
ภาคผนวก ก 
คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศส าหรับการจัดการสินค้าคงคลงั การจัดซ้ือ 

และการจัดจ าหน่าย : กรณีศึกษา บริษัท นพดลพานิช จ ากดั 
 
ก.1 ระดับผู้ใช้งาน 

โปรแกรมระบบสารสนเทศส าหรับการจดัการ สินคา้คงคลงั การจดัซ้ือและการจดัจ าหน่าย 
บริษทั นพดลพานิช จ ากดั ไดแ้บ่งระดบัการใชง้านโดยจะแบ่งระดบัการใชง้านตามแผนกท่ี
พนกังานสงักดัอยู ่โดยจะมีรหสัผา่นส าหรับการเขา้สู่ระบบตามหนา้จอ ดงัท่ีแสดงในรูป ก.1  

 

 
 

รูป ก.1 แสดงหนา้จอการเขา้สู่ระบบ 
 

ผูใ้ชง้านจะตอ้งป้อนรหสัพนกังาน และรหสัผา่นของตนเองจึงจะเขา้สู่ระบบได ้ถา้มีสิทธ์ิใชง้านเมนู
ในโปรแกรมจะสามารถคลิกเขา้ไปท างานได ้ถา้ไม่มีสิทธ์ใชโ้ปรแกรมเมนูจะไม่สามารถคลิกเขา้ไป
ท างานได ้
 
ก.2 ส่วนทีต่ิดต่อกบัผู้ใช้งาน 
 การใชง้านโปรแกรมจะมีส่วนท่ีติดต่อกบัผูใ้ชป้ระกอบดว้ยปุ่มค าสัง่ต่างๆ ดงัท่ีแสดงใน 
ตาราง ก.1  

ตาราง ก.1 ปุ่มค าส่ัง 
 

ปุ่มค าส่ัง หน้าที ่

 เม่ือตอ้งการเพิม่ขอ้มูลใหม่ 

 เม่ือตอ้งการลบขอ้มูล 

 เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล 



 54  

 เม่ือตอ้งการคน้หาขอ้มูล 

 เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 เม่ือตอ้ง Refresh ขอ้มูล 

 เม่ือการยกเลิก 

 เม่ือตอ้งการออกจากการท างาน 

 เม่ือตอ้งการไปเรคอร์ดแรก 

 เม่ือตอ้งการไปเรคอร์ดสุดทา้ย 

 เม่ือตอ้งการไปยอ้นกลบั 1 เรคอร์ด 

 เม่ือตอ้งการไปขา้งหนา้ 1 เรคอร์ด 
 
การใชง้านปุ่มค าสัง่ 

- การเพิ่มขอ้มูล 
คลิกท่ีปุ่มเพิ่มขอ้มูล ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน 

- ตอ้งการลบขอ้มูล 
คลิกท่ีปุ่มลบขอ้มูล ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน 

- การแกไ้ขขอ้มูล 
คลิกท่ีปุ่มแกไ้ขขอ้มูล ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน ถา้แกไ้ขขอ้มูลแลว้
ตอ้งบนัทึกขอ้มูลคร้ัง 

- การคน้หาขอ้มูล 
คลิกท่ีปุ่มคน้หาขอ้มูล ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน โดยจะคน้หาตาม
ขอ้ความท่ีปรากฏ ดงัตวัอยา่งท่ีแสดงในรูป ก.2 

 
 

รูป ก.2 หนา้จอการคน้หาขอ้มูล 
- การบนัทึกขอ้มูล 

คลิกท่ีปุ่มยกเลิก ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน 
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- การยกเลิก 
คลิกท่ีปุ่มยกเลิก ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน 

