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โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 
การทํางานในส่วนของ Back4POS นันจะเป็นการบริหารจดัการข้อมูลของโปรแกรมในส่วนต่างๆ เช่น การ

กาํหนดรายละเอียดพนักงาน, สมาชิก, ผูจ้าํหน่าย, การแบ่งระดบัสินคา้, รายละเอียดขอ้มูลสินคา้, การรับเขา้หรือส่งคืน
สินคา้, การตงัค่าการใชง้านระหว่างอุปกรณ์และโปรแกรม, การกาํหนดรายละเอียดคูปองและส่วนลด, การเรียกดูรายงาน
ต่างๆในระบบและการทาํงานอืนๆในส่วนทีเกียวกบัฐานขอ้มูล 

โปรแกรมประกอบดว้ยเมนูหลกั  ดงัต่อไปนี 
 แฟ้มขอ้มูล 
 ระบบงาน 
 รายงาน 
 ตงัค่า 
 ฐานขอ้มูล 
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❖แฟ้มข้อมูล 

♦ พนักงาน 

-  ระดับสิทธิ เป็นการจดัตงัชือกลุ่มพนกังานขึนมาในระบบแลว้นาํมาใชก้าํหนดวา่จะให้แต่ละกลุ่มมีความสามารถ
ในการใชง้านโปรแกรมอยูภ่ายในขอบเขตการทาํงานใดบา้ง โดยการจดัตงันนั ให้แบ่งเป็นกลุ่มใหญ่ๆ เช่น ผูบ้ริหาร, บญัชี, 
ผูดู้แลระบบ, พนกังานขาย, พนกังานบริการ เป็นตน้ 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน → ระดบัสิทธิ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ มเพิม เพือสร้างระดบัสิทธิใหม่  
- ในช่องรหสัระดบัสิทธิสามารถกาํหนดค่าไดท้งัตวัเลขและตวัอกัษร รวมจาํนวนไม่เกิน  ตวัอกัษร 
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือกลุ่มทีตังขึนมา สามารถใส่ชือได้ทัง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
- ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลให้เลือกชือทีตอ้งการแกไ้ข  สังเกตขอ้มูลทีเลือกจะมีลูกศรอยู่ทีขา้งหนา้ชือ   และบรรทดั

นันจะเป็นพืนสีเขียว  ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง กดปุ่ มแกไ้ข  แลว้ทาํการเปลียนแปลงขอ้มูล  จากนันกดปุ่ มบนัทึก  และปุ่ ม
ยกเลิกเป็นการจบการทาํงานในส่วนนี 

- ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลให้เลือกขอ้มูลทีตอ้งการลบ  สังเกตขอ้มูลทีเลือกจะมีลูกศรอยู่ทีขา้งหน้าชือ   และบรรทดั
นนัจะเป็นพืนสีเขียว  ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง  จากนนักดปุ่ มลบ  แสดงหน้าจอถามว่า “ลบระดบัสิทธิ (พนักงาน) …?”  ถา้
ตอบ Yes โปรแกรมก็จะลบขอ้มูลในส่วนนีออกไป 
หมายเหตุ  
  - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย(Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

 - ทงัช่องรหสั คาํอธิบาย (Language 1) และ คาํอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ขอ้มูลไวห้า้มเวน้วา่ง 

.กดปุ่ ม “เพมิ” 

.ใส่รายละเอียด 

.บันทึก 
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-  สิทธิการใช้งาน เป็นการกาํหนดสิทธิในการใชโ้ปรแกรมในส่วน โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS และ โปรแกรม
ขายหนา้ร้าน Front4POS เป็นการกาํหนดรายละเอียดวา่ใหแ้ต่ละกลุ่มมีสิทธิในการทาํงานอะไรไดบ้า้ง   

ซึงในหนา้การกาํหนดสิทธินัน จะแบ่งออกเป็น  ส่วน คือ ส่วนของโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS (ส่วนทีอยู่ใน
กรอบใหญ่ดา้นบน) และส่วนของโปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS (ส่วนทีอยูใ่นกรอบเลก็ดา้นล่าง) 

การทาํงานในส่วนของ โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS จะประกอบดว้ยเมนูหลกั  เมนู ซึงแต่ละเมนูหลกัก็จะมี
การทํางานย่อยลงไปอีก เช่น ในเมนูแฟ้มข้อมูลก็จะมีการทํางานทีย่อยลงมาได้แก่การใส่ข้อมูลพนักงาน, สมาชิก, ผู ้
จาํหน่ายและสินคา้ เป็นตน้ 

การทาํงานในส่วนของ โปรแกรมขายหน้าร้าน Front4POS จะแสดงปุ่ มการทาํงานทงัหมดทีอยู่บนหน้าจอของ
โปรแกรม Front4POS มาใหเ้ลือกกาํหนดสิทธิ 

 

 

 

- คลิกเลือกเมนูแฟ้มขอ้มูล→พนกังาน→สิทธิการใชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- คลิกเลือกกลุ่ม “ระดบัสิทธิ” ทีตอ้งการแกไ้ขสิทธิการใชง้าน 
- คลิกปุ่ ม “แกไ้ข” จากนนัจดัการแกไ้ขสิทธิการใชง้านต่างๆตามตอ้งการ คลิกในช่องสีเหลียมหนา้หวัขอ้แต่ละขอ้

เพือใส่เครืองหมายถูก √ หนา้คาํสังทีตอ้งการใหใ้ชง้านได ้คลิกซาํเมือตอ้งการนาํเครืองหมาย √ ออก 
- กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือบนัทึกการทาํงาน 
- กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
 

 

ควบคุมการทํางาน 

ส่วนหลังร้าน 
 Back4POS 

ควบคุมการทํางาน 

ส่วนหน้าร้าน 
Front4POS 

.เลือกระดับสิทธ ิ .กดปุ่ ม “แก้ไข” .บันทึก 

และยกเลิก 

.แก้ไข

ข้อมูล 
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 -  แผนก เป็นการกาํหนดชือตาํแหน่งของพนักงาน ว่าในธุรกิจไดมี้แผนกใด ตาํแหน่งใดบา้ง เช่น ผูจ้ดัการ,ผูช่้วย
ผูจ้ดัการ, แคชเชียร์, ผูดู้แลระบบ เป็นตน้ 

 

 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน→ แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการสร้างระดบัแผนกใหม่ หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขระดบัแผนกเดิม 
- กรอกขอ้มูลในช่องรหสัแผนก สามารถกาํหนดค่าไดท้งัตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน  ตวัอกัษร 
- กรอกขอ้มูลในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือตาํแหน่งหรือแผนกในธุรกิจที

ตอ้งการ สามารถใส่ไดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือออกจากการทาํงาน 
 

หมายเหตุ  
  - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย(Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

 - ทงัช่องรหสั คาํอธิบาย (Language 1) และ คาํอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ขอ้มูลไวห้า้มเวน้วา่ง 
 

 

ระดับแผนกทีได้สร้างไว้แล้ว 

.กดปุ่ ม “เพมิ” หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล 

ทีต้องการ 
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-  รายละเอียด เป็นการสร้างรหัสการเขา้ใช้งานสําหรับพนักงานแต่ละคนและเป็นการเก็บประวติัส่วนตวัร่วมถึง
ขอ้มูลการเขา้ร่วมงานของพนกังานแต่ละคนอีกดว้ย 

 

 
 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการสร้างรหสัใหม่ หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรหัสเดิม จากนนัเริมกรอก

ขอ้มูลต่างๆ ตามทีกาํหนดไว ้
- ช่องรหสัพนกังาน สามารถใชไ้ดท้งัตวัเลขและตวัอกัษรแต่รวมกนัไม่เกิน  ตวัอกัษร 
- ช่องชือและนามสกุล ให้ใส่ชือและนามสกุลของพนักงานให้ครบทุกช่องทงั (Language 1) และ (Language 2) 

สามารถใส่ไดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษ    
- ระดบัแผนกใหค้ลิกเลือกในปุ่ มลูกศรชีลง จะพบรายชือแผนกทีไดก้าํหนดไวใ้นขนัตอนแรกขึนมาใหเ้ลือก 
- ชือแสดงตวั คือชือทีจะแสดงใหบุ้คคลอืนรับรู้วา่เป็นชือของใคร 
- กรอกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆทีปรากฏตามบตัรประชาชน ทีอยู ่ เบอร์โทรศพัท ์ อีเมล ์  
- ในช่อง “วนัเกิด” สามารถเลือกวนัเดือนปีได้จากปุ่ มลูกศรชีลง ให้เลือกวนัทีก่อน จากนันจึงเลือกเดือนและปี

ตามลาํดบั 
- เพศ เลือกเพศจากปุ่ มลูกศรลง  M = ผูช้าย, F = ผูห้ญิง 

.กดปุ่ ม “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล

ต่างๆให้ครบ 

.กดปุ่ ม 

“บันทึก”  

.เลือก “ระดับสิทธ”ิ 

เพือกําหนดการใช้งาน 

.กําหนดชือและรหัส

สําหรับเข้าระบบ 
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- เริมงาน ใหเ้ลือกวนัทีไดจ้ากปุ่ มลูกศรลง  วา่พนกังานเขา้มาทาํงานวนัแรกเมือไหร่หรือวนัแรกทีเริมใชโ้ปรแกรม 
- เลือกระดบั “สิทธิการใชง้าน” ตามทีไดแ้บ่งระดบัสิทธิไว ้เพือเป็นการกาํหนดสิทธิการใชง้านใหก้บัพนกังาน  
- “ชือเขา้ระบบ” คือชือและรหัสผ่านทีใช้ในการ Log in เขา้มาใช้งานในโปรแกรม ให้พนักงานแต่ละคนเก็บชือ

และรหสัผา่นนีไวเ้ป็นความลบั สามารถใส่ไดท้งัตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน  ตวัอกัษร 
- สามารถใส่รูปพนกังานได ้โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไม่เกิน KB และเป็นไฟล ์*.bmp,*.jpg, *.jpeg 
- จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอมูล จากนนัสามารถเพิมขอ้มูลพนกังานรายต่อไปไดแ้ละกดปุ่ ม “ยกเลิก”

เมือจบการทาํงาน 
- สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ด้วยการเลือกชือพนักงานทีได้บันทึกไว ้ สังเกตบรรทัดทีเลือกพืนจะเป็นสีเขียวและ

ตวัอกัษรสีแดง กดปุ่ ม “แกไ้ข” แลว้ทาํการแกไ้ขขอ้มูล  จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” และ “ยกเลิก” 
- เมือตอ้งการลบขอ้มูลพนกังานใหเ้ลือกชือพนกังานทีตอ้งการลบแลว้กดปุ่ ม “ลบ” ระบบจะขึนหนา้จอคาํถามเพือ

ทาํการยนืยนั “ลบพนกังาน xxx?” ตอบ “ใช่” เมือตอ้งการยนืยนัการลบขอ้มูล 
 

หมายเหตุ   
 - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง เพือสะดวกต่อการนาํขอ้มูลไปใชต่้อหรือหากมีช่องใดทีไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเครืองหมาย – ไวแ้ทนในช่องนนัๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเด็ดขาด 
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        ♦ สมาชิก 

- ระดับ  เป็นการตงัชือระดบักลุ่มสมาชิกขึนมาเพือใช้ในการกาํหนดราคาขายสินคา้ว่าตอ้งการให้สมาชิกแต่ละ
กลุ่มนันมีราคาขายหรือส่วนลดสินคา้สําหรับสมาชิกเท่าไหร่ เพือเพิมความสะดวกและแม่นยาํให้กบัการทาํงานในส่วน
ของการขายหนา้ร้าน 

 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → ระดบั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่และกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัระดบัสมาชิก” สามารถกาํหนดค่าไดท้งัตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน  ตวัอกัษร 
- ใส่ชือกลุ่มระดบัสมาชิก สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทย และภาษาองักฤษ  
- กาํหนด “ส่วนลด” โดยคลิกปุ่ มลูกศรชีลงเพือเลือกระดบัส่วนลดว่าตอ้งการให้ส่วนลดเท่าใด (ระดบัส่วนลดนี

สามารถกาํหนดเพิมใหม่ได ้ดูรายละเอียดเพิมเติมทีเมนู การตงัค่า → ส่วนลด) 
- ช่อง “บาร์โคด้ใช้ราคาขาย” และ “บาร์โคด้ย่อยใช้ราคาขาย” สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการให้สมาชิกกลุ่มนีขาย

สินคา้ดว้ยราคาขายทีเท่าไหร่ (หากไม่เลือกระดบัราคาขายในส่วนนี ระบบจะทาํการขายสินคา้ดว้ยราคาขายมาตรฐานทีได้
กาํหนดไวใ้นหนา้รายละเอียดสินคา้) 

- กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือออกจากการทาํงาน 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล 

ให้ครบ 

.เลือกราคาขาย 

และส่วนลด 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    12

- รายละเอยีด คือการเก็บขอ้มูลรายละเอียดต่างๆของสมาชิก ทงัขอ้มูลการติดต่อและประวติัการซือสินคา้ สามารถ
เพิมจาํนวนสมาชิกไดไ้ม่จาํกดัจาํนวน เพือนาํมาใชใ้นการออกใบส่งของชวัคราว, ให้ส่วนลดสินคา้และใบกาํกบัภาษีหรือ
ใบเสร็จแบบเตม็รูปแบบ 

  

 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหัสของสมาชิก” สามารถกาํหนดไดเ้องตงัแต่ -  หลกั หรือสามารถนาํเบอร์โทรศพัทข์องลูกคา้มา

กาํหนดเป็นรหสัสมาชิกก็ได ้
- เลือก “ระดบัสมาชิก” จากนนักรอกขอ้มูลต่างๆให้ครบทุกช่อง ห้ามเวน้ว่างไวเ้ด็ดขาดให้ใส่เครืองหมาย – แทน

ในช่องทีไม่มีขอ้มูล 
- กาํหนดวนัทีเขา้ร่วมและวนัหมดอาย ุโดยเลือกจากการกดปุ่ มลูกศรชีลง 
- สามารถใส่รูปพนกังานไดโ้ดยกดปุ่ ม   โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไม่เกิน KB เป็นไฟล ์*.bmp,*.jpg, *.jpeg 
- กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล และกดปุ่ ม “ยกเลิก” เมือจบการทาํงาน 
- สามารถลบขอ้มูลสมาชิกไดโ้ดยเลือกชือสมาชิกทีตอ้งการแลว้กดปุ่ ม “ลบ” โปรแกรมจะถามเพือยนืยนัการลบว่า 

“ลบสมาชิก xxx?” ถา้ตอ้งการลบใหเ้ลือกปุ่ ม “ใช่” เพือทาํการลบ 
หมายเหตุ   
 - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง เพือสะดวกต่อการนาํขอ้มูลไปใชต่้อหรือหากมีช่องใดทีไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเครืองหมาย – ไวแ้ทนในช่องนนัๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเด็ดขาด 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
.กรอกข้อมูล

ต่างๆให้ครบ . กดเพมิรูป 
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- การตังค่าจํากัดวงเงินสมาชิก คือ การจาํกดัวงเงินของสมาชิกแต่ละรายเอาไว ้เพือไม่ให้มียอดคา้งชาํระเกินจาก
วงเงินทีกาํหนดเอาไว ้ซึงวงเงินคา้งชาํระนีจะมีผลมาจากการพกับิลทีส่วนของการขายหนา้ร้าน (Front4POS) 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- สังเกตทีช่องขอ้มูลบรรทดัสุดทา้ย จะมีช่องทีเขียนวา่ “วงเงิน” ใหร้ะบุวงเงินทีตอ้งการจาํกดัลงในช่องนี 
- จากนนักด “บนัทึก” 
เมือทาํการกาํหนดวงเงินไวแ้ลว้ ระบบจะไม่อนุญาตให้สมาชิกรายนีคา้งชาํระเกินวงเงินได้อีก เช่น ในตวัอย่าง

