่ ที่เมนกูิจการ)

คลิกเมนซูือ้ และคลิกเมนยู่อย ใบขอซือ้

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวของใบขอซือ้
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบขอซือ้
4. ปุ่มควบคุม
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ส่วนหัวของใบขอซือ้

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที่กำหนดค่าเริม่ต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี่ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขาน้ันๆ

เลขที่ เลขที่ใบขอซือ้ โปรแกรมจะ Running ให้

วันที่ขอซือ้ วันที่ขอซือ้ โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลี่ยนวันที่
ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังน้ี
1. จัดทำ
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที่หน้าจอ อนมุัติใบขอ

ซือ้)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตัง้ค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบขอซือ้ สถานะจะเป็นอนมุัติ
และแก้ไขไม่ได้

ผูจ้ำหน่าย ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่ผูจ้ำหน่าย แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า สามารถแก้ไข
ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจำนวนวันเครดิต ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

วันที่ต้องการ วันที่ต้องการใชสิ้นค้า

ผูข้อซือ้ โปรแกรมแสดงชือ่พนักงาน ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชือ่ผูอ้นมุัติ ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชือ่แผนก ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที่กำหนดค่าเริม่ต้นไว้ ในแฟ้ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชำระ ที่กำหนดไว้ใน
แฟ้มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลำดับ ลำดับของรายการสินค้า
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รายการ รหัส และ ชือ่รายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย

ส่วนลด จำนวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักฯ % หัก ณ ที่จ่าย

เลือก 1. คลิกแทรก เพ่ือแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพ่ือลบรายการสินค้า

คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

สินค้า ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด
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รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที่กำหนดไว้ในแฟ้ม
สินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จำนวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป็น ส่วนลดที่ระบุ ลดเป็น % หรอืลดเป็นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพ่ิม % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หัก ณ ที่จ่าย % ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

โครงการ ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

กิจกรรม ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

งาน ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ปุ่มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ่มตกลงแล้ว
ปิด

เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง แล้วปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ่มตกลง เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป้อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ่มปิด ปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข รายการสินค้า

ส่วนทา้ยของใบขอซือ้

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า หลังจากเพ่ิมรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กำหนดค่าเริม่ต้นได้ ที่เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าคิดภาษี
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รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่น้ัน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จำนวนเงนิภาษี

หัก ณ ที่จ่าย รวมยอดหัก ณ ที่จ่าย

ยอดชำระ จำนวนเงนิสุทธทิี่ต้องชำระ

ปุ่มควบคุม

ปุ่มค้นหา คลิกเพ่ือแสดงหน้าจอค้นหาใบขอซือ้ที่บันทกึเก็บไว้ในระบบ

ปุ่มพิมพ์ ปุ่มพิมพ์ใบขอซือ้ (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจากหน้าจอค้น
หา)

ปุ่มใหม่ ล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

ปุ่มจัด
เก็บ

จัดเก็บข้อมูลที่ป้อนเข้าระบบ

ตัวอย่างใบขอซือ้
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😲อนมุตัใิบขอซือ้
ใบขอซือ้ที่ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปทำใบส่ังซือ้

การอนมุัติใบขอซือ้ โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้ออนมุัติทนัทึ
หลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้ออนมุัติ ในเม
นพูนักงาน)

คลิกเมนซูือ้ แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบขอซือ้
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที่ใบขอซือ้ ชือ่ผูจ้ำหน่าย ชือ่ผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบขอซือ้

2. ใบขอซือ้จะแสดงตามเงือ่นไขในข้อ 1 และจะแสดงเฉพาะข้อมูลของผูอ้นมุัติ
3. คลิกปุ่มดูใบขอซือ้ เพ่ือแสดงใบขอซือ้ หรอื คลิกปุ่มบันทกึสถานะ เพ่ือเริม่ทำ

การอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ่มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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ให้ระบุสถานะของใบขอซือ้ ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ ใบส่ัง
ซือ้ หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทกึ

ใบขอซือ้ ที่มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😶ใบส่ังซือ้
สำหรบัจัดทำ และ พิมพ์ใบส่ังซือ้ หรอืจะส่งออกเป็นไฟล์ pdf ก็ได้

สามารถอนมุัติใบส่ังซือ้ผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังผู้
อนมุัติทนัท ึเมื่อผูจ้ัดทำขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็ทำได้
โดยระบบจะบันทกึสถานะเป็นอนมุัติทนัทหีลังจากบันทกึข้อมูล (ตัง้ค่าจะให้ผา่น
ระบบอนมุัติหรอืไม่ ที่เมนกูิจการ)

คลิกเมนซูือ้ แล้วคลิกเมนยู่อย ใบส่ังซือ้

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. ส่วนหัวของใบส่ังซือ้
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบส่ังซือ้
4. ปุ่มควบคุม

ส่วนหัวของใบส่ังซือ้

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที่กำหนดค่าเริม่ต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี่ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขาน้ันๆ

เลขที่ เลขที่ใบส่ังซือ้ โปรแกรมจะ Running ให้

วันที่ส่ังซือ้ วันที่เปิดใบส่ังซือ้ โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถ
เปลี่ยนวันที่ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังน้ี
1. จัดทำ
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที่หน้าจอ บันทกึซือ้สด

/ซือ้เชือ่)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตัง้ค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบส่ังซือ้ สถานะจะเป็นอนมุัติ
และแก้ไขไม่ได้

ผูจ้ำหน่าย ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่คู่ค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า สามารถแก้ไข
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ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจำนวนวันเครดิต ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

วันที่นัดส่ง วันที่ต้องการสินค้า จากผูจ้ำหน่าย

ผูข้อซือ้ โปรแกรมแสดงชือ่พนักงาน ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชือ่ผูอ้นมุัติ ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชือ่แผนก ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที่กำหนดค่าเริม่ต้นไว้ ในแฟ้ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชำระ ที่กำหนดไว้ใน
แฟ้มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลำดับ ลำดับของรายการสินค้า

รายการ รหัส และ ชือ่รายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย

ส่วนลด จำนวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักฯ % หัก ณ ที่จ่าย

PR เลขที่ใบขอซือ้ (กรณีดึงรายการมาจากใบขอซือ้)

เลือก 1. คลิกแทรก เพ่ือแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพ่ือลบรายการสินค้า

คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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สินค้า ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที่กำหนดไว้ในแฟ้ม
สินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จำนวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป็น ส่วนลดที่ระบุ ลดเป็น % หรอืลดเป็นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพ่ิม % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หัก ณ ที่จ่าย % ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

โครงการ ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

กิจกรรม ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด
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งาน ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ปุ่มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ่มตกลงแล้ว
ปิด

เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง แล้วปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ่มตกลง เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป้อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ่มปิด ปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข รายการสินค้า

ถ้าคลิกปุ่มเลือกจากใบขอซือ้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ระบุชือ่ผูจ้ำหน่าย เลขที่ใบขอซือ้ วันที่ต้องการ แล้ว คลิกปุ่มแสดง (ถ้าไม่ระบุ
เงือ่นไข โปรแกรมจะแสดงใบขอซือ้ทัง้หมดที่ยังไม่ได้ดึงไปทำใบส่ังซือ้ และ
เป็นใบขอซือ้ ที่ผา่นการอนมุัติแล้ว

2. โปรแกรมแสดงใบขอซือ้ หลังจากคลิกปุ่มแสดง ให้คลิกเลือกรายการที่
ต้องการดึงไปทำใบส่ังซือ้

ส่วนทา้ยของใบส่ังซือ้

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า หลังจากเพ่ิมรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กำหนดค่าเริม่ต้นได้ ที่เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่น้ัน
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ภาษีมูลค่าเพ่ิม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จำนวนเงนิภาษี

หัก ณ ที่จ่าย รวมยอดหัก ณ ที่จ่าย

ยอดชำระ จำนวนเงนิสุทธทิี่ต้องชำระ

ปุ่มควบคุม

ปุ่มค้นหา คลิกเพ่ือแสดงหน้าจอค้นหาใบส่ังซือ้ที่บันทกึเก็บไว้ในระบบ

ปุ่มพิมพ์ ปุ่มพิมพ์ใบส่ังซือ้ (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจากหน้าจอค้น
หา)

ปุ่มใหม่ ล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

ปุ่มจัด
เก็บ

จัดเก็บข้อมูลที่ป้อนเข้าระบบ

ตัวอย่างใบส่ังซือ้
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😋อนมุตัใิบส่ังซือ้
ใบส่ังซือ้ที่ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปบันทกึซือ้สด หรอื ซือ้เชือ่

การอนมุัติใบส่ังซือ้ โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้ออนมุัติทนัทึ
หลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้ออนมุัติ ในเม
นพูนักงาน)

คลิกเมนซูือ้ แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบส่ังซือ้

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที่ใบส่ังซือ้ ชือ่ผูจ้ำหน่าย ชือ่ผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบส่ังซือ้ ใบส่ังซือ้จะแสดงตามเงือ่นไขในข้อ 1 และจะแสดงเฉพาะ
ข้อมูลของผูอ้นมุัติ

2. คลิกปุ่มดูใบส่ังซือ้ เพ่ือแสดงใบส่ังซือ้ หรอื คลิกปุ่มบันทกึสถานะ เพ่ือเริม่ทำ
การอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ่มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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ให้ระบุสถานะของใบส่ังซือ้ ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ ซือ้
สด/ซือ้เชือ่ หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทกึ

ใบส่ังซือ้ ที่มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😏ซือ้สด
สำหรบับันทกึรายการซือ้สด เอกสารที่ออกจากหน้าจอน้ี คือ ใบสำคัญบันทกึ

บัญช ีและ หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

คลิกเมนซูือ้ แล้วคลิกเมนยู่อย ซือ้สด

หน้าจอซือ้สด จะแบ่งเป็น 5 ส่วน คือ
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1. หัวเอกสาร สำหรบัระบุผูจ้ำหน่าย ชือ่ผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที่เกี่ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้้อนจำนวน ราคา ตำแหน่งที่เก็บสินค้า
3. แสดง ยอดสรุป รายละเอียดใบกำกับภาษี  ใบหัก ณ ที่จ่าย รายละเอียดผู้

จำหน่าย และการบันทกึ GL
4. รายการ เพ่ิม/หัก ถ้ามีการเพ่ิมเงนิ หรอื หักเงนิ ที่ไม่ใชร่ายการซือ้ ให้ระบุที่

ส่วนน้ี เชน่ การหักเงนิมัดจำ
5. การจ่ายเงนิ เชน่ จ่ายเป็นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต เชค็ ฯลฯ
6. ปุ่มควบคุม

หัวเอกสาร
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สาขา เลือกสาขา ที่ทำรายการซือ้

เลขที่
ใบสำคัญ

เลขที่ซือ้สด หรอื เลขที่เอกสารที่ใชบ้ันทกึการลงบัญช ี(โปรแกรม
Running ให้)

วันที่
ใบสำคัญ

วันที่เอกสารซือ้สด หรอื วันที่ใชบ้ันทกึการลงบัญชี

เอกสาร ให้ระบุเป็น ใบเสรจ็รบัเงนิ (ไม่บันทกึภาษี) หรอื ใบกำกับภาษี/
ใบเสรจ็รบัเงนิ (บันทกึภาษี)

เลขที่ เลขที่ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ ที่ได้
จากผูจ้ำหน่าย

วันที่ วันที่ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

ผูจ้ำหน่าย ป้อนรหัส หรอื ชือ่ผูจ้ำหน่าย เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบทกุ
ตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่ผูจ้ำหน่ายที่พบ ให้คลิกเลือกผูจ้ำหน่ายที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ผูจ้ำหน่าย
ทัง้หมด

ติดต่อกับ โปรแกรมแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่ได้ระบุไว้ในแฟ้ม คู่ค้า

เครดิต โปรแกรมแสดงจำนวนวันเครดิต ที่ได้ระบุไว้ในแฟ้ม คู่ค้า

วันครบ
กำหนด

โปรแกรมคำนวณวันครบกำหนด (กรณีซือ้สด คอลัมน์น้ีจะไม่มีค
วามหมายอะไร)

ผูข้อซือ้ ป้อนรหัส หรอื ชือ่ผูข้อซือ้ เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบทกุตัว
อักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่พนักงานที่พบ ให้คลิกเลือกพนักงานที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่พนักงาน
ทัง้หมด

