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โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 
การทํางานในส่วนของ Back4POS นั(นจะเป็นการบริหารจดัการข้อมูลของโปรแกรมในส่วนต่างๆ เช่น การ

กาํหนดรายละเอียดพนักงาน, สมาชิก, ผูจ้าํหน่าย, การแบ่งระดบัสินคา้, รายละเอียดขอ้มูลสินคา้, การรับเขา้หรือส่งคืน
สินคา้, การตั(งค่าการใชง้านระหว่างอุปกรณ์และโปรแกรม, การกาํหนดรายละเอียดคูปองและส่วนลด, การเรียกดูรายงาน
ต่างๆในระบบและการทาํงานอื6นๆในส่วนที6เกี6ยวกบัฐานขอ้มูล 

โปรแกรมประกอบดว้ยเมนูหลกั  ดงัต่อไปนี(  
 แฟ้มขอ้มูล 
 ระบบงาน 
 รายงาน 
 ตั(งค่า 
 ฐานขอ้มูล 
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❖แฟ้มข้อมูล 

♦ พนักงาน 

-  ระดับสิทธิ เป็นการจดัตั(งชื6อกลุ่มพนกังานขึ(นมาในระบบแลว้นาํมาใชก้าํหนดวา่จะให้แต่ละกลุ่มมีความสามารถ
ในการใชง้านโปรแกรมอยูภ่ายในขอบเขตการทาํงานใดบา้ง โดยการจดัตั(งนั(น ให้แบ่งเป็นกลุ่มใหญ่ๆ เช่น ผูบ้ริหาร, บญัชี, 
ผูดู้แลระบบ, พนกังานขาย, พนกังานบริการ เป็นตน้ 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน → ระดบัสิทธิ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ มเพิ6ม เพื6อสร้างระดบัสิทธิใหม่  
- ในช่องรหสัระดบัสิทธิสามารถกาํหนดค่าไดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษร รวมจาํนวนไม่เกิน U ตวัอกัษร 
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อกลุ่มที6ตั( งขึ( นมา สามารถใส่ชื6อได้ทั( ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
- ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลให้เลือกชื6อที6ตอ้งการแกไ้ข  สังเกตขอ้มูลที6เลือกจะมีลูกศรอยู่ที6ขา้งหนา้ชื6อ   และบรรทดั

นั(นจะเป็นพื(นสีเขียว  ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง กดปุ่ มแกไ้ข  แลว้ทาํการเปลี6ยนแปลงขอ้มูล  จากนั(นกดปุ่ มบนัทึก  และปุ่ ม
ยกเลิกเป็นการจบการทาํงานในส่วนนี(  

- ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลให้เลือกขอ้มูลที6ตอ้งการลบ  สังเกตขอ้มูลที6เลือกจะมีลูกศรอยู่ที6ขา้งหน้าชื6อ   และบรรทดั
นั(นจะเป็นพื(นสีเขียว  ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง  จากนั(นกดปุ่ มลบ  แสดงหน้าจอถามว่า “ลบระดบัสิทธิ (พนักงาน) …?”  ถา้
ตอบ Yes โปรแกรมก็จะลบขอ้มูลในส่วนนี(ออกไป 
หมายเหตุ  
  - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย(Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

 - ทั(งช่องรหสั คาํอธิบาย (Language 1) และ คาํอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ขอ้มูลไวห้า้มเวน้วา่ง 

0.กดปุ่ ม “เพิ�ม” 

4.ใส่รายละเอียด 

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

ซึ6 งในหนา้การกาํหนดสิทธิb นั(น จะแบ่งออกเป็น c ส่วน คือ ส่วนของโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS (ส่วนที6อยู่ใน
กรอบใหญ่ดา้นบน) และส่วนของโปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS (ส่วนที6อยูใ่นกรอบเลก็ดา้นล่าง) 

การทาํงานในส่วนของ โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS จะประกอบดว้ยเมนูหลกั d เมนู ซึ6 งแต่ละเมนูหลกัก็จะมี
การทํางานย่อยลงไปอีก เช่น ในเมนูแฟ้มข้อมูลก็จะมีการทํางานที6ย่อยลงมาได้แก่การใส่ข้อมูลพนักงาน, สมาชิก, ผู ้
จาํหน่ายและสินคา้ เป็นตน้ 

