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 ຄ ູ່ມແືນະນ  ຳກຳນນ  ຳໃຊໂ້ປຣແກຣມສຳງ  

 

 ໜຳ້ທ ູ່ ຂອງໂປຣແກຣມ: 

1) ບ ລິຫຳນລະບບົສິນຄ້ຳ: ຈດັໝວດສິນຄ້ຳ, ຍູ່ອຍລຳຍກຳນສິນຄ້ຳ, ລຳຍກຳນຈ  ຳນວນສິນຄ້ຳ ແລະ 

ລະບບົລຳຍງຳນກູ່ຽວກບັກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວສນິຄຳ້ (ຮບັເຂ້ົຳ - ຈ ູ່ຳຍອອກ - ຍງັເຫ ືອ). 

2) ຕິດຕຳມກຳນຮບັສິນຄຳ້ຈຳກກຳນຈດັຊື້, ມ  ລະບບົຕິດຕຳມກຳນຕິດໜ ້ - ຊ  ຳລະໜ ້ຜ ້ສະໜອງ ແລະ 

ລະບບົກຳນລຳຍງຳນ. 

3) ມ ລະບບົກຳນຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ເພືູ່ ອຊມົໃຊພ້ຳຍໃນ ຫ ື ດວ້ຍເຫດຜນົອືູ່ ນເປັນຕ ົນ້ກຳນຈ ູ່ຳຍດດັແກຈ້  ຳນວນ, 

ສນິຄຳ້ເສຍຫຳຍ ຫ ື ສນິຄຳ້ເຊືູ່ ອມຄນຸ... 

4) ມ ລະບບົກຳນຂຳຍທ ູ່ ສຳມຳດແຍກພະນກັງຳນຂຳຍ, ຈ  ຳແນກລ ກຄຳ້ໄດ,້ ສຳມຳດຕ ັງ້ໄດ ້3 ລຳຄຳ, ກຳນ

ໃຫສູ້່ວນຫ ຸດ, ລຳຍກຳນແຖມ ແລະ ອອກບນິໄດ ້3 ແບບຄ:ື ບນິນອ້ຍ, A5, A4 ແລະ ລະບບົກຳນລຳຍ

ງຳນ 

5) ມ ລະບບົກຳນຕດິຕຳມລ ກຄຳ້ຕິດໜ ້ - ຊ  ຳລະໜ ້ ພອ້ມດວ້ຍລະບບົກຳນລຳຍງຳນ. 

6) ມ ລະບບົກຳນຮບັສິນຄຳ້ຄ ືນຈຳກລ ກຄຳ້ ແລະ ກຳນສ ົູ່ງສິນຄຳ້ຄືນໃຫແ້ກູ່ຜ ສ້ະໜອງ ພອ້ມດວ້ຍລະບບົ

ກຳນງຳຍງຳນ. 

7) ລະບບົແມ ູ່ນນ  ຳໃຊຫ້ວົໜູ່ວຍເງນິກ ບເປັນຫ ກັ ແຕູ່ໃນກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວຊື້ - ຂຳຍແມ ູ່ນສຳມຳດຊ  ຳລະໄດ້

ຫ ຳຍສ  ຳກນຸເງນິ (ກ ບ, ບຳດ, ໂດລຳ). 

8) ລະບບົກຳນລຳຍງຳນສຳມຳດກ  ຳນດົເບ ູ່ ງໄດເ້ປັນວນັ, ເປັນເດອືນ, ເປັນງວດ, ຫກົເດອືນຕ ົນ້ປ  ຫ ື ທຳ້ຍປ  

ແລະ ເປັນປ . 

9) ບນັດຳໃບລຳຍງຳນສຳມຳດສ  ຳຮອງອອກໄປເປັນ File ອືູ່ ນໄດເ້ປັນຕ ົນ້ແມ ູ່ນ: DPF, Word, Excel… 

10) ມ ລະບບົເປ ດບນັຊ ເບືອ້ງຕ ົນ້ ແລະ ປິດບນັຊ ໃນທຳ້ຍເດອືນເພືູ່ ອສະຫ ຸບ ແລະ ຍກົຍອດເດອືນຕ ູ່ ໄປ. 

11) ມ ລະບບົປ້ອງກນັກຳນນ  ຳໃຊໂ້ປຣແກຣມເຊ ູ່ ງສຳມຳດສຳ້ງລະຫດັຂອງຜ ໃ້ຊ ້ແລະ ກ  ຳນດົສິດກຳນເຂ້ົຳໃຊ້

ລະບບົຕຳມໜຳ້ທ ູ່ ວຽກງຳນ. 

