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การตั้งค่าข้อมูลสินค้า (Product Setting) 
 

คือ การก าหนดค่าเริ่มต้นข้อมูลสินค้าทั้งหมด ซึ่งก าหนดรายละเอียดต่างๆนั้นควรก าหนดตามล าดับเมนูที่โปรแกรมก าหนดไว้ 
เพื่อความต่อเนื่องในการท างาน โดยระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญไว้บางส่วน หากต้องการบันทึกเพิ่มเติมสามารถ
เพิ่มข้อมูลใหม่และกดบันทึกเพิ่มเติมได้ 

 

ทั้งนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม “Setting” [หมายเลข 
1] > “Product Setting” [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูล 

 
การเข้าถึงการตั้งค่าผลติภณัฑ์ (Product Setting) 

 

ในการตั้งค่าข้อมูลสินค้า มีทั้งหมด 9 เมนูหลัก ดังต่อไปนี้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลสินค้า (Goods) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลบริการ (Service) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลหน่วยนับ (Unit) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลหมวดหมู ่(Category) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลคลังสินค้า (Inventory) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลที่เก็บสินค้า (Location) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลคลังอัตโนมัติ (Auto Set Inventory) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล (Lot & Serial) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล (Product Option) 
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1. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลสินค้า (Goods) 
 

 คือ การก าหนดสินค้าของบริษัท เพื่อน าไปใช้ในการบันทึกข้อมูลในเอกสารงานขาย  
 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลสินค้าได้ โดยกดเมนู “Goods” เพื่อดูรายการสินค้า 

 
การเข้าถึงการตั้งค่าสินค้า (Goods) 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลสินค้า ผู้ใช้สามารถสร้างรายการสินค้าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “ ” ทางด้านมุมขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม 

 
การเพิ่มสินค้า (New Goods) 

 

* หมายเหตุ: หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลสินค้าเดิม โดยกดปุ่ม “  ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลสินค้าเดิม โดยกดปุ่ม “  ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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Tab “Basic Data” จะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของสินค้า เชน่ ชื่อสนิค้า, กลุ่มสินค้า, ประเภทสินค้า, ประเภท
ภาษี และการคิดตน้ทนุ เป็นตน้ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน  

 รหัสสินค้า คือ การ Running รหัส Goods โดยปกติแล้วระบบจะท าการ Running รหัส Goods ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถ
ตั้งค่าการ Running รหัส Goods ได้ที่เมนูเลขที่ Running Number 

 ชื่อสินค้า คือ การก าหนดชื่อเรียกสินค้าในแตล่ะรายการ ผู้ใช้สามารถก าหนดได้ทัง้หมด 4 รูปแบบ ได้แก่ ชื่อสินคา้, ชื่อทาง
การตลาด, ชื่อในการออกบิล, และชื่อส าหรับค้นหา 

 ประเภทสินคา้ คือ การก าหนดประเภทสินคา้ในแต่ละรายการ ผู้ใช้สามารถก าหนดได้ทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ สินค้าปกต,ิ
สินค้าชุด, สินค้าชุดพิเศษ, สินคา้ชุดประกอบ และสินทรัพย ์

 ลักษณะสนิค้า คือการเลือกลักษณะของสินคา้ว่าเปน็ลักษณะของสินค้าปกติ สินคา้ลักษณะมาเป็น Lot หรือสินค้าลักษณะ 
Lot & Serial (กรณีที่ทราบ Serial ของสินค้าก่อนที่จะมสีินคา้เข้ามาในระบบจริง) หรือ Lot & Expire (กรณีที่ทราบ 
Expire Date ของสินค้าก่อนที่จะมีสินคา้เข้ามาในระบบจริง) โดยก าหนดที่ เมนู Lot & Serial 

 ประเภทภาษี คือ การก าหนดประเภทภาษีสินคา้ในแต่ละรายการ ผู้ใช้สามารถก าหนดสินค้าคดิภาษีหรือไม่คิดภาษีได้ 
 การคิดต้นทุน คือ การก าหนดการค านวณตน้ทนุสนิค้าในแตล่ะรายการ ผู้ใช้สามารถก าหนดตน้ทุนสนิค้าได้ 2 รูปแบบ คือ 

Average และ FIFO 
 หมวดหมู่สินค้า คือการเลือกหมวดหมู่ของสินค้าที่ต้องการจะสรา้ง สามารถเพิ่มหมวดสินค้าได้ที่เมนู Category 

 