การทาํงานในส่วนของ โปรแกรมขายหน้าร้าน Front4POS จะแสดงปุ่ มการทาํงานทั(งหมดที6อยู่บนหน้าจอของ
โปรแกรม Front4POS มาใหเ้ลือกกาํหนดสิทธิ 

 

 

 

- คลิกเลือกเมนูแฟ้มขอ้มูล→พนกังาน→สิทธิการใชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- คลิกเลือกกลุ่ม “ระดบัสิทธิ” ที6ตอ้งการแกไ้ขสิทธิการใชง้าน 
- คลิกปุ่ ม “แกไ้ข” จากนั(นจดัการแกไ้ขสิทธิการใชง้านต่างๆตามตอ้งการ คลิกในช่องสี6เหลี6ยมหนา้หวัขอ้แต่ละขอ้

เพื6อใส่เครื6องหมายถูก √ หนา้คาํสั6งที6ตอ้งการใหใ้ชง้านได ้คลิกซํ(าเมื6อตอ้งการนาํเครื6องหมาย √ ออก 
- กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อบนัทึกการทาํงาน 
- กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
 

 

ควบคุมการทํางาน 

ส่วนหลังร้าน 
 Back4POS 

ควบคุมการทํางาน 

ส่วนหน้าร้าน 
Front4POS 

0.เลือกระดับสิทธ ิ 4.กดปุ่ ม “แก้ไข” <.บันทึก 

และยกเลิก 

7.แก้ไข

ข้อมูล 
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 -  แผนก เป็นการกาํหนดชื6อตาํแหน่งของพนักงาน ว่าในธุรกิจไดมี้แผนกใด ตาํแหน่งใดบา้ง เช่น ผูจ้ดัการ,ผูช่้วย
ผูจ้ดัการ, แคชเชียร์, ผูดู้แลระบบ เป็นตน้ 

 

 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน→ แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการสร้างระดบัแผนกใหม่ หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขระดบัแผนกเดิม 
- กรอกขอ้มูลในช่องรหสัแผนก สามารถกาํหนดค่าไดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน U ตวัอกัษร 
- กรอกขอ้มูลในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อตาํแหน่งหรือแผนกในธุรกิจที6

ตอ้งการ สามารถใส่ไดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อออกจากการทาํงาน 
 

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

 - ทั(งช่องรหสั คาํอธิบาย (Language 1) และ คาํอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ขอ้มูลไวห้า้มเวน้วา่ง 
 

 

ระดับแผนกที�ได้สร้างไว้แล้ว 

0.กดปุ่ ม “เพิ�ม” หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล 

ที�ต้องการ 
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-  รายละเอียด เป็นการสร้างรหัสการเขา้ใช้งานสําหรับพนักงานแต่ละคนและเป็นการเก็บประวติัส่วนตวัร่วมถึง
ขอ้มูลการเขา้ร่วมงานของพนกังานแต่ละคนอีกดว้ย 

 

 
 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการสร้างรหสัใหม่ หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรหัสเดิม จากนั(นเริ6มกรอก

ขอ้มูลต่างๆ ตามที6กาํหนดไว ้
- ช่องรหสัพนกังาน สามารถใชไ้ดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษรแต่รวมกนัไม่เกิน ce ตวัอกัษร 
- ช่องชื6อและนามสกุล ให้ใส่ชื6อและนามสกุลของพนักงานให้ครบทุกช่องทั(ง (Language 1) และ (Language 2) 

สามารถใส่ไดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ    
- ระดบัแผนกใหค้ลิกเลือกในปุ่ มลูกศรชี(ลง จะพบรายชื6อแผนกที6ไดก้าํหนดไวใ้นขั(นตอนแรกขึ(นมาใหเ้ลือก 
- ชื6อแสดงตวั คือชื6อที6จะแสดงใหบุ้คคลอื6นรับรู้วา่เป็นชื6อของใคร 
- กรอกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆที6ปรากฏตามบตัรประชาชน ที6อยู ่ เบอร์โทรศพัท ์ อีเมล ์  
- ในช่อง “วนัเกิด” สามารถเลือกวนัเดือนปีได้จากปุ่ มลูกศรชี( ลง ให้เลือกวนัที6ก่อน จากนั(นจึงเลือกเดือนและปี

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

0.กดปุ่ ม “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล

ต่างๆให้ครบ 

>.กดปุ่ ม 

“บันทึก”  

