
 

ก คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 
 
 
 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบบริหารจัดการคลินิก 

Version .1



 

ก คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญ 
เร่ือง  หน้า 
1. การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการคลินิก 1 
2. ผู้ใช้งานและสิทธิ์ (User and Authentication) 3 

2.1 การสร้างสิทธิ์ผู้ใช้งาน 3 
2.2 การสร้างรหัสผ่าน 5 
2.3 การแก้ไขผู้ใช้งาน 6 

3. แดชบอร์ด 7 
3.1 หน้าหลัก ประกอบด้วย 7 

4. ข้อมูลโปรไฟล์ 8 
4.1 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลท่ัวไป 8 
4.2 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลผู้ติดต่อ 9 
4.3 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลวันหยุด/ลา 9 
4.4 หน้าโปรไฟล์ : ยื่นวันลา 10 
4.5 หน้าโปรไฟล์ : สลิปเงินเดือน 11 
4.6 หน้าโปรไฟล์ : ขออนุมัติทำงานล่วงเวลา 12 

5. ห้องทะเบียนลูกค้า 13 
5.1 การลงทะเบียนลูกค้า/การเพิ่มลูกค้า 13 
5.2 การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อลูกค้า 15 
5.3 การเพิ่มข้อมูลแฟ้มประวัติคนไข้ 16 
5.4 การเพิ่มข้อมูลหมายเหตุลูกค้า 16 
5.5 การเพิ่มข้อมูลประกันชีวิต 17 
5.6 การแก้ไขข้อมูลลูกค้า 18 
5.7 การลบข้อมูลลูกค้า 24 
5.8 การต้ังค่า Tag 25 

6. จัดการข้อมูลหมอ (Doctor Management) 26 
6.1 การเพิ่มหมอ 26 
6.2 การเพิ่มข้อมูลตำแหน่งงานหมอ 29 
6.3 การเพิ่มบัญชีธนาคารหมอ 30 
6.4 การเพิ่มข้อมูลการศึกษาหมอ 31 
6.5 การเพิ่มข้อมูลหัตถการ 32 
6.6 การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อหมอ 33 
6.7 การเพิ่มข้อมูลรายได้และรายการหัก 34 



 

ข คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญ (ต่อ) 
เร่ือง  หน้า 

6.8 การเพิ่มข้อมูลหมายเหตุ 35 
6.9 การแก้ไขข้อมูลหมอ 36 
6.10 การลบข้อมูลหมอ 37 

7. เวลางานหมอ 38 
7.1 การสร้างเวลางานหมอ 38 
7.2 การเปล่ียนสีวันทำงานหมอ 39 
7.3 การแก้ไขเวลางานหมอ 40 
7.4 การลบเวลางานหมอ 41 

8. การนัดหมาย 42 
8.1 สร้างนัดหมาย 42 
8.2     รายการคิว            43 
8.3    รายงานสรุปคิว           44 

9. ห้องตรวจ 45 
9.1     การรักษา            45 
9.2 ประวัติการรักษา 47 
9.3 การสร้างห้องตรวจ 47 

10. จัดการข้อมูลงานทรัพยากรบุคคล 48 
10.1 แดชบอร์ดพนักงาน 48 
10.2 ประกาศบริษัท 48 
10.3 การจัดการข้อมูลพนักงาน 50 

     10.3.1  การเพิ่มพนักงาน          51 
     10.3.2  การแก้ไขข้อมูลพนักงาน         52 
      10.3.3  การเพิ่มข้อมูลตำแหน่งงานพนักงาน        54 
      10.3.4  การเพิ่มรายได้และรายการหักพนักงาน        55 

 10.3.5  การเพิ่มบัญชีธนาคารพนักงาน 56 
 10.3.6  การเพิ่มข้อมูลการศึกษาพนักงาน 57 
 10.3.7  ข้อมูลใบรับรองพนักงาน 58 
 10.3.8  ข้อมูลประสบการณ์ทำงานพนักงาน 59 
 10.3.9  ข้อมูลความสามารถด้านภาษา 60 
 10.3.10 ข้อมูลเอกสารพนักงาน 61 
 10.3.11 ข้อมูลผู้ติดต่อพนักงาน 62 



 

ค คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

10.4  การอนุมัติลา (หัวหน้า)           63 
10.5  เอกสารฝ่ายบุคคล           64 

    10.5.1  เอกสารฝ่ายบุคคล (หัวหน้า)         64 
    10.5.2  เอกสารฝ่ายบุคคล (ผู้บริหาร)         65 

11. คอมมิชช่ัน Error! Bookmark not defined. 
11.1 การต้ังค่าเป้าคอมมิชช่ัน Error! Bookmark not defined. 
11.2 ดูรายละเอียดเป้าคอมมิชช่ันพนักงาน 69 
11.3 การยืนยันเป้าคอมมิชช่ันพนักงาน 70 

12. การคิดค่าคอมมิชช่ัน Error! Bookmark not defined. 
12.1 การคิดค่าคอมมิชช่ัน Error! Bookmark not defined. 
12.2 คำนวณคอมมิชช่ัน 72 

13. คอมมิชช่ันของพนักงาน 74 
14. การลงเวลา 75 

14.1 ยืนยันการลงเวลา 75 
14.2 การลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 76 

15. เวลาทำงานพนักงาน 78 
15.1 การสร้างเวลาทำงานพนักงาน 78 
15.2 อนุมัติเวลาทำงานพนักงาน 81 

16. เงินเดือน 82 
16.1 การคำนวณเงินเดือน 82 
16.2 จ่ายเงินเดือน 83 
16.3 เงินพิเศษ 84 

      16.4  การดูสลีปเงินเดือนพนักงาน          85 
17. การตั้งค่า 86 

17.1 ต้ังค่าแผนก 86 
17.2 ต้ังค่าตำแหน่ง 87 
17.3 ต้ังค่าวันลา 87 
17.4 ต้ังค่าวันลาพักร้อน 88 
17.5 ต้ังค่าการลงเวลา 89 
17.6 ต้ังค่าวันหยุดประจำปี 90 
17.7 ต้ังค่ารายได้และรายการหัก 91 

18. การลางาน 92 
18.1 สร้างการลางาน 92 



 

ง คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญ (ต่อ) 
เร่ือง  หน้า 

18.2 อนุมัติการลางาน 93 
18.3 ตรวจสอบวันหยุด 94 

19. สินค้าและบริการ 95 
19.1 การเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้สินค้า 95 
19.2 การเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้บริการ 97 
19.3 การเพิ่มข้อมูลการขายของสินค้าและบริการ 97 
19.4 การเพิ่มคอมมิชช่ันให้สินค้าและบริการ 98 
19.5 การเพิ่มข้อมูลการซื้อให้สินค้า 100 
19.6 กลุ่มราคาสินค้า 101 
19.7 ต้ังค่าหมวดหมู่สินค้า 102 
19.8 ต้ังค่าหน่วยสินค้า 103 
19.9 การได้ค่ามือ 104 

      19.10 ต้ังหัตถการ          107 
20. ต้ังค่าส่วนกลาง 107 

20.1 ต้ังค่าบริษัท 107 
20.2 ต้ังค่าสาขา 109 
20.3 ต้ังค่า MPAY 111 
20.4 ต้ังค่า QR Prompt Pay 112 
20.5 ต้ังค่าคลังสินค้า 114 
20.6 ต้ังค่าเครื่อง POS 115 
20.7 ต้ังค่าการแจ้งเตือน 116 

      20.8  ต้ังค่าช่องทางการสมัครของลูกค้า       118 
      20.9  ต้ังค่าภาษา          119 
21. ระบบขายหน้าร้าน 120 

21.1 การเลือกรายการสินค้า 120 
21.2 การบันทึกดราฟหรือแบบร่าง 121 
21.3 การใช้ส่วนลด 121 
21.4 การแก้ไขราคาต่อหน่วย 122 
21.5 การชำระเงิน : เงินสด 122 
21.6 การชำระเงิน : บัตรเครดิต 123 
21.7 การชำระเงิน : โอนล่วงหน้า 124 



 

จ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

21.8 การชำระเงิน : หักเงินเดือน 124 
21.9 การชำระเงิน : คิวอาร์โค้ด 126 

22.  รายการชำระโดยการหักเงินเดือน        127 
22.1 รายการชำระโดยการหักเงินเดือน 127 

23. ใบเสร็จ 128 
23.1 ดูข้อมูลใบเสร็จ 128 
23.2 ยกเลิกใบเสร็จ 129 

24. การคืนคอร์สและใบส่ังขาย 130 
24.1 ดูข้อมูลใบส่ังขาย 130 
24.2 ตัวอย่างข้อมูลใบส่ังขาย 131 
24.3 ยกเลิก/คืนคอร์ส/คืนเงิน Error! Bookmark not defined. 
24.4 กระเป๋าสตางค์เครดิต 132 

25. รายการขอคืนเงิน 133 
25.1 รายการขอคืนเงิน 133 

26. การชำระเงินท่ีได้รับ 134 
26.1 จากการโอนเงิน 134 
26.2 จาก MPAY 135 

27. การชำระเงินด้วย MPAY 135 
28. คลังสินค้า 137 
29. รายการปรับยอด 138 
30. รับเข้าสินค้า 139 

30.1 การรับเข้าจาก PO 139 
30.2 การรับเข้าจากการโอนของสาขา 140 
30.3 การรับเข้าจาก อื่นๆ 141 

31. โอนออกสินค้า 142 
31.1 อ้างอิงการโอนจากใบเบิก 142 
31.2 โอนแบบไม่อ้างอิงใบเบิก 144 
31.3 อนุมัติรายการโอนออก 145 

32. เบิกสินค้า 147 
32.1 ขอเบิกภายในสาขา 147 
32.2 ขอเบิกจากสาขาอื่น 148 
32.3 รายการยื่นขอเบิก 149 



 

ฉ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญ (ต่อ) 
เร่ือง  หน้า  

32.4 ต้ังค่าฟอร์มขอเบิก 149 
33. จัดการข้อมูลผู้ขาย 151 

33.1 เพิ่มข้อมูลผู้ขาย 151 
33.2 เพิ่มสินค้าของผู้ขาย 152 

34. ใบขอซื้อ 154 
34.1 สร้างใบขอซื้อ 154 
34.2 อนุมัติใบขอซื้อ 155 

35. ใบส่ังซื้อ 157 
35.1 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ 157 
35.2 สร้างใบส่ังซื้อโดยไม่อ้างอิงจากใบขอซื้อ 160 
35.3 อนุมัติใบส่ังซื้อ 161 

36. การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ 163 
36.1  รายงานรายรับ (KPI)          163 
36.2 แคมเปญ&รีวอร์ด : แลกสินค้า 164 
36.3 แคมเปญ&รีวอร์ด : ส่วนลด 165 
36.4 แคมเปญ&รีวอร์ด : ซื้อครบจำนวน 166 
36.5 แคมเปญ&รีวอร์ด : รับฟรี 167 
36.6 การใช้โปรโมช่ัน (แคมเปญ&รีวอร์ด) 169 
36.7 การส่งแคมเปญ&รีวอร์ด 170 
36.8 ต้ังค่าระดับลูกค้า 171 
36.9 การดูระดับลูกค้า 171 
36.10 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่าย 173 
36.11 ต้ังค่าคะแนน : การแลกคะแนน 174 
36.12 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่ายในช่วงเวลาพิเศษ 175 
36.13 ต้ังค่าการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา                                                               176 
36.14 ประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการ 178 
36.15 การติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 179 

37. รายงานลูกค้า Error! Bookmark not defined. 
37.1 รายงานลูกค้า 180 
37.2 รายงานการนัดหมาย 181 
37.3 รายงานสินค้า 182 



 

ช คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญ (ต่อ) 
เร่ือง  หน้า 

37.4 รายงานคลังสินค้า 183 
38. รายงาน Report 184 

38.1 รายงานขาย : รายงานขาย (ใบเสร็จ) 184 
38.2 รายงานขาย : รายงานขาย (ตามลูกค้า) 185 
38.3 รายงานขาย : รายงานขาย (ประเภทสินค้า) 186 
38.4 รายงานรายได้ : รายงานโอนเงนิ 187 
38.5 รายงานรายได้ : รายงานเครื่องรูดบัตรเครดิต 188 
38.6 รายงานรายได้ : รายงานสรุปรายได้ 189 
38.7 รายงานลูกค้า : รายงานลูกค้าใหม่ 190 
38.8 รายงานลูกค้า : รายงานอันดับลูกค้า 191 
38.9 รายงานการชำระหนี้ : รายงานการชำระหนี ้ 192 
38.10 รายงานการชำระหนี้ : รายงานลูกหนี้ (ค้างชำระ) 193 
38.11 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานรับเข้า-จ่ายออก 194 
38.12 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานคอร์สคงเหลือ 195 
38.13 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานสินค้าคงคลัง 196 
38.14 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานอันดับสินค้า 197 
38.15 รายงานค่าคอมและลงเวลา : รายงานค่าตอบแทน (การขาย) 198 
38.16 รายงานค่าคอมและลงเวลา : รายงานค่าตอบแทน (การทำ) 199 
38.17 รายงานค่าคอมและลงเวลา : รายงานลงเวลาเข้าออก 200 
38.18 รายงานยกเลิกใบเสร็จ : รายงานยกเลิกใบเสร็จ 201 
38.19 รายงานยอดขาย : รายงานยอดขายท้ังหมด 202 
38.20 รายงานยอดขาย : รายงานคนไข้ใหม่ออนไลน์ 203 
38.21 รายงานยอดขาย: รายงานลูกค้าออนไลน์ แอดมิน     204 
38.22 รายงานสรุปท้ังหมด         205 
38.23 รายงานยอด เบิกใช้ ยอดขาย        206 

39. รายงานต้นทุน 207 
39.1 ต้นทุนสินค้า 207 
39.2 รายงานต้นทุน 208 

 
  



 

ซ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญรูปภาพ–– 
ภาพที่  1 หน้าเข้าสู่ระบบ 1 
ภาพที่  2 หน้าลืมรหัสผ่าน 2 
ภาพที่  3 หน้ากำหนดรหัสผ่านใหม่ 1 
ภาพที่  4 ขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน 1 
ภาพที่  5 หน้าออกจากระบบ 2 
ภาพที่  7 หน้าแสดงรายการสิทธิ์ผู้ใช้งาน 3 
ภาพที่  8 หน้าการสร้างสิทธิ์ผู้ใช้งาน 4 
ภาพที่  9 หน้าแสดงรายการผู้ใช้งาน 5 
ภาพที่  10 การแก้ไขผู้ใช้งาน 6 
ภาพที่  11 หน้าหลัก 7 
ภาพที่  12 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลท่ัวไป 8 
ภาพที่  13 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลผู้ติดต่อ 9 
ภาพที่  14 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลวันหยุด/ลา 9 
ภาพที่  15 หน้าโปรไฟล์ : ยื่นวันลา 11 
ภาพที่  16 หน้าโปรไฟล์ : สลิปเงินเดือน 12 
ภาพที่  17 หน้าโปรไฟล์ : ขออนุมัติทำงานล่วงเวลา 12 
ภาพที่  18 หน้าแสดงรายการลูกค้า 13 
ภาพที่  19 หน้าเพิ่มข้อมูลส่วนตัวลูกค้า 14 
ภาพที่  20 การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อลูกค้า 15 
ภาพที่  21 ขั้นตอนการเพิ่มแฟ้มประวัติคนไข ้ 16 
ภาพที่  22 หน้าเพิ่มหมายเหตุลูกค้า 16 
ภาพที่  23 ขั้นตอนการเพิ่มประกันชีวิต 17 
ภาพที่  24 หน้าแสดงข้อมูลลูกค้า 18 
ภาพที่  25 ข้อมูลลูกค้า : ข้อมูลท่ัวไป 19 
ภาพที่  26 ข้อมูลลูกค้า : ข้อมูลผู้ติดต่อ 20 
ภาพที่  27 ข้อมูลลูกค้า : เครดิตท่ีใช้ได้ 20 
ภาพที่  28 ข้อมูลลูกค้า : คอร์ส 21 
ภาพที่  29 ข้อมูลลูกค้า : ประวัติการใช้คอร์ส 21 
ภาพที่  30 ข้อมูลลูกค้า : ใบส่ังขาย 22 
ภาพที่  31 ข้อมูลลูกค้า : การชำระเงิน 22 
ภาพที่  32 ข้อมูลลูกค้า : ประกันชีวิต 23 
ภาพที่  33 ข้อมูลลูกค้า : แฟ้มข้อมูลคนไข้ 23 



 

ฌ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  34 ข้อมูลลูกค้า : หมายเหตุ 23 
ภาพที่  35 การลบข้อมูลลูกค้า 24 
ภาพที่  36 การค้นหาข้อมูลลูกค้า Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  37 หน้าแสดงรายการหมอ 26 
ภาพที่  38 หน้าเพิ่มข้อมูลส่วนตัวหมอ 27 
ภาพที่  39 ขั้นตอนการเพิ่มตำแหน่งงานหมอ 29 
ภาพที่  40 หน้าเพิ่มข้อมูลธนาคารหมอ 30 
ภาพที่  41 หน้าเพิ่มข้อมูลการศึกษาหมอ 31 
ภาพที่  42 หน้าเพิ่มหัตถการ 32 
ภาพที่  44 หน้าเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อหมอ 33 
ภาพที่  45 หน้าเพิ่มหมายเหตุหมอ Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  46 ขั้นตอนการเพิ่มรายได้และรายการหักของหมอ Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  47 หน้าแสดงรายการหมอเพื่อดูข้อมูล 36 
ภาพที่  48 หน้ารายละเอียดลูกค้า 36 
ภาพที่  49 การลบข้อมูลหมอ 37 
ภาพที่  50 การเพิ่มเวลางานและนัดหมายหมอ 38 
ภาพที่  51 ปฏิทินวันทำงานหมอ 38 
ภาพที่  52 ขั้นตอนการเปล่ียนสีวันทำงานหมอ 39 
ภาพที่  53 การแก้ไขเวลางานหมอ 40 
ภาพที่  54 การลบวันทำงานหมอ 41 
ภาพที่  55 สร้างนัดหมาย 42 
ภาพที่  56 สร้างการรักษาจากหน้าการรักษา หน้าแสดงรายการการรักษา Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  57 สร้างการรักษาจากหน้าการรักษา หน้าตัด course Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  58 สร้างการรักษาจากหน้าการรักษา หน้าอัปรูปก่อนและหลังการรักษา Error! Bookmark not 
defined. 
ภาพที่  59 สร้างการรักษาจากหน้าการรักษา หน้าหมายเหตุ Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  60 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า หน้าระบบขายหน้าร้าน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  61 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า หน้าแสดงรายการคอร์ส Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  62 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า หน้าแสดงรายการการรักษา Error! Bookmark not 
defined. 
ภาพที่  63 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า แบบฟอร์มยินยอม Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  64 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า หน้าตัด course Error! Bookmark not defined. 



 

ญ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  65 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า หน้าอัปรูปก่อนและหลังการรักษา Error! Bookmark not 
defined. 
ภาพที่  66 สร้างการรักษาจากหน้าจัดการลูกค้า หน้าหมายเหตุ Error! Bookmark not defined. 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  67 สร้างการตัดคอร์สจากหน้าระบบขายหน้าร้าน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  68 การค้นหาข้อมูลพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  69 หน้าเพิ่มข้อมูลส่วนตัวพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  70 ขั้นตอนการเพิ่มตำแหน่งงานพนักงาน 54 
ภาพที่  71 ขั้นตอนการเพิ่มรายได้และรายการหักของพนักงาน 55 
ภาพที่  72 หน้าเพิ่มข้อมูลธนาคารพนักงาน 56 
ภาพที่  73 หน้าเพิ่มข้อมูลการศึกษาพนักงาน 57 
ภาพที่  74 หน้าอัพโหลดใบรับรองพนักงาน 58 
ภาพที่  75 ข้อมูลใบรับรองพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  76 หน้าเพิ่มข้อมูลประสบการณ์ทำงานพนักงาน 59 
ภาพที่  78 หน้าเพิ่มข้อมูลความสามารถด้านภาษาพนักงาน 60 
ภาพที่  79 หน้าอัพโหลดเอกสารพนักงาน 61 
ภาพที่  80 ข้อมูลเอกสารพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  81 หน้าเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อพนักงาน 62 
ภาพที่  82 หน้าเพิ่มหมายเหตุพนักงาน 62 
ภาพที่  83 หน้าแสดงรายการพนักงานเพื่อดูข้อมูล Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  84 หน้ารายละเอียดพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  85 การลบข้อมูลพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  86 การค้นหาข้อมูลพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  87 หน้าแสดงรายการเป้าคอมมิชช่ันพนักงาน 65 
ภาพที่  88 การสร้างเป้าคอมมิชช่ันพนักงงาน ขั้นตอนการเพิ่มรายละเอียด 66 
ภาพที่  89 การสร้างเป้าคอมมิชช่ันพนักงงาน ขั้นตอนการเพิ่มสินค้าท่ีนำมาคิดค่าคอมฯ Error! Bookmark 
not defined. 
ภาพที่  90 การสร้างเป้าคอมมิชช่ันพนักงงาน ขั้นตอนการเลือกสาขาท่ีต้องการนำมาคิดค่าคอมฯ Error! 
Bookmark not defined. 
ภาพที่  91 การสร้างเป้าคอมมิชช่ันพนักงงาน ขั้นตอนการเพิ่มพนักงานท่ีได้ค่าคอมนี้ Error! Bookmark not 
defined. 
ภาพที่  92 รายการเป้าคอมมิชช่ันพนักงานท่ีถูกยืนยันแล้ว Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  93 รายละเอียดเป้าคอมมิชช่ันพนักงานท่ีถูกยืนยันแล้ว 69 



 

ฎ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  94 การยืนยันเป้าคอมมิชช่ันพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  95 ขั้นตอนการยกเลิกเป้าคอมมิชช่ันท่ียืนยันแล้วหน้ารายการเป้าคอมมิชช่ันท่ีถูกยืนยันแล้ว Error! 
Bookmark not defined. 
ภาพที่  96 ขั้นตอนการยกเลิกเป้าคอมมิชช่ันท่ียืนยันแล้ว หน้าแสดงรายละเอียดเป้าคอมมิชช่ัน Error! 
Bookmark not defined. 