ผูอ้นมุัติ ป้อนรหัส หรอื ชือ่ผูอ้นมุัติ แล้วคลิกเลือก

แผนก ป้อนรหัส หรอื ชือ่แผนก แล้วคลิกเลือก

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมแสดงหมายเหตุ ถ้ามีระบุไว้ในแฟ้มกิจการ สามารถแก้ไข
ได้

หมายเหตุ 6 โปรแกรมแสดงรายละเอียดวิธกีารชำระ ที่บันทกึไว้ในแฟ้มคู่ค้า

รายการสินค้า
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ลำดับ ลำดับรายการสินค้า

รายการ รายละเอียดสินค้า

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

จำนวน จำนวนที่ซือ้

หน่วยละ ราคาซือ้/หน่วย

ส่วนลด ส่วนลดเป็นจำนวนเงนิ

รวมเงนิ จำนวนเงนิรวมหักหักส่วนลด

ภาษี อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักฯ อัตราภาษี หัก ณ ที่จ่าย

อ้างอิง แสดงเลขที่ใบส่ังซือ้ ถ้ารายการสินค้าน้ี อ้างอิงมาจากใบส่ังซือ้

ที่เก็บ แสดงตำแหน่งที่เก็บของสินค้า ที่จะนำสินค้าไปเก็บ

เลือก ปุ่มแทรกรายการสินค้า แก้ไขรายการสินค้า และ ลบรายการสินค้าที่
ไม่ต้องการออก
กรณีเพ่ิมรายการสินค้าต่อทา้ย ให้คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ

หน้าจอเพ่ิมรายการซือ้สินค้า (คลิกปุ่มเพ่ิมรายการ หรอื ปุ่มแทรก)
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สินค้า ป้อนรหัส หรอื ชือ่สินค้า เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบ
ทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายการสินค้าที่พบ ให้คลิกเลือกสินค้าที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงสินค้า
ทัง้หมด

รายละเอียด แสดงคำอธบิายสินค้าที่กำหนดในแฟ้มสินค้า สามารถแก้ไข
ได้

จำนวน จำนวนสินค้าที่ขาย

หน่วยละ ราคาสินค้า/หน่วย

รวมเงนิก่อนลด จำนวนสินค้า คูณ ราคา/หน่วย

ส่วนลด ระบุจำนวนส่วนลด

ลดเป็น เลือกได้ว่า ลดเป็น % หรอื ลดเป็นบาท

รวมเงนิหลักลด จำนวนเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพ่ิม อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม

หัก ณ ที่จ่าย อัตราภาษี หัก ณ ที่จ่าย

ที่เก็บ ระบุตำแหน่งที่เก็บสินค้า ที่จะนำสินค้าไปเก็บ ให้ป้อนรหัส
หรอื ชือ่ที่เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการ หรอืกด
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Spacebar เพ่ือแสดงรายการทัง้หมดเพ่ือเลือก

หลังจากป้อนรายการสินค้า ให้คลิกปุ่ม  ตกลงแล้วปิด หรอื ปุ่ม ตกลง

1. ตกลงแล้วปิด หมายถึง เพ่ิมสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการซือ้ แล้วปิดหน้า
ป้อนสินค้า

2. ตกลง หมายถึง เพ่ิมสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการสินค้าที่ซือ้ แล้วล้างหน้า
จอป้อนสินค้า เพ่ือเพ่ิมรายการต่อไป

3. แสดงสินค้าคงเหลือในสต๊อก
4. ออกจากหน้าจอ ป้อนรายการสินค้า

ชอ่งอ่าน Barcode

สามารถป้อน หรอื สแกนรหัสสินค้า หรอื รหัสลกูค้าได้ที่ชอ่งน้ี (ถ้าตัง้รหัสเหมือน
กัน โปรแกรมจะเลือกเป็นรหัสสินค้า)

กรณีป้อนรหัสสินค้า โปรแกรมจะ default จำนวน เป็น 1  (ตัวเลขในวงเล็บหลัง
ข้อความ Barcode) สามารถเปลี่ยนจำนวนได้ โดยป้อนเครือ่งหมาย * ตามด้วย
จำนวนที่ต้องการในชอ่งบารโ์ค้ด เชน่ *10 หมายถึง ตัวเลขจำนวนในการป้อนครัง้
ต่อไปจะเป็น 10

สรุปยอด

ราคา รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที่ซือ้ รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว
ไม่รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที่ซือ้ ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
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ให้ระบุเงือ่นไขน้ี ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า ถ้าเพ่ิมรายการ
สินค้าแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้

รวมมูลค่าคิดภาษี จำนวนเงนิรวม ของสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

จำนวนเงนิรวม ของสินค้าที่ยกเว้นภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล จำนวนเงนิส่วนลดทา้ยบิล จะใชไ้ด้ในกรณีราคาสินค้าไม่
รวมภาษีเทา่น้ัน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวนเงนิภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้าหลังหักส่วนลดทา้ยบิล รวมกับจำนวนเงนิภาษี

หัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงนิหัก ณ ที่จ่าย

ยอดต้องชำระ มูลค่ารวมภาษี หัก จำนวนเงนิ หัก ณ ที่จ่าย

รายการเพ่ิม จำนวนเงนิที่รบัเพ่ิม ที่ไม่เกี่ยวกับรายการสินค้า เชน่ เงนิ
เกินจากเศษสตางค์

รายการหัก จำนวนเงนิที่หักออก ที่ไม่เกี่ยวกับรายการสินค้า เชน่ หัก
เงนิมัดจำ

ยอดชำระ ยอดเงนิรวมจากรายละเอียดการจ่ายชำระ

ค่างชำระ ยอดเงนิที่ยังไม่ได้จ่ายชำระ

รายการเพ่ิมหัก

1. แสดงรายการ เพ่ิม/หัก  คอลัมน์ เพ่ิม/หัก จะแสดง 1 ถ้าเป็นรายการเพ่ิม และ
แสดง -1 ถ้าเป็นรายการหัก

2. คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อต้องการเพ่ิมรายการ
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1. ป้อนรายละเอียด รายการเพ่ิม/หัก

รายการเพ่ิม/
หัก

ป้อนรหัส หรอื ชือ่รายได้/รายการหัก เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้อง
ป้อนครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่ รหัสรายได้/รายการหัก ให้คลิกเลือก
รหัสที่ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ทัง้หมด

จำนวนเงนิ ป้อนจำนวนเงนิเพ่ิม/หัก

เพ่ิม/หัก ระบุว่า เป็นรายการเพ่ิม หรอื รายการหัก

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่น ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื่อทำการเพ่ิมรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพ่ิมรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วปิด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพ่ิมรายการเสรจ็

การจ่ายชำระเงนิ

1. แสดงรายละเอียดการจ่ายชำระ
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2. คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อต้องการเพ่ิมรายการจ่ายชำระ

1. ป้อนรายละเอียดการรบัชำระ

วิธกีารชำระ ป้อนรหัส หรอื ชือ่วิธกีารชำระ เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อน
ครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่วิธกีารชำระ ให้คลิกเลือกรหัสที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ทัง้หมด

เลขที่อ้างอิง หมายถึงเลขที่เชค็ ถ้า วิธกีารชำระ เป็นเชค็ หรอืเลขที่บัตรเครดิต
ถ้าวิธกีารชำระ เป็นบัตรเครดิต

วันที่อ้างอิง วันที่จ่ายเงนิ

จำนวนเงนิ จำนวนเงนิที่จ่าย

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่นได้ ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื่อทำการเพ่ิมรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพ่ิมรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วปิด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพ่ิมรายการเสรจ็

หลังจากป้อนข้อมูลเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูล
เข้าระบบ หลังจากน้ันโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเลือกพิมพ์เอกสาร
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คลิกเลือกพิมพ์  ใบสำคัญทางบัญช ีหรอืพิมพ์ หัก ที่ จ่าย แล้ว คลิกปุ่ม OK
เพ่ือพิมพ์

คลิกปุ่ม OK โดยไม่เลือกอะไร จะกลับไปหน้าจอเพ่ิมรายการซือ้ใบใหม่
คลิกข้อความ เปิดเอกสาร จะกลับไปหน้าจอแก้ไขเอกสารใบล่าสุด ที่บันทกึ

ได้

ตัวอย่าง หนังสือรบัรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย
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ตัวอย่างใบสำคัญจ่าย

67



BPOFFICE ONLINE

😙ซือ้เชือ่
สำหรบับันทกึรายการซือ้เชือ่ เอกสารที่ออกจากหน้าจอน้ี คือ ใบขออนมุัติจ่าย

ใบสำคัญบันทกึบัญช ีและ หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย

คลิกเมน ูซือ้ และคลิกเมนยู่อย ซือ้เชือ่

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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จะเห็นว่าหน้าจอซือ้เชือ่ จะเหมือนกับหน้าจอซือ้สด เกือบทัง้หมด จะมีจุดต่างคือ
1. ซ์อ้เชือ่ จะรบัเอกสารที่เป็น ใบแจ้งหน้ี, ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหน้ี
2. ซือ้สด จะรบัเอกสาร ใบเสรจ็รบัเงนิ, ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
3. ซือ้เชือ่ ถูกส่งไปทำต่อที่กระบวนการ รบัวางบิล หรอื การจ่ายชำระเงนิ
4. ซือ้สด จะจบกระบวนการที่หน้าซือ้สด ไม่ถูกส่งต่อไปที่อื่นอีก

ดังน้ัน การเรยีนรูว้ิธกีารป้อนข้อมูล สามารถดูได้จากการป้อนข้อมูล ซือ้สด

หลังจากป้อนข้อมูล แล้วคลิก จัดเก็บ โปรแกรมจะให้พิมพ์เอกสาร ดังน้ี

ใบขออนมุัติจ่าย
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ใบสำคัญบันทกึบัญชี
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😉ลดหน้ี (เจา้หน้ี)
สำหรบับันทกึใบลดหน้ีที่ได้รบัจากผูจ้ำหน่าย เอกสารที่ออกจากหน้าจอน้ี คือ

ใบสำคัญลดหน้ี
ใบลดหน้ี สามารถรบัคืนเป็นเงนิสด หรอื นำไปหักออกจากใบแจ้งหน้ี ใน

การรบัวางบิล หรอื จ่ายชำระเงนิในครัง้ต่อไป

คลิกเมน ูซือ้ และคลิกเมนยู่อย ลดหน้ี (เจ้าหน้ี)

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. หัวเอกสาร สำหรบัระบุผูจ้ำหน่าย ชือ่ผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที่เกี่ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้้อนจำนวน ราคา ตำแหน่งที่เก็บสินค้า (ระบุตำแหน่งที่เก็บ

กรณีส่งคืนสินค้า)
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3. แสดง ยอดสรุป
4. รายการ เพ่ิม/หัก ถ้ามีการเพ่ิมเงนิ หรอื หักเงนิ ให้ระบุที่ส่วนน้ี
5. การรบัเงนิ เชน่ รบัเป็นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต (ถ้าไม่ระบุ จะนำไปหัก

จากใบแจ้งหน้ี ในการรบัวางบิล หรอื จ่ายชำระครัง้ต่อไป)

วิธกีารป้อนข้อมูล จะเหมือนกับการบันทกึ ซือ้สด จะต่างกันบางอย่างดังน้ี

เอกสาร จะเป็น ใบลดหน้ี หรอื ใบกำกับภาษี/ใบลดหน้ี

สามารถดึงรายการจากใบกำกับภาษีเดิม มาทำการลดหน้ีได้ (ถ้าเป็นซือ้สด ซือ้เชือ่
จะดึงใบส่ังซือ้)

มีคอลัมน์อ้างอิงใบกำกับภาษีเดิม และมูลค่าเดิมในใบกำกับภาษีน้ัน
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ตัวอย่างใบสำคัญลดหน้ี
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😐รบัวางบลิ
เมื่อผูจ้ำหน่าย มาวางบิล เพ่ือเรยีกเก็บเงนิ ผูใ้ชจ้ะทำการบันทกึการรบัวางบิล

คลิกเมนซูือ้ แล้วคลิกเมนยู่อย รบัวางบิล

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวเอกสารใบรบัวางบิล
2. เอกสารที่รบัวางบิล เชน่ ใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ี
3. สรุปยอดเงนิ
4. คลิกปุ่มจัดเก็บ เพ่ือบันทกึเข้าระบบ และ พิมพ์ใบรบัวางบิล
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หัวเอกสารใบวางบิล

สาขา เลือกสาขาที่ต้องการวางบิล

เลขที่รบัวางบิล เลขที่ใบรบัวางบิลโปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที่
กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่รบัวางบิล โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลียนวันที่ได้

