
 1 

คูมือการใชงาน  
ระบบ SO (Sale Order Entry) 

หนาจอเมนหูลัก หลงัจาก LOG IN เขาระบบ 
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ระบบ SOT 

 
 

 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 

ถาตองการเปล่ียนสาขาสามารถกด F1,หรือ

อักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิ๊ก OK หรือ Enter 
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ที่หนา browse  กด F3 เมื่อตองการเพิ่ม

เอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข 

Key เลขที่,เลขที่อางอิงโดย

ตองไมซ้ํากับเอกสารใบอื่น

จากนั้น key รหัสลูกคาให

ถกตองแลว Enter 

การใสสินคาใหใส P ที่ชอง PF ใส1 แลวใส

รหัสสินคาใหถูกตอง กด ENTER ตามตัวอยาง 
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กด F9 เพื่อใสหมายเหตุ 

เชนที่สงของ พนักงานขับรถ 

เสร็จแลวกด F10 เพื่อไป

หนาแรก แลว F10 อีกครั้ง 
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ขั้นตอนการสั่งพิมพ 
 

 
 

 

กด F5 แลวเลือกรหัส

แบบฟอรมพิมพ กด กด OK 

โปรแกรมจะใหใสเลขที่ๆจะพิมพ

โดยเลือกเปนชวง คือพิมพพรอม

กันหลายใบได ดังตัวอยาง 
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1.เลือกจอภาพ 

2.เลือกเครื่องพิมพ 

3.กด Print 

เลือกหนาที่จะพิมพ 

แสดงหนาที่กําลังพิมพ กดF5 เพื่อพิมพออก

เครื่องพิพม 

ดูรายละเอียดใหถูกตองกอนส่ังพิมพ ถา

ไมถูกตองกลับไปแกไขใหถูกตองกอน

แลวเริ่มทําตามขั้นตอนสั่งพิมพใหม 
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การเปด ใบกาํกับภาษี ทีร่ะบบขาย 

 
 

 
 

ถาตองการเปล่ียนสาขาสามารถกด F1,หรือ

อักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิ๊ก OK หรือ Enter 
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ที่หนา browse ใบกํากับภาษี กด F3 เมื่อ

ตองการเพิ่มเอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข 

1.กดสัญลักษณใดๆ 

2.เลือกคนระบุ เปนใบ 
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เลือกเลม,แลวใส

อักษรใดๆ,Enter 

เลือกเลขที่เอกสารที่

ตองการ,Enter 
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กรณีตองการแกไข

ราคาใหใสราคาเขาไป

ใหมแลว Enter จะปรากฎ

กรณีตองการเพิ่มรายการสินคาใช F2 

ถาตองการลบรายการสินคาใช F3 
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ถาตองการพิมพออก

เครื่องพิมพทันทีเลือก Yes, ถา

ยังไมตองการพิมพเลือก No 