ท่ีถูกยืนยันแล้ว 
ภาพที่  97 ต้ังค่าส่วนแบ่งคอมมิชช่ันขาย 71 
ภาพที่  98 หน้าแสดงรายการคอมมิชช่ันท่ีถูกยืนยันแล้ว 72 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  99 การคำนวณคอมมิชช่ัน ขั้นตอนการค้นหาค่าคอมฯ 72 
ภาพที่  100 การคำนวณคอมมิชช่ัน ขั้นตอนนำเข้าค่าคอมฯ พิเศษ 73 
ภาพที่  101 การคำนวณคอมมิชช่ัน ขั้นตอนยืนยันค่าคอมฯ 73 
ภาพที่  102 ยกเลิกคอมมิชช่ัน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  103 หน้าแสดงรายการการผูกคอมมิชช่ันพิเศษของพนักงาน 74 
ภาพที่  104 ขั้นตอนยืนยันการลงเวลา 75 
ภาพที่  105 ดูข้อมูลการลงเวลาเรียงตามพนักงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  106 ดูข้อมูลการลงเวลาเรียงตามวันท่ี 75 
ภาพที่  107 หน้าแสดงรายการการลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 76 
ภาพที่  108 หน้ารายละเอียดลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 77 
ภาพที่  109 หน้าแสดงรายการวันทำงาน 78 
ภาพที่  110 ขั้นตอนการสร้างวันทำงาน (1) 79 
ภาพที่  111 ขั้นตอนการสร้างวันทำงาน (2) 80 
ภาพที่  112 ขั้นตอนการสร้างวันทำงาน (3) 81 
ภาพที่  113 ขั้นตอนอนุมัติวันทำงาน หน้าแสดงรายการการลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 81 
ภาพที่  114 ขั้นตอนอนุมัติวันทำงาน หน้าดูข้อมูลวันทำงาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  115 หน้าแสดงรายการเงินเดือนท่ีถูกคำนวณแล้ว 82 
ภาพที่  116 การคำนวณเงินเดือน ขั้นตอนปรับยอดเงินเดือน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  117 การคำนวณเงินเดือน ขั้นตอนยืนยันเงินเดือน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  118 ขั้นตอนการจ่ายเงินเดือน หน้าแสดงรายการเงินเดือนท่ียืนยันแล้ว 83 
ภาพที่  119 ขั้นตอนการจ่ายเงินเดือน หน้าแสดงรายละเอียดเงินเดือน 83 
ภาพที่  120 ขั้นตอนการดูสลิปเงินเดือนพนักงาน หน้าแสดงรายการพนักงาน 84 
ภาพที่  122 ขั้นตอนการดูสลิปเงินเดือนพนักงาน หน้าดูข้อมูลพนักงาน 85 
ภาพที่  123 ตัวอย่างสลิปเงินเดือน Error! Bookmark not defined. 



 

ฏ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  124 หน้าเพิ่มแผนก 86 
ภาพที่  126 หน้าเพิ่มตำแหน่ง 87 
ภาพที่  127 หน้าเพิ่มหัตถการ Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  128 หน้าเพิ่มวันลา 88 
ภาพที่  129 หน้าต้ังค่าวันลาพักร้อน 88 
ภาพที่  130 หน้าเพิ่มกะงาน 89 
ภาพที่  131 หน้าเพิ่มวันหยุดประจำปี 90 
ภาพที่  132 หน้าเพิ่มรายได้และรายการหัก 91 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  133 ขั้นตอนการสร้างการลา หน้าแสดงรายการพนักงาน 92 
ภาพที่  134 ขั้นตอนการสร้างการลา 93 
ภาพที่  135 การอนุมัติลางาน 93 
ภาพที่  136 ขั้นตอนการดูประวัติวันลางาน หน้าแสดงรายการพนักงาน 94 
ภาพที่  137 ขั้นตอนการดูประวัติวันลางาน หน้าเวลาเข้างาน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  138 หน้าแสดงรายการสินค้า 96 
ภาพที่  139 หน้าเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้สินค้า 96 
ภาพที่  140 การเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้บริการ 97 
ภาพที่  141 การเพิ่มข้อมูลการขายให้สินค้าและบริการ 98 
ภาพที่  142 การเพิ่มคอมมิชช่ันให้สินค้าและบริการ 98 
ภาพที่  143 การบันทึกคอมมิชช่ันให้สินค้าและบริการ 99 
ภาพที่  144 การเพิ่มข้อมูลการซื้อให้สินค้า 100 
ภาพที่  145 การเพิ่มข้อมูลการเลือกผลิตภัณฑ์ให้สินค้าและบริการ 101 
ภาพที่  146 หน้าเพิ่มหมวดหมู่สินค้า 102 
ภาพที่  147 หน้าเพิ่มหน่วยสินค้า 103 
ภาพที่  148 หน้าแสดงรายการการได้ค่ามือ 104 
ภาพที่  149 เพิ่มการได้ค่ามือ ขั้นตอนการเพิ่มสินค้า 105 
ภาพที่  150 เพิ่มการได้ค่ามือ ขั้นตอนการหมอ 105 
ภาพที่  151 เพิ่มการได้ค่ามือขั้นตอนการเพิ่มพนักงาน 106 
ภาพที่  152 เพิ่มการได้ค่ามือขั้นตอนการบันทึก 106 
ภาพที่  153 หน้าแสดงรายการบริษัท 107 
ภาพที่  154 ขั้นตอนการเพิ่มบริษัทหน้าข้อมูลบริษัท Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  155 ขั้นตอนการเพิ่มบริษัทหน้าท่ีอยู่ 108 
ภาพที่  156 ขั้นตอนการเพิ่มบริษัทหน้าหมายเหตุ 109 



 

ฐ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  157 หน้าแสดงรายการสาขา 109 
ภาพที่  158 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้าข้อมูลสาขา 110 
ภาพที่  159 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้าท่ีอยู่ 110 
ภาพที่  160 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้า MPAY 111 
ภาพที่  161 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้า QR Prompt Pay 112 
ภาพที่  162 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้าหมายเหตุ 113 
ภาพที่  163 หน้าเพิ่มคลังสินค้า 114 
ภาพที่  165 หน้าเพิ่มเครื่อง POS 115 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  166 หน้าแสดงรายการเช่ือมต่อ 116 
ภาพที่  167 หน้าสร้างการเช่ือมต่อ 117 
ภาพที่  169 หน้าระบบขายหน้าร้าน 120 
ภาพที่  170 การบันทึกดราฟ 121 
ภาพที่  171 การใช้ส่วนลด 121 
ภาพที่  172 การแก้ไขราคาต่อหน่วย 122 
ภาพที่  173 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยเงินสด 123 
ภาพที่  174 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยบัตรเครดิต 123 
ภาพที่  175 ขั้นตอนการชำระเงินผ่านการโอนล่วงหน้า 124 
ภาพที่  176 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยการหักเงินเดือน 125 
ภาพที่  177 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยคิวอาร์โค้ด 126 
ภาพที่  178 รายการชำระโดยการหักเงินเดือน 127 
ภาพที่  179 หน้าแสดงรายการใบเสร็จ 128 
ภาพที่  180 ตัวอย่างใบเสร็จ Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  181 การยกเลิกใบเสร็จ 129 
ภาพที่  182 หน้าแสดงรายการใบส่ังขาย 130 
ภาพที่  183 ตัวอย่างใบส่ังขาย 131 
ภาพที่  184 ขั้นตอนชำระเงินแบบร่างใบเสร็จ Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  185 ขั้นตอนชำระเงินบางส่วน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  186 ขั้นตอนการยกเลิกการชำระเงิน 131 
ภาพที่  187 กระเป๋าสตางค์เครดิตหน้าแสดงรายการลูกค้า 132 
ภาพที่  188 กระเป๋าสตางค์เครดิตหน้าเครดิตท่ีใช้ได้ 132 
ภาพที่  189 อนุมัติขอคืนเงิน 133 
ภาพที่  190 หน้าแสดงรายการชำระเงินท่ีได้รับ 134 



 

ฑ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  191 หน้าสร้างการชำระเงินท่ีได้รับจากการโอนเงิน 135 
ภาพที่  192 หน้าสร้างการชำระเงินท่ีได้รับจาก MPAY Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  193 ตัวอย่าง Link และ QR Code สำหรับการชำระเงิน Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  194 การชำระเงินด้วย MPAY 136 
ภาพที่  195 หน้าแสดงรายการสินค้าคงคลัง 137 
ภาพที่  196 หน้าแสดงรายการปรับยอด 138 
ภาพที่  197 ขั้นตอนการปรับยอด 138 
ภาพที่  198 หน้าแสดงรายการรับเข้า 139 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  199 การรับเข้าจาก PO 139 
ภาพที่  200 การรับเข้าจากการโอนของสาขา 140 
ภาพที่  201 การรับเข้าจาก อื่นๆ 141 
ภาพที่  202 หน้าแสดงรายการโอนออก 142 
ภาพที่  203 การโอนออกอ้างอิงการโอนจากใบเบิก 143 
ภาพที่  204 การโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิก 144 
ภาพที่  205 การโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิกข้ันตอนการเลือกสินค้า 144 
ภาพที่  206 การโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิกข้ันตอนการบันทึก 145 
ภาพที่  207 หน้าแสดงรายการโอนออก 145 
ภาพที่  208 รายละเอียดการโอนออก 146 
ภาพที่  209 ตัวอย่างใบตรวจสินค้า Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  210 หน้าแสดงรายการเบิกสินค้า 147 
ภาพที่  211 ขอเบิกภายในสาขา 148 
ภาพที่  212 ขอเบิกจากสาขาอื่น 148 
ภาพที่  213 หน้าแสดงรายการเบิกสินค้า Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  214 ตัวอย่างใบเบิกสินค้า Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  215 หน้าแสดงรายการฟอร์มขอเบิก Error! Bookmark not defined. 
ภาพที่  216 ขั้นตอนการสร้างฟอร์มขอเบิก 150 
ภาพที่  217 หน้าแสดงรายการผู้ขาย 151 
ภาพที่  218 การเพิ่มข้อมูลผู้ขาย 152 
ภาพที่  219 ขั้นตอนเพิ่มสินค้าของผู้ขาย หน้าแสดงรายการผู้ขาย 152 
ภาพที่  220 ขั้นตอนเพิ่มสินค้าของผู้ขาย 153 
ภาพที่  221 หน้าแสดงรายการใบขอซื้อ 154 
ภาพที่  222 ขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อ 155 



 

ฒ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  223 ขั้นตอนอนุมัติใบขอซื้อ หน้าแสดงรายการใบขอซื้อ 155 
ภาพที่  224 ขั้นตอนอนุมัติใบขอซื้อ 156 
ภาพที่  225 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ ขั้นตอนเลือกผู้ขาย 157 
ภาพที่  226 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ ขั้นตอนเลือกสินค้า 158 
ภาพที่  227 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ ขั้นตอนบันทึกใบส่ังซื้อ 159 
ภาพที่  228 สร้างใบส่ังซื้อโดยไม่อ้างอิงจากใบขอซื้อ หน้าแสดงรายการใบส่ังซื้อ 160 
ภาพที่  229 สร้างใบส่ังซื้อโดยไม่อ้างอิงจากใบขอซื้อ ขั้นตอนสร้างใบส่ังขาย 161 
ภาพที่  230 ขั้นตอนอนุมัติใบส่ังซื้อ หน้าแสดงรายการใบส่ังซื้อ 161 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  231 ขั้นตอนอนุมัติใบส่ังซื้อ 162 
ภาพที่  232 ตัวอย่างใบส่ังซื้อท่ีถูกอนุมัติ 162 
ภาพที่  233 หน้าแสดงรายการแคมเปญ&รีวอร์ด 164 
ภาพที่  234 ขั้นตอนการสร้างแคมเปญ&รีวอร์ดแลกสินค้า 165 
ภาพที่  235 ขั้นตอนการสร้างแคมเปญ&รีวอร์ดแลกส่วนลด 166 
ภาพที่  236 ขั้นตอนการสร้างแคมเปญซื้อครบจำนวน 167 
ภาพที่  237 ขั้นตอนการสร้างแคมเปญรับฟรี 168 
ภาพที่  238 การใช้โปรโมช่ัน (แคมเปญ&รีวอร์ด) 169 
ภาพที่  239 การส่งแคมเปญ&รีวอร์ด 170 
ภาพที่  240 หน้าเพิ่มระดับลูกค้า 171 
ภาพที่  241 การดูระดับลูกค้าหน้าแสดงรายการระดับลูกค้า 171 
ภาพที่  242 การดูระดับลูกค้า หน้าแสดงรายช่ือลูกค้าท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน 172 
ภาพที่  243 การดูระดับลูกค้า หน้าดูข้อมูลเชิงลึกหรือการได้มาซึ่งคะแนน 172 
ภาพที่  244 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่าย 173 
ภาพที่  245 ต้ังค่าคะแนน : การแลกคะแนน 174 
ภาพที่  246 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่ายในช่วงเวลาพิเศษ 175 
ภาพที่  247 หน้าแสดงรายการการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 176 
ภาพที่  248 ต้ังค่าการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 177 
ภาพที่  249 ต้ังค่าเวลาส่งแบบประเมินความพึงพอใจ 178 
ภาพที่  250 ดูข้อมูลการประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการ 179 
ภาพที่  251 ดูการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 179 
ภาพที่  252 รายงานลูกค้าหน้าแสดงรายการระดับลูกค้า 180 
ภาพที่  253 รายงานลูกค้าหน้าแสดงรายช่ือลูกค้าท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน 180 
ภาพที่  254 รายงานลูกค้า หน้าดูข้อมูลเชิงลึกหรือการได้มาซึ่งคะแนน Error! Bookmark not defined. 



 

ณ คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  255 รายงานการนัดหมาย 181 
ภาพที่  256 รายงานสินค้า 182 
ภาพที่  257 รายงานคลังสินค้า 183 
ภาพที่  258 รายงานขาย (ใบเสร็จ) 184 
ภาพที่  259 รายงานขาย (ตามลูกค้า) 185 
ภาพที่  260 รายงานขาย (ประเภทสินค้า) 186 
ภาพที่  261 รายงานโอนเงิน 187 
ภาพที่  262 รายงานเครื่องรูดบัตรเครดิต 188 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 
ภาพที่  263 รายงานสรุปรายได้ 189 
ภาพที่  264 รายงานลูกค้าใหม่ 190 
ภาพที่  265 รายงานอันดับลูกค้า 191 
ภาพที่  266 รายงานการชำระหนี้ 192 
ภาพที่  267 รายงานลูกหนี้ (ค้างชำระ) 193 
ภาพที่  268 รายงานรับเข้า-จ่ายออก 194 
ภาพที่  269 รายงานคอร์สคงเหลือ 195 
ภาพที่  270 รายงานสินค้าคงคลัง 196 
ภาพที่  271 รายงานอันดับสินค้า 197 
ภาพที่  272 รายงานค่าตอบแทน (การขาย) 198 
ภาพที่  273 รายงานค่าตอบแทน (การทำ) 199 
ภาพที่  274 รายงานลงเวลาเข้าออก 200 
ภาพที่  275 รายงานยกเลิกใบเสร็จ 201 
ภาพที่  276 รายงานยอดขายท้ังหมด 202 
ภาพที่  277 รายงานคนไข้ใหม่ออนไลน์ 203 
ภาพที่  278 รายงานต้นทุนสินค้า 207 
ภาพที่  279 รายงานต้นทุน 208 
 
 



 
 

1 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

1. การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการคลินิก 
1.1  การเข้าสู่ระบบ 

1.1.1  เข้าสู่ระบบจัดกการคลินิกด้วยการกรอก URL บน website 
1.1.2  เลือก รหัสประเทศและกรอกหมายเลขโทรศัพท์  โดยจะมาเบอร์ท่ีระบุในข้อมูลพนักงาน 
1.1.3  กรอกรหัสผ่าน  จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อทำการเข้าสู ่ระบบจัดการ

ข้อมูลหลังบ้าน 

 

ภาพที่  1 หน้าเข้าสู่ระบบ   



 
 

2 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

1.2  การ Forgot Password 
1.2.1  กดปุ่ม ลืมรหัสผ่าน เพื่อทำการรีเซ็ตรหัสผ่านใหม่  
1.2.2  กรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ใช้เข้าสู่ระบบ  จากนั้นกดปุ่ม   เพื่อ

รับรหัส OTP ท่ีส่งผ่านทาง SMS สำหรับยืนยันตัวตน 

 

ภาพที่  2 หน้าลืมรหัสผ่าน 
 



 
 

1 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

1.2.3  กรอกรหัส OTP ที่ได้จาก SMS  จากนั้นกดปุ่ม  สามารถกดปุ่ม 
Resend OTP หากไม่ได้รับรหัสยืนยันตัวตน 

1.2.4  กำหนดรหัสผ่านใหม่และกรอกอีกคร ั ้งเพ ื ่อเพื ่อยืนยันรหัสผ่าน  จากนั ้นกดปุ่ม 

 
 

 
ภาพที่  3 หน้ากำหนดรหัสผ่านใหม่ 

1.3  เปล่ียนรหัสผ่าน 
1.3.1  กดรูปโปรไฟล์ จากนั้นเลือก เปล่ียนรหัสผ่าน  
1.3.2  กรอกรหัสผ่านปัจจุบัน หรือรหัสท่ีได้รับจากแอดมิน  
1.3.3  กรอกรหัสผ่านใหม่ และกรอกยืนยันรหัสผ่านใหม่  
1.3.4  กดปุ่ม  เพื่อบันทึกรหัสผ่านใหม่  

 

ภาพที่  4 ขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน  

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 



 
 

2 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

1.4  ออกจากระบบ 
1.4.1  กดรูปโปรไฟล์ จากนั้นเลือก ออกจากระบบ  

 

ภาพที่  5 หน้าออกจากระบบ 
  



 
 

3 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

2. ผู้ใช้งานและสิทธิ์ (User and Authentication) 
2.1 การสร้างสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

2.1.1 เลือกแท็บ ผู้ใช้งานและสิทธิ์ เลือกเมนู สิทธิ์ผู้ใช้งาน  

2.1.2 กดปุ่ม  เพื่อสร้างสิทธิ์ผู้ใช้งาน  

 

ภาพที่  7 หน้าแสดงรายการสิทธิ์ผู้ใช้งาน 
 

2.1.3 กรอกรายละเอียดสิทธิ์  ประกอบด้วย รหัสสิทธิ์ ช่ือสิทธิ์ และคำอธิบาย 

2.1.4 กด  (Check box) เพื่อกำหนดสิทธิ์การเข้าถึง  ประกอบด้วย 

• อ่าน สิทธิ์ในการอ่านหรือดูข้อมูล 

• สร้าง สิทธิ์ในการเพิ่มหรือสร้างข้อมูล 

• แก้ไข สิทธิ์ในการแก้ไขข้อมูล 

• ลบ สิทธิ์ในการลบข้อมูล 

• ยืนยัน สิทธิ์ในการยืนยัน อนุมัติหรือปฏิเสธ ข้อมูล 

• ทั้งหมด  



 
 

4 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

2.1.5 กดปุ่ม  บันทึกสิทธิ์ที่สร้าง  

 

ภาพที่  8 หน้าการสร้างสิทธิ์ผู้ใช้งาน  



 
 

5 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

2.2 การสร้างรหัสผ่าน 

2.2.1 เลือกแท็บ ผู้ใช้งานและสิทธิ์ เลือกเมนู ผู้ใช้งาน  

2.2.2 เลือกผู้ใช้งานและกด สร้างรหัสผ่าน  

2.2.3 จะปรากฏ modal แสดงช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน  ให้ผู้ใช้งานหรือแอดมินนำรหัสผ่านบอก
แก่เจ้าของบัญชี (Account) เพื่อทำการเข้าสู่ระบบ 

2.2.4  

 

ภาพที่  9 หน้าแสดงรายการผู้ใช้งาน  

 

3 

 

2 

 

1 



 
 

6 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 
พนักงาน ประเภทของผู้ใช้งาน - 
หมอ ประเภทของผู้ใช้งาน - 
รหัสพนักงาน รหัสประจำตัวพนักงาน - 
ชื่อพนักงาน ชื่อ-สกุล ของพนักงาน - 
ชื่อผู้ใช้ หมายเลขโทรศัพท์ที่ใช้ในการเข้าสู่ระบบจัดการ

หลังบ้าน 
- 

สิทธิ์ผู้ใช้งาน ประเภทสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลของผู้ใช้งาน - 
สร้างรหัสผ่าน ปุ่มสร้างรหัสผ่านใหม่ให้กับผู้ใช้งาน • ไม่เคยสร้างรหัสผ่าน 