หน่วยนับและราคา  
หน่วยนับหลัก คือ การแสดงข้อมูลหน่วยนบัหลักของสินค้า โดยก าหนดที่ Tab Unit  
 หน่วยนับขนาน คือ การก าหนดหน่วยนับขนานของสินค้า 
 ราคาต้นทนุมาตรฐาน คือ การก าหนดราคาตน้ทนุมาตรฐานของสินค้า 
 ราคาขายมาตรฐาน คือ การก าหนดราคาขายมาตรฐานของสินค้า 

 
การตั้งค่าข้อมลูพื้นฐานของสินค้า (Basic Data) 
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Tab “Unit” [หมายเลข 1] จะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลหน่วยนับ ผู้ใช้สามารถสร้างหน่วยนบัสินคา้ โดยกดปุ่ม  “ ”  
[หมายเลข 2]  

    
การตั้งค่าข้อมลูพื้นฐานหน่วยนับของสินค้า (Unit) 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up เพิ่มหน่วยนบั ให้ผู้ใช้ค้นหาเลือกหน่วยนับ จากนั้นสามารถกดปุ่ม “ ” เพื่อเลือกเป็นหน่วยนบัหลัก 
หรือหน่วยนับขาย, ระบุอัตราสว่นหรืออัตราส่วนหน่วยนบัขนาน และสามารถเพิ่มรหัส Barcode หรือ QR Code  

 
การเพิ่มหน่วยนับของสินค้า (Unit) 
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จากนั้นผู้ใช้สามารถเพิ่มระดับราคา โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการตั้งค่าระดับราคาสนิค้าตามระดบั ทั้งหมด 10 ระดับ สามารถ

เลือกราคาเร่ิมต้นและราคาสิ้นสดุ เมื่อท าการก าหนดเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ ” บันทึกข้อมูล และกดปุ่ม “ ”  

 
การบันทึกหน่วยนับของสินค้า (Save) 

 

Tab “Description” คือ การเพิ่มค าอธิบายของสนิค้าในแตล่ะรายการ โดยกดปุ่ม “ ”  ผู้ใช้สามารถน าค าอธบิายสินค้าไป

แสดงบนเอกสารได ้โดยกดที่ปุ่ม “ ” แสดงในหน้าเอกสาร เมื่อท าการก าหนดเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ ” บันทึกข้อมูล 

 
การตั้งค่าค าอธิบายของสินคา้ (Description) 
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Tab “Picture” คือการเพิ่มรูปภาพของสินค้า ผู้ใช้สามารถเลือกไฟล์รูปภาพของสนิค้าลงในระบบได้ โดยกดปุ่ม “Browse 
Image”  

 
การตั้งค่ารูปภาพของสินค้า (Picture) 

 

จากนั้นเลือกที่อยู่ของรูปสินคา้ > กด “Open” 

 
การอัปโหลดรูปภาพสินคา้ (Picture) 

 

* หมายเหตุ : ไฟล์ภาพสินค้าต้องเป็นนามสกุล png. gif. jpg. jpeg. ขนาดภาพต้องไม่เกิน 500 KB และต้องใช้ภาพสี่เหลี่ยม
จัตุรัสเท่านัน้เพื่อความสวยงานในการแสดงผล 
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Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใชไ้ด้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมขึ้นมาด้วยตนเอง ซึ่ง Define Field จะมี
ทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร 
และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใชส้ามารถกรอกข้อมูลได้ไม่จ ากัดจ านวน
ตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู System Setting > 
Enum 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 
การเพิ่มขอ้มลู Define Field 

 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 
 

หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารใบเสนอราคา โดยการบนัทึกข้อมูลแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลสินคา้แบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลทีบ่ันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกขอ้มูลสินค้า พร้อมเปิดหนา้จอบนัทึกข้อมูลสินค้าใหม่ทนัท ี
 Save & Copy คือ การบันทึกข้อมูลสินค้า และคัดลอกข้อมูลสนิค้าทั้งหมด ไปแสดงหน้าจอใหม่ ยกเว้น รหัสสินค้า  
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลสินค้า พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการสนิค้าทั้งหมดทนัที 

 
ตัวเลือกในการบันทึก (Save) 
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2. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลบรกิาร (Service) 
 

คือ การก าหนดสินค้าประเภทบริการของบริษัท เพื่อน าไปใช้ในการบันทึกข้อมูลขายสนิค้า และบันทึกรายวนั 
 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลบริการได ้โดยกดเมนู “Service” เพื่อดูรายการบริการ 

การเข้าถึงการตั้งคา่บริการ (Service) 
 

ระบบจะแสดงหนา้จอรายการข้อมูลบริการ ผู้ใช้สามารถสร้างรายการบริการใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “ ” 

