
เมนูที่ 2  ซื้อ 
 เปนการบันทึกการซื้อสินคาหรือวัตถุดิบ ไมวาจะเปนการซื้อสินคาเปนเงินสด หรือเงินเชื่อ รวมถึงการบันทึก

การสงคืนสินคาพรอมกับการลดยอดของสินคาออกจากคลัง  หรือการบันทึกเพิ่มยอดเจาหนี้พรอมกับเพิ่มปริมาณ

สินคาเขาคลังสินคาดวย 

 

 

 

 
จุดประสงค 

1. สามารถบันทึกรายการขอซื้อภายในองคกรได 

2. สามารถบันทึกใบส่ังซื้อพรอมพิมพฟอรมใหกับผูขายได 

3. สามารถบันทึกรายการซื้อสด และซื้อเชื่อได 

4. สามารถบันทึกการสงคืนสินคา และการลดหนี้ได 

5. สามารถบันทึกรายการเพิ่มหนี้ได 

6. สามารถดูรายงานการซื้อสินคาได 

7. สามารถดูรายงานสินคาคางรับได 
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2.1 เมนูใบขอซื้อ 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกการขอซื้อภายในองคกร หรือการบันทึกการขอซื้อของแผนกงานตาง ๆ ภายใน 

กิจการ ซึ่งเมื่อผูใชโปรแกรมบันทึกขอมูลการขอซื้อที่เมนูนี้สามารถอางอิงขอมูลไปใชที่เมนูใบส่ังซื้อได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        รูปภาพที่ 2.1  แสดงหนาจอ เมนูใบขอซื้อ 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือสามารถ Running เลขที่เอกสารไดที่เมนูขอมูลเลขที่อัตโนมัติ 

2. บันทึกวันที่ขอเอกสารใบขอซื้อ  ซึ่งผูใชโปรแกรมจะตองบันทึกเปน DD/MM/YYYY เชน 01/05/2548 

3. บันทึกรหัสผูขอซื้อ ซึ่งเปนผูที่ตองการใชสินคา หรือเปนตัวแทนของผูใชสินคาหรือวัตถุดิบ ซึ่งผูใชโปรแกรม

สามารถคลิกเลือกผูขอซื้อ หรือในกรณียังไมไดบันทึกในขอมูลหลักสามารถคลิกเพิ่มขอมูลไดที่เมนูนี้ 

4. สามารถบันทึกวันที่ตองการ หรือวันที่กําหนดสงสินคาได (อาจไมบันทึกก็ได) และเลือกวัตถุประสงคของการขอ

ซื้อ 

5. คลิกเลือกสินคาที่จะขอซื้อที่ชองรหัสสินคา บันทึกปริมาณที่ตองการซื้อ  

6. TAB  อื่น ๆ คลิกเลือกแผนก  โครงการที่ตองการขอซื้อ 

7. TAB หมายเหตุ  สามารถบันทึกหมายเหตุของเอกสารได 

8. สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ แลวคลิกปุม 
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2.2 เมนูอนุมัติขอซือ้ 
เปนเมนูที่ใชสําหรับทําการอนุมัติใบขอซื้อ ซึ่งสามารถบันทึกผลของการขอซื้อ เปนอนุมัติ หรือไมอนุมัติก็ได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  รูปภาพที่ 2.2  แสดงหนาจอเมนูอนุมัติขอซื้อ 

 

        ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ และวันที่เอกสารการอนุมัติใบขอซื้อ 

2. คลิกเลือกเลขที่ใบขอซื้อที่ตองการพิจารณาอนุมัติ  แลวคลิกปุมแสดง 

3. คลิกผลของการพิจารณา วาอนุมัติ หรือไมอนุมัติ 

4. สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ  แลวคลิก 

       ปุม 
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2.3 เมนูสํารวจราคา 
เมื่อใบขอซื้อผานการอนุมัติ ผูที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดซื้อก็ตองสํารวจราคาในทองตลาดวาสินคาที่

ตองการซื้อนั้นผูขายรายใดจําหนายสินคาใหราคาต่ําที่สุด จึงเปนขั้นตอนที่ตองสํารวจราคา 

 
2.3.1 เมนูขอราคาสินคา 

เปนเมนูที่ผูใชโปรแกรมสงเอกสารรายชื่อสินคาตาง ๆ ที่ตองการซื้อใหกับผูขาย เพื่อใหผูขายเสนอราคากลับ 