ผูจ้ำหน่าย ชือ่ผูจ้ำหน่าย

เอกสารอ้างอิง ป้อนเลขที่ใบวางบิลของผูจ้ำหน่าย

วันที่นัดชำระ วันที่นัดรบัชำระเงนิ

ผูจ้ัดทำ ผูจ้ัดทำใบรบัวางบิล

ผูอ้นมุัติ ผูม้ีอำนาจลงนาม แสดงในใบรบัวางบิล

หมายเหตุ 1,2,3,4,5

เพ่ิมเอกสารที่จะทำใบรบัวางบิล

ให้คลิกปุ่ม เอกสารค้างชำระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ค้างชำระ

ให้ป้อนข้อมูลที่ต้องการค้นหา แล้ว คลิก แสดง หรอื คลิกแสดงโดยไม่ต้องป้อน
อะไร โปรแกรมจะแสดงรายการค้างชำระทัง้หมด
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ให้คลิกเลือกเอกสารที่ต้องการ แล้ว คลิกปุ่ม ตกลง

โปรแกรมจะแสดงรายการที่เลือกมา สามารถคลิกปุ่มแก้ไข หรอื ปุ่มลบ

หลังจากคลิกปุ่ม จัดเก็บ สามารถเลือกพิมพ์ ใบรบัวางบิล หรอืใบ ขออนมุัติจ่าย
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ตัวอย่างใบรบัวางบิล
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ตัวอย่างใบขออนมุัติจ่าย
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😯จ่ายชำระ
สำหรบับันทกึการจ่ายชำระหน้ี การจ่ายชำระสามารถอ้างอิงจากใบรบัวางบิล

หรอื อ้างอิงจากใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ีโดยตรง (ไม่ผา่นกระบวนการรบัวางบิล)

คลิกเมน ูซือ้ และคลิกเมนยู่อย จ่ายชำระ

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวเอกสารจ่ายชำระ
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2. คลิกรายการค้างชำระ โปรแกรมจะดึงข้อมูลจาก ใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ี ถ้าคลิ
กใบรบัวางบิลค้างชำระ โปรแกรมจะดึงข้อมูลมาจากใบรบัวางบิล

3. สรุปยอดเงนิ
4. รายการเงนิเพ่ิม เงนิหัก เชน่ ค่าธรรมเนียม ดอกเบี้ย ค่าปรบั การปัดเศษ ฯลฯ
5. รายละเอียดการชำระเงนิ เชน่ จ่ายเป็นเงนิสด เชค็ เงนิโอน บัตรเครดิต ฯลฯ
6. คลิกจัดเก็บ หลังจากป้อนข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้ว

📌หัวเอกสารจ่ายชำระ

สาขา เลือกสาขาที่ต้องการ

เลขที่ใบสำคัญ เลขที่ใบจ่ายชำระ โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที่
กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่ใบสำคัญ โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลียนวันที่ได้

เอกสาร ระบุเป็นใบเสรจ็ หรอื ใบกำกับภาษี ที่ได้รบัจากผูจ้ำหน่าย

เลขที่ เลขที่ใบเสรจ็ หรอื ใบกำกับภาษี

วันที่ วันที่ที่ระบุในใบเสรจ็ หรอื ใบกำกับภาษี

ผูจ้ำหน่าย ชือ่ผูจ้ำหน่าย

ผูจ้ัดทำ ผูจ้ัดทำการจ่ายชำระ

ผูอ้นมุัติ ผูม้ีอำนาจลงนาม

หมายเหตุ 1,2,3,4,5 ระบุหมายเหตุตามต้องการ

📌เพ่ิมเอกสารที่จะทำการจ่ายชำระ

คลิกปุ่ม รายการค้างชำระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ี ค้างชำระ

ถ้าคลิกปุ่ม ใบวางบิลค้างชำระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ใบรบัวางบิลค้างชำระ
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โปรแกรมจะแสดงรายการที่เลือกมา สามารถคลิกปุ่มแก้ไข หรอื ปุ่มลบ

หลังจากคลิกปุ่ม จัดเก็บ สามารถเลือกพิมพ์ ใบสำคัญ หรอื เอกสาร หัก ณ ที่จ่าย
(ถ้ามี)
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📃ตัวอย่างใบสำคัญ
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เมนขูาย

😁ใบเสนอราคา
สำหรบัจัดทำ และ พิมพ์ใบเสนอราคา หรอืจะส่งออกเป็นไฟล์ pdf ก็ได้

สามารถอนมุัติใบเสนอราคาผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยัง
ผูอ้นมุัติทนัท ึเมื่อผูจ้ัดทำขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็
ทำได้ โดยระบบจะบันทกึสถานะเป็นอนมุัติทนัทหีลังจากบันทกึข้อมูล (ตัง้ค่าจะให้
ผา่นระบบอนมุัติหรอืไม่ ที่เมนกูิจการ)

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย ใบเสนอราคา

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. ส่วนหัวของใบเสนอราคา
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบเสนอราคา
4. ปุ่มควบคุม

ส่วนหัวของใบเสนอราคา

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที่กำหนดค่าเริม่ต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี่ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขาน้ันๆ

เลขที่ เลขที่ใบเสนอราคา โปรแกรมจะ Running ให้

วันที่เสนอราคา วันที่เสนอราคา โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลี่ยน
วันที่ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังน้ี
1. จัดทำ
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที่หน้าจอ อนมุัติใบ

เสนอราคา)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตัง้ค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบเสนอราคา สถานะจะเป็น
อนมุัติ และแก้ไขไม่ได้
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ลกูค้า ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่คู่ค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า สามารถแก้ไข
ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจำนวนวันเครดิต ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

ยืนราคาถึง ราคาที่นำเสนอ สามารถใชไ้ด้ถึงวันที่ระบุ

พนักงานขาย โปรแกรมแสดงชือ่พนักงานขาย ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผู้
ใช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชือ่ผูอ้นมุัติ ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชือ่แผนก ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที่กำหนดค่าเริม่ต้นไว้ ในแฟ้ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชำระ ที่กำหนดไว้ใน
แฟ้มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลำดับ ลำดับของรายการสินค้า

รายการ รหัส และ ชือ่รายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย

ส่วนลด จำนวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักฯ % หัก ณ ที่จ่าย

เลือก 1. คลิกแทรก เพ่ือแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพ่ือลบรายการสินค้า
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คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

สินค้า ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที่กำหนดไว้ในแฟ้ม
สินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จำนวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป็น ส่วนลดที่ระบุ ลดเป็น % หรอืลดเป็นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพ่ิม % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หัก ณ ที่จ่าย % ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

โครงการ ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด
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กิจกรรม ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

งาน ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ปุ่มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ่มตกลงแล้ว
ปิด

เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง แล้วปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ่มตกลง เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป้อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ่มปิด ปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข รายการสินค้า

ส่วนทา้ยของใบเสนอราคา

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า หลังจากเพ่ิมรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กำหนดค่าเริม่ต้นได้ ที่เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่น้ัน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จำนวนเงนิภาษี

หัก ณ ที่จ่าย รวมยอดหัก ณ ที่จ่าย

ยอดชำระ จำนวนเงนิสุทธทิี่ต้องชำระ

ปุ่มควบคุม

ปุ่มค้นหา คลิกเพ่ือแสดงหน้าจอค้นหาใบเสนอราคาที่บันทกึเก็บไว้ใน
ระบบ

ปุ่มพิมพ์ ปุ่มพิมพ์ใบเสนอราคา (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจาก
หน้าจอค้นหา)
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ปุ่มใหม่ ล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

ปุ่มจัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลที่ป้อนเข้าระบบ

ตัวอย่างใบเสนอราคา
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😀อนมุตัใิบเสนอราคา
ใบเสนอราคาที่ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปทำใบส่ังขาย

การอนมุัติใบเสนอราคา โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้อ
อนมุัติทนัท ึหลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้อ
อนมุัติ ในเมนพูนักงาน)

คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบเสนอราคา

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที่ใบเสนอราคา ชือ่ลกูค้า ชือ่ผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบเสนอราคา

2. ใบเสนอราคาจะแสดงตามเงือ่นไขในข้อ 1 และจะแสดงเฉพาะข้อมูลของผู้
อนมุัติ

3. คลิกปุ่มดูใบเสนอราคา เพ่ือแสดงใบเสนอราคา หรอื คลิกปุ่มบันทกึสถานะ
เพ่ือเริม่ทำการอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ่มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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ให้ระบุสถานะของใบเสนอราคา ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ
ใบส่ังขาย หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทกึ

ใบเสนอราคาที่มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😜ใบส่ังขาย
สำหรบัจัดทำ และ พิมพ์ใบส่ังขาย หรอืจะส่งออกเป็นไฟล์ pdf ก็ได้

สามารถอนมุัติใบส่ังขายผา่นระบบได้ โดยโปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังผู้
อนมุัติทนัท ึเมื่อผูจ้ัดทำขอให้มีการอนมุัติ หรอืกรณีไม่ต้องการใชร้ะบบอนมุัติก็ทำได้
โดยระบบจะบันทกึสถานะเป็นอนมุัติทนัทหีลังจากบันทกึข้อมูล (ตัง้ค่าจะให้ผา่น
ระบบอนมุัติหรอืไม่ ที่เมนกูิจการ)

เลือกเมน ูแฟ้ม เลือกหัวข้อ ใบส่ังขาย
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวของใบส่ังขาย
2. ส่วนรายการสินค้า
3. ส่วนทา้ยของใบส่ังขาย
4. ปุ่มควบคุม

ส่วนหัวของใบส่ังขาย

สาขา โปรแกรมจะแสดงสาขา ตามที่กำหนดค่าเริม่ต้นของรหัสผูใ้ช้
สามารถเปลี่ยนสาขาได้ ถ้าผูใ้ชม้ีสิทธใินการเข้าถึงสาขาน้ันๆ

เลขที่ เลขที่ใบส่ังขาย โปรแกรมจะ Running ให้

93



BPOFFICE ONLINE

วันที่เสนอราคา วันที่ขาย โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลี่ยนวันที่ได้

สถานะ จะมี 5 สถานะ ดังน้ี
1. จัดทำ
2. ส่งอนมุัติ (ข้อมูลจะถูกส่งไปแสดงที่หน้าจอ บันทกึขาย

สด/ขายเชือ่)
3. อนมุัติ
4. ไม่อนมุัติ
5. ยกเลิก

ถ้าตัง้ค่าระบบว่า ไม่ต้องอนมุัติใบส่ังขาย สถานะจะเป็นอนมุัติ
และแก้ไขไม่ได้

ลกูค้า ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่คู่ค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ติดต่อกับ โปรแกรมจะแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า สามารถแก้ไข
ได้

เครดิต โปรแกรมจะแสดงจำนวนวันเครดิต ที่ระบุไว้ในแฟ้มคู่ค้า
สามารถแก้ไขได้

วันที่จัดส่ง วันที่ต้องส่งสินค้าให้ลกูค้า

พนักงานขาย โปรแกรมแสดงชือ่พนักงานขาย ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผู้
ใช้

ผูอ้นมุัติ โปรแกรมแสดงชือ่ผูอ้นมุัติ ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

แผนก โปรแกรมแสดงชือ่แผนก ตามที่กำหนดไว้ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมจะแสดงข้อความ ที่กำหนดค่าเริม่ต้นไว้ ในแฟ้ม
กิจการ

หมายเหตุ 6 โปรแกรมจะแสดงข้อความจาก ข้อมูลการชำระ ที่กำหนดไว้ใน
แฟ้มคู่ค้า

ส่วนรายการสินค้า

ลำดับ ลำดับของรายการสินค้า

รายการ รหัส และ ชือ่รายการสินค้า

หน่วยนับ หน่วยนับของสินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า

หน่วยละ ราคาสินค้าต่อหน่วย
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ส่วนลด จำนวนเงนิส่วนลด

รวมเงนิ รวมเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษี % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักฯ % หัก ณ ที่จ่าย

QO เลขที่ใบเสนอราคา (กรณีดึงรายการมาจากใบเสนอราคา)

เลือก 1. คลิกแทรก เพ่ือแทรกรายการสินค้า
2. คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขรายการสินค้า
3. คลิกลบ เพ่ือลบรายการสินค้า

คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าที่บรรทดัล่างสุด

กรณีคลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ หรอื แก้ไขรายการสินค้า โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