 
หน้าต่างแสดงช่ือบริการ (Service) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลบริการเดิม โดย กดปุ่ม  เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลบริการเดิม โดย กดปุ่ม  เพื่อท าการลบข้อมูล 
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Tab “Basic Data” จะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของบริการ เช่น รหัสสินค้าบริการ, ชื่อสินค้าบริการ, ประเภทภาษี 
และหน่วยนับหลัก เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน 

 รหัสสินค้าบริการ คือ การ Running รหัส Service โดยปกติแล้วระบบจะท าการ Running รหัส Service ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้
สามารถตั้งค่าการ Running รหัส Service ได้ที่เมนูเลขที่ Running Number 

 ชื่อสินค้าบริการ คือ การก าหนดชื่อเรียกสินค้าบริการในแต่ละรายการ ผู้ใช้สามารถก าหนดได้ทั้งหมด 3 รูปแบบ ได้แก่ ชื่อ
สินค้าบริการ, ชื่อทางการตลาด, และชื่อส าหรับค้นหา 

 ประเภทภาษี คือ การก าหนดประเภทภาษีบริการในแต่ละรายการ ผู้ใช้สามารถก าหนดบริการคิดภาษี หรือ ไม่คิดภาษีได้ 
 

หน่วยนับและราคา 
 หน่วยนับหลัก คือ การแสดงข้อมูลหน่วยนบัหลักของบริการ โดยก าหนดที่ Tab Unit  

 ราคาต้นทนุมาตรฐาน คือ การก าหนดราคาตน้ทนุมาตรฐานของบริการ 

 ราคาขายมาตรฐาน คือ การก าหนดราคาขายมาตรฐานของบรกิาร 

 
การตั้งค่าข้อมลูพื้นฐานของบริการ (Basic Data) 
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Tab “Unit” [หมายเลข 1] จะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลหน่วยนับ ผู้ใช้สามารถสร้างหน่วยนบัสินคา้ โดยกดปุ่ม  “ ”  
[หมายเลข 2]  

 
การเข้าถึงข้อมูลหน่วยนับของบริการ (Unit) 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up เพิ่มหน่วยนบั ให้ผู้ใช้ค้นหาเลือกหน่วยนับ จากนั้นสามารถกดปุ่ม “ ” เพื่อเลือกเป็นหน่วยนบัหลัก 
หรือหน่วยนับขาย, ระบุอัตราสว่น และสามารถเพิ่มรหัส Barcode หรือ QR Code  

 
การตั้งค่าข้อมลูพื้นฐานหน่วยนับของบริการ (Unit) 
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จากนั้นผู้ใช้สามารถเพิ่มระดับราคา โดยกดปุ่ม “ ”  เพื่อท าการตั้งค่าระดับราคาบริการตามระดับ ทั้งหมด 10 ระดับ 

สามารถเลือกราคาเร่ิมต้นและราคาสิน้สุด เม่ือท าการก าหนดเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ ” บันทึกข้อมูล และกดปุ่ม “ ”  

 
การบันทึกหน่วยนับของบริการ (Save) 

 

Tab “Description” คือ การเพิ่มค าอธิบายของบริการในแตล่ะรายการ โดยกดปุ่ม “ ”  ผู้ใช้สามารถน าค าอธิบายบริการ

ไปแสดงบนเอกสารได ้โดยกดทีปุ่่ม “ ” แสดงในหนา้เอกสาร เมื่อท าการก าหนดเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “ ” บันทึกข้อมูล 

 
การตั้งค่าค าอธิบายของบริการ (Description) 
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Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 

 
การเพิ่มขอ้มลู Define Field 

 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 
 

หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารใบเสนอราคา โดยการบนัทึกข้อมูลแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลบริการแบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือ การบันทึกขอ้มูลบริการ พร้อมเปิดหน้าจอบนัทึกข้อมูลบริการใหม่ทันท ี
 Save & Copy คือ การบันทึกข้อมูลบริการ และคัดลอกข้อมูลบริการทั้งหมด ไปแสดงหน้าจอใหม่ ยกเว้น รหัสบริการ  
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลบริการ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการบริการทั้งหมดทนัที 

 
ตัวเลือกในการบันทึก (Save) 
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3. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลหน่วยนับ (Unit) 
 

คือ การก าหนดชื่อหน่วยนับสินค้า เพื่อน าไปใช้ในการก าหนดหน่วยนับของสินค้าในเมนูสินค้า และเมนูบริการ 
 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลหน่วยนับได้ โดยกดเมนู “Unit” เพื่อดูรายการหน่วยนบั ที่ระบบได้บนัทึกข้อมูลเริ่มต้นให้  

