
ขั้นตอนการบนัทึกสินคา้คงเหลือและปิดปีบญัชี 
 

1.  เขา้เมนูจดัการระบบ > ขอ้มูลสินคา้ > สินคา้ตามชั้นวางสินคา้ตามคลงัสินคา้  ตามรูปภาพประกอบที่ 1 

 
 

รูปภาพประกอบที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จะปรากฏรายการก าหนดสินคา้ตามชั้นวางสินคา้  ตามรูปภาพประกอบที่ 2  โดยใหส้หกรณ์ท าการเลือกคลงัสินคา้  

และเลือกชั้นวางสินคา้  จากนั้นใส่เคร่ืองหมายถูกดา้นหนา้รหสัสินคา้ที่อยูใ่นคลงัสินคา้นั้น ๆ หากไม่ท าการก าหนด

สินคา้ตามชั้นวางใหค้รบถว้น  จะมีผลท าใหสิ้นคา้รหสันั้นไม่ปรากฏในใบตรวจนบัสินคา้ 

 

 
รูปภาพประกอบที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 



2. เม่ือเปิดวนัท าการเป็น  31/03/2559  จะปรากฏเมนู “บนัทึกการตรวจนบัและตีราคาสินคา้คงเหลือส้ินปี” ตาม

รูปภาพประกอบที่ 3 

 
รูปภาพประกอบที่ 3 

โดยจะมีเมนูยอ่ยต่าง ๆ ตามรูปภาพประกอบที่ 4 

 
รูปภาพประกอบที่ 4 
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3.                  ใหท้  าการพมิพใ์บตรวจนบั  เพือ่น าไปใหค้ณะกรรมการตรวจนบัและลงนามการตรวจนบัสินคา้ ตาม

รูปภาพประกอบที่ 5 

 
รูปภาพประกอบที่ 5 

4.                   จากนั้นท าการปิดเมนูซ้ือขายสินคา้ ซ่ึงจะท าใหไ้ม่สามารถท ารายการซ้ือขายไดจ้นกวา่จะท าการตรวจ

นบัสินคา้เสร็จเรียบร้อย  ดงันั้นสหกรณ์จะตอ้งท าการบนัทึกรายการซ้ือขาย ณ ส้ินปีใหเ้สร็จเรียบร้อยก่อนท าการ

บนัทึกตรวจนบัสินคา้คงเหลือ ตามรูปภาพประกอบที่ 6 

 
รูปภาพประกอบที่ 6 

1 
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5.                                             เมนูส าหรับการบนัทึกตรวจนบัมีทั้งส้ิน  3  เมนูดว้ยกนั  โดยสหกรณ์สามารถเลือกใช้

ไดต้ามความตอ้งการของสหกรณ์  เวน้แต่วธีิตรวจนบั Handheld  จะตอ้งมีอุปกรณ์ Handheld ส าหรับช่วยตรวจนบั 

จึงเหลือเพียง 2  วธีิที่สหกรณ์จะเลือกใชไ้ดแ้ก่ 

5.1 บนัทึกตรวจนบั (barcode)  โดยท าการเลือก คลงัสินคา้  และ shelf  ตามรูปภาพประกอบที่ 7 

     
รูปภาพประกอบที่ 7 

เม่ือคลิกปุ่ มบนัทึก  จะปรากฏหนา้ต่างตามรูปภาพประกอบที่ 8  ให้เลือรหสัสินคา้  พร้อมระบบจ านวนที่ตรวจนบั

สินคา้  และคลิกปุ่ มบนัทึก  จนครบทุกรหสัสินคา้ 

 
รูปภาพประกอบที่ 8 

3 4 5 



  

5.2  บนัทึกตรวจนบั  เม่ือคลิกปุ่ มบนัทึกตรวจนบั  จะปรากฏหนา้ต่างตามรูปภาพประกอบที่ 9 ใหเ้ลือคลงั 

และ เลือชั้นวางสินคา้   

 
รูปภาพประกอบที่ 9 

เม่ือคลิกปุ่ มบนัทึก  จะปรากฏหนา้ต่างตามรูปภาพประกอบที่ 10  ใหท้  าการบนัทึกจ านวนสินคา้ทีน่บัไดต้ามที่คณะ