7.เลือก “ระดับสิทธ”ิ 

เพื�อกําหนดการใช้งาน 

<.กําหนดชื�อและรหัส

สําหรับเข้าระบบ 
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- เริ6มงาน ใหเ้ลือกวนัที6ไดจ้ากปุ่ มลูกศรลง  วา่พนกังานเขา้มาทาํงานวนัแรกเมื6อไหร่หรือวนัแรกที6เริ6มใชโ้ปรแกรม 
- เลือกระดบั “สิทธิการใชง้าน” ตามที6ไดแ้บ่งระดบัสิทธิไว ้เพื6อเป็นการกาํหนดสิทธิการใชง้านใหก้บัพนกังาน  
- “ชื6อเขา้ระบบ” คือชื6อและรหัสผ่านที6ใช้ในการ Log in เขา้มาใช้งานในโปรแกรม ให้พนักงานแต่ละคนเก็บชื6อ

และรหสัผา่นนี(ไวเ้ป็นความลบั สามารถใส่ไดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน ce ตวัอกัษร 
- สามารถใส่รูปพนกังานได ้โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไม่เกิน @AKB และเป็นไฟล ์*.bmp,*.jpg, *.jpeg 
- จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอมูล จากนั(นสามารถเพิ6มขอ้มูลพนกังานรายต่อไปไดแ้ละกดปุ่ ม “ยกเลิก”

เมื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ด้วยการเลือกชื6อพนักงานที6ได้บันทึกไว ้ สังเกตบรรทัดที6เลือกพื(นจะเป็นสีเขียวและ

ตวัอกัษรสีแดง กดปุ่ ม “แกไ้ข” แลว้ทาํการแกไ้ขขอ้มูล  จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” และ “ยกเลิก” 
- เมื6อตอ้งการลบขอ้มูลพนกังานใหเ้ลือกชื6อพนกังานที6ตอ้งการลบแลว้กดปุ่ ม “ลบ” ระบบจะขึ(นหนา้จอคาํถามเพื6อ

ทาํการยนืยนั “ลบพนกังาน xxx?” ตอบ “ใช่” เมื6อตอ้งการยนืยนัการลบขอ้มูล 
 

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

- ควรใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง เพื6อสะดวกต่อการนาํขอ้มูลไปใชต่้อหรือหากมีช่องใดที6ไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเครื6องหมาย – ไวแ้ทนในช่องนั(นๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเด็ดขาด 
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        ♦ สมาชิก 

- ระดับ  เป็นการตั(งชื6อระดบักลุ่มสมาชิกขึ(นมาเพื6อใช้ในการกาํหนดราคาขายสินคา้ว่าตอ้งการให้สมาชิกแต่ละ
กลุ่มนั(นมีราคาขายหรือส่วนลดสินคา้สําหรับสมาชิกเท่าไหร่ เพื6อเพิ6มความสะดวกและแม่นยาํให้กบัการทาํงานในส่วน
ของการขายหนา้ร้าน 

 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → ระดบั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่และกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัระดบัสมาชิก” สามารถกาํหนดค่าไดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน U ตวัอกัษร 
- ใส่ชื6อกลุ่มระดบัสมาชิก สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทย และภาษาองักฤษ  
- กาํหนด “ส่วนลด” โดยคลิกปุ่ มลูกศรชี(ลงเพื6อเลือกระดบัส่วนลดว่าตอ้งการให้ส่วนลดเท่าใด (ระดบัส่วนลดนี(

สามารถกาํหนดเพิ6มใหม่ได ้ดูรายละเอียดเพิ6มเติมที6เมนู การตั(งค่า → ส่วนลด) 
- ช่อง “บาร์โคด้ใช้ราคาขาย” และ “บาร์โคด้ย่อยใช้ราคาขาย” สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการให้สมาชิกกลุ่มนี( ขาย

สินคา้ดว้ยราคาขายที6เท่าไหร่ (หากไม่เลือกระดบัราคาขายในส่วนนี(  ระบบจะทาํการขายสินคา้ดว้ยราคาขายมาตรฐานที6ได้
กาํหนดไวใ้นหนา้รายละเอียดสินคา้) 

- กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อออกจากการทาํงาน 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล 

