
เมนูที่ 3  ขาย 
 เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกเกี่ยวกับการขายสินคา ทั้งการขายเปนเงินสดหรือเงินเชื่อรวมถึงการรับ

คืนสินคา หรือการเพิ่มหนี้ 

 

 

 

 
จุดประสงค 

1. สามารถบันทึกรายการเสนอราคาใหกับลูกคาได 

2. สามารถบันทึกรายการจองสินคาจากลูกคาได 

3. สามารถบันทึกรายการสั่งขายได 

4. สามารถบันทึกขอมูลการจัดสงสินคาใหกับลูกคาได 

5. สามารถบันทึกรายการขายสด และขายเชื่อได 

6. สามารถบันทึกรายการรับคืน และการลดหนี้ได 

7. สามารถบันทึกรายการเพิ่มหนี้ได 

8. สามารถดูรายงานการขายสินคาได 

9. สามารถดูรายงานสินคาคางสงได 
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3.1 เมนูขอมูลเสนอราคา 
เปนเมนูที่ใชสําหรับทําใบเสนอราคาใหกับลูกคา  ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถทําพิมพฟอรมใบเสนอราคาได

จากเมนูนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.1  แสดงหนาจอเมนูขอมูลเสนอราคา 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ และวันที่ของใบเสนอราคา 

2. บันทึกรหัสลูกคา 

3. บันทึกรหัสพนักงานขาย 

4. บันทึกรายละเอียดสินคาที่ตองการเสนอราคา เชน ชื่อสินคา ราคาตอหนวย 

5. TAB อื่น ๆ สามารถบันทึก แผนก โครงการ หรือวันยืนราคาได 

6. TAB หมายเหตุ สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุของใบเสนอราคาได 

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

       ปุม                     

 

8.   สามารถดูประวัติการขายสินคาของลูกคาแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

        ปุม 
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3.2 เมนูอนุมัติเสนอราคา 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการพิจารณาอนุมัติใบเสนอราคาที่จะสงใหลูกคา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพที่  3.2  แสดงหนาจอเมนูอนุมัติเสนอราคา 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่เอกสารการอนุมัติใบเสนอราคา 

2. คลิกเลือกใบเสนอราคาที่ตองการอนุมัติ แลวคลิกปุมแสดง 

3. บันทึกผลการอนุมัติ  

4.    TAB  หมายเหตุ  สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุตาง ๆ ได 

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

       ปุม                     

 

6.   สามารถดปูระวัติการขายสินคาของลูกคาแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

        ปุม 
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3.3  เมนูขอมูลส่ังจอง 
เปนเมนูที่บันทึกขอมูลการสั่งจองสินคาของลูกคา ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถอางอิงเอกสารการอนุมัติใบ 

เสนอราคา  หรือสามารถบันทึกการสั่งจองไดโดยไมตองผานการเสนอราคาก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           รูปภาพที่ 3.3  แสดงหนาจอเมนูจองสินคา 

  

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่เอกสารการจองสินคาของลูกคา 

2. คลิกเลือกใบอนุมัติเสนอราคา แลวคลิกปุมแสดง 

3. ในกรณีที่ไมไดอางอิงใบอนุมัติเสนอราคา ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกรหัสลูกคา และ

รายละเอียดสินคา เชน ชื่อสินคา  จํานวน  ราคา ได 

4. TAB อื่น  สามารถบันทึก แผนก โครงการ และพนักงานขายได 

5. TAB หมายเหตุ สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุรายการจองได 

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

 
แลวคลิกปุม 

                     

7. สามารถดูประวัติการขายสินคาของลูกคาแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทําราย   

 
        การจากปุม 
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3.4 เมนูส่ังขาย 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการอนุมัติการขายสินคา เมื่อบันทึกเมนูนี้แลวสามารถทําเอกสารการจัดสงสินคา 

หรือการเปดบิลขายใหลูกคาได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพที่  3.4  แสดงหนาจอเมนูส่ังขาย 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกวันที่ และเลขที่เอกสารสั่งขาย 