 
การเข้าถึงการตั้งคา่หน่วยนับของสินค้า (Unit) 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลหน่วยนับ ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลหน่วยนับได้ โดยกดปุ่ม  “ ”  > กรอกข้อมูล

รหัสหน่วยนับ ชื่อหน่วยนับ และค าอธิบาย > “ ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล 

 
หน้าต่างแสดงหน่วยนบัของสินค้า (Unit) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลหน่วยนับ โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลหน่วยนับ โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
 
 
 

 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 

 

 

ติดต่อสอบถาม Tel : 02-402-8068, 081-359-7685, 062-310-6964 Email : support@crmultra.com Website : www.crmultra.com 

16 

ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลหน่วยนับได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลหน่วยนับนั้น โดยกดปุ่ม 
เลือกข้อมูลหน่วยนับที่ต้องการเปิด/ปิด > Action > Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูลหน่วยนับ หรือ Inactive คือการปิดการใช้
งานข้อมูลหน่วยนับ  

 
การก าหนดสถานะของหน่วยนับของสินค้า 

 

ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลหน่วยนับ ให้ผู้ใช้กด OK 

 
หน้าต่าง Pop-Up ยืนยันการปิดใช้งานข้อมูลหน่วยนับ 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลหน่วยนบัอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ข้อมูลหน่วยนบัซ ้าได้ 
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4. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลหมวดหมู่ (Category) 
 

คือ การก าหนดหมวดหมู่ของสินค้า เพื่อน าไปใช้แยกแตล่ะประเภทของสินค้า หรือก าหนดหมวดหมู่สินค้าในเมนสูินคา้  
 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มหมวดหมู่สินค้า โดยกดเมนู “Category” เพื่อดูรายการหมวดหมู่สินค้า  

 
การเข้าถึงการตั้งคา่หมวดหมู่ของสินค้า (Category) 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอรายการข้อมูลหมวดสินค้า ผู้ใช้สามารถสร้างรายการหมวดสนิค้าได้ โดยกดปุ่ม  “ ” > กรอก

ข้อมูลหมวดสินค้า ชื่อหมวดสินค้าและค าอธิบาย >  “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกข้อมูล  

 
หน้าต่างเพิ่มหมวดหมู่ของสินคา้ (Category) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลหมวดสินค้า โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 
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ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลหมวดสนิค้าได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลหมวดสินคา้นัน้ โดย
กดปุ่ม เลือกข้อมูลหมวดสินค้าที่ต้องการเปิด/ปดิ > Action > Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูลหมวดสินค้า หรือ Inactive คือ

การปิดการใช้งานข้อมูลหมวดสินค้า > “ ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล  

 
การก าหนดสถานะของหมวดหมู่สนิค้า 

 

 
ตัวอย่างภายหลังพัก/ยกเลิกสถานะของหมวดหมูส่ินค้า 
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5. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลคลังสินค้า (Inventory) 
 

คือ การก าหนดคลังสินคา้ของบริษัท เพื่อน าไปใช้ในการควบคุมสินค้าที่รบัเข้าคลัง และจ่ายออกจากคลังสินคา้ ใช้ในการควบคมุ 
Stock สินค้า ซึ่งจะง่ายต่อการตรวจนับสนิค้า โดยคลังสินคา้จะน าไปใช้ในระบบขาย ระบบคลงัสินค้า เปน็ต้น จ าน าไปใช้ในการเรียกดู
รายงานสินคา้ต่างๆ แยกตามคลังและที่เก็บสินคา้ 

 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลคลังสินคา้ได้ โดยกดเมนู “Inventory” เพื่อดูรายการคลังสินคา้ 

 
การเข้าถึงการตั้งคา่ข้อมลูคลังสินค้า (Inventory) 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอรายการข้อมูลคลังสินคา้ ผู้ใชส้ามารถสร้างรายการคลังสนิค้าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม  “ ”  ทางดา้น
มุมขวาบนของหนา้จอโปรแกรม 

 
หน้าต่างแสดงการเพิ่มข้อมลูคลังสนิค้า (Inventory) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลคลังสินค้าเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 
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ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของคลังสินค้า เช่น รหัสคลังสินค้า, ชื่อคลังสินค้า, สาขา  และผู้รับผิดชอบ เป็น
ต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน เม่ือท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม 
“Save” ทางด้านขวาบนของจอหน้าโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
การบันทึกข้อมูลคลังสินค้า (Save) 