สร้างรหัสผ่าน 

• เคยสร้างรหัสผ่าน 
สร้างรหัสผ่าน 

สถานะการใช้งาน -   ปิดการใช้งานบัญช ี

 เปิดการใช้งานบัญช ี

2.3 การแก้ไขผู้ใช้งาน 

2.3.1 กด  เพื่อแก้ไขผู้ใช้งานท่ีเลือก  จะปรากฏ modal อัพเดตผู้ใช้งาน 

2.3.2 เลือกสิทธิ์และความสามารถในการเข้าถึงข้อมูล  

2.3.3 เลือกสาขาท่ีต้องการให้บัญชีผู้ใช้งานเข้าถึงได้   

2.3.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 

ภาพที่  10 การแก้ไขผู้ใช้งาน  

 

4 

 

3 

 

2 

 

1 



 
 

7 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

3. แดชบอร์ด 
3.1 หน้าหลัก ประกอบด้วย 

 

1  สำหรับเปลี่ยน (switch) การเข้าถึงสาขา ซึ่งการเข้าถึงสาขาของแต่ละ Account จะขึ้นอยู่กับ 
สิทธิ์และความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลท่ีถูกกำหนดไว้ ดังภาพท่ี 11 

 

2  เมนูหรือความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลท่ีถูกกำหนดไว้ ดังภาพท่ี 11 
 หน้าโปรไฟล์พนักงาน ประกอบด้วย ดูข้อมูลโปรไฟล์ เปล่ียนรหัสผ่าน ออกจากระบบ 

 
ภาพที่  11 หน้าหลัก  

 

3 

 

2 

 

1 
 

3 
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4. ข้อมูลโปรไฟล์ 
4.1 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลท่ัวไป 

4.1.1 กดรูปโปรไฟล์ จากนั้นเลือก ดูข้อมูลโปรไฟล์   
4.1.2 เลือกแท็บ ข้อมูลท่ัวไป จะปรากฏข้อมูลส่วนตัวของพนักงาน ดังภาพท่ี 12  

 

ภาพที่  12 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลท่ัวไป  

 

1 

 

1 



 
 

9 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

4.2 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลผู้ติดต่อ 
4.2.1 กดรูปโปรไฟล์ จากนั้นเลือก ดูข้อมูลโปรไฟล์   
4.2.2 เลือกแท็บ ข้อมูลผู้ติดต่อ จะปรากฏข้อมูลผู้ติดต่อท่ีสามารถติดต่อได้ ดังภาพท่ี 13  

 

ภาพที่  13 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลผู้ติดต่อ 
 

4.3 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลวันหยุด/ลา 
4.3.1 เลือกแท็บ ข้อมูลวันหยุด/ลา จะปรากฏปฏิทินและประวัติการลาหยุด ดังภาพท่ี 14 

 กิจกรรม แสดงปฏิทินวันหยุดของพนักงาน 

 สถิติ แสดงประวัติวันลาท้ังหมด 

 ขอออกก่อนเวลา 
   ส่วนแสดงโควตาวันลาคงเหลือ (ข้อมูลจะแสดงด้านล่างของปฏิทินกิจกรรม) 

 

ภาพที่  14 หน้าโปรไฟล์ : ข้อมูลวันหยุด/ลา 
 
 
 

 

1 

 

1 



 
 

10 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

4.3.2 คำขอออกก่อนเวลา  
          กรอกข้อมูล รายละเอียดให้ครบ และกดบันทึก 
           

 
 

4.4 หน้าโปรไฟล์ : ยื่นวันลา 
การยื่นวันลาพนักงานสามารถยื่นวันลาได้ตามสิทธิ์และโควตาของแต่ละบุคคลตามเงื่อนไขการลาที่ได้ 

ต้ังค่าวันลางาน ไว้  
4.4.1 กดรูปโปรไฟล์ จากนั้นเลือก ดูข้อมูลโปรไฟล์   
4.4.2 กดปุ่ม   เพื่อสร้างวันลา 
4.4.3 เลือกประเภทวันลาที่ต้องการ เลือกวันที่ต้องการยื่น กรอกรายละเอียดการลาและเอกสาร

ประกอบ (ถ้ามี) 
4.4.4 เมื่อเลือกวันท่ีต้องการลาแล้ว ระบบจะตรวจสอบวันท่ีเพื่อค้นหารายช่ือพนักงานท่ีมีวันหยุด

หรือยื่นวันลาตรงกัน  
4.4.5 จากนั้น  เพื่อยื่นวันลา  
4.4.6 ** หมายเหตุ สถานะลาประกอบด้วย 

 รออนุมัติจากหัวหน้าและฝ่ายบุคคล 
 การลาถูกอนุมัติจากหัวหน้าและฝ่ายบุคคล 
 การวันลาไม่ถูกอนุมัติ 

 

1 
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ภาพที่  15 หน้าโปรไฟล์ : ยื่นวันลา 
4.5 หน้าโปรไฟล์ : สลิปเงินเดือน 

4.5.1 กดแถบเมนูโปรไฟล์   
4.5.2 เลือกแท็บ สลิปเงินเดือน  
4.5.3 จากนั้นเลือกสลิป (สลิปเงินเดือน/สลิปคอมมิชชัน) และเดือนท่ีต้องการ  จะปรากฏสลิป

เงินเดือนดังภาพท่ี 16 
** หมายเหตุ สามารถกด  เพื่อพิมพ์สลิป 

 

 

1 

2 
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1 

2 
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1 



 
 

12 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ภาพที่  16 หน้าโปรไฟล์ : สลิปเงินเดือน 
4.6 หน้าโปรไฟล์ : ขออนุมัติทำงานล่วงเวลา 

4.6.1 กดแถบเมนูโปรไฟล์   
4.6.2 เลือกแท็บ ขออนุมัติทำงานล่วงเวลา  
4.6.3 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อสร้างรายการขอ OT  
4.6.4 เลือกวันที่และเวลาที่ต้องการขอ OT ระบบจำคำนวณเวลาที่ขอให้อัตโนมัติ จากนั้นกรอก

สาเหตุในการขอ OT  และกดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ 
4.6.5 เมื่อสร้างคำขอ OT เรียบร้อยแล้วรายการจะถูกพักไว้และมีสถานะ  ผู้ใช้งาน

จะต้องกดปุ่ม  เพื่อส่งคำร้องให้หัวหน้าและผู้บริหารอนุมัติ  
** หมายเหตุ สถานะขออนุมัติทำงานล่วงเวลาประกอบด้วย 

 คำขอถูกสร้างและรอส่งคำขอให้หัวหน้าและผู้บริหารอนุมัติ 
 คำขอถูกยื่นให้หัวหน้าอนุมัติ 
 คำขอถูกหัวหน้าอนุมัติและยื่นเรื่องให้ผู้บริหารอนุมัติ 

  คำขอถูกอนุมัติจากหัวหน้าและผู้บริหาร 
 คำขอถูกปฏิเสธโดยหัวหน้า 
 คำขอถูกปฏิเสธโดยผู้บริหาร 

 

ภาพที่  17 หน้าโปรไฟล์ : ขออนุมัติทำงานล่วงเวลา 
  

 

1 

 

1 
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13 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

5. ห้องทะเบียนลูกค้า 
5.1 การเพิ่มลูกค้า / การลงทะเบียนลูกค้า 

5.1.1 เลือกแท็บ ลูกค้า/ลงทะเบียน  

5.1.2 กดปุ่ม  เพื่อเพิ่มลูกค้า  

 

ภาพที่  18 หน้าแสดงรายการลูกค้า 

5.1.3 กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของลูกค้าให้ครบ  ประกอบด้วย 

• ประเภทลูกค้า ลูกค้าใหม่ ลูกค้าเดิม 

• ข้อมูลบริษัท สังกัดบริษัท สาขา ช่องทางการสมัครคำนำหน้า 

• ข้อมูลส่วนตัว รหัสลูกค้า คำนำหน้า ช่ือ – สกุล ช่ือเล่น เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน 
วันเกิด เพศ ส่วนสูง น้ำหนัก รูปโปรไฟล์ 

• ข้อมูลการติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ไลน์ไอดี 

• ข้อมูลที่อยู่ ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน ท่ีอยู่ปัจจุบัน ท่ีอยู่ในการออกใบเสร็จ 

2 
 

1 



 
 

14 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

5.1.4 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน  หรือ
กดปุ่ม  เพื่อให้ลูกค้ากรอกข้อมูลด้วยตนเอง  

5.1.5 จากนั ้นทำการกดปุ่ม  เพื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกเฉพาะข้อมูลส่วนตัวและปิดหน้านี้  

 

ภาพที่  19 หน้าเพิ่มข้อมูลส่วนตัวลูกค้า 
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 

นำเข้าข้อมูลจากบัตรประชาชน -  
ลูกค้ากรอกข้อมูลด้วยตนเอง -  
รหัสลูกค้า รหัสประจำตัวของลูกค้า ระบบจะสร้างรหัสลูกค้าอัตโนมัติสามารถแก้ไขได้ใน

ภายหลัง 
คำนำหน้า เลือกคำนำหน้า Requirement 
ชื่อ กรอกชื่อ Requirement 
สกุล กรอกนามสกุล Requirement 

  

 

6 
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15 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 
เลขบัตรประชาชน/Passport กรอกเลขบัตรประชาชนหรือ Passport Requirement 
หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขในการติดต่อและหมายเลขในการเข้า

สู่ระบบไลน์ 
• Requirement 

• สามารถเพิ่มหมายเลขโทรศัพท์ได้ที่ 
เพิ่มหมายเลขโทรศัพท์ 

ที่อยู่ตามบัตรประชาชน กรอกที่อยู่ตามบัตรประชาชน Requirement 
ที่อยู่ปัจจุบันเป็นที่อยู่เดียวกับที่อยู่ตาม
บัตรประชาชน 

-  

ที ่อย ู ่ ในการออกใบเสร็จเป ็นท ี ่ อยู่
เดียวกับที่อยู่ตามบัตรประชาชน 

-  

บันทึกและเปิดหน้าถัดไป -  
บันทึกและปิดหน้านี้ -  

 

5.2 การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อลูกค้า 
5.2.1 เลือกแท็บ ข้อมูลผู้ติดต่อ 

5.2.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ติดต่อลูกค้าให้ครบ  ประกอบด้วย คำนำหน้า ชื่อ – สกุล 
ความสัมพันธ์กับลูกค้า หมายเลขโทรศัพท์ท่ี ท่ีอยู่ในการติดต่อ ช่ือผู้ติดต่อ 

5.2.3 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ติดต่อและปิดหน้านี้ 

 

ภาพที่  20 การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อลูกค้า  

1 

2 
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5.3 การเพิ่มข้อมูลแฟ้มประวัติคนไข้ 
5.3.1 เลือกแท็บ แฟ้มประวัติคนไข้  
5.3.2 เลือกประเภทที่ต้องการบันทึก และกรอกข้อมูลอธิบายเพิ่มเติม ผู ้ใช้งานสามารถคลิก  

เพิ่มรายการข้อมูล หากต้องการเพิ่มรายการแพ้ โรคประจำตัว หรืออื่นๆ  
5.3.3 กดปุ่ม  หรือ  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 
ภาพที่  21 ขั้นตอนการเพิ่มแฟ้มประวัติคนไข ้

5.4 การเพิ่มข้อมูลหมายเหตุลูกค้า 

5.4.1 กรอก หมายเหตุ  

5.4.2 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลหมายเหตุและปิดหน้านี้  
** หมายเหตุ สามารถเลือกบันทึกข้อมูลโดยไม่กรอกหมายเหตุได้ 

 

ภาพที่  22 หน้าเพิ่มหมายเหตุลูกค้า  
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5.5 การเพิ่มข้อมูลประกันชีวิต 
5.5.1 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลลูกค้า  

5.5.2 เลือกแท็บ ประกันชีวิต  จากนั้นกดปุ่ม  จะปรากฏ modal ให้ผู ้ใช้งาน
กรอกข้อมูล ประกอบด้วย ช่ือประกัน วันท่ีคุ้มครอง คำอธิบาย  

5.5.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 

 

ภาพที่  23 ขั้นตอนการเพิ่มประกันชีวิต  

 

1 
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5.6 การแก้ไขข้อมูลลูกค้า 

5.6.1 กดปุ่ม  เพื่อดขู้อมูลลูกค้าท่ีต้องการแก้ไข 

5.6.2 กดปุ่ม   เพื่อแก้ไขข้อมูลลูกค้า 

 

 

ภาพที่  24 หน้าแสดงข้อมูลลูกค้า  
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5.6.3 โดยข้อมูลลูกค้าจะประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป ข้อมูลผู้ติดต่อ เครดิตที่ใช้ได้ คอร์ส ประวัติ
การใช้คอร์ส ยกเลิก/คืนคอร์ส การชำระเงิน ประกันชีวิต แฟ้มข้อมูลคนไข้ หมายเหตุ ประวัติการรักษา และรูป
ก่อนหลังเข้าใช้บริการ ดังภาพท่ี 25 – ภาพท่ี 34 

 
ภาพที่  25 ข้อมูลลูกค้า : ข้อมูลท่ัวไป  
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ภาพที่  26 ข้อมูลลูกค้า : ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
ภาพที่  27 ข้อมูลลูกค้า : เครดิตท่ีใช้ได้  



 
 

21 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

 
ภาพที ่ 28 ข้อมูลลูกค้า : คอร์ส 

 
ภาพที่  29 ข้อมูลลูกค้า : ประวัติการใช้คอร์ส 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  30 ยกเลิก/คืนคอร์ส 
  



 
 

22 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

 
ภาพที่  32 ข้อมูลลูกค้า การชำระเงิน 

 
ภาพที่  33 ข้อมูลลูกค้า : แฟ้มข้อมูลคนไข้  



 
 

23 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

 
ภาพที่  34 ข้อมูลลูกค้า :หมายเหตุ 

 

 
ภาพที่  35 ข้อมูลลูกค้า : ประวัติการรักษา 

 

 
ภาพที่  36 ข้อมูลลูกค้า : รูปก่อนหลังเข้าใช้บริการ 

 



 
 

24 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

5.7 การลบข้อมูลลูกค้า 

5.7.1 กด  รายการลูกค้าท่ีต้องการลบ   

5.7.2 กดปุ่ม   เพื่อยืนยันการลบ 

 

ภาพที่  37 การลบข้อมูลลูกค้า  

1 

2 
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25 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

5.8 การตั้งค่า Tag 
5.8.1 สามารถค้นหาข้อมูลได้โดยการกรอกข้อมูล Tag ท่ีต้องการค้นหาในครั้งถัดไป จากนั้นระบบ

จะทำการค้นหาและกรองข้อมูลจาก Tag ท่ีเรากำหนดไว้ 

 

ภาพที่  38 การตั้งค่า  Tag  



 
 

26 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6. จัดการข้อมูลหมอ (Doctor Management) 
6.1 การเพิ่มหมอ 

6.1.1 เลือกแท็บ หมอ เลือกเมนู หมอ  

6.1.2 กดปุ่ม   เพื่อเพิ่มข้อมูลหมอ 

 

ภาพที่  39 หน้าแสดงรายการหมอ  

2 
หมอ 

 

1 



 
 

27 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.1.3 กดปุ่ม  เพื่อดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน  หรือกรอกรายละเอียด

ข้อมูลส่วนตัวของหมอให้ครบ  

• ข้อมูลบริษัท สังกัดบริษัท สาขา ช่องทางการสมัครคำนำหน้า 

• ข้อมูลส่วนตัว รหัสลูกค้า คำนำหน้า ช่ือ – สกุล ช่ือเล่น เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน 
วันเกิด เพศ ส่วนสูง น้ำหนัก รูปโปรไฟล์ 

• ข้อมูลการติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ไลน์ไอดี 

• ข้อมูลที่อยู่ ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน ท่ีอยู่ปัจจุบัน 

6.1.4 จากนั้นทำการกดปุ่ม  เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกเฉพาะข้อมูลส่วนตัวและปิดหน้านี้  

 

ภาพที่  40 หน้าเพิ่มข้อมูลส่วนตัวหมอ  

5 

3 
4 



 
 

28 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 
นำเข้าข้อมูลจากบัตรประชาชน -  
รหัสลูกค้า รหัสประจำตัวของหมอ ระบบจะสร้างรหัสหมออัติโนมัติสามารถแก้ไขได้

ในภายหลัง 
คำนำหน้า เลือกคำนำหน้า Requirement 
ชื่อ กรอกชื่อ Requirement 
สกุล กรอกนามสกุล Requirement 
เลขบัตรประชาชน/Passport กรอกเลขบัตรประชาชนหรือ Passport Requirement 
หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขในการติดต่อและหมายเลขในการเข ้าสู่

ระบบจัดการหลังบ้าน 
• Requirement 

• สามารถเพิ่มหมายเลขโทรศัพท์ได้ที่ 
เพิ่มหมายเลขโทรศัพท ์

ที่อยู่ตามบัตรประชาชน กรอกที่อยู่ตามบัตรประชาชน Requirement 
ที่อยู่ปัจจุบันเป็นที่อยู่เดียวกับที ่อยู่ตาม
บัตรประชาชน 

-  

บันทึกและเปิดหน้าถัดไป -  
บันทึกและปิดหน้านี้ -  

  



 
 

29 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.2 การเพิ่มข้อมูลตำแหน่งงานหมอ 
6.2.1 เลือกแท็บ ตำแหน่งงาน  
6.2.2 เลือกเพิ่มตำแหน่งงาน  จะปรากฏ modal ให้กรอกข้อมูลตำแหน่งงาน ประกอบด้วย 

ตำแหน่งงาน ระยะเวลาเริ่ม-ถึง รูปแบบการคิดเงิน ค่าแรง  
6.2.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มตำแหน่งงานอื่นๆ ได้ท่ี แท็บ ตำแหน่งงานอื่นๆ  

 
ห 

ภาพที่  41 ขั้นตอนการเพิ่มตำแหน่งงานหมอ  

 

1 

 

2 

 

3 

 

2 
 

1 

 

3 

 

4 

 

4 



 
 

30 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.3 การเพิ่มบัญชีธนาคารหมอ 

6.3.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลธนาคารหมอให้ครบ  ประกอบด้วย ธนาคาร เลขที่บัญชี ช่ือ
บัญช ี

6.3.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกด

ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลการศึกษาหมอและปิดหน้านี้ 

 

ภาพที่  42 หน้าเพิ่มข้อมูลธนาคารหมอ  

1 

2 



 
 

31 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.4 การเพิ่มข้อมูลการศึกษาหมอ 

6.4.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลการศึกษาหมอให้ครบ   ประกอบด้วย ระดับการศึกษา 
สถาบันการศึกษา สาขาวิชา 

6.4.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกด

ปุ่ม  เพื่อบันทกึและปิดหน้านี้ 
** หมายเหตุ สามารถเพิ่มข้อมูลการศึกษาหมอได้ท่ี เพิ่มการศึกษา 

 

ภาพที่  43 หน้าเพิ่มข้อมูลการศึกษาหมอ  

1 

2 



 
 

32 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.5 การเพิ่มข้อมูลหัตถการ 

6.5.1 เลือกหัตถการท่ีใช้ในการรักษา  

6.5.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม  เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้ 

 

ภาพที่  44 หน้าเพิ่มหัตถการ 
  

1 



 
 

33 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.6 การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อหมอ 

6.6.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ติดต่อหมอให้ครบ  ประกอบด้วย คำนำหน้า ชื ่อ – สกุล 
ความสัมพันธ์กับหมอ หมายเลขโทรศัพท์ ท่ีอยู่ในการติดต่อ ช่ือผู้ติดต่อ 

6.6.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกด

ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลผู้ติดต่อและปิดหน้านี้ 

 

ภาพที่  46 หน้าเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อหมอ  

2 

1 



 
 

34 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.7 การเพิ่มข้อมูลรายได้และรายการหัก 

6.7.1 กดเลือกประเภทของ รายได้และรายการหัก ท่ีต้องการ พร้อมระบุจำนวนเปอร์เซ็นต์  

6.7.2 กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลหมายเหตุและปิดหน้านี้ 
** หมายเหตุ สามารถเลือกบันทึกข้อมูลโดยไม่กรอกหมายเหตุได้ 

 

ภาพที่  47 เพิ่มรายได้และรายการหักของหมอ  

2 

1 



 
 

35 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.8 การเพิ่มข้อมูลหมายเหตุ 
6.8.1 กรอกข้อมูลหมายเหตุท่ีต้องการระบุท่ีช่องหมายเหตุ  
6.8.2 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 
ภาพที่  48 การเพิ่มหมายเหตุ  

 

1 

 

2 

 

1 

 

2 



 
 

36 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.9 การแก้ไขข้อมูลหมอ 

6.9.1 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลหมอท่ีต้องการ  

 

ภาพที่  49 หน้าแสดงรายการหมอเพื่อดูข้อมูล 

6.9.2 กดปุ่ม  เพื่อแก้ไขข้อมูลหมอ  

 

ภาพที่  50 หน้าแก้ไขข้อมูลหมอ 
** หมายเหตุ สามารถแก้ไขรหัสหมอได้ท่ีหน้าแก้ไขข้อมูล 

2 

1 
หมอ 



 
 

37 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

6.10 การลบข้อมูลหมอ 

6.10.1 กด  รายการลูกค้าท่ีต้องการลบ  

6.10.2 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบ  

 

ภาพที ่ 51 การลบข้อมูลหมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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38 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

7. เวลางานหมอ 
7.1 การสร้างเวลางานหมอ 

7.1.1 เลือกแท็บ หมอ เลือกเมนู เวลางานและการนัดหมาย  
7.1.2 กดปุ่ม   จะปรากฏ modal ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล  ประกอบด้วย วันท่ี