กรรมตรวจนบับนัทึกลงในใบตรวจนบัสินคา้  เม่ือบนัทึกจ านวนสินคา้ครบทุกรายการในหน่ึงหนา้  คลิกปุ่ มบนัทกึ  

และด าเนินการในหนา้ถดัไป  โดยบนัทึกเช่นเดียวกนัเม่ือบนัทึกจ านวนสินคา้คงเหลือเสร็จในแต่ละหนา้จะตอ้งท า

การคลิกปุ่ ม “บนัทึก”  ทุกคร้ัง  จนกระทัง่หนา้สุดทา้ย 

 
รูปภาพประกอบที่ 10 



 

6.  เม่ือท าการบนัทึกตรวจนบัสินคา้คงเหลือเสร็จเรียบร้อยแลว้  ใหค้ลิกเมนู “รายงานการตรวจนบั (ก่อนยนืยนั)”  

เพือ่พมิพร์ายงานตรวจนบัสินคา้คงเหลือมาตรวจสอบความถูกตอ้ง  หากบนัทึกผดิสามารถกลบัไปแกไ้ขที่เมนู

บนัทึกตรวจนบัตามขอ้ 5  (กรณบัีนทึกผิดและต้องการปรับปริมาณสินค้า  เช่น บันทึกสินค้าปริมาณ  5  กระสอบ  

ภายหลงัตรวจพบว่าบันทึกผิดสินค้าคงเหลือทีถู่กต้องคือ 15  กระสอบ  สหกรณ์จะบันทึกเพิ่มเพยีง  10 กระสอบ  

เน่ืองจากบันทึกรอบแรกแล้ว 5 กระสอบ  เช่นกัน  หากพบว่าบันทึกสินค้าสุงไป  เช่น บันทึกสินค้าปริมาณ 5 

กระสอบ  ภายหลังตรวจพบว่าบันทึกผิดสินค้าคงเหลือเพยีง 3  กระสอบ  สหกรณ์จะบันทึกเป็น  -2  กระสอบ  

เพ่ือให้ไปหักจากสินค้าที่บันทกึวไ 5 กระสอบ  และจะได้สินค้าคงเหลือเพียง 3 กระสอบ)  

 
รูปภาพประกอบที่ 11 

7.   เม่ือตรวจสอบตามขอ้ 6.ถูกตอ้งแลว้  ใหท้  าการ ยนืยนัสินคา้ที่ไม่มีการตรวจนบั โดยคลิกปุ่ ม “บนัทึกทั้งหมด”  

 
รูปภาพประกอบที่ 12 



8.  เม่ือท าการบนัทึกการตรวจนบัสินคา้คงเหลือและตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลที่บนัทกึเรียบร้อยแลว้  ใหท้  า

การยนืยนัใบตรวจนบั                 ตามรูปภาพประกอบที่ 13 

 
รูปภาพประกอบที่ 13 

เม่ือคลิกปุ่ นยนืยนัตามรูปภาพประกอบที่ 13  จะมีหนา้ต่างแจง้เตือนใหต้รวจสอบขอ้มูลก่อนการยนืยนั  หากท าการ

ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกปุ่ น ok ตามรูปภาพประกอบที่ 14 

 
รูปภาพประกอบที่ 14 

เม่ือท าการยนืยนัการตรวจนบัสินคา้คงเหลือแลว้ จะปรากฏตามรูปภาพประกอบที่ 15  ซ่ึงจะไม่สามารถท าการ

แกไ้ขการบนัทกึสินคา้คงเหลือไดอี้ก 

 
รูปภาพประกอบที่ 15 
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9. ขั้นตอนต่อมาหลงัจากยนืยนัการตรวจนบัสินคา้คงเหลือเรียบร้อยแลว้  จะเป็นขั้นตอนของการตีราคาสินคา้

คงเหลือ                   ซ่ึงจะปรากฏตามรูปภาพประกอบที่ 16 

 
รูปภาพประกอบที่ 16 

หากมีการปรับราคาสินคา้บางรายการก็ใหบ้นัทึกการปรับมูลค่าสินคา้  และท าการบนัทึกตีราคาสินคา้ใหค้รบถว้น 