12) ມ ລະບບົກຳນສ  ຳຮອງຂ ມ້  ນເພືູ່ ອປ້ອງກນັກຳນສ ນເສຍຂ ມ້  ນກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວ 

13) ສຳມຳດໃຊກ້ບັ Printer ຊະນດິຕູ່ຳງໆ ແລະ ເຄືູ່ ອງຍງິເລກບຳໂຄດໄດ.້ 

 

 ວທິ ກຳນນ  ຳໃຊໂ້ປຣແກຣມສຳງ - ຂຳຍສນິຄຳ້. 

a) ກູ່ອນທ ູ່ ຈະສຳມຳດເຄືູ່ ອນໄຫວກຳນຊື ້- ຂຳຍ ໃນລະບບົກ ູ່ຕອ້ງມ  ໝວດປະເພດສນິຄຳ້, ລະຫດັ

ສນິຄຳ້, ຊືູ່ ສນິຄຳ້, ຕ ັງ້ລຳຄຳສນິຄຳ້, ປ້ອນລຳຍກຳນຈ  ຳນວນສນິຄຳ້ ແລະ ຕ ົນ້ທ ນເຂ້ົຳໃນລະບບົ

ຄອມພິວເຕ ກ ູ່ອນ. 
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b) ເປ ດຍອດຍກົສນິຄຳ້ທ ູ່ ໄດກ້ວດນບັເຂ້ົຳໃນລະບບົ. 

c) ຕ ັງ້ຂ ມ້  ນສ  ຳໜກັງຳນເພືູ່ ອໄປສະແດງຢ ູ່ຫວົຂ ໃ້ບບິນ ແລະ ອດັຕຳແລກປູ່ຽນ. 

d) ຈຳກວທິ ຂຳ້ງເທິງກ ູ່ສຳມຳດເຄືູ່ ອນໄຫວລະບບົໄດເ້ປັນຕ ົນ້ກຳນກຳນຊືສ້ນິຄຳ້ເຂ້ົຳມຳໄໝູ່, ກຳນຂຳຍ

ສນິຄຳ້, ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ ແລະ ອືູ່ ນໆ. 

e) ຫ ັງັຈຳກເຄືູ່ ອນໄຫວເປັນປກົກະຕິໃນເວລຳຮອດທຳ້ຍເດອືນກ ູ່ສຳມຳດປິດບນັຊ ປະຈ  ຳເດອືນແລວ້

ລະບບົຈະຍກົຍອດໄປເຄືູ່ ອນໄຫວໃນເດອືນຕ ູ່ ໄປໃຫເ້ອງອດັຕະໂນມດັ. 

 

ຂ ັນ້ຕອນກຳນນ  ຳໃຊໂ້ປຣແກຣມ 
 

1. ກຳນ LOGIN ເຂ້ົຳໃນລະບບົ, ກຳນສຳ້ງ ແລະ ກ  ຳນດົສິດກຳນເຂ້ົຳໃຊງ້ຳນ: 

ກຳນ LOGIN ເຂ້ົຳໃຊງ້ຳນລະບບົໃນແຕູ່ລະຄ ັງ້ຜ ໃ້ຊຈ້ະຕອ້ງມ  ລະຫດັກຳນໃຊງ້ຳນຂອງຕນົເຊ ູ່ ງລະບບົຄວຳມ

ປອດໄພແມ ູ່ນຈະສຳມຳດສຳ້ງ ແລະ ກ  ຳນດົໜຳ້ທ ູ່ ກຳນເຂ້ົຳໃຊງ້ຳນຂອງແຕູ່ລະຜ ໃ້ຊງ້ຳນໄດ.້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຄວຳມໝຳຍຂອງປຸູ່ມເຄືູ່ ອງມ:ື 

  

 

 

 

 

1.ດບັເບ ນ້ຄຣກິໃສູ່ໂປຣແກຣມ ທ ູ່ ໜຳ້ Icon 

 

2.ພິມ a ນອ້ຍໃສູ່ ຫອ້ງ User ID 

 

3.ຄຣກິ OK 

 

ປຸູ່ມເພ ູ່ ມຂ ມ້  ນໃໝູ່ 

 

ປຸູ່ມແກໄ້ຂຂ ມ້  ນທ ູ່ ບນັທ ກຜູ່ຳນມຳ 

 

ປຸູ່ມລ ບຂ ມ້  ນ 

 

ປຸູ່ມສະແດງຂ ມ້  ນທ ູ່ ບນັທ ກຫ ຳ້ສດຸ 

 

ປຸູ່ມເບ ູ່ ງໃບລຳຍງຳນ 

 

ປຸູ່ມປິດໜຳ້ຕູ່ຳງ 
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 ກ ູ່ຈະສະແດງໜຳ້ຕູ່ຳງຂອງໂປຣແກຣມຂ ນ້ມຳດ ັູ່ງຮ ບລຸູ່ມນ :້ 

 

 
  

ສ  ຳຫ ບັກຳນສຳ້ງ ແລະ ກ  ຳນດົໜ້ຳທ ູ່ ຂອງຜ ້ໃຊງ້ຳນແມ ູ່ນສຳມຳດກ  ຳນດົໄດວູ້່ຳເມນ ກຳນໃຊງ້ຳນ ຫ ື ລຳຍ

ງຳນໃດທ ູ່ ຂະອຳນຍຸຳດໃຫຜ້ ໃ້ຊທ້ ົູ່ວໄປສຳມຳດໃຊງ້ຳນໄດ ້ເຊ ູ່ ງຂ ັນ້ຕອນກຳນກ  ຳນດົຕອ້ງແມ ູ່ນ Admin ເປັນຜ ້

ກ  ຳນດົເຊ ູ່ ງມ  ວທິ ກຳນດ ັູ່ງນ :້ 

    
 

 

  

 

1 ລະບບົ 

 