ให้ครบ 

7.เลือกราคาขาย 

และส่วนลด 

<.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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- รายละเอยีด คือการเก็บขอ้มูลรายละเอียดต่างๆของสมาชิก ทั(งขอ้มูลการติดต่อและประวติัการซื(อสินคา้ สามารถ
เพิ6มจาํนวนสมาชิกไดไ้ม่จาํกดัจาํนวน เพื6อนาํมาใชใ้นการออกใบส่งของชั6วคราว, ให้ส่วนลดสินคา้และใบกาํกบัภาษีหรือ
ใบเสร็จแบบเตม็รูปแบบ 

  

 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหัสของสมาชิก” สามารถกาํหนดไดเ้องตั(งแต่ q-rq หลกั หรือสามารถนาํเบอร์โทรศพัทข์องลูกคา้มา

กาํหนดเป็นรหสัสมาชิกก็ได ้
- เลือก “ระดบัสมาชิก” จากนั(นกรอกขอ้มูลต่างๆให้ครบทุกช่อง ห้ามเวน้ว่างไวเ้ด็ดขาดให้ใส่เครื6องหมาย – แทน

ในช่องที6ไม่มีขอ้มูล 
- กาํหนดวนัที6เขา้ร่วมและวนัหมดอาย ุโดยเลือกจากการกดปุ่ มลูกศรชี(ลง 
- สามารถใส่รูปพนกังานไดโ้ดยกดปุ่ ม   โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไม่เกิน @AKB เป็นไฟล ์*.bmp,*.jpg, *.jpeg 
- กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล และกดปุ่ ม “ยกเลิก” เมื6อจบการทาํงาน 
- สามารถลบขอ้มูลสมาชิกไดโ้ดยเลือกชื6อสมาชิกที6ตอ้งการแลว้กดปุ่ ม “ลบ” โปรแกรมจะถามเพื6อยนืยนัการลบว่า 

“ลบสมาชิก xxx?” ถา้ตอ้งการลบใหเ้ลือกปุ่ ม “ใช่” เพื6อทาํการลบ 
หมายเหตุ   
 - ถา้กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
กาํหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากคาํอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง เพื6อสะดวกต่อการนาํขอ้มูลไปใชต่้อหรือหากมีช่องใดที6ไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเครื6องหมาย – ไวแ้ทนในช่องนั(นๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเด็ดขาด 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

<.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
4.กรอกข้อมูล

ต่างๆให้ครบ 7. กดเพิ�มรูป 
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- การตั�งค่าจํากัดวงเงินสมาชิก คือ การจาํกดัวงเงินของสมาชิกแต่ละรายเอาไว ้เพื6อไม่ให้มียอดคา้งชาํระเกินจาก
วงเงินที6กาํหนดเอาไว ้ซึ6งวงเงินคา้งชาํระนี(จะมีผลมาจากการพกับิลที6ส่วนของการขายหนา้ร้าน (Front4POS) 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- สังเกตที6ช่องขอ้มูลบรรทดัสุดทา้ย จะมีช่องที6เขียนวา่ “วงเงิน” ใหร้ะบุวงเงินที6ตอ้งการจาํกดัลงในช่องนี(  
- จากนั(นกด “บนัทึก” 
เมื6อทาํการกาํหนดวงเงินไวแ้ลว้ ระบบจะไม่อนุญาตให้สมาชิกรายนี( คา้งชาํระเกินวงเงินได้อีก เช่น ในตวัอย่าง

กาํหนดวงเงินเอาไว ้r,eee บาท แต่ยอดซื(อที6ตอ้งการพกับิลเพิ6มมีมูลค่าเกินจากวงเงินที6ตั(งจาํกดัไว ้ระบบจึงมีขอ้ความแจง้
เตือนการจาํกดัวงเงินและจะไม่สามารถบนัทึกการพกับิลรายการนี(ได ้

 

 

ระบุวงเงินที�ต้องการจํากัด 
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       ♦ ผู้จําหน่าย  
 คือ การเพิ6มรายละเอียดขอ้มูลการติดต่อของ บริษทั, ร้านคา้ หรือบุคคล ที6เป็นผูจ้ดัจาํหน่ายสินคา้และบริการ
ให้กับทางร้าน ซึ6 งข้อมูลผูจ้าํหน่ายนี( จาํเป็นตอ้งมี เนื6องจากมีผลต่อการรับสินคา้เข้าสต็อก (ดูรายละเอียดเพิ6มเติมได้ที6 
ระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้) 