2. คลิกเลือกเอกสารอนุมัติใบเสนอราคา  หรือใบส่ังจอง  แลวคลิกปุมแสดง 

3. TAB  หมายเหตุ สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุของการสั่งขายได 

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

                      แลวคลิกปุม 

                     
 

5.   สามารถดูประวัติการขายสินคาของลูกคาแตละรายยอนหลังได 10 บิล ณ. วันที่ทํารายการจาก 

 
        ปุม 
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3.5 เมนูจัดสงสินคา 
เปนเมนูที่บันทึกการจัดสงสินคาใหกับลูกคา  ซึ่งสามารถระบุวา ลูกคามารับสินคาเอง หรือบริษัทเปนผู 

จัดสงสินคาใหลูกคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.5  แสดงหนาจอเมนูจัดสงสินคา 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่  และวันที่เอกสารการจัดสงสินคาใหลูกคา 

2. คลิกเลือกใบส่ังขาย แลวคลิกปุมแสดง 

3. ระบุคลังสินคาที่ขนสินคาออก 

4. TAB  วิธีการจัดสง  ระบุวาขนสงสินคาใหลูกคาอยางไร 

5. TAB  หมายเหตุ  สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุเกี่ยวกับการขนสงสินคาได 

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

                      แลวคลิกปุม    
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3.6   เมนูรับมัดจํา 
เปนเมนูที่บันทึกการรับเงินมัดจําจากลูกคา  ซึ่งเมื่อบันทึกรายการที่เมนูนี้แลวสามารถดึงราย 

     การเงินมัดจํารับ ใชในการตัดยอดลูกหนี้  ในกรณีขายสินคาเปนเงินสด  และรับชําระหนี้ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         รูปภาพที่ 3.6  แสดงหนาจอเมนูรับมัดจํา  

 

      ขั้นตอนการทํางาน 
1. บันทึกเลขที่เอกสาร และบันทึกวันที่ของเอกสารรับมัดจํา  

2. บันทึกรหัสลูกคาที่ตองการจายเงินมัดจําให  

3. บันทึกเลขที่ใบกํากับ และวันที่ใบกํากับ ซึ่งโปรแกรมจะนําไปออกรายงานภาษีขายโดยอัตโนมัติ 

4. คลิกเลือกรหัสรายการเงินมัดจํา  และบันทึกจํานวนเงินที่รับเงินมัดจํา  

5. TAB อื่น ๆ  สามารถบันทึกแผนก และโครงการได 

6. บนัทึกการรับเงิน ซึ่งสามารถรับชําระไดโดยวิธี เปนเงินสด  เงินโอน  เช็ครับ  และสามารถบันทึก

รายละเอียดของภาษีหัก ณ ที่จายได 

7. TAB บันทึกบัญชี โปรแกรมจะบันทึกบัญชีอัตโนมัติ 
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3.7  เมนูขายสด 

เปนการบันทึกการขายสินคาเปนเงินสด ซึ่งสามารถรับชําระหนี้เปนเงินสด เงินโอน หรือเช็ครับลวงหนาได 

ในการขายนั้นผูใชโปรแกรมสามารถเลือกประเภทการขายไดวาเปนการขายสินคาหรือบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพที่  3.7  แสดงหนาจอ เมนูขายสด 

 

ขั้นตอนการทํางาน  

1. บันทึกเลขที่เอกสารและเลขที่ใบกํากับ ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถตั้ง Running เลขที่เอกสารไดจาก

เมนูขอมูลหลัก เมนูยอยขอมูลเลขที่อัตโนมัติ และสามารถตั้งคาใหเลขใบกํากับเหมือนกับเลขที่

เอกสารไดที่ เมนูขอมูลหลัก เมนูยอยขอมูลคาคงที่ระบบ 

2. บันทึกวันที่ของรายการคา ซึ่งผูใชโปรแกรมจะตองบันทึกเปน DD/MM/YYYY เชน 17/05/2548 

3. บันทึกรหัสลูกคาที่ตองการซื้อสินคา ซึ่งสามารถเพิ่มขอมูลบุคคลไดที่เมนูนี้ หรือกําหนดที่ขอมูล