3.ຂ ມ້  ນຜ ໃ້ຊໂ້ປຣແກຣມ 

 

2.ລະບບົຄວຳມປອດໄພ 
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 ໃນຂ ັນ້ຕອນທ ູ່  8 ເປັນກຳນກ  ຳນດົວູ່ຳເມນ ໃດທ ູ່ ອຳນຍຸຳດໃຫ້ຜ ້ໃຊສ້ຳມຳດນ  ຳໃຊ ້ຖຳ້ຫຳກບ ູ່ ຕອ້ງ 

ກຳນໃຫເ້ຂ້ົຳໃຊກ້ ູ່ສຳມຳດຕກິເຄືູ່ ອງໝຳຍຖກືອອກໄດ.້  

 

2. ກຳນກ  ຳນດົຂ ມ້  ນສ  ຳໜກັງຳນ:  

 

 

4.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

 

5.ກ  ຳນດົຂ ມ້  ນຂອງຜ ໃ້ຊ ້

 

7.Double Click ທ ູ່ ຊືູ່ ຜ ໃ້ຊອ້ ກຄ ັງ້ 

 

6.ບນັທ ກ 

 

8.Click ເລືອກຫ ົວົຂ ເ້ພືູ່ ອກ  ຳນດົສິດກຳນໃຊ ້

 

1 ລະບບົ 

 

2.ຂ ມ້  ນສ  ຳໜກັງຳນ 

 

3.ພິມຂ ມ້  ນສ  ຳໜກັງຳນ ແລະ ໃສ

ຮ ບໂລໂກຕຳມໜຳ້ຟອມ 

 

4.ບນັທ ກ 

 

5.OK 
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3. ກຳນກ  ຳນດົອດັຕຳແລກປູ່ຽນ: 

ຜ ໃ້ຊສ້ຳມຳດກ  ຳນດົອດັຕຳແລກປູ່ຽນໄດຕ້ຳມຄວຳມຕອ້ງກຳນ ແລະ ລະບບົແມ ູ່ນຈະດ ງຄູ່ຳອດັຕຳແລກປູ່ຽນ 

ຄ ັງ້ຫ ຳ້ສດຸມຳເຄືູ່ ອນໄຫວ ຫ ື ຕຳມວນັທ  ທ ູ່ ໄດຕ້ ັງ້ຄູ່ຳອດັຕຳແລກປູ່ຽນໄວ.້ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

4. ກຳນເພ ູ່ ມຂ ມ້  ນພະນກັງຳນຂຳຍ: 

ໃນກຳນບນັທ ກລຳຍຊືູ່ ພະນກັງຳນຂຳຍໄວ ້ແມ ູ່ນເເພືູ່ ອສະດວກໃນເວລຳອອກບິນຂຳຍຖຳ້ຫຳກຜ ໃ້ຊລ້ະບບົ

ຕອ້ງກຳນທ ູ່ ຈະຕິດຕຳມພະນກັງຳນຂຳຍ ກ ູ່ສຳມຳດເລືອກລຳຍຊືູ່ ພະນກັງຳນໃນເວລຳຂຳຍສິນຄຳ້ໄດ ້ແລະ 

ເບ ູ່ ງລຳຍງຳນກຳນຂຳຍຕຳມພະນກັງຳນໄດ.້ 

  

 

 

1 ລະບບົ 

 2.ຕ ັງ້ອດັຕຳແລກປູ່ຽນ 

 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

 

4.ພິມອດັຕຳແລກປູ່ຽນ 

 

5.ບນັທ ກ 

 

6. OK 

 

1 ລະບບົ 

 

2.ລຳຍກຳນພະນກັງຳນ 

 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

 

4.ພິມຂ ມ້  ນພະນກັງຳນຕຳມຟອມ 

 

5.ບນັທ ກ 

 

6. OK 
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5. ກຳນເພ ູ່ ມຂ ມ້  ນລຳຍຊືູ່ ຜ ສ້ະໜອງ: 

ເປັນກຳນເພ ູ່ ມບນັຊ ລຳຍຊືູ່ ຮຳ້ນຄຳ້ ຫ ື ຜ ສ້ະໜອງສິນຄຳ້ທ ູ່ ເຮົຳໄດສ້ ັູ່ງຊືສ້ິນຄຳ້ນ  ຳ. ຖຳ້ຫຳກມ ກຳນແຍກລຳຍ

ຊືູ່ ຜ ສ້ະໜອງວູ່ຳໃນເວລຳລງົບນັຊ ຮບັສິນຄຳ້ຈຳກກຳນຈດັຊືແ້ມ ູ່ນຊື້ນ  ຳຜ ສ້ະໜອງໃດ ຜ ໃ້ຊກ້ ູ່ຈະສຳມຳດເບ ູ່ ງ

ລຳຍງຳນກຳນຈດັຊືໄ້ດໂ້ດຍລະອຽດ. 