เริ่ม – วันท่ีส้ินสุด เวลาเริ่มต้น – เวลาส้ินสุด เลือกวันทำงานท่ีเกิดซ้ำ เลือกหมอ และสาขาท่ีต้องการลงเวลา 
7.1.3 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก  จะปรากฏปฏิทินการทำงานหมอ ดังภาพท่ี 50 

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อดาวน์โหลดไฟล์วันทำงาน หรือกดปุ่ม  
เพื่อสร้างวันทำงานจากการอัพโหลดไฟล์ 

 
ภาพที่  52 การเพิ่มเวลางานและนัดหมายหมอ 

 
ภาพที่  53 ปฏิทินวันทำงานหมอ  

 

2 
 

3 

 

4 

 

3 

 

2 

 

4 

 

1 



 
 

39 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

7.2 การเปล่ียนสีวันทำงานหมอ 
7.2.1 กด  (Dropdown) เลือกสี  
7.2.2 จากนั้นเลือกสีท่ีต้องการเปล่ียน  

 
ภาพที่  54 การเปล่ียนสีวันทำงานหมอ 

 
 
 
 

 

1 

 

2 

 

2 

 

1 



 
 

40 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

7.3 การแก้ไขเวลางานหมอ 

7.3.1 กดเลือกวันท่ีต้องการแก้ไข  

7.3.2 กด เพื่อแก้ไขวันท่ีและเวลาการทำงาน จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกการแก้ไข  

 
ภาพที่  55 การแก้ไขเวลางานหมอ  

 

2 

 

2 

 

1 



 
 

41 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

7.4 การลบเวลางานหมอ 

7.4.1 กดเลือกวันท่ีต้องการลบ  
7.4.2 กด  (Dropdown) จากนั้นเลือก ลบ เพื่อลบเฉพาะวัน หรือเลือก ลบทั้งหมด เพื่อลบวัน

ทำงานท้ังหมด  

 
ภาพที่  56 การลบวันทำงานหมอ  

 

2 

 

1 

 

2 



 
 

42 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

8. การนัดหมาย 
8.1 สร้างนัดหมาย   

8.1.1 เลือกแท็บ การนัดหมาย เลือกเมนู การนัดหมาย  
8.1.2 กดปุ่ม   
8.1.3 เลือกลูกค้า บริการท่ีซื้อ สาขาท่ีต้องการเข้าใช้บริการ หมอท่ีรักษา วันท่ีนัดหมาย เวลาท่ีนัด

หมาย และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกนัดหมาย  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดท่ีโน้ต เพื่อดูรายละเอียดนัด 
 ผู ้ใช ้งานสามารถกดค้างที ่ โน้ตและลากไปยังตำแหน่งวันและเวลาที ่ต ้องการเพื่อ

เปล่ียนแปลงการนัดหมาย 

 
ภาพที่  57 สร้างนัดหมาย 

 

 

2 

 

3 

 

1 
 

3 

 

2 



 
 

43 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

8.2 รายการคิว 
 หน้ารายการคิวจะมีแถบแสดงข้อมูลรายการ ทั้งหมด รอคิว กำลังรักษา รักษาเสร็จและยกเลิก 
ตามลำดับ โดยสามารถเลือกห้องตรวจท่ีต้องการดูแต่ละรายการได้ 

 
            
 

8.2.1 การสร้างคิว  
 เลือกปุ่ม                เพื่อกรอกรายละเอียดของลูกค้า และปุ่มกดบันทึกคิว 

 
ภาพที่  58 ขั้นตอนการสร้างคิว 

 
 
 



 
 

44 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

 

2 
 

3 

8.3 รายงานสรุปคิว 
8.3.1 รายงานสรุปคิว Office 
 จะแสดงรายการจำนวนคิวทั้งหมด       คิวที่เข้าใช้บริการ       คิวที่ไม่เข้าใช้บริการ  
 โดยสามารถเลือกช่วงเวลาท่ีต้องการแสดงข้อมูลย้อนหลังได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  59 แสดงรายงานสรุปคิว Office 
 

8.3.2 รายงานสรุปนัดหมาย Office 

 

ภาพที่  60 แสดงรายงานสรุปนัดหมาย Office 
 

 

1 
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9. ห้องตรวจ 
9.1 การรักษา 

9.1.1 เมื่อกดเลือกเมนู การรักษา จะแสดงแถบเมนู ดังภาพท่ี 61 

 
ภาพที่  61 แสดงแถบรายการต่างๆ เมื่อเลือกเมนูการรักษา 
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9.1.2 หากต้องการตรวจสอบคิวให้เลือกเมนู รอคิว หากต้องการเรียกคิวถัดไป หรือ ยกเลิกคิว ให้
กดเลือกปุ่ม Action  

 
ภาพที่  62 แสดงรายการคิวคนไข้ 

9.1.3 เมื่อการรักษาเสร็จส้ินให้กดปุ่ม                  เลือกชื่อคนไข้ท่ีเข้ารับการรักษา 
9.1.4 กดเลือกเมนู บันทึกการรักษา จะเป็นการบันทึกการรักษาในครั้งนั้น 
 

 
  
9.1.5 กดเลือกเมนู ประวัติการใช้คอร์ส จะแสดงข้อมูลวันที่เข้ารับการรักษา รายชื่อคอร์ส ช่ือ

หมอท่ีทำการรักษา จำนวน Unit ท่ีใช้ไป และจำนวน Unit คงเหลือ 
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9.2 ประวัติการรักษา 
9.2.1 เลือกคนไข้ท่ีต้องการดูประวัติการรักษา  
9.2.2 หน้าประวัติการรักษาจะแสดงวันท่ีเข้ารับการรักษาของคนไข้ท้ังหมด 
9.2.3 เมื่อกดเลือกวันท่ีเข้ารับการรักษา จะแสดงข้อมูลท่ีถูกบันทึกไว้    

 

 
 

9.3 สร้างห้องตรวจ 
9.3.1 เลือกแท็บ ห้องตรวจ เลือกเมนู สร้างห้องตรวจ  
9.3.2 กดปุ่ม   
9.3.3 กำหนดช่ือห้องตรวจ และกดปุ่ม                         ตามหมายเลข  
9.3.4 สามารถจัดการแก้ไขช่ือห้องตรวจ หรือ ลบห้องตรวจได้ ตามหมายเลข  
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10. จัดการข้อมูลงานทรัพยากรบุคคล 
10.1 แดชบอร์ดพนักงาน 

 แดชบอร์ดจะแสดงข้อมูลพนักงานทั้งหมดของสาขานั้น จำแนกประเภทของพนักงาน พร้อมท้ัง
แสดงข้อมูลการขาด/ลา/มาสาย ของพนักงานย้อนหลังได้ 

 
ภาพที่  63 แสดงข้อมูลของพนักงานประจำสาขานั้น 

 
10.2 ประกาศบริษัท 

10.2.1 การสร้างประกาศและข่าวสาร 
10.2.1.1  เลือกปุ่ม                       ตามหมายเลข  
10.2.1.2  กรอกรายละเอียดข้อมูล ประกาศ/ข่าวสาร ท่ีต้องการแจ้ง 
10.2.1.3  กดปุ่ม                      เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 
10.2.1.4  สามารถกด      เพื่อแก้ไขรายละเอียด หรือ กด        เพื่อลบประกาศ/ข่าวสาร  

2 

 

3 

 

4 
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ภาพที่  64 แสดงขั้นตอนการสร้างประกาศ/ข่าวสาร จากทางคลินิก 

 
10.2.2 รูปแดชบอร์ด 

10.2.2.1  กดเลือกแถบเมนู รูป Dashboard ตามหมายเลข   
10.2.2.2  กดเครื่องหมาย + เพื่อนำเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่อง  
10.2.2.3  กด      เพื่อให้รูปภาพแสดงบนหน้าแดชบอร์ด  

 
ภาพที่  65 แสดงขั้นตอนการเพิ่มรูป Dashboard 
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10.3 การจัดการข้อมูลพนักงาน 
 เมื ่อเลือกแถบเมนู พนักงาน จะแสดงข้อมูลของพนักงานทั้งหมด โดยแสดง รหัสพนักงาน ช่ือ
พนักงาน ตำแหน่ง สาขา และ สแกนลายนิ้วมือ  หรือสามารถค้นหาข้อมูลได้ท่ีปุ่ม  

หากต้องการดูข้อมูลพนักงานรายบุคคล ให้กดปุ่ม           โดยข้อมูลท่ีแสดงประกอบไปด้วย ข้อมูล
ท่ัวไป ข้อมูลผู้ติดต่อ ข้อมูลพนักงาน ข้อมูลวันหยุด/วันลา ขออนุมัติทำงานล่วงเวลา สลีปเงินเดือน และหมาย
เหตุ  หากต้องการแก้ไขข้อมูลพนักงาน ให้กดปุ่ม   

หากต้องการเพิ่มพนักงาน ให้กดปุ่ม      กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกด  

 
 
 

ภาพที่  66 แถบเมนูแสดงข้อมูลของพนักงาน 
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10.3.1 การเพิ่มพนักงาน 
10.3.1.1 ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลพนักงาน สามารถเลือก                           หรือกรอกข้อมูล

ด้วยตัวเอง ตามหมายเลข       
10.3.1.2  เมื่อกรอกข้อมูลหน้าแรกเสร็จเรียบร้อย ให้เลือกปุ่ม                     เพื่อกรอก 

ข้อมูลในหน้าถัดไป โดยข้อมูลท่ีต้องกรอก ประกอบไปด้วย ข้อมูลส่วนตัว ตำแหน่งงาน บัญชีธนาคาร  
การศึกษา ใบรับรอง ประสบการณ์การทำงาน ความสามารถด้านภาษา เอกสาร ข้อมูลผู้ติดต่อ และหมายเหตุ 
ตามหมายเลข  

 
ภาพที่  67 ขั้นตอนการเพิ่มพนักงาน 
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10.3.2 การแก้ไขข้อมูลพนักงาน 
10.3.2.1 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลพนักงาน  ไปท่ีแถบเมนู พนักงาน 
10.3.2.2 กดเลือกปุ่ม         เพื่อเข้าหน้าแก้ไข 
10.3.2.3 กดเลือกปุ่ม             จะขึ้นช่องข้อมูลต่างๆ ท่ีบันทึกไว้ก่อนหน้า 
10.3.2.4 เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม                  หรือ  

 
 

ภาพที่  68 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลพนักงาน 
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ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 
นำเข้าข้อมูลจากบัตรประชาชน -  
รหัสลูกค้า รหัสประจำตัวของพนักงาน ระบบจะสร้างรหัสพนักงานอัติโนมัติสามารถแก้ไข

ได้ในภายหลัง 
คำนำหน้า เลือกคำนำหน้า Requirement 
ชื่อ กรอกชื่อ Requirement 
สกุล กรอกนามสกุล Requirement 
เลขบัตรประชาชน/Passport กรอกเลขบัตรประชาชนหรือ Passport Requirement 
หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขในการติดต่อและหมายเลขในการเข ้าสู่

ระบบจัดการหลังบ้าน 
• Requirement 

• สามารถเพิ่มหมายเลขโทรศัพท์ได้ที่ 
เพิ่มหมายเลขโทรศัพท ์

ที่อยู่ตามบัตรประชาชน กรอกที่อยู่ตามบัตรประชาชน Requirement 
ที่อยู่ปัจจุบันเป็นที่อยู่เดียวกับที่อยู่ตาม
บัตรประชาชน 

- 
 

บันทึกและเปิดหน้าถัดไป - 
 

บันทึกและปิดหน้านี้ - 
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10.3.3 การเพิ่มข้อมูลตำแหน่งงานพนักงาน 
10.3.3.1 เลือกแท็บ ตำแหน่งงาน  
10.3.3.2 เลือกสถานะพนักงาน  จากนั้นกดปุ่ม   จะปรากฏ modal ให้กรอกข้อมูล

ตำแหน่งงาน ประกอบด้วย ประเภทพนักงาน ตำแหน่งงาน ระยะเวลาเริ่ม-ถึง รูปแบบการคิดเงิน ค่าแรง  
10.3.3.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มตำแหน่งงานอื่นๆ ได้ท่ี แท็บ ตำแหน่งงานอื่นๆ  
 

 
  

ภาพที่  70 ขั้นตอนการเพิ่มตำแหน่งงานพนักงาน  
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10.3.4 การเพิ่มรายได้และรายการหักพนักงาน 
10.3.4.1 เลือกแท็บ รายได้และรายการหัก  
10.3.4.2 เลือกสถานะรายการ (ดำเนินการ/หยุดดำเนินการ) เลือกรายการที่ต้องการเพิ่ม 

เลือกวันท่ีเริ่มคำนวณ  
10.3.4.3 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  หรือกดปุ่ม  หากต้องการ

ลบรายการ 
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกด เพิ่มรายการ หากต้องการเพิ่มรายการ รายได้และรายการหัก 

 
ภาพที่  71 ขั้นตอนการเพิ่มรายได้และรายการหักของพนักงาน  
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10.3.5 การเพิ่มบัญชีธนาคารพนักงาน 

10.3.5.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลธนาคารพนักงานให้ครบ  ประกอบด้วย ธนาคาร เลขท่ี
บัญชี ช่ือบัญชี 

10.3.5.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไป

หรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลและปิดหน้านี้ 

 

ภาพที่  72 หน้าเพิ่มข้อมูลบัญชธีนาคารของพนักงาน  
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10.3.6 การเพิ่มข้อมูลการศึกษาพนักงาน 

10.3.6.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลการศึกษาพนักงานให้ครบ   ประกอบด้วย ระดับ
การศึกษา สถาบันการศึกษา สาขาวิชา 

10.3.6.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไป

หรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้ 
** หมายเหตุ สามารถเพิ่มข้อมูลการศึกษาพนักงานได้ท่ี เพิ่มการศึกษา 

 

ภาพที่  73 หน้าเพิ่มข้อมูลการศึกษาพนักงาน  
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10.3.7 ข้อมูลใบรับรองพนักงาน 

10.3.7.1 กดเลือกไฟล์   เพื่อเพิ่มเอกสารใบรับรอง เช่น ใบรับรองการเข้าร่วม
อบรม ใบรับรองการเข้าร่วมโครงการ 

10.3.7.2 กรอกชื ่อใบรับรองและคำอธิบาย  จากนั ้นกดปุ ่ม  เพื ่ออัพโหลด

เอกสารใบรับรอง     

 

ภาพที่  74 หน้าอัพโหลดใบรับรองพนักงาน 
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10.3.8 ข้อมูลประสบการณ์ทำงานพนักงาน 

10.3.8.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลประสบการณ์ทำงานพนักงานให้ครบ  ประกอบด้วย 
สถานท่ีทำงาน ระยะเวลาเริ่ม – ถึงระยะเวลาส้ินสุด ตำแหน่งงาน ค่าจ้าง ลักษณะงาน สาเหตุท่ีออก 

10.3.8.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไป

หรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้ 
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกด เพิ่มประสบการณ์ทำงาน หากต้องการเพิ่มข้อมูลการศึกษาพนักงาน 

 

ภาพที่  76 หน้าเพิ่มข้อมูลประสบการณ์ทำงานพนักงาน 
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10.3.9 ข้อมูลความสามารถด้านภาษา 
10.3.9.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลความสามารถด้านภาษาให้ครบ   

10.3.9.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไป

หรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกความสามารถด้านภาษาและปิดหน้านี้ 

 

ภาพที่  78 หน้าเพิ่มข้อมูลความสามารถด้านภาษาพนักงาน  
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10.3.10  ข้อมูลเอกสารพนักงาน 

10.3.10.1 กดเลือกไฟล์   เพื่อเพิ่มเอกสารส่วนตัวของพนักงาน 
เช่น สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 

10.3.10.2 กรอกชื่อเอกสารและคำอธิบาย  จากนั้นกดปุ่ม เพื่ออัพโหลด

เอกสารใบรับรอง  

 

ภาพที่  79 หน้าอัพโหลดเอกสารพนักงาน  

1 

2 
3 
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10.3.11 ข้อมูลผู้ติดต่อพนักงาน 

10.3.11.1 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ติดต่อพนักงานให้ครบ  ประกอบด้วย คำ
นำหน้า ช่ือ – สกุล ความสัมพันธ์กับพนักงาน หมายเลขโทรศัพท์ ท่ีอยู่ในการติดต่อ ช่ือผู้ติดต่อ 

10.3.11.2 จากนั้นทำการกดปุ่ม   เพื่อทำการบันทึกข้อมูลใน

ส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลและปิดหน้านี้ 

  
ภาพที่  80 หน้าเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อพนักงาน 

10.3.12 ข้อมูลหมายเหตุพนักงาน 
10.3.12.1 กรอกหมายเหตุ  

10.3.12.2 กดปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูลหมายเหตุและปิดหน้านี้ 
** หมายเหตุ สามารถเลือกบันทึกข้อมูลโดยไม่กรอกหมายเหตุได้ 

 

 
ภาพที่  81 หน้าเพิ่มหมายเหตุพนักงาน 

  

1 

1 

2 

2 
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10.4 อนุมัติลา (หัวหน้า) 
10.4.1 กดเลือกปุ่ม           เพื่อทำรายการ อนุมัติ หรือ ปฏิเสธ การลา โดยสถานะคำขอจะแสดง

ท่ีช่อง สถานะ  

 
ภาพที่  82 แสดงการจัดการการอนุมัติลา (หัวหน้า) 

10.4.2 ตรวจสอบวันหยุด 
10.4.2.1  หากต้องการตรวจเช็ควันหยุดของพนักงาน สามารถตรวจเช็คได้ที ่ แท็บเมนู 

ตรวจสอบวันหยุด  
10.4.2.2  กดเลือก >> สาขา >> วันท่ีเริ่มลา >> ลาถึงวันท่ี แล้วกดปุ่ม  

 

. 

ภาพที่  83 แสดงหน้าตรวจสอบวันหยุดพนักงาน 
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10.5 เอกสารฝ่ายบุคคล  
 จะแสดงข้อมูล ช่ือพนักงาน ประเภทเอกสาร  วันท่ีออกเอกสาร วันท่ียืนยัน ผู้อนุมัติ  
พร้อมท้ังแสดงสถานะของเอกสารนั้น  

 
ภาพที่  84 แสดงข้อมูลของเอกสารฝ่ายบุคคล 

 
10.5.1 เอกสารฝ่ายบุคคล (หัวหน้า) 

 แสดงสถานะของหนังสือ/เอกสารต่างๆ หากต้องการส่งคำขอ OT ให้กดเลือกปุ่ม          จะมีช่อง
ให้กรอกรายละเอียดของการขอ OT เสร็จแล้วกดปุ่ม  

 
ภาพที่  85 แสดงเอกสารฝ่ายบุคคล (หัวหน้า) 
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10.5.2 เอกสารฝ่ายบุคคล (ผู้บริหาร) 
10.5.2.1 กดเลือกประเภทของเอกสารท่ีต้องการตรวจสอบ 
10.5.2.2 เลือก    เพื่อทำรายการ อนุมัติ หรือ ยกเลิกเอกสาร  
10.5.2.3 หากต้องการดูรายละเอียดของเอกสาร ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่  86 แสดงขั้นตอนการอนุมัติเอกสารต่างๆ ของฝ่ายบุคคล(ผู้บริหาร) 

 
 

 
11. คอมมิชช่ัน 

11.1 การตั้งค่าเป้าคอมมิชช่ัน 
11.1.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าเป้าคอมมิชช่ัน  
11.1.2 กดปุ่ม   

 

 
ภาพที่  87 หน้าแสดงการตั้งค่าเป้าคอมมิชช่ัน 

 

 

1 

 

2 

 

1 

 

2 



 
 

66 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

11.1.3 ระบุยอดขาย ประเภทคอมมิชชั่น และคอมมิชชั่นที่ได้ จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเพิ่ม
เป้ายอดขาย   

11.1.4 เลือกรูปแบบการได้คอมมิชช่ันและ การนำวันทำงานมาคำนวณ  
11.1.5 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเลือกสินค้าที่จะนำมาคิดค่าคอมฯ จากนั้นจะ

ปรากฏ modal ดังภาพท่ี 88 

 
ภาพที่  88 การสร้างเป้าคอมมิชช่ันพนักงงาน 

ขั้นตอนการเพิ่มรายละเอียด 
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11.1.6 เลือกสินค้าท่ีต้องการหรือไม่ต้องการนำมาคิดค่าคอมมิชช่ัน  
11.1.7 จากนั้นกด  เพื่อบันทึกข้อมูล  
11.1.8 จากนั้นกดปุ่ม   
11.1.9  จะปรากฏ modal ให้ผู้ใช้งานเลือกสาขาท่ีต้องการนำมาคิดค่าคอมฯ  
11.1.10 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
11.1.11 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกเป้าคอมมิชช่ัน 

 

 
ภาพที่  89  การสร้างเป้าคอมมิชช่ันพนักงงาน 
ขั้นตอนการการจัดการสาขาท่ีนำมาคิดค่าคอม 
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11.1.12 หากต้องการเลือกพนักงานท่ีจะได้รับค่าคอม ให้กดปุ่ม 
11.1.13 จะปรากฏ modal ให้ผู้ใช้งานเลือกพนักงานท่ีจะได้รับค่าคอมมิชช่ัน 
11.1.14 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 
ภาพที่  90 การเลือกพนักงานท่ีจะได้รับค่าคอมมิชช่ัน  
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11.2 ดูรายละเอียดเป้าคอมมิชช่ันพนักงาน 
11.2.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าเป้าคอมมิชช่ัน 
11.2.2 กดปุ่ม  เพื่อแก้ไข  ดูรายละเอียด  ดูคอมมิชช่ัน หรือลบข้อมูล  