กาํหนดวงเงินเอาไว ้ ,  บาท แต่ยอดซือทีตอ้งการพกับิลเพิมมีมูลค่าเกินจากวงเงินทีตงัจาํกดัไว ้ระบบจึงมีขอ้ความแจง้
เตือนการจาํกดัวงเงินและจะไม่สามารถบนัทึกการพกับิลรายการนีได ้

 

 

ระบุวงเงินทีต้องการจํากัด 
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       ♦ ผู้จําหน่าย  
 คือ การเพิมรายละเอียดขอ้มูลการติดต่อของ บริษทั, ร้านคา้ หรือบุคคล ทีเป็นผูจ้ดัจาํหน่ายสินคา้และบริการ
ให้กับทางร้าน ซึงข้อมูลผูจ้าํหน่ายนีจาํเป็นตอ้งมี เนืองจากมีผลต่อการรับสินคา้เข้าสต็อก (ดูรายละเอียดเพิมเติมได้ที 
ระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้) 

 
 

 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → ผูจ้าํหน่าย → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนดรหสัใหผู้จ้าํหน่าย สามารถใชไ้ดท้งัตวัเลขและตวัอกัษร 
- ใส่ชือผูจ้าํหน่ายในช่อง (Language 1) และ (Language 2) ใชไ้ดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กรอกรายละเอียดต่างๆของผูจ้าํหน่ายใหค้รบทุกช่อง  
- การกาํหนดวนัทีเขา้ร่วมใหเ้ลือกโดยการ กดปุ่ มลูกศรชีลง   
- สามารถกรอกขอ้มูลอืนๆ ในช่องหมายเหตุได ้
- จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกด “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ขหรือลบรายการทีมีอยูแ่ลว้ได ้

หมายเหตุ   
 - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง เพือสะดวกต่อการนาํขอ้มูลไปใชต่้อหรือหากมีช่องใดทีไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเครืองหมาย – ไวแ้ทนในช่องนนัๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเด็ดขาด 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
.กรอกข้อมูล

ต่างๆให้ครบ 
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  ♦ สินค้า 
-  หน่วยนับ เป็นการกาํหนดลกัษณะนามสําหรับสินคา้ ซึงทางโปรแกรม Real4POS นัน ไดก้าํหนดลกัษณะนาม

เอาไวบ้า้งแลว้บางส่วน แต่หากในระบบยงัไม่มีลกัษณะนามทีตอ้งการ ท่านสามารถเพิมเองไดด้ว้ยคาํสังต่อไปนี 

 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการสร้างรหสัใหม่ หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรหสัเดิม 
- กาํหนด “รหสัหน่วยนบัสินคา้” 
- ใส่ลกัษณะนามของสินคา้ทีตอ้งการลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่

ชือไดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก”เมือจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลของหน่วยนบัได ้
 
 
 
 
 

 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 
.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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-  แผนก เป็นการกาํหนดระดบัของสินคา้ในหมวดทีใหญ่ทีสุดของโปรแกรม ครอบคลุมทงัหมดตงัแต่ ประเภท, 
ชนิดและกลุ่ม จดัเป็นระดบัชนัที  ของสินคา้  เช่น ระดบั → แบ่งเป็นอุปโภค, บริโภค, บริการและอืนๆ เป็นตน้ จากนนั
จึงค่อยแบ่งยอ่ยลงไปเป็นประเภท ชนิดและกลุ่ม ต่อไปตามลาํดบั 

 

 
 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัแผนกสินคา้” 
- ใส่ชือแผนกสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทย

และภาษาองักฤษ   
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
 
 

 

 

 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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 -  ประเภท เป็นการกาํหนดหมวดสินคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัที  รองมาจากแผนก โดยแบ่งหมวดหมู่ยอ่ยลงมา เช่น  
ระดบั  → อาหาร, เครืองดืม,หนงัสือ เป็นตน้จากนนัจึงค่อยแบ่งยอ่ยลงไปเป็นชนิดและกลุ่ม ต่อไปตามลาํดบั 
 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → ประเภท ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัประเภทสินคา้” 
- ใส่ชือประเภทสินคา้ลงในคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทย

และภาษาองักฤษ   
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
             

 

 

 

  

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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 - ชนิด เป็นการกาํหนดหมวดสินคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัที รองลงมาจากประเภทและแผนก โดยแบ่งหมวดหมู่ยอ่ย
ลงมา เช่น ระดบั  → อาหารคาว, อาหารหวาน, เครืองดืมมีแอลกอฮอล,์ เครืองดืมมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 

 

 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → ชนิด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัชนิดสินคา้” 
- ใส่ชือชนิดสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทย

และภาษาองักฤษ 
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
 
 
 
 
 

 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 
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 - กลุ่ม  เป็นการกาํหนดหมวดสินคา้เป็นระดบัที  คือระดบัสุดทา้ย อธิบายถึงรายละเอียดย่อยลงมาของชนิด  เช่น  

ระดบั  → ไอศกรีม, เครืองดืมร้อน, เครืองดืมเยน็ เป็นตน้ (ซึงการกาํหนดกลุ่มนี จะมีผลต่อเนืองในส่วนของโปรแกรม 
Front4POS ในโหมดปุ่ มสัมผสั) 

 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → กลุ่ม ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสักลุ่มสินคา้” 
- ใส่ชือกลุ่มสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทย

และภาษาองักฤษ    
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
 

*** การตังค่าให้กลุ่มแสดงผลในโหมดปุ่มสัมผัส *** 
- เมือบนัทึกขอ้มูลกลุ่มสินคา้แลว้ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ข”  แลว้เลือกทีชือกลุ่มสินคา้ทีตอ้งการตงัค่า 
- ดูทีช่อง “ตาํแหน่ง” กดปุ่ มลูกศรชีลง แลว้เลือกตวัเลขทีปรากฏขึนมา ถา้เลือกเลขศูนย ์( ) กลุ่มสินคา้นันจะไม่

ปรากฏในโหมดปุ่ มสัมผสั (ตวัเลขนีคือลาํดบัตาํแหน่งทีกลุ่มสินคา้นนัจะแสดงในโหมดปุ่ มสัมผสัของ Front4POS)  
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 

.กด “เพมิ” 

หรือ “แก้ไข” 

.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 

เลือกลําดับการ

แสดงผลของ

กลุ่ม 
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      - รายละเอียด  คือการสร้างรายละเอียดสินคา้สําหรับขายในร้าน ทงัการตงับาร์โคด้สินคา้ ชือสินคา้และราคาขาย
ลว้นทาํไดเ้บด็เสร็จดว้ยเมนูนีเพียงเมนูเดียว 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 

 - กาํหนดบาร์โคด้ใหก้บัสินคา้ จะใชเ้ลขบาร์โคด้ทีมากบัตวัสินคา้หรือจะกาํหนดเลขบาร์โคด้ขึนมาใหม่เองก็ได ้ 
          “บาร์โคด้” คือ บาร์โคด้หลกั ใชก้บัสินคา้ทีเป็นหน่วยใหญ่กวา่ เช่น สินคา้ทีจาํหน่ายเป็นกล่องใหญ่  
          “บาร์โคด้ยอ่ย” คือ บาร์โคด้รอง ใชก้บัสินคา้ทีเป็นหน่วยเลก็ทีสุดทีแบ่งจาํหน่าย เช่น นาํ  ขวด เป็นตน้ 

 หมายเหตุ  หากตงับาร์โคด้สินคา้ขึนมาใหม่เอง สามารถใชไ้ดท้งัตวัเลขและตวัอกัษรผสมกนั แต่ห้ามไม่ให้ใช้ใส่
ตวัอกัษรลว้น ใหก้าํหนดใส่ตงัแต่  หลกัขึนไปแต่ไม่เกินจาํนวน  หลกั 

- “คาํอธิบาย” ใส่ชือสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ให้ครบทัง  
ช่อง สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษแต่รวมกนัไม่เกิน  ตวัอกัษร 

- “คาํย่อ” ใส่ชือสินคา้อย่างย่อลงในช่องคาํย่อ (Language 1) และคาํย่อ (Language 2) ตอ้งใส่ให้ครบทัง  ช่อง 
สามารถใส่ชือไดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษแต่รวมกนัไม่เกิน  ตวัอกัษร 
 หมายเหตุ ถ้าใช้ Version ภาษาอังกฤษ ระบบจะดึงข้อมูลในช่อง Language 1 มาแสดงและถ้าใช้ Version 
ภาษาไทย ระบบจะดึงขอ้มูลในช่อง Language 2 มาแสดง 

- จากนนัให้มาเลือกที “กลุ่ม” ซึงก็คือกลุ่มสินคา้ทีไดส้ร้างเอาไวก่้อนหนา้นีนนัเอง คลิกเลือกทีปุ่ มลูกศรชีลง เมือ
เลือกกลุ่มแลว้โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของ ชนิด ประเภทและแผนก ขึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 
 - จาํนวนตาํสุด, สูงสุด คือจาํนวนทีตงัไวเ้พือเตือนใหมี้การสังซือสินคา้ถึงจุดทีกาํหนด ระบบจะนบัทีหน่วยยอ่ยสุด
ของรายการสินคา้ เช่น สินคา้เป็นนาํดืมแบ่งขายทงัแบบแพค็และแบบขวด ระบบจะนบัดว้ยจาํนวนขวด เป็นตน้ 

- หน่วยหลกั คือ ลกัษณะนามของหน่วยนบัทีเป็นหน่วยใหญ่ทีสุด (หน่วยนบัของบาร์โคด้หลกั) 
- หน่วยยอ่ย คือ ลกัษณะนามของสินคา้ทีเป็นหน่วยยอ่ยทีบรรจุอยูภ่ายในหน่วยใหญ่ (หน่วยนบัของบาร์โคด้ยอ่ย) 
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- บรรจุ คือ การระบุปริมาณบรรจุของสินคา้ในบาร์โคด้หลกั เช่น ใน  แพค็มีนาํ  ขวด ใหใ้ส่บรรจุเป็น  เป็นตน้  
 - ภาษี คือ การเลือกว่าราคาขายของสินคา้รายการนนัมีภาษีหรือไม่ ถา้ไม่มีภาษีเลือก (No), ถา้มีภาษีเป็นแบบราคา
ขายรวมภาษีแลว้เลือก (INC), หรือถา้มีภาษีเป็นแบบราคาขายแยกภาษีเลือก (EXC) 

- ตน้ทุนไดม้าจากการรับสินคา้เขา้สตอ็ก (ดูเพิมเติมทีระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้) 
 - ราคา คือ ราคาขายของสินคา้ สามารถตงัไดถึ้ง  ราคา เช่น ราคาขายปลีก, ราคาขายส่ง, ราคาสมาชิก เป็นตน้ จะ
ใส่ราคาใหค้รบทุกช่องหรือใส่เฉพาะราคาทีใชเ้พียงราคาเดียวก็ได ้

- เลือกราคาขายของบาร์โคด้  เลือกวา่จะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดคาํนวณ โดยคลิกเลือกทีปุ่ มลูกศรชีลง 
- เลือกราคาขายของบาร์โคด้ยอ่ย  เลือกวา่จะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดคาํนวณ โดยคลิกเลือกทีปุ่ มลูกศรชีลง 
- หน้าจอสัมผสั เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้รายการสินคา้นันแสดงชือสินคา้ในรูปแบบปุ่ มสัมผสัในส่วนของ

โปรแกรมหนา้ร้าน Front4POS หรือไม่ ถา้ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น Y ถา้ไม่ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น N 
- แสดงรูปภาพสินคา้ เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้แสดงรายการสินคา้เป็นรูปภาพแทนชือตวัอกัษรหรือไม่ในโหมด

ปุ่ มสัมผสั ถา้ตอ้งการแสดงเป็นรูปภาพเลือกเป็น Y ถา้ตอ้งการแสดงเป็นตวัอกัษรเลือกเป็น N หลงัจากนนัให้เลือกรูปภาพ
ทีจะนาํมาใส่โดยกดทีปุ่ ม     ทีอยูบ่ริเวณดา้นล่างซา้ย ซึงรูปภาพทีนาํมาใชต้อ้งมีขนาดไม่เกิน  KB  
 หมายเหตุ หากใชค้อมพิวเตอร์ทีสเปคเครืองไม่สูง ไม่ควรใส่รูปภาพมากเพราะจะทาํใหโ้ปรแกรมทาํงานไดช้า้ลง 

- สินคา้ชุด คือ การกาํหนดรายการสินคา้นนัใหจ้ดัเป็นสินคา้จดัชุด เช่น การจดัชุดกระเชา้ของขวญั เป็นตน้  

     
 
 
♦ ออกจากระบบ    เมือสินสุดการใชง้าน ใหค้ลิกเลือกเมนูแฟ้มขอ้มูล → ออกจากระบบ 

 
  

.กดปุ่ ม “ค้นหา” เพือ

เลือกรายการสินค้า .ใส่จํานวนทีนํามาจัดชุด 

.กด “เพมิ” สินค้าเข้าไป .บันทึก 
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ตัวอย่าง   
การแบ่งระดับสินค้าร้านมินิมาร์ท 

รหัส แผนก รหัส ประเภท รหัส ชนิด รหัส กลุ่ม 

01 อุปโภค 0101 ของใช้กบัคน 010101 เสือผ้า 01010101 เสือ 

02 บริโภค 0102 ของใช้กบับ้าน 010102 เครืองประดับ 01010102 กางเกง 

03 บริการ 0103 ของใช้กบัสัตว์ 010103 ชําระร่างกาย 01010103 กระโปรง 

  0201 อาหารคน 010201 ทําความสะอาดบ้าน 01010201 แหวน 

  0202 อาหารสัตว์ 010202 ตกแต่งบ้าน 01010202 สร้อย 

  0203 เครืองดืม 010301 อุปกรณ์เลยีงสัตว์ 01010203 ต่างหู 

  0301 ค่าส่งสินค้า 020101 อาหารสด 01010301 แชมพู 

    020102 อาหารแห้ง 01010302 สบู่ 

    020201 อาหารแมว 01010303 ยาสีฟัน 

    020202 อาหารสุนัข 01020101 นํายาล้างจาน 

    020301 เครืองดืมมีแอลกอฮอล์ 01020102 นํายาล้างห้องนํา 

    020302 เครืองดืมไม่มีแอลกอฮอล์ 01020103 นํายาปรับผ้านุ่ม 

    030101 ค่าส่งสินค้า 01020201 ผ้าม่าน 

      01020202 พรม 

      01030101 กรงสัตว์ 

      01030102 ชามข้าวสัตว์ 

      02010101 ผัก 

      02010102 ผลไม้ 

      02010103 เนือสัตว์ 

      02010201 มาม่า 

      02010202 ผลไม้แปรรูป 

      02020101 อาหารเปียก 

      02020102 อาหารเม็ด 

      02030101 เหล้า 

      02030102 เบียร์ 

      02030201 นําดืม 

      03020102 นําอดัลม 

      03010101 ค่าส่งสินค้า 
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ก่อนจะเริมการคียข์อ้มูลรายการสินคา้ลงในระบบนนั ในเบืองตน้ควรมีการวางแผนการแบ่งระดบัสินคา้ก่อน โดย
ลองเขียนแบ่งกลุ่มแบบคร่าวๆ ลงในกระดาษก่อนว่าขอ้มูลสินคา้ทีทางร้านมีนัน เมือแบ่งกลุ่มหรือแบ่งระดบัแลว้ควรมี
รูปแบบอย่างไร มีกีกลุ่มหรือมีกีระดบั เมือลองวานแผนดีแลว้จึงค่อยเริมคียข์อ้มูลลงโปรแกรม เพือทีจะไดมี้ความเขา้ใจ
และมีความถูกตอ้งครอบคลุมมากยงิขึน ซึงการวางแผนระบบนนั สามารถร่างคร่าวๆไดโ้ดยใชต้ารางและวิธีดงัต่อไปนี 

