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ปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า (Item Journal)  

 

 หมายถึง การปรับปรุงขอ้มูลรายการสินคา้ท่ีมีอยูใ่นสต็อก ให้เท่ากบัจ านวนสินคา้ท่ีมีอยูจ่ริงท่ีท าการตรวจ
นบัมาได ้เหตุการณ์ท่ีมีความจ าเป็นตอ้งปรับปรุงสินคา้ในสตอ็ก 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า 
 การบนัทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ สามารถบนัทึกได ้2 รูปแบบ คือ 

 การบนัทึกโดยการคียข์อ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ใหม่ทั้งหมด 
 การบนัทึกโดยใช้วิธีการ “Copy” เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าเดิมท่ีเคยบนัทึกขอ้มูลไว ้โดย

โปรแกรมแสดงขอ้มูลเหมือนกบัเอกสารเดิมท่ีคดัลอกทุกอย่าง และสามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้เพื่อ
เป็นการประหยดัเวลาในการบนัทึกขอ้มูล 
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ข้ันตอนการบันทกึเอกสารปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า 
1. ผูใ้ช้สามารถบนัทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ โดยกดเมนู “Inventory” > “ปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้”       

ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ใหม่
ได ้โดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ เช่น เลขท่ีเอกสาร 
วนัท่ีเอกสาร แผนกงานและผูรั้บผิดชอบ ผูใ้ช้ควรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น     
ดงัรูป 

 
 

4. ในแถบรายการสินคา้ ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มสินคา้ไดห้ลายรายการโดยกดปุ่ม “+ ” ระบบจะแสดงรายการสินคา้
ท่ีตอ้งการปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ข้ึน ผูใ้ชต้อ้งท าการระบุรหสัสินคา้ คลงั ท่ีเก็บ จ านวนสินคา้ และตน้ทุน/หน่วย เม่ือ
ระบุเสร็จส้ิน ใหก้ดปุ่ม “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสินคา้มีจ านวนมาก ผูใ้ชส้ามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ช่ือหน่วยและขอ้มูลอ่ืนๆ ในช่อง
รายการคน้หาได 
 

5. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า ผูใ้ช้สามารถ                  
“แนบไฟล”์ เอกสารอ่ืนๆได ้
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6. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มูลได ้ดงัรูป 
 

 

 
 

7. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ 
ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อย
แลว้ 

 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้า
เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้แบบร่างทนัที 

 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ใหม่ เม่ือผูใ้ช้
บนัทึกขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูล
เอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึก
ข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินค้าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะยอ้นกลับแสดงหน้าจอรายการ
ปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ทั้งหมดทนัที 
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การคัดลอกข้อมูลเอกสารปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า 
1. ผูใ้ช้สามารถคดัลอกขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการปรับปรุงเพิ่มลด

สินคา้ท่ีตอ้งการคดัลอก 1 รายการ” > “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการคดัลอก
ขอ้มูลเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ ดงัรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ: ผูใ้ชส้ามารถคดัลอกเอกสารไดทุ้กสถานะ เพื่อช่วยลดระยะเวลาการสร้างเอกสารใหม่ 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการคดัลอกขอ้มูลรายการสินคา้ และหมายเหตุทา้ยบิลทั้งหมด ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ข
ขอ้มูลตรงน้ีส่วนได ้ดงัรูป 
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การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารปรับปรุงเพิม่ลดสินค้า 
1. เม่ือผูใ้ช้ปรังปรุงเพิ่มลดสินค้า เสร็จส้ินแล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ช้กดปุ่ม          

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มเอกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้ ผูใ้ชส้ามารถเลือกกดปุ่ม “Download” 

“Print” หรือ “Send Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารปรับปรุงเพิ่มลดสินคา้จะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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