 
ภาพที่  91 แสดงหน้าท่ีต้องการแก้ไข/ดูรายละเอียด/ดูคอมมิชช่ัน/ลบข้อมูล 

 

 
ภาพที่  92 รายละเอียดเป้าคอมมิชช่ันพนักงานท่ีรอยนืยัน  

 

1 

 

1 

 

2 
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11.3 การยืนยันเป้าคอมมิชช่ันพนักงาน 
11.3.1 สามารถกดปุ่ม  เพื่อยืนยันเป้าคอมมิชช่ัน  
11.3.2 หาต้องการยกเลิกเป้าคอมมิชช่ันท่ียืนยันแล้ว ใหเ้ลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล  

เลือกเมนู ต้ังค่าเป้าคอมมิชช่ัน 
11.3.3 เลือกรายการเป้าคอมมิชช่ัน และกดปุ่ม      และกดเลือกดูรายละเอียด 
11.3.4 กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกคอมมิชช่ัน  

 
ภาพที่  93 ขั้นตอนการยกเลิกเป้าคอมมิชช่ันท่ียืนยันแล้ว 

หน้าแสดงรายละเอียดเป้าคอมมิชช่ันท่ีถูกยืนยันแล้ว 
 

 

3 

 

3 

 

2 
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12. การคิดค่าคอมมิชช่ัน 
12.1 การคิดค่าคอมมิชช่ัน 

12.1.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู คิดค่าคอมมิชช่ัน  
12.1.2 กดปุ่ม   
12.1.3 กรอกเปอร์เซ็นต์ส่วนแบ่งของแอดมินและส่วนแบ่งของพนักงานท่ีจะได้รับ  
12.1.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่  94 ต้ังค่าส่วนแบ่งคอมมิชช่ันขาย  

 

1 

 

2 
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3 



 
 

72 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

12.2 คำนวณคอมมิชช่ัน 
12.2.1 กดปุ่ม  เพื่อคำนวณคอมมิชช่ัน  

 
ภาพที่  95 หน้าแสดงรายการคอมมิชช่ันท่ีถูกยืนยันแล้ว 

 
12.2.2 เลือกบริษัท และวันท่ีเริ่มต้น – วันท่ีส้ินสุด จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล  
12.2.3 กรณีที่มีคอมมิชชั่นพิเศษจากเป้าคอมมิชชั่น ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม   จากนั้นจะ

ปรากฏ modal ดังภาพท่ี 96 

 
ภาพที่  96 การคำนวณคอมมิชช่ัน 

ขั้นตอนการค้นหาค่าคอมฯ  

 

4 

 

4 
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4 
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12.2.4 เลือกคอมมิชช่ันพิเศษท่ีต้องการ  จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อนำเข้าข้อมูล 

 
ภาพที่  97 การคำนวณคอมมิชช่ัน 

ขั้นตอนนำเข้าค่าคอมฯ พิเศษ 
12.2.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกค่าคอม ฯ  
12.2.6 กรอกรายละเอียดการยืนยันค่าคอมฯ จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
12.2.7 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดคอมมิชช่ันของพนักงานแต่ละคน 

 
ภาพที่  98 การคำนวณคอมมิชช่ัน 

ขั้นตอนยืนยันค่าคอม  

 

6 
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8 

 

7 
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13. คอมมิชช่ันของพนักงาน 
13.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมน คอมมิชช่ันพนักงาน  

13.1.1 กด dropdown เพื่อดูการผูกคอมมิชชั่นของพนักงาน ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  
เพื่อดูรายละเอียดค่าคอมฯ ท่ีผูก  

 
ภาพที่  99 หน้าแสดงรายการการผูกคอมมิชช่ันของพนักงาน 

 

 

1 

 

2 

 

1 

 

2 
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14. การลงเวลา 
14.1 ยืนยันการลงเวลา 

14.1.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู การลงเวลา  

14.1.2 เลือกบริษัท และวันท่ีเริ่มต้น – วันท่ีส้ินสุด จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล  
14.1.3 ผ ู ้ ใช ้ ง านสามารถกด   (Dropdown) เล ือก แก ้ ไขข ้อม ูล  เพ ื ่ อแก ้ ไข รายได ้  OT  

และเงินท่ีหัก  
14.1.4 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการลงเวลาทำงาน  

 
ภาพที่  100 ขั้นตอนยืนยันการลงเวลา 

 
14.1.5 หากผู้ใช้งานต้องการ แก้ไขข้อมูล เพื่อแก้ไข สถานะวัน เวลาเข้างาน เวลาออกงาน และ

หมายเหตุ สามารถกดเลือกดูข้อมูล  (Dropdown) และแก้ไขได้  
 

 
ภาพที่  101 ดูข้อมูลการลงเวลาเรียงตามวันท่ี 
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76 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

14.2 การลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 
14.2.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู การลงเวลาท่ียืนยันแล้ว  
14.2.2 เลือกรายการท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม   

 
ภาพที่  102 หน้าแสดงรายการการลงเวลาท่ียืนยันแล้ว  
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14.2.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  (Dropdown) เลือก แก้ไขรายการการลงเวลา เพื่อแก้ไข รายได้ OT 
และเงินหัก  

14.2.4 กรอกรายได้ OT และเงินหักท่ีต้องการแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก  
14.2.5 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อยกเลิกการลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 

 
ภาพที่  103 หน้ารายละเอียดลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 
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15. เวลาทำงานพนักงาน 
สถานะเวลาทำงานพนักงาน 

สถานะเวลาทำงานพนักงาน มีท้ังหมด 2 สถานะ คือ 

• รออนุมัติ เวลาทำงานพนักงานท่ียังไม่อนุมัติ 

• อนุมัติ  เวลาทำงานพนักงานท่ีอนุมัติแล้ว 
15.1 การสร้างเวลาทำงานพนักงาน 

15.1.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู เวลาทำงานพนักงาน  
15.1.2 กดปุ่ม  เพื่อสร้างวันทำงาน  

 
ภาพที่  104 หน้าแสดงรายการวันทำงาน 
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15.1.3 เลือกบริษัท สาขา วันท่ีเริ่มต้น – วันท่ีส้ินสุด ท่ีต้องการสร้างวันทำงาน จากนั้นกดปุ่ม   
ระบบจะแสดงรายช่ือพนักงานท้ังหมดท่ีค้นหา 

15.1.4 กดปุ่ม  เพื่อกำหนดกะงานให้เหมือนกันทุกวัน  

  
ภาพที่  105 ขั้นตอนการสร้างวันทำงาน (1)  
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15.1.5 จะแสดงตารางวันท่ี  
15.1.6 คลิก  เพื่อเลือกกะงานที่ต้องการลง  สามารถอ่านขั้นตอนการตั้งค่าการลง

เวลา หรือการเพิ่มกะงาน 
15.1.7 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกกะงาน  

 
ภาพที่  106 ขั้นตอนการสร้างวันทำงาน (2) 

15.1.8 ผู้ใช้งานสามารถคลิก  เพื่อกำหนดกะวันทำงานแยกในแต่ละวันได้  
15.1.9 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกวันทำงาน  

** หมายเหตุ ผู ้ใช้งานสามารถกดปุ ่ม  เพื ่อสร้างวันทำงานด้วยการ Import File CSV หรือ 
Download File CSV 
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ภาพที่  107 ขั้นตอนการสร้างวันทำงาน (3) 
15.2 อนุมัติเวลาทำงานพนักงาน 

15.2.1 ผู้ใช้งานสามารถกด (Dropdown) เพื่ออนุมัติ  

 
ภาพที่  108 ขั้นตอนอนุมัติวันทำงาน 

หน้าแสดงรายการการลงเวลาท่ียืนยันแล้ว 
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16. เงินเดือน 
16.1 การคำนวณเงินเดือน 

16.1.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู เงินเดือน/เงินพิเศษ  

16.1.2 กดปุ่ม  เพื่อคำนวณเงินเดือน  
16.1.3 จะปรากฏ modal ให้ผู ้ใช้งานเลือกการลงเวลาที่ต้องการนำมาคำนวณเงินเดือน  

(สามารถอ่านขั้นตอนยืนยันการลงเวลา) 

16.1.4 เลือกเปอร์เซ็นต์การหักประกันสังคม  จากนั้นกด  เพื่อยืนยันเงินเดือน จะ
ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพท่ี 116 

 
ภาพที่  109 หน้าแสดงรายการเงินเดือนท่ีถูกคำนวณแล้ว  
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16.2 จ่ายเงินเดือน 
16.2.1 กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดของข้อมูล  

** หมายเหตุ ผู ้ใช้งานสามารถกด  (Dropdown) เพื่อ ดาวน์โหลดยื่นประกันสังคม หรือ ดาวน์
โหลด ภงด. 1 

 
ภาพที่  110 ขั้นตอนการจ่ายเงินเดือน 
หน้าแสดงรายการเงินเดือนท่ียืนยันแล้ว 

 
16.2.2 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม   หรือกด  เพื่อยกเลิกรายการเงินเดือน 

 
ภาพที่  111 ขั้นตอนการจ่ายเงินเดือน 

หน้าแสดงรายละเอียดเงินเดือน 
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16.3 เงินพิเศษ 
 สามารถออกใบ ณ ท่ีจ่าย โดยกดเลือกปุ่ม                   

    
ภาพที่  112 หน้าแสดงเงินได้พิเศษ 

 
16.4 การดูสลิปเงินเดือนพนักงาน 

16.4.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู พนักงาน  
16.4.2 เลือกพนักงานท่ีต้องการดูข้อมูล กดปุ่ม   

 
ภาพที่  113 ขั้นตอนการดูสลิปเงินเดือนพนักงาน 

หน้าแสดงรายการพนักงาน 
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16.4.3 เลือกแท็บสลีปเงินเดือน  
16.4.4 เลือกประเภทสลิป และวันท่ี ท่ีต้องการดูข้อมูล  
16.4.5 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อพิมพ์สลิปเงินเดือน ตัวอย่างสลิปเงินเดือน  

  
ภาพที่  115 ขั้นตอนการดูสลิปเงินเดือนพนักงาน 

หน้าดูข้อมูลพนักงาน  
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17. การต้ังค่า 

17.1 ต้ังค่าแผนก 

17.1.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าแผนก  

17.1.2 กดปุ่ม   กรอกชื่อแผนก จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
17.1.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขแผนก หรือกด  เพื่อลบ 

 

ภาพที่  116 หน้าเพิ่มแผนก 
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17.2 ต้ังค่าตำแหน่ง 

17.2.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าตำแหน่ง  

17.2.2 กดปุ่ม   เลือกแผนก และกรอกชื่อตำแหน่ง จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อ

บันทึกข้อมูล  
17.2.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขตำแหน่ง หรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  118 หน้าเพิ่มตำแหน่ง 

 
17.3 ต้ังค่าวันลางาน 

17.3.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าวันลางาน 
17.3.2 กดปุ่ม  เพื่อเพิ่มวันลา  
17.3.3 กรอกชื่อวันลา และเลือกประเภทวันลา (ได้รับค่าจ้าง/ไม่ได้รับค่าจ้าง)  
17.3.4 เลือกการยื่นลา (ก่อนลา/หลังลา) และระบุจำนวน  
17.3.5 กด  (Check box) เพื่อระบุจำนวนวันลาขึ้นอยู่กับอายุงาน  หรือไม่กด Check box 

เพื่อระบุจำนวนวันท่ีลาได้ 
17.3.6 กรณีท่ีกด  ผู้ใช้งานจะต้องระบุอายุงาน และกรอกจำนวนวันท่ีลาได้ จากนั้นกดปุ่ม  

 
17.3.7 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
17.3.8 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขวันลางาน หรือกด  เพื่อลบ 

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกด  (Box) เพื่อเปล่ียนสีวันลาได้ 
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ภาพที ่ 119 หน้าเพิ่มวันลา 

 
17.4 ต้ังค่าวันลาพักร้อน 

17.4.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าวันลาพักร้อน 

17.4.2 กดปุ ่ม  เพ ื ่อตั ้งค่าว ันลา  หร ือกด  เพ ื ่อกำหนดว ันลา
รายบุคคล  

17.4.3 กรอกอายุงาน และจำนวนวันลา จากนั้นกดปุ่ม   สามารถกด  เพื่อแก้ไขอายุ
งานและวันลา หรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  120 หน้าต้ังค่าวันลาพักร้อน  
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17.5 ต้ังค่าการลงเวลา 
17.5.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ตั้งค่าการลงเวลา หรือตั้งค่ากะงาน โดยจะถูก

นำไปใช้กับการสร้างเวลาทำงานพนักงาน จากนั้นกดปุ่ม   
17.5.2 กรอกรายละเอียดการเพิ่มกะงาน ประกอบด้วย  

• ชื่อกะงาน 

• เลือกสี เลือกสีกะงานท่ีจะแสดงข้อมูลวันทำงาน 

• เวลาทั้งหมด เวลาทำงานท้ังหมด 

• เวลาเข้างาน เวลาเข้างานปกติ 
o เร่ิมเข้าต้ังแต่ เวลาท่ีเริ่มเข้างานได้ 
o เข้างานภายใน ช่วงเวลาท่ีเข้างานได้ 
o สายได้ จำนวนนาทีท่ีสายได้ 

• เวลาเลิกงาน เวลาเข้างานปกติ 
o เลิกงานได้ต้ังแต่เวลา เวลาท่ีเริ่มเลิกงานได้ 
o ให้เลิกงานภายในเวลา ช่วงเวลาท่ีเลิกงานได้ 
o ออกก่อนได้ จำนวนนาทีท่ีออกก่อนได้ 

• เวลาเร่ิมคิด OT เวลาท่ีเริ่มคิด OT 
17.5.3 กดปุ่ม                   เพื่อบันทึกกะงาน  ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขกะงาน หรือกด  

เพื่อลบ 

 
ภาพที่  121 หน้าเพิ่มกะงาน  
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17.6 ต้ังค่าวันหยุดประจำปี 
17.6.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่าวันหยุดประจำปี 
17.6.2 กดปุ่ม   
17.6.3 เลือกวันท่ี ท่ีต้องการ กรอกคำอธิบาย และกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
17.6.4 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขวันหยุดประจำป ีหรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  122 หน้าเพิ่มวันหยุดประจำปี  
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17.7 ต้ังค่ารายได้และรายการหัก 
17.7.1 เลือกแท็บ งานทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู ต้ังค่ารายได้และรายการหัก 

17.7.2 กดปุ่ม   
17.7.3 กรอกชื่อรายการ เลือกประเภทการได้เงินหรือหัก เลือกรูปแบบการได้เงินหรือการหัก และ

กรอกจำนวนเงิน  
17.7.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
17.7.5 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขรายได้และรายการหัก หรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  123 หน้าเพิ่มรายได้และรายการหัก  
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18. การลางาน 
18.1 สร้างการลางาน 

18.1.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู พนักงาน  
18.1.2 เลือกพนักงานท่ีต้องการดูข้อมูล กดปุ่ม   

 
ภาพที่  124 ขั้นตอนการสร้างการลา 

หน้าแสดงรายการพนักงาน  
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18.1.3 กดปุ่ม   
18.1.4 เลือกประเภทการลา วันท่ีท่ีต้องการลา และอัปโหลดเอกสารแนบ (ถ้ามี)  
18.1.5 กดปุ่ม  เพื่อสร้างการลา  

 
ภาพที่  125 ขั้นตอนการสร้างการลา 

 
18.2 อนุมัติการลางาน 

18.2.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู อนุมัติลา (หัวหน้า) 

18.2.2 กดปุ่ม   
18.2.3 จะปรากฏรายละเอียดการลา ผู้ใช้งานสามารถกด อนุมัติ หรือ ปฏิเสธ การลาได้  

 
ภาพที่  126 การอนุมัติลางาน  

 

3 

 

4 

 

5 
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18.3 ตรวจสอบวันหยุด 
18.3.1 เลือกแท็บ งานและทรัพยากรบุคคล เลือกเมนู อนุมัติลา (หัวหน้า)  
18.3.2 เลือกแท็บเมนู ตรวจสอบวันหยุด   
18.3.3 กรอกชื่อ บริษัท สาขา วันท่ีเริ่มลา ลาถึงวันท่ี แล้วกดปุ่ม  

 
ภาพที่  127 ขั้นตอนการดหูน้าตรวจสอบวันหยุด 
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19. สินค้าและบริการ 
19.1 การเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้สินค้า 

19.1.1 เลือกแท็บ สินค้าและบริการ เลือกเมนู สินค้าและบริการ      ประกอบด้วย  
19.1.2 ช่ือสินค้า รหัสสินค้า ประเภทสินค้า หมวดหมู่ คำอธิบาย ราคา หน่วยการใช้ แสดงการขาย 

19.1.3 กดปุ่ม  เพื่อสร้างสินค้า  
** หมายเหตุ แสดงการขาย  ขายสินค้า 

 ไม่ขายสินค้า 
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ภาพที่  128 หน้าแสดงรายการสินค้า 
19.1.4 กรอกรายละเอียดการสร้างเพิ่มสินค้าให้ครบ      ประกอบด้วย ชื่อสินค้า เลือกประเภท

สินค้า รหัสสินค้า เลือกหน่วยสินค้า เลือกการได้มาของสินค้า เลือกหมวดหมู่สินค้า คำอธิบาย หมายเหตุ
ภายใน 

19.1.5 อัพโหลดรูปของสินค้า  โดยรูปประกอบสินค้าสามารถอัปโหลดสูงสุดได้ไม่เกิน 5 รูป 

19.1.6 กดสัญลักษณ์  เพื่อเลือกรูปเป็นภาพปก   

19.1.7 จากนั้นทำการกดปุ่ม  เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้  

 

ภาพที่  129 หน้าเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้สินค้า  

4 

6 

5 
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19.2 การเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้บริการ 
19.2.1 กรอกรายละเอียดการสร้างเพิ่มบริการให้ครบ  ประกอบด้วย ชื่อสินค้า ประเภทสินค้า 

รหัสสินค้า หน่วยสินค้า รูปแบบการตัดสต๊อก หมวดหมู่สินค้า บริเวณการรักษา หัตถการท่ีใช้ เวลาในการรักษา 
อายุบริการ คำอธิบาย หมายเหตุภายใน 

19.2.2 อัพโหลดรูปของสินค้า  โดยรูปประกอบสินค้าสามารถอัปโหลดสูงสุดได้ไม่เกิน 5 รูป 

19.2.3 จากนั้นทำการกดปุ่ม  เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้  

 
ภาพที่  130 การเพิ่มข้อมูลท่ัวไปให้บริการ 

19.3 การเพิ่มข้อมูลการขายของสินค้าและบริการ 
19.3.1 เลือกแท็บ ขาย 

19.3.2 เพิ่มข้อมูลการขายโดยกรอกข้อมูลหน่อยการขายให้ครบ  ประกอบด้วย หน่วยการขาย 
รหัสสินค้า บาร์โค้ด จำนวนหน่วยหลัก ราคา ราคาขายต่ำสุด 

19.3.3 กด  เพื่อเพิ่มหน่วยการขาย  

19.3.4 สามารถกด  เพื่อแก้ไขหน่วยการขาย 
** หมายเหตุ ราคาต่ำสุด  คือราคาต่ำสุดท่ีสามารถขายได้ 

  เปิดการขาย 

  ปิดการขาย 



 
 

98 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

 

ภาพที่  131 การเพิ่มข้อมูลการขายใหสิ้นค้าและบริการ 
 

19.4 การเพิ่มคอมมิชช่ันให้สินค้าและบริการ 
19.4.1 เลือกแท็บ คอมมิชชั่น เพื่อเพิ่มค่าคอมและค่ามือที่พนักงานและหมอจะได้เมื่อมีการซื้อ

สินค้าหรือเมื่อบริการถูกใช้ 

19.4.2 แก้ไขข้อมูลคอมมิชชั่นโดยกด  เลือกแก้ไข กรอกข้อมูลคอมมิชชั่นให้ครบ  
ประกอบด้วย ประเภทคอมมิชช่ัน จำนวนค่าคอมมิชช่ัน ประเภทค่ามือหมอ จำนวนค่ามือหมอ ประเภทค่ามือ
ผู้ช่วยหมอ จำนวนค่ามือผู้ช่วยหมอ 

 

ภาพที่  132 การเพิ่มคอมมิชช่ันให้สินค้าและบริการ  

1 

2 

2 

1 



 
 

99 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.4.3 จากนั้นกด  เลือก  แก้ไข เพื่อบันทึกคอมมิชช่ัน  

19.4.4 จากนั้นทำการกดปุ่ม  เพื่อทำการบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม  เพื่อ

ออกจากหน้านี้  

 

ภาพที่  133 การบันทึกคอมมิชช่ันให้สินค้าและบริการ  

3 

4 



 
 

100 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.5 การเพิ่มข้อมูลการซื้อให้สินค้า 
19.5.1 เลือกแท็บ ซ้ือ เพื่อเพิ่มผู้ขาย (Supplier) หรือแหล่งท่ีซื้อสินค้า และต้ังค่าอัตราแลกเปล่ียน

ในการรับเข้า 

19.5.2 เพิ่มข้อมูลการซื้อ  ประกอบด้วย ผู้ขาย ช่ือสินค้าของผู้ขาย รหัสสินค้าผู้ขาย หน่วยของ
ผู้ขาย อัตราส่วนของผู้ขาย ราคาต้นทุนต่อหน่อย 