- ตอ้งการออกจากการท างาน 
คลิกท่ีปุ่มออกจากการท างาน ใชไ้ดก้บัทุกหนา้จอการท างาน 
 

ก.3 เข้าสู่ระบบการท างาน 
 การเรียกใชโ้ปรแกรมใหด้บัเบิลคลิกท่ีไอคอน ระบบสินคา้คงคลงั บน Desktop จะเขา้สู่
โปรแกรม ดงัท่ีแสดงในรูป ก.3 
 

 
 

รูป ก.3 หนา้จอเขา้สู่การท างานของโปรแกรม 
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หนา้จอเมนูการท างานประกอบดว้ยรายการหลกั ดงัท่ีแสดงในรูป ก.4  - ก.11 
 

 
 

รูป ก.4 หนา้จอแสดงเมนูสินคา้คงคลงั 
 

 
 

รูป ก.5 หนา้จอแสดงเมนูสัง่ซ้ือสินคา้ 
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รูป ก.6 หนา้จอแสดงเมนูจ าหน่ายสินคา้ 
 

 
 

รูป ก.7 หนา้จอแสดงเมนูลูกหน้ี 
 

1.  
 

รูป ก.8 หนา้จอแสดงเมนูเจา้หน้ี 
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รูป ก.9 หนา้จอแสดงเมนูการเงิน 
 

 

 
รูป ก.10 หนา้จอแสดงเมนูรายงาน 

 

 
 

รูป ก.11 หนา้จอแสดงเมนูผูบ้ริหาร 
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การก าหนดค่าเร่ิมต้นและรายละเอยีดต่างๆก่อนเร่ิมปฏิบัติงาน 
1. เมนูผูบ้ริหารระบบ 

- เมนูผูบ้ริหารระบบ -> ขอ้มูลพนกังาน 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข ลบ ขอ้มูลพนกังานตามแผนกต่างๆ ดงัท่ีแสดงใน 
รูป ก.12 

 

 
 

รูป ก.12 หนา้จอรายละเอียดพนกังาน 
 
 จากหนา้จอการใชง้านใหค้ลิกเลือกการท างานจากปุ่มค าสัง่ท่ีอยูด่า้นบนและท าการป้อน
ขอ้มูลตามตอ้งการ ถา้ตอ้งการรู้วา่แต่ละปุ่มท างานอยา่งไรใหดู้จากตารางการใชปุ่้มค าสงัจะมี
รายละเอียดบอกไว ้หรือน าเมาส์ไปช้ีตรงปุ่มค าสัง่จะมี ToolTipText แสดงใหดู้ การท างานกบัปุ่ม
ค าสัง่จะมีขอ้ความปรากฏทุกคร้ังท่ีคลิกปุ่มค าสัง่ต่างๆ ดงัท่ีแสดงในรูป ก.13 – ก.18 
 

- ปุ่ม OK ยนืยนัการท างาน 
- ปุ่ม Cancel ยกเลิกการท างาน 
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รูป ก.13 หนา้จอยนืยนัการท างานของปุ่มค าสัง่เพิ่มขอ้มูล 
 

 
 

รูป ก.14 หนา้จอยนืยนัการท างานของปุ่มค าสัง่แกไ้ขขอ้มูล 
 

 
 

รูป ก.15 หนา้จอยนืยนัการท างานของปุ่มค าสัง่ลบขอ้มูล 
 

 
 

รูป ก.16 หนา้จอยนืยนัการท างานของปุ่มค าสัง่บนัทึกขอ้มูล 
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รูป ก.17 หนา้จอยนืยนัการท างานของปุ่มค าสัง่กลบัเมนูหลกั 
 

 
 

รูป ก.18 หนา้จอยนืยนัการท างานของปุ่มค าสัง่ยกเลิกการ 
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- เมนูผูบ้ริหารระบบ -> ขอ้มูลแผนก 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูลแผนกท่ีพนกังานสงักดัต่างๆ  
ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.19 

 

 
 

