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Project Name โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการคลังสินค้ า (BRN WMS) บริษัท บี.อาร์ .เอ็น เอ็นเตอร์ ไพรส์
จำกั ด

Project Code 200-WMS-26-001-00

Title เอกสารคู่มือการใช้ งานสำหรั บผู้ ใช้

Project Period 5 มกราคม 2569 – 24 สิงหาคม 2569

Organizer คุณอภิรั ชช์  สุภัทรประทีป (Project Manager) , คุณนพพงษ์  เจริ ญสุข (System Analyst)

Recorder คุณเยาวลักษณ์ บางชมภู (Document Control)

วัตถุประสงค์  (Objective)

คู่มือฉบับนี้ จั ดทำขึ้  นเพื่อเป็ นแนวทางสำหรั บผู้ ใช้ งานระบบบริหารจัดการคลังสินค้ า ครอบคลุมการเข้ าสู่ระบบ การตั้งค่า

ข้ อมูลหลัก การบันทึกรายการคลังสินค้ า งานขาย งานจัดซื้  อ งานการเงินและบั ญชี การเรี ยกดูรายงาน และการรั บการแจ้ ง
เตือน

1 การเข้ าสู่ระบบ (System Access)

ลำดั บ รายละเอียด

1 เข้ าใช้ งานผ่าน Web Browser มาตรฐาน (Chrome, Edge, Firefox) ตาม URL ที่ผู้ ดูแลระบบกำ หนด

2 ผู้ ใช้ งานใหม่ที่เป็ นเจ้ าของบริ ษัทให้ เลือก "ลงทะเบียนบริษัท" และยืนยันอีเมลเพื่อเปิดใช้ งาน

3 ผู้ ใช้ งานที่ได้ รั บคำ เชิ ญให้กดลิงก์ ในอีเมลเชิญ แล้ วตั้ งรหั สผ่านเพื่อเข้ าร่ วมบริ ษัท

4 กรณีลืมรหั สผ่าน ให้ เลือก "ลืมรหั สผ่าน" ระบบจะส่งลิงก์ และรหั ส OTP ไปยังอีเมลที่ลงทะเบียนไว้

5 ระบบอนุญาตให้ใช้ งานได้ ครั้ งละหนึ่ง Session ต่อบัญชี หากเข้ าสู่ระบบจากอุปกรณ์ใหม่ระบบจะปฏิเสธการเข้ าใช้ งานซ้ำ

6 หน้าจอรองรั บการใช้ งานบนคอมพิวเตอร์  แท็บเล็ต และโทรศั พท์ มือถือ

2 บทบาทและสิทธิ์ การใช้ งาน (Roles)

บทบาท สิทธิ์  การใช้ งาน

Owner เจ้ าของบริ ษัท ใช้ งานได้ ทุกเมนู  รวมถึงการตั้ งค่ าบริ ษัทและการจั ดการผู้ ใช้

Admin จัดการข้ อมูลหลัก ผู้ ใช้ งาน สิทธิ์  การเข้ าถึง และใช้ งานทุกโมดูลปฏิบัติการ

Staff บันทึกรายการคลังสินค้ า ขาย จัดซื้ อ และการเงิน ตามสิทธิ์  ที่ได้ รั บ

Viewer ดูหน้าจอและรายงานที่ได้ รั บสิทธิ์   แต่ไม่สามารถสร้ างหรื อแก้ ไขรายการได้

เมนูและปุ่ มคำสั่งที่แสดงจะเปลี่ยนตามบทบาทและสิทธิ์ การเข้ าถึงที่ผู้ ดูแลระบบกำหนด
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3 หน้าแรกและแดชบอร์ ด (Dashboard)

แดชบอร์ ดคลังสินค้ าแสดงยอดสินค้ าคงเหลือ สินค้ าใกล้ หมด และความเคลื่อนไหวล่าสุด

แดชบอร์ ดบั ญชีแสดงภาพรวมรายรั บ รายจ่าย และยอดค้ างชำระ

ตัวเลขบนแดชบอร์ ดคำนวณจากตารางสรุปยอดที่ปรั บปรุงตามกำหนดเวลา รายการที่เพิ่งบั นทึกอาจแสดงผลช้ ากว่า
ข้ อมูลจริ งเล็กน้อย

4 การตั้ งค่ าข้ อมูลหลัก (Master Data)

ก่อนเริ่ มบั นทึกรายการ ผู้ ใช้ ระดั บ Owner หรือ Admin ต้ องตั้งค่าข้ อมูลหลักตามลำดับ

1. คลังสินค้ า พื้ นที่จั ดเก็บ และช่องจัดเก็บ เลือกใช้ โครงสร้ างแบบคลังเดียวหรื อแบบหลายชั้ น (คลัง / พื้ นที่ / ช่อง) ตาม
ลักษณะการทำงาน

2. หมวดสินค้ าและสินค้ า ระบุรหัสสินค้ า ชื่อ หน่วยนับ และรูปสินค้ า

3. ประเภทผู้ ติดต่อและผู้ ติดต่อ บันทึกข้ อมูลลูกค้ าและผู้ ขายที่ใช้ ในเอกสารขายและจัดซื้  อ

4. ข้ อมูลบริ ษัทและ SMTP ตั้งค่าข้ อมูลบริ ษัท โลโก้  และบัญชีอีเมลสำหรั บส่งการแจ้ งเตือน

5 งานคลังสินค้ า (Inventory Operations)

เมนู ขั้ นตอนการใช้ งาน

รั บสินค้ าเข้ า เลือกสินค้ า ระบุจำนวน ตำแหน่งจั ดเก็ บ และเอกสารอ้ างอิง หากสินค้ ามี Lot, Serial Number หรือวันหมดอายุ ให้ ระบุ