หลักเมนูขอมูลลูกหนี้ 

4. ผูใชโปรแกรมสามารถ บันทึกเลขที่ PO หรือเลขที่ใบส่ังซื้อของลูกคา และสามารถเลือกประเภท

ของภาษีวาตองการคิดภาษีแบบใด  หรือเลือกวาเปนการขายประเภทสินคาหรือบริการ 

5. คลิกเลือกสินคาที่จะขายที่ชองรหัสสินคา  แลวใหเลือกคลังสินคาวาตองการขายสินคาที่คลังไหน 

บันทึกปริมาณที่ตองการขาย สวนราคาสินคาโปรแกรมจะแสดงใหโดยนําคาจากเมนูขอมูลสินคา 

หรือถาตองการแกไขราคาสินคาใหคลิกเมาสแกไขที่ชองราคาไดเลย 

6. สวนการบันทึกการรับชําระสามารถรับชําระเปน เงินสด เงินโอน เช็ครับ และสามารถบันทึก

รายละเอียดภาษี หัก ณ ที่จาย 

7. TAB บันทึกบัญชี โปรแกรมจะบันทึกบัญชีอัตโนมัติ 
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3.8  เมนูขายเชื่อ 
เปนการบันทึกการขายสินคาเปนเงินเชื่อ ซึ่งลักษณะการทํางานจะทําเหมือนกับเมนูขายสด แตในเมนูนี้จะ

ไมบันทึกการรับชําระคาสินคา ในกรณีทีขายสินคาประเภทบริการใหผูใชโปรแกรมคลิกเลือกประเภทเปน

บริการ โปรแกรมก็จะไมนําภาษีขายไปแสดงในรายงานภาษีขาย เพียงแสดงเปนภาษีขายรอเรียกเก็บ 

 
3.9 เมนูรับคืน, ลดหนี ้

เปนการบันทึกการรับคืนสินคา และลดหนี้ใหกับลูกคา ซึ่งโปรแกรมจะลดยอดลูกหนี้โดยอัตโนมัติ พรอมกับ

การรับคืนสินคาเขาคลังซึ่งจะทําใหปริมาณสินคาเพิ่มขึ้น พรอมกับบันทึกการลดหนี้ในระบบบัญชีแยก

ประเภทดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปภาพที่ 3.9  แสดงหนาจอ เมนูขอมูลรับคืน, ลดหนี้ 

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือตั้งคา Running ที่เมนูขอมูลเลขที่อัตโนมัติ  บันทึกวันที่เกิดรายการคา 

และบันทึกเลขที่ใบกํากับ 

2. คลิกเลือกเอกสารอางอิงเพื่ออางอิงถึงเอกสารที่ตองการลดหนี้ เมื่อเลือกเอกสารอางอิงเสร็จให

คลิกปุมแสดง โปรแกรมก็จะทําการแสดงคาเอกสารเดิม ใหผูใชโปรแกรมแกไขตัวเลขที่ชอง

ปริมาณ ตามปริมาณที่รับคืน โปรแกรมคํานวณยอดที่ลดหนี้ใหอัตโนมัติ 

3. TAB  บันทึกบัญชี  โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ 
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3.10  เมนูเพ่ิมหนี ้
เปนการบันทึกการเพิ่มหนี้ ซึ่งลักษณะการทํางานจะทําเหมือนกับเมนูรับคืน, ลดหนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.10  แสดงหนาจอเมนูเพิ่มหนี้ 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือตั้งคา Running ที่เมนูขอมูลเลขที่อัตโนมัติ  บันทึกวันที่เกิดรายการ และ

บันทึกเลขที่ใบกํากับ 

2. คลิกเลือกเอกสารอางอิงเพื่ออางอิงถึงเอกสารที่ตองการเพิ่มหนี้ เม่ือเลือกเอกสารอางอิงเสร็จให

คลิกปุมแสดง โปรแกรมก็จะทําการแสดงคาเอกสารเดิม ใหผูใชโปรแกรมแกไขตัวเลขที่ชอง

ปริมาณ ตามปริมาณที่เพิ่มหนี้ โปรแกรมคํานวณยอดที่เพิ่มหนี้ใหอัตโนมตัิ 

3. TAB  บันทึกบัญชี  โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ 
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