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ปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า (Item Journal) 
 

 หมายถึง การเพ่ิม – ลดสินค้าในระบบและคลังสินค้าให้มีจ านวนที่เท่ากัน และยังเป็นระบบที่ช่วยการเบิก
สินค้าไปใช้ หรือการสร้างสินค้าชุด เป็นต้น 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

 หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ได้แก่ เลขที่

เอกสาร วันที่เอกสาร แผนกงาน ผู้รับผิดชอบ และรายการสินค้า เป็นต้น 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

 การบันทึกเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า สามารถบันทึกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่ 
 การบนัทึกโดยการคีย์ข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าใหม่ทั้งหมด 
 การบันทึกโดยใช้วิธีการ “Copy” เอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าเดิมที่เคยบันทึกข้อมูลไว้ โดย

โปรแกรมแสดงข้อมูลเหมือนกับเอกสารเดิมที่คัดลอกทุกอย่าง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ เพ่ือเป็นการประหยัดเวลา
ในการบันทึกข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า โดยกดเมนู “Inventory” > “ปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า”     
ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า
ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ประกอบด้วย 
  เลขที่เอกสาร คือ การบันทึกเลขที่เอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ซึ่งโปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถด าเนินการแก้ไขรูปแบบเลขที่เอกสารได้ที ่Setting > General > เลขที่ Running 
 วันที่เอกสาร คือ การบันทึกวันที่เอกสารที่บันทึกปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า โดยระบบจะแสดงวันที่

เอกสาร ณ ปัจจุบันที่มีการบันทึกข้อมูลเสมอ ผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงวันที่เอกสารได้ที่ Setting > 
General > General Option 

 แผนกงาน คือ การเลือกแผนกงานที่รับผิดชอบในเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ซึ่งช่วยจ าแหนกได้
ว่าแผนกงานใดเป็นผู้รับผิดชอบเอกสารดังกล่าว ผู้ใช้สามารถด าเนินการเพ่ิมหรือแก้ไขแผนกงานได้ที่ Setting > 
Company > แผนกงาน 

 ผู้รับผิดชอบ คือ การเลือกพนักงานที่บันทึก หรือรับผิดชอบเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ซึ่งช่วยจ า
แหนกได้ว่าพนักงานท่านใดเป็นผู้รับผิดชอบเอกสารดังกล่าว ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขผู้รับผิดชอบได้ที่ Setting > 
Company > พนักงาน 

 รหัสสินค้า ชื่อสินค้า คือ การเลือกรายการสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิม
หรือแก้ไขสินค้าได้ที่ Setting > IC > สินค้า 

 หน่วยนับ คือ การเลือกหน่วยนับของสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือ
แก้ไขหน่วยนับสินค้าได้ที่ Setting > IC > หน่วยนับ 

 มีผลต่อสต็อก คือ การเลือกรูปแบบการเพิ่ม – สินค้าท่ีต้องการปรับปรุง 
 คลัง คือ การเลือกสถานที่คลังจัดเก็บสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือ

แก้ไขคลังสินค้าได้ที่ Setting > IC > คลังสินค้า 
 ที่เก็บ คือ การเลือกสถานที่จัดเก็บสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือแก้ไข

ที่เก็บสินค้าได้ที่ Setting > IC > ที่เก็บสินค้า 
 จ านวน คือ การระบุจ านวนสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 ต้นทุน/หน่วย คือ การระบุราคาต้นทุนสินค้าที่มีการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า ซึ่งต้นทุน/หน่วยสามารถ

ระบุได้ในกรณีที่ปรับปรุงเพิ่มสินค้าเท่านั้น 
 จ านวนเงินทั้งสิ้น คือ การแสดงจ านวนเงินทั้งหมดที่มีการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 

ซึ่งผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายการสินค้าที่ต้องการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า โดยกดปุ่ม “+” > “เลือกรายการสินค้าที่
ต้องการปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า” > “ ” ดังรูป 
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* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอื่นๆ ในช่องรายการค้นหาได 
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4. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 

 
5. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง ซึ่ง 

Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 
 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่

จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 
 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล

ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 
 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 

“Setting” > “General” > “ENUM” 
 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 
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7. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลด
สินค้า เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได ้ดังรูป 
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8. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าใหม่ เมื่อผู้ใช้

บันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิม
ลดสินค้าใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า เมื่อผู้ใช้บันทึก
ข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้า
ทั้งหมดทันที 
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การคัดลอกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

1. ผู้ใช้สามารถคัดลอกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการปรับปรุงเพ่ิมลดสินค้าที่
ต้องการคัดลอก 1 รายการ” > “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการคัดลอกข้อมูล
เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ: ผู้ใช้สามารถคัดลอกเอกสารได้ทุกสถานะ เพื่อช่วยลดระยะเวลาการสร้างเอกสารใหม่ 

 
2. จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดการคัดลอกข้อมูลรายการสินค้า และหมายเหตุท้ายบิลทั้งหมด ผู้ใช้สามารถ

แก้ไขข้อมูลตรงนี้ส่วนได้ ดังรูป 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า 
 

1. เมื่อผู้ใช้ปรังปรุงเพ่ิมลดสินค้า เสร็จสิ้นแล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ดังรูป 

 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์ม เอกสารปรับปรุงเ พ่ิมลดสินค้า  ผู้ ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม 
“Download” “Print” หรือ “Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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