- วาดตารางขึนมา  ช่องโดยหวัตารางใหใ้ส่ รหสั, แผนก, รหสั, ประเภท, รหสั, ชนิด, รหสั, กลุ่ม (ดงัตวัอยา่ง) 
- ในช่องแผนก  จะเป็นระดบัทีครอบคลุมทงัหมด  ให้แบ่งเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ในระบบว่าทางธุรกิจมีการจาํน่าย 

หรือบริการสินคา้อะไรบา้ง เช่น บริโภค, อุปโภค, บริการ 
- ใส่ข้อมูลในช่องประเภท  ในช่องนีจะเป็นระดับทีใหญ่รองลงมา  ถ้าไม่มีการแบ่งประเภทอาจใส่ข้อมูลให้

เหมือนกบัระดบัชนิดก็ได ้
- ใส่ขอ้มูลในช่องชนิด  ขอ้มูลทีอยู่ในช่องนีจะเป็นระดบัทีใหญ่รองลงมาจะครอบคลุมหัวขอ้ทีอยู่ในกลุ่ม  เช่น  

ระดบัชนิด เป็นเครืองดืม  สามารถแบ่งยอ่ยไดเ้ป็นกลุ่มนม, กลุ่มชา-กาแฟ, กลุ่มเครืองดืมมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 
- ในช่องกลุ่ม ใหใ้ส่กลุ่มสินคา้ทีขาย  เช่น กลุ่มขนม, กลุ่มนม, กลุ่มชา-กาแฟ, กลุ่มเครืองดืมมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 
- หลงัจากแบ่งชือในระดบัต่างๆได้เรียบร้อยแลว้จึงค่อยมาใส่รหัสลงในระดับต่างๆตามลาํดบั สามารถใส่เป็น

ตวัเลขอะไรก็ได ้แต่จะแนะนาํการใส่รหสัแบบทีสามารถเพิมไดอ้ยา่งมีหลกัเกณฑ ์เช่น  
รหัสแผนก ใหใ้ส่เลข  หลกัเพือทีจะสามารถเพิมสินคา้ไดถึ้ง  แผนก เช่น  บริโภค,  อุปโภค   
รหัสประเภท  ให้ยืมรหัส  หลกัของแผนกมา  แลว้ใส่เพิมเขา้ไป  หลกั เช่น  ขนม,  เครืองดืม,  

ผลิตภณัฑผ์ม,  ผลิตภณัฑใ์บหนา้ 
รหัสชนิด  ให้ยืมรหัส  หลกัของประเภทมา แลว้ใส่เพิมเขา้ไป  หลกั เช่น  ขนม,  เครืองดืม, 

 ผลิตภณัฑผ์ม,  ผลิตภณัฑใ์บหนา้ 

 รหัสกลุ่ม  ใหย้ืมรหัส  หลกัของชนิดมา แลว้ใส่เพิมเขา้ไป  หลกั เช่น  เครืองดืม,  เครืองดืม
แอลกฮอล,์  ชา,กาแฟ,เครืองดืมชง 

 
               หมายเหตุ หากไม่ตอ้งการแบ่งระดบัสินคา้หลายชนั ในระดบัแผนก, ประเภทและชนิด สามารถใส่ชือร้านไวก้็ได ้
แต่จาํเป็นตอ้งแบ่งระดบักลุ่ม เนืองจากมีผลต่อส่วนการขายหนา้ร้าน Front4POS 
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กรณีตัวอย่าง การบันทึกรายการสินค้า 

            กรณีที  กรณีสินคา้ทีซือมาเป็นชินเดียวๆแล้วขายเป็นชินเดียวๆ หรือซือมาเป็นแพ็คขายเป็นชินเดียวๆ ในกรณี
ดงักล่าวเป็นกรณีทีง่ายในการคียข์อ้มูล โดยการบนัทึกบาร์โคด้ เราตอ้งบนัทึกให้เหมือนกนัทงับาร์โคด้หลกัและบาร์โคด้
ยอ่ย หน่วยหลกักบัหน่วยย่อย ก็ตอ้งบนัทึกให้เหมือนกนั ส่วนบรรจุตอ้งบนัทึกเป็น  เสมอ ราคาขายให้ใส่ทีราคา  เพียง
ช่องเดียว ราคาช่องอืนใหบ้นัทึกเป็น  ส่วนบาร์โคด้หลกัใชร้าคาขายเลือกเป็น  บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขายเป็น  เช่นกนั 
 

ตัวอย่าง : การบนัทึกรายการสินคา้ การ์นิเยบ่อดีไลท ์โลชนั  มล. รหัสบาร์โค้ด 8992304001000 
 

 

 

 

 

                                                                                                                 

                                                                                                                                                   
                                                                                                                           
 

 

 

 
 
 

     .ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8992304001000   
     .ช่อง “บาร์โคด้ย่อย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8992304001000   
     3.บนัทึกชือเตม็ในช่อง “คาํอธิบาย” (Language 1) และ “คาํอธิบาย” (Language 2) 
     4.บนัทึกชือยอ่ในช่อง “คาํยอ่” (Language 1) และ “คาํย่อ” (Language 2) 
     .เลือก กลุ่ม, ชนิด, ประเภท, แผนก จากขอ้มูลทีสร้างไวแ้ลว้  
     .เลือกหน่วยนบัในช่องหน่วยหลกัและหน่วยยอ่ย 
     .บรรจุ  ใหเ้ติม    
     .ราคาขาย   บาท  (ให้เลือกช่องราคา  เท่านนั)  
     .บาร์โคด้ใชร้าคาขาย เลือก   
     .บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย เลือก   
 

1 2 

5 

8 

6 

4 

7 

9 

3 

10 
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            กรณีที  กรณีสินค้าทีซือมาเป็นแพค็ใหญ่ แล้วมีการขายเป็นแพค็ใหญ่พร้อมแบ่งสินค้าออกมาขายย่อยด้วย  
ในกรณีดงักล่าวยากขึนเลก็นอ้ยในการคียข์อ้มูล(กรณีมีบาร์โคด้ทงัแพค็ใหญ่และสินคา้ย่อย)โดยการบนัทึกบาร์โคด้จะตอ้ง
แยกออกมาเป็นโคด้หลกั (บาร์โคด้หลกัคือบาร์โคด้สินคา้ทีเป็นแพ็ค) กบับาร์โคด้ย่อย (บาร์โคด้ย่อยคือบาร์โคด้สินคา้ที
เป็นชิน) และหน่วยหลกักบัหน่อยย่อยก็ใส่ไม่เหมือนกนั ซึงรวมไปถึงบรรจุดว้ย ราคาในการใส่ก็จะมีการเปลียนแปลงโดย
ใส่ราคามากกวา่  ช่องใหเ้ลือกราคา ซึงดูจากตวัอยา่งจะเห็นชดักวา่ 
 

ตัวอย่าง : การบนัทึก  บะหมีมาม่ารสหมูสับ  ก. 
บาร์โคด้ (แพค็ ซอง) , บาร์โคด้ (ซอง)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     .ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้  (สาํหรับขายเป็นแพค็) 
     .ช่อง “บาร์โคด้ย่อย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้  (สาํหรับขายเป็นซอง)  
     .ช่อง “หน่วยหลกั” เลือก แพค็  
     .ช่อง “หน่วยย่อย” เลือก ซอง    
     .จาํนวน “บรรจุ” ใหเ้ติม  (หมายถึง  แพค็ บรรจุ ซอง)  
     .ช่องราคาขาย ในช่องราคา  ใหใ้ส่ราคา  บาท หมายถึง ราคาขายซองละ  บาท  
     .ช่องราคาขาย ในช่องราคา  ใหใ้ส่ราคา  บาท หมายถึง ราคาขายแพค็ละ  บาท 
     . “บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” เลือกลาํดบัที  หมายถึง เมือขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้นี  ระบบจะขายสินคา้ดว้ย
ราคาช่องที  คือ  บาท                   
     . “บาร์โคด้ย่อยใชร้าคาขาย” เลือกลาํดบัที  หมายถึง เมือขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้ย่อยนี  ระบบจะขาย
สินคา้ดว้ยราคาช่องที  คือ  บาท 
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            กรณีที  กรณีสินค้าทีซือมาเป็นแพ็คใหญ่แล้วมีการขายเป็นแพ็คใหญ่พร้อมแกะสินค้าออกมาขายย่อยด้วย (กรณีมี
บาร์โคด้แพค็ใหญ่แต่ไม่มีบาร์โคด้สินคา้ย่อย) กรณีดงักล่าวเหมือนกบัการบนัทึกในกรณีที โดยการบนัทึกบาร์โคด้จะตอ้ง
แยกออกมาเป็นบาร์โคด้หลกักบับาร์โคด้ย่อย แต่ในกรณีนีเราไม่มีบาร์โคด้ย่อย ดงันนัจึงตอ้งตงัขึนเองแต่การตงับาร์โคด้
ขึนเองนนั เราก็มีหลกัการเพือให้จาํไดง้่ายขึนโดยในตวัอย่างให้สังเกตบาร์โคด้ย่อยว่าจะมี  นาํหนา้บาร์โคด้หลกัการตงั
บาร์โค้ดแบบนีเป็นการง่ายต่อการขายหน้าร้านกล่าวคือถ้าลูกค้าซือของทีเป็นโค้ดย่อยเราก็กด  ก่อนแล้วตามด้วย
บาร์โคด้หลกัทีติดอยูก่บัตวัสินคา้ 
ตัวอย่าง : การบนัทึก  ถ่านไฟฉายพานาโซนิคสีดาํAA กอ้น บาร์โคด้ (แพค็ ) , บาร์โคด้ (กอ้น) ไม่มี 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

     .ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8887549037238 
     .ช่อง “บาร์โคด้ย่อย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้    (ใหต้งัเองโดยเพิม  ไวข้า้งหนา้ แลว้ตามดว้ย
บาร์โคด้ทีเป็นแพค็) 
     .ช่องหน่วยหลกั เลือก แพค็  
     .ช่องหน่วยยอ่ย  เลือก กอ้น  
     .บรรจุ ใหเ้ติม  (หมายถึง  แพค็ บรรจุ กอ้น)  
     .ราคาขาย  บาท (ใหใ้ส่ทีช่องราคา ) = หมายถึง ราคาขายกอ้นละ  บาท  
     .ราคาขาย  บาท (ใหใ้ส่ทีช่องราคา ) = หมายถึง ราคาขายแพค็ละ  บาท  
     .“บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” เลือกลาํดบัที  หมายถึง เมือขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้นี  ระบบจะขายสินคา้ดว้ย
ราคาช่องที  คือ  บาท                   
     .“บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย”  เลือกลาํดบัที  หมายถึง เมือขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้นี  ระบบจะขายสินคา้
ดว้ยราคาช่องที  คือ  บาท    
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ข้อควรระวังและคําแนะนําในการใช้โปรแกรม 
. ห้าม ทาํการลบหรือแกไ้ขกลุ่มสินคา้ ในกรณีทีกลุ่มสินคา้นนัมีรายละเอียดสินคา้อยู ่เพราะจะมีผลกระทบกบั

รายละเอียดสินคา้ ซึงจะหากลุ่มทีทาํการลบหรือแกไ้ขไม่พบ 

             ข้อแนะนํา สามารถเพิมกลุ่มได ้และควรทาํตามกลุ่มสินคา้ทีผูส้อนกาํหนดแต่แรก 

. เมือมีการคียสิ์นคา้เขา้ระบบแลว้ และมีการรับเขา้-ขายออกแลว้ หา้มทาํการลบ-เปลียนแปลงในส่วนของบาร์โคด้ และ
ชือสินคา้ เพราะถา้ทาํการลบ-หรือเปลียนแปลง จะไม่สามารถเรียกรายการนนัก่อนการแกไ้ขมาดูไดอี้ก 

ข้อแนะนํา เมือตอ้งการเปลียนชือสินคา้ หรือเปลียนบาร์โคด้ใหม่ ใหท้าํการเพิมสินคา้ขึนมาใหม่โดยชือและ
บาร์โคด้ทีตงัใหม่ตอ้งไม่ซาํกบัของเดิมทีมีอยู่ 

. การตังรหัสสินค้า  (บาร์โค้ด) ไม่สามารถตงัรหสันอ้ยกว่า  หลกัไดแ้ละไม่สามารถใชเ้ป็นตวัอกัษรลว้นๆได ้

ข้อแนะนํา ควรตงัรหสัสินคา้ตงัแต่  หลกัขึนไปแต่ไม่เกิน  หลกั สามารถตงัดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัได ้

. รายละเอยีดต่างๆ การกรอกรายละเอียดต่างๆในโปรแกรม ไม่สามารถเวน้วา่งไวไ้ด ้

ข้อแนะนํา หากไม่ทราบหรือไม่มีขอ้มูล ใหใ้ส่เครืองหมาย ( - )  ไวใ้นช่องนนัแทนได ้

. การรับเข้า  ใหก้รอกขอ้มูลตามบิลหรือใบเสร็จทีซือสินคา้มา และตอ้งทาํการตรวจสอบใหถู้กตอ้งก่อนการกดบนัทึก 
เนืองจากเมือกดบนัทึกไปแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขไดอี้ก   

ในกรณีทีกรอกขอ้มูลผิด จะตอ้งทาํการยกเลิกเอกสารนนัก่อนทงัใบ จากนนัจึงทาํการนาํเขา้รายการสินคา้ใหม่อีกครัง  
(กรณีนีใชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การส่งคืนสินคา้ และ ใบเบิกของ) 

ข้อแนะนํา ใหก้รอกขอ้มูลตามบิลหรือใบเสร็จทีซือมาครังละนอ้ยๆ ประมาณ -  รายการ แลว้ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งบ่อยๆแลว้จึงค่อยกดบนัทึก  ในกรณีเกิดผิดพลาดตอ้งยกเลิกการรับเขา้ จะไดย้กเลิกทีละนอ้ยๆ 

. การยกเลกิรายการ รับเขา้  ระบบจะทาํการยกเลิกบิลทงับิลทีมีการกรอกขอ้มูลเขา้ไป ในกรณีมีรายการทีถูกตอ้ง
ดว้ยก็จะถูกยกเลิกไปดว้ย 
(กรณีนีใชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การส่งคืนสินคา้ และ ใบเบิกของ) 

ข้อแนะนํา ก่อนทาํการยกเลิกรายการรับ การส่งคืน และใบเบิกของ  ควรจดใส่กระดาษก่อนวา่บิลทีเราจะยกเลิกมี
รายการอะไรบา้ง ก่อนทาํการยกเลิก แลว้จึงทาํการรับสินคา้เขา้อีกครัง โดยกรอกแกร้ายการทีผิดพร้อมรายการทีถูกตอ้งใน
บิลนนัดว้ย 

              . การใชเ้มนู  ล้างฐานข้อมูล  มีไวเ้พือ ลบรายการทีทาํการทดลองใชโ้ปรแกรม ขอ้มูลทงัหมดทีเป็นการเคลือนไหวของ
สินคา้จะหายหมด 
               ข้อแนะนํา ใชค้รังเดียวต่อเมือตอ้งการใชง้านโปรแกรมจริง โดยไม่มีการทดลองใชโ้ปรแกรมอีก แลว้จึงค่อยนบั
สินคา้เขา้ร้านหลงัการกดลา้งฐานขอ้มูล 
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       ♦ตังค่าสินค้าในโหมดหน้าจอสัมผัส  สําหรับสินคา้บางรายการทีอาจจะไม่มีบาร์โคด้แท่งติดอยู่ทีตวัสินคา้นนั เรา
สามารถกาํหนดใหสิ้นคา้รายการนนัๆ แสดงอยูใ่นหมวด “หนา้จอสัมผสั” ได ้ดงันี 