 

 

 

6. ກຳນເພ ູ່ ມຂ ມ້  ນລຳຍຊືູ່ ລ ກຄຳ້ 

ກຳນເພ ູ່ ມບນັຊ ລຳຍຊືູ່ ລ ກຄຳ້ ແມ ູ່ນຈະສຳ້ງຄວຳມສະດວກໄຫແ້ກຜ້ ໃ້ຊຖ້ຳ້ຫຳກເວລຳອອກບິນຂຳຍໄດມ້  ກຳນ

ແຍກລຳຍຊືູ່ ລ ກຄຳ້ ໃນເວລຳເບ ູ່ ງລຳຍງຳນກຳນຂຳຍ ຜ ໃ້ຊກ້ ູ່ສຳມຳດກວດເບ ູ່ ງລຳຍງຳນກຳນຂຳຍຕຳມລ ກ

ຄຳ້ໄດ ້ໂດຍສະເພຳະຍຳກຕດິຕຳມລ ກຄຳ້ໃດໜ ູ່ ງໂດຍສະເພຳະ. 

 

 

1 ລະບບົ 

 
2.ລຳຍກຳນຜ ສ້ະໜອງ 

 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

 

4.ພິມຂ ມ້  ນຜ ສ້ະໜອງຕຳມຟອມ 

 

5.ບນັທ ກ 

 

6. OK 

 

1 ລະບບົ 

 

2.ລຳຍກຳນລ ກຄຳ້ 
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7. ກຳນເພ ູ່ ມຫວົຂ ກ້ຳນຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ອອກສຳງ ຫ ື ຊມົໃຊພ້ຳຍໃນ 

 

 

 

 

 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

 

4.ພິມຂ ມ້  ນພະນກັງຳນຕຳມຟອມ 

 

5.ເລືອກປະເພດລ ກຄຳ້ 7. OK 

 

6. OK 

1 ລະບບົ 

2.ລຳຍກຳນພຳກສູ່ວນ 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

4.ພິມຂ ມ້  ນພຳກສູ່ວນຕຳມຟອມ 

5.ບນັທ ກ 

6. OK 

6.ບນັທ ກ 

 

5.ບນັທ ກ 
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8. ກຳນສຳ້ງໝວດ, ກຳນຍູ່ອຍລຳຍກຳນສິນຄຳ້ ແລະ ກຳນປ້ອນລຳຍກຳນຈ  ຳນວນສິນຄຳ້ຈຳກກຳນກວດນບັ. 

 ກຳນສຳ້ງໝວດ: 

 

 

 
 

 ກຳນຍູ່ອຍລຳຍກຳນສິນຄຳ້: 

ຫ ງັຈຳກທ ູ່ ໄດສ້ຳ້ງໝວດສນິຄຳ້ແລວ້ ຜ ໃ້ຊກ້ ູ່ຕອ້ງໄດມ້ຳຍູ່ອຍລຳຍກຳນວູ່ຳພຳຍໃນໝວດສນິຄຳ້ນ ັນ້ປະກອບມ 

ລຳຍກຳນສນິຄຳ້ໃດແດູ່ ເຊິູ່ ງມ  ວທິ ກຳນດ ັູ່ງລຸູ່ມນ :້ 

 

 

 

1. ລຳຍກຳນສິນຄຳ້ 

2.ໝວດສນິຄຳ້ 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

4.ພິມຊືູ່ໝວດສິນຄຳ້ຕຳມຟອມ 

5.ບນັທ ກ 

6. OK 

2.ລຳຍກຳນສນິຄຳ້ 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

1. ລຳຍກຳນສິນຄຳ້ 
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 ກຳນປ້ອນລຳຍກຳນຈ  ຳນວນ: 

ເປັນກຳນປ້ອນຈ  ຳນວນສນິຄຳ້ທ ູ່ ໄດຈ້ຳກກຳນກວດນບັຕວົຈງິທ ູ່ ມ  ໃນປະຈບຸນັ ເຂ້ົຳໃນລະບບົໂປຣແກຣມເພືູ່ ອ

ເປ ດບນັຊ ເຄອືນໄຫວ (ເປ ດຍອດຍກົ) ເຊິູ່ ງຈະແນະນ  ຳໃນຂ ັນ້ຕອນຕ ູ່ ໄປ. 

 

 

 

 

4.ເລືອກໝວດສິນຄຳ້ທ ູ່ ຕອ້ງກຳນຍູ່ອຍ 6.ບນັທ ກ 

7. OK 

2.ລຳຍກຳນຈ  ຳນວນສນິຄຳ້ 

3.ເພ ູ່ ມໃໝູ່ 

4.ເລືອກລຳຍກຳນສນິຄຳ້ ແລະ ພິມຂ ້

ມ  ນຕຳມຟອມບນັທ ກ 

5.ບນັທ ກ 

6. OK 

5.ເລືອກໝວດສິນຄຳ້ທ ູ່ ຕອ້ງກຳນຍູ່ອຍ 

1. ລຳຍກຳນສິນຄຳ້ 
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9. ກຳນເປ ດລະບບົຍອດຍກົ 

ຫ ງັຈຳກທ ູ່ ໄດເ້ຂ້ົຳລຳຍກຳນຈ  ຳນວນທ ູ່ ໄດກ້ວດນບັສນິຄຳ້ທ ູ່ ມ  ໃນປດັຈບຸນັແລວ້ ຜ ໃ້ຊຕ້ອ້ງໄດເ້ປ ດຍອດຍກົຄ ັງ້

ທ  ຳອິດເພືູ່ ອໃຫ້ລະບບົເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ຕອ້ງໄດປິ້ດບນັຊ ປະຈ  ຳເດືອນ ເພືູ່ ອໃຫ້ລະບບົຄ  ຳນວນສະຫ ຸບ

ກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ລະບບົຈະຍກົຍອດໃນເດອືນຕ ູ່ ໄປໂດຍອດັຕະໂນມດັ. 