 
 

 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → ผูจ้าํหน่าย → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนดรหสัใหผู้จ้าํหน่าย สามารถใชไ้ดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษร 
- ใส่ชื6อผูจ้าํหน่ายในช่อง (Language 1) และ (Language 2) ใชไ้ดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กรอกรายละเอียดต่างๆของผูจ้าํหน่ายใหค้รบทุกช่อง  
- การกาํหนดวนัที6เขา้ร่วมใหเ้ลือกโดยการ กดปุ่ มลูกศรชี(ลง   
- สามารถกรอกขอ้มูลอื6นๆ ในช่องหมายเหตุได ้
- จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกด “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ขหรือลบรายการที6มีอยูแ่ลว้ได ้

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

- ควรใส่รายละเอียดให้ครบทุกช่อง เพื6อสะดวกต่อการนาํขอ้มูลไปใชต่้อหรือหากมีช่องใดที6ไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเครื6องหมาย – ไวแ้ทนในช่องนั(นๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเด็ดขาด 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

7.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
4.กรอกข้อมูล

ต่างๆให้ครบ 
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  ♦ สินค้า 
-  หน่วยนับ เป็นการกาํหนดลกัษณะนามสําหรับสินคา้ ซึ6 งทางโปรแกรม Real4POS นั(น ไดก้าํหนดลกัษณะนาม

เอาไวบ้า้งแลว้บางส่วน แต่หากในระบบยงัไม่มีลกัษณะนามที6ตอ้งการ ท่านสามารถเพิ6มเองไดด้ว้ยคาํสั6งต่อไปนี(  

 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการสร้างรหสัใหม่ หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรหสัเดิม 
- กาํหนด “รหสัหน่วยนบัสินคา้” 
- ใส่ลกัษณะนามของสินคา้ที6ตอ้งการลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่

ชื6อไดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก”เมื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลของหน่วยนบัได ้
 
 
 
 
 

 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 
4.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

7.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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-  แผนก เป็นการกาํหนดระดบัของสินคา้ในหมวดที6ใหญ่ที6สุดของโปรแกรม ครอบคลุมทั(งหมดตั(งแต่ ประเภท, 
ชนิดและกลุ่ม จดัเป็นระดบัชั(นที6 r ของสินคา้  เช่น ระดบั r→ แบ่งเป็นอุปโภค, บริโภค, บริการและอื6นๆ เป็นตน้ จากนั(น
จึงค่อยแบ่งยอ่ยลงไปเป็นประเภท ชนิดและกลุ่ม ต่อไปตามลาํดบั 

 

 
 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัแผนกสินคา้” 
- ใส่ชื6อแผนกสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทย

และภาษาองักฤษ   
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
 
 

 

 

 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

7.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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 -  ประเภท เป็นการกาํหนดหมวดสินคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัที6 c รองมาจากแผนก โดยแบ่งหมวดหมู่ยอ่ยลงมา เช่น  
ระดบั c → อาหาร, เครื6องดื6ม,หนงัสือ เป็นตน้จากนั(นจึงค่อยแบ่งยอ่ยลงไปเป็นชนิดและกลุ่ม ต่อไปตามลาํดบั 
 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → ประเภท ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัประเภทสินคา้” 
- ใส่ชื6อประเภทสินคา้ลงในคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทย

และภาษาองักฤษ   
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
             

 

 

 

  

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

7.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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 - ชนิด เป็นการกาํหนดหมวดสินคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัที6 รองลงมาจากประเภทและแผนก โดยแบ่งหมวดหมู่ยอ่ย
ลงมา เช่น ระดบั q → อาหารคาว, อาหารหวาน, เครื6องดื6มมีแอลกอฮอล,์ เครื6องดื6มมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 

 

 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → ชนิด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสัชนิดสินคา้” 
- ใส่ชื6อชนิดสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทย

และภาษาองักฤษ 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
 
 
 
 
 

 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

7.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 
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 - กลุ่ม  เป็นการกาํหนดหมวดสินคา้เป็นระดบัที6 A คือระดบัสุดทา้ย อธิบายถึงรายละเอียดย่อยลงมาของชนิด  เช่น  

ระดบั A → ไอศกรีม, เครื6องดื6มร้อน, เครื6องดื6มเยน็ เป็นตน้ (ซึ6 งการกาํหนดกลุ่มนี(  จะมีผลต่อเนื6องในส่วนของโปรแกรม 
Front4POS ในโหมดปุ่ มสัมผสั) 

 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → กลุ่ม ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- กาํหนด “รหสักลุ่มสินคา้” 
- ใส่ชื6อกลุ่มสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทย

และภาษาองักฤษ    
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
 

*** การตั�งค่าให้กลุ่มแสดงผลในโหมดปุ่มสัมผัส *** 
- เมื6อบนัทึกขอ้มูลกลุ่มสินคา้แลว้ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ข”  แลว้เลือกที6ชื6อกลุ่มสินคา้ที6ตอ้งการตั(งค่า 
- ดูที6ช่อง “ตาํแหน่ง” กดปุ่ มลูกศรชี(ลง แลว้เลือกตวัเลขที6ปรากฏขึ(นมา ถา้เลือกเลขศูนย ์(e) กลุ่มสินคา้นั(นจะไม่

ปรากฏในโหมดปุ่ มสัมผสั (ตวัเลขนี(คือลาํดบัตาํแหน่งที6กลุ่มสินคา้นั(นจะแสดงในโหมดปุ่ มสัมผสัของ Front4POS)  
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 

0.กด “เพิ�ม” 

หรือ “แก้ไข” 

4.กรอกข้อมูล

ให้ครบ 

7.กด “บนัทึก” 

และ “ยกเลกิ” 

เลือกลําดับการ

แสดงผลของ

กลุ่ม 
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      - รายละเอียด  คือการสร้างรายละเอียดสินคา้สําหรับขายในร้าน ทั(งการตั(งบาร์โคด้สินคา้ ชื6อสินคา้และราคาขาย
ลว้นทาํไดเ้บด็เสร็จดว้ยเมนูนี( เพียงเมนูเดียว 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 

 - กาํหนดบาร์โคด้ใหก้บัสินคา้ จะใชเ้ลขบาร์โคด้ที6มากบัตวัสินคา้หรือจะกาํหนดเลขบาร์โคด้ขึ(นมาใหม่เองก็ได ้ 
          “บาร์โคด้” คือ บาร์โคด้หลกั ใชก้บัสินคา้ที6เป็นหน่วยใหญ่กวา่ เช่น สินคา้ที6จาํหน่ายเป็นกล่องใหญ่  
          “บาร์โคด้ยอ่ย” คือ บาร์โคด้รอง ใชก้บัสินคา้ที6เป็นหน่วยเลก็ที6สุดที6แบ่งจาํหน่าย เช่น นํ(า r ขวด เป็นตน้ 

 หมายเหตุ  หากตั(งบาร์โคด้สินคา้ขึ(นมาใหม่เอง สามารถใชไ้ดท้ั(งตวัเลขและตวัอกัษรผสมกนั แต่ห้ามไม่ให้ใช้ใส่
ตวัอกัษรลว้น ใหก้าํหนดใส่ตั(งแต่ q หลกัขึ(นไปแต่ไม่เกินจาํนวน rq หลกั 

- “คาํอธิบาย” ใส่ชื6อสินคา้ลงในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ให้ครบทั(ง c 
ช่อง สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษแต่รวมกนัไม่เกิน de ตวัอกัษร 

- “คาํย่อ” ใส่ชื6อสินคา้อย่างย่อลงในช่องคาํย่อ (Language 1) และคาํย่อ (Language 2) ตอ้งใส่ให้ครบทั(ง c ช่อง 
สามารถใส่ชื6อไดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษแต่รวมกนัไม่เกิน Ae ตวัอกัษร 
 หมายเหตุ ถ้าใช้ Version ภาษาอังกฤษ ระบบจะดึงข้อมูลในช่อง Language 1 มาแสดงและถ้าใช้ Version 
ภาษาไทย ระบบจะดึงขอ้มูลในช่อง Language 2 มาแสดง 