19.5.3 กด  เพื่อเพิ่มข้อมูลการซื้อ  

19.5.4 สามารถกด  เพื่อแก้ไขข้อมูลการซื้อ 

 
ภาพที่  134 การเพิ่มข้อมูลการซื้อให้สินค้า  



 
 

101 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.6 กลุ่มราคาสินค้า 
19.6.1 เลือกแท็บ กลุ่มราคาสินค้า และกดปุ่ม                    เพื่อเพิ่มกลุ่มราคาสินค้า 
19.6.2 กรอกข้อมูลหน้า สร้างกลุ่มราคาสินค้าให้ครบ โดยสามารถเลือกได้ว่า จะเป็นราคาของ

สินค้าท้ังหมด หรือ ราคาของสินค้าเฉพาะหมวด เสร็จแล้วให้กดปุ่ม                         หรือ  
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  

19.6.3 กดปุ่ม       เพื่อดูกลุ่มราคาสินค้า  กดปุ่ม       หรือกดปุ่ม       เพื่อลบกลุ่มราคาสินค้า 

 
ภาพที่  135 การเพิ่มข้อมูลการเลือกผลิตภัณฑ์ให้สินค้าและบริการ  

 

2 



 
 

102 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.7 ต้ังค่าหมวดหมู่สินค้า 

19.7.1 เลือกแท็บเมนู สินค้าและบริการ เลือกเมนู ต้ังค่าหมวดหมู่สินค้า  

19.7.2 กดปุ่ม   กรอกชื่อหมวดหมู่สินค้า จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก
ข้อมูล  

19.7.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขหมวดหมู่สินค้า หรือกด  เพื่อลบ  

 

ภาพที่  136 หน้าต้ังค่าหมวดหมู่สินค้า  



 
 

103 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.8 ต้ังค่าหน่วยสินค้า 

19.8.1 เลือกแท็บเมนู สินค้าและบริการ เลือกเมนู หน่วยสินค้า  

19.8.2 กดปุ่ม   กรอกชื่อหมวดหน่วยสินค้าจากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก

ข้อมูล  
19.8.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขหน่วยสินค้า หรือกด  เพื่อลบ  

 

ภาพที่  137 หน้าเพิ่มการตั้งค่าหน่วยสินค้า  



 
 

104 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.9 การได้ค่ามือ 

19.9.1 เลือกแท็บเมนู สินค้าและบริการ เลือกเมนู การได้ค่ามือ  
19.9.2 กดปุ่ม  เพื่อสร้างการได้ค่ามือของหมอและพนักงาน  

 
ภาพที่  138 หน้าแสดงรายการการได้ค่ามือ  



 
 

105 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.9.3 กรอกชื่อ และคำอธิบาย  
19.9.4 เลือกประเภท รหัสสินค้าและช่ือสินค้า  

 
ภาพที ่ 139 เพิ่มการได้ค่ามือ 

ขั้นตอนการเพิ่มสินค้า 
19.9.5 เลือกการได้ค่า DF จากนั้นกดปุ่ม   จะปรากฏ modal 

19.9.6 ให้ผู้ใช้งานเลือกหมอท่ีจะได้ค่า DF       จากนั้นกดปุ่ม  

 
ภาพที ่ 140 เพิ่มการได้ค่ามือ 

ขั้นตอนการหมอ  
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106 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.9.7 เลือกการได้ค่ามือพนักงาน จากนั้นกดปุ่ม   จะปรากฏ modal 

19.9.8 ให้ผู้ใช้งานเลือกพนักงานท่ีจะได้ค่ามือ  จากนั้นกดปุ่ม  

 
ภาพที่  141 เพิ่มการได้ค่ามือขั้นตอนการเพิ่มพนักงาน 

19.9.9 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 
ภาพที่  142 เพิ่มการได้ค่ามือขั้นตอนการบันทึก 

 
 
 
 



 
 

107 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

19.10 ต้ังค่าหัตถการ 

19.10.1 เลือกแท็บเมนู สินค้าและบริการ เลือกเมนู ต้ังค่าหัตถการ  
19.10.2 กดปุ่ม                         เพื่อเพิ่มหัตถการท่ีใช้ได้ เสร็จแล้วกดปุ่ม             
19.10.3 เลือกปุ่ม       หากต้องการแก้ไข  หรือ กดปุ่ม      หากต้องการลบข้อมูลหัตถการ 

 

 
ภาพที่  143 การต้ังค่าหัตถการ 

 
20. ต้ังค่าส่วนกลาง 

20.1 ต้ังค่าบริษัท 
20.1.1 เลือกแท็บเมนู การตั้งค่าส่วนกลาง เลือกเมนู ต้ังค่าบริษัท  
20.1.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  144 หน้าแสดงรายการบริษัท 

 



 
 

108 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.1.3 กรอกชื่อบริษัท เลขประจำตัวผู้เสียภาษี และรูปภาพประจำบริษัท  

20.1.4 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้  
20.1.5 เลือกแท็บ ที่อยู่ 
20.1.6 กรอกข้อมูลท่ีอยู่จดทะเบียน ท่ีอยู่ในการส่งเอกสาร ท่ีอยู่ในการส่งของ  

20.1.7 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้  

 
ภาพที่  145 ขั้นตอนการเพิ่มบริษัทหน้าท่ีอยู่  



 
 

109 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.1.8 เลือกแท็บ หมายเหตุ 
20.1.9 กรอกข้อมูลหมายเหตุ  

20.1.10 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้ 

 
ภาพที่  146 ขั้นตอนการเพิ่มบริษัทหน้าหมายเหตุ 

20.2 ต้ังค่าสาขา 
20.2.1 เลือกแท็บเมนู สินค้าและบริการ เลือกเมนู ต้ังค่าสาขา  

20.2.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  147 หน้าแสดงรายการสาขา  



 
 

110 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.2.3 กรอกข้อมูลสาขา  

20.2.4 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้  

 
ภาพที่  148 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้าข้อมูลสาขา 

20.2.5 เลือกแท็บ ที่อยู่ 
20.2.6 กรอกข้อมูลท่ีอยู ่ 

20.2.7 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้  

 
ภาพที่  149 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้าท่ีอยู่  



 
 

111 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.3 ต้ังค่า MPAY 
การตั้งค่าและเพิ่มช่องทางการชำระเงินในรูปแบบ MPAY ให้กับระบบขายหน้าร้าน (POS) 
20.3.1 เลือกแท็บเมนู MPAY  
20.3.2 กรอกข้อมูลตามช่อง  

20.3.3 จากนั ้นทำการกดปุ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้   
20.3.4  

 
 

ภาพที่  150 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้า MPAY  



 
 

112 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.4 ต้ังค่า QR Prompt Pay 
การต้ังค่าและเพิ่มช่องทางการชำระเงินในรูปแบบ QR Prompt Pay ให้กับระบบขายหน้าร้าน (POS) 
20.4.1 เลือกแท็บเมนู QR Prompt Pay 
20.4.2 กดเลือกช่องทางการชำระท่ีต้องการ กรอกชื่อทางการค้าและรหัสธุรกรรม 

20.4.3 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้ 
 

  
ภาพที่  151 ขั้นตอนการเพิ่มสาขาหน้า QR Prompt Pay  



 
 

113 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.4.4 เลือกแท็บ หมายเหตุ 
20.4.5 กรอกข้อมูล หมายเหตุ  

20.4.6 จากนั ้นทำการกดปุ ่ม  เพ ื ่อบันทึกข้อมูลในส่วนถัดไปหรือกดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกและปิดหน้านี้ 

 
ภาพที่  152 ขั้นตอนการเพิ่มหมายเหตุ  



 
 

114 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.5 ต้ังค่าคลังสินค้า 

20.5.1 เลือกแท็บ ต้ังค่าส่วนกลาง เลือกเมนู ต้ังค่าคลังสินค้า  

20.5.2 กดปุ่ม   เลือกสาขา และกรอกชื่อคลังสินค้า จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อ

บันทึกข้อมูล  
20.5.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขตำแหน่ง หรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  153 หน้าต้ังหน้าการเพิ่มคลังสินค้า 

  



 
 

115 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.6 ต้ังค่าเครื่อง POS 
20.6.1 เลือกแท็บ ต้ังค่าส่วนกลาง เลือกเมนู ต้ังค่าเครื่อง POS  

20.6.2 กดปุ่ม   เลือกสาขา กรอกข้อมูลเครื ่อง POS หรือกดปุ่ม  
เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลจากเครื่อง จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

20.6.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขตำแหน่ง หรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  155 หน้าต้ังค่าเครื่อง POS  



 
 

116 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.7 ต้ังค่าการแจ้งเตือน 
20.7.1 เลือกแท็บ การตั้งค่าส่วนกลาง จากนั้นเลือกเมนู ต้ังค่าการแจ้งเตือน 
20.7.2 กดปุ่ม  เพื่อเพิ่ม channel การเช่ือมต่อและช่องทางการแจ้งเตือน  

 

ภาพที่  156 หน้าแสดงรายการเช่ือมต่อ  



 
 

117 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

20.7.3 กรอกชื่อ Line OA ที่ต้องการใช้ จากนั้นกรอก Line Access Token ที่ได้จากการสร้าง 
Channel บน https://developers.line.biz/  

20.7.4 เลือกการแจ้งเตือนที่ต้องการส่งไปยัง Line OA จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

 

ภาพที่  157 หน้าสร้างการเช่ือมต่อ 
** หมายเหตุ แจ้งเตือนจะแจ้งไปยัง Line OA ท่ีมีการเช่ือมต่อใน 11.50 น. ของทุกวัน 

สามารถกด  หากต้องการแก้หรือกด  หากต้องการลบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://developers.line.biz/
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20.8 ต้ังค่าช่องทางการสมัครของลูกค้า 
20.8.1 เลือกแท็บ การตั้งค่าส่วนกลาง จากนั้นเลือกเมนู ต้ังค่าการช่องการสมัครลูกค้า 
20.8.2 กดปุ่ม  เพื่อเพิ่ม ช่องทางการสมัครของลูกค้า 
20.8.3 กรอกชื่อช่องทาง และเลือกช่องทาง  
20.8.4 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขตำแหน่ง หรือกด  เพื่อลบ 

 

 
ภาพที่  158 หน้าแสดงการเพิ่มช่องทางการสมัครของลูกค้า 
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20.9 ต้ังค่าภาษา 
20.9.1 เลือกแท็บ การตั้งค่าส่วนกลาง จากนั้นเลือกเมนู ต้ังค่าภาษา 
20.9.2 กดปุ่ม  เพื่อเพิ่ม ช่องทางการสมัครของลูกค้า 

 
ภาพที่  159 หน้าแสดงการตั้งค่าและการเพิ่มภาษา 

20.9.3 หากต้องการใช้เป็นภาษาหลักของระบบ ให้กดเลือก       จากนั้นกดปุ่มบันทึกข้อมูล 
 

 
ภาพที่  160 แสดงหน้าการบันทึกข้อมูลภาษา 
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21. ระบบขายหน้าร้าน 
21.1 การเลือกรายการสินค้า 

21.1.1 เลือกแท็บ ระบบขายหน้าร้าน เลือกเมนู ระบบขายหน้าร้าน  
21.1.2 สามารถกดค้นหาสินค้าได้โดยไม่ต้องเลือกสินค้า หากลูกค้าไม่ได้เป็นสมาชิก  

21.1.3 ค้นหาสินค้าท่ีต้องการ  หรือเลือกสินค้าจากหน้ารายการขาย  

21.1.4 จะปรากฏแถบสรุปรายการสินค้าท่ีเลือก  

21.1.5 สามารถกดดูรายการสินค้าได้จาก  

 

ภาพที่  162 หน้าระบบขายหน้าร้าน  
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21.2 การบันทึกดราฟหรือแบบร่าง 

21.2.1 เมื่อเลือกรายการอสินค้าแล้ว ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อบันทึกแบบร่าง  

 

ภาพที่  163 การบันทึกดราฟ 
21.3 การใช้ส่วนลด 

21.3.1 กดปุ่ม   จากนั้นเลือกประเภทส่วนลดและกรอกจำนวนส่วนลด  

21.3.2 กดปุ่ม  เพื่อชำระรายการสินค้า   

 
ภาพที่  164 การใช้ส่วนลด  
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21.4 การแก้ไขราคาต่อหน่วย 

21.4.1 กรอกจำนวนเงินท่ีต้องการขาย  สามารถแก้ไขราคาต่อหน่วยได้ แต่ราคาขั้นต่ำจะต้อง
ไม่น้อยกว่าราคาขั้นต่ำท่ีกำหนดไว้ 

 

ภาพที่  165 การแก้ไขราคาต่อหน่วย 
21.5 การชำระเงิน : เงินสด 

21.5.1 กดปุ่ม  เพื่อชำระเงินด้วยเงินสด   

21.5.2 กรอกจำนวนเงินท่ีต้องการชำระ  ➢ เลือกพนักงานท่ีรับผิดชอบการชำระเงิน  ➢ 

กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน   

21.5.3 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน   
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ภาพที่  166 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยเงนิสด 
21.6 การชำระเงิน : บัตรเครดิต 

21.6.1 กดปุ่ม  เพื่อชำระเงินบัตรเครดิต  
21.6.2 กรอกจำนวนเงินที่ต้องการชำระ  ➢ เลือกพนักงานที่รับผิดชอบการชำระเงิน  ➢ 

กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน   

21.6.3 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน   

 
 

 

ภาพที่  167 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยบัตรเครดิต  
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21.7 การชำระเงิน : โอนล่วงหน้า 
21.7.1 เลือกลูกค้าและสินค้าท่ีต้องการชำระเงิน 

21.7.2 กดปุ่ม  เพื่อชำระเงินผ่านการโอนล่วงหน้า  
21.7.3 เลือกหมายเลขการชำระเงินท่ีต้องการ และกรอกจำนวนเงิน  
21.7.4 เลือกพนักงานท่ีรับผิดชอบการชำระเงิน  จากนั้นกด  เพื่อยืนยันการชำระ  

21.7.5 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน  

    

ภาพที่  168 ขั้นตอนการชำระเงินผ่านการโอนล่วงหน้า 
 

21.8 การชำระเงิน : หักเงินเดือน 
21.8.1 เลือกพนักงานและสินค้าท่ีต้องการชำระเงิน 
21.8.2 กดปุ่ม  เพื่อชำระเงินด้วยการหักเงินเดือน  
21.8.3 เลือกรูปแบบการหักเงิน จากนั้นกดปุ่ม   

21.8.4 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน  
**หมายเหตุ ค่าชำระสินค้าและบริการจะถูกหักเมื่อมีการจ่ายเงินเดือน สามารถดูรายละเอียดการผอ่น

ชำระพนักงาน  
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ภาพที่  169 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยการหักเงนิเดือน 
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21.9 การชำระเงิน : คิวอาร์โค้ด 

21.9.1 กดปุ่ม  เพื่อชำระเงินด้วยคิวอาร์โค้ด  กรอกจำนวนเงินที่ต้องการชำระ  
เลือกพนักงานท่ีรับผิดชอบการชำระเงิน  กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการชำระเงิน   

21.9.2 จะปรากฏ QR Code เมื ่อลูกค้าชำระเง ินเรียบร้อย ให้กดปุ ่ม  จากนั ้นกดปุ่ม 

 เพื่อยืนยันการชำระเงิน   

 
ภาพที่  170 ขั้นตอนการชำระเงินด้วยคิวอาร์โค้ด 
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22. รายการชำระโดยการหักเงินเดือน 
สถานะรายการชำระโดยการหักเงินเดือน 

สถานะรายการชำระโดยการหักเงินเดือน มีท้ังหมด 4 สถานะ คือ 

• ชำระเงินบางส่วน รายการผ่อนท่ีถูกชำระบางส่วน 

• ชำระเงินสำเร็จ  รายการผ่อนท่ีถูกชำระครบจำนวน 

• ยกเลิก   รายการผ่อนท่ีถูกยกเลิก 

22.1 เลือกแท็บ ผ่อนชำระพนักงาน เลือกเมนู รายการชำระโดยการหักเงินเดือน  จะแสดง
รายการผ่อนท้ังหมด 

22.2 ผู้ใช้งานสามารถกด dropdown เพื่อดูรายละเอียดการผ่อนของพนักงานแต่ละบุคคล 

 
ภาพที่  172 รายการชำระโดยการหักเงินเดือน  
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23. ใบเสร็จ 
สถานะใบเสร็จ 

สถานะใบเสร็จ มีท้ังหมด 3 สถานะ คือ 

• รอคืนเงิน ใบเสร็จท่ีถูกขอคืนเงิน 

• จ่ายแล้ว ใบเสร็จท่ีจ่ายเงินสำเร็จ 

• ยกเลิก  ใบเสร็จถูกยกเลิก 
23.1 ดูข้อมูลใบเสร็จ 

23.1.1 เลือกแท็บ ระบบขายหน้าร้าน เลือกเมนู ใบเสร็จ  

23.1.2 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูล  

 

ภาพที่  173 หน้าแสดงรายการใบเสร็จ 
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย หมายเหตุ 

สถานะ สถานะการชำระเงิน • ชำระแล้ว 

• ชำระบางส่วน 

• ยกเลิก 
หมายเลขใบเสร็จ เลขอ้างอิงใบเสร็จ - 
วันที่ วันที่ออกใบเสร็จ - 
ลูกค้า ชื่อ-สกุล ของลูกค้า ไม่พบข้อมูล คือลูกค้าที่ไมไ่ด้เป็นสมาชิก 
จำนวนเงิน จำนวนเงินที่ชำระ - 
Action - • ยกเลิกการชำระเงิน 
  •  
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23.2 ยกเลิกใบเสร็จและคืนเงิน 

23.2.1 กด  (Action) เลือกยกเลิกการชำระเงิน   

23.2.2 กรอกหมายเหตุ ➢  กดปุ่ม   

 

ภาพที่  174 การยกเลิกใบเสร็จและคืนเงิน  
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24. คืนคอร์สและใบสั่งขาย 
สถานะใบสั่งขาย 

สถานะใบส่ังขาย มีท้ังหมด 5 สถานะ คือ 

• ดราฟ   ใบส่ังขายท่ีถูกร่างขึ้นยังไม่ชำระเงิน 

• ชำระเงินบางส่วน ใบส่ังขายชำระเงินบางส่วน 

• ชำระเงินสำเร็จ  ใบส่ังขายชำระเงินสำเร็จ 

• รอยืนยันคืนเงิน  ใบส่ังขายรอการคืนเงิน 

• ยกเลิก   ใบส่ังขายท่ีถูกยกเลิก 
24.1 ดูข้อมูลใบส่ังขาย 

24.1.1 เลือกแท็บ ระบบขายหน้าร้าน เลือกเมนู ใบส่ังขาย  

24.1.2 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูล  

 

ภาพที่  175 หน้าแสดงรายการใบส่ังขาย  
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24.2 ตัวอย่างข้อมูลใบส่ังขาย 

 

ภาพที ่ 176 ตัวอย่างใบส่ังขาย 
24.3 ยกเลิก/คืนคอร์ส/คืนเงิน 

24.3.1 กด  (Action) เลือกยกเลิก/คืนเงิน  
24.3.2 เลือกรูปแบบการคืนเงิน  และกรอกหมายเหตุ  
24.3.3 กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกการชำระเงิน 

** หมายเหตุ กรณีคืนเงินในรูปแบบเครดิต สามารถดูกระเป๋าสตางค์เครดิต ดังภาพท่ี 185 – ภาพท่ี 188 
 กรณีคืนเงินในรูปแบบเงินสด สามารถอนุมัติการคืนเงิน ดังภาพท่ี 189 

 
ภาพที่  177 ขั้นตอนการยกเลิกการชำระเงิน  



 
 

132 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

24.4 กระเป๋าสตางค์เครดิต 
24.4.1 เลือกแท็บ ห้องทะเบียนลูกค้า เลือกเมนู ลูกค้า/ลงทะเบียน  
24.4.2 กดปุ่ม         เพื่อดูข้อมูล  

 

ภาพที่  178 กระเป๋าสตางค์เครดิตหน้าแสดงรายการลูกค้า 
24.4.3 เลือกแท็บ เครดิตที่ใช้ได้ จะแสดงรายการเครดิตท่ีใช้ได้ ประกอบด้วย 

• จำนวนเงินในกระเป๋าสตางค์เครดิต 

• สถานะการออกใบเสร็จ ประเภทการยกเลิก หมายเลขอ้างอิง วันท่ี จำนวนเงิน 
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อทำรายการขอคืนเงิน 

 
ภาพที่  179 กระเป๋าสตางค์เครดิตหน้าเครดิตท่ีใช้ได้  
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25. รายการขอคืนเงิน 
สถานะการการขอคืนเงิน 

สถานะการการขอคืนเงิน มีท้ังหมด 2 สถานะ คือ 

• รอคืนเงิน รอคืนเงิน 

• คืนเงินแล้ว คืนเงินสำเร็จ 
25.1 รายการขอคืนเงิน 

25.1.1 เลือกแท็บ รายการขอคืนเงิน เลือกเมนู รายการขอคืนเงิน  
25.1.2 เลือกปุ่มดูข้อมูล  

 
ภาพที ่ 180 อนุมัติขอคืนเงิน  
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26. การชำระเงินที่ได้รับ 
26.1 จากการโอนเงิน 

สถานะการชำระเงินจากการโอนเงิน 
สถานะการชำระเงินจากการโอนเงิน มีท้ังหมด 4 สถานะ คือ 