 

 

 

 

 

1 ລະບບົ 

2.ກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວບນັຊ  

4.ກ  ຳນດົເດອືນ, ປ  ທ ູ່

ຕອ້ງກຳນເປ ດລະບບົ 

3.ຍອດຍກົມຳປະຈ  ຳເດອືນ 

7. OK 

5.ເປ ດໃໝູ່ 

6. Yes 
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10. ກຳນຮບັສິນຄຳ້ຈຳກກຳນຈດັຊື ້ແລະ ກຳນລຳຍງຳນ: 

ໃນກຳນຮບັສິນຄຳ້ຈຳກກຳນຈດັຊື ້ຜ ໃ້ຊສ້ຳມຳດຮບັໄດສ້ຳມສະກນຸເງນິຕຳມອດັຕຳແລກປູ່ຽນທ ູ່ ໄດຕ້ ັງ້ໄວ ້

ໂດຍກຳນເລືອກສະກນຸເງນິກູ່ອນ ແລະ ໃນກຳນເລືອກລຳຍກຫຳນສນິຄຳ້ສຳມຳດໃຊລ້ະບບົບຳໂຄດໄດ.້ 

 

 

 

 

 ຫ ງັຈຳກບນັທ ກກຳນຮບັສິນຄຳ້ເຂ້ົຳສຳງແລວ້ ລະບບົຈະຕິດຕຳມລຳຍກຳນຮບັເຂ້ົຳເປັນລຳຍກຳນຕິດໜ ້ຜ ້

ສະໜອງໂດຍອດັຕະໂນມດັ ສູ່ວນກຳນຊ  ຳລະໜ ້ຜ ສ້ະໜອງແມ ູ່ນຈະແນະນ  ຳໃນຂ ັນ້ຕອນຕ ູ່ ໄປ. ຖຳ້ຫຳກກຳນຊືສ້ິນຄຳ້

ໄດຊ້  ຳລະໜ ້ແລວ້ ຜ ໃ້ຊກ້ ູ່ສຳມຳດຊ  ຳລະບິນຮບັເຂ້ົຳສຳງໄດເ້ລ ຍ ເພືູ່ ອບ ູ່ ໄດລ້ະບບົຄຳ້ງໜ ້ຜ ສ້ະໜອງ. 

 

 

 

 

1. ຮບັສນິຄຳ້ເຂ້ົຳສຳງ 

2.ກຳນຮບັຈຳກກຳນຈດັຊື ້

3.ເລືອກຊືູ່ ຜ ສ້ະໜອງ 
4.ປຸູ່ມເລືອກລຳຍກຳນສິນຄຳ້ 

5.ບນັທ ກ 

6. OK 

7. ຊ  ຳລະບນິ 
9.ບນັທ ກ 

8. ພິມມ ນຄູ່ຳກຳນຊ ຳລະ 

10. OK 
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 ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. ກຳນຊ  ຳລະໜ ້ຜ ສ້ະໜອງ ແລະ ກຳນລຳຍງຳນ: 

  

 

1.ລຳຍກຳນພະນກັງຳນ 

2.ລຳຍງຳນ 

3.ລຳຍງຳນຮບັຈຳກກຳນຈດັຊື ້

1. ຊ  ຳລະໜ ້ຜ ສ້ະໜອງ 

3.Double Click ບນິທ ູ່ ຕອ້ງກຳນຊ  ຳລະ 

5.ບນັທ ກ 

6. OK 

5.ເບ ູ່ ງວວິ 

4.ກ  ຳນດົເງ ືູ່ອນໄຂ ຫ ື ຫວົຂ ກ້ຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ 

ແບບຟອມ

ລຳຍງຳນ 

2. ຊ  ຳລະໜ ້ຜ ສ້ະໜອງ 

4. ພິມມ ນຄູ່ຳກຳນຊ ຳລະ 
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 ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ 

 

 

 

 

12. ຂຳຍສິນຄຳ້ ແລະ ກຳນລຳຍງຳນ: 

ກຳນຂຳຍສນິຄຳ້ຜ ໃ້ຊສ້ຳມຳດໃຊລ້ະບບົບຳໂຄດໄດ ້ແລະ ຕອ້ງເລືອກລຳຄຳທ ູ່ ຕອ້ງກຳນຂຳຍກູ່ອນ. 