รูป ก.19 หนา้จอรายละเอียดแผนก 



 63  

- เมนูผูบ้ริหารระบบ -> ขอ้มูลหวัเอกสาร 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูลรายละเอียดหวัเอกสารท่ีใชใ้น
เอกสารต่างๆ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.20 

 
รูป ก.20 หนา้จอรายละเอียดหวัเอกสาร 

2. เมนูสินคา้คงคลงั 
- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> แกไ้ขรหสัผา่น 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบ ขอ้มูลรหสัผา่นของพนกังานต่างๆ ดงัท่ีแสดงใน 
รูป ก.21 

 
 

รูป ก.21 หนา้จอแกไ้ขรหสัผา่น 
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คน้หาขอ้มูล  
  คลิกท่ีปุ่มคน้หา ป้อนขอ้มูลตามท่ีก าหนด กดปุ่มตกลง 

การแกไ้ขขอ้มูล 
  คลิกท่ีปุ่มแกไ้ข ระบบจะถามรหสัผา่นตวัเดิมผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนใหต้รงจึงจะแกไ้ขได ้ 

การบนัทึกขอ้มูล 
  เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ตอ้งบนัทึกทุกคร้ัง โดยคลิกท่ีปุ่ม บนัทึก 
 
เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> บนัทึกขอ้มูลค าน าหนา้ช่ือ 

หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบ ขอ้มูลค าน าหนา้ช่ือ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.22 
 

 
 

รูป ก.22 หนา้จอรายละเอียดค าน าหนา้ช่ือ 
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- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> ก าหนดกลุ่มสินคา้ 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูลกลุ่มขอ้มูลสินคา้โดยท่ีกลุ่มสินคา้จะมีหมวด
สินคา้ยอ่ยไดห้ลายหมวด ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.23 

 

 
 

รูป ก.23 หนา้จอรายละเอียดกลุ่มสินคา้ 
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- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> ก าหนดหมวดสินคา้ 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูล หมวดสินคา้โดยท่ีหมวดสินคา้จะสงักดั
กลุ่มไดห้น่ึงกลุ่มสินคา้ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.24 

 

 
 

รูป ก.24 หนา้จอรายละเอียดหมวดสินคา้ 
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- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> ก าหนดท่ีเกบ็สินคา้หลกั 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบ ขอ้มูลกลุ่มขอ้มูลท่ีเกบ็สินคา้หลกัโดยท่ีเกบ็สินคา้
หลกัมีทะเบียนท่ีเกบ็ไดม้ากกวา่หน่ึงทะเบียนท่ีเกบ็ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.25 

 

 
 

รูป ก.25 หนา้จอรายละเอียดท่ีเกบ็สินคา้หลกั 
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- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> ก าหนดทะเบียนท่ีเกบ็สินคา้ 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบ ขอ้มูลทะเบียนท่ีเกบ็สินคา้สินคา้ โดยท่ีทะเบียน
สินคา้ตอ้งมีท่ีเกบ็สินคา้หลกั ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.26 

 

 
 

รูป ก.26 หนา้จอทะเบียนท่ีเกบ็สินคา้ 
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- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> ก าหนดยีห่อ้สินคา้ 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูลขอ้มูลยีห่อ้สินคา้ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.27 

 

 
 

รูป ก.27 หนา้จอรายละเอียดยีห่อ้สินคา้ 
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- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> ก าหนดหน่วยนบัสินคา้ 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูลหน่วยนบัสินคา้ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.28 

 

 
 

รูป ก.28 หนา้จอรายละเอียดหน่วยนบั 



 71  

การบันทกึข้อมูลสินค้า 
- เมนูสินคา้คงคลงั -> ค่าเร่ิมตน้ -> บนัทึกรายละเอียดสินคา้ 
หนา้จอส าหรับการบนัทึก แกไ้ข และลบขอ้มูลรายละเอียดสินคา้ ดงัท่ีแสดงใน รูป ก.29 

 

 
 