สินค้า ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

รายละเอียด โปรแกรมแสดงรายละเอียดของสินค้า ที่กำหนดไว้ในแฟ้ม
สินค้า

จำนวน จำนวนสินค้า
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หน่วยละ ราคาต่อหน่วย

รวมเงนิก่อนลด จำนวนสินค้า x ราคาต่อหน่วย

ส่วนลด ระบุส่วนลด

ลดเป็น ส่วนลดที่ระบุ ลดเป็น % หรอืลดเป็นบาท

รวมเงนิหลังลด รวมเงนิหักจากหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพ่ิม % ภาษีมูลค่าเพ่ิม

หัก ณ ที่จ่าย % ภาษีหัก ณ ที่จ่าย

โครงการ ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

กิจกรรม ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจาก
รายการที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

งาน ป้อนบางส่วนของรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการ
ที่แสดง สามารถกด spacebar เพ่ือแสดงทัง้หมด

ปุ่มสินค้า
คงเหลือ

แสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ

ปุ่มตกลงแล้ว
ปิด

เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง แล้วปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข
รายการสินค้า

ปุ่มตกลง เพ่ิมรายการสินค้าไปในตาราง ล้างหน้าจอ รอป้อนสินค้า
รายการใหม่

ปุ่มปิด ปิดหน้าจอ เพ่ิม/แก้ไข รายการสินค้า

ถ้าคลิกปุ่มเลือกจากใบเสนอราคา โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ระบุชือ่ลกูค้า เลขที่ใบเสนอราคา วันที่ยืนราคา แล้ว คลิกปุ่มแสดง (ถ้าไม่ระบุ
เงือ่นไข โปรแกรมจะแสดงใบเสนอราคาทัง้หมดที่ยังไม่ได้ดึงไปทำใบส่ังขาย
และเป็นใบเสนอราคา ที่ผา่นการอนมุัติแล้ว
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2. โปรแกรมแสดงใบเสนอราคาหลังจากคลิกปุ่มแสดง ให้คลิกเลือกรายการที่
ต้องการดึงไปทำใบส่ังขาย

ส่วนทา้ยของใบส่ังขาย

ราคา ให้ระบุว่าราคาสินค้ารวมภาษี หรอื ยังไม่รวมภาษี (ต้องระบุ
ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า หลังจากเพ่ิมรายการสินค้า จะไม่
สามารถแก้ไขได้)
กำหนดค่าเริม่ต้นได้ ที่เมน ูกิจการ

รวมมูลค่าคิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

รวมมูลค่าของสินค้าที่เป็นสินค้าไม่คิดภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล ส่วนลดทา้ยบิล ระบุได้กรณี ราคาสินค้ายังไม่รวมภาษีเทา่น้ัน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม มูลค่าภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้า + จำนวนเงนิภาษี

หัก ณ ที่จ่าย รวมยอดหัก ณ ที่จ่าย

ยอดชำระ จำนวนเงนิสุทธทิี่ต้องชำระ

ปุ่มควบคุม

ปุ่มค้นหา คลิกเพ่ือแสดงหน้าจอค้นหาใบส่ังขายที่บันทกึเก็บไว้ในระบบ

ปุ่มพิมพ์ ปุ่มพิมพ์ใบส่ังขาย (จะแสดงหลังจากคลิกเลือกรายการจาก
หน้าจอค้นหา)

ปุ่มใหม่ ล้างหน้าจอ เพ่ือรอป้อนรายการใหม่

ปุ่มจัดเก็บ จัดเก็บข้อมูลที่ป้อนเข้าระบบ
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ตัวอย่างใบส่ังขาย
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😏อนมุตัใิบส่ังขาย
ใบส่ังขายที่ผา่นการอนมุัติ จะถูกส่งต่อไปบันทกึขายสด หรอื ขายเชือ่

การอนมุัติใบส่ังขาย โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งผลกลับไปยังผูข้ออนมุัติทนัทึ
หลังจากการบันทกึผลการอนมุัติ (จะต้องระบุอีเมล์ ของพนักงานผูข้ออนมุัติ ในเม
นพูนักงาน)

คลิกเมนแูฟ้ม แล้วคลิกเมนยู่อย อนมุัติใบส่ังขาย

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. สามารถค้นหาข้อมูลจากเลขที่ใบส่ังขาย ชือ่ลกูค้า ชือ่ผูข้ออนมุัติ และจาก
สถานะของใบส่ังขาย ใบส่ังขายจะแสดงตามเงือ่นไขในข้อ 1 และจะแสดง
เฉพาะข้อมูลของผูอ้นมุัติ

2. คลิกปุ่มดูใบส่ังขาย เพ่ือแสดงใบส่ังขาย หรอื คลิกปุ่มบันทกึสถานะ เพ่ือเริม่
ทำการอนมุัติ

หลังจากคลิกปุ่มบันทกึสถานะ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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ให้ระบุสถานะของใบส่ังขาย ถ้าเลือกสถานะ อนมุัติ ข้อมูลจะถูกส่งไปยังหน้าจอ ขาย
สด/ขายเชือ่ หลังจากเลือกสถานะแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทกึ

ใบส่ังขาย ที่มีสถานะ อนมุัติ หรอื ไม่อนมุัติ จะไม่สามารถแก้ไขได้อีก

😀ขายสด
สำหรบับันทกึรายการขายสด เอกสารที่ออกจากหน้าจอน้ี คือ ใบเสรจ็รบัเงนิ

หรอื ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย ขายสด

หน้าจอขายสด จะแบ่งเป็น 5 ส่วน คือ
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1. หัวเอกสาร สำหรบัระบุลกูค้า ชือ่ผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที่เกี่ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้้อนจำนวน ราคา ตำแหน่งที่เก็บสินค้า
3. แสดง ยอดสรุป รายละเอียดใบกำกับภาษี  ใบหัก ณ ที่จ่าย รายละเอียดลกูค้า

และการบันทกึ GL
4. รายการ เพ่ิม/หัก ถ้ามีการเพ่ิมเงนิ หรอื หักเงนิ ที่ไม่ใชร่ายการขาย ให้ระบุที่

ส่วนน้ี เชน่ การหักเงนิมัดจำ
5. การรบัเงนิ เชน่ รบัเป็นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต เชค็ ฯลฯ
6. ปุ่มควบคุม

หัวเอกสาร
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สาขา เลือกสาขา ที่ทำรายการขาย

เลขที่
ใบสำคัญ

เลขที่ขายสด หรอื เลขที่เอกสารที่ใชบ้ันทกึการลงบัญช ี(โปรแกรม
Running ให้)

วันที่
ใบสำคัญ

วันที่เอกสารขายสด หรอื วันที่ใชบ้ันทกึการลงบัญชี

เอกสาร ให้ระบุเป็น ใบเสรจ็รบัเงนิ (ไม่บันทกึภาษี) หรอื ใบกำกับภาษี/
ใบเสรจ็รบัเงนิ (บันทกึภาษี)

เลขที่ เลขที่ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
(โปรแกรม Running ให้)

วันที่ วันที่ของใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

ลกูค้า ป้อนรหัส หรอื ชือ่ลกูค้า เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบทกุตัว
อักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่ลกูค้าที่พบ ให้คลิกเลือกลกูค้าที่ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ลกูค้า
ทัง้หมด

ติดต่อกับ โปรแกรมแสดงชือ่ผูต้ิดต่อ ที่ได้ระบุไว้ในแฟ้ม คู่ค้า

เครดิต โปรแกรมแสดงจำนวนวันเครดิต ที่ได้ระบุไว้ในแฟ้ม คู่ค้า

วันครบ
กำหนด

โปรแกรมคำนวณวันครบกำหนด (กรณีขายสด คอลัมน์น้ีจะไม่มีค
วามหมายอะไร)

พนักงาน
ขาย

ป้อนรหัส หรอื ชือ่พนักงานขาย เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบ
ทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่พนักงานที่พบ ให้คลิกเลือกพนักงานที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่พนักงาน
ทัง้หมด

ผูอ้นมุัติ ป้อนรหัส หรอื ชือ่ผูอ้นมุัติ แล้วคลิกเลือก

แผนก ป้อนรหัส หรอื ชือ่แผนก แล้วคลิกเลือก

หมายเหตุ
1,2,3,4,5

โปรแกรมแสดงหมายเหตุ ถ้ามีระบุไว้ในแฟ้มกิจการ สามารถแก้ไข
ได้

หมายเหตุ 6 โปรแกรมแสดงรายละเอียดวิธกีารชำระ ที่บันทกึไว้ในแฟ้มลกูค้า

รายการสินค้า
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ลำดับ ลำดับรายการสินค้า

รายการ รายละเอียดสินค้า

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

จำนวน จำนวนที่ขาย

หน่วยละ ราคาขาย/หน่วย

ส่วนลด ส่วนลดเป็นจำนวนเงนิ

รวมเงนิ จำนวนเงนิรวมหักหักส่วนลด

ภาษี อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม

หักฯ อัตราภาษี หัก ณ ที่จ่าย

อ้างอิง แสดงเลขที่ใบส่ังขาย ถ้ารายการสินค้าน้ี อ้างอิงมาจากใบส่ังขาย

ที่เก็บ แสดงตำแหน่งที่เก็บของสินค้า เพ่ือตัดสต๊อก

เลือก ปุ่มแทรกรายการสินค้า แก้ไขรายการสินค้า และ ลบรายการสินค้าที่
ไม่ต้องการออก
กรณีเพ่ิมรายการสินค้าต่อทา้ย ให้คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ

หน้าจอเพ่ิมรายการขายสินค้า (คลิกปุ่มเพ่ิมรายการ หรอื ปุ่มแทรก)
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สินค้า ป้อนรหัส หรอื ชือ่สินค้า เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบ
ทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายการสินค้าที่พบ ให้คลิกเลือกสินค้าที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงสินค้า
ทัง้หมด

รายละเอียด แสดงคำอธบิายสินค้าที่กำหนดในแฟ้มสินค้า สามารถแก้ไข
ได้

จำนวน จำนวนสินค้าที่ขาย

หน่วยละ ราคาสินค้า/หน่วย

รวมเงนิก่อนลด จำนวนสินค้า คูณ ราคา/หน่วย

ส่วนลด ระบุจำนวนส่วนลด

ลดเป็น เลือกได้ว่า ลดเป็น % หรอื ลดเป็นบาท

รวมเงนิหลักลด จำนวนเงนิหลังหักส่วนลด

ภาษีมูลค่าเพ่ิม อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิม

หัก ณ ที่จ่าย อัตราภาษี หัก ณ ที่จ่าย

ที่เก็บ ระบุตำแหน่งที่เก็บสินค้า ที่จะถูกตัดออกจากสต๊อก ให้ป้อน
รหัส หรอื ชือ่ที่เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการ หรอืกด
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Spacebar เพ่ือแสดงรายการทัง้หมดเพ่ือเลือก

หลังจากป้อนรายการสินค้า ให้คลิกปุ่ม  ตกลงแล้วปิด หรอื ปุ่ม ตกลง

1. ตกลงแล้วปิด หมายถึง เพ่ิมสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการขาย แล้วปิดหน้า
ป้อนสินค้า

2. ตกลง หมายถึง เพ่ิมสินค้าไปยังหน้าแสดงรายการสินค้าที่ขาย แล้วล้างหน้า
จอป้อนสินค้า เพ่ือเพ่ิมรายการต่อไป

3. แสดงสินค้าคงเหลือในสต๊อก
4. ออกจากหน้าจอ ป้อนรายการสินค้า

ชอ่งอ่าน Barcode

สามารถป้อน หรอื สแกนรหัสสินค้า หรอื รหัสลกูค้าได้ที่ชอ่งน้ี (ถ้าตัง้รหัสเหมือน
กัน โปรแกรมจะเลือกเป็นรหัสสินค้า)

กรณีป้อนรหัสสินค้า โปรแกรมจะ default จำนวน เป็น 1  (ตัวเลขในวงเล็บหลัง
ข้อความ Barcode) สามารถเปลี่ยนจำนวนได้ โดยป้อนเครือ่งหมาย * ตามด้วย
จำนวนที่ต้องการในชอ่งบารโ์ค้ด เชน่ *10 หมายถึง ตัวเลขจำนวนในการป้อนครัง้
ต่อไปจะเป็น 10

สรุปยอด

ราคา รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที่ขาย รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว
ไม่รวมภาษี หมายถึง ราคาสินค้าที่ขาย ยังไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
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ให้ระบุเงือ่นไขน้ี ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า ถ้าเพ่ิมรายการ
สินค้าแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้