- จากนั(นให้มาเลือกที6 “กลุ่ม” ซึ6 งก็คือกลุ่มสินคา้ที6ไดส้ร้างเอาไวก่้อนหนา้นี(นั(นเอง คลิกเลือกที6ปุ่ มลูกศรชี(ลง เมื6อ
เลือกกลุ่มแลว้โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของ ชนิด ประเภทและแผนก ขึ(นมาใหโ้ดยอตัโนมติั 
 - จาํนวนตํ6าสุด, สูงสุด คือจาํนวนที6ตั(งไวเ้พื6อเตือนใหมี้การสั6งซื(อสินคา้ถึงจุดที6กาํหนด ระบบจะนบัที6หน่วยยอ่ยสุด
ของรายการสินคา้ เช่น สินคา้เป็นนํ(าดื6มแบ่งขายทั(งแบบแพค็และแบบขวด ระบบจะนบัดว้ยจาํนวนขวด เป็นตน้ 

- หน่วยหลกั คือ ลกัษณะนามของหน่วยนบัที6เป็นหน่วยใหญ่ที6สุด (หน่วยนบัของบาร์โคด้หลกั) 
- หน่วยยอ่ย คือ ลกัษณะนามของสินคา้ที6เป็นหน่วยยอ่ยที6บรรจุอยูภ่ายในหน่วยใหญ่ (หน่วยนบัของบาร์โคด้ยอ่ย) 
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- บรรจุ คือ การระบุปริมาณบรรจุของสินคา้ในบาร์โคด้หลกั เช่น ใน r แพค็มีนํ(า @ ขวด ใหใ้ส่บรรจุเป็น @ เป็นตน้  
 - ภาษี คือ การเลือกว่าราคาขายของสินคา้รายการนั(นมีภาษีหรือไม่ ถา้ไม่มีภาษีเลือก (No), ถา้มีภาษีเป็นแบบราคา
ขายรวมภาษีแลว้เลือก (INC), หรือถา้มีภาษีเป็นแบบราคาขายแยกภาษีเลือก (EXC) 

- ตน้ทุนไดม้าจากการรับสินคา้เขา้สตอ็ก (ดูเพิ6มเติมที6ระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้) 
 - ราคา คือ ราคาขายของสินคา้ สามารถตั(งไดถึ้ง d ราคา เช่น ราคาขายปลีก, ราคาขายส่ง, ราคาสมาชิก เป็นตน้ จะ
ใส่ราคาใหค้รบทุกช่องหรือใส่เฉพาะราคาที6ใชเ้พียงราคาเดียวก็ได ้

- เลือกราคาขายของบาร์โคด้  เลือกวา่จะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดคาํนวณ โดยคลิกเลือกที6ปุ่ มลูกศรชี(ลง 
- เลือกราคาขายของบาร์โคด้ยอ่ย  เลือกวา่จะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดคาํนวณ โดยคลิกเลือกที6ปุ่ มลูกศรชี(ลง 
- หน้าจอสัมผสั เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้รายการสินคา้นั(นแสดงชื6อสินคา้ในรูปแบบปุ่ มสัมผสัในส่วนของ

โปรแกรมหนา้ร้าน Front4POS หรือไม่ ถา้ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น Y ถา้ไม่ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น N 
- แสดงรูปภาพสินคา้ เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้แสดงรายการสินคา้เป็นรูปภาพแทนชื6อตวัอกัษรหรือไม่ในโหมด

ปุ่ มสัมผสั ถา้ตอ้งการแสดงเป็นรูปภาพเลือกเป็น Y ถา้ตอ้งการแสดงเป็นตวัอกัษรเลือกเป็น N หลงัจากนั(นให้เลือกรูปภาพ
ที6จะนาํมาใส่โดยกดที6ปุ่ ม     ที6อยูบ่ริเวณดา้นล่างซา้ย ซึ6งรูปภาพที6นาํมาใชต้อ้งมีขนาดไม่เกิน @A KB  
 หมายเหตุ หากใชค้อมพิวเตอร์ที6สเปคเครื6องไม่สูง ไม่ควรใส่รูปภาพมากเพราะจะทาํใหโ้ปรแกรมทาํงานไดช้า้ลง 

- สินคา้ชุด คือ การกาํหนดรายการสินคา้นั(นใหจ้ดัเป็นสินคา้จดัชุด เช่น การจดัชุดกระเชา้ของขวญั เป็นตน้  

     
 
 
♦ ออกจากระบบ    เมื6อสิ(นสุดการใชง้าน ใหค้ลิกเลือกเมนูแฟ้มขอ้มูล → ออกจากระบบ