 

ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลคลังสินค้าได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลคลังสินค้านั้น โดยกด
ปุ่ม เลือกข้อมูลคลังสินค้าที่ต้องการเปิด/ปิด > Action > Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูลคลังสินค้า หรือ Inactive คือการปิด
การใช้งานข้อมูลคลังสินค้า  

 
การก าหนดสถานะของคลังสินค้า 

 

ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลคลังสินค้า ให้ผู้ใช้กด OK 

 
หน้าต่าง Pop-Up ยืนยันการปิดใช้งานข้อมูลหน่วยนับ 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลคลังสนิคา้อยู่แล้ว ผู้ใช้จะไมส่ามารถเปิดการใช้ข้อมูลคลังสินคา้ซ ้าได้ 
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6. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลที่เก็บสินค้า (Location) 
 

คือ การก าหนดที่เก็บสินค้าของบริษัท เพื่อน าไปใช้ในการบันทึกข้อมูลรายวันเมื่อกิจการมีการจัดเก็บสินค้าด้วยการแบ่งเป็นที่
เก็บสินค้า ซึ่งการก าหนดที่เก็บสินค้าจะผูกกับคลังสินค้า 

 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลที่เก็บสินค้าได้ โดยกดเมนู “Location” เพื่อดูรายการที่เก็บสินค้า  

 
การเข้าถึงการตั้งคา่ข้อมลูที่เก็บสนิค้า (Inventory) 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลที่เก็บสินค้า ผู้ใช้สามารถสร้างรายการที่เก็บสินค้าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม    
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม  

 
หน้าต่างแสดงการเพิ่มข้อมลูที่เก็บสินค้า (Location) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลที่เก็บสินค้าเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 
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ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของที่เก็บสินค้า เช่น รหัสที่เก็บสินค้า, ชื่อที่เก็บสินค้า, คลังสินค้า และค าอธิบาย 
เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน เม่ือท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกด
ปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของจอหน้าโปรแกรม  

 
การบันทึกข้อมูลที่เก็บสินค้า (Save) 

 

ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลที่เก็บสินค้าได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูลที่เก็บสินค้านั้น โดย
กดปุ่ม เลือกข้อมูลที่เก็บสินค้าที่ต้องการเปิด/ปิด > Action > Active คือการเปิดการใช้งานข้อมูลที่เก็บสินค้า หรือ Inactive คือ
การปิดการใช้งานข้อมูลที่เก็บสินค้า  

 
การก าหนดสถานะของที่เก็บสินคา้ 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยนัการเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลที่เก็บสินคา้ 

 
หน้าต่าง Pop-Up ยืนยันการปิดใช้งานข้อมูลที่เก็บสินค้า 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานข้อมูลที่เก็บสินค้าอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปดิการใช้ข้อมูลที่เก็บสินค้าซ า้ได้ 
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7. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลคลังอัตโนมัติ (Auto Set Inventory) 
 

คือ ระบบแสดงคลังสินค้าอัตโนมัติ ใช้ในกรณีที่สินค้ามีหลายรายการ และผู้ใช้ไม่สามารถทราบที่เก็บสินค้าในคลัง เพื่อช่วยลด
ระยะเวลาการเลือกคลังสินค้าในหน้ารายการเอกสาร 

 

ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลก าหนดคลังอัตโนมัตไิด้ โดยกดเมนู “Auto Set Inventory” เพื่อดูรายการก าหนดคลังอัตโนมัติ  

 
การเข้าถึงการตั้งคา่ข้อมลูคลังอัตโนมัติ (Auto Set Inventory) 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอรายการข้อมูลก าหนดคลังอัตโนมัติ ผู้ใชส้ามารถสร้างรายการก าหนดคลงัอัตโนมัติใหม่ได้ โดยกดปุ่ม  

“ ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม  

 
การเพิ่มข้อมลูคลังอัตโนมัติ (Auto Set Inventory) 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลก าหนดคลังอัตโนมัติเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 
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ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของก าหนดคลังอัตโนมัติ เช่น เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร, วันที่เริ่มต้น, วันที่
สิ้นสุด และค าอธิบาย เป็นต้น ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลตรงเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ประเภทเอกสาร สามารถเลือกเป็นสินค้าทั้งหมด, 
หมวดสินค้า หรือสินค้ารายตัวได้ 

 
การเพิ่มข้อมลูคลังอัตโนมัติ (Auto Set Inventory) 

 

จากนั้นผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลเมนู โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการก าหนดเมนูที่ผู้ใช้ต้องการให้มีผลกับคลังอัตโนมัติ  