รวมมูลค่าคิดภาษี จำนวนเงนิรวม ของสินค้าคิดภาษี

รวมมูลค่าไม่คิด
ภาษี

จำนวนเงนิรวม ของสินค้าที่ยกเว้นภาษี

ส่วนลดทา้ยบิล จำนวนเงนิส่วนลดทา้ยบิล จะใชไ้ด้ในกรณีราคาสินค้าไม่
รวมภาษีเทา่น้ัน

ภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวนเงนิภาษี

มูลค่ารวมภาษี มูลค่าสินค้าหลังหักส่วนลดทา้ยบิล รวมกับจำนวนเงนิภาษี

หัก ณ ที่จ่าย จำนวนเงนิหัก ณ ที่จ่าย

ยอดต้องชำระ มูลค่ารวมภาษี หัก จำนวนเงนิ หัก ณ ที่จ่าย

รายการเพ่ิม จำนวนเงนิที่รบัเพ่ิม ที่ไม่เกี่ยวกับรายการสินค้า เชน่ เงนิ
เกินจากเศษสตางค์

รายการหัก จำนวนเงนิที่หักออก ที่ไม่เกี่ยวกับรายการสินค้า เชน่ หัก
เงนิมัดจำ

ยอดชำระ ยอดเงนิรวมจากรายละเอียดการรบัชำระ

ค่างชำระ ยอดเงนิที่ยังไม่ได้รบัชำระ

รายการเพ่ิมหัก

1. แสดงรายการ เพ่ิม/หัก  คอลัมน์ เพ่ิม/หัก จะแสดง 1 ถ้าเป็นรายการเพ่ิม และ
แสดง -1 ถ้าเป็นรายการหัก

2. คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อต้องการเพ่ิมรายการ
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1. ป้อนรายละเอียด รายการเพ่ิม/หัก

รายการเพ่ิม/
หัก

ป้อนรหัส หรอื ชือ่รายได้/รายการหัก เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้อง
ป้อนครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่ รหัสรายได้/รายการหัก ให้คลิกเลือก
รหัสที่ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ทัง้หมด

จำนวนเงนิ ป้อนจำนวนเงนิเพ่ิม/หัก

เพ่ิม/หัก ระบุว่า เป็นรายการเพ่ิม หรอื รายการหัก

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่น ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื่อทำการเพ่ิมรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพ่ิมรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วปิด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพ่ิมรายการเสรจ็

การรบัชำระเงนิ

1. แสดงรายละเอียดการรบัชำระ
2. คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อต้องการเพ่ิมรายการรบัชำระ
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1. ป้อนรายละเอียดการรบัชำระ

วิธกีารชำระ ป้อนรหัส หรอื ชือ่วิธกีารชำระ เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อน
ครบทกุตัวอักษร)
โปรแกรมจะแสดงรายชือ่วิธกีารชำระ ให้คลิกเลือกรหัสที่
ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ทัง้หมด

เลขที่อ้างอิง หมายถึงเลขที่เชค็ ถ้า วิธกีารชำระ เป็นเชค็ หรอืเลขที่บัตรเครดิต
ถ้าวิธกีารชำระ เป็นบัตรเครดิต

วันที่อ้างอิง วันที่รบัเงนิ

จำนวนเงนิ จำนวนเงนิที่รบั

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่นได้ ตามต้องการ

2. คลิกตกลง เมื่อทำการเพ่ิมรายการเสรจ็แล้ว และต้องการเพ่ิมรายการต่อไป
ถ้าคลิกตกลงแล้วปิด โปรแกรมจะออกจากหน้าจอหลังจากเพ่ิมรายการเสรจ็

หลังจากป้อนข้อมูลเสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ่ม จัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูล
เข้าระบบ หลังจากนันโปรแกรมจะแสดงหน้าจอเลือกพิมพ์เอกสาร
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คลิกเลือกพิมพ์ ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกำกับภาษี (ต้นฉบับ/สำเนา) , ใบสำคัญ
ทางบัญช ีหรอืพิมพ์ฉลากติดกล่อง แล้ว คลิกปุ่ม OK เพ่ือพิมพ์

คลิกปุ่ม OK โดยไม่เลือกอะไร จะกลับไปหน้าจอเพ่ิมรายการขายใบใหม่
คลิกข้อความ เปิดเอกสาร จะกลับไปหน้าจอแก้ไขเอกสารใบล่าสุด ที่บันทกึ

ได้

ตัวอย่าง ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ ต้นฉบับ แสดงในรูปถัดไป
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ลองเลือกพิมพ์ใบสำคัญ โปรแกรมจะแสดงดังน้ี

เน่ืองจากยังไม่ได้ตัง้ค่าเกี่ยวกับการเชือ่มโยงระบบบัญชแียกประเภท
ใบสำคัญรบั จึงแสดงผลออกมาไม่สมบูรณ์ เอกสารที่สมบูรณ์ ในกรอบสีแดง จะ
ต้องแสดงรหัสบัญชตี่างๆ ตามหลักการลงบัญชี
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การตัง้ค่าเชือ่มโยงระบบบัญช ีได้อธบิายไว้ในหัวข้อ ระบบบัญชี

พิมพ์ฉลากติดกล่องสินค้า สามารถพิมพ์ QR Code เพ่ือส่งต่อให้ลกูค้า สแกน
เข้าระบบของลกูค้าได้ ซึง่ข้อมูลที่แสดงเป็น QR Code สามารถกำหนดรูปแบบได้ (ดู
รายละเอียดที่เมน ูรูปแบบฉลาก)

กรณีที่มีการกำหนดข้อมูลรหัสสินค้าของลกูค้า โปรแกรมจะแสดงรหัสสินค้า และ
ชือ่สินค้า ที่เป็นของลกูค้า ในใบเสรจ็รบัเงนิ และ ฉลากสินค้า

รูปแสดงการผกูรหัสสินค้าของบรษัิท กับรหัสสินค้าของลกูค้า (กำหนดในเมน ูรหัส
สินค้าของลกูค้า)

โปรแกรมจะแสดงฉลาก ดังน้ี
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😗ขายเชือ่
สำหรบับันทกึรายการเชือ่ เอกสารที่ออกจากหน้าจอน้ี คือ ใบแจ้งหน้ี หรอื

ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหน้ี

คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย ขายเชือ่

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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จะเห็นว่าหน้าจอขายเชือ่ จะเหมือนกับหน้าจอขายสด เกือบทัง้หมด จะมีจุดต่างคือ

1. ขายเชือ่ ออกเอกสารที่เป็น ใบแจ้งหน้ี, ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหน้ี
2. ขายสด ออกเอกสาร ใบเสรจ็รบัเงนิ, ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
3. ขายเชือ่ ถูกส่งไปทำต่อที่กระบวนการ วางบิล หรอื การรบัชำระเงนิ
4. ขายสด จะจบกระบวนการที่หน้าขายสด ไม่ถูกส่งต่อไปที่อื่นอีก

ดังน้ัน การเรยีนรูว้ิธกีารป้อนข้อมูล สามารถดูได้จากการป้อนข้อมูล ขายสด

ตัวอย่างเอกสารที่ออกจากระบบขายเชือ่
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ใบกำกับภาษี/ใบแจ้งหน้ี
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ใบสำคัญตัง้หน้ี

เน่ืองจากยังไม่ได้ตัง้ค่าเกี่ยวกับการเชือ่มโยงระบบบัญชแียกประเภท ใบสำคัญตัง้หน้ี
จึงแสดงผลออกมาไม่สมบูรณ์ เอกสารที่สมบูรณ์ ในกรอบสีแดง จะต้องแสดงรหัส
บัญชตี่างๆ ตามหลักการลงบัญชี
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😏ลดหน้ี (ลกูหน้ี)
สำหรบับันทกึใบลดหน้ี เอกสารที่ออกจากหน้าจอน้ี คือ ใบลดหน้ี หรอื ใบ

กำกับภาษี/ใบลดหน้ี
ใบลดหน้ี สามารถคืนเป็นเงนิสด หรอื นำไปหักออกจากใบแจ้งหน้ี ในการ

วางบิล หรอื รบัชำระเงนิในครัง้ต่อไป

คลิกเมน ูขาย แล้วคลิกเมนยู่อย ลดหน้ี

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. หัวเอกสาร สำหรบัระบุลกูค้า ชือ่ผูต้ิดต่อ พนักงาน และ แผนกที่เกี่ยวข้อง
2. รายการสินค้า ใชป้้อนจำนวน ราคา ตำแหน่งที่เก็บสินค้า (ระบุตำแหน่งที่เก็บ

กรณีรบัคืนสินค้า)
3. แสดง ยอดสรุป
4. รายการ เพ่ิม/หัก ถ้ามีการเพ่ิมเงนิ หรอื หักเงนิ ให้ระบุที่ส่วนน้ี
5. การจ่ายเงนิ เชน่ จ่ายเป็นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต (ถ้าไม่ระบุ จะนำไปหัก

จากใบแจ้งหน้ี ในการวางบิล หรอื รบัชำระครัง้ต่อไป)

วิธกีารป้อนข้อมูล จะเหมือนกับการบันทกึ ขาดสด จะต่างกันบางอย่างดังน้ี

เอกสาร จะเป็น ใบลดหน้ี หรอื ใบกำกับภาษี/ใบลดหน้ี

สามารถดึงรายการจากใบกำกับภาษีเดิม มาทำการลดหน้ีได้ (ถ้าเป็นขายสด ขายเชือ่
จะดึงใบส่ังขาย)
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มีคอลัมน์อ้างอิงใบกำกับภาษีเดิม และมูลค่าเดิมในใบกำกับภาษีน้ัน

ตัวอย่างใบลดหน้ี
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ตัวอย่างใบสำคัญลดหน้ี
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😛วางบลิ
การวางบิล เป็นการรวบรวมใบแจ้งหน้ี ส่งให้กับลกูค้าเพ่ือเรยีกเก็บเงนิ

คลิกเมน ูขาย และคลิกเมนยู่อย วางบิล

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวเอกสารใบวางบิล
2. เอกสารที่จะนำไปวางบิล เชน่ ใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ี
3. สรุปยอดเงนิ
4. คลิกปุ่มจัดเก็บ เพ่ือบันทกึเข้าระบบ และ พิมพ์ใบวางบิล

👉หัวเอกสารใบวางบิล
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สาขา เลือกสาขาที่ต้องการวางบิล

เลขที่วางบิล เลขที่ใบวางบิลโปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที่
กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่วางบิล โปรแกรมจะแสดงวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลียนวันที่ได้

ลกูค้า ชือ่ลกูค้า

เอกสารอ้างอิง เอกสารอ้างอิง เชน่ ใบรบัวางบิลของลกูค้า

วันที่นัดชำระ วันที่นัดรบัชำระเงนิ

ผูจ้ัดทำ ผูจ้ัดทำใบวางบิล

ผูอ้นมุัติ ผูม้ีอำนาจลงนาม แสดงในใบวางบิล

หมายเหตุ 1,2,3,4,5

👉เพ่ิมเอกสารที่จะทำใบวางบิล

ให้คลิกปุ่ม เอกสารค้างชำระ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ค้างชำระ

ให้ป้อนข้อมูลที่ต้องการค้นหา แล้ว คลิก แสดง หรอื คลิกแสดงโดยไม่ต้องป้อน
อะไร โปรแกรมจะแสดงรายการค้างชำระทัง้หมด
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ให้คลิกเลือกเอกสารที่ต้องการ แล้ว คลิกปุ่ม ตกลง

โปรแกรมจะแสดงรายการที่เลือกมา สามารถคลิกปุ่มแก้ไข หรอื ปุ่มลบ

หลังจากคลิกปุ่ม จัดเก็บ สามารถเลือกพิมพ์ ใบวางบิล ได้
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😌รบัชำระ
คลิกเมนขูาย แล้วคลิกเมนยู่อย รบัชำระ

เอกสารที่สามารถดึงมาทำรบัชำระได้คือ
1. ใบแจ้งหน้ี
2. ใบลดหน้ี
3. ใบวางบิล

เอกสารที่ได้จากหน้าจอน้ีคือ ใบเสรจ็รบัเงนิ, ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ
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1. ส่วนหัวของใบเสรจ็รบัเงนิ
2. เอกสารที่ดึงมาทำใบเสรจ็รบัเงนิ คือ ใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ี
3. สรุปยอดเงนิรบัชำระ
4. รายการ เพ่ิม/หัก ถ้ามีการเพ่ิมเงนิ หรอื หักเงนิ ที่นอกเหนือจากใบแจ้งหน้ี