หรือหากไม่มีการเปล่ียนแปลราคาสินคา้รหสัใดเลย  สามารถคลิกปุ่ มบนัทึกตีราคาสินคา้ทั้งหมด ตามรูปภาพ

ประกอบที่ 17 

 
รูปภาพประกอบที่ 17 
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เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งของการตีราคาสินคา้เรียบร้อยแลว้  ใหท้  าการคลิกปุ่ มยนืยนัการตีราคา ตามรูปภาพ

ประกอบที่ 18 

 
รูปภาพประกอบที่ 18 

 

***  คลิกเพยีงปุ่ นยืนยนัการตีตาคาสินค้า  ยังไม่คลิกปุ่ น “จบการท างาน” *** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. เม่ือท าการยนืยนัตีราคาสินคา้เรียบร้อยแลว้ ใหต้รวจสอบรายงาน                 และพมิพร์ายงานต่าง ๆ เก็บไวเ้พือ่

ใชส้ าหรับตรวจสอบขอ้มูลต่อไป ตวัอยา่งรายงานสินคา้ขาด-เกิน  ตามรูปภาพประกอบที่ 19 

 

 
รูปภาพประกอบที่ 19 

***เม่ือท าการพมิพร์ายงานต่าง ๆ เรียบร้อยแลว้  ใหไ้ปที่เมนูตีราคาสินคา้  เพือ่คลิกปุ่ ม “จบการท างาน”*** 

11.  เม่ือคลิกปุ่ น “จบการท าการ” เมนูจเหลือเพยีง 3 เมนู  ตามรูปภาพประกอบที่ 20  และใหค้ลิกเลือกเมนู “เปิด/ปิด

ปีบญัชี”  เพือ่จะท าการปิดรอบปีบญัชีที่ผา่นมา 

 
รูปภาพประกอบที่ 20 
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จะปรากฏรอบปีบญัชีที่ผา่นมา  ใหค้ลิกปุ่ ม  “ปิดรอบปีบญัชี”  เพือ่ท  าการปิดรอบปีบญัชี ตามรูปภาพประกอบที่ 21 

และคลิกยนืยนัการปิดรอบปีบญัชีตามรูปภาพประกอบที่ 22 

 
รูปภาพประกอบที่ 21 

 

 
รูปภาพประกอบที่ 22 

12.  เม่ือท าการปิดรอบปีบญัชีเรียบร้อยแลว้  จะมีหนา้ต่างถามวา่ “ปิดปีบญัชีเรียบร้อยแลว้  ตอ้งการเปิดวนัท าการ

ใหม่หรือไม่”  ตามรูปภาพประกอบที่ 23 

 
รูปภาพประกอบที่ 23 

 



13. เม่ือคลิกปุ่ น OK  ตามรูปภาพประกอบที่ 23  จะปรากฏหนา้จอตามรูปภาพประกอบที่ 24  เปิด/ปิดวนัท าการ  ซ่ึง

สามารถระบุวนัท าการและใชง้านไดต้ามปกติ 

 
รูปภาพประกอบที่ 24 

 

 

หมายเหตุ   

1.  หากการตรวจนบัสินคา้พบรายการ “ราคาทุนเท่ากบั 0” ตามภาพประกอบที่ 25  ใหท้  าการปรับปรุง “สถานะ

รหสัสินคา้” 

 

 
รูปภาพประกอบที่ 25 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.  วิธีการปรับสถานะรหสัสินคา้   จดัการระบบ > ขอ้มูลสินคา้ >สถานะรหสัสินคา้ ตามรูปภาพประกอบที่ 26 

 
รูปภาพประกอบที่ 26 

จะปรากฏหนา้จอตามรูปภาพประกอบที่ 27  ให้ท  าการน าเคร่ืองหมายถูกออกจากสถานะสินคา้  เพือ่ไม่ใหสิ้นคา้

รหสัน้ีไปแสดงในใบตรวจนบัสินคา้ 

 
 