เพิ่มเพื่อการสอบกลับ

จ่ายสินค้ า

ออก

เลือกสินค้ าและจำนวนที่ต้ องการจ่าย ระบบจะตรวจสอบยอดคงเหลือก่ อนอนุมัติรายการ หากจ่ายเกิ นยอดระบบจะปฏิเสธ

โอนย้ าย
สินค้ า

ระบุตำแหน่งต้ นทางและปลายทาง ระบบจะบันทึกเป็ นรายการโอนเดียวที่สอบกลับได้

พิมพ์ บาร์
โค้ ด

เลือกสินค้ าหรื อตำแหน่งจั ดเก็ บเพื่อพิมพ์ ฉลากบาร์ โค้ ด และใช้ เครื่ องสแกนในหน้าจอที่รองรั บ

แนบไฟล์  แนบเอกสารประกอบรายการได้ ตามประเภทไฟล์ ที่อนุญาต

6 งานขาย (Sales)

1. สร้ างใบเสนอราคาให้ ลูกค้ า

2. แปลงใบเสนอราคาที่ลูกค้ าตอบรับเป็ นใบสั่งขาย

3. ออกใบแจ้ งหนี้ จากใบสั่งขาย ระบบจะบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ ยวข้ องให้ อัตโนมั ติ

4. กรณีมีการคืนสินค้ า ให้ บั นทึกใบรั บคืนและออกใบลดหนี้

ทุกขั้ นตอนต้ องเปลี่ยนสถานะตามลำดับที่ระบบกำหนด หากเปลี่ยนสถานะข้ ามขั้ นระบบจะปฏิเสธพร้ อมแสดงข้ อความ

7 งานจั ดซื้ อ (Purchasing)

1. บันทึกใบขอซื้  อและส่งให้ ผู้ มีอำนาจอนุมั ติ

2. แปลงใบขอซื้  อที่อนุมั ติแล้ วเป็ นใบสั่งซื้  อ
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3. เมื่อได้ รั บสินค้ าให้ บั นทึกใบแจ้ งหนี้ ซื้  อ ระบบจะรั บสินค้ าเข้ าคลังและบั นทึกบัญชีที่เกี่ ยวข้ อง

4. กรณีคืนสินค้ าให้ ผู้ ขาย ให้ บั นทึกใบคืนสินค้ าผู้ ขาย

8 งานการเงินและบั ญชี (Finance & Accounting)

งาน รายละเอียด

ใบวางบิลรั บและใบเสร็จรั บเงิน บันทึกการวางบิลและการรั บชำระจากลูกค้ า ผูกกั บใบแจ้ งหนี้ ที่เกี่ ยวข้ อง

ใบวางบิลจ่ายและใบสำคั ญจ่าย บันทึกการวางบิลและการจ่ายชำระให้ ผู้ ขาย ผูกกั บใบแจ้ งหนี้ ซื้  อ

ผั งบัญชีและแผนก ผู้ ใช้ ระดั บ Owner หรือ Admin เป็ นผู้ ดูแลโครงสร้ างบัญชี

สมุดรายวันและบัญชีแยกประเภท บันทึกรายการบัญชีจากเอกสารต้ นทางหรื อบันทึกเองตามสิทธิ์   รายการต้ องสมดุลจึ งจะบันทึกได้

9 รายงาน (Reports)

รายงานคลังสินค้ า ได้ แก่ ภาพรวมสต๊อก ความเคลื่อนไหว ความจุคลัง สินค้ าใกล้ หมด สินค้ าหมดอายุ และรายงาน
Lot

รายงานการเงิน ได้ แก่ งบทดลอง งบกำไรขาดทุน งบดุล ภาษีมูลค่าเพิ่ม สมุดรายวัน และความเคลื่อนไหวบัญชีแยก

ประเภท

ทุกรายงานกรอง ดู พิมพ์  และส่งออกได้  ภายใต้ ขอบเขตบริษัทและสิทธิ์ ของผู้ ใช้

10 การแจ้ งเตือน (Notification)

ระบบแจ้ งเตือนผู้ ใช้ ที่เกี่ ยวข้ องแบบ Real-time เมื่อมีการเปลี่ยนสถานะเอกสารที่ต้ องดำเนินการต่อ และแจ้ งเตือนตาม
กำหนดเวลาสำหรั บสินค้ าใกล้ หมดและใบแจ้ งหนี้ ค้ างชำระ โดยแจ้ งเฉพาะผู้ ใช้ ที่มีสิทธิ์ ในบริ บทของบริ ษัทนั้น

11 การขอความช่วยเหลือ

ปัญหาการใช้ งานทั่วไป ติดต่อผู้ ดูแลระบบของบริ ษัท

ปัญหาที่เกี่ ยวกั บการทำงานของระบบ ให้ แจ้ งผ่านช่องทางสนับสนุนที่ระบุในเอกสาร Maintenance Document

ขั้ นตอนการติดตั้ง ตั้งค่า และกู้ คืนระบบ อยู่ในเอกสาร Product Operation Guide

ผู้ จัดทำเอกสาร (Secretary)

ชื่อ ตำแหน่ง ลายเซ็น วันที่

คุ ณธนกร สถิตวิทยากุ ล Developer

ผู้ ตรวจสอบเอกสาร (Reviewer)

ชื่อ ตำแหน่ง ลายเซ็น วันที่

คุ ณเยาวลักษณ์ บางชมภู Document Control
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ผู้ อนุมัติ (Approval)

ชื่อ ตำแหน่ง ลายเซ็น วันที่

คุ ณเสรี  วิริ ยะสกุ ลธรณ์ Project Sponsor
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