ใบวางบิล ให้ระบุตรงน้ี เชน่ เพ่ิมค่าปรบัล่าชา้ หรอื การให้ส่วนลดเงนิสด
กรณีที่ลกูค้าชำระเงนิให้ก่อนกำหนด

5. การรบัเงนิ เชน่ รบัเป็นเงนิสด เงนิโอน บัตรเครดิต เชค็ ฯลฯ
6. คลิกปุ่มจัดเก็บ หลังจากป้อนข้อมูลเรยีบรอ้ย

👉ส่วนหัวของใบเสรจ็
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สาขา เลือกสาขาที่ทำรายการรบัชำระ

เลขที่ใบสำคัญ เลขที่รบัชำระ หรอื เลขที่ใบสำคัญที่ลงบันทกึบัญชี
โปรแกรมจะ Running ให้

วันที่ใบสำคัญ วันที่บันทกึบัญชี

เอกสาร ใบเสรจ็รบัเงนิ
ใบกำกับภาษี/ใบเสรจ็รบัเงนิ

เลขที่ เลขที่ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื เลขที่ใบกำกับภาษี

วันที่ วันที่ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื วันที่ใบกำกับภาษี

ลกูค้า รบัเงนิจากใคร

ผูจ้ัดทำ ชือ่พนักงานผูจ้ัดทำ

ผูอ้นมุัติ ชือ่พนักงานผูอ้นมุัติ

หมายเหตุ 1,2,3,4,5,6 หมายเหตุอืนๆ

👉การเพ่ิมเอกสารที่ดึงมาทำรบัชำระ

1. คลิกปุ่ม ใบวางบิลค้างชำระเพ่ือดึงจากใบวางบิล หรอื คลิกปุ่มรายการค้าง
ชำระ เพ่ือดึงจากใบแจ้งหน้ี ใบลดหน้ี (ไม่ผา่นการวางบิล)

2. ตัวอย่างกรณีดึงจากใบวางบิล ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา แล้วคลิก แสดง
3. ผลการค้นหาแสดงในตาราง ให้คลิกเลือกรายการที่จะดึงมาทำรบัชำระ
4. คลิกตกลง เพ่ือดึงรายการมาทำรบัชำระ
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รายการจะถูกดึงมาแสดงในหน้ารบัชำระ สามารถคลิกปุ่ม ลบ เพ่ือยกเลิกรายการ

👉สรุปยอด

👉รายการเพ่ิม/หัก

1. คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ
2. ป้อนรหัสรายการเพ่ิม หรอื รายการหัก เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบ

ทกุตัวอักษร) โปรแกรมจะแสดงรายชือ่รายการ ให้คลิกเลือกรหัสที่ต้องการ
สามารถกด Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ทัง้หมด หลังจากน้ัน
ให้ป้อนจำนวนเงนิ แล้วระบุว่าเป็น รายการเพ่ิม หรอื หัก

3. คลิกปุ่มตกลงแล้วปิด เพ่ือกลับไปหน้าจอบันทกึรบัชำระ หรอื คลิกปุ่มตกลง
เพ่ือป้อน รายการเพ่ิม/หัก รายการใหม่

👉วิธกีารชำระเงนิ
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1. คลิกปุ่ม เพ่ิมการชำระ
2. ป้อนรหัส หรอื วิธกีารชำระ เพ่ือค้นหา (ไม่จำเป็นต้องป้อนครบทกุตัวอักษร)

โปรแกรมจะแสดงรายชือ่รายการ ให้คลิกเลือกรหัสที่ต้องการ สามารถกด
Spacebar บนแป้นพิมพ์ เพ่ือแสดงรายชือ่ทัง้หมด หลังจากน้ันให้ป้อน
จำนวนเงนิ เลขที่อ้างอิง เชน่ เลขที่เชค็  วันที่อ้างอิง เชน่ วันที่บนเชค็ (กรณี
รบัชำระด้วยเชค็)

3. คลิกปุ่มตกลงแล้วปิด เพ่ือกลับไปหน้าจอบันทกึรบัชำระ หรอื คลิกปุ่มตกลง
เพ่ือป้อน วิธกีารรบัชำระอื่น

ตัวอย่างใบเสรจ็รบัเงนิ (กรณีอ้างอิงใบแจ้งหน้ี 1 ใบ)
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ตัวอย่างใบสำคัญรบั
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😁ขายหน้ารา้น

ขายหน้ารา้น คือการบันทกึขายสด หรอื ขายเชือ่ ที่ปรบัรูปแบบหน้าจอ ให้
สะดวกกับการใชง้านแบบงา่ยๆ

คลิกเมน ูขาย และคลิกเมนยู่อย ขายหน้ารา้น

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. คลิกรายชือ่กลุ่มสินค้า โปรแกรมจะแสดงรายชือ่สินค้า (2)
2. รายชือ่สินค้า (ในวงเล็บคือราคาขาย) ที่แสดงตามกลุ่มสินค้าที่เลือกจากข้อ 1

ถ้าคลิกที่ชือ่สินค้า โปรแกรมจะเพ่ิมเข้าไปในตารางรายการขายด้านขวามือ (3)
3. รายการสินค้าที่ขาย สามารถคลิกปุ่ม แก้ไขเพ่ือเปลี่ยนแปลงจำนวนและราย

ละเอียดอื่นๆ หรอื คลิกปุ่มลบ เพ่ือยกเลิกรายการ
4. สามารถสแกน หรอื ป้อนรหัสสินค้า เพ่ือทำการเพ่ิมรายการขาย ชอ่งน้ี จะรบั

ข้อมูลได้ 5 อย่างคือ
a. รหัสสินค้า
b. รหัสลกูค้า
c. การเพ่ิมจำนวน  ( ป้อน * ตามด้วยตัวเลขจำนวน แล้ว enter )
d. การรบัเงนิ ( ป้อน + ตามด้วยตัวเลขจำนวนเงนิ แล้ว enter )
e. การบันทกึเข้าระบบ เหมือนการคลิกปุ่ม จัดเก็บ ( ป้อน 0 แล้ว enter )

5. คลิกปุ่มลบ หรอื ปุ่มเพ่ิม สำหรบัการลด หรอื เพ่ิม ตัวเลขจำนวน (ระบุจำนวน
ก่อนเพ่ิมรายการสินค้า)

6. แสดงจำนวนเงนิที่ต้องชำระ
7. แถบเครือ่งมือ
8. หน้าจอขายจะมี 4 Tab (4 หน้าต่างย่อย)

a. Tab ขายสด
b. Tab รายละเอียด  (กรณีระบุรายละเอียดที่มากขึ้น)
c. Tab ชำระเงนิ (กรณีระบุรายละเอียดที่มากขึ้น)
d. Tab จัดเตรยีม (สำหรบัพิมพ์ใบเบิก/ใบส่งสินค้า)

👉ชอ่งอา่นบารโ์ค้ด
กรณีกำหนดรหัสสินค้า และ รหัสลกูค้า ตรงกัน โปรแกรมจะ รบัรหัสสินค้า

ป้อน * ตามด้วยจำนวน แล้วกด enter เพ่ือเปลี่ยนจำนวนสำหรบัสินค้าที่กำลังจะ
ขาย

หลัง enter จำนวนเปลี่ยนเป็น 50 ถ้า สแกนสินค้าต่อ จะได้จำนวนที่ขายคือ 50

ป้อน +8000 คือรบัเงนิมา 8000
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หลังกด enter โปรแกรมจะคำนวณเงนิทอนให้

ที่ Tab ชำระเงนิ จะเห็นจำนวนเงนิที่รบัเข้ามา (ค่า default จะรบัเป็นเงนิสด แต่
สามารถยกเลิก หรอื เปลี่ยนเป็นการรบัแบบอื่นได้)
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👉หน้าจอจดัเตรยีม

สำหรบัพิมพ์ใบเบิกให้พนักงานไปหยิบของ หรอื เป็นใบส่งสินค้า

1. กรณีมีเอกสารหลายใบสามารถ ค้นหาเอกสาร และ แสดงตามที่ระบุ (ถ้าไม่
ระบุจะแสดงทัง้หมด)

2. เอกสารที่แสดงตามที่ระบุในข้อ 1 (เอกสารที่แสดงคือเอกสารที่ยังไม่ได้รบั
ชำระเงนิ ถ้ารบัชำระเงนิแล้วจะไม่แสดง)

3. เลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ใบเบิก/ใบส่งสินค้า
4. คลิกเพ่ือพิมพ์ใบเบิก ตามรายการที่เลือกในข้อ 3
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ถ้าคลิกปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอสินค้าคงเหลือ
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1. สามารถค้นหาจากรหัสสินค้า ชือ่สินค้า หรอื กลุ่มสินค้า หลังจากระบุเงือ่นไข
ให้คลิกปุ่ม แสดง

2. โปรแกรมแสดงผลการค้นหาที่ตารางน้ี
3. คลิกปุ่มลบ หรอื ปุ่มบวก เพ่ือลด หรอื เพ่ิมจำนวน หรอืจะป้อนตัวเลขตรงๆ

เข้าไปก็ได้
4. คลิกเลือก รายงานจะถูกส่งไปยังรายการขาย
5. คลิกปุ่ม ปิด เพ่ือปิดหน้าจอค้นหาสินค้า

ถ้าคลิกปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอค้นหาลกูค้า

1. สามารถค้นหาจากรหัสลกูค้า ชือ่ลกูค้า หรอื เบอรโ์ทรศัพท ์หลังจากระบุ
เงือ่นไขให้คลิกปุ่ม แสดง

2. โปรแกรมแสดงผลการค้นหาที่ตารางน้ี
3. คลิกเลือก เพ่ือทำการขายให้ลกูค้ารายที่เลือก
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4. คลิกปุ่ม เพ่ิม เมื่อต้องการเพ่ิมลกูค้า รายใหม่ (สามารถเพ่ิมลกูค้ารายใหม่ได้
เลย)

5. คลิกปุ่ม ปิด เพ่ือปิดหน้าจอค้นหาสินค้า

คลิกปุ่ม เพ่ือสลับไปเป็นการขายเชือ่ (สลับไปมา ระหว่างขายสด กับ ขาย
เชือ่ได้) เอกสารที่เป็นขายเชือ่จะส่งไปทำการวางบิล และ รบัชำระได้ ส่วนเอกสารขาย
สด จะไม่ถูกส่งไป

คลิกปุ่ม สำหรบัดูภาพรวมของการขายในแต่ละเดือน

เลือกเดือนที่ต้องการดูได้ ให้คลิกปุ่ม เพ่ือแสดงข้อมูลหลังระบุเงือ่นไข

139



BPOFFICE ONLINE

ข้อมูลจะแสดงยอดสรุปรายวัน โดยแสดงเป็นจำนวน ออเดอร ์(เอกสาร) และ
จำนวนเงนิรวม และแสดง 10 อันดับประจำวัน 10 อันดับประจำเดือน

คลิกปุ่ม เพ่ือกลับไปหน้าจอขายหน้ารา้น

คลิกปุ่ม เพ่ือแสดงเอกสารขายที่บันทกึไว้ในระบบ

1. ระบุเงือ่นไขในการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา
2. รายการที่ยังไม่ได้ชำระเงนิ จะมีพ้ืนหลังเป็นสีแดง สามารถคลิกปุ่ม แก้ไข เพ่ือ

เข้าไปแก้ไขเอกสาร

3. คลิกปุ่ม เพ่ือกลับไปหน้าจอขายรายใหม่
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เมนสูต๊อก

😊รบัสินค้า

ใชส้ำหรบัรบัสินค้าเข้า ที่ไม่ใชร่บัจากการซือ้ เชน่ การบันทกึยอดยกมาตอน
เริม่ใชร้ะบบ การบันทกึรบัจากการผลิต การบันทกึปรบัปรุงยอดจากการตรวจนับ
ตามประเภทเอกสารที่สามารถกำหนดได้เองในเมน ูประเภทเอกสาร

คลิกเมนสูต๊อก แล้วคลิกเมนยู่อย รบัสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวของเอกสารรบั
2. ส่วนตารางรายการสินค้ารบัเข้า
3. ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด
4. ปุ่มควบคุมหน้าจอ

ส่วนหัวของเอกสารรบั

สาขา เลือกสาขาที่รบัสินค้าเข้า
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เลขที่ เลขที่ใบรบัสินค้า โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที่
กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่ วันที่รบัสินค้า

ประเภทเอกสาร ประเภทการรบั เชน่ บันทกึยอดยกมาก่อนเริม่ระบบ รบั
จากการผลิต ปรบัปรุงเพ่ิมจากการตรวจนับ (กำหนด
ประเภทเอกสารได้เอง ที่เมน ูประเภทเอกสาร)