 
ตัวอย่างโหมดหน้าจอสัมผัส 

 - ตรวจสอบการตังค่ากลุ่มสินค้า ใหดู้วา่รายการสินคา้ทีเราตอ้งการปรับนนัอยูใ่นกลุ่มสินคา้ใด จากนนัเขา้ไปดูที
กลุ่มสินคา้นนัวา่ไดต้งัใหแ้สดงกลุ่มสินคา้ไวแ้ลว้หรือไม่ โดยเขา้ทีเมนู แฟ้มข้อมูล > สินค้า > กลุ่ม หากค่าตาํแหน่งเป็น  
หมายความวา่กลุ่มนนัยงัไม่ถูกแสดงในหมวดหนา้จอจอสัมผสั ใหเ้ปลียนเป็นตวัเลขอืนๆ แทน (ตวัเลขคือ ลาํดบัในการ
แสดงกลุ่ม จะมีตาํแหน่งเพิมขึนตามจาํนวนกลุ่มทีไดมี้การบนัทึกไว)้  

 

ตัวอย่าง ระบุใหก้ลุ่มเครืองครัวอยูใ่นลาํดบัที  ดงันนัในหนา้ขาย กลุ่มเครืองครัวนีก็จะแสดงอยูเ่ป็นกลุ่มที  เป็นตน้ 
 

เลือกลาํดบั
ตาํแหน่งของกลุ่ม 
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 - ตังค่าทีรายละเอียดสินค้า   

 - เขา้เมนู แฟ้มข้อมูล > สินค้า > รายละเอียด ถา้เป็นสินคา้รายการใหม่ให้กด “เพิม” แต่ถา้เป็นรายการสินคา้ที
บนัทึกไวแ้ลว้ใหก้ด “แก้ไข” 

 - สังเกตเมนูทีบริเวณดา้นขวาจะมีเมนูทีชือว่า “หนา้จอสัมผสั” ให้กดทีลูกศรสีดาํทา้ยช่อง แลว้เลือกเปลียนค่าให้
เป็น “Y” เพือกาํหนดใหสิ้นคา้รายการนีแสดงในหมวดหนา้จอสัมผสั 
 - สามารถกาํหนดการแสดงลาํดบัในกลุ่มสินคา้ไดที้เมนู “อนัดบัในกลุ่ม” จะมีช่องวา่ง/เลขจาํนวนสินคา้ในกลุ่มไว ้
ใหใ้ส่เลขลาํดบัทีตอ้งการใหสิ้นคา้ตวันีแสดงลงไป  

 

ตัวอย่าง ในกลุ่มสินคา้เครืองครัวมีสินคา้ในกลุ่มทงัหมด  ชิน ถา้เราใส่ลาํดบั  ลงไป สินคา้ก็จะแสดงในกลุ่มเป็นลาํดบั
ที  เป็นตน้ 
              และเมือตงัค่าต่างๆ ตามทีอธิบายในขา้งตน้ไปแลว้ ก็จะไดผ้ลลพัธ์ตามภาพตวัอยา่ง ดงันี 

 
 

เปลียนค่า
ให้เป็น Y 

กาํหนดลาํดบัในกลุ่ม 

กลุ่ม “เครืองครัว” 
แสดงเป็นลาํดบัที  

สินคา้ “กะละมงักลม” 
แสดงเป็นลาํดบัที  
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 ♦ การใส่ภาพในรายการสินค้า 

 
 

 หากตอ้งการใส่รูปภาพสินคา้ใหแ้สดงในหนา้ขายดงัภาพตวัอยา่ง มีขนัตอนดงันี 
 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล→ สินคา้→ รายละเอียด 
 - ในกรณีทีเป็นการสร้างรายการสินคา้ใหม่กดปุ่ ม “เพิม” แลว้คียร์ายละเอียดต่างๆของสินคา้ใหค้รบ  
หรือในกรณีทีแกไ้ขรายการสินคา้ทีมีอยูแ่ลว้กด “แกไ้ข”  
 

 
 - ทีเมนู “หนา้จอสัมผสั” และเมนู “แสดงรูปภาพ” ทางดา้นขวามือ ใหเ้ปลียนค่าเป็น “Y” 
 - สังเกตทีมุมซา้ยล่าง จะมีปุ่ มเครืองหมาย + ปรากฏอยู ่กด  ครัง เพือเลือกรูป 
หมายเหตุ ในกรณีทีตอ้งการลบรูปออก ใหก้ดปุ่ ม – สีแดง รูปก็จะหายไป 
 

เปลียนค่าใหเ้ป็น Y 
กด + เพือเลือกรูป 

กด – เพือลบรูป 
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 -เลือกไฟลรู์ปภาพทีตอ้งการแลว้กดปุ่ ม Open  
หมายเหตุ  แนะนาํไฟลรู์ปทีใชเ้ป็นขนาด x  พิกเซล นามสกุล .jpg 
 

        
 
 
 

 - เลือกรูปเสร็จแลว้กดบนัทึก  ครัง จากนนั กด ตกลง 
 - เมือทาํตามขนัตอนครบหมดแลว้รูปภาพก็จะไปปรากฏทีหนา้ขายในโหมดจอสัมผสั 
 

เลือกรูปภาพที
ตอ้งการ 

กดปุ่ ม Open 

กด “บนัทึก” กด “ตกลง” 
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  ♦ การตังค่าสินค้าจัดชุด 
 หากลูกคา้ตอ้งการตงัค่าการตดัชุดสินคา้ เช่น ชุดของขวญั กระเชา้ของขวญั โดยคลิกขายทีเมนูเดียว แต่ตดัสตอ็ก
สินคา้หลายรายการ สามารถทาํได ้ดงันี 
 เราจะแบ่งการเพิมรายการออกเป็น  ส่วนไดแ้ก่  

.ส่วนของวตัถุดิบ (เป็นรายการสินคา้ในกระเชา้) 

.ส่วนของชุดสินคา้ (เป็นชือชุดของขวญัทีเอาไวใ้ชก้ดขายทีส่วนหนา้ร้าน) 
3.การเพิมสินคา้เขา้ชุด 
 
 .คีย์รายการส่วนของวัตถุดิบ 

 

 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล→ สินคา้→ รายละเอียด 
 - กด “เพิม” จากนนัเพิมรายละเอียดสินคา้ทีจดัใหเ้ป็นวตัถุดิบใหค้รบ ตามตวัอยา่งจะมีการเพิมขายการของขบเคียว
เอาไวแ้ลว้จาํนวนหนึง 
 หมายเหตุ อาจจะสร้างกลุ่มขึนมา  กลุ่ม เพือแยกประเภทสินคา้กลุ่มนีออกมาเป็นวตัถุดิบก็ได ้เพือความง่ายใน
การเช็คขอ้มูลและจดัการสต็อกในภายหลงั 
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 .คีย์ส่วนของชุดสินค้า 

 

 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล→ สินคา้→ รายละเอียด 
 - กด “เพิม” จากนนัเพิมรายละเอียดชือชุดสินคา้ทีตอ้งการ ดงัตวัอยา่งจะตงัชือชุดสินคา้วา่ “ชุดของกินเล่น” 
 - ตงัค่าสินคา้จดัชุดทีมุมขวาบนใหเ้ป็น “Y” **ตรงนีเป็นส่วนสาํคญัมาก** 
 - จากนนักดบนัทึก  ครัง แลว้กดยกเลิก  ครัง เพือออกจากโหมดเพิมสินคา้ 
 

.การเพมิสินค้าเข้าชุด หลงัจากทีเพิมรายการสินคา้เสร็จตาม  ขนัตอนขา้งตน้แลว้ ให้กดคน้หาชือสินคา้จดัชุดขึนมา 
สังเกตไดว้า่ ทีมุมซา้ยดา้นล่างของรายละเอียดสินคา้ จะมีเมนูใหม่เพิมขึนมาชือ เพิมสินคา้เขา้ชุด ดงัตวัอยา่ง 

 

 - กดปุ่ มเมนู “เพิมสินคา้เขา้ชุด” จากนนัจะมีหนา้ต่างใหม่ปรากฏขึนมาเพือให้เลือกรายการสินคา้ทีตอ้งการเพิมเขา้
ไปใน “ชุดของกินเล่น" นี 

ตังค่าเป็น Y 

เมนู เพมิสินค้าเข้าชุด 
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 - กดทีปุ่ ม “เพิม” เพือเขา้สู่โหมดการเพิมรายการสินคา้เขา้ชุด 

         

 - ใส่รหสับาร์โคด้สินคา้ทีตอ้งการลงไปหรือกดปุ่ มรูปแว่นขยายเพือคน้หารายการสินคา้ทีตอ้งการ 
 - เมือเลือกรายการสินคา้ไดแ้ลว้ กดระบุจาํนวนสินคา้ทีตอ้งการเพิมลงในสินคา้จดัชุด จากนนักด “บนัทึก”  ครัง 
จากนนักดปุ่ ม “ตกลง” 
 - เพิมรายการสินคา้อืนๆเขา้ไปจนครบตามทีตอ้งการ 
 - เมือครบแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ยกเลิก”  ครัง เพือออกจากโหมดเพิมสินคา้ แลว้กดทีปุ่ ม X เพือออกจากหนา้ต่างนี 
 - เพียงเท่านีก็เสร็จสินขนัตอนการเพิมรายการสินคา้เขา้ชุดและสามารถกดเรียกขายไดต้ามปกติทีหนา้ร้าน 
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❖ ระบบงานเอกสาร                 

♦ เอกสาร 
               -  รับสินค้า คือ การรับสินคา้เขา้สต็อก เมือมีการซือสินคา้มาจากผูจ้าํหน่ายแลว้ ทางร้านตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูล
การซือสินคา้นนัลงสตอ็ก วา่ซือสินคา้ใดมาจาํนวนเท่าไหร่บา้ง 
 

 
 

  - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)  
  - ช่อง “เอกสาร” จะระบุวา่เป็นการรับเขา้สินคา้ 
   - “เลขทีเอกสาร” ระบบจะรันใหโ้ดยอตัโนมติั 
   - “เอกสารอา้งอิง” ใชเ้ลขทีใบเสร็จหรือเลขทีใบส่งของทีไดจ้ากผูจ้าํหน่าย หากไม่มีเวน้วา่งไว ้
   - “วนัที” เลือกวนัทีไดจ้ดัซือเขา้มา สามารถเลือกบนัทึกวนัทียอ้นหลงัได ้โดยการกดทีลูกศรชีลงแลว้เลือก 
   - ช่อง “รับสินคา้จาก” ใหเ้ลือกวา่รับสินคา้มาจากผูจ้าํหน่ายรายใด 
   - “หมายเหตุ” จะระบุหรือไม่ระบุก็ได ้เช่น เพือใชง้านส่วนตวั เป็นตน้ 
   - “เครดิต” จะดึงขอ้มูลทีบนัทึกของผูจ้าํหน่ายขนึมา 
   - “ชนิด VAT” เลือกวา่สินคา้ทีซือมานนัเป็นแบบไหน เช่น ไม่มีภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี 
   - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ทีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ

กดทีปุ่ มคน้หา      เพือเลือกก็ได ้ (เมือเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ย่อยระบบจะเลือกหน่วยนบัให้อตัโนมติั) 
   - “จาํนวน” ใส่จาํนวนสินคา้ทีตอ้งการรับเขา้สตอ็ก 
   - “ตน้ทน” ใส่ราคาตน้ทุนของสินคา้ต่อหน่วยนบั  หน่วย 

.เลือก 

ผู้จําหน่าย 

และชนิดภาษ ี

.เพมิ/แก้ไข/

ลบรายการ 

.ค้นหา

รายการสินค้า 

.ใส่จํานวน

และต้นทุน 

.เมือครบ 

กด บันทึก 

.ใส่เลขใบส่งของทีได้จากผู้จําหน่าย 
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   - “ส่วนลด” หากทีซือมามีส่วนลดให้ใส่ส่วนลดของสินคา้ไดท้งัแบบลดราคาเป็นบาท หรือเป็นเปอร์เซ็นตใ์หใ้ส่
เช่น , % ใหใ้ส่ทีละรายการสินคา้ หากไม่มีส่วนลดใหเ้วน้วา่งไว ้

   - กดปุ่ ม    เพือเพิมรายชือสินคา้ทีทีกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ลงในตารางขา้งล่าง จากนนัก็เลือกสินคา้ชนิดอืนๆ
ต่อไปไดต้ามวิธีเดิมจนกวา่จะครบทุกรายการ 

   - สามารถแก้ไขรายการสินค้าทีได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดทีเลือกพืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมือกดปุ่ มนีรายละเอียดสินคา้ทีเลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏทีดา้นบนอีกครัง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพือรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินค้า  ให้เลือกทีชือสินค้านันแล้วกดปุ่ ม    ระบบจะขึนหน้าจอถามว่า “ ลบสินค้าxxx ?” ถ้า

ตอ้งการลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพือยกเลิก 
   - เมือไดสิ้นคา้ครบตามทีตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึนหน้า Preview รายการสินคา้ซึงสามารถพิมพ์

ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึนวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 
 

 

 

 

กดเพือพมิพ์เอกสาร กดเพือออกจากหน้า Preview 

กดเพือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ส่งคืนสินค้า  คือ ในกรณีทีมีการตรวจพบว่ามีสินคา้เสียหายแลว้จาํเป็นตอ้งส่งสินคา้นนัคืนให้กบัผูจ้าํหน่าย ทาง
ร้านสามารถทาํใบบนัทึกการส่งคืนสินคา้ เพือตดัสินคา้ออกจากสตอ็กไดโ้ดยการใชเ้มนู “ใบส่งคืนสินคา้”  

 

 - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)  
- “เอกสาร” เลือกจากปุ่ มลูกศรลง 

 - “เลขทีเอกสาร” ระบบจะกาํหนดใหโ้ดยอตัโนมติั 
 - “เอกสารอา้งอิง” อา้งอิงเลขทีเอกสารทีเกียวขอ้งเช่นในสังซือสินคา้หรือใบส่งสินคา้จากผูจ้าํหน่าย เป็นตน้ 
 - “วนัที” เลือกวนัทีไดเ้บิกออก โดยกดเลือกทีปุ่ มลูกศรชีลง 
 - “ส่งคืนสินคา้ให”้ เลือกวา่จะส่งสินคา้คืนใหผู้จ้าํหน่ายรายใด 
 - “หมายเหตุ” ใส่รายละเอียดของการเบิกสินคา้ออก 
 - “ชนิด VAT” เลือกวา่สินคา้ทีซือมานนัเป็นแบบไหน เช่น ไม่มีภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี 
 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ทีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดทีปุ่ มคน้หา  เพือเลือกก็ได ้ (เมือเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 
 - “จาํนวน” ใส่จาํนวนทีตอ้งการเบิกออกเพือส่งคืน 
 - “มูลค่า” ใส่มูลค่าของสินคา้ต่อหน่วย 

 - กดปุ่ มเพิมรายการ    รายชือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนนัสามารถเลือกสินคา้รายการ
อืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าทีได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดทีเลือกพืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมือกดปุ่ มนีรายละเอียดสินคา้ทีเลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏทีดา้นบนอีกครัง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพือรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกทีชือสินคา้นนัแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ

ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพือยกเลิก 
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   - เมือไดสิ้นคา้ครบตามทีตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึนหน้า Preview รายการสินคา้ซึงสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึนวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

กดเพือพมิพ์เอกสาร กดเพือออกจากหน้า Preview 

กดเพือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ใบเบิกของ  จะใช้ในกรณีทีมีการเบิกสินคา้เพือใช้ภายในร้าน ไม่มีการนํามาคิดเงิน แต่ตอ้งทาํการเบิกเพือตดั
จาํนวนสินคา้ออกจากสต็อก การเบิกในกรณีนีจะมีการพิมพเ์อกสารออกมาเป็นขนาด A4 เพือทีให้พนกังานทีทาํการเบิก
สินคา้ออกไปไดเ้ซ็นตชื์อไวเ้ป็นหลกัฐานวา่มีการเบิกสินคา้ไปใชง้านจริงและใครเป็นคนอนุมติัการเบิกสินคา้ 

