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คู่มอืการใช้งาน
โปรแกรมส่วนขายหน้าร้าน (Front4POS)

ในสว่นของโปรแกรมขายหนา้รา้น Front4POS จะเป็นการทำางานท่ีเก่ียวกบัการขายสนิคา้หนา้รา้น เชน่ การ
ทำางานของพนกังานในสว่นการนำาเงินเขา้ การนำาเงินออก การปิดยอดการขาย การขายสนิคา้ การแกไ้ขราคาสนิคา้
การใชค้ปูอง หรอืสว่นลดและการชำาระเงินแบบตา่งๆ

การทำางานหลกัๆ ของโปรแกรมแบง่ได้ ดงัตอ่ไปนีำ

- การขายสนิคา้

- การทำางานอ่ืนๆ
Front4POS

※ การขายสินค้า
การขายสนิคา้มีการทำางานหลกัๆ อยู่ 6 สว่น ซึง่การขายแตล่ะครัำงไมจ่ ำาเป็นตอ้งทำาใหค้รบทกุสว่นก็ได้

สามารถทำาขา้มขัำนตอนได้ การขายสนิคา้ประกอบดว้ย
- การเลือกสนิคา้
- การยกเลกิสนิคา้
- การเปลี่ยนแปลงราคา
- การพกับลิ
- การใหส้ว่นลด
- การชำาระเงิน
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❖ การเลือกสินค้า
สามารถเลือกสนิคา้ได้ 3 วิธี คือ
1. การใช้ ตวัอา่นบารโ์คด้
2. การใชปุ้่ มคน้หาของโปรแกรม
3. การใชปุ้่ มทชัสกรนี

♦ การใช้ Scanner Barcode (ตวัอ่านบารโ์ค้ด)
การขายแบบนีำ จะใชต้วัอา่นบารโ์คด้ในการอา่นบารโ์คด้สนิคา้ หรอืถา้ไมมี่ตวัอา่นบารโ์คด้ จะใชวิ้ธีกรอกรหสั

บารโ์คด้สนิคา้ลงในชอ่ง ก็ได้

- ถา้ตอ้งการเลือกขายสนิคา้มากกวา่ 1 ชิ ำน ใหก้ดปุ่ ม ตามรูปก่อน ก็จะขึ ำนหนา้จอใหใ้สจ่ ำานวน
สนิคา้ท่ีตอ้งการ ใสจ่ ำานวนสนิคา้แลว้กดปุ่ ม OK

- จากนัำนสแกนบารโ์คด้หรอืกรอกรหสับารโ์คด้สนิคา้ในชอ่ง

♦ การใช้ปุ่มค้นหา
ใชส้ ำาหรบัคน้หาราคาและจำานวนสตอ็กคงเหลือ ของสนิคา้แตล่ะตวั
- เม่ือกดปุ่ มคน้หาท่ีหนา้จอแลว้ จะมีหนา้ตา่งแสดงรหสับารโ์คด้ปรากฏขึ ำนมา หนา้ตา่งนี ำจะแสดงช่ือรายการ

สนิคา้ทัำงหมด ท่ีมีอยูใ่นสตอ็ก จำานวนสนิคา้คงเหลือของแตล่ะรายการและราคาขายท่ีกำาหนดไว้
- จะมีปุ่ มลกูศรดา้นลา่งทางซา้ยมือไวส้ ำาหรบัเลื่อนขึ ำน และลงในการเลือกสนิคา้ สงัเกตสนิคา้ท่ีไดเ้ลือกไวบ้รรทดั

นัำนตวัหนงัสือจะเปลี่ยนเป็นสีแดง
- ทางดา้นขวามือของหนา้จอ จะเป็นสว่นสำาหรบัคน้หาสนิคา้ สามารถคน้หาจากบารโ์คด้หรอืช่ือสนิคา้ก็ได้

โดยใชเ้มาสค์ลกิท่ีแปน้พิมพใ์นหนา้จอ แลว้พิมพช่ื์อสนิคา้หรอืบารโ์คด้สนิคา้ลงไป ซึง่สามารถสลบัแปน้พิมพเ์ป็นตวัเลข
หรอืตวัอกัษร ดว้ยการกดท่ีปุ่ ม หรอื

- เลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการโดยการ ดบัเบิ ำลคลกิ สนิคา้ท่ีไดเ้ลือกไวจ้ะปรากฏอยูห่นา้จอแรกของโปรแกรม

1.
กดปุ่มเพือ่
เพิม่จำานวน

2.
ระบุจำานวน
ทีต่อ้งการ

3.สแกนบารโ์ค้ด
เลือกสินค้า
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♦ การใช้ปุ่มสัมผัส

- กดปุ่ ม จะเป็นการสลบัหนา้จอใหส้ามารถคน้หาสนิคา้แบบสมัผสัได้ เน่ืองจากโปรแกรมรองรบั
การขายแบบหนา้จอทชัสกรนีหรอืขายสนิคา้ท่ีไมมี่บารโ์คด้ ตามท่ีไดก้ำาหนดไวใ้นโปรแกรมหลงัรา้น Back4POS และ
สนิคา้ จะแสดงตามตำาแหนง่กลุม่ท่ีไดท้ ำาการจดัลำาดบัไว้

- ใหท้ ำาการเลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการ โดยดสูนิคา้นัำนวา่อยูใ่นกลุม่ไหน ท่ีปุ่ มสมัผสัจะมีรายช่ือสนิคา้ หรอื
รูปภาพตามท่ีไดก้ำาหนดไวใ้น โปรแกรมหลงัรา้น Back4POS

- ถา้ตอ้งการขายมากกวา่ 1 ชิ ำน ใหก้ดปุ่ ม จากนัำนใสจ่ ำานวนท่ีตอ้งการ กด OK แลว้เลือก
สนิคา้ ท่ีตอ้งการ สงัเกตรายการในหนา้จอทางซา้ยมือ จำานวนสนิคา้ก็จะเปลี่ยนเป็นท่ีไดเ้ลือกไว้

1.ปุ่มค้นหา

สามารถกดปุ่ม “ขึน้”
หรือ “ลัง”

เพือ่เลือ่นหาสินค้าได้

2.เลือกว่าตอ้งการค้
นหาดว้ย “บารโ์ค้ด”
หรือ “ชือ่สินค้า”

3.ตกลง

สามารถกดเพือ่สลับ
แป้นพมิพไ์ด้
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❖ การยกเลิกสินค้า
♦ ยกเลิกรายการ

- ขณะดำาเนินการขายสนิคา้ ถา้ลกูคา้ตอ้งการยกเลกิ สนิคา้บางรายการใหใ้ช้ ปุ่ มนี ำ
จะเป็นการยกเลกิรายการสนิคา้ทีละรายการ ซึง่วิธีนี ำจะใชไ้ดเ้ม่ือยงัไมไ่ดท้ ำาการปิดการขายเทา่นัำน

- ในหนา้จอการขายทางดา้นลา่งซา้ยมือใชปุ้่ มลกูศรเลื่อนขึ ำน เลื่อนลง เลือกรายการสนิคา้ท่ีตอ้งการยกเลกิ
สงัเกตไดว้า่ สนิคา้รายการท่ีเลือกตวัหนงัสือจะเป็นสีแดง

- จากนัำน กดปุ่ มยกเลกิรายการ ระบบจะถามวา่ตอ้งการยกเลกิรายการ คณุแนใ่จหรอืเปลา่ ถา้ตอ้งการยกเลกิ
ใหต้อบ Yes ถา้ไมต่อ้งการยกเลกิใหต้อบ No เม่ือตอบ Yes ขอ้มลูของสนิคา้รายการนัำนก็จะถกูยกเลกิไป

1.กดปุ่มนีเ้มือ่ตอ้งการจำานวนสินค้ามากกว่า
1 ชิน้

2.ใส่จำานวนทีต่อ้งการแล้วกดตก
ลง

3. เลือกรายการสินค้าทีต่อ้งการ
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♦ ล้างรายการ

ถา้ตอ้งการยกเลกิรายการสนิคา้ท่ีเลือกไวแ้ลว้ทัำงหมดใหใ้ชปุ้่ มนี ำ ซึง่จะใชไ้ดใ้นกรณีท่ี “ยังไม่ทำา
การปิดการขายเทา่น้ัน”

- เม่ือกดปุ่ มลา้งรายการแลว้ ระบบจะถามยืนยนัวา่ “คณุแนใ่จหรอืไม”่ ถา้ตอ้งการลา้งรายการใหต้อบ “ใช”่
เพ่ือทำาการลบรายการสนิคา้ท่ีเลือกไว้

❖ การเปลีย่นแปลงราคา
♦ เลือกราคาขาย
- โปรแกรมไดอ้อกแบบใหเ้ลือกราคาขายของสนิคา้ได้ 5 ราคา โดยราคาท่ีแสดงจะมาจากการกำาหนดราคาขาย

ในโปรแกรมหลงัรา้น Back4POS ท่ีใหส้ามารถกำาหนดราคาขายได้ 5 ราคา และใหเ้ลือกวา่จะใชร้าคาขายไหนเป็นหลกั
- เลือกรายการสนิคา้ท่ีตอ้งการแกไ้ขราคา โดยใชก้ดปุ่ มลกูศรเลื่อนขึ ำน – ลงท่ีอยูด่า้นลา่งทางซา้ยมือ
- กดปุ่ ม “ เลือกราคา ” ระบบจะแสดงราคาท่ีกำาหนดไวท้ัำงหมดขึ ำนมาใหเ้ลือก

1.กดเลือกรายการสินค้า
ทีต่อ้งการยกเลิกใหเ้ป็นสีแดง 2.กดปุ่มยกเลิกราย

การ

3.กด “ใช่” ยนืยันการยกเลิก

กดปุ่ม “ล้างรายการ” ในกรณีทีต่อ้งการยกเลิกรายการทัง้หมด
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♦ แก้ไขราคา
จากปุ่ มเลือกราคา ถา้ราคาท่ีตอ้งการไมอ่ยูใ่น 5 ราคา ท่ีกำาหนดไวข้า้งตน้ ก็สามารถแกไ้ขใหเ้ป็นราคาอ่ืนๆได้

ตามท่ีตอ้งการ ซึง่จะมีผลเฉพาะบลิท่ีดำาเนินการอยูเ่ทา่นัำน
- ทำาไดโ้ดยการกดปุ่ มแกไ้ขราคา แลว้ใสร่าคาขายท่ีตอ้งการ จากนัำนกดปุ่ มตกลง

ราคาของสนิคา้รายการนี ำก็จะเปลี่ยนไป

หมายเหตุ เมนู “เลือกราคา” และ “แกไ้ขราคา” ควรกำาหนดสทิธิไมใ่หแ้คชเชียรส์ามารถทำาได้

1.เลือกรายการสินค้า 2.กดปุ่ม “เลือกราคา”

3.กดเลือกราคาทีต่อ้ง
การ

1.เลือกรายการสินค้า 2.กดปุ่ม “แก้ไขราคา”

3.ใส่ราคาทีต่อ้งการ
แล้วกด “ตกลง”
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❖ การพกับลิ
♦ พกับลิ
เป็นการพกัการขายของลกูคา้ปัจจบุนั เพ่ือทำาการขายใหล้กูคา้คนอ่ืนก่อน เชน่ ในกรณีท่ีลกูคา้คนปัจจบุนั

ไดท้ ำารายการขายอยู่ แตต่อ้งการกลบัไปหยิบสนิคา้อ่ืนมาเพ่ิม หรอืลกูคา้ลืมกระเป๋าเงินไวใ้นรถ ตอ้งเดินกลบัไปหยิบ
เพ่ือจะไดไ้มเ่ป็นการเสียเวลา ใหส้ามารถทำาการขายลกูคา้คนตอ่ไปได้

- กดปุ่ ม “พกับลิ” เม่ือกดแลว้ระบบจะถามเพ่ือยืนยนัวา่ตอ้งการพกับลิหรอืไม่ ใหก้ด “ใช”่ เม่ือพกับลิแลว้
ระบบจะรายงานผลวา่พกับลิ SBxxxx เสรจ็สมบรูณแ์ลว้ ใหก้ด “ตกลง” จากนัำนก็จะสามารถดำาเนินการขายในรายการ
อ่ืนๆ ตอ่ไปไดต้ามปกติ

หมายเหตุ - ก่อนพกับลิถา้มีการใหส้ว่นลดตา่งๆ ทัำงสว่นลดสมาชิก, สว่นลดคปูอง, สว่นลดใบเสรจ็ตอ้งทำาการ
ลา้งคา่สว่นลดก่อนถงึจะทำาการพกับลิได้

1.กดเลือกปุ่ม “พกับลิ”2.ตอบ “ใช่” เพือ่พกับลิ

3.กด “ตกลง”
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♦ เรียกบลิ
ในกรณีท่ีมีการพกับลิของลกูคา้ไว้ แลว้ตอ้งการเรยีกบลินัำนกลบัขึ ำนมาเพ่ือทำาการชำาระเงิน หรอืทำารายการตอ่ไป

ใหก้ดปุ่ มเรยีกบลิ ระบบจะแสดงหมายเลขบลิทัำงหมดท่ีไดท้ ำาการพกับลิไว้
- เลือกบลิท่ีตอ้งการทำารายการตอ่โดยใชปุ้่ มลกูศรเลื่อนขึ ำน และเลื่อนลง แลว้กดปุ่ มตกลง หรอื Double Click

ท่ีบลินัำนไดเ้ลย
- บลินัำนก็จะปรากฏขึ ำนมาใหท้ ำารายการตอ่ สามารถเพ่ิมรายการสนิคา้ ใหส้ว่นลดหรอืชำาระเงินตอ่ไปไดต้ามปกติ
โดยปกติแลว้ไมค่วรทำาการพกับลิหลายใบ ถา้ไมไ่ดใ้สช่ื่อสมาชิกไว้ เพราะเม่ือทำาการเรยีกบลิของลกูคา้มาทำาราย

การตอ่ อาจจำาไมไ่ดว้า่ลกูคา้คนนีำซื ำอของตามบลิเลขท่ีเทา่ไหร่

หมายเหตุ ในกรณีท่ีไมแ่นใ่จวา่ใชบ่ลิท่ีตอ้งการหรอืไม่ สามารถกดปุ่ ม “รายละเอียดพกับลิ” เพ่ือดรูายการสนิคา้ก่อนได้

1.กดปุ่ม “เรียกบลิ”

2.เลือกบิลทีต้่องการ แล้วตอบ
“ตกลง”
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 การให้ส่วนลด
♦ สมาชิก
ในโปรแกรมขายหนา้รา้น Front4POS ไดอ้อกแบบใหส้ามารถจดัการขอ้มลูสมาชิกไดท่ี้หนา้โปรแกรมขายไดเ้ลย

แคชเชียรส์ามารถ เพ่ิม ลบ แกไ้ข ขอ้มลูของสมาชิกได้ หรอืถา้เป็นสมาชิกอยูแ่ลว้ปุ่ มนี ำจะเป็นการคำานวณสว่นลด
ใหส้มาชิกตามระดบัท่ีไดก้ำาหนดไวต้ัำงแตแ่รก

- เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดท้ ำาการกดปุ่ มสมาชิกแลว้จะปรากฏหนา้จอขึ ำนมาใหใ้สร่หสัสมาชิก
- สามารถคน้หาสมาชิกได้ ดว้ยการกดปุ่ ม
- การคน้หาสามารถคน้หาได้ 3 วิธี คือ จากรหสัลกูคา้ ,จากช่ือ (Language 1) และช่ือ (Language 2)

- หลงัจากกดปุ่ ม ระบบจะปรากฏหนา้จอใหมข่ึ ำนมา ในหนา้จอนีำสามารถคน้หา หรอืเพ่ิมขอ้มลูของ
สมาชิกใหม่ ไดด้ว้ยการกดปุ่ มเพ่ิม แลว้ใสร่ายละเอียดตา่งๆ เหมือนในโปรแกรมหลงัรา้น Back4POS

- หลงัจากคน้หาสมาชิกเจอแลว้ใหก้ดปุ่ มปิด ระบบจะกลบัไปท่ีหนา้จอแรกพรอ้มกบัรายละเอียดสว่นลด ของ
สมาชิกท่ีเลือก ซึง่สามารถแกไ้ขสว่นลดของสมาชิกได้ ทัำงแบบลดเป็นบาทและเป็นเปอรเ์ซน็ต์ ตามตอ้งการ

1.กดปุ่ม “สมาชิก”

2.ใส่รหสัสมาชิก หรือกดปุ่ม + เพือ่ค้นหาสมาชิก

กดปิดเพ่ือกลบัไปสู่ห
น้าแรก
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♦ ส่วนลดคูปอง
ในกรณีท่ีทางรา้นไดมี้การทำาคปูองตา่งๆขึ ำนมาไวใ้ชส้ง่เสรมิการขาย ไมว่า่จะเป็นคปูองสว่นลด, เช็คของขวญั

แทนเงินสด หรอืคปูองสว่นลดอ่ืนๆ ก็ตาม ทางรา้นสามารถกำาหนดมลูคา่ของคปูองสว่นลดตา่งๆนัำนเอาไวก่้อนได้ โดยทำา
การตัำงคา่ไดใ้นสว่นของโปรแกรม Back4POS ซึง่หากมีการกำาหนดคา่ไวล้ว่งหนา้แลว้นัำน ก็จะทำาใหเ้กิดความสะดวก
ตอ่การทำางานในสว่นของ Front4POS

- การใชง้านคปูองสว่นลดในสว่นของ Front4POS นัำน ทำาไดโ้ดยการกดปุ่ ม “สว่นลดคปูอง” ซึง่หลงัจาก
กดแลว้ก็จะมีปุ่ มสว่นลดตา่งๆปรากฏขึ ำนมาใหเ้ลือกตามมลูคา่ท่ีเรากำาหนดไวก่้อนแลว้

- สว่นลดคปูองนี ำ เม่ือไดท้ ำาการเลือกใชจ้ะเป็นการลดราคารวมของทัำงใบเสรจ็
- กรณีท่ีลกูคา้มีคปูองสว่นลดหลายใบท่ีราคาหนา้คปูองแตกตา่งกนั ใหแ้คชเชียรก์ดปุ่ มตามหนา้คปูอง เชน่

มีคปูอง 10 บาทกบั 20 บาท ใหเ้ลือกกดปุ่ ม 10 บาท และ 20 บาท แลว้กดปุ่ มตกลง
- หรอืถา้มีการเปลี่ยนแปลงการใชค้ปูองก็ใหก้ดปุ่ มลา้งคา่สว่นลดคปูองก่อน แลว้คอ่ยเลือกคปูองสว่นลดท่ีตอ้ง

การใหมอี่กครัำง

1.เลือกปุ่ม “ส่วนลดคูปอง”

2.เลือกมูลค่าส่วน
ลดตามทีต่อ้งการ

3.กด “ตกลง”
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♦ ส่วนลดอืน่ๆ
เป็นการลดราคาสนิคา้เฉพาะบลิท่ีกำาลงัดำาเนินการอยูเ่ทา่นัำน สามารถเลือกสว่นลดได้ 2 แบบ คือสว่นลด โดย

ใบเสรจ็หรอืสว่นลดโดยสนิคา้ หากเป็นการใชส้ว่นลดโดยสนิคา้จะสามารถใชก้บัสนิคา้ไดห้ลายรายการตอ่หนึง่ใบเสรจ็
แตถ่า้หากเป็นการใหส้ว่นลดโดยใบเสรจ็จะเลือกไดค้รัำงเดียวตอ่หนึง่ใบเสรจ็
ควรใชห้ลงัจากการทำารายการขายและการใหส้ว่นลดแบบตา่งๆ เสรจ็สิ ำนแลว้

- โปรแกรมจะแสดงปุ่ มสว่นลดท่ีไดท้ ำาการกำาหนดไวแ้ลว้จากในสว่นของโปรแกรมหลงัรา้น Back4POS โดยจะมี
ทัำงสว่นลดแบบเป็นจำานวนเงินบาทและแบบเป็นเปอรเ์ซน็ต์

- สว่นลดโดยสนิคา้ คือ การใหส้ว่นลดราคากบัสนิคา้แตล่ะรายการ เลือกไดค้รัำงละ 1 รายการแตส่ามารถ
เลือกไดห้ลายครัำงตอ่หนึง่ใบเสรจ็

- สว่นลดโดยใบเสรจ็ คือ การใหส้ว่นลดจากยอดรวมทัำงหมดของใบเสรจ็
- ถา้มีการใหส้ว่นลดทัำง 2 แบบ ใหท้ำาการเลือกสว่นลดโดยสนิคา้ทกุรายการท่ีตอ้งการ ใหเ้สรจ็ก่อน แลว้จากนัำน

จงึคอ่ยมาเลือกใหส้ว่นลดโดยใบเสรจ็เป็นสิ่งสดุทา้ย
- การใหส่้วนลดโดยใบเสร็จ
- เม่ือเลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการครบเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ มสว่นลดอ่ืนๆ
- กดเลือกประเภทสว่นลดใหเ้ป็น “สว่นลดโดยใบเสรจ็” แลว้กดปุ่ มสว่นลดท่ีกำาหนดไว้ หรอืถา้ไมมี่ราคาสว่นลด

ท่ีตอ้งการ ก็คียเ์ขา้ไปใหม่ แลว้กดปุ่ มคำานวณใหม่ และกดปุ่ มตกลง
- โปรแกรมจะถามวา่ “ยืนยนัสว่นลดนีำหรอืไม”่ ตอบ “ใช”่ เพ่ือเป็นการยืนยนัการใสส่ว่นลดหรอืกด “ไม”่ เพ่ือ

ยกเลกิ การใสส่ว่นลด
- การยกเลกิสว่นลดโดยใบเสรจ็ ใหก้ดปุ่ มสว่นลดอ่ืนๆ และกดปุ่ มลา้งคา่สว่นลดอ่ืนๆ (โดยใบเสรจ็เทา่นัำน)

มลูคา่สว่นลดท่ีเลือกไวก็้จะหายไป ราคารวมสทุธิก็จะเพ่ิมขึ ำน

1.เลือกรายการสิน
ค้าใหค้รบก่อน

2.กดปุ่ม “ส่วนลดอืน่ๆ”

3.คลิกเลือกในช่อง
“ลดโดยใบเสร็จ”

4.เลือกมูลค่าส่วนลดที่
ตอ้งการ

5.กดตกลง
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- การใหส่้วนลดโดยสินค้า
- ในหนา้จอแรกใหเ้ลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการลด สงัเกตวา่ช่ือสนิคา้ท่ีเลือกจะเปลี่ยนเป็นสีแดง
- จากนัำนกดปุ่ มสว่นลดอ่ืนๆ แลว้กดเลือกในหวัขอ้ “ลดโดยสนิคา้” จากนัำนจงึเลือกมลูคา่สว่นลดจากปุ่ ม สว่นลด

ท่ีกำาหนดไวห้รอืถา้ไมมี่ราคาสว่นลดท่ีตอ้งการ ก็คียเ์ขา้ไปใหม่ แลว้กดปุ่ มคำานวนใหม่ และกดปุ่ มตกลง
- โปรแกรมจะถามวา่ “ยืนยนัสว่นลดนีำหรอืไม”่ ตอบ “ใช”่ เพ่ือเป็นการยืนยนัการใสส่ว่นลดหรอืกด “ไม”่ เพ่ือ

ยกเลกิการใสส่ว่นลด
- การยกเลกิสว่นลดโดยสนิคา้ ในหนา้จอการขายใหเ้ลือกบรรทดัท่ีเขียนวา่ “สว่นลด สนิคา้xxx (สนิคา้ท่ีตอ้งการ

ยกเลกิสว่นลด)” แลว้กดปุ่ มยกเลกิรายการ สว่นลดสนิคา้รายการนัำนก็จะหายไป ราคารวมสทุธิก็จะเพ่ิมขึ ำน

หมายเหตุ การใหส้ว่นลดโดยสนิคา้และโดยกลุม่สว่นลดนัำน จะมีขัำนตอนการดำาเนินการเหมือนกนั แตกตา่ง
เพียง การเลือกประเภทสว่นลดเทา่นัำน

1.เลือกรายการสินค้าทีต่อ้งการใส่ส่วนลด

2.กดปุ่ม “ส่วนลดอืน่ๆ”

4.เลือกมูลค่าส่วนลด
ทีต่อ้งการ

5.กดตกลง

3.คลิกเลือกในช่อง
“ลดโดยสินค้า”



Page 15

 การชำาระเงนิ การชำาระเงินสามารถรบัชำาระได้ 3 แบบ คือ
- การชำาระเงินดว้ยเงินสด
- การชำาระเงินดว้ยบตัรเครดิต
- การชำาระเงินดว้ยเงินตราตา่งประเทศ

- การชำาระเงนิดว้ยเงนิสด
- เม่ือทำาการเลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการเสรจ็สิ ำนแลว้ ใหใ้สจ่ ำานวนเงินสดท่ีรบัมาจากลกูคา้ลงในชอ่ง “เงินสด” จากนัำน

จงึกดปุ่ ม OK หรือ กดท่ีปุ่ ม F9 ท่ีคียบ์อรด์

- การชำาระเงนิดว้ยบตัรเครดติ
- เม่ือทำาการเลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการเสรจ็สิ ำนแลว้ ให้คลกิท่ีชอ่ง “เครดิต” จากนัำนระบบจะมีหนา้จอรายการบตัร

เครดิตปรากฏขึ ำนมาเพ่ือใหเ้ลือกประเภทบตัรและใสห่มายเลขบตัรลงไป
ซึง่โปรแกรมนีำจะมีการตรวจสอบความถกูตอ้งของบตัรเครดิตใหว้า่เป็นบตัรจรงิหรอืไม่ และตรวจสอบใหว้า่เป็น

บตัรเครดิตของท่ีไหน ดงันัำนตอ้งใสห่มายเลขบตัรเครดิตใหถ้กูตอ้ง เน่ืองจากโปรแกรมจะมีการเก็บรายละเอียดการ
ชำาระเงินเอาไว้

ช่องชำาระเงนิสด

ช่องชำาระเงนิตา่ง
ประเทศ

ช่องชำาระบตัร
เครดติ

1.เลือกประเภท
ของบตัรเครดติ

2.ระบุหมายเลข
บตัรเครดติ

3.ใส่ยอดเงนิ
ทีรั่บชำาระ4.ใส่ค่า

ธรรมเนียม
(ถ้าม)ี 5.ตกลง



Page 16

หมายเหตุ การชำาระเงินดว้ยบตัรเครดิต ตอ้งรูดบตัรใหผ้า่นก่อน แลว้คอ่ยมารบัชำาระเงินผา่นโปรแกรม

- การชำาระเงนิดว้ยเงนิตราตา่งประเทศ

- เม่ือทำาการเลือกสนิคา้ท่ีตอ้งการเสรจ็สิ ำนแลว้ ใหม้าท่ีชอ่ง “ชำาระเงินตา่งประเทศ”

- ระบบจะปรากฏหนา้ตา่งขึ ำนมาใหเ้ลือกสกลุเงินท่ีตอ้งการ เม่ือเลือกสกลุเงินแลว้ระบบจะคำานวณคา่เงิน
ตา่งประเทศท่ีตอ้งชำาระใหอ้ตัโนมตัิ (สามารถกำาหนดอตัราแลกเปลี่ยนของสกลุเงินไดท่ี้ Back4POS)

- ใสจ่ ำานวนเงินตา่งประเทศท่ีรบัมาแลว้กด “ตกลง” แลว้ระบบจะคำานวณเงินทอนเป็นคา่เงินทอ้งถ่ินให้

เม่ือดำาเนินการชำาระเงินครบทกุขัำนตอนเสรจ็สิ ำนแลว้ ระบบจะแสดงหนา้ตา่งแจง้วา่เสรจ็สมบรูณ์ (ดงัตวัอยา่ง)
ใหค้ลกิ “ตกลง” จากนัำนระบบเขา้สูห่นา้หลกั เพ่ือรอการดำาเนินการในบลิตอ่ๆไป

หมายเหตุ กรณีท่ีลกูคา้ชำาระเงินหลายแบบพรอ้มกนั ใหเ้ลือกบตัรเครดิตก่อนเป็นลำาดบัแรก จากนัำนเลือกเงินตรา
ตา่งประเทศ และเลือกใสจ่ ำานวนเงินสดเป็นลำาดบัสดุทา้ย

2.เลือกสกลุเงนิ
ทีต้่องการใช้

มูลค่าเงนิ
ตปท.

ทีรั่บชำาระ

1.กดปุ่ม “USD” เพือ่
ชำาระดว้ยเงนิตา่งประเทศค่าเงนิทอ้งถิน่

3.กด
“ตกลง”

อัตราแลกเปลีย่น
กำาหนดไดจ้าก
Back4POS

ค่าเงนิทอ้งถิน่
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※ การทำางานอืน่ๆ
♦ นำาเงนิเข้า
- เป็นการนำาเงินเขา้ระบบนอกจากเหนือจากการขายปกติ เงินท่ีนำาเขา้อาจเป็นเงินท่ีเป็นรายไดพิ้เศษตา่งๆ เชน่

เงินคา่ขายหนงัสือพิมพเ์ก่า เงินคา่ขายกลอ่งลงักระดาษ เป็นตน้
- เม่ือกดปุ่ ม “นำาเงินเขา้” หนา้จอแรกท่ีแสดงใหเ้หน็ คือหนา้จอใสช่ื่อผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่น ใหใ้สช่ื่อ

และรหสัเดียวกบัท่ีใชใ้นการ Log in เขา้โปรแกรม ถา้เป็นพนกังานท่ีไดร้บัสทิธิก็จะสามารถเขา้สูห่นา้จอตอ่ไปได้
- การพิมพช่ื์อและรหสั สามารถพิมพจ์ากคียบ์อรด์ของโปรแกรมได้ ดว้ยการสลบัปุ่ ม หรอื

เพ่ือเป็นการสลบัระหวา่งตวัเลขกบัตวัอกัษร

- จากนัำนจะเขา้สูห่นา้จอนำาเงินเขา้ ใหใ้สจ่ ำานวนเงินท่ีตอ้งการนำาเขา้ แลว้กดปุ่ มตกลง จำานวนเงินนัำนจะถกู
บนัทกึเขา้

2.ใส่รหสั
ประจำาตวั
ผู้ใช้งาน

3.ใส่ยอดเงิ
นทีต่อ้งการ
นำาเข้า

4. ตกลง

1.กดปุ่ม “นำาเงนิเข้า”
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♦ นำาเงนิออก
- คือการนำาเงินสดออกจากระบบ เพ่ือนำาไปเป็นคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ระหวา่งวนั เชน่ จา่ยคา่นำำา คา่ไฟ คา่โทรศพัท์

หรอืเป็นการจำากดัเงินสดไมใ่หมี้เงินสดในลิ ำนชกัมากเกินไป เป็นตน้
- เม่ือกดปุ่ ม “นำาเงินออก” หนา้จอแรกท่ีแสดงใหเ้หน็ คือหนา้จอใสช่ื่อผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่น ใหใ้สช่ื่อและรหสั

เดียวกบัท่ีใชใ้นการ Log in เขา้โปรแกรม ถา้เป็นพนกังานท่ีไดร้บัสทิธิก็จะสามารถเขา้สูห่นา้จอตอ่ไปได้
- การพิมพช่ื์อและรหสั สามารถพิมพจ์ากคียบ์อรด์ของโปรแกรมได้ ดว้ยการสลบัปุ่ ม หรอื เพ่ือเป็น

การสลบัระหวา่งตวัเลขกบัตวัอกัษร
- ระบบจะแสดงหนา้จดัตอ่ไป คือหนา้จอการนำาเงินออก ใสร่ายละเอียดระบลุงไปวา่ ไดน้ ำาเงินออกไปเป็น

จำานวนเทา่ไร เป็นธนบตัรหรอืเหรยีญอะไรบา้ง ใสจ่ ำานวนท่ีนำาออกลงในแตล่ะชอ่งตามจรงิ โดยใหใ้ชปุ้่ มลกูศรท่ีอยูด่า้น
ลา่งทางซา้ยมือในการเลื่อนขึ ำน เลื่อนลงหรอืใชเ้มาสค์ลกิท่ีคา่เงิน สงัเกตวา่คา่เงินท่ีเลือกจะเปลี่ยนเป็นตวัหนงัสือ สีแดง

- ในชอ่งทางดา้นขวามือ เป็นการใสจ่ ำานวนของคา่เงินวา่เหรยีญหรอืแบงคท่ี์นำาออก มีอยา่งละก่ีเหรยีญก่ี แบงค์
- ในโปรแกรมกำาหนดใหร้ะบเุลือกสาเหตท่ีุนำาเงินออก วา่เป็นเพราะอะไร มีใหเ้ลือกเป็นคา่ใชจ้า่ย จำากดัเงินสด

หรอืเหตผุลอ่ืนๆ

1.กดปุ่ม “นำาเงนิออก”

2.ใส่รหสั
ประจำาตวั
ผู้ใช้งาน

3.ใส่รายละเอยีด
มูลค่าเงนิ
ทีน่ำาออก

4.เลือกเหตุ
ผล

5.ตกลง
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♦ ยกเลิกบลิ
ใชใ้นเหตกุารณท่ี์ลกูคา้ตอ้งการคืนสินคา้ทกุรายการในบิลนัำนหรอืมีการขายผิดจงึตอ้งการยกเลิกการขายในบิลนัำ

นทัำงหมด การยกเลกิบลิใชใ้นกรณีท่ีไดมี้การชำาระเงินและปิดบลิเสรจ็สมบรูณไ์ปแลว้เทา่นัำน
- เม่ือกดปุ่ มยกเลกิบลิ โปรแกรมจะแสดงทกุบลิท่ีไดท้ ำาการขายไป ในหนา้จอนีำจะแสดงหมายเลขบลิ, วนัท่ี,

เวลา, VATและราคาสทุธิของแตล่ะบลิ
- มีปุ่ มลกูศรไวส้ ำาหรบัเลื่อนขึ ำนและเลื่อนลง ใชใ้นการเลือกบลิ อยูด่า้นลา่งทางซา้ยมือ
- ทางดา้นขวามือ จะเป็นหนา้จอไวส้ ำาหรบัคน้หา ใหใ้สเ่ลขท่ีบลิท่ีตอ้งการคน้หา และกดปุ่ มคน้หา

ท่ีอยูด่า้นขา้ง จะแสดงบลิท่ีตอ้งการ
- หรอืจะเลือกคน้หาเองจากบลิท่ีแสดงทัำงหมดก็ได้
- จากนัำนเลือกบลิท่ีตอ้งการยกเลกิ (ตวัอกัษรจะกลายเป็นสีแดงในรายการท่ีเลือก)

- สามารถดรูายละเอียดของบลิท่ีเลือกได้ โดยกดปุ่ ม “รายละเอียดการขาย” ทางดา้นซา้ยมือจะแสดงวนัท่ี,
เวลา, รายการสนิคา้ท่ีไดข้ายไปทัำงหมดและช่ือสมาชิก สว่นทางดา้นขวาจะแสดงราคารวม, สว่นลด, ราคารวมสทุธิ,
รูปแบบการชำาระเงิน, เงินทอนและพนกังานแคชเชียร์ เป็นตน้ ในหนา้จอนีำสามารถพิมพใ์บเสรจ็ซำำาได้ แตใ่นสว่นทา้ย
ใบเสรจ็จะขึ ำนคำาวา่ “REPRINT”

- เม่ือเลือกบลิท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ กดปุ่ ม OK ระบบจะถามวา่ “ยกเลกิใบเสรจ็เลขท่ี xxx คณุแนใ่จหรอืไม”่
ถา้ตอ้งการยกเลกิใหต้อบ Yes ถา้ไมต่อ้งการใหต้อบ NO เม่ือตอบ Yes บลินัำนก็จะหายไป ยอดของสนิคา้ท่ีได้
ท ำาการขายจะถกูลบออกไปสว่นตวัสนิคา้ก็จะคืนกลบัเขา้ไปในสตอ็ก

1.กดปุ่ม “ยกเลิกบลิ”2.เลือกบลิทีต่อ้งกา
ร

3.กดดรูายละเอยี
ดก่อนยกเลิกบลิ

4.กด “ตกลง”
เมือ่ตอ้งการยกเลิก

ตวัอย่างรายละเอยีด
บลิ

5. กด “ใช่”
เพือ่ยนืยัน
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♦ ดยูอดขาย
ในสว่นนีำจะเป็นการแสดงยอดขายรวมทัำงหมดก่อนการ “ปิดการขาย” วา่มีจำานวนใบเสรจ็รวมก่ีใบ และราคารวม

ทัำงหมดเป็นเทา่ไหร่
- กดปุ่ ม “ยอดขาย” ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงรายการใบเสรจ็ท่ีมีทัำงหมดขึ ำนมา
- สามารถดรูายละเอียดของแตล่ะบลิได้ โดยการดบัเบิ ำลคลกิบลิท่ีตอ้งการ หรอืเลือกบลิท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่ ม

ตกลง
- ระบบจะแสดงรายละเอียดทัำงหมดของบลิท่ีเลือกขึ ำนมา
- ในหนา้จอนีำสามารถพิมพใ์บเสรจ็นี ำซ ำำาได้ ในสว่นทา้ยใบเสรจ็จะขึ ำนคำาวา่ “REPRINT”

1.กดปุ่ม “ยอดขาย”

2.เลือกบลิทีต่อ้งการดู

แสดงรายละเอยีดตา่งๆ
ของบลิทีเ่ลือกขึน้มา

3.กด “ตกลง”
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♦ การพมิพซ์ำา้
หากตอ้งการพิมพซ์ ำำาบลิท่ีเคยไดท้ ำาการขายไปแลว้ สามารถทำาได้ 2 วิธี ดงันี ำ
- วธีิแรก กดปุ่ ม “ยกเลกิบลิ” จากนัำนเลือกบลิท่ีตอ้งการพิมพซ์ ำำา แลว้กดปุ่ ม “รายละเอียดการขาย” ระบบจะ

แสดงหนา้รายละเอียดของบลิ จากนัำนจงึกดปุ่ ม “พิมพซ์ ำำา” ระบบจะสั่งพิมพใ์บเสรจ็ท่ีตอ้งการออกมาให้

- วธีิทีส่อง กดปุ่ ม “ยอดขาย” จากนัำนเลือกบลิท่ีตอ้งการ กดปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบเสรจ็
ท่ีเลือกมา จากนัำนกดปุ่ ม “พิมพซ์ ำำา” ระบบจะสั่งพิมพใ์บเสรจ็ท่ีตอ้งการออกมาให้

หมายเหตุ บลิท่ีพิมพอ์อกมาใหมน่ี่ท่ีทา้ยบลิจะมีคำาวา่ “REPRINT” ระบอุยูท่กุใบ

1.กดปุ่ม “ยกเลิกบลิ”2.เลือกบลิทีต่อ้งการ

3.กดปุ่ม
“รายละเอยีดการขาย”

4.กด “พมิพซ์ำา้”

1.กดปุ่ม
“ยอดขาย”

2.เลือกบลิทีต่อ้งการ 3.กด “ตกลง” 4.กด “พมิพซ์ำา้”
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♦ อ้างองิใบส่งของช่ัวคราว
เม่ือลกูคา้มาชำาระเงินลกูคา้จะตอ้งนำาใบสง่ของชั่วคราวมาดว้ยเพ่ือ เป็นการตรวจสอบรายช่ือสนิคา้วา่ถกูตอ้ง

ตามท่ีไดร้บัของไปหรอืไม่
- กดปุ่ ม “อา้งอิงใบสง่ของชั่วคราว”
- เลือก เลขท่ีใบสง่ของใหต้รงกบัเอกสารท่ีลกูคา้นำามาแสดง เม่ือเลือกไดแ้ลว้ใหก้ด “ตกลง”
- จากนัำนรายการสนิคา้จะมาปรากฏในหนา้จอปกติเพ่ือทำาการคิดเงินตอ่ไป

1.กดปุ่ม
“อ้างองิใบส่งของช่ัวคราว

2.เลือกใบส่งของ
ทีต่อ้งการ

3.ตกลง
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♦ รับคนืสินค้า
การรบัคืนสนิคา้ ใชใ้นกรณีท่ีมีการคืนสนิคา้เพียงบางรายการหรอืการเปลี่ยนสนิคา้เพียงบางรายการ ในแตล่ะ
ใบเสรจ็ ท่ีมิใชก่ารยกเลกิทัำงบลิ
- กดปุ่ ม “รบัคืนสนิคา้” ระบบจะปรากฏหนา้ตา่งแสดงรายการใบเสรจ็ทัำงหมดขึ ำนมา ใหผู้ใ้ชค้ลกิเลือกรายการ

ใบเสรจ็ท่ีตอ้งการคืนสนิคา้
- เม่ือคลกิเลือกใบเสรจ็ท่ีตอ้งการแลว้ ระบบจะแสดงรายการสนิทัำงทัำงหมดในบลินัำนๆ ขึ ำนมาใหเ้ลือกวา่ตอ้งการ

คืนรายการสนิคา้ใด
- เลือกรายการสนิคา้ท่ีตอ้งการคืน ใสจ่ ำานวนท่ีตอ้งการคืน, ราคา แลว้กดเพ่ิมรายการท่ีปุ่ ม จากนัำน

ใสเ่หตผุลท่ีรบัคืน แลว้กดตกลง ระบบจะทำาการตดัยอดขายและคืนสนิคา้เขา้สตอ็กใหต้ามเดิม

1.เลือก
“รับคนืสินค้า”

2.เลือกใบ
เสร็จ

3.เลือกสิ
นค้า

ทีรั่บคนื 4.ใส่ราคาและ
จำานวนทีรั่บคนื

5.กดปุ่ม”บวก”เพื่
อเพิม่เป็นรายการ

รับคนื
6.ใส่เหตุผลที่

รับคนื
7.ตกลง
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♦ ปิดการขาย
เม่ือหมดเวลาขาย ปิดรา้นหรอืแคชเชียรมี์การเปลี่ยนกะ ตอ้งมีการตรวจนบัเงินท่ีมีอยูภ่ายในลิ ำนชกัเก็บเงิน

เพ่ือปิดรอบการขาย ใหใ้สข่อ้มลูของจำานวนเงินท่ีมีอยูภ่ายในลิ ำนชกัวา่เป็นเหรยีญและธนบตัรอะไรบา้ง แตล่ะอยา่งมี
จำานวนเทา่ไหร่

- กดปุ่ ม “ปิดการขาย” แลว้ใสร่หสัของพนกังานท่ีใชใ้นการ Log in ตอนเขา้โปรแกรม
- ใชปุ้่ มลกูศรท่ีอยูด่า้นลา่งทางซา้ยมือในหนา้จอเลื่อนขึ ำน-เลื่อนลงหรอืใชเ้มาสก์ดเลือกก็ได้ (ในการเลือกคา่เงิน

สงัเกตจากตวัหนงัสือบรรทดัท่ีเลือกจะเป็นสีแดง)
- จากนัำนก็ใสจ่ ำานวนเงินลงไปทีละรายการ โดยใชแ้ปน้ตวัเลขท่ีอยูท่างขวาของหนา้จอหรอืจากคียบ์อรด์ก็ได้
- ในบรรทดัลา่งสดุของหนา้จอดา้นซา้ยมือ ระบบจะแสดงจำานวนเงินสทุธิท่ีไดท้ ำาการใสข่อ้มลูไปแลว้เม่ือใสข่อ้มลู

จนครบจำานวนแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ตกลง” ขอ้มลูก็จะถกูเก็บบนัทกึไว้ จากนัำนทำาการ shut down เพ่ือปิดเครือ่ง

1.กดปุ่ม
“ปิดการขาย”

2.ใส่รหสัผู้ใช้งาน

3.เลือกใส่จำานวนเงนิที
ละราการ

4.เมือ่กรอกเสร็จแ
ล้วกด “ตกลง”