 

 

3.ລຳຍງຳນສງັລວມໜ ້ຕອ້ງສ ົູ່ງຜ ສ້ະໜອງ 

1 ຂຳຍສິນຄຳ້ 

2.ຂຳຍສິນຄຳ້ 

3.ເລືອກພະນກັງຳນ 

6.ປຸູ່ມເລືອກລຳຍກຳນສິນຄຳ້ຂຳຍ 

4.ເລືອກລຳຍຊືູ່ ລ ກຄຳ້ 5. ເລືອກລຳຄຳຂຳຍ 

1. ຊ  ຳລະໜ ້ຜ ສ້ະໜອງ 

2 . ລຳຍງຳນ 

4.ກ  ຳນດົເງ ືູ່ອນໄຂ ຫ ື ຫວົຂ ກ້ຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ 

5.ເບ ູ່ ງວວິ 

ແບບຟອມ

ລຳຍງຳນ 
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 ຫ ງັຈຳກບນັທ ກລຳຍກຳນຂຳຍແລວ້ຜ ໃ້ຊສ້ຳມຳດທ ູ່ ຈະພິມໃບແຈງ້ໜ ້ ໃນກ ລະນ ຜ ຊ້ື້ຕິດໜ ້ ຫ ື ຊ  ຳລະບິນ

ໃນເວລຳຜ ຊ້ືຈ້ ູ່ຳຍຄູ່ຳສນິຄຳ້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.ບນັທ ກ 

8. OK 

9. ພິມໃບແຈງ້ໜ ້ 

10. ຊ  ຳລະບນິ 

11. ພິມມ ນຄູ່ຳຊ  ຳລະແລະເລືອກຂະໜຳດບິນ 

12.ບນັທ ກແລະພິມ 
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 ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ ແມູ່ນມ ຫ ຳຍແບບລຳຍງຳນເພືູ່ ອກຳນກວດສອບຂ ມ້  ນກຳນຂຳຍຂອງຜ ້ໃຊດ້ ັູ່ງຕວົຢູ່ຳງ: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ຂຳຍສິນຄຳ້ 

2.ລຳຍງຳນ 3.ລຳຍງຳນກຳນຂຳຍປະຈ  ຳວນັ 

 ສູ່ວນລຳຍງຳນຕຳມປະເພດສນິຄຳ້ຜ ໃ້ຊສ້ຳມຳດ

ກວດສອບກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວກຳນຂຳຍຕຳມພະນກັງຳນ ຫ ື 

ຕຳມລຳຍຊືູ່ ລ ກຄຳ້ໄດ.້ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 
5. ເບ ູ່ ງ/ວວິ 
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13. ກຳນຊ  ຳລະໜ ້ຂອງລ ກຄຳ້ ແລະ ກຳນລຳຍງຳນ: 

 ຫ ງັຈຳກທ ູ່ ໄດບ້ນັທ ກລຳຍກຳນຂຳຍແລວ້ຖຳ້ຫຳກມ ລ ກຄຳ້ຕິດໜ ້ຜ ໃ້ຊກ້ ູ່ສຳມຳດ ຕິດຕຳມໜ ້ ແລະ ກຳນ

ຊ  ຳລະໜ ້ຂອງລ ກຄຳ້ດ ັູ່ງວທິ ລຸູ່ມນ :້ 

 

 

ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ  

 

 

 

 

 

1 ຂຳຍສິນຄຳ້ 

2.ຊ  ຳລະເງນິ 

3.Double Click ບນິທ ູ່ ຕອ້ງຊ  ຳລະ 

4.ບນັທ ກ 

5. OK 

1 ຂຳຍສິນຄຳ້ 

2.ລຳຍງຳນ 

3.ສງັລວມໜ ້ຈຳກກຳນຂຳຍ 

4.ພິມຂ ມ້  ນພະນກັງຳນຕຳມຟອມ 

 

 

6. OK 

 ໃນກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນສງັລວມໜ ້ຕອ້ງຮບັຈຳກ

ລ ກຄຳ້ແມ ູ່ນສຳມຳດກ  ຳນດົໄດວູ້່ຳຈະເບ ູ່ ງໜ ້ລ ກຄຳ້ຜ ໃ້ດ, 

ວນັເດອືໃດ ແລະ ສຳມຳດກວດເບ ູ່ ງລຳຍລະອຽດຕຳມ

ບນິທ ູ່ ລ ກຄຳ້ຕດິໜ ້ໄດ.້ 
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14. ກຳນຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ ແລະ ກຳນລຳຍງຳນ: 

 ເປັນກຳນຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ ເພືູ່ ອຊມົໃຊພ້ຳຍໃນ ຫ ື ດດັແກຈ້  ຳນວນສຳງເພືູ່ ອໄຫກ້ງົກບັຈ  ຳນວນສິນຄຳ້ຕວົຈງິ

ດວ້ຍເຫດຜນົອືູ່ ນໆ ເຊິູ່ ງເປັນກຳນຈ ູ່ຳຍເພືູ່ ອຕດັຕ ົນ້ທ ນ ແລະ ຈ  ຳນວນສຳງ ທ ູ່ ບູ່ໄດກ້ ູ່ຽວຂອ້ງກບັລຳຍຮບັ. 