 
การเพิ่มข้อมลูเมนูทีต่้องการให้มีผลกับคลังอัตโนมัต ิ
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ระบบจะแสดงหนา้ต่างเลือกเมนูขึ้นมา ให้ผู้ใช้เลือกเมนูที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “ ” เพื่อยืนยันการเลือกเมนู จากนัน้กดปุ่ม  

“ ” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
การเลือกเมนูท่ีต้องการให้มผีลกับคลังอัตโนมตั ิ

 

ข้อมูลเมนูที่ผู้ใช้ท าการเลือกจะแสดงในรายการ โดยท าการระบุ “คลังสินค้า” และ “ที่เก็บสนิค้า” ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม 
“Save” เพื่อบันทึกข้อมูลการก าหนดคลังอัตโนมัติ 

.  
การบันทึกคลังอัตโนมัติ (Save) 
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ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานก าหนดคลังอัตโนมัติได้ เพื่อพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานก าหนดคลังอัตโนมัตินัน้ 
โดยกดปุ่ม เลือกก าหนดคลังอัตโนมัติที่ต้องการเปิด/ปิด > Action > Active คือการเปิดการใช้งานก าหนดคลังอัตโนมัติ หรือ 
Inactive คือการปิดการใช้งานก าหนดคลังอัตโนมัติ ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานก าหนดคลัง
อัตโนมัติ  

 
การก าหนดสถานะของคลังอัตโนมัต ิ

 

 
หน้าต่าง Pop-Up ยืนยันการปิดใช้งานข้อมูลข้อมูลก าหนดคลังและที่เก็บอัตโนมัติ (Inaction) 

 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานก าหนดคลังอัตโนมัติอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้ก าหนดคลงัอัตโนมัติซ า้
ได ้
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8. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล (Lot & Serial) 
 

คือ การก าหนด Lot No. และ Serial No. ของสินค้า เพื่อน าไปใช้ในการบนัทึกข้อมูลที่เก่ียวกับสินคา้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงเมนู Lot & Serial ได้โดยกดเมนู “Lot & Serial”  

 
การเข้าถึงการตั้งคา่ข้อมลู Lot & Serial 

 

ระบบจะแสดงหนา้จอรายการข้อมูล Lot & Serial ผู้ใช้สามารถสร้าง Lot & Serial ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “ ” ทาง
ด้านขวาบนของหนา้จอโปรแกรม  

 
การเพิ่มข้อมลู Lot & Serial 

 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล Lot & Serial เดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 
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8.1 ขั้นตอนการก าหนด Lot 
Lot คือ การกรอกรายละเอียดชื่อสินค้าที่ได้มีการก าหนดให้รหัสสินคา้นัน้ๆเป็น Lot ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้
 รหัสสินค้า คือ การเลือกสินค้าในการสร้าง Lot & Serial 
 ชื่อสินค้า คือ  การแสดงข้อมูลชือ่ของสินค้าตามที่เลือกที่รหัสสนิค้า 
 สินค้ามี Serial คือ กรณีที่สินค้ามีการก าหนดลักษณะสินคา้แบบ Lot & Serial ระบบจะเปิด Tab Serial ให้กรอกข้อมูล 

แต่กรณีที่สินค้าก าหนดลักษณะสินค้าแบบ Lot หรือ Lot & Expire ระบบจะปิด Tab Serial ไม่ให้กรอกข้อมูล 
 หน่วยนับหลัก คือ การแสดงข้อมูลหน่วยนบัของสินคา้ตามที่เลอืกที่รหัสสินค้า 
 ค าอธิบาย คือ บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของ Lot 
 Lot No. คือ การระบุเลขที่ Lot ของสินค้า 
 Lot No. ผู้ขาย คือ การระบุเลขที่ Lot ของผู้ขายสินค้า 
 วันที่ผลิต คือ การระบุวันที่ผลติของสินค้า 
 วันที่หมดอายุ คือ การระบุวนัทีห่มดอายุของสินค้า 

 
ขั้นตอนการก าหนดข้อมลู Lot  
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8.2 ขั้นตอนการก าหนด Serial 
คือ การก าหนดหมายเลข Serial ของสินค้าที่รับมาในแต่ละ Lot ว่ามีหมายเลขอะไรบ้าง  สามารถบันทึก Serial ได้โดยตรง 