เอกสารอ้างอิง เลขที่เอกสารอ้างอิงตามประเภทเอกสารที่ระบุ เชน่ ถ้า
ประเภทเอกสารคือใบส่ังผลิต เอกสารอ้างอิง จะเป็นเลขที่
ใบส่ังผลิต

รบัจาก กรณีรบัจากบุคคลภายนอก (คู่ค้า)

แผนก แผนกที่รบั (แสดงค่า default ตามที่ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

ผูข้ออนมุัติ พนักงานผูข้อให้มีการรบั (แสดงค่า default ตามที่ระบุใน
เมนรูหัสผูใ้ช)้

ผูอ้นมุัติ ผูอ้นมุัติ (แสดงค่า default ตามที่ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่นตามต้องการ

ส่วนตารางรายการสินค้ารบัเข้า

ลำดับ ลำดับรายการสินค้า

รายการ รหัสและชือ่สินค้า

จำนวน จำนวนที่รบั

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

หน่วยละ ต้นทนุรบัเข้า

รวมเงนิ รวมมูลค่าที่รบัเข้า

ที่เก็บ ตำแหน่งที่เก็บสินค้า

เลือก คลิกเพ่ือแทรกรายการ แก้ไขรายการ หรอืลบรายการ

คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังน้ี

142



BPOFFICE ONLINE

ส่วนที่ 1 (tab สินค้า)

สินค้า ป้อนรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงรายการสินค้าทัง้หมด

รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้า ที่กำหนดไว้ในเมนสิูนค้า
(แก้ไขได้)

จำนวน ป้อนจำนวน

หน่วยละ โปรแกรมแสดงราคาซือ้ ตามที่ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (แก้ไขได้)

รวมเงนิ จำนวณ คูณ หน่วยละ

ที่เก็บ โปรแกรมแสดงที่เก็บ ตามที่ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (เปลี่ยนได้)
ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่ที่เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

ส่วนที่ 1 (tab อื่นๆ)  สำหรบัป้อนรายละเอียดเพ่ิมเติมของสินค้า (ถ้ามี)
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โครงการ ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจากรายการที่
แสดง สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

กิจกรรม ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจากรายการที่
แสดง สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

งาน ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

ลอท ป้อนลอทสินค้า

Serial ป้อน Serial Number ของสินค้า

ประกันถึงวันที่ ป้อนวันส้ินสุดการรบัประกัน หรอืวันหมดอายุ

ส่วนที่ 2 (ปุ่มควบคุม)

แสดงสินค้าคงเหลือ

เพ่ิมรายการสินค้าที่ป้อนไปยังตารางรายการสินค้ารบัเข้า แล้ว
ปิดหน้าจอ

เพ่ิมรายการสินค้าไปยังตารางรายการสินค้ารบัเข้า แล้วล้าง
หน้าจอ รอป้อนรายการใหม่

ปิดหน้าจอเพ่ิมรายการ
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รายการสินค้าที่เพ่ิมมา สามารถแก้ไข หรอื ลบออกได้

ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด (ป้อนเข้าก็ได้)

สามารถรบัคำส่ัง 4 คำส่ังตามลำดับดังน้ี

ป้อน * ตามด้วยตัวเลข เป็นการเปลี่ยนจำนวนจาก default คือ 1  (จำนวน
แสดงภายในวงเล็บ)
เชน่  *50  จะเปลี่ยนจำนวนเป็น  50 เมื่อป้อนรหัสสินค้า
จำนวนที่รบัจะเป็น 50

รหัสสินค้า ต้องป้อนรหัสสินค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสคู่ค้า ต้องป้อนรหัสคู่ค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสประเภทเอกสาร ต้องป้อนรหัสประเภทเอกสารให้ครบทกุตัวอักษร

หลังจากป้อนข้อมูลเรยีบรอ้ย ให้คลิกปุ่ม เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้าระบบ

👉หน้าจอค้นหา

สำหรบัแสดงเอกสารรบัทัง้หมดที่บันทกึไว้ในระบบ เพ่ือดึงมาแสดง พิมพ์
แก้ไข หรอื ยกเลิก

คลิกปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. ระบุเงือ่นไขที่ต้องการค้นหา แล้ว คลิกปุ่ม
2. โปรแกรมแสดงข้อมูลตามเงือ่นไขข้อ 1
3. คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือดึงไปแสดง พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก
4. กลับไปหน้าจอเพ่ิมเอกสารรบั

😊จ่ายสินค้า

ใชส้ำหรบัจ่ายสินค้าออก ที่ไม่ใชก่ารจ่ายขาย เชน่ เบิกไปผลิต จ่ายของเสีย/ชำรุด
จ่ายไปใชใ้นงานต่างๆ  การบันทกึปรบัปรุงลดยอดจากการตรวจนับ ตามประเภท
เอกสารที่สามารถกำหนดได้เองในเมน ูประเภทเอกสาร

คลิกเมนสูต๊อก และคลิกเมนยู่อย จ่ายสินค้า

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี
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1. ส่วนหัวของเอกสารจ่าย
2. ส่วนตารางรายการสินค้าจ่ายออก
3. ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด
4. ปุ่มควบคุมหน้าจอ

ส่วนหัวของเอกสารจ่าย

สาขา เลือกสาขาที่จ่ายสินค้าออก

เลขที่ เลขที่ใบจ่ายสินค้า โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที่
กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่ วันที่จ่ายสินค้า

ประเภทเอกสาร ประเภทการจ่าย เชน่ เบิกไปผลิต เบิกจ่ายของเสีย
ปรบัปรุงลดยอดจากการตรวจนับ (กำหนดประเภท
เอกสารได้เอง ที่เมน ูประเภทเอกสาร)

เอกสารอ้างอิง เลขที่เอกสารอ้างอิงตามประเภทเอกสารที่ระบุ เชน่ ถ้า
ประเภทเอกสารคือจ่ายไปผลิต เอกสารอ้างอิง จะเป็นเลขที่
ใบส่ังผลิต

จ่ายให้ กรณีจ่ายให้บุคคลภายนอก (คู่ค้า)

แผนก แผนกที่เกี่ยวข้อง (แสดงค่า default ตามที่ระบุในเมนรูหัส
ผูใ้ช)้

ผูข้ออนมุัติ พนักงานผูข้อเบิก (แสดงค่า default ตามที่ระบุในเมนรูหัส
ผูใ้ช)้

ผูอ้นมุัติ ผูอ้นมุัติ (แสดงค่า default ตามที่ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่นตามต้องการ
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ส่วนตารางรายการสินค้าจ่ายออก

ลำดับ ลำดับรายการสินค้า

รายการ รหัสและชือ่สินค้า

จำนวน จำนวนที่จ่าย

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

หน่วยละ ราคา/หน่วย

รวมเงนิ รวมมูลค่าที่จ่ายออก

ที่เก็บ ตำแหน่งที่เก็บสินค้า

เลือก คลิกเพ่ือแทรกรายการ แก้ไขรายการ หรอืลบรายการ

คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังน้ี

ส่วนที่ 1 (tab สินค้า)

สินค้า ป้อนรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงรายการสินค้าทัง้หมด

รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้า ที่กำหนดไว้ในเมนสิูนค้า
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(แก้ไขได้)

จำนวน ป้อนจำนวน

หน่วยละ โปรแกรมแสดงราคาขาย ตามที่ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (แก้ไขได้)

รวมเงนิ จำนวณ คูณ หน่วยละ

ที่เก็บ โปรแกรมแสดงที่เก็บ ตามที่ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (เปลี่ยนได้)
ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่ที่เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

ส่วนที่ 1 (tab อื่นๆ)  สำหรบัป้อนรายละเอียดเพ่ิมเติมของสินค้า (ถ้ามี)

โครงการ ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจากรายการที่
แสดง สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

กิจกรรม ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจากรายการที่
แสดง สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

งาน ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

ลอท ป้อนลอทสินค้า

Serial ป้อน Serial Number ของสินค้า

ประกันถึงวันที่ ป้อนวันส้ินสุดการรบัประกัน หรอืวันหมดอายุ

ส่วนที่ 2 (ปุ่มควบคุม)

แสดงสินค้าคงเหลือ
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เพ่ิมรายการสินค้าที่ป้อนไปยังตารางรายการสินค้าจ่ายออก
แล้ว ปิดหน้าจอ

เพ่ิมรายการสินค้าไปยังตารางรายการสินค้าจ่ายออก แล้วล้าง
หน้าจอ รอป้อนรายการใหม่

ปิดหน้าจอเพ่ิมรายการ

รายการสินค้าที่เพ่ิมมา สามารถแก้ไข หรอื ลบออกได้

ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด (ป้อนเข้าก็ได้)

สามารถรบัคำส่ัง 4 คำส่ังตามลำดับดังน้ี

ป้อน * ตามด้วยตัวเลข เป็นการเปลี่ยนจำนวนจาก default คือ 1  (จำนวน
แสดงภายในวงเล็บ)
เชน่  *50  จะเปลี่ยนจำนวนเป็น  50 เมื่อป้อนรหัสสินค้า
จำนวนที่รบัจะเป็น 50

รหัสสินค้า ต้องป้อนรหัสสินค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสคู่ค้า ต้องป้อนรหัสคู่ค้าให้ครบทกุตัวอักษร

รหัสประเภทเอกสาร ต้องป้อนรหัสประเภทเอกสารให้ครบทกุตัวอักษร

หลังจากป้อนข้อมูลเรยีบรอ้ย ให้คลิกปุ่ม เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้าระบบ
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👉หน้าจอค้นหา

สำหรบัแสดงเอกสารจ่ายทัง้หมดที่บันทกึไว้ในระบบ เพ่ือดึงมาแสดง พิมพ์
แก้ไข หรอื ยกเลิก

คลิกปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ระบุเงือ่นไขที่ต้องการค้นหา แล้ว คลิกปุ่ม
2. โปรแกรมแสดงข้อมูลตามเงือ่นไขข้อ 1
3. คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือดึงไปแสดง พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก
4. กลับไปหน้าจอเพ่ิมเอกสารจ่ายสินค้า

😋โอนยา้ยทีเ่กบ็

ใชโ้อนย้ายตำแหน่งที่เก็บสินค้า ระหว่างสาขา หรอื จากที่เก็บหน่ึง ไปเก็บไว้
อีกที่หน่ึง

คลิกเมนสูต๊อก แล้วคลิกเมนยู่อย โอนย้ายที่เก็บ
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ส่วนหัวของเอกสารโอนย้ายที่เก็บ
2. ส่วนตารางรายการสินค้าที่ต้องการโอน
3. ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด
4. ปุ่มควบคุมหน้าจอ

ส่วนหัวของเอกสารโอนย้ายที่เก็บ

โอนจากสาขา เลือกสาขาที่โอนสินค้าออก

โอนไปสาขา เลือกสาขาที่โอนสินค้าเข้า

เลขที่ เลขที่ใบโอน โปรแกรมจะ Running ให้ ตามรูปแบบที่
กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่ วันที่โอน

ผูข้อโอน พนักงานผูข้อให้มีการโอนย้ายที่เก็บ (แสดงค่า default
ตามที่ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

ผูอ้นมุัติ ผูอ้นมุัติ (แสดงค่า default ตามที่ระบุในเมนรูหัสผูใ้ช)้

หมายเหตุ ป้อนหมายเหตุอื่นตามต้องการ

ส่วนตารางรายการสินค้าที่ต้องการโอน

ลำดับ ลำดับรายการสินค้า

รายการ รหัสและชือ่สินค้า
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จำนวน จำนวนที่โอน

หน่วยนับ หน่วยของสินค้า

หน่วยละ ต้นทนุ

รวมเงนิ รวมมูลค่าสินค้า

จากที่เก็บ ตำแหน่งที่เก็บที่ต้องการโอนออก

ไปที่เก็บ ตำแหน่งที่เก็บสินค้าที่โอนเข้า

เลือก คลิกเพ่ือแทรกรายการ แก้ไขรายการ หรอืลบรายการ

คลิกปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรายการสินค้าต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังน้ี

ส่วนที่ 1 (tab สินค้า)

สินค้า ป้อนรหัส หรอื ชือ่สินค้า แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงรายการสินค้าทัง้หมด

รายละเอียด โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้า ที่กำหนดไว้ในเมนสิูนค้า
(แก้ไขได้)

จำนวน ป้อนจำนวน

หน่วยละ โปรแกรมแสดงราคาซือ้ ตามที่ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (แก้ไขได้)
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รวมเงนิ จำนวณ คูณ หน่วยละ