รูป ก.29 หนา้จอรายละเอียดสินคา้ 
การป้อนขอ้มูลสินคา้ 

- Auto Number จะท าการข้ึนใหโ้ดยอตัโนมติั บอกจ านวนสินคา้ท่ีเคยบนัทึกลง
ไปแลว้ 

- รหสัสินคา้จะตอ้งก าหนดเองความกวา้งไม่เกิน 15 ตวัอกัษร 
- ยีห่อ้สินคา้ หมวดสินคา้ ประเภทสินคา้ และหน่วยนบัตอ้งเลือกจากขอ้มูล
พื้นฐานท่ีไดท้  าการป้อนขอ้มูลไปแลว้ 
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- จ านวนสินสินคา้เป็นจ านวนท่ีเกิดจากการซ้ือ ขาย 
- จ านวนท่ีจองเป็นจ านวนท่ีเกิดจากใบสัง่จองสินคา้ 
- จ านวนท่ีขายเป็นจ านวนท่ีเกิดจากสินคา้ท่ีไดข้ายไปแลว้ 
- จ านวนท่ีเบิกใช ้เป็นจ านวนสินคา้ท่ีเกิดจากการเบิกใชภ้าย 
- จ านวนสูงสุดเป็นจ านวนท่ีก าหนดใหสิ้นคา้มีไดใ้นคลงัสินคา้ 
- จ านวนต ่าสุดเป็นจ านวนท่ีก าหนดใหสิ้นคา้เม่ือถึงจุดน้ีใหท้ าการสัง่ซ้ือสินคา้ 
- จ านวนท่ีส่งคืนเป็นจ านวนท่ีเกิดการส่งคืนใหก้บัผูผ้ลิต 
- จ านวนท่ีรับคืนเป็นจ านวนสินคา้ท่ีเกิดจากการคืนสินคา้ของลูกคา้ 
- มูลค่าเฉล่ียเป็นราคาสินคา้ทั้งหมดท่ีรวมกนัแลว้หารดว้ยจ านวนรับเขา้มา 
- มูลค่ามาตรฐานเป็นราคามาตรฐานท่ีใหก้ าหนดเองเพื่อเปรียบกบัราคาทัว่ไป 
-  สินคา้เสียหายเป็นจ านวนสินคา้ท่ีเสียหาย 
 
- ปุ่มราคาสินคา้  

จะแสดงราคาขายสินคา้ท่ีปรากฏใหดู้ซ่ึงราคาสินคา้สามารถก าหนดได ้ 
4 ราคา ดงัตวัอยา่งท่ีแสดงใน รูป ก.30 
 

 
 

รูป ก.30 หนา้จอขอ้มูลราคาสินคา้ 
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- ปุ่มราคาทุน 
จะแสดงราคาทุนของสินคา้ท่ีสัง่ซ้ือโดยจะแสดงเรียงตามวนัท่ี ดงัตวัอยา่ง

ท่ีแสดงใน รูป ก.31 
 

 
 

รูป ก.31 หนา้จอขอ้มูลราคาตน้ทุนสินคา้ 
- ปุ่มยอดยกมา 

จะแสดงรายการยอดยกมาสินคา้โดยตอ้งมีการบนัทึกยอดยกมาก่อน ดงั
ตวัอยา่งท่ีแสดงใน รูป ก.32 
 

 
 

รูป ก.32 หนา้จอขอ้มูลยอดยกมา 
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- ปุ่มคลงัสินคา้ 
จะแสดงจ านวนสินคา้ท่ีอยูใ่นแต่ละทะเบียนท่ีเกบ็สินคา้ เกิดจากการรับ

สินคา้แต่ละคร้ังตอ้งระบุทะเบียนท่ีเกบ็ทุกคร้ัง ดงัตวัอยา่งท่ีแสดงใน รูป ก.33 
 

 
 

รูป ก.33 หนา้จอขอ้มูลจ านวนสินคา้ 
 

 