หรือจะให้ให้โปรแกรม Running Serial ให้อัตโนมัติก็ได ้
 อักขระหน้า คือ ระบุรูปแบบของหมายเลข Serial ที่ต้องการให้โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติที่บรรทัดแรก 
 สัญลักษณ์คั่น คือ ระบุรูปแบบสญัลักษณ์คั่นของหมายเลข Serial มีรูปแบบดังนี้ ไม่ระบ,ุ -,  /,  \,  _, และ . 
 เร่ิมจาก คือ ระบุรูปแบบของหมายเลข Serial ที่ต้องการให้โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติที่บรรทัดแรก 
 จ านวนรายการ คือ ระบุจ านวนสินค้าทีต่้องการให้โปรแกรม Run หมายเลขให้ 

จากนั้นเมื่อกรอกข้อมูลตามที่ต้องการครบถ้วน ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Generate โปรแกรมจะ Running หมายเลข Serial ให้อัตโนมัติ เช่น  
  Serial No. =   OR250301 

 จ านวนรายการ =  5 
 หมายเลข Serial ที่ได้ = OR250301 – OR250305 

ข้อมูล Serial No. 
 No. คือ ล าดับของ Serial No. 
 Serial No. คือ โปรแกรม Running Serial No. ให้อัตโนมัติตามที่ก าหนด 
 Barcode คือ ระบุหมายเลขบาร์โค้ดของสินค้า (ถ้าม)ี 
 Register No. คือ ระบุหมายเลขทะเบียนของสนิค้า (ถ้ามี) 
 Machine No. คือ ระบุหมายเลขเคร่ืองของสินค้า (ถ้ามี) 
 ค าอธิบาย คือ บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของ Serial No. 

 
ขั้นตอนการก าหนดข้อมลู Serial Number 
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9. เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล (Product Option) 
 

 คือ การก าหนดเงื่อนไขต่างๆที่ใช้ในการบนัทึกข้อมูลรายวันที่เก่ียวข้องกับสินค้า 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงเมนู Product Option ได้โดยกดเมนู “Product Option”  

 
การเข้าถึงการตั้งคา่ข้อมลูตัวเลือกสินค้า (Product Option) 

 

9.1. การก าหนดข้อมูล Option 
เป็นการก าหนด Option การท างานต่างๆ ดังนี้ 

Sale Price Option 
 ก าหนดราคาขาย คือ การก าหนดราคาขายสินค้า ซึ่งสามารถก าหนดได้ 5 รูปแบบ โดยโปรแกรมจะแสดงราคาสินค้าตาม

รูปแบบที่ก าหนดไว้ ได้แก่ 
- ไม่มีการก าหนด    ผู้ใช้จะต้องบันทึกราคาขายสินค้าเอง 
- ตามราคาขายมาตรฐาน  โปรแกรมจะแสดงราคาขายสินค้าให้อัตโนมัติ ตามที่ก าหนดไว้ในราคาขาย 

มาตรฐาน ที่เมนู Goods และ Service 
- ตามระดับราคา (Price Level) โปรแกรมจะแสดงราคาขายสินค้าให้อัตโนมัติ ตามที่ก าหนดไว้ในระดับราคา 

ที่เมนู Goods และ Service 
- ตามราคาขายล่าสุด  โปรแกรมจะแสดงราคาขายสินค้าให้อัตโนมัติ ตามราคาที่ขายสินค้าคร้ังล่าสุด 
- ตามราคาขายล่าสุดของลูกค้า โปรแกรมจะแสดงราคาขายสินค้าให้อัตโนมัติ ตามราคาที่ขายสินค้าคร้ังล่าสุด 

แยกตามลูกค้าแต่ละราย 
 แจ้งเตือนราคาขาย คือ การก าหนดแจ้งเตือนราคาขายสินค้า ซึ่งสามารถก าหนดได้ 3 รูปแบบ ได้แก่ 

- ไม่มีการก าหนด   ไม่แจ้งเตือนราคาขายสินค้า  
- แจ้งเตือนเมื่อขายต ่ากว่าราคาที่ก าหนด เป็นการก าหนดว่า เม่ือขายต ่ากว่าราคาที่ก าหนดโปรแกรมจะแจ้งเตือน 
- ห้ามขายต ่ากว่าราคาที่ก าหนด เป็นการก าหนดว่า เม่ือขายต ่ากว่าราคาที่ก าหนด จะไม่สามารถบันทึกรายการ 

ขายสินค้าได้ 
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Product Option 
 ก าหนดสินค้าติดลบ คือ การตรวจสอบยอดคงเหลือของสินค้าว่าต้องการบันทึกรายการขาย หรือรายการเบิก ส าหรับสินค้า