มาใหพิจารณาในการสั่งซื้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปภาพที่ 2.3.1  แสดงหนาจอเมนูขอมูลขอราคาสินคา 

          

        ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่ของเอกสารใบขอราคาสินคา 

2. คลิกเลือกเอกสารใบขอซื้อที่ทําการอนุมัติแลว และคลิกปุมแสดง 

3. คลิกเลือกรหัสผูขายที่ตองการขอราคา 

4.    สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ แลวคลิก 

       ปุม                     

 

5.    สามารถดูประวัติการซื้อสินคาจากผูขายแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

        ปุม 
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2.3.2 เมนูรับเสนอราคาสินคา 
เปนเมนูที่บันทึกขอมูลใบเสนอราคาของผูขายเพื่อเก็บขอมูลการเสนอราคาของผูขาย โปรแกรมจะนําขอมูล 

ที่บันทึกนี้ไปแสดงเปรียบเทียบราคาในเมนูเปรียบเทียบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพที่ 2.3.2  แสดงหนาจอเมนูรับเสนอราคาสินคา 

 

        ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่ ของใบรับเสนอราคา 

2. คลิกเลือกใบขอราคา แลวคลิกปุมแสดง 

3. บันทึกราคาตามใบเสนอราคาของผูขาย 

4. TAB หมายเหตุ สามารถบันทึกคําอธิบายหรือ เงื่อนไขตาง ๆ ของใบเสนอราคาได 

               5.   สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ แลวคลิก 

       ปุม                     
 

 

6.    สามารถดูประวัติการซื้อสินคาจากผูขายแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

       ปุม 
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2.4 เมนูเปรียบเทียบราคา 
เมื่อไดบันทึกใบเสนอราคาของผูขายแลว ผูใชโปรแกรมสามารถเปรียบเทียบราคาวาผูขายสินคารายใด ขาย 

สินคาที่ตองการซื้อใหราคาต่ําที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          รูปภาพที่ 2.4  แสดงหนาจอเมนูเปรียบเทียบราคา 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ของการรับใบเสนอราคาจากผูขาย 

2. คลิกเลือกรหัสสินคาที่ตองการเปรียบเทียบราคา แลวคลิกปุมแสดง รายชื่อขายและราคาที่เสนอก็จะ

แสดงใหเห็น 

   3.  สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ แลวคลิก 

        ปุม                     
 

 

  4.   สามารถดูประวัติการซื้อสินคาจากผูขายแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

        ปุม 
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2.5  เมนูส่ังซื้อ 
เปนเมนูที่บันทึกการสั่งซื้อสินคากับบุคคลภายนอก ซึ่งสามารถพิมพใบส่ังซื้อจากเมนูนี้ไดเลย เมื่อทําการ 

บันทึกการรับของสามารถอางอิงถึงใบส่ังซื้อจากเมนูนี้ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      รูปภาพที่ 2.5  แสดงหนาจอ เมนูส่ังซื้อ  

 

         ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่ของเอกสารการสั่งซื้อ 

2. คลิกเลือกใบอนุมัติขอซื้อ แลวคลิกปุมแสดง 

3. บันทึกรหัสผูขาย 

4. บันทึกราคาของสินคาในชองรายการสินคา 

5. TAB สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือเงื่อนไขการสั่งซื้อได 

      6.   สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ แลวคลิก 

            ปุม                     

 

      7.    สามารถดปูระวัติการซื้อสินคาจากผูขายแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

        ปุม 
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2.6 เมนูขอมูลอนุมัติส่ังซื้อ 

เปนเมนูที่ใชสําหรับการทําการอนุมัติใบส่ังซื้อ  ซึ่งผลของการพิจารณาอนุมัตินั้นอาจจะอนุมัติการสั่ง 

ซื้อ  หรือ ไมอนุมัติก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 2.6  แสดงหนาจอเมนูอนุมัติส่ังซื้อ 

 

    ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่ของเอกสารการอนุมัติใบส่ังซื้อ 

2. คลิกเลือกใบส่ังซื้อ  แลวคลิกปุมแสดง 

3. คลิกผลของการพิจารณาอนุมัติใบส่ังซื้อ ซึ่งการพิจารณาดังกลาวอาจจะอนุมัติหรือไมอนุมัติก็ได 