 

 

 

5.ເບ ູ່ ງ/ວວິ 

1 ຈ ູ່ຳນສິນຄຳ້ອອກສຳງ 

2.ຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ໄປພະແນກ 

3.Double Click ເລືອກລຳຍກຳນສນິຄຳ້ 

6. OK 

5.ເລືອກຫວົຂ ກ້ຳນຈ ູ່ຳຍ 

4. ພິມຈ  ຳນວນ

ຈ ູ່ຳຍ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 

5. ບນັທ ກ 
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 ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ 

 

 

 

2.ລຳຍງຳນ 

3.ລຳຍງຳນກຳນຈ ູ່ຳຍໄປພະແນກ 5.ບນັທ ກ 

1.ຈ ູ່ຳຍສນິຄຳ້ອອກສຳງ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 
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15. ກຳນຮບັສິນຄຳ້ຄືນຈຳກກຳນຈ ູ່ຳຍ: 

 ເປັນກຳນຮບັລຳຍກຳນເຄືູ່ ອງຄືນຈຳກກຳນຈ ູ່ຳຍຕດັສຳງອອກໄປຄືນ ຕວົຢູ່ຳງ: ເມ ືູ່ອພະນກັງຳນໄປກວດ

ເຄືູ່ ອງພບົວູ່ຳເຄືູ່ ອງເສຍແລວ້ມຳລງົບນັຊ ຈ ູ່ຳຍເຄືູ່ ອງອອກເພືູ່ ອຕດັສຳງ ແຕູ່ວນັທດັມຳ ພະນກັງຳນສຳມຳດກວດເຫັນ

ເຄືູ່ ອງທ ູ່ ລງົບນັຊ ຈ ູ່ຳຍນ ັນ້ວູ່ຳບູ່ໄດເ້ສຍໄປໃສພຽງແຕູ່ຖກືຍຳ້ຍບູ່ອນເລ ຍບູ່ສຳມຳດກວດເຫັນ ດ ັູ່ງນ ັນ້ຜ ໃ້ຊຕ້ອ້ງໄດມ້ຳ

ລງົບນັຊ ຮບັເຄືູ່ ອງຄນືຈຳກກຳນຈ ູ່ຳຍ ເຊ ູ່ ງມ  ວທິ ດ ັູ່ງນ :້  

 

 

1 ຮບັສນິຄຳ້ເຂ້ົຳສຳງ 

2.ຮບັຄນືຈຳກພະແນກ 

5.ບນັທ ກ 

3.ເລືອກຫວົຂ ກ້ຳນຈ ູ່ຳຍຜູ່ຳນມຳ 

4.ຄ ົນ້ຫຳລຳຍກຳນຈ ູ່ຳຍຜູ່ຳນມຳແລວ້ 

Double Click ລຳຍກຳນທ ູ່ ຕອ້ງກຳນ

ຮບັຄນື 

6. OK 
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16. ກຳນສ ົູ່ງສິນຄຳ້ຄືນຜ ສ້ະໜອງ ແລະ ລຳຍງຳນ: 

 ກ ລະນ ນ ແ້ມ ູ່ນໃຊໃ້ນເວລຳຮບັເຄືູ່ ອງເຂ້ົຳສຳງຈຳກກຳນຈດັຊື້ແລວ້ ແຕູ່ຫ ງັຈຳກມຳກວດນບັຕວົຈງິຜດັມ  

ລຳຍກຳນເຄືູ່ ອງທ ູ່ ບ ູ່ ຖກືກບັລຳຍກຳນສ ັູ່ງຊື້ ຫ ື ເຄືູ່ ອງຢ ູ່ໃນສະພຳບທ ູ່ ບ ູ່ ສມົບ ນ ດ ັູ່ງນ ັນ້ຈ ູ່ ງມ  ກຳນຈດັລຳຍກຳນເຄືູ່ ອງ

ດ ັູ່ງກ ູ່ຳວເພືູ່ ອສ ົູ່ງຄືນຜ ້ສະໜອງ ເຊິູ່ ງຜ ໃ້ຊຕ້ອ້ງໄດບ້ນັທ ກລຳຍກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວທ ູ່ ເກ ດຂ ນ້ ແຕູ່ຖຳ້ຫຳກມ ກຳນກວດ

ສອບກູ່ອນທ ູ່ ຈະລງົບນັຊ ຮບັເຄືູ່ ອງຈຳກກຳນຈດັຊືເ້ຂ້ົຳສຳງ ແລະ ໄດບ້ນັທ ກລຳຍກຳນທ ູ່ ຖກືຕອ້ງເຂ້ົຳໃນລະບບົ ຜ ໃ້ຊ້

ກ ູ່ອຳດຈະບ ູ່ ໄດໄ້ຊເ້ມນ ນ ເ້ລ ຍ. 

 

 

1.ຈ ູ່ຳຍສນິຄຳ້ອອກສຳງ 

2.ສ ົູ່ງຄນືຜ ສ້ະໜອງ 

4.Double Click ເລືອກລຳຍກຳນ 

6.ບນັທ ກ 

3.ເລືອກຊືູ່ ຜ ສ້ະໜອງທ ູ່ ຕອ້ງກຳນສ ົູ່ງຄນື 

5.ໃສູ່ຈ  ຳນວນທ ູ່ ສູ່ງົຄືນ 

7. OK 
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 ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ: 

 

 

 

1 ຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ອອກສຳງ 

3.ລຳຍງຳນສ ົູ່ງສິນຄຳ້ຄືນຜ ສ້ະໜອງ 
2.ລຳຍງຳນ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 

5. ເບ ູ່ ງຂ ມ້  ນ 



APIS Company Limited   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

AP_STOCK 22 

 

17. ກຳນຮບັສິນຄຳ້ຄືນຈຳກລ ກຄຳ້ສູ່ງົຄືນ ແລະ ກຳນລຳຍງຳນ: 