 

 
 

 - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- “เลขทีเอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
- เลือก “วนัที” เบิกสินคา้โดยกดปุ่ มลูกศรชีลง 
- “ชือผูเ้บิกของ” ให้เลือกโดยกดปุ่ มลูกศรชีลงเพือเลือกรายชือพนกังานทีมีอยู่ (รายชือนีไดม้าจากการเพิมรายชือ

พนกังานไวใ้นขา้งตน้ ดูเพิมเติมทีหวัขอ้ “พนกังาน”) 
- “แผนก” เลือกจากปุ่ มลูกศรชีลง  

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ทีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดทีปุ่ มคน้หา  เพือเลือกก็ได ้ (เมือเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 

- “จาํนวน” ใส่จาํนวนทีตอ้งการเบิก 
- “มูลค่า” ใส่มูลค่าของสินคา้ต่อหน่วยไม่รวมภาษี 
- “เพือใชง้าน” อธิบายเหตุผลวา่ตอ้งการเบิกสินคา้เพือนาํไปใชท้าํอะไร 

 - กดปุ่ มเพิมรายการ    รายชือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนนัสามารถเลือกสินคา้รายการ
อืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าทีได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดทีเลือกพืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมือกดปุ่ มนีรายละเอียดสินคา้ทีเลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏทีดา้นบนอีกครัง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพือรายการดงักล่าวลงในตาราง 
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   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกทีชือสินคา้นนัแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ
ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพือยกเลิก 

 - เมือไดสิ้นคา้ครบตามทีตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึนหน้า Preview รายการสินคา้ซึงสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึนวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

กดเพือพมิพ์เอกสาร กดเพือออกจากหน้า Preview 

กดเพือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ใบส่งของชัวคราว ใชใ้นกรณีทีตอ้งนาํสินคา้ไปส่งก่อนแลว้ค่อยมาเก็บเงินทีหลงั จะเหมือนกบักรณีขายแบบเงิน
เชือทวัไปหรือขายเครดิต จะมีการตดัสต็อกสินคา้ออกไป เอกสารใบส่งของชวัคราวนีจะมีการพิมพเ์ป็นกระดาษออกมา
เป็นขนาด A4 ซึงจะแนบไปพร้อมกบัสินคา้ทีลูกคา้สังซือ 

 

 
 

 - คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบส่งของชวัคราว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - เลือก “ชือผูรั้บสินคา้” คือรายชือสมาชิกทีมีบนัทึกไวใ้นระบบอยูแ่ลว้ (ดูรายละเอียดเพิมเติมที “สมาชิก”) 

- ระบุหมายเหตุ อาจจะใส่ชือผูที้มารับของแทน, สถานทีส่งของหรือวนัทีไปส่งของ เป็นตน้ 
- “เครดิต” ใส่จาํนวนวนัทีใหเ้ครดิตกบัลูกคา้ 
-  กาํหนดชนิด VAT (ภาษี) 

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ทีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดทีปุ่ มคน้หา  เพือเลือกก็ได ้ (เมือเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั)  

- “จาํนวน” ใส่จาํนวนทีตอ้งการเบิก 
 -  ใส่ราคาสินคา้ 
 -  ใส่ส่วนลด (ถา้มี) 

 - กดปุ่ มเพิมรายการ    รายชือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนนัสามารถเลือกสินคา้รายการ
อืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าทีได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดทีเลือกพืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมือกดปุ่ มนีรายละเอียดสินคา้ทีเลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏทีดา้นบนอีกครัง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพือรายการดงักล่าวลงในตาราง 
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   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกทีชือสินคา้นนัแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ
ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพือยกเลิก 

- เมือไดสิ้นคา้ครบตามทีตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึนหน้า Preview รายการสินคา้ซึงสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึนวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเพือพมิพ์เอกสาร กดเพือออกจากหน้า Preview 

กดเพือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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      ♦ ปรับปรุงรายการสินค้า 
 เมือมีการตรวจนบัสินคา้  แลว้พบว่าสินคา้ทีมีอยู่จริงในสตอ็ก  กบัสต็อกสินคา้ในโปรแกรม มีจาํนวนไม่เท่ากนั  ก็
จะตอ้งมีการปรับยอดสินคา้ให้เท่ากนั  ให้มาเลือกใชเ้มนูนี  การปรับสต็อกสินคา้ให้คียข์อ้มูลสินคา้เฉพาะรายการทีมียอด
ต่างกนัเท่านนั 

 

- คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ปรับปรุงรายการสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- “เลขทีเอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
- “เลือกสาเหตุทีปรับปรุง” โดยกดเลือกจากปุ่ มลูกศรชีลง ไดแ้ก่ เสียหาย, สูญหาย, หมดอาย,ุ ตรวจนบั 
- วนัทีปรับปรุงสินคา้ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั  
- “หมายเหตุ” อธิบายสาเหตุทีตอ้งทาํการปรับปรุงรายการสินคา้ 

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ทีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดทีปุ่ มคน้หา  เพือเลือกก็ได ้ (เมือเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั)  

- คงเหลือ ระบบจะดึงขอ้มูลยอดคงเหลือของสินคา้ทีมีอยูข่ึนมา 
- จากนนัใหใ้ส่จาํนวนทีนบัสินคา้ไดใ้นสตอ็ก ณ ปัจจุบนั 

 - กดปุ่ มเพิมรายการ    รายชือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนนัสามารถเลือกสินคา้รายการ
อืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าทีได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดทีเลือกพืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมือกดปุ่ มนีรายละเอียดสินคา้ทีเลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏทีดา้นบนอีกครัง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพือรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกทีชือสินคา้นนัแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ

ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพือยกเลิก 
- เมือไดสิ้นคา้ครบตามทีตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึนหน้า Preview รายการสินคา้ซึงสามารถพิมพ์

ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึนวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 
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        ♦ ใบกาํกบัภาษี 

ถา้มีลูกค้าตอ้งการให้ออกใบกาํกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ  ก็ให้ใช้การทาํงานในส่วนนี  แต่ลูกค้าควรจะตอ้งมี
ใบเสร็จแบบยอ่มาใหพ้นกังานมาใชใ้นการออกใบกาํกบัภาษีดว้ย 

 

 - คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบกาํกบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - “เลขทีเอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
 - “เลขทีใบเสร็จ” ตอ้งอา้งอิงจากใบกาํกบัภาษีอย่างยอ่ทีไดจ้ากการขายหนา้ร้าน ซึงจะคียเ์ลขใบเสร็จเลยก็ไดห้รือ

กดปุ่ มคน้หา    เพือคน้หาใบเสร็จทีตอ้งการก็ได ้

 

  - เมือกดปุ่ มคน้หาแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอย่าง) จากนนัให้เลือกคน้หาจากเลขทีใบเสร็จหรือระบุ
ช่วงวนัทีคน้หา ในช่องวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุด 

 - ระบบจะแสดงเลขทีใบเสร็จในช่วงเวลาทีได้เลือกไวท้ังหมดในตารางขา้งบน ส่วนตารางข้างล่างจะแสดง
รายละเอียดของแต่ละใบเสร็จ 
  - ใหค้ลิกเลือกเลขทีใบเสร็จทีตอ้งการ จากนนักดปุ่ มตกลง ระบบก็จะนาํกลบัเขา้สู่หนา้จอแรก 
  - ในช่องเลขทีใบเสร็จ  จะขึนเลขทีใบเสร็จทีไดเ้ลือกไว ้

 - ชือ และทีอยู ่ ใส่ขอ้มูลของลูกคา้ทีตอ้งการใหอ้อกใบกาํกบัภาษี 
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- จากนนักดปุ่ มพิมพ ์ระบบจะเขา้สู่หนา้จอ Preview แสดงรายการทงัหมด 
- กดปุ่ ม Print ทีอยูบ่นเมนูดา้นบนซา้ยสุด ปุ่ มแรก ระบบก็จะบนัทึกขอ้มูลและสังพิมพอ์อกมา 
- ถ้าไม่มีการสังพมิพ์กจ็ะไม่บันทึกข้อมูล และโปรแกรมจะถือว่ายกเลกิการทํางาน 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กดเพือพมิพ์เอกสารและบันทึกเอกสาร กดเพือออกจากหน้า Preview 
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     ♦ ใบเสร็จรับเงิน 

สําหรับการออกใบเสร็จรับเงินแบบเต็มรูปแบบ  จะเหมาะกบัธุรกิจทีไม่มีการจดทะเบียน Vat หลกัการทาํงานจะ
เหมือนกับการออกใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปทุกอย่าง จะแตกต่างแค่ส่วนหัวเอกสารทีมีการตัดคําว่า “ใบกํากับ/
ใบเสร็จรับเงิน” ออกเหลือแค่คาํวา่ “ใบเสร็จรับเงิน” เท่านนั 

- คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบเสร็จรับเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 

 
 
 
 
 

 
  

กดเพือพมิพ์เอกสาร กดเพือออกจากหน้า Preview 

กดเพือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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♦ ยกเลกิเอกสาร 
- ยกเลิกเอกสาร : รับสินค้า  หากตอ้งการยกเลิกการรับสินคา้ทีไดน้ําเขา้ระบบสต็อกเขา้ไปแลว้ ซึงอาจเกิดจาก

ขอ้ผิดพลาดต่างๆ เช่น คียสิ์นคา้เขา้ไม่ครบ, คียร์ายการสินคา้ผิด, คียร์าคาสินคา้ผิด, คียซ์าํ เป็นตน้  เมือเกิดเหตุการณ์ขา้งตน้
นี สามารถยกเลิกเอกสารการนาํเขา้สินคา้แลว้ทาํการรับเขา้สินคา้ไปใหม่ได ้

- การยกเลิกเอกสารใบรับสินคา้นีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการทีอยู่ในเอกสารใบทีเลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผิดเพียง  รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง  รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที
คียไ์วใ้นเอกสารนนัจะถูกยกเลิกทงัหมด ดงันนัเมือจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชือ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพือจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครัง 

 

- คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขทีเอกสารทีตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขทีเอกสารทีเลือกนนัจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางด้านบนจะแสดงรายละเอียดของ “เอกสารรับสิน” ค้าทังหมด  อธิบายรายละเอียดเลขทีเอกสาร  

เอกสารอา้งอิง  วนัที  เวลาทีวนัทีทาํการรับเขา้มา  และผูจ้าํหน่าย 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารนาํเขา้ทีเลือก  อธิบายรายละเอียด รหัสสินคา้  ชือสินคา้  

จาํนวนทีรับเขา้มา  ราคาสินคา้ต่อชิน  และราคารวม 
- จากนนักดปุ่ มบนัทึก จะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกนาํเขา้ เลขที xxx”  
- กดปุ่ ม “ใช่” เพือยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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- ยกเลิกเอกสาร : ส่งคืนสินค้า ในเอกสารส่งคืนสินคา้นัน หากมีการบนัทึกรายการผิด จะไม่สามารถแกไ้ขใน
เอกสารใบเดิมได ้ แต่สามารถแกไ้ขไดโ้ดยการยกเลิกเอกสารใบเก่าเสียก่อน แลว้จึงค่อยทาํบนัทึกรายการส่งคืนสินคา้ใบ
ใหม่ 

- การยกเลิกเอกสารส่งคืนสินคา้นีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการทีอยู่ในเอกสารใบทีเลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผิดเพียง  รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง  รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที
คียไ์วใ้นเอกสารนนัจะถูกยกเลิกทงัหมด ดงันนัเมือจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชือ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพือจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครัง 

 

- คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขทีเอกสารทีตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขทีเอกสารทีเลือกนนัจะเป็นสีแดง) 
- ตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบิกออกทงัหมด  อธิบายรายละเอียดเลขทีเอกสาร  เอกสารอา้งอิง  

วนัที  เวลาทีทาํการเบิกออก  และผูรั้บสินคา้ 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารเบิกออกทีเลือก  อธิบายรายละเอียด รหัสสินคา้  ชือสินคา้  

จาํนวนทีรับเขา้มา  ราคาสินคา้ต่อชิน  และราคารวม 
            - จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกเบิกออก เลขที xxx”   

- ถา้กดปุ่ ม “ใช่” เพือยนืยนัการยกเลิกเอกสาร 
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- ยกเลกิเอกสาร : ใบเบิกของ ใชเ้มือตอ้งการยกเลิกใบเบิกของทีไดท้าํการบนัทึกไปแลว้ เพือใหสิ้นคา้ทีเบิกออกไป
นนักลบัคืนเขา้  

- การยกเลิกเอกสารใบเบิกของนีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการทีอยู่ในเอกสารใบทีเลือก ถึงแม้จะบันทึก
สินคา้ผิดเพียง  รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง  รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที
คียไ์วใ้นเอกสารนนัจะถูกยกเลิกทงัหมด ดงันนัเมือจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชือ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพือจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครัง 

 

- คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขทีเอกสารทีตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขทีเอกสารทีเลือกนนัจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบิกออกทงัหมด  อธิบายรายละเอียดเลขทีเอกสาร  วนัที  เวลา

ทีทาํการเบิกออก  ชือผูเ้บิก  และแผนก 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารใบเบิกของทีเลือก, อธิบายรายละเอียด, รหัสสินคา้, ชือ

สินคา้, จาํนวนทีรับเขา้มา, ราคาสินคา้ต่อชินและราคารวม 
- จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกใบเบิกของ เลขที xxx”   
- กดปุ่ ม “ใช่” เพือยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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- ยกเลกิใบกาํกบัภาษี  ใชเ้มือตอ้งการยกเลิกใบกาํกบัภาษีทีออกไปแลว้ 

- การยกเลิกเอกสารใบเบิกของนีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการทีอยู่ในเอกสารใบทีเลือก ถึงแม้จะบันทึก
สินคา้ผิดเพียง  รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง  รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที
คียไ์วใ้นเอกสารนนัจะถูกยกเลิกทงัหมด ดงันนัเมือจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชือ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพือจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครัง 

 

 
 

            - คลิกเลือกทีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ใบกาํกบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขทีใบกาํกบัภาษีทีตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขทีเอกสารทีเลือกนนัจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีทงัหมด  อธิบายรายละเอียดเลขทีใบกาํกบัภาษี  เลขที

ใบเสร็จ  วนัที  เวลา  จาํนวนสินคา้  ราคาต่อหน่วย  ส่วนลด  และราคาสุทธิ 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของใบเสร็จทีเลือก  อธิบายรายละเอียด รหัสสินคา้  ชือสินคา้  จาํนวน  

ราคาสินคา้ต่อชิน  ส่วนลด  และราคารวม 
- จากนนักดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกใบกาํกบัภาษี เลขที xxx”   
- กดปุ่ ม “ใช่” เพือยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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❖รายงาน 
      ♦ รายงานสินค้าคงคลงั   

เมือตอ้งการดูจาํนวนของสินคา้ทีมีอยูใ่นสต็อก ณ ปัจจุบนัทงัหมด ให้เลือกดูไดที้รายงานสินคา้คงคลงั ซึงรายงาน
นีสามารถเลือกดูทงัหมดหรือเลือกดูตามกลุ่มสินคา้ทีแบ่งเอาไวไ้ด ้และสามารถกาํหนดไดว้่าให้แสดงรายการสินคา้
โดยจดัเรียงจากบาร์โคด้หรือจากชือสินคา้และเลือกดูเฉพาะสินคา้ทีเหลือตามจาํนวนทีกาํหนดไวก้็ได ้

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → สินคา้คงคลงั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากชือสินคา้ 
- เลือกจาํนวนสินคา้ทีตอ้งการดูในปุ่ มลูกศรลง  เช่น เลือกคงเหลือมากกวา่  ใส่เลข  จะหมายถึง ให้รายงานแสดง