4. .  สามารถดูสินคาคงเหลือไดที่หนาจอนี้ โดยการคลิกรหัสสินคาที่ตองการดูสินคาคงเหลือ แลวคลิก 

            ปุม                     

 

 5.   สามารถดูประวัติการซื้อสินคาจากผูขายแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

       ปุม 
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2.7   เมนูขอมูลจายเงินมัดจาํ 
เปนเมนูที่บันทึกการจายเงินมัดจําใหกับผูขายสินคา ซึ่งเมื่อบันทึกรายการที่เมนูนี้แลวสามารถดึงราย 

     การเงินมัดจําจายใชในการตัดยอดเจาหนี้ในกรณีซื้อสินคา และจายชําระหนี้ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        รูปภาพที่ 2.7  แสดงหนาจอเมนูจายเงินมัดจํา  

      ขั้นตอนการทํางาน 
1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือผูใชโปรแกรมสามารถตั้ง Running เลขที่เอกสารไดจากเมนูขอมูลหลัก เมนู

ยอย ขอมูลเลขที่อัตโนมัติ 

2. บันทึกวันที่ของเอกสารจายเงินมัดจํา ซึ่งผูใชโปรแกรมจะตองบันทึกเปน DD/MM/YYYY เชน  

       29/09/2548 

3. บันทึกรหัสผูขายที่ตองการจายเงินมัดจําให ซึ่งสามารถเพิ่มขอมูลบุคคลไดที่เมนูนี้ หรือกําหนดที่ขอมูล

หลัก เมนูยอยขอมูลเจาหนี้ 

4. บันทึกเลขที่ใบกํากับ และวันที่ใบกํากับ ซึ่งโปรแกรมจะนําไปออกรายงานภาษีซื้อโดยอัตโนมัติ 

5. คลิกเลือกรหัสรายการเงินมัดจํา  และบันทึกจํานวนเงินที่จะจายเงินมัดจํา  

6. TAB อื่น ๆ  สามารถบันทึกแผนก และโครงการได 

7. บันทึกการจายเงิน ซึ่งสามารถจายชําระไดโดยวิธี เปนเงินสด  เงินโอน  เช็คจาย   

8. TAB หัก ณ ที่จาย สามารถบันทึกรายละเอียดของภาษีหัก ณ ที่จาย พรอมกับพิมพฟอรมหนังสือรับรอง

การหักภาษี ณ ที่จายได  

9. TAB บันทึกบัญชี โปรแกรมจะบันทึกบัญชีอัตโนมัติ สามารถพิมพฟอรมใบสําคัญจายได 
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2.8  เมนูซื้อสด 
เปนเมนูที่ใชสําหรับบันทึกขอมูลการซื้อสินคาเปนเงินสด ซึ่งในเมนูนี้สามารถอางอิงเอกสารใบส่ังซื้อ และเมนู

จายเงินมัดจําได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         รูปภาพที่ 2.8  แสดงหนาจอเมนูซื้อสด 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือผูใชโปรแกรมสามารถตั้ง Running เลขที่เอกสารไดจากเมนูขอมูลหลัก   

เมนูยอยขอมูลเลขที่อัตโนมัติ 

               2.  บันทึกวันที่ของเอกสารซื้อสด ซึ่งผูใชโปรแกรมจะตองบันทึกเปน DD/MM/YYYY เชน 05/05/2548 

 3.   สามารถคลิกอางอิงใบส่ังซื้อได ซึ่งเมื่อเลือกใบส่ังซื้อแลวใหคลิกแสดง ขอมูลของใบสั่งซื้อจะแสดงที่  

       หนาจอ 

4. บันทึกเลขที่ใบกํากับภาษี  และเลือกประเภทของภาษี  เชนภาษแียกนอก ภาษีรวมใน เปนตน 

5.   บันทึกรหัสผูขาย ซึ่งในกรณีที่ผูใชโปรแกรมไดคลิกอางอิงใบส่ังซื้อ โปรแกรมจะแสดงรหัสผูขายให 