 ເປັນກ ລະນ ທ ູ່ ສິນຄ້ຳທ ູ່ ຂຳຍອອກໄປແລ້ວ ລ ກຄ້ຳໄດນ້  ຳມຳສ ົູ່ງຄືນ ເຊ ູ່ ງຜ ້ໃຊ້ສຳມຳດບນັທ ກລຳຍ

ກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວດ ັູ່ງກ ູ່ຳວ ຫ ື ຈະໃຊວ້ິທ ແກໄ້ຂບິນຂຳຍແລວ້ສ ັູ່ງພິມບິນອອກໄຫມ ູ່ກ ູ່ ໄດ ້ແຕູ່ລະບບົຈະບ ູ່ ໄດຕ້ ດຕຳມ

ລຳຍກຳນສ ົູ່ງເຄືູ່ ອງຄນືຖຳ້ຫຳກໃຊວ້ທິ ແກໄ້ຂບິນ. 

 

 

 

 ກຳນເບ ູ່ ງລຳຍງຳນ 

  

 

 

 

 

2.ຮບັຄນືຈຳກລ ກຄຳ້ 

4.ຊອກຫຳລຳຍກຳນສນິຄຳ້ທ ູ່ ລ ກໄດຊ້ືແ້ລວ້ Double Click ເລືອກ 

3.ເລືອກຊືູ່ ລ ກຄຳ້ 

6. ບນັທ ກ 

1 ຮບັສນິຄຳ້ເຂ້ົຳສຳງ 

2.ລຳຍງຳນ 

3. ລຳຍງຳນຮບັຈຳກລ ກຄຳ້ຫ ງັກຳນຂຳຍ 

5. ເບ ູ່ ງ/ວວິ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 

1 ຮບັສນິຄຳ້ເຂ້ົຳສຳງ 

6. OK 
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18. ລະບບົກຳນລຳຍງຳນສງັລວມ: 

 ກຳນລຳຍງຳນສງັລວມສຳງ: ເປັນກຳນລຳຍງຳນກຳນເຄືູ່ ອນໄຫວທງັໝດົຂອງສຳງສິນຄຳ້. 

 

 

 

1 ລຳຍກຳນສນິຄຳ້ 

2.ລຳຍງຳນ 

3.ລຳຍງຳນສງັລວມສຳງ 

5. ເບ ູ່ ງ/ວວິ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 
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 ກຳນລຳຍງຳນສງັລວມກຳນຈ ູ່ຳຍ: 

ເປັນກຳນກວດສອບຄນືວູ່ຳລວມກຳນຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ ລວມມ ລຳຍລະອຽດໃດແດູ່? 

 

 

 

 

 

1 ຈ ູ່ຳຍສິນຄຳ້ອອກສຳງ 

2.ລຳຍງຳນ 

5. ເບ ູ່ ງ/ວວິ 

3.ລຳຍງຳນສງັລວມກຳນຈ ູ່ຳຍ 

4. ກ  ຳນດົເງອືນໄຂກຳນເບ ູ່ ງ 
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19. ກຳນສ ັູ່ງພິມ ແລະ ກຳນສ  ຳຮອງເອກະສຳນ Export Report: 

ເມ ືູ່ອເວລຳເຮົຳ Preview ແຕູ່ລະໃບລຳຍງຳນແມ ູ່ນຈະມ ວິທ ສ ັູ່ງພິມ ແລະ ສ  ຳຮອງແບບດຽວກນັເຊ ູ່ ງມ  ວິທ 

ດ ັູ່ງນ :້ 

 ກຳນສ ັູ່ງພິມ:  

 

 

 ກຳນສ  ຳຮອງເອກະສຳນ: 

 

  
 

 

 

 

1 Print Report 

2.ເລືອກຊືູ່ ເຄືູ່ ອງພິມ 

3.Print 

1 Export Report 

2.ພິມຊືູ່ ເອກະສຳນ 

3.ເລືອກຊະນດິ File  4.SAVE  



APIS Company Limited   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

AP_STOCK 26 

 

 

20. ກຳນສ  ຳຮອງຂ ມ້  ນ: 

    

 

21. ກຳນປິດບນັຊ ປະຈ  ຳເດອືນ 

 ແມ ູ່ນຈະໄດປິ້ດໃນທກຸໆ ທ້ຳຍເດອືນ ເພືູ່ ອສະຫ ຸບບນັຊ ສຳງປະຈ  ຳເດອືນ ແລະ ລະບບົຈະຍກົຍອດໃນ

ເດອືນຕ ູ່ ໄປໄຫໂ້ດຍອດັຕະໂນມດັ. 

 

 

 

1 ລະບບົ 

2.ສ  ຳຮອງຂ ມ້  ນ 

4.ກດົປຸູ່ມ Backup 

3.ເລືອກບູ່ອນເກບັຂ ມ້  ນ 

5. OK 

1 ລະບບົ 

2.ເຄືູ່ ອນໄຫວບນັຊ  

3.ປິດບນັຊ ປະຈ  ຳເດອືນ 

7. OK 

4.ກ  ຳນດົເດອືນແລະປ  

5.CloseAccnt 

6. Yes 


