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การปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า (Item Journal) 

 

คือ การเพิ่ม – ลดสินค้าในระบบและคลังสินค้าให้มีจ านวนที่เท่ากัน และยังเป็นระบบที่ช่วยการเบิกสินค้าไปใช้ หรือการสร้าง
สินค้าชุด เป็นต้น 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ได้แก่ เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร 

แผนกงาน ผู้รับผิดชอบ และรายการสินค้า เป็นต้น 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์เอกสาร

เพิ่มเติม 
 

ขั้นตอนการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า โดยกดเมนู “Sales” > “Item Journal” ด้านซ้ายที่ Tab เมนู หรือด้านขวา
ที่ช่อง Item Journal 

 
การเข้าถึงการปรบัปรุงเพิ่มลดสินค้า (Item Journal) 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การสร้างเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสนิค้า (Item Journal) 
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Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า เช่น รหัสลูกค้า เลขที่ใบเสร็จ วันที่ใบเสร็จ 
เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
การบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า (Item Journal) 

 

* หมายเหตุ : เลขที่เอกสาร คือ การบันทึกเลขที่เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ซึ่งโปรแกรมจะ Running เลขที่เอกสารให้
อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถด าเนินการแก้ไขรูปแบบเลขที่เอกสารได้ที่ Setting > General > เลขที่ Running Number 

 
* หมายเหตุ : วันที่เอกสาร คือ การบันทึกวันที่เอกสารที่บันทึกปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า โดยระบบจะแสดงวันที่เอกสาร ณ ปัจจุบัน

ที่มีการบันทึกข้อมูลเสมอ ผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงวันที่เอกสารได้ที่ Setting > General > General Option 
 

Tab รายการสนิค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มรายการสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “ ” เพิ่มรายการสินค้า ดงัรูป 

 
การเพิ่มรายการสินค้า 
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ระบบจะแสดงรายการสินค้า ให้ผู้ใช้กด “ ” เลือกรายการที่ต้องการ จากนั้นกด “Select” ดังรูป 

 
การเลือกสินค้าและบริการ 

 

 * หมายเหตุ : ในกรณีที่รายการสินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ชื่อสินค้าในช่องรายการค้นหาได้ 
 

 หนว่ยนบั คือ การเลอืกหนว่ยนบัของสนิคา้ที่ตอ้งการปรบัปรุงเพิ่มลดสนิคา้ 
 ผลต่อคลัง คือ รูปแบบการเพิ่ม-ลดจ านวนสินค้าที่ต้องการปรับปรุง 
 จ านวน คือ การระบุจ านวนสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 ต้นทุน/หน่วย คือ การระบุราคาต้นทุนสินค้าที่มีการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ซึ่งต้นทุน/หน่วยสามารถระบุได้ในกรณีที่

ปรับปรุงเพิ่มสินค้าเท่านั้น 
 จ านวนเงิน คือ การแสดงจ านวนเงินทั้งหมดที่มีการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 

 

การปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
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ผู้ใช้สามารถแทรกรายการสินค้าระหว่างสินค้าชิ้นอื่นได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม  “แทรกสินค้า” > 
“เลือกสินค้าที่ต้องการแทรกเพิ่ม” ดังรูป 

 

การแทรกรายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า (Insert) 
 

ระบบจะแสดงสินค้าที่เพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลอืก ดังรูป 

 

การแทรกรายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าเรียบร้อย 
 

Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการโดยกดปุ่ม  

“ ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “  ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ข้ึน

ไป เพื่อน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
การใส่รายละเอียดเพิ่มเติมบน Tab Note & Attachment 

 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสาร
อ่ืนๆได้ 
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ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 

 

 

การดูตัวอย่างเอกสาร (Preview) 
 

 
 

ตัวอย่างเอกสารหลังกด Preview 
 

หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก ่

 Save คือการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง

หน้าจอการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสาร

ปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุง

เพิ่มลดสินค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าทั้งหมดทันที 

                                         
การบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
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การมอบหมายการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า 
 

คือ การมอบหมายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่านอื่นๆ เป็น
ผู้รับผิดชอบเอกสารเพิ่มลดปรับปรุงสินค้าแทนได้ ดังนี้ 

 

ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าที่ต้องการมอบหมาย จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Assign” ระบบจะแสดง Pop-Up 
เพื่อยืนยันการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 

 
การมอบหมายการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าให้กับบุคคล 

 

การมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 
 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสนิค้าให้กับพนักงานในบริษัท 
 Tab Queue คือ การเรียงล าดบัการส่งมอบหมายเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสนิค้าให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว 

ให้ผู้ใช้ “ ” จากนั้นกด “Next” ดังรูป 

 
การด าเนินการมอบหมายเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
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ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการมอบหมายข้อมูล หากต้องการให้ส่งอีเมล ให้ผู้ใช้ “ ” หน้าหัวข้อที่ต้องการให้ส่งอีเมล
จากนั้นกด “OK” ดังรูป 

 

การยืนยันมอบหมายเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
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การดาวน์โหลด การพิมพ์และส่งอีเมลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าเสร็จสิ้นแล้วต้องการดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ดังรูป 

 

 
การดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send 
Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามที่ผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 
หน้าต่างการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 

 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบเสร็จรับเงินจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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