อัตโนมัติ 

       6.   บันทึกคลังสินคาที่ชองรายละเอียดสินคา 

 7.    TAB ตนทุนแฝง ใชบันทึกกรณีที่ซื้อสินคา และมีคาใชจายอื่น ๆ ซึ่งตองนํามาคิดเปนตนทุนสินคา 

        ดวย ซึ่งโปรแกรมจะคํานวณตนทุนตอหนวยใหอัตโนมัติ  

 8.   บันทึกรายละเอียดการจายชําระเงิน ซึ่งสามารถจายชําระคาสินคาเปนเงินสด เงินโอน เช็คจาย 

  9.  TAB ภาษีหกั ณ ที่จาย สามารถบันทึก ภาษีหัก ณ ที่จายได  

  10. TAB  การบันทึกบัญชี โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ 

        11. TAB  หมายเหตุ สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุของการซื้อสินคาได 
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2.9  เมนูซื้อเชื่อ 
เปนการบันทึกการซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ ซึ่งลักษณะการทํางานจะทําเหมือนกับเมนูซื้อสด แตในเมนูนี้จะไมบันทึก

การจายชําระคาสินคา และในกรณีที่มีการบันทึกการซื้อเปนประเภทบริการ ใหผูใชโปรแกรมคลิกเลือกประเภทวา

เปนบริการ โปรแกรมก็จะไมนําภาษีที่เกิดขึ้นไปแสดงในรายงานภาษีซื้อ เพียงแตแสดงเปนภาษีซื้อยังไมครบ

กําหนด 

 
2.10  เมนูสงคืน, ลดหนี ้

เปนการบันทึกการสงคืนสินคา และลดหนี้ของเจาหนี้ ซึ่งโปรแกรมจะลดยอดเจาหนี้โดยอัตโนมัติ พรอมกับการ

สงคืนสินคาซึ่งจะทําใหปริมาณสินคาในคลังลดลง พรอมกับบันทึกการลดหนี้ในระบบบัญชีแยกประเภทดวย 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

 รูปภาพที่ 2.10  แสดงหนาจอ เมนูสงคืน, ลดหนี้ 

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ และวันที่เอกสารใบสงคืน, ลดหนี้  และบันทึกเลขที่ใบกํากับ 

2. คลิกเลือกเอกสารอางอิงเพื่ออางอิงถึงเอกสารที่ตองการสงคืนสินคา เมื่อเลือกเอกสารอางอิงเสร็จให

คลิกปุมแสดง ใหผูใชโปรแกรมแกไขตัวเลขที่ชองปริมาณตามปริมาณที่ตองการสงคืน โปรแกรมก็จะ

แสดงคํานวณยอดเงินที่ทําการสงคืนใหอัตโนมัติ 

3. TAB อื่น ๆ  สามารถบันทึก แผนก และโครงการ หรือคลิกเลือกผลกระทบวามีผลกับสต็อกสินคาหรือไม  

4. TAB บันทึกบัญชี  โปรแกรมจะบันทึกบัญชีการสงคืนใหอัตโนมัติ 
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2.11   เมนูเพ่ิมหนี ้
   เปนการบันทึกการเพิ่มหนี้ ซึ่งลักษณะการทํางานจะทําเหมือนกับเมนูสงคืน, ลดหนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพที่ 2.11  แสดงหนาจอ เมนูเพิ่มหนี้ 

 

ขั้นตอนการทํางาน

1. บันทึกเลขที่ และวันที่เอกสารใบสงคืน, ลดหนี้  และบันทึกเลขที่ใบกํากับ 

2. คลิกเลือกเอกสารอางอิงเพื่ออางอิงถึงเอกสารที่ตองการเพิ่มหนี้ เม่ือเลือกเอกสารอางอิงเสร็จใหคลิกปุม

แสดง ใหผูใชโปรแกรมแกไขตัวเลขที่ชองปริมาณตามปริมาณที่ตองการเพิ่มหนี้ โปรแกรมก็จะแสดง

คํานวณยอดเงินที่ทําการเพิ่มหนี้ใหอัตโนมัติ 

3. TAB อื่น ๆ  สามารถบันทึก แผนก และโครงการ หรือคลิกเลือกผลกระทบวามีผลกับสต็อกสินคาหรือไม  

4. TAB บันทึกบัญชี  โปรแกรมจะบันทึกบัญชีการสงคืนใหอัตโนมัติ 
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