ที่ไม่มียอดคงเหลือใน Stock หรือสินค้าที่มียอด Stock ติดลบหรือไม่ ซึ่งมีให้เลือกก าหนดดังนี้ 
- สินค้าติดลบไม่ได้    เป็นการก าหนดว่า เม่ือมีสินค้าติดลบ จะไม่สามารถบันทึกรายการขายสินค้า 
- สินค้าติดลบได้   เป็นการก าหนดว่า เมื่อมีสินค้าติดลบจะสามารถบันทึกรายการขายสินค้า  
- แสดงข้อความถาม   โปรแกรมจะแสดง Message ถามเม่ือสินค้าติดลบ และสามารถเลือกได้ว่าจะ 

บันทึกข้อมูล หรือไม่บันทึกก็ได ้

 ตรวจสินค้าติดลบด้วย คือ การก าหนดการตรวจสอบจ านวนสินค้าติดลบว่าต้องการให้ใช้ยอดจาก Stock ใดในการค านวณ 
เพื่อหายอดสินค้าติดลบ ซึ่งมีให้เลือกก าหนดดังนี้ 
- ยอดสินค้าคงเหลือ   จ านวนสินค้าคงเหลือใน Stock (ยอดตามบัญช)ี 

- Sale Stock   จ านวนสินค้าคงเหลือยอด Sale Stock  
 ตรวจสอบจ านวนสินค้า คือ การตรวจสอบการนับยอดจ านวนสินค้า ซึ่งมีให้เลือกก าหนดดังนี้ 

- รวมคลังสินค้า   เป็นการก าหนดให้ตรวจสอบจ านวนสินค้ารวมทุกคลัง เพื่อดูว่ามียอดคงเหลือ 
รวมทั้งสิ้นเทา่ไหร่ เพียงพอต่อการบันทึกขายหรือไม่ 

- แยกคลังสินค้า   เป็นการก าหนดการตรวจสอบจ านวนสินค้าแยกเฉพาะคลังที่ท าการบันทึก 
รายการขาย เพื่อดูว่ามียอดคงเหลือทั้งสิ้นเท่าไหร่ เพียงพอต่อการบันทึกขาย
หรือไม่ 

 ก าหนดคลังอัตโนมัติ คือ การก าหนดราคาขายสินค้า โดยโปรแกรมจะแสดงให้อัตโนมัติเมื่อมีการบันทึกขายสินค้า 
 ใช้งานสินค้าแบบ Lot & Serial คือ การเปิดใช้งาน Tab Lot & Serial ในเมนูเอกสารงานขาย 

 
การก าหนดข้อมลู (Option) 
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9.2. การก าหนดข้อมูล Option List 
เป็นการก าหนดเงื่อนไขการตรวจสอบยอดคงเหลือของสินค้า ซึ่งจะเป็นวิธีเดียวกับการก าหนดที่ Tab Option แต่ที่ Option 

List สามารถเลือกก าหนดแยกได้แต่ละหน้าต่างการบันทึกรายการ ใช้ในกรณีที่ต้องการให้แต่ละหน้าต่างบันทึกมีการตรวจสอบยอด
คงเหลือที่แตกต่างกัน ส่วนถ้าต้องการให้มีการตรวจสอบเหมือนกันทุกหน้าต่างบันทึกแล้ว ไม่จ าเป็นต้องก าหนดที่ Option List  หากมี
การก าหนด Tab Option แล้วโปรแกรมจะใช้การตรวจสอบยอดคงเหลือของสินค้าจาก Tab Option โดยอัตโนมัติ  

ให้ผู้ใช้กดปุ่ม เพื่อแก้ไขข้อมูล Option List 
 เมนู    โปรแกรมจะ Default ชื่อเมนูให้อัตโนมัติ 
 ชื่อสินค้า   แสดงชื่อสินค้าให้เลือกได้แก่ ชื่อสินค้า, ชื่อสินค้าทางการตลาด และชื่อในการออกบิล 
 ก าหนดสินค้าติดลบ  การก าหนดให้สินค้าในระบบ สามารถติดลบหรือไม่ติดลบได้ 
 ตรวจสินค้าติดลบด้วย  การตรวจสอบสินค้าติดลบ ตามยอดสินค้าคงเหลือ หรือ Sale Stock 
 ตรวจสอบจ านวนสินค้า การตรวจสอบจ านวนของสินค้าคงเหลือ ตามยอดสินค้าคงเหลือ หรือ Sale Stock  
 Sale Stock   เป็นการแสดงสถานะ Sale Stock 
เมื่อผู้ใช้เลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรมเพื่อ

เป็นการบันทึกข้อมูล  

 
การก าหนดข้อมลู (Option List) 
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