จากที่เก็บ โปรแกรมแสดงที่เก็บ ตามที่ระบุไว้ในเมนสิูนค้า (เปลี่ยนได้)
ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่ที่เก็บ แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

ไปที่เก็บ ระบุตำแหน่งที่เก็บปลายทาง

ส่วนที่ 1 (tab อื่นๆ)  สำหรบัป้อนรายละเอียดเพ่ิมเติมของสินค้า (ถ้ามี)

โครงการ ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่โครงการ แล้วคลิกเลือกจากรายการที่
แสดง สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

กิจกรรม ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่กิจกรรม แล้วคลิกเลือกจากรายการที่
แสดง สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

งาน ให้ป้อนรหัส หรอื ชือ่งาน แล้วคลิกเลือกจากรายการที่แสดง
สามารถกด space bar เพ่ือแสดงชือ่ที่เก็บทัง้หมด

ลอท ป้อนลอทสินค้า

Serial ป้อน Serial Number ของสินค้า

ประกันถึงวันที่ ป้อนวันส้ินสุดการรบัประกัน หรอืวันหมดอายุ

ส่วนที่ 2 (ปุ่มควบคุม)

แสดงสินค้าคงเหลือ

เพ่ิมรายการสินค้าที่ป้อนไปยังตารางรายการสินค้าที่ต้องการ
โอน แล้ว ปิดหน้าจอ
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เพ่ิมรายการสินค้าไปยังตารางรายการสินค้าที่ต้องการโอน
แล้วล้างหน้าจอ รอป้อนรายการใหม่

ปิดหน้าจอเพ่ิมรายการ

รายการสินค้าที่เพ่ิมมา สามารถแก้ไข หรอื ลบออกได้

ชอ่งอ่านบารโ์ค้ด (ป้อนเข้าก็ได้)

สามารถรบัคำส่ัง 2 คำส่ังตามลำดับดังน้ี

ป้อน * ตามด้วยตัวเลข เป็นการเปลี่ยนจำนวนจาก default คือ 1  (จำนวน
แสดงภายในวงเล็บ)
เชน่  *50  จะเปลี่ยนจำนวนเป็น  50 เมื่อป้อนรหัสสินค้า
จำนวนที่รบัจะเป็น 50

รหัสสินค้า ต้องป้อนรหัสสินค้าให้ครบทกุตัวอักษร

หลังจากป้อนข้อมูลเรยีบรอ้ย ให้คลิกปุ่ม เพ่ือบันทกึข้อมูลเข้าระบบ

👉หน้าจอค้นหา
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สำหรบัแสดงเอกสารโอนย้ายที่เก็บทัง้หมดที่บันทกึไว้ในระบบ เพ่ือดึงมาแสดง
พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก

คลิกปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ระบุเงือ่นไขที่ต้องการค้นหา แล้ว คลิกปุ่ม
2. โปรแกรมแสดงข้อมูลตามเงือ่นไขข้อ 1
3. คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือดึงไปแสดง พิมพ์ แก้ไข หรอื ยกเลิก
4. กลับไปหน้าจอเพ่ิมเอกสารโอนย้ายสินค้า
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เมนบูัญชี

😊สมดุบญัชี

สำหรบักำหนดสมุดบัญช ีที่จะบันทกึการลงบัญช ีเดบิต เครดิต โดยปกติ
ทัว่ไปจะมี 5 เล่ม คือ

1. สมุดรายวันซือ้
2. สมุดรายวันขาย
3. สมุดรายวันรบั
4. สมุดรายวันจ่าย
5. สมุดรายวันทัว่ไป

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย สมุดบัญชี

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ข้อมูลสมุดบัญชทีัง้หมด ที่อยู่ในระบบ สามารถคลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอืค
ลิกปุ่มลบ เพ่ือลบสมุดรายวัน (รายการที่นำไปใชแ้ล้วจะไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัส และ ชือ่สมุดบัญช ีแล้ว คลิกปุ่ม จัดเก็บ

สมุดบัญชจีะถูกนำไปใชใ้นหน้าจอ เชือ่มเอกสารกับสมุดบัญชี
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😌กลุม่บญัชี

กลุ่มบัญช ีใชจ้ัดกลุ่มของรหัสบัญช ีเพ่ือใชแ้สดงในรายงานงบดุล งบกำไร
ขาดทนุ

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย กลุ่มบัญชี

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ข้อมูลกลุ่มบัญชทีัง้หมด ที่อยู่ในระบบ สามารถคลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอืค
ลิกปุ่มลบ เพ่ือลบกลุ่มบัญช ี(รายการที่นำไปใชแ้ล้วจะไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัส และ ชือ่กลุ่มบัญช ีแล้ว คลิกปุ่ม จัดเก็บ

กลุ่มบัญชจีะถูกนำไปใชใ้นหน้าจอ ตัง้ค่างบดุล และ ตัง้ค่างบกำไรขาดทนุ

😑รหัสบญัชี

สำหรบักำหนดรหัสบัญช ีเพ่ือใชใ้นการลงบัญชแียกประเภท

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย รหัสบัญชี
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. ข้อมูลรหัสบัญชทีัง้หมด ที่อยู่ในระบบ สามารถคลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอืค
ลิกปุ่มลบ เพ่ือลบรหัสบัญช ี(รายการที่นำไปใชแ้ล้วจะไม่สามารถลบได้)

2. ป้อนรหัส ชือ่บัญช ีและระบุว่าอยู่ในหมวดไหน (สินทรพัย์ หน้ีสิน ทนุ รายได้
ค่าใชจ้่าย) แล้ว คลิกปุ่ม จัดเก็บ

💡รหัสบัญชจีะถูกนำไปใชใ้นหน้าจอ ผกูบัญช ีสินค้า คู่ค้า วิธกีารชำระ รหัสรายได้/
รายการหัก และหน้าจอบันทกึรายวันทัว่ไป

😏ผกูบญัชี

การบันทกึซือ้สด ซือ้เชือ่ ขายสด ขายเชือ่ รบัชำระ จ่ายชำระ และหน้าจออื่นๆ
ที่มีผลกับมูลค่าทางบัญช ีโปรแกรมจะนำตัวเลขจำนวนเงนิหล่าน้ัน มาลงบัญชใีห้
อัตโนมัติ แต่ต้องมีการตัง้ค่าให้กับโปรแกรมก่อน ว่าจะให้ลงบัญช ีรหัสอะไร

คลิกเมนบูัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย ผกูบัญชี
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. รายชือ่คอลัมน์ต่างๆ ที่จะเชือ่มโยงกับ รหัสบัญช ีให้คลิกปุ่ม แก้ไข เพ่ือระบุ
รหัสบัญช ีที่ต้องการ

2. เลือกรหัสบัญช ีเพ่ือเชือ่มโยงกับคอลัมน์ แล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ

😊เชือ่มเอกสารกบัสมดุบญัชี

การบันทกึซือ้สด ซือ้เชือ่ ขายสด ขายเชือ่ รบัชำระ จ่ายชำระ และหน้าจออื่นๆ
ที่ต้องเชือ่มโยงกับระบบบัญชแียกประเภท จะต้องระบุสมุดบัญช ีที่ใชบ้ันทกึบัญชี

คลิกเมน ูบัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย เชือ่มเอกสารกับสมุดบัญชี
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. รายชือ่เอกสาร ที่เชือ่มโยงกับ สมุดบัญช ีที่บันทกึไว้ในระบบ สามารถคลิกปุ่ม
แก้ไข เพ่ือแก้ไข หรอื คลิกปุ่ม ลบ เพ่ือลบออก

2. เลือกเอกสาร และ สมุดบัญชทีี่ใชล้งบัญช ีแล้วคลิกปุ่ม จัดเก็บ

😁รายวนัทัว่ไป

สำหรบับันทกึบัญชแียกประเภทอื่นๆ ที่ไม่ใชก่ารซือ้สด ซือ้เชือ่ ขายสด ขายเชือ่
รบัชำระ จ่ายชำระ ฯลฯ (เป็นการบันทกึบัญช ีที่ไม่มีการส่งข้อมูลมาจากระบบอื่น)

คลิกเมนบูัญช ีแล้วคลิกเมนยู่อย รายวันทัว่ไป
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โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังน้ี

1. หัวเอกสาร หรอื ใบสำคัญที่จะบันทกึบัญชแียกประเภท
2. รายละเอียดการลงบัญชแียกประเภท
3. ชอ่งป้อนคำส่ัง เพ่ือการป้อนข้อมูลที่รวดเรว็
4. ปุ่มควบคุม

หัวเอกสาร

สาขา ระบุสาขาที่บันทกึข้อมูล โปรแกรมจะ default สาขา ตามที่ระบุ
ในเมน ูรหัสผูใ้ช้

ประเภทเอกสาร ● ปกติ คือ การบันทกึรายการค้าตามปกติ
● ปรบัปรุง คือ การบันทกึเพ่ือปรบัปรุงยอดต่างๆ
● ปิดบัญช ีคือ การบันทกึเพ่ือปิดบัญชปีระจำปี เชน่
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ปิดบัญชรีายได้ ค่าใชจ้่าย เข้าบัญชกีำไรขาดทนุ

เลขที่ใบสำคัญ เลขที่ใบสำคัญ โปรแกรมจะ Running ให้อัตโนมัติ ตามรูปแบบ
ที่กำหนดในเมน ูเลขที่เอกสาร

วันที่ใบสำคัญ วันที่บันทกึบัญชี

เอกสารอ้างอิง เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)

วันที่อ้างอิง วันที่ของเอกสารอ้างอิง

คู่ค้า ชือ่คู่ค้า (ถ้ามี)

ผูจ้ัดทำ รหัสพนักงานผูข้ออนมุัติ โปรแกรมจะ default ตามที่กำหนด
ในเมนรูหัสผูใ้ช้

ผูอ้นมุัติ รหัสพนักงานผูอ้นมุัติ โปรแกรมจะ default ตามที่กำหนดใน
เมนรูหัสผูใ้ช้

หมายเหตุ
1,2,3,4,5,6

ป้อนหมายเหตุตามต้องการ

รายละเอียดการลงบัญชแียกประเภท

ลำดับ ลำดับรายการ

รายการ ป้อนรหัสบัญช ีรหัสโครงการ รหัสกิจกรรม รหัสงาน รหัส
แผนก

เดบิต จำนวนเงนิเดบิต

เครดิต จำนวนเงนิเครดิต

เลือก คลิกแทรก เพ่ือแทรกบรรทดั
คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขรายการ
คลิกลบ เพ่ือลบรายการ

คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการต่อทา้ยบรรทดัล่างสุด โปรแกรมจะแสดงหน้า
จอดังน้ี
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ชอ่งป้อนคำส่ัง

การป้อนจากชอ่งคำส่ัง ให้ระบุจำนวนเงนิ เดบิต หรอื เครดิตก่อน แล้ว ป้อนรหัส
บัญชี
ป้อนเครือ่งหมาย + ตามด้วยจำนวนเงนิ จะหมายถึง จำนวนเงนิด้านเดบิต
ป้อนเครือ่งหมาย - ตามด้วยจำนวนเงนิ จะหมายถึง จำนวนเงนิด้านเครดิต

👉ตัวอย่างเชน่

ป้อน +1000

แล้ว enter โปรแกรมจะรบัรูว้่า กำลังจะป้อน เดบิต 1000

ป้อนรหัสบัญช ี1010
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แล้ว enter โปรแกรมจะเพ่ิมบรรทดัรหัสบัญช ี1010 จำนวนเงนิเดบิต 1,000 บาท
ดังรูปถัดไป

ปุ่มควบคุม

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

ค้นหาเอกสารที่บันทกึเก็บไว้ในระบบ เพ่ือดึงมาแสดง พิมพ์
แก้ไข หรอื ยกเลิก

ปุ่มพิมพ์ใบสำคัญ จะแสดงกรณีที่ดึงข้อมูลที่บันทกึไว้ขึ้นมา
แสดง (หลังจากคลิกปุ่มค้นหา)

ปุ่มลบเอกสาร จะแสดงกรณีที่ดึงข้อมูลที่บันทกึไว้ขึ้นมาแสดง
(หลังจากคลิกปุ่มค้นหา)

กรณีดึงข้อมูลขึ้นมาแสดง แล้วต้องการเคลียรห์น้าจอ เพ่ือเริม่
ป้อนข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม ใหม่

คลิกจัดเก็บ เพ่ือบันทกึข้อมูลที่ป้อน เข้าระบบ

หน้าจอค้นหา
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