• ยังไม่นำไปใช้  การชำระเงินท่ียังไม่นำไปใช้ 

• ใช้ไปแล้วบางส่วน การชำระเงินท่ีนำไปใช้บางส่วน 

• นำไปใช้แล้ว  การชำระเงินท่ีใช้ครบแล้ว 

• รอยืนยันคืนเงิน  การชำระเงินท่ีรอคืนเงิน 

26.1.1 เลือกแท็บ ระบบขายหน้าร้าน เลือกเมนู การชำระเงินท่ีได้รับ  
26.1.2 กดปุ่ม   

** หมายเหตุ สามารถแก้ไขข้อมูลการชำระเงินท่ีได้รับได้ หากสถานะเป็น ยังไม่นำไปใช้ 

 

ภาพที่  181 หน้าแสดงรายการชำระเงินท่ีได้รับ  
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26.1.3 กรอกรายละเอียดการชำระเงินท่ีได้รับ  และกดปุ่ม  เพื่อบันทึก  

 

ภาพที่  182 หน้าสร้างการชำระเงินท่ีได้รับจากการโอนเงิน 
 

27. การชำระเงินด้วย MPAY 
สถานะการชำระเงินจาก MPAY 
สถานะการชำระเงินจาก MPAY มีท้ังหมด 3 สถานะ คือ 

• กำลังดำเนินการ  รอชำระ 

• ทำรายการสำเร็จ ชำระสำเร็จ 

• เกิดข้อผิดพลาด  ชำระไม่สำเร็จ 
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27.1.1   เลือกแท็บ ระบบขายหน้าร้าน เลือกเมนู การชำระเงินด้วย MPAY  
27.1.2 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูล  

27.1.3 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อปรับข้อมูลระบบให้ตรงกับในระบบ MPAY 

 
ภาพที่  183 การชำระเงินด้วย MPAY 

 
27.2 งบดุลรายวัน/กระแสเงินสด 
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28. คลังสินค้า 
เลือกแท็บ คลังสินค้า เลือกเมนู คลังสินค้า เพื่อดูยอดคงเหลือในคลัง 

 
ภาพที่  184 หน้าแสดงรายการคลังสินค้า  
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29. รายการปรับยอด 
29.1 เลือกแท็บ คลังสินค้า เลือกเมนู รายการปรับยอด  
29.2 กดปุ่ม  เพื่อสร้างรายการปรับยอด  

 
ภาพที่  185 หน้าแสดงรายการปรับยอด 

 
29.3 เลือกสินค้า และกรอกจำนวนท่ีต้องการปรับ จากนั้นกด  เพื่อเพิ่มรายการสินค้า  
29.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการปรับยอด  จากนั้นระบบจะทำการปรับยอดคงเหลือของสินค้าท่ี

สินค้าลงคลัง 

 
ภาพที่  186 ขั้นตอนการปรับยอด  
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30. รับเข้าสินค้า 
30.1 การรับเข้าจาก PO 

30.1.1 เลือกแท็บ สินค้าคงคลัง เลือกเมนู รับเข้า  
30.1.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  187 หน้าแสดงรายการรับเข้า 

 
30.1.3 เลือกรูปแบบการรับเข้าจาก PO  
30.1.4 กรอกข้อมูลการรับเข้า ประกอบด้วย เลขที่ PO (เลขที่ใบสั่งซื้อ) เลขที่อ้างอิง คลังที่เก็บ

สินค้า หมายเหตุ เอกสารแนบ  
30.1.5 กรอกจำนวนท่ีต้องการรับเข้าและราคาต่อหน่วย  จากนั้นระบบจะทำการแปลงยอดรับเข้า

หลักจากอัตราส่วนท่ีกำหนดไว้ 
30.1.6 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการรับเข้า  

 
ภาพที่  188 การรับเข้าจาก PO  
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30.2 การรับเข้าจากการโอนของสาขา 
30.2.1 เลือกรูปแบบการรับเข้าการโอนของสาขา  
30.2.2 กรอกข้อมูลการรับเข้า ประกอบด้วย เลขท่ีการโอน เลขท่ีอ้างอิง คลังท่ีเก็บสินค้า หมายเหตุ 

เอกสารแนบ  
30.2.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการรับเข้า  

 
ภาพที่  189 การรับเข้าจากการโอนของสาขา  
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30.3 การรับเข้าจาก อื่นๆ 
30.3.1 เลือกรูปแบบการรับเข้าจาก อื่นๆ  
30.3.2 กรอกข้อมูลการรับเข้า ประกอบด้วย เลขท่ีอ้างอิง คลังท่ีเก็บสินค้า หมายเหตุ เอกสารแนบ 

 
30.3.3 เลือกสินค้า กรอกจำนวนที่ต้องการรับเข้าและราคาต่อหน่วย จากนั้นกด  เพื่อเพิ่ม

รายการ   
30.3.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการรับเข้า  

 
ภาพที่  190 การรับเข้าจาก อื่นๆ  
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31. โอนออกสินค้า 
สถานะการโอนออกสินค้า 

สถานะการโอนออกสินค้า มีท้ังหมด 3 สถานะ คือ 

• รออนุมัติ ใบโอนออกสินค้าท่ีรออนุมัติ 

• อนุมัติ  ใบโอนออกสินค้าท่ีอนุมัติแล้ว 

• ไม่อนุมัติ ใบโอนออกสินค้าท่ีไม่อนุมัติ 
31.1 อ้างอิงการโอนจากใบเบิก 

31.1.1 เลือกแท็บ สินค้าคงคลัง เลือกเมนู โอนออก  
31.1.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  191 หน้าแสดงรายการโอนออก  
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31.1.3 เลือกรูปแบบการโอนออกอ้างอิงการโอนจากใบเบิก  
31.1.4 กรอกข้อมูลการรับเข้า ประกอบด้วย เลขที่ใบเบิก เลขที่อ้างอิง สาขาปลายทาง วันที่โอน 

เอกสารแนบ  
31.1.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการโอน  

 
ภาพที่  192 การโอนออกอ้างองิการโอนจากใบเบิก  
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31.2 โอนแบบไม่อ้างอิงใบเบิก 
31.2.1 เลือกรูปแบบการโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิก  
31.2.2 กรอกข้อมูลการโอนออก ประกอบด้วย สาขาต้นทาง สาขาปลายทาง วันท่ีโอน เอกสารแนบ 

 
31.2.3 กด เพิ่มรายการเบิก  เพื่อเลือกรายการสินค้าท่ีต้องการโอน 

 

 
ภาพที่  193 การโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิก 

31.2.4 เลือกสินค้าท่ีต้องการโอน  และกดปุ่ม   

 
ภาพที่  194 การโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิกข้ันตอนการเลือกสินค้า  

 

3 
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31.2.5 กรอกจำนวนท่ีต้องการโอนออก  
31.2.6 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการโอน  

 
ภาพที่  195 การโอนออกแบบไม่อ้างอิงใบเบิกข้ันตอนการบันทึก 

 
31.3 อนุมัติรายการโอนออก 

31.3.1 กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดการโอนออก 

 
ภาพที่  196 หน้าแสดงรายการโอนออก  
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31.3.2 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  แก้ไขข้อมูลการโอนออก 
31.3.3 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่ออนุมัติรายการโอนออกหรือกดปุ่ม  เพื่อปฏิเสธ

รายการ 
31.3.4 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อพิมพ์ใบจตรวจสินค้า ตัวอย่างใบตรวจสินค้า ดัง

ภาพท่ี 209 

 
ภาพที่  197 รายละเอียดการโอนออก 
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32. เบิกสินค้า 
สถานะใบเบิก 

สถานะใบเบิก มีท้ังหมด 3 สถานะ คือ 

• รออนุมัติ ใบเบิกท่ีรออนุมัติ 

• อนุมัติสำเร็จ ใบเบิกท่ีอนุมัติแล้ว 

• ไม่อนุมัติ ใบเบิกท่ีไม่อนุมัติ 
32.1 ขอเบิกภายในสาขา 

32.1.1 เลือกแท็บ สินค้าคงคลัง เลือกเมนู เบิกสินค้า  
32.1.2 กดปุ่ม   

  
ภาพที่  198 หน้าแสดงรายการเบิกสินค้า 

32.1.3 เลือกรูปแบบการเบิก ขอเบิกภายในสาขา  
32.1.4 กรอกข้อมูลการเบิก ประกอบด้วย หมายเหตุ เอกสารแนบ  
32.1.5 เลือกสินค้าท่ีต้องการเบิก (จากการเพิ่มรายการ/จากฟอร์มขอเบิก)  
32.1.6 กรอกจำนวนท่ีต้องการโอนออก  
32.1.7 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการโอน  

** หมายเหตุ สามารถสร้างฟอร์มการเบิก ดังภาพท่ี 211 – ภาพท่ี 212 
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ภาพที่  199 ขอเบิกภายในสาขา 

32.2 ขอเบิกจากสาขาอื่น 
32.2.1 เลือกรูปแบบการเบิก ขอเบิกจากสาขาอื่น  
32.2.2 กรอกข้อมูลการเบิก ประกอบด้วย สาขาท่ีต้องการขอเบิกสินค้า หมายเหตุการเบิก เอกสาร

แนบ  
32.2.3 เลือกสินค้าท่ีต้องการเบิก (จากการเพิ่มรายการ/จากฟอร์มขอเบิก)  
32.2.4 กรอกจำนวนท่ีต้องการโอนออก  
32.2.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการโอน  

  
ภาพที่  200 ขอเบิกจากสาขาอื่น  
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32.3 รายการยื่นขอเบิกเงิน 
32.3.1 เลือกเมนู รายการยื่นขอเบิกเงิน 
32.3.2 กดปุ่ม ยื่นเอกสารขอเบิก 
32.3.3 กรอกข้อมูล และกดบันทึก 
32.3.4 เอกสารการยื่นขอเบิกเงิน จะไปอยู่ท่ี แท็บเมนู รายการรออนุมัติเบิก 

 

 
ภาพที่  201 แสดงขั้นตอนการยื่นขอเบิกเงิน 

32.4 ต้ังค่าฟอร์มขอเบิก 
32.4.1 เลือกแท็บ คลังสินค้า เลือกเมนู ต้ังค่าฟอร์มขอเบิก  
32.4.2 กดปุ่ม   
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ภาพที่  202 หน้าแสดงรายการฟอร์มขอเบิก  
 

32.4.3 กรอกชื่อหัวเอกสาร (หัวข้อในการเบิก)  
32.4.4 กด เพิ่มรายการ เพื่อเพิ่มรายการสินค้าในฟอร์มขอเบิก  
32.4.5 เลือกรายการสินค้าท่ีต้องการ  จากนั้นกดปุ่ม   

 
ภาพที่  203 ขั้นตอนการสร้างฟอร์มขอเบิก : หน้าแสดงรายการ  
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33. จัดการข้อมูลผู้ขาย 
33.1 เพิ่มข้อมูลผู้ขาย 

33.1.1 เลือกแท็บ จัดซ้ือจัดจ้าง เลือกเมนู ผู้ขาย  
33.1.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  204 หน้าแสดงรายการผู้ขาย  

33.1.3 กรอกข้อมูลส่วนตัวผู้ขาย ประกอบไปด้วย  

• ข้อมูลส่วนตัว ประเภทผู้ขาย คำนำหน้า ชื่อ-สุกล/ชื่อบริษัท เลขประจำตัวประชาชน/
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

• ข้อมูลผู้ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ไลน์ไอดี 

• ที่อยู่ ท่ีอยู่หลัก ท่ีอยู่ปัจจุบัน ท่ีอยู่สำหรับจัดส่ง 
33.1.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลของผู้ขาย  
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ภาพที่  205 การเพิ่มข้อมูลผู้ขาย : หน้าแสดงรายการ 
 

33.2 เพิ่มสินค้าของผู้ขาย 
33.2.1 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลผู้ขาย  

 
ภาพที่  206 ขั้นตอนเพิ่มสินค้าของผู้ขาย : หน้าแสดงรายการผู้ขาย  
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33.2.2 เลือกแท็บ สินค้า  
33.2.3 กรอกข้อมูลสินค้าที่ต้องการผูกกับผู้ขาย ประกอบด้วย ประเภทสินค้า สินค้าในระบบ ช่ือ

ผลิตภัณฑ์ผู้ขาย อันตราส่วนของผู้ขาย หน่วยผู้ขาย ราคาต่อหน่วยผู้ขาย เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จส้ินจากนั้นกดปุ่ม 
 เพื่อเพิ่มรายการ  

33.2.4 ผู้ใช้งานสามาถกด  เพื่อแก้ไข หรือกด  เพื่อลบรายการสินค้า  

 
ภาพที่  207 หน้าแสดงรายการ : ขั้นตอนเพิ่มสินค้าของผู้ขาย  
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34. ใบขอซ้ือ 
สถานะใบขอซ้ือ 

สถานะใบขอซื้อ มีท้ังหมด 4 สถานะ คือ 

• รอตรวจสอบ ใบขอซื้อท่ีรอการตรวจสอบ 

• อนุมัติ  ใบขอซื้อท่ีอนุมัติแล้ว 

• อนุมัติบางส่วน ใบขอซื้อท่ีอนุมัติบางส่วน 

• ปฏิเสธ  ใบขอซื้อท่ีไม่อนุมัติ 
34.1 สร้างใบขอซื้อ 

34.1.1 เลือกแท็บ จัดซื้อจัดจ้าง เลือกเมนู ใบขอซื้อ  
34.1.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  208 หน้าแสดงรายการ : ใบขอซื้อ  
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34.1.3 กรอกข้อมูลใบขอซื้อ ประกอบด้วย ผู้ขอซื้อ วันท่ีต้องการใช้ หมายเหตุ เอกสารแนบ (ถ้ามี)  
34.1.4 เลือกสินค้า และกรอกจำนวนท่ีต้องการขอซื้อ จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเพิ่มรายการ  
34.1.5 ผู้ใช้งานสามาถกด  เพื่อแก้ไข หรือกด  เพื่อลบรายการสินค้า 
34.1.6 จากนั้นกปุ่ม  เพื่อบันทึก  

 
ภาพที่  209 หน้าแสดงรายการ : ขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อ 

 
34.2 อนุมัติใบขอซื้อ 

34.2.1 กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดใบขอซื้อ  

 
ภาพที่  210 ขั้นตอนอนุมัติใบขอซื้อ : หน้าแสดงรายการใบขอซื้อ  



 
 

156 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

34.2.2 กดปุ่ม  เพื่ออนุมัติใบขอซื้อหรือกดปุ่ม  หากต้องการแก้ไขข้อมูลใบ
ขอซื้อ 

34.2.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  (Check box) เพื่อเลือกสินท่ีต้องการอนุมัติ  และสามารถแก้ไข
จำนวนใบขอซื้อมากกว่า 1 รายการได้  

34.2.4 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่ออนุมัติรายการขอซื้อ หรือกดปุ่ม  เพื่อปฏิเสธรายการ
ขอซื้อ  

 
ภาพที่  211 หน้าแสดงรายการ : ขั้นตอนอนุมัติใบขอซื้อ  



 
 

157 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

35. ใบสั่งซ้ือ 
สถานะใบสั่งซ้ือ 

สถานะใบส่ังซื้อ มีท้ังหมด 4 สถานะ คือ 

• รอตรวจสอบ ใบส่ังซื้อท่ีรออนุมัติ 

• จัดซ้ือ  ใบส่ังซื้อท่ีอนุมัติแล้ว 

• รับแล้วบางส่วน ใบส่ังซื้อท่ีสินค้าถูกรับเข้าคลังบางส่วน 

• จัดซ้ือสำเร็จ ใบส่ังซื้อท่ีสินค้าถูกรับเข้าคลังท้ังหมด 
35.1 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ 

35.1.1 เลือกแท็บ จัดซื้อจัดจ้าง เลือกเมนู รายการสินค้าท่ีขอซื้อ  
35.1.2 กดปุ่ม  เพื่อเลือกผู้ขายท่ีต้องการเปิดใบส่ังซื้อ  
35.1.3 ระบบจะค้นหาผู้ขายทั้งหมดที่ผูกกับสินค้าที่เลือก ผู้ใช้งานสามารถกด  จากนั้นกด

ปุ่ม  เพื่อเลือกผู้ขายท่ีต้องการ  

 
ภาพที่  212 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ : ขั้นตอนเลือกผู้ขาย  
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35.1.4 เมื่อเลือกผู้ขายแล้ว ระบบจะค้นหารายการสินค้าที่ผูกกับผู้ขาย ผู้ใช้งานสามารถกด  
(Check box) เพื่อเลือกสินค้าท่ีต้องการได้มากกว่า 1 รายการในครั้งเดียว  

35.1.5 กดปุ่ม  เพื่อเปิดใบส่ังซื้อ  

 
ภาพที่  213 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ : ขั้นตอนเลือกสินค้า  
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35.1.6 เลือกชื่อบริษัทท่ีต้องการออกใบสั่งซื้อ ผู้ใช้งานสามารถกด เปลี่ยน เพื่อเปลี่ยนที่อยู่ในการ
ส่ังซื้อ  

35.1.7 กรอกข้อมูลใบสั่งซื้อ ประกอบไปด้วย ชื่อผู้ขาย วันที่ต้องการรับของ ค่าปรับกรณีส่งล่าช้า 
เงื่อนไขในการชำระเงิน เลขท่ีใบเสอนราคา/เลขท่ีอ้างอิง เอกสารแนบ (ถ้ามี)  

35.1.8 กรอกส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม  จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกใบส่ังซื้อ  
35.1.9 ผู้ใช้งานสามาถกด  เพื่อแก้ไข หรือกด  เพื่อลบรายการสินค้า  

 
ภาพที่  214 สร้างใบส่ังซื้อโดยอ้างอิงจากใบขอซื้อ : ขั้นตอนบันทึกใบส่ังซื้อ  
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35.2 สร้างใบส่ังซื้อโดยไม่อ้างอิงจากใบขอซื้อ 
35.2.1 เลือกแท็บ จัดซื้อจัดจ้าง เลือกเมนู ใบส่ังซื้อ  
35.2.2 กดปุ่ม   

 
ภาพที่  215 สร้างใบส่ังซื้อโดยไม่อ้างอิงจากใบขอซื้อ : หน้าแสดงรายการใบส่ังซื้อ 

 
35.2.3 เลือกชื่อบริษัทท่ีต้องการออกใบสั่งซื้อ ผู้ใช้งานสามารถกด เปลี่ยน เพื่อเปลี่ยนที่อยู่ในการ

ส่ังซื้อ  
35.2.4 กรอกข้อมูลใบสั่งซื ้อ ประกอบไปด้วย ผู้ขาย วันที่ต้องการรับของ ค่าปรับกรณีส่งล่าช้า 

เงื่อนไขในการชำระเงิน เลขท่ีใบเสอนราคา/เลขท่ีอ้างอิง เอกสารแนบ (ถ้ามี)  
35.2.5 เมื่อเลือกผู้ขายแล้ว ระบบจะค้นหารายการสินค้าท่ีผูกกับผู้ขาย ผู้ใช้งานสามารถเลือกสินค้า

และจำนวนท่ีต้องการส่ังซื้อ จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเพิ่มรายการ  
35.2.6 กรอกส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม  จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกใบส่ังซื้อ  
35.2.7 ผู้ใช้งานสามาถกด  เพื่อแก้ไข หรือกด  เพื่อลบรายการสินค้า  

** หมายเหตุ ยอดค้างรับ คือจำนวนสินค้าท้ังหมดท่ีถูกสร้างจากใบส่ังซื้อและยังไม่ได้รับเข้า 
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ภาพที่  216 สร้างใบส่ังซื้อโดยไม่อ้างอิงจากใบขอซื้อ : ขั้นตอนสร้างใบส่ังขาย 

 
35.3 อนุมัติใบสั่งซ้ือ 

35.3.1 กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดใบส่ังซื้อ  

 
ภาพที่  217 ขั้นตอนอนุมัติใบส่ังซื้อ : หน้าแสดงรายการใบส่ังซื้อ  



 
 

162 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

35.3.2 กดปุ่ม  เพื่ออนุมัติใบส่ังซื้อ  สามารถดู ตัวอย่างใบส่ังซื้อท่ีถูกอนุมัติ  
ดังภาพท่ี 230 

 
ภาพที่  218 หน้าแสดงรายการ : ขั้นตอนอนุมัติใบส่ังซื้อ 

 

 
ภาพที่  219 หน้าแสดงรายการ : ตัวอย่างใบส่ังซื้อท่ีถูกอนุมัติ  
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36. การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ 
36.1 รายงานรายรับ (KPI) 

36.1.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู รายงานรายรับ (KPI)    
36.1.2 กดเลือกบริษัทท่ีต้องการดูข้อมูล    
36.1.3 ระบบจะแสดงรายรับ KPI รูปแบบกราฟยอดขาย ดังนี้ ยอดขายทั้งหมด ยอดขายชำระ

เพื่อดูข้อมูลย้อนหลัง  ดังภาพท่ี 233 สำเร็จ ยอดขายรอรับชำระ กด 
 

 
ภาพที่  220 หน้าแสดงรายการ : รายงานรายรับ (KPI)   
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36.2 แคมเปญ : แลกสินค้า 

36.2.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู แคมเปญ   
36.2.2 กดปุ่ม    

