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สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารใบส่ังขาย           3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบส่ังขาย          3 
ลักษณะการบันทึกเอกสารใบส่ังขาย          3 
รายละเอียดสถานะเอกสารใบส่ังขาย          4 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบส่ังขาย          4 
การอ้าอิงเอกสารใบส่ังขาย ไปยังเอกสารขายเช่ือ – ขายสด       12 
การคัดลอกเอกสารใบส่ังขาย          14 
การเปล่ียนสถานะเอกสารใบส่ังขาย          15 
การมอบหมายเอกสารใบส่ังซ้ือ          16 
การดาวน์โหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารใบส่ังขาย       17 
การเปิดเอกสารใบส่ังขาย โดยอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา       18 
 
* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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ใบส่ังขาย (Sale Order) 
 

 หมายถึง เอกสารท่ีบ่งบอกถึงตัดสินใจส่ังซ้ือสินค้าตามการเสนอราคาไว้ กระบวนการนี้เป็นสัญญาณให้กิจการ
เตรียมสินค้าขายให้กับลูกค้า 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 หน้าต่างการบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบส่ังขาย ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น 

 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น 

 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 

 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 การบันทึกเอกสารใบส่ังขาย ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 2 วิธี คือ 
 การบันทึกเอกสารใบส่ังขาย ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูใบส่ังขายโดยตรง 

 การบันทึกเอกสารใบส่ังขาย ด้วยวิธีการอ้างอิงจากเมนูเอกสารใบเสนอราคา ซ่ึงระบบจะท าการดึง
ข้อมูลส าคัญ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ีเอกสารใบเสนอราคา รายการสินค้า และท่ีอยู่ออกใบก ากับ เป็นต้น มาแสดงใน
เอกสารใบส่ังขายอัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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รายละเอียดสถานะเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 สถานะเอกสารใบส่ังขาย มีท้ังหมด 6 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารท่ีอ้างอิงจากเอกสารใบเสนอราคา ท่ีรอ

การน าไปใช้เปิดเอกสารขายเช่ือ – ขายสด 
 Partial คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีมีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารขายเช่ือ – ขายสดบางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีมีการอ้างอิงไปเปิดเอกสารขายเช่ือ – ขายสดเรียบร้อยแล้ว 
 Hold คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีถูกพักการใช้งานเอกสารช่ัวคราว 

 Cancel คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีถูกยกเลิก จะไม่สามารถอ้างอิงไปเปิดเอกสารขายเช่ือ, ขายสดได้ 
 Clear คือ เอกสารใบส่ังขายท่ีถูกอ้างอิงไปเปิดเอกสารขายเช่ือ – ขายสดบางส่วนเรียบร้อยแล้ว และ

ผู้ใช้ต้องการยกเลิกรายการท่ีเหลือ 
 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารใบสัง่ขาย 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกใบส่ังขาย โดยกดเมนู “Sales” > “ใบส่ังขาย” ดังรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารใบส่ังขาย ผู้ใช้สามารถสร้างใบส่ังขายใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารใบส่ังขาย ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ีเอกสาร 
วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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4. ใน Tab รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เลือกสินค้า”ระบบจะแสดง
รายการข้อมูลสินค้าท้ังหมด เช่น รหัสสินค้า ช่ือสินค้า หน่วยนับ ราคา/หน่วย ประเภท เป็นต้น ให้ผู้ใช้เลือกรายการ
สินค้าตามต้องการส่ังขาย ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอ่ืนๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 
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5. ผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือสินค้า ก าหนดคลังสินค้า ท่ีเก็บสินค้า จ านวนสินค้า ราคา/หน่วย และส่วนลดส าหรับ
สินค้าท่ีต้องการส่ังขาย ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 

 
6. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าช้ินอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม“แทรก

สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินค้าท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก ดังรูป 
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7. ระบบจะค านวณจ านวนเงินของราคาสินค้าท้ังหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง และผู้ใช้สามารถระบุ ส่วนลด
การค้าได้ท้ังรูปแบบจ านวนเงิน และเปอร์เซ็นต์ 

 

 
 

8. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้ายบิล โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ได้ท าการ “ต้ังค่าข้อมูล
ลูกหนี้” หรือ “ต้ังค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 
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9. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลท่ีอยู่ของลูกค้าตามท่ีผู้ใช้มีการต้ังค่าเริ่มต้น 
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ไ ด้ รวมถึงก าหนดท่ีอยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานท่ีรับผิดชอบ ดังรูป 

 

 
 

10. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้าย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในใบส่ังขาย ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
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11. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง ซ่ึง 
Define Field จะมีท้ังหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 

 
12. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารใบส่ังขายเพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 
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13. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกเอกสารใบส่ังขาย โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกเอกสารใบส่ังขายแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกเอกสารใบส่ังขายแบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกเอกสารใบส่ังขาย พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารใบส่ังขายใหม่

ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกเอกสารใบส่ังขาย พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเอกสารใบส่ังขาย

ท้ังหมดทันที 
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การอ้างอิงเอกสารใบสัง่ขาย ไปยังเอกสารขายเช่ือ – ขายสด 
 

คือ การอ้างอิงเอกสารใบส่ังขาย ไปยังเอกสารขายเช่ือ-ขายสดนั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้าง
เอกสารชายเช่ือ-ขายสด ขึ้นมาใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบส่ังขายท่ีมีสถานะ Open, Approve, Partial เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. กรณีจะสร้างเอกสารขายเช่ือให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Credit Sale” ระบบจะแสดง Pop – up 
เพ่ือยืนยันการสร้างเอกสารซ้ือเช่ือ ดังรูป 
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3. กรณีจะสร้างเอกสารขายสดให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Cash Sale” ระบบจะแสดง Pop – up 
เพ่ือยืนยันการสร้างเอกสารซ้ือเช่ือ ดังรูป 
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การคดัลอกเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 คือ การคัดลอกเอกสารใบส่ังขาย ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารใบส่ังขายใหม่ และรายละเอียดรายการ
สินค้าไม่มีการเปล่ียน เพ่ือช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารใบส่ังขายได้ โดยมี
วิธีการคัดลอก ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบส่ังขายท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะ
เอกสารใบส่ังขาย ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคัดลอกเอกสารใบส่ังขายใหม่   
ดังรูป 
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การเปลี่ยนสถานะเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 คือ การเปล่ียนสถานะเอกสารใบส่ังขาย ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเปล่ียนสถานะปัจจุบันให้เป็นสถานะอ่ืนๆ ซ่ึงมี
เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ ดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถยืนยันเปล่ียนสถานะเอกสารใบส่ังขายได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการใบส่ังขายท่ีต้องการเปล่ียน
สถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ ผู้ใช้ยืนยันการเปล่ียน
สถานะเอกสารใบส่ังขาย 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีท้ังหมด ดังนี้ 
 สถานะ Open เปล่ียนเป็นสถานะ Hold, Cancel  

 สถานะ Partial เปล่ียนเป็นสถานะ Clear 
 สถานะ Hold เปล่ียนเป็นสถานะ Open, Partial 
 สถานะ Close, Clear, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจากเอกสารถูกปิด  

หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 
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การมอบหมายเอกสารใบสัง่ขาย 
 

 คือ การมอบหมายเอกสารใบส่ังซ้ือ ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าท่ีท่านอ่ืนๆ 
เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารใบส่ังซ้ือแทน ซ่ึงมีการมอบหมายท้ังหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารใบส่ังซ้ือให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการต้ังค่า
พนักงานท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “พนักงาน” 

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารใบส่ังซ้ือให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว  
หรือจากการต้ังค่าคิวท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบส่ังซ้ือท่ีต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารท้ัง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารใบสัง่ขาย 
 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างเอกสารใบส่ังขายเสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ”           
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารใบส่ังขาย ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบส่ังขายจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารใบสัง่ขาย โดยอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคา 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารใบส่ังขาย โดยอ้างอิงเอกสารใบเสนอราคาได้ โดยกดเมนู “Sales” > “ใบเสนอ
ราคา” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารใบเสนอราคาท่ีมีสถานะ “Open” 

“Partial” หรือ “Approve” เท่านั้น ดังรูป 
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3. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Create Order” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารใบส่ังซ้ือ ดังรูป 
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