สินคา้ในกลุ่มทีเลือกไวเ้ฉพาะสินคา้ทีมีจาํนวนมากกวา่  เป็นตน้ 
- จากนนักดปุ่ มพิมพ ์ ระบบจะแสดงรายการสินคา้คงคลงัตามรายการทีเลือกไวท้งัหมด 
- สามารถใหแ้สดงรายงานในรูปแบบ Excel ได ้

 
 
 

เลือกลุ่ม

สินค้าที

ต้องการดู 

เลือกการ

จัดเรียง 
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    ♦ รายงานจุดตําสุด  
 ถา้มีการกาํหนดจุดตาํสุดไวที้รายละเอียดสินคา้  เมือมีการขายสินคา้ หรือเบิกออก  หรือปรับปรุงยอดแลว้จาํนวน

สินคา้ลดเหลือเท่ากบั หรือนอ้ยกว่าจุดตาํสุดทีกาํหนดไว ้ ก็จะมีการแสดงรายการสินคา้นันทีหนา้รายงานนี  แสดงว่า
เป็นสินคา้ทีควรทาํการซือมาเพิมเติมไดแ้ลว้ 

 

 
 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → จุดตาํสุด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากชือสินคา้ 
- จากนนักดปุ่ มพิมพ ์ รายงานจะแสดงสินคา้เฉพาะรายการทีจาํนวนคงเหลือเท่ากบัหรือนอ้ยกวา่จาํนวนตาํสุดทีได้

กาํหนดไวใ้นส่วนของรายละเอียดสินคา้ 
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    ♦ รายงานจุดสูงสุด  
      ถา้มีการกาํหนดจุดสูงสุดไวที้รายละเอียดสินคา้  เมือมีการนําเขา้สินคา้แลว้จาํนวนสินคา้มีมากกว่าหรือเท่ากับ 

จุดสูงสุดทีกาํหนดไว ้ ก็จะมีการแสดงรายการสินคา้นนัทีหนา้รายงานนี  แสดงวา่เป็นสินคา้ทีควรหยดุการซือมาเพิมเติม 
 

 
 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → จุดสูงสุด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากชือสินคา้ 
- จากนนักดปุ่ มพิมพ ์ รายงานจะแสดงสินคา้เฉพาะรายการทีจาํนวนคงเหลือมากกว่าหรือเท่ากบัจาํนวนสูงสุดทีได้

กาํหนดไวใ้นส่วนของรายละเอียดสินคา้ 
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 รายงานสินค้าขายดี 
เมือมีการขายสินคา้โปรแกรมจะเก็บขอ้มูลรายการขายเอาไว ้ ถา้ตอ้งการดูว่า ณ ช่วงเวลานีถึงเวลานี  มีการขาย

สินคา้รายการไหนทีขายดีบา้ง  ขายไปจาํนวนกีชิน  ใหเ้ลือกดูทีรายงานนี 

 
- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → สินคา้ขายดี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- เลือกวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- สามารถกาํหนดลาํดบัทีตอ้งการดูได ้
- เลือกใหแ้สดงรายการสินคา้โดยเรียงจากราคาหรือเรียงจากจาํนวน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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  ♦ รายงานความเคลือนไหว 
รายงานนีเป็นการบอกว่าสินคา้มีความเคลือนไหวอย่างไรบา้ง มีการยกยอดสินคา้มาจากเดือนทีแลว้เท่าไหร่และ

เดือนนีมีการนําเขา้ เบิกออกหรือขายไปกีชิน มียอดการปรับปรุงสินคา้อะไรบา้ง สินคา้ทีแสดงในรายงานนีจะมีเฉพาะ
สินคา้ทีมีการเคลือนไหวเท่านนั 

 

 
 
- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → ความเคลือนไหว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้หรือ เรียงจากชือสินคา้ 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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♦รายงานสินค้าไม่มีการดําเนินการ 
รายงานจะแสดงเฉพาะสินคา้ทีเคยมีการคียร์ายละเอียดของสินคา้ แต่ไม่เคยมีการดาํเนินการใดๆกบัสินคา้ ไม่วา่จะ

เป็นการนาํเขา้ การเบิกออก การขายสินคา้หรือการปรับปรุงยอดสินคา้ ในช่วงเวลาทีเลือก 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → ไม่มีการดาํเนินการ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้หรือ เรียงจากชือสินคา้ 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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  ♦ รายงานกาํไรขันต้น 
เป็นรายงานทีแสดงใหเ้ห็นถึงกาํไรเฉลียจากการขายสินคา้  รายงานจะแสดงจาํนวนสินคา้ทีขายไป  ตน้ทุนเท่าไหร่  

กาํไรกีบาทและคาํนวณกาํไรเป็นเปอร์เซ็นตใ์ห ้
 รายงานจะแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดของสินคา้แต่ละรายการ เช่น รหัสสินคา้ รายละเอียดสินคา้จาํนวนทีขายไป  
มูลค่าของสินคา้ทีขาย ตน้ทุนเฉลียรวมของสินคา้และกาํไรขนัตน้ โปรแกรมจะคาํนวณกาํไรทีไดรั้บทงัในรูปแบบบาทและ
รูปแบบเปอร์เซ็นต ์

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → กาํไรขนัตน้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้  หรือ เรียงจากชือสินคา้   
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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♦ รายงานสรุปการขาย 

เป็นรายงานทีแสดงใหรู้้ว่าแต่ละจุดขายนนัมียอดขายสินคา้เท่าไหร่ รายงานจะแสดงจาํนวนบิลทีทาํการขายไปใน
แต่ละจุดและยอดของแต่ละบิล โดยสามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูพร้อมกนัหมดทุกจุดขายหรือตอ้งการดูทีละจุดขาย 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → สรุปการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเริมตน้

ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูในช่วงวนัทีเท่าไหร่  โดยกาํหนดวนัทีเริมตน้  และวนัทีสินสุด 
- สามารถดูรายงานได ้  แบบ โดยระบุเครืองหมายถูกทีช่อง “รวมใบเสร็จรับเงิน” จะแสดงรายงานแบบแรกและ

ระบบจะแสดงรายงานแบบทีสองหากไม่มีการระบุเครืองหมายในช่องดงักล่าว 
- รายงานแบบแรก ระบบจะสรุปยอดขายทงัหมดของแต่ละวนั โดยไม่มีการแสดงรายละเอียดของบิล 
- รายงานแบบทีสอง ระบบจะแสดงของแต่ละบิลโดยจดัเรียงตามวนัที 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel   
 

 
 

ตัวอย่างรายงานแบบแรก 
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ตัวอย่างรายงานแบบทีสอง 
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  ♦ รายงานรายละเอยีดการขาย 
  คือ รายงานทีแสดงรายละเอียดการขายทงัหมดโดยเรียงตามเลขทีใบเสร็จ เช่น ช่วงเวลาทีขาย รายละเอียดสินคา้  
ราคา ส่วนลด เป็นตน้และยงัสามารถเช็คปริมาณการขายของสินคา้แต่ละรายการจากรายงานนีไดด้ว้ย 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → รายละเอียดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเริมตน้

ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูในช่วงระหวา่งวนัทีเท่าไหร่ โดยกาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุด 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทังหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริมตน้ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  

 หมายเหตุ  หากตอ้งการดูเฉพาะปริมาณการขายของสินคา้แต่ละรายการ ให้คลิกใส่เครืองหมาย √ ทีช่อง “รายงาน
สรุปปริมาณการขาย”  
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        ♦ รายงานยกเลกิการขาย 
รายงานจะแสดงเฉพาะบิลทีไดมี้การยกเลิกการขายเท่านนั รายงานนีจะแสดงรายละเอียดของบิล เช่นวนัเวลาทีได้

ทาํการขาย เลขทีใบเสร็จ รายการสินคา้ จาํนวนและราคา เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → ยกเลิกการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเริมตน้

ในช่องบนและจุดสินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชีลง  
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูในช่วงวนัใดโดยกาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีมีการขาย 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel 
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  ♦ รายงานสินค้าไม่มีการขาย 
รายงานจะแสดงเฉพาะรายการสินคา้ทีเคยได้มีการขายไปแลว้  ว่าขายครังสุดท้ายตงัแต่เมือไหร่   มีการแสดง

รายละเอียดต่างๆ เช่น ชือสินคา้  จาํนวน  วนัทีขายล่าสุด  เป็นตน้ 
 

 
 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → ไม่มีการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกสินคา้ว่าตอ้งการดูทงัหมดหรือดูเป็นบางชนิดก็ได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรชีลง เลือกชือสินคา้ชนิดแรกที

ตอ้งการดูในช่องแรกและเลือกชือสินคา้ทีตอ้งการดูชนิดสุดทา้ยจากปุ่ มลูกศรลงช่องที    
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้  หรือ เรียงจากชือสินคา้  หรือเรียงตามวนัที 

 - จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน
สินคา้ทีไม่มีการขายตามช่วงเวลาทีเลือกไวท้งัหมด 
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  ♦ รายงานการพกับิล 
 รายงานการพกับิลจะแสดงเฉพาะรายการทีพกับิลไวแ้ละยงัไม่มีการชําระเงิน สามารถเลือกระบุวนัและเวลา 
รายงานการพกับิลจะแสดงรายละเอียดต่างๆเช่น ชือสินคา้ จาํนวนสินคา้ วนัที เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → พกับิล ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถเลือกว่าตอ้งการจะดูรายงานการพกับิลแบบไหน เช่น รวมใบพกับิล แยกใบพกับิล รายละเอียดการพกั
บิล รายงานการสรุปปริมาณการพกับิล 

- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
-  เลื อก ระบุ ว่ ารายงาน ก ารพัก บิ ล ที ต้องก ารจะดู มี ก ารเป็ น ส ม าชิ ก ห รือ ไม่ ห รือ เลื อก ระบุ ได้ว่ า เป็ น                                        

สมาชิกท่านใด โดยสามารถคลิกเลือกไดใ้นช่องของสมาชิก 
 - จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน
ตามทีเลือกไว ้
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  ♦ รายงานรับคืนสินค้า 

 รายงานนีเป็นรายงานทีแสดงการเปลียนหรือรับคืนสินคา้ ในกรณีทีซือสินคา้ไปแลว้สินคา้นนัใชไ้ม่ไดห้รือไม่ตรง
กบัความตอ้งการ โดยสามารถระบุวนัเวลาทีตอ้งการดูได้ รายงานรับคืนสินคา้จะแสดงรายละเอียดต่างๆเช่น ชือสินคา้ 
จาํนวนสินคา้ วนัที เป็นตน้ 

 

 - คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → รับคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
  - สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการจะดูรายงานรับคืนสินคา้แบบไหน เช่น ทุกจุดขายหรือบางจุดขายก็ได ้
  - กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
  - จากนันกดปุ่ ม “พิมพ์” เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง
รายงานตามทีเลือกไว ้
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  ♦ รายงานการซือโดยสมาชิก 
รายงานจะแสดงวา่สมาชิกมียอดซือสะสมเท่าไหร่ในช่วงเวลาทีเลือกดู โดยแสดงขอ้มูลเรียงตามเลขทีใบเสร็จ 

 

 - คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → ซือโดยสมาชิก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถกาํหนดรายชือสมาชิกทีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรชีลง  
 - กาํหนดรายการสินคา้ทีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรลง  
 -  กาํหนดวนัทีเริมตน้ทีตอ้งการดูถึงวนัทีสินสุดทีตอ้งการ 
 - จากนันกดปุ่ ม “พิมพ์” เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามทีเลือกไว ้                               
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  ♦ รายงานการขายโดยพนักงาน 
เป็นรายงานทีบอกว่าพนักงานคนไหนเป็นคนขายสินค้าในบิลไหน  ทีรายงานจะบอกรายละเอียดของแต่ละ

ใบเสร็จวา่ลูกคา้ซือสินคา้รายการไหนไปบา้ง  ราคาเท่าไหร่  ส่วนลดเท่าไหร่  ชาํระเงินอยา่งไร 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → การขายโดยพนกังาน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถกาํหนดรายชือสมาชิกทีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรชีลง  
- กาํหนดรายการสินคา้ทีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรลง  
-  กาํหนดวนัทีเริมตน้ทีตอ้งการดู ถึงวนัทีสินสุดทีตอ้งการ 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้                                   
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   ♦ รายงานค่าคอมมิชชัน 
  รายงานค่าคอมมิชชนัจะแสดงค่าคอมมิชชนัของพนกังานแต่ละคน วา่พนกังานคนไหนขายอะไรไปเท่าไหร่บา้ง 
และโปรแกรมก็จะแสดงรายละเอียดคาํนวณค่าคอมมิชชันของพนักงานแต่ละคนนัน เช่น ชือพนักงาน ชือสินค้า 
จาํนวนสินคา้ ค่าคอมมิชชนัของพนกังานแต่ละคน เป็นตน้ 

 

 - คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การขาย → คอมมิชชนั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 

  - เลือกวา่จะดูรายงานค่าคอมมิชชนั ของพนกังานทงัหมดหรือวา่จะดูเป็นรายบุคคล 

  - เลือกกลุ่มสินคา้ จะเลือกดูทุกกลุ่มสินคา้หรือ จะดูเฉพาะกลุ่มก็ได ้โดยเลือกทีลูกศรขา้งๆ 

  - เลือกวนัเวลาเริมตน้จนถึงเวลาสินสุดทีอยากจะดูรายงานค่าคอมมิชชนัของพนกังาน 
 - จากนันกดปุ่ ม “พิมพ์” เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามทีเลือกไว ้      
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 ♦ รายงานการชําระเงิน 
               รายงานการชาํระเงินนัน สามารถเลือกดูได ้  แบบ คือ การชาํระโดยเงินสด, การชาํระผ่านบตัรเครดิตและการ
ชาํระโดยเงินต่างประเทศ 

- การชําระโดยเงินสด (รายงานเงินสด) 
 รายงานนีจะแสดงเฉพาะรายการทีชาํระเงินโดยเงินสดเท่านัน สามารถเลือกดูไดต้ามวนัเริมตน้จนถึงวนัสินสุด 
รายงานจะแสดง วนัเวลา ชือผูท้าํรายการ จาํนวนเงินของแต่ละบิล เป็นตน้  

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การชาํระเงิน → เงินสด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      

แบบสรุป 

 

แบบละเอยีด
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  - รายงานบัตรเครดิต 
   เป็นรายงานทีใช้สําหรับดูว่ามีการรับชําระด้วยบัตรเครดิตอะไรบ้าง  แต่ละบัตรทีรับชําระมีวนัทีเท่าไหร่  

พนกังานคนไหนเป็นคนรับชาํระเงิน  มีเลขทีบิลอะไรบา้ง  และราคาของแต่ละบิลมีจาํนวนเท่าไหร่  

 

 - คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การชาํระเงิน → บตัรเครดิต ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถเลือกดูทงัหมดหรือทีละชนิดบตัรเครดิตก็ได ้
 - สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
 - เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงานการชาํระเงินดว้ยบตัรเครดิต 
 - จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel 

แบบสรุป 

 
 

แบบละเอยีด 
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♦ รายงานเงินต่างประเทศ 
เป็นรายงานทีใช้สําหรับดูว่ามีการรับชาํระดว้ยเงินต่างประเทศเท่าไหร่  แต่ละสกุลเงินทีรับชาํระมีของประเทศ

ไหนบ้าง มีวนัทีเท่าไหร่  พนักงานคนไหนเป็นคนรับชําระเงิน  มีเลขทีบิลอะไรบา้ง  และราคาของแต่ละบิลมีจาํนวน
เท่าไหร่  

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → การชาํระเงิน → เงินต่างประเทศ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูทงัหมดหรือดูทีละสกุลเงินก็ได ้
- เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานเอกสารรับสินค้าเข้า 
ใชแ้สดงรายการรับสินคา้เขา้ทงัหมดวา่ในช่วงเวลาทีเลือกดูนนัมีการรับสินคา้เขา้กีครังและมีรายละเอียดอะไรบา้ง  

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → เอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้เป็นบางรายการ, บางช่วง หรือเฉพาะผูจ้าํหน่ายได ้
- เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงานรับสินคา้เขา้ 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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 ♦ รายงานส่งคืนสินค้า 
เป็นรายงานทีแสดงว่ามีการเบิกสินคา้ออกจากสตอ็กเป็นสินคา้รายการไหนบา้ง จาํนวนเท่าไหร่ รายงานนีจะแสดง

รายการขายสินคา้โดยไม่ผ่าน โปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS หรืออาจเป็นการคืนสินคา้แก่ผูจ้าํหน่าย รายงานจะแสดง
รายละเอียดการเบิกสินคา้ออกแบ่งตามวนัที เลขทีเอกสาร ชือผูรั้บ ชือผูท้าํรายการ เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → เอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้ทงัหมดหรือบางรายการได ้
- เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน  
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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        ♦ รายงานใบเบิกของ 
เป็นรายงานทีแสดงว่ามีการเบิกสินคา้ไปใช้ภายในร้านรายการไหนบา้ง  จาํนวนเท่าไหร่  ใครเป็นผูท้าํการเบิก  

นาํไปใชเ้พืองานอะไร  เช่น การนาํไปเป็นสินคา้ตวัอยา่งใหลู้กคา้ทดลอง  เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → เอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้ทงัหมดหรือบางรายการได ้
- สามารถเลือกชือผูเ้บิกไดจ้ากปุ่ มลูกศรลง 
- เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานการปรับปรุงสินค้า 
เมือตอ้งการดูว่าเคยทาํการปรับปรุงยอดของสินคา้ไปรายการไหนบา้ง  จาํนวนเท่าไหร่  สามารถดูไดจ้ากรายงาน

การปรับปรุงสินคา้ รายงานจะแสดงรายละเอียดแบ่งตามเลขทีเอกสาร จะบอกถึงสาเหตุทีไดมี้การปรับปรุงสินคา้ ผูที้ทาํ
การปรับปรุงคือใคร 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → เอกสาร → ปรับปรุงสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้เป็นบางรายการ  หรือบางช่วงได ้
- สามารถเลือกดูสาเหตุของการปรับปรุงทีละสาเหตุได ้
- เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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 ♦ รายงานใบกาํกบัภาษี 
เมือมีการออกใบกาํกบัภาษีแบบเต็มรูปแบบใหก้บัลูกคา้ไปแลว้  มีการเก็บขอ้มูลไวแ้ลว้  แลว้ตอ้งการดูว่าเคยออก

ใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูปแบบใหก้บัใบเสร็จไหนไปบา้งสามารถดูไดจ้ากรายงานนี 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → เอกสาร → ใบกาํกบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกช่วงเวลาเริมตน้และช่วงเวลาสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีขายเป็นรายงานทีแสดงว่ามีการขายสินคา้ไปไดกี้ใบบิล  แต่ละบิลมีภาษีเท่าไหร่  รายงานนีจะเป็นการ

สรุปรวมภาษีทงัหมด  ทาํใหฝ่้ายบญัชีสามารถนาํขอ้มูลนีไปใชใ้นการนาํส่งภาษีได ้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → เอกสาร → ภาษีขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกวนัทีเริมตน้  ถึงวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานนําเงินเข้า 
รายงานนีจะแสดงยอดเงินทีมีการรับเขา้ผ่านโปรแกรมขายหน้าร้าน  โดยสามารถเลือกดูของแต่ละจุดขายได ้ 

รายงานจะแสดงวนัที  เวลา  ชือพนกังาน  จาํนวนเงินทีมีการรับเขา้  เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → นาํเงินเขา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทงัหมดได ้
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานนําเงินออก 
รายงานนีจะแสดงยอดเงินทีมีการนาํเงินออกผ่านโปรแกรมขายหนา้ร้าน  โดยสามารถเลือกดูของแต่ละจุดขายได ้ 

รายงานจะแสดงวนัที  เวลา  ชือพนกังาน  สาเหตุทีมีการนาํเงินออก และจาํนวนเงิน เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → นาํเงินออก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทงัหมดได ้
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานปิดการขาย 
รายงานจะแสดงสรุปรวมรายการของแต่ละช่วงทีมีการปิดการขายจากโปรแกรม Front4POS จะบอกว่าผูท้าํการ

ปิดการขายคือใคร เริมขายบิลแรกเลขทีเท่าไหร่ บิลสุดทา้ยเลขทีเท่าไหร่ เริมขายช่วงเวลานีถึงวนัเวลานี มีการนาํเงินเขา้ นาํ
เงินออกเท่าไหร่ ขายสินคา้ไดเ้งินสด บตัรเครดิต เงินต่างประเทศเท่าไหร่ มีการให้ส่วนลดสมาชิก คูปองหรือส่วนลดอืนๆ
ไปเท่าไหร่ แลว้มีการคียส์รุปยอดเงินตอนปิดการขายกีบาท เมือปิดการขายมีเงินขาดหรือเกินหรือปกติ จากช่วงนีเท่าไหร่ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → ปิดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทงัหมดได ้
- กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุดทีตอ้งการดูรายงาน   
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      

 
 

 

ยอดเงินเกิน 

ยอดถูกต้อง 

ยอดเงินขาด 
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  ♦ รายงานผู้ใช้งาน 
เป็นรายงานทีบอกวา่เมือเริมเขา้โปรแกรมใครเป็นผู ้Log in เขา้ระบบ เมือเขา้ระบบแลว้ไดท้าํงานในส่วนไหนบา้ง

ทงัใน Back4POS และ Front4POS รายงานจะแสดงการใชง้านในเมนูต่างๆ ตงัแต่เขา้โปรแกรมจนออกจากโปรแกรม 
ระบบจะแสดงตามรหสัของพนกังาน, Terminal ID, IP ADDRESS และอธิบายรายละเอียดวา่พนกังานไดมี้การทาํ

อะไรไปบา้งในโปรแกรม 

 

- คลิกเลือกทีเมนูรายงาน → ผูใ้ชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกช่วงวนัทีตอ้งการดูรายงาน กาํหนดวนัทีเริมตน้และวนัทีสินสุด  
- จากนนักดปุ่ ม “พิมพ”์ เพือดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามทีเลือกไว ้      
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❖ การตังค่า 
       ♦ บริษัท 

เป็นการใส่รายละเอียดต่างๆ ของบริษทั มีกาํหนดค่าพืนฐานในการนาํขอ้มูลไปออกเอกสารต่างๆ เช่นใบกาํกับ
ภาษีแบบเตม็รูปแบบ รายงานภาษี เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → บริษทั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพือทาํการแกไ้ขและกรอกขอ้มูลต่างๆ ไดแ้ก่ 
- กาํหนดรหสัของบริษทั 
- กรอกรายละเอียดขอ้มูลชือใน Language 1 และ Language 2 สามารถใส่ชือเป็นทงัภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- ใส่ขอ้มูลรายละเอียดของบริษทั ชือ ทีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์เบอร์โทรสาร และภาษี 
- ในช่องภาษี ถึงจะไม่มีการใชภ้าษีแต่ก็ตอ้งใส่ตวัเลขภาษี ณ ปัจจุบนัไว ้หา้มปล่อยเป็นค่าวา่งหรือเป็นศูนย ์
- ขอ้มูลใหค้รบทุกช่องและถูกตอ้ง เพราะขอ้มูลในส่วนนีจะถูกนาํไปใชใ้นการออกใบกาํกบัภาษี 
- ส่วนการปัดทศนิยมส่วนลด ตวัคูณให้ใส่ค่าเงินทีน้อยทีสุดของสกุลเงิน เช่นเงินบาทไทย ค่าเงินทีน้อยทีสุด คือ 

 สตางค ์ก็ใหใ้ส่ตวัคูณเป็น .  
- ใหเ้ลือกใชก้ารปัดเศษส่วนลด เช่น มูลค่าสินคา้  บาท มีส่วนลด % (ลด .  บาท) จะเหลือราคา .   
     ถา้เลือกปกติ  มีการลดเป็นเศษสตางคเ์ท่าไหร่ก็จะแสดงตามทีลด  คือ .  
     ถา้เลือกใกลที้สุด  จะแสดงส่วนลดตามค่าเงินเศษสตางคที์ใกลที้สุด  คือ .  
     ถา้เลือกปัดขึน (ทศนิยม)  จะปัดเศษสตางคข์ึนไป  คือ .  
     ถา้เลือกปัดลง (ทศนิยม)  จะปัดเศษสตางคล์งไป  คือ .  
     ถา้เลือกปัดขึน (จาํนวนเตม็)  จะปัดเศษสตางคข์ึนไปเป็นเตม็บาท  คือ .  
     ถา้เลือกปัดลง (จาํนวนเตม็)  จะปัดเศษสตางคล์งไปเป็นเตม็บาท  คือ .  
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
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   ♦ ค่าเงินท้องถิน 
 เป็นการกาํหนดค่าเงินหลกัทีใชใ้นโปรแกรมตามทอ้งถินทีรับชาํระเงิน  เช่น สตางค ์บาท เป็นตน้ 

 

 
 

- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → ค่าเงินทอ้งถิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพือทาํการแกไ้ขในขอ้มูล 
- กาํหนดรหสัค่าเงิน 
- คาํอธิบายใส่ขอ้มูลวา่เป็นค่าเงินอะไร 
- กาํหนดมูลค่าของเงิน  
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ขหรือลบขอ้มูลค่าเงินได ้
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        ♦ อุปกรณ์ ณ จุดขาย 
เป็นการกําหนดให้โปรแกรมรับรู้ว่าแต่ละจุดขายนันมีการใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงใดบ้าง เช่น Slip Printer, Cash 

Drawer, Display เป็นตน้  

 

- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → อุปกรณ์ ณ จุดขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพือทาํการแกไ้ขในขอ้มูล 
- กาํหนดรหสั Terminal ID  
- Register ID ทีอา้งอิงสรรพากร (หากมีการจดทะเบียนกบักรมสรรพากร) 
- แบบเครืองพิมพ์ เลือกจากปุ่ มลูกศรลง เลือกเป็นแบบ Direct จะเป็น Printer แบบ Dot ไม่ต้องลง Driver ของ 

Printer หรือเลือกแบบ Driver จะเป็น Printer แบบ Thermal จะตอ้งลง Driver Printer 
- ต่อผา่น  เลือก Port วา่ใชเ้ป็น LPT หรือ COM, ความเร็ว Buffer ของ Printer เป็นเท่าไหร่ 
- ภาษาไทย  มีใหเ้ลือก  KU, TIS11, TIS18 (Code 14 ใหเ้ลือก Code 18 ได)้ 
- เลือกวา่พิมพโ์ลโกห้รือไม่ ทีหวัใบเสร็จ 
- เลือกวา่ใช ้Cash Drawer หรือไม่, ต่อผา่น Port LPT หรือ COM, ความเร็ว Buffer เท่าไหร่ 
- เตือนเงินสด เป็นการจาํกัดจาํนวนเงินสดในลินชักให้เตือนใน โปรแกรมขายหน้าร้านFront4POS เมือเงินใน

ลินชกัมีจาํนวนเท่ากบัตวัเลขทีใส่ไว ้จะไดน้าํเงินออกมา 
- ตงัค่าจอแสดงลูกคา้หรือไม่ ผา่น Port ไหน ความเร็วเท่าไหร่ 
- คาํสัง ESC/POS ไม่ควรแกไ้ขในส่วนเริมเอกสารและส่วนจบเอกสารใหพ้ิมพ ์ ,  
- รูปแบบใบเสร็จ ใหเ้ลือกจากปุ่ มลูกศรลง จะแสดงชือจากขอ้มูลทีไดก้าํหนดไวก่้อนหนา้ 

 - ตวัเลือกวิธีการใช ้ใหแ้สดงค่าปริยายแบบทชัสกรีนหรือสแกนทีโปรแกรมขายหนา้ร้านFront4POS 
 - เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
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 ♦ รูปแบบใบเสร็จ 
คือการกาํหนดรูปแบบใบเสร็จ  ในส่วนหัวใบเสร็จ  และส่วนท้ายใบเสร็จ  ว่าเมือมีการพิมพ์ใบเสร็จอย่างย่อ

ออกมา จะใหแ้สดงขอ้ความอะไรบา้ง 

 

- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → รูปแบบใบเสร็จ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมรูปแบบใบเสร็จใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกรู้ปแบบใบเสร็จทีมีอยู่ 
- กาํหนดรหสัรูปแบบใบเสร็จ 
- ใส่ชือคาํอธิบายสันๆ  เช่น  รูปแบบที , รูปแบบปีใหม่ เป็นตน้ 
- ช่องหวัใบเสร็จ เป็นส่วนอธิบายบริษทั อาจใส่ขอ้ความ เช่น ชือบริษทั ทีอยู่ เบอร์โทร ในส่วนนีเมือพิมพใ์บเสร็จ

จากเครือง Printer Dot จะแสดงขอ้ความไดไ้ม่เกิน  บรรทดั 
- ทา้ยใบเสร็จ  เป็นส่วนทีใส่ขอ้ความไดม้ากขึน เช่น ขอบคุณทีใชบ้ริการ โปรโมชนั เป็นตน้ สามารถใส่ขอ้ความ

ไดห้ลายบรรทดัไม่จาํกดั 
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
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          ♦ การชําระเงิน 
               ในหวัขอ้นีใชใ้นการตงัค่า  หวัขอ้ดว้ยกนั ไดแ้ก่ )กาํหนดอตัราแลกเปลียนระหวา่งเงินทอ้งถินและเงินตรา
ต่างประเทศ สาํหรับใชใ้นกรณีทีลูกคา้มีการนาํเงินตราต่างประเทศมาชาํระค่าสินคา้และบริการจากทางร้าน )ใชใ้นการตงั
ชือประเภทของบตัรเครดิตสําหรับใชใ้นโปรแกรม 

 )เงินตราต่างประเทศ ใชส้าํหรับกาํหนดอตัราแลกเปลียนระหวา่งเงินตราต่างประเทศและเงินทอ้งถิน 
 
 

 

 - คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → การชาํระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - คลิกทีแถบเมนู “เงินตราต่างประเทศ” 
 - กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมสกุลเงินใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดในสกุลเงินทีมีอยู่ 

  - กาํหนดรหสัเงินตราต่างประเทศ 
  - ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือสกุลเงินทีตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ดท้งั
ภาษาไทยและภาษาองักฤษ   

 - ช่องอตัราแลกเปลียน ใหใ้ส่อตัราแลกเปลียนระหวา่งสกุลเงินลงไปโดยอา้งอิงจากค่าเงินทีใชใ้นปัจจุบนั 
 -  สัญลกัษณ์เงินตรา  ใส่ชือทีใชใ้นสากล 
 - เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
 

  

คลิกเลือกแถบ “เงินตราต่างประเทศ” 
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 ) บัตรเครดิต ใชส้าํหรับกาํหนดประเภทบตัรเครดิต เพือใชเ้ลือกในขนัตอนการชาํระเงิน 

 

 

 

- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → การชาํระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- คลิกทีแถบเมนู “บตัรเครดิต” 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมประเภทบตัรใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขในประเภทบตัรทีมีอยู ่

 - กาํหนดรหสับตัรเครดิต 
 - ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือบตัรเครดิตทีตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ด้
ทงัภาษาไทยและภาษาองักฤษ   

- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกแถบ “บัตรเครดิต” 
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    ♦ ส่วนลด  
 เป็นการกาํหนดค่าส่วนลดต่างๆสาํหรับใชใ้นโปรแกรม ซึงในระบบจะมีการกาํหนดค่าปุ่ มส่วนลดเอาไวใ้ห้แลว้
บางส่วน แต่หากตอ้งการส่วนลดอืนๆนอกเหนือจากทีตงัค่าเอาไวแ้ลว้ ก็สามารถมาแกไ้ขไดด้ว้ยเมนูคาํสังนี สําหรับ
ส่วนลดนีจะแบ่งการทาํงานออกเป็นสองส่วน ไดแ้ก่ 1) กลุ่มส่วนลด, ) ส่วนลด  

 

1) กลุ่มส่วนลด ในการตงัค่าส่วนลดนนั ตอ้งเริมจากการสร้างกลุ่มส่วนลดก่อน 
- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → ส่วนลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “กลุ่มส่วนลด” 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขในรายการทีมีอยู่ 
- กาํหนด “รหสักลุ่มส่วนลด”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือกลุ่มส่วนลดทีต้องการลงไป สามารถ

ใชไ้ดท้งัภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 

       ) ส่วนลด  
- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → ส่วนลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “ส่วนลด” 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขในรายการทีมีอยู่ 
- กาํหนด “รหสัส่วนลด”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือส่วนลดทีตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ดท้งั

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กาํหนดประเภทส่วนลด โดยเลือกวา่จะใหล้ดเป็นเปอร์เซ็นตห์รือเป็นมูลค่า (บาท) และใส่มูลค่าทีตอ้งการลงไป 
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
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         ♦ คูปอง  
               เป็นการกาํหนดมูลค่าคูปองส่วนลดสําหรับใช้ในโปรแกรม ซึงในระบบจะมีการกาํหนดค่าคูปองเอาไวใ้ห้แลว้
บางส่วน แต่หากตอ้งการคูปองมูลค่าอืนๆอีก ก็สามารถมาแก้ไขได้ด้วยเมนูคาํสังนี สําหรับคูปองนีจะแบ่งการทาํงาน
ออกเป็นสองส่วน ไดแ้ก่ 1) กลุ่มคูปอง, ) คูปอง  

 

1) กลุ่มคูปอง ในการตงัค่าคูปองนนั ตอ้งเริมจากการสร้างกลุ่มคูปองก่อน 
- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → คูปอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “กลุ่มคูปอง” 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขในรายการทีมีอยู่ 
- กาํหนด “รหสักลุ่มคูปอง”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือกลุ่มคูปองทีตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ด้

ทงัภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 

       ) คูปอง  
- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → คูปอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “คูปอง” 
- กดปุ่ ม “เพิม” เมือตอ้งการเพิมรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมือตอ้งการแกไ้ขในรายการทีมีอยู่ 
- กาํหนด “รหสัคูปอง”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชือคูปองทีตอ้งการลงไป สามารถใช้ได้ทงั

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กาํหนดประเภทคูปอง โดยเลือกวา่จะใหเ้ป็นเปอร์เซ็นตห์รือเป็นมูลค่า (บาท) และใส่มูลค่าทีตอ้งการลงไป 
- เมือกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพือจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพือจบการทาํงาน 
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♦ การเลือกใช้รูปแบบภาษาของโปรแกรม 
โปรแกรมไดถู้กออกแบบให้ใชง้านได ้  ภาษา ไดแ้ก่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ซึงเมือทาํการตงัค่าภาษาทีจุดนี

แลว้ โปรแกรมจะเปลียนภาษาใหท้งัระบบ 

 

- คลิกเลือกทีเมนูตงัค่า → ตงัค่า ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง 
- คลิกเลือกทีภาษาไทยหรือองักฤษ สังเกตวา่จะมีเครืองหมาย √ ปรากฏอยูที่หนา้รูปแบบทีเลือก 
    1. English (language 1) ถา้เลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาองักฤษ โปรแกรมจะดึงขอ้มูลต่างๆทีคียไ์วใ้นช่อง 

(Language 1) มาแสดง 
    2. Thai (language 2) ถ้าเลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาไทย โปรแกรมจะดึงข้อมูลต่างๆทีคียไ์วใ้นช่อง 

(Language 2) มาแสดง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เลือกรูปแบบภาษาทีต้องการ 
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❖ ฐานข้อมูล 
  ♦ คําสัง SQL 

 สําหรับเขียนโค้ดคาํสังเพือแก้ไขฐานข้อมูลโดยตรง ในส่วนนีจะให้ใช้เมือทางบริษัทมีการ Update Version 
Program ใหม่ จะใหลู้กคา้ Copy Code ใน File ทีส่งใหแ้ลว้มา Update ทีในส่วนนีซึงจะมีการสอนกนัภายหลงัอีกครัง 

 

- คลิกเลือกทีเมนูฐานขอ้มูล → คาํสัง SQL ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง 
- ใส่ Code ลงในช่องวา่ง 
- กดปุ่ ม “ดาํเนินการ” แลว้รอสักครู่จนดาํเนินการเสร็จ 
- กด “ยกเลิก” เพือออกจากการทาํงาน 
 

       ♦ กระชับข้อมูล 
เมือมีการใช้โปรแกรมเป็นระยะเวลานาน ขอ้มูลต่างๆในเครืองก็จะมีเยอะอาจทาํให้โปรแกรมทาํงานไดช้้า ถา้

ตอ้งการให้โปรแกรมสามารถทาํงานไดเ้ร็วขึนควรตอ้งมีการกระชบัขอ้มูลบา้ง ซึงการกระชบัขอ้มูลนนัจะเป็นการจดัเรียง
ขอ้มูลใหเ้ป็นระเบียบ เพือใหโ้ปรแกรมสามารถทาํงานไดเ้ร็วขึนและการกระชบัขอ้มูลสามารถทาํไดบ้่อยตามทีตอ้งการ 

- คลิกเลือกทีเมนูฐานขอ้มูล → กระชบัขอ้มูล  
- รออยูเ่ฉยๆ อย่าพึงกดใชโ้ปรแกรมสักครู่ ระบบจะดาํเนินการจดัเรียงขอ้มูลให้ เมือระบบดาํเนินการเสร็จแลว้จะ

ขึนขอ้ความวา่แจง้เตือนวา่ “กระชบัขอ้มูลเสร็จสินแลว้” 

 

  - กดปุ่ ม “ตกลง” เพือจบกระบวนการทาํงาน 
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       ♦ สํารองข้อมูล 
เป็นการสํารองเก็บข้อมูลของโปรแกรม ณ ปัจจุบันทังหมดเอาไว ้เพือป้องกันข้อมูลหายจากเหตุไม่คาดคิด 

สามารถบนัทึกขอ้มูลทีสํารองนีไวที้โฟลเดอร์ของโปรแกรมภายในตวัเครืองก็ไดห้รือจะทาํการคดัลอกขอ้มูลดงักล่าวนีไป
เก็บบนัทึกไวที้อืนนอกจากคอมพิวเตอร์เครืองนีดว้ยก็ได ้เพือป้องกนัในกรณีทีคอมพิวเตอร์มีปัญหาและไม่สามารถเปิด
ขึนมาสาํรองเก็บขอ้มูลไดอี้ก สามารถสาํรองขอ้มูลไดบ้่อยตามทีตอ้งการ 

- คลิกเลือกทีเมนูฐานขอ้มูล → สาํรองขอ้มูล  

 

 - ระบบจะสอบถามว่าตอ้งการให้จดัเก็บไฟลส์ํารองขอ้มูลไวที้ใด (ดงัตวัอย่าง) หรือหากไม่เลือก ระบบจะระบุที

เก็บให้อตัโนมติั ดังนี (Local Disk C: → Program File → Real4POS → Back Up) โดยไฟล์จะแสดงชือโดยเรียงจาก

ชือฐานขอ้มูลและตามดว้ยปีเดือนวนัและเวลาทีทาํการสาํรองขอ้มูล  

 

 - รอจนกว่าระบบจะทาํการสํารองฐานขอ้มูลครบ % เมือระบบสํารองขอ้มูลเสร็จสินแลว้จะแสดงหน้าจอว่า 
“สาํรองขอ้มูลเสร็จสินแลว้” จึงใชง้านโปรแกรมไดต้ามปกติ 
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  ♦ เรียกคืนข้อมูล 
หากเกิดกรณีทีคอมพิวเตอร์มีปัญหาไม่สามารถใช้งานไดแ้ลว้จนตอ้งทาํการติดตงัโปรแกรมใหม่ ซึงเมือทาํการ

ติดตงัโปรแกรมใหม่นนัขอ้มูลต่างๆทีมีอยู่เดิมจะหายไปทงัหมด แต่หากมีการสํารองขอ้มูลเอาไวก่้อนแลว้ก็จะสามารถดึง
ขอ้มูลทีสํารองเอาไวน้ันกลบัมาใส่ในโปรแกรมทีทาํการติดตงัใหม่นี ขอ้มูลต่างๆทีเคยสํารองเอาไวล้่าสุดก็จะสามารถ
นาํมาใชไ้ดต้ามเดิมอีกครัง 

- คลิกเลือกทีเมนูฐานขอ้มูล → เรียกคืนขอ้มูล  

 

- ระบบจะแสดงหนา้ต่างขึนมาเพือใหเ้ลือกไฟลที์ไดส้าํรองเก็บไว ้จากแหล่งทีเก็บไว ้(ดงัตวัอยา่ง) 
 - คลิกเลือกไฟลที์ตอ้งการโดยดูจากชือไฟล ์ซึงจะเรียงจากชือฐานขอ้มูลและปีเดือนวนัทีไดท้าํการกดสาํรองขอ้มูล
เอาไว ้จากนนักดปุ่ ม “Open” 

- รอสักครู่ เมือระบบดาํเนินการเสร็จสินแลว้จะแสดงหนา้จอวา่ “เรียกคืนขอ้มูลเสร็จสินแลว้” 
 

       ♦ ล้างบันทึกข้อมูลผู้ใช้ 
เป็นการลบบนัทึกการทาํงานของผูใ้ช้ระบบทงัหมดตงัแต่เริมจนถึงวนัเวลาปัจจุบนั ซึงเมือมีการลบบนัทึกขอ้มูล

ผูใ้ชแ้ลว้ ระบบก็จะมีการบนัทึกขอ้มูลในรายงานเอาไวว้า่ผูใ้ชค้นใดเป็นคนกดลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ชค้รังล่าสุด 
- คลิกเลือกทีเมนูฐานขอ้มูล → ลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช ้

 

- เมือเลือกเมนู “ลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช”้ แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพือถามยนืยนัการลบอีกครัง (ดงัตวัอยา่ง)   
- ถา้กดปุ่ ม “ใช่” เพือยนืยนัการลบ จากนนับนัทึกขอ้มูลผูใ้ชก้็จะถูกลบไปจากระบบ 
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      ♦ ล้างฐานข้อมูล 
การทาํงานในเมนูนีจะเป็นการลบขอ้มูลทีเกียวขอ้งกับการเปลียนแปลงสินคา้ทงัหมด เช่น การขาย การนําเขา้

สินคา้ การเบิกออกสินคา้ การปรับปรุงสินคา้ บนัทึกผูใ้ชง้านและรายงานต่างๆ เป็นตน้ 
สําหรับข้อมูลในส่วนอืนๆได้แก่ ข้อมูลพนักงาน ข้อมูลสมาชิก ข้อมูลผูจ้ ําหน่าย ข้อมูลสินค้า จะยงัคงอยู่

เหมือนเดิม ยกเวน้จาํนวนสินคา้และขอ้มูลการซือขายจะเป็นศูนย ์
- คลิกเลือกทีเมนูฐานขอ้มูล → ลา้งฐานขอ้มูล 

 

- เมือเลือกเมนู “ลา้งฐานขอ้มูล” แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพือถามยนืยนัการลบอีกครัง (ดงัตวัอยา่ง)   
- ถา้กดปุ่ ม “ใช่” เพือยนืยนัการลบ โปรแกรมก็จะดาํเนินการลบขอ้มูลทงัหมดออกจากโปรแกรม 
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❖ อืนๆ 

                                              เงือนไขและอตัราการให้บริการ 
❖ ในระยะรับประกนั  ปี  
♦ เรืองการอบรม    
                บริษทัฯมีการอบรมใหลู้กคา้ถึงร้านคา้ ฟรี  ครังในวนัทีติดตงั  หากอบรมแลว้ยงัไม่เขา้ใจ ตอ้งการใหอ้บรมซาํ  
เขา้มาเรียนทีบริษทัฯไดฟ้รี โดยการแจง้ล่วงหนา้   สัปดาห์ 
                หากตอ้งการใหม้าอบรมทีร้านคา้อีกครัง  บริษทัฯขอเก็บค่าใชจ่้ายในการอบรม เป็นจาํนวนเงิน 1,500 บาทต่อ
ครัง(ไม่รวมค่าเดินทาง) ในเวลาทาํการจนัทร์ถึงศุกร์   9:00 – 15:00น.      
 
♦ กรณีต้องการให้วิง Onsite ถึงสาขา 

              1.ปัญหาจาก Software 
              หากเป็นปัญหาทีเกิดจากการทาํงานผิดพลาด อนัเนืองมาจากการใชง้านของลูกคา้ บริษทัฯไม่คิดค่าใชจ่้ายในการ
ดาํเนินงาน ปัญหาทีเกดิจาก Windows และ Virus   คิดค่าบริการเริมตน้ที 1,500 บาท/ครัง ยงัไม่รวมค่าเดินทาง 
 
              2.ปัญหาทีเกดิจาก Hardware หรืออุปกรณ์การขายต่างๆ 

              - กรณีซืออุปกรณ์กับทางบริษัท แลว้เกิดการผิดพลาดจากการผลิต บริษทัฯไม่คิดค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงาน   
ลูกคา้ต่างจงัหวดั ใหส่้งเครืองทีมีปัญหากลบัมาทีบริษทัฯ โดยค่าขนส่งไป-กลบั บริษทัฯเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้าย (ใน
ระยะเวลารับประกนั) 
 
              - กรณีไม่ได้ซืออุปกรณ์เกบ็เงินกบัทางบริษัทฯ  ทางบริษทัฯจะไม่รับผิดชอบใดๆทงัสินเกียวกบัตวัอุปกรณ์นนัๆ   
หากตอ้งการใหบ้ริษทัฯเขา้ไปดูแลแกไ้ขให ้บริษทัฯคิดค่าดาํเนินการเริมตน้ที 1,000 บาท/ครัง ยงัไม่รวมค่าเดินทางและค่า
เปลียนอะไหล่ต่างๆ (ถา้มี) 
 
♦ ค่าใช้จ่ายอืนๆ 
               - กรณีแผ่นโปรแกรมหายตอ้งการให้ออกแผน่โปรแกรมใหม่ คิดค่าดาํเนินการ  200 บาท 
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เจ้าหน้าทีบริการหลงัการขาย 

เปิดทาํการวนัจนัทร์ - วนัเสาร์ เวลา .  น.- .  น. 

เบอร์โทร เรืองทีติดต่อ  Line 

 
 
094-480-9150 
094-480-9151 
 

 
 

ปัญหาการใชง้านโปรแกรม Real4POS และ อืนๆ 
E-mail: support@real4pos.com 

 ID: @realsupport 

 
 

099-102-8444 
089-925-4491 
099-245-0606 

 
การสังซือกระดาษหรือสินคา้อืนๆ 

E-mail: sale@real4pos.com 

 ID: @real4pos 

 
 

089-896-2000 แจ้งร้องเรียนบริการ 
 วนัจนัทร์-เสาร์  

. - . น. 

02-006-1624 ติดต่อ สํานักงานใหญ่บริษัท รีลเทค (ไทยแลนด์) จํากดั 
 ซ.รามอินทรา  แยก  แขวงอนุสาวรีย ์เขตบางเขน กทม.  

 วนัจนัทร์-เสาร์  
. - . น. 

 
ข้อมูลเริมต้น 

ติดต่อฐานข้อมูลที localhost 
ชือฐานข้อมูล 4posretail 

 

 
 