 
ภาพที่  221 หน้าแสดงรายการ : แคมเปญ 

 
36.2.3 กรอกรายละเอียดแคมเปญ ประกอบด้วย  

• กรอกชื่อแคมเปญ 

• เลือกรูปภาพโปรโมช่ันท่ีต้องการแสดง 

• กำหนดวันท่ีเริ่มต้น – ส้ินสุด 

• เลือกช่องทางแคมเปญ 

• ช่องทางท่ีต้องการให้ผู้คนเห็น URL 

• กรอกจำนวนค่าใช้จ่าย 

• กรอกรายละเอียดและเงื่อนไข 



 
 

165 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.2.4 กดปุ่ม  เพื่อสร้างแคมเปญ  

 
ภาพที่  222 หน้าแสดงรายการ : ขั้นตอนการสร้างแคมเปญ 

 
36.3 รีวอร์ด : ส่วนลด 

36.3.1 กด  เพื่อเปิดใช้งานรีวอร์ด  
36.3.2 กรอกรายละเอียดใช้งานรีวอร์ด ประกอบด้วย  

• กรอกชื่อแคมเปญ 

• เลือกรูปภาพโปรโมช่ันท่ีต้องการแสดง 

• กำหนดวันท่ีเริ่มต้น – ส้ินสุด 

• เลือกประเภทแคมเปญ 

• เลือกประเภทส่วนลด (เงินสด/เปอร์เซ็นต์) 

• กรอกจำนวนส่วนลด 

• กรอกจำนวนคะแนนท่ีใช้แลกส่วนลด 

• กรอกจำนวน Maximum ท่ีใช้งานได้ 
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36.3.3 กด  (Check box) หากต้องการแสดงรายการรีวอร์ด ท่ี Line OA และกำหนดคะแนนรี
วอร์ดท่ีสามารถแลกส่วนลดในไลน์ได้  

36.3.4 เลือกสินค้าและบริการท่ีเข้าร่วมแคมเปญ  
36.3.5 กำหนดอายุและเงื่อนไขแคมเปญ  
36.3.6 กดปุ่ม  เพื่อสร้างแคมเปญ  

 
ภาพที่  223 ขั้นตอนการสร้าง :รีวอร์ดแลกส่วนลด 

36.4 รีวอร์ด : ซื้อครบจำนวน 
36.4.1 กด  เพื่อเปิดใช้งานรีวอร์ด  
36.4.2 กรอกรายละเอียดแคมเปญ ประกอบด้วย  

• กรอกชื่อรีวอร์ด 

• เลือกรูปภาพโปรโมช่ันท่ีต้องการแสดง 

• กำหนดวันท่ีเริ่มต้น – ส้ินสุด 

• เลือกประเภทแคมเปญ และประเภทส่วนลด เปอร์เซ็นต์/เงินสด 

• เลือกสินค้าท่ีต้องการสร้างแคมเปญและกรอกจำนวนท่ีต้องซื้อ 

• กรอกจำนวนส่วนลด 

• กรอกจำนวน Maximum ท่ีใช้งานได้ 



 
 

167 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.4.3 กำหนดอายุและเงื่อนไขแคมเปญ  
36.4.4 กดปุ่ม  เพื่อสร้างแคมเปญ  
 

 
ภาพที่  224 หน้าแสดงรายการ : ขั้นตอนการสร้างรีวอร์ดซื้อครบจำนวน 

36.5 รีวอร์ด : รับฟรี 
36.5.1 กด  เพื่อเปิดใช้งานรีวอร์ด  
36.5.2 กรอกรายละเอียดแคมเปญ ประกอบด้วย  

• กรอกชื่อแคมเปญ 

• เลือกรูปภาพโปรโมช่ันท่ีต้องการแสดง 

• กำหนดวันท่ีเริ่มต้น – ส้ินสุด 

• เลือกประเภทแคมเปญ 

• เลือกสินค้าท่ีต้องการสร้างแคมเปญและกรอกจำนวนท่ีต้องซื้อ 

• เลือกสินค้ารับฟรีและกรอกจำนวนท่ีได้ 

• กรอกจำนวน Maximum ท่ีใช้งานได้ 
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36.5.3 กำหนดอายุและเงื่อนไขแคมเปญ  
36.5.4 กดปุ่ม  เพื่อสร้างแคมเปญ  

 

  
ภาพที่  225 ขั้นตอนการสร้างรวีอร์ดรับฟร ี  
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36.6 การใช้โปรโมชั่น (แคมเปญ&รีวอร์ด) 

36.6.1 เลือกแท็บ ระบบขายหน้าร้าน เลือกเมนู ระบบขายหน้าร้าน  
36.6.2 เลือกลูกค้าที่ต้องการซื้อสินค้า จะแสดงชื่อของลูกค้า ระดับ Rank และจำนวน Point ท่ี

สามารถใช้งานได้  
36.6.3 เลือกสินค้าท่ีต้องการซื้อ  
36.6.4 ระบบจะแสดงโปรโมชั ่นที ่ผูกกับสินค้า ผู ้ใช้งานสามารถกด dropdown เพื ่อใช้งาน

โปรโมช่ันอื่นท่ีสินค้าเข้าร่วมรายการ  
 

 
ภาพที่  226 การใช้โปรโมช่ัน (แคมเปญ&รีวอร์ด)  
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36.7 การส่งแคมเปญ&รีวอร์ด 
36.7.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ลูกค้า  จะแสดงรายการลูกค้า

ประกอบด้วย ช่ือลูกค้า ระดับลูกค้า ยอดชำระเงิน คอร์สท่ีใช้บ่อย จำนวนคอร์สท้ังหมด สาขาท่ีใช้บริการบ่อย 
ใช้บริการล่าสุด 

36.7.2 กด  (Check box) เพื่อเลือกลูกค้าท่ีต้องการส่งแคมเปญ  
36.7.3 กดปุ่ม   
36.7.4 เลือกแคมเปญ ท่ีต้องการส่ง  
36.7.5 เลือกช่องทางการส่งแคมเปญ Line / SMS  
36.7.6 กดปุ่ม  เพื่อส่งแคมเปญ  

 
ภาพที่  227 การส่งแคมเปญ&รีวอร์ด  
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36.8 ต้ังค่าระดับลูกค้า 

36.8.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ต้ังค่าระดับลูกค้า  

36.8.2 กดปุ่ม   กรอกชื่อระดับลูกค้า คะแนนเริ่มต้น และอายุของระดับ จากนั้น

กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
36.8.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขระดับลูกค้า หรือกด  เพื่อลบ 

 
ภาพที่  228 หน้าเพิ่มระดับลูกค้า 

36.9 การดูระดับลูกค้า 
36.9.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ระดับลูกค้า  จะแสดงระดับลูกค้า 
36.9.2 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลเชิงลึก  

 
ภาพที่  229 การดูระดับลูกค้า : หน้าแสดงรายการระดับลูกค้า  



 
 

172 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.9.3 ระบบจะแสดงรายชื ่อลูกค้าทั ้งหมดที ่อยู ่ในระดับเดียวกัน ผู ้ใช้งานสามารถ  กดปุ่ม 
 เพื่อดูข้อมูลเชิงลึกหรือการได้มาซึ่งคะแนน  แผนภูมิวงกลมใช้วัดระดับของผู้ใช้งานโดยแต่ละ

ระดับจะถูกแบ่งเป็นสีที่แตกต่างกัน ใช้เม้าท์ชี้ไปที่แผนภูมิวงกลมเพื่อดูเปอร์เซ็นของระดับผู้ใช้งาน ดังภาพท่ี 
243 
 

 
ภาพที่  230 การดูระดับลูกค้า : หน้าแสดงรายช่ือลูกค้าท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน 

 

 
ภาพที่  231 การดูระดับลูกค้า : หน้าดูข้อมูลเชิงลึกหรือการได้มาซึ่งคะแนน  
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173 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.10 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่าย 

36.10.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ต้ังค่าคะแนน  

36.10.2 เลือกแท็บ ต้ังค่าการใช้จ่าย  
36.10.3 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อแก้ไขจำนวนการใช้จ่าย ต่อ คะแนนที่ได้รับ และสามารถ

เพิ่มช่วงเวลาพิเศษของแคมเปญ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ ชื ่อแคมเปญ วันเริ ่มต้นแคมเปญ -วันสิ้นสุด  
จำนวนคูณคะแนน เลือกรายการสินค้าท่ีเข้าร่วม 

ภาพที่  232 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

174 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.11 ต้ังค่าคะแนน : การแลกคะแนน 
36.11.1  เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ต้ังค่าคะแนน  
36.11.2  เลือกแท็บ ต้ังค่าการแลกคะแนน  
36.11.3  ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อแก้ไขจำนวนคะแนนท่ีใช้แลก ต่อ จำนวนเงินท่ีต้องชำระ  

 

 
ภาพที่  233 ต้ังค่าคะแนน : การแลกคะแนน  



 
 

175 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.12 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่ายในช่วงเวลาพิเศษ 
36.12.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ต้ังค่าคะแนน  
36.12.2 เลือกแท็บ ต้ังค่าการใช้จ่าย  
36.12.3 กดปุ่ม   กรอกชื่อแคมเปญ วันที่เริ่มต้น – สิ้นสุด จำนวนคูณคะแนน 

เลือกสินค้าท่ีเข้าร่วมแคมเปญ จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก  
36.12.4 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขการใช้จ่ายในช่วงเวลาพิเศษ หรือกด  เพื่อลบ 

 

 
ภาพที่  234 ต้ังค่าคะแนน : การใช้จ่ายในช่วงเวลาพิเศษ 

 
 
 



 
 

176 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.13 ต้ังค่าการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 
36.13.1 เลือกแท็บการบริหารลูกค้าสัมพันธ์เลือกเมนูต้ังค่าการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา  

36.13.2 กดปุ่ม   เพื่อเพิ่มการติดตามผล 
 

 
 

ภาพที่  235 หน้าแสดงรายการการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา  



 
 

177 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.13.3 เลือกบริการที่ต้องการตั้งค่าการติดตามผล หรือ Course และเวลาการที่ส่งแบบติดตาม
ผลการรักษา  

36.13.4 กรอกรายละเอียดการติดตามผลหลังจากท่ีเข้ารับบริการ  ประกอบไปด้วย อาการปกติ และ
อาการข้างเคียง  

36.13.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึก  

 
ภาพที่  236 ต้ังค่าการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 

 
 
 
 
 



 
 

178 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.14 ประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการ 
36.14.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู ประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการ  

36.14.2 กดปุ่ม   จากนั้นกรอกจำนวนช่ัวโมงท่ีต้องการส่งแบบประเมิน 
และกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

 
ภาพที่  237 ต้ังค่าเวลาส่งแบบประเมินความพึงพอใจ  



 
 

179 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

36.14.3 ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลการประเมิน  

 
ภาพที่  238 ดูข้อมูลการประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการ 

 
36.15 การติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 

36.15.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู การติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา  
36.15.2 กดปุ่ม  เพื่อดูข้อมูลการติดตามผล  
 

 
ภาพที่  239 หน้าแสดงรายการ : ดูการติดตามผลหลังจากเข้ารับรักษา 

  



 
 

180 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

37. รายงานลูกค้า 
37.1 รายงานลูกค้า 

37.1.1 เลือกแท็บ การบริหารลูกค้าสัมพันธ์ เลือกเมนู รายงานลูกค้า  
37.1.2 กดปุ่มเลือกบริษัทท่ีต้องการ เพื่อดูข้อมูลเชิงลึก  

 
ภาพที่  241 หน้าแสดงรายการ : รายงานลูกค้า 

 
37.1.3 ระบบจะแสดงรายชื่อลูกค้าทั้งหมดแบ่งตาม เพศ อายุ จังหวัด และลูกค้าที่เพิ่มเข้ามาใหม่

จากช่องทางต่างๆ กดปุ่ม                               เพื่อดูข้อมูลย้อนหลัง  ดังภาพท่ี 254 
 

 
ภาพที่  242 หน้าแสดงรายการ : รายงานลูกค้า  



 
 

181 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

37.2 รายงานการนัดหมาย 
37.2.1 เลือกแท็บ รายงาน เลือกเมนู การนัดหมาย  
37.2.2 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล  
37.2.3 เลือกข้อมูลท่ีต้องการดู จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
 

 
ภาพที่  243 หน้าแสดงรายการ : รายงานการนัดหมาย  



 
 

182 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

37.3 รายงานสินค้า 
37.3.1 เลือกแท็บ รายงาน เลือกเมนู สินค้า  
37.3.2 เลือกบริษัท และสาขา จากนั้นระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล  
37.3.3 เลือกข้อมูลท่ีต้องการดู ประกอบด้วย ช่ือสินค้า รหัสสินค้า ประเภทสินค้า จำนวนขายแล้ว

เลือกจากราคาเฉล่ียมากไปหาน้อย หรือราคาเฉล่ียน้อยไปหามาก จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
 

 
ภาพที่  244 หน้าแสดงรายการ : รายงานสินค้า 

 



 
 

183 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

37.4 รายงานคลังสินค้า 
37.4.1 เลือกแท็บ รายงาน เลือกเมนู คลังสินค้า  
37.4.2 จะแสดงรายการสินค้าทั้งหมด และยอดคงเหลือในคลังสินค้า ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล

เพื่อค้นหาสินค้าท่ีต้องได้ 

 
ภาพที่  245 รายงานคลังสินค้า  



 
 

184 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38. รายงาน Report  
38.1 รายงานขาย : รายงานขาย (ใบเสร็จ) 

38.1.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.1.2 เลือก รายงานขาย (ใบเสร็จ)  
 

 
 

38.1.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  246 รายงานขาย (ใบเสร็จ)  



 
 

185 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.2 รายงานขาย : รายงานขาย (ตามลูกค้า) 
38.2.1 เลือกแท็บ Report  เลือกเมนู รายงาน  
38.2.2 เลือก รายงานขาย (ตามลูกค้า)  

 
 

38.2.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  247 หน้าแสดงรายการ : รายงานขาย (ตามลูกค้า)  



 
 

186 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.3 รายงานขาย : รายงานขาย (ประเภทสินค้า) 
38.3.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.3.2 เลือก รายงานขาย (ประเภทสินค้า)  

 
 

38.3.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  248 หน้าแสดงรายการ : รายงานขาย (ประเภทสินค้า)  



 
 

187 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.4 รายงานรายได้ : รายงานโอนเงิน 
38.4.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.4.2 เลือก รายงานโอนเงิน  

 

 
 

38.4.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  249 หน้าแสดงรายการ : รายงานโอนเงิน  



 
 

188 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.5 รายงานรายได้ : รายงานเคร่ืองรูดบัตรเครดิต 
38.5.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.5.2 เลือก รายงานเครื่องรูดบัตรเครดิต  
 

 
 

38.5.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  250 หน้าแสดงรายการ : รายงานเครื่องรูดบัตรเครดิต  



 
 

189 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.6 รายงานรายได้ : รายงานสรุปรายได้ 
38.6.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.6.2 เลือก รายงานสรุปรายได้  

 
 

38.6.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 

 

 
ภาพที่  251 รายงานสรุปรายได้  



 
 

190 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.7 รายงานลูกค้า : รายงานลูกค้าใหม่ 
38.7.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.7.2 เลือก รายงานลูกค้าใหม่  
 

 
 

38.7.3 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  252 หน้าแสดงรายการ : รายงานลูกค้าใหม่  



 
 

191 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.8 รายงานลูกค้า : รายงานอันดับลูกค้า 
38.8.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.8.2 เลือก รายงานอันดับลูกค้า  
 

 
 

38.8.3 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  253 หน้าแสดงรายการ : รายงานอันดับลูกค้า  



 
 

192 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.9 รายงานการชำระหนี้ : รายงานการชำระหนี้ 
38.9.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.9.2 เลือก รายงานการชำระหนี้  

 
 

38.9.3 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  254 หน้าแสดงรายการ : รายงานการชำระหนี้  



 
 

193 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.10 รายงานการชำระหนี้ : รายงานลูกหนี้ (ค้างชำระ) 
38.10.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.10.2 เลือก รายงานลูกหนี้ (ค้างชำระ)  

 
 

38.10.3 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  255 หน้าแสดงรายการ : รายงานลูกหนี้ (ค้างชำระ)  



 
 

194 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.11 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานรับเข้า-จ่ายออก 
38.11.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.11.2 เลือก รายงานรับเข้า-จ่ายออก  

 
 

38.11.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  256 หน้าแสดงรายการ : รายงานรับเข้า-จ่ายออก  



 
 

195 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.12 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานคอร์สคงเหลือ 
38.12.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.12.2 เลือก รายงานคอร์สคงเหลือ  

 

 
 

38.12.3 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

   
ภาพที่  257 หน้าแสดงรายการ : รายงานคอร์สคงเหลือ  



 
 

196 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.13 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานสินค้าคงคลัง 
38.13.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.13.2 เลือก รายงานสินค้าคงคลัง  
 

 
 

38.13.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  258 หน้าแสดงรายการ : รายงานสินค้าคงคลัง  



 
 

197 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.14 รายงานคอร์สสินค้าและสินค้า : รายงานอันดับสินค้า 
38.14.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.14.2 เลือก รายงานอันดับสินค้า  
 

 
 

38.14.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  259 หน้าแสดงรายการ : รายงานอันดับสินค้า  



 
 

198 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.15 รายงานค่าคอมและลงเวลา : รายงานค่าตอบแทน (การขาย) 
38.15.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน   
38.15.2 เลือก รายงานค่าตอบแทน (การขาย)  
 

 
 

38.15.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  260 หน้าแสดงรายการ : รายงานค่าตอบแทน (การขาย)  



 
 

199 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.16 รายงานค่าคอมและลงเวลา : รายงานค่าตอบแทน (การทำ) 
38.16.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.16.2 เลือก รายงานค่าตอบแทน (การทำ)  
 

 
 

38.16.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  261 หน้าแสดงรายการ : รายงานค่าตอบแทน (การทำ)  



 
 

200 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.17 รายงานค่าคอมและลงเวลา : รายงานลงเวลาเข้าออก 
38.17.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.17.2 เลือก รายงานลงเวลาเข้า-ออก  
 

 
 

38.17.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  262 หน้าแสดงรายการ : รายงานลงเวลาเข้าออก  



 
 

201 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.18 รายงานยกเลิกใบเสร็จ : รายงานยกเลิกใบเสร็จ 
38.18.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.18.2 เลือก รายงานยกเลิกใบเสร็จ  
 

 
 

38.18.3 ระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  263 หน้าแสดงรายการ : รายงานยกเลิกใบเสร็จ  



 
 

202 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.19 รายงานยอดขาย : รายงานยอดขายทั้งหมด 
38.19.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.19.2 เลือก รายงานยอดขายท้ังหมด  
 

 
 

38.19.3 เลือกบริษัท และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
กด  เพื่อแสดงยอดขายรูปแบบแผนภูมิ และ   เพื่อแสดงยอดขายรูปแบบตาราง 

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  264 หน้าแสดงรายการ : รายงานยอดขายท้ังหมด  



 
 

203 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.20 รายงานยอดขาย : รายงานคนไข้ใหม่ออนไลน์ 
38.20.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.20.2 เลือก รายงานคนไข้ใหม่ออนไลน์  
 

 
 

38.20.3 เลือกบริษัท สาขา และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  265 หน้าแสดงรายการ : รายงานคนไข้ใหม่ออนไลน์ 

  



 
 

204 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.21 รายงานยอดขาย : รายงานลูกค้าออนไลน์ แอดมิน  
38.21.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.21.2 เลือก รายงานลูกค้าออนไลน์ แอดมิน  
 

 
 

38.21.3 เลือกบริษัท สาขา ช่องทาง Social ระบุวันท่ี ท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อ
ดูรายงาน  

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  266 หน้าแสดงรายการ : รายงานลูกค้าออนไลน์ แอดมิน 

  



 
 

205 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.22 รายงานสรุปทั้งหมด 
38.22.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.22.2 เลือก รายงานสรุปท้ังหมด  
 

 
 

38.22.3 เลือกบริษัท สังกัดสาขา วันท่ี ท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  267 หน้าแสดงรายการ : รายงานสรุปท้ังหมด 

  



 
 

206 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

38.23 รายงานยอด เบิกใช้ ยอดขาย 
38.23.1 เลือกแท็บ Report เลือกเมนู รายงาน  
38.23.2 เลือก รายงานยอด เบิกใช้ ยอดขาย  
 

 
 

38.23.3 เลือกสินค้า บริษัท สังกัดสาขา วันท่ีเริ่ม-วันท่ี ท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อ
ดูรายงาน  

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

 
ภาพที่  268 หน้าแสดงรายการ : รายงานยอด เบิกใช้ ยอดขาย 

  



 
 

207 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

39. รายงานต้นทุน 
39.1 ต้นทุนสินค้า 

39.1.1 เลือกแท็บ รายงานต้นทุน เลือกเมนู ต้นทุนสินค้า  
39.1.2 เลือกบริษัท และระบุวันท่ีท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
39.1.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  เพื่อแก้ไขราคาต้นทุนสินค้าได้ 

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  269 หน้าแสดงรายการ : รายงานต้นทุนสินค้า  



 
 

208 คู่มือการใช้งาน สำหรับระบบจัดการคลินิก 

 

39.2 รายงานต้นทุน 
39.2.1 เลือกแท็บ รายงานต้นทุน เลือกเมนู รายงานต้นทุน  
39.2.2 เลือกบริษัท และประเภทสินค้าท่ีต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นกด  เพื่อดูรายงาน  
39.2.3 ผู้ใช้งานสามารถกด  dropdown เพื่อดูส่วนประกอบได้ 

** หมายเหตุ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อ Export ข้อมูล 
 

  
ภาพที่  270 หน้าแสดงรายการ : รายงานต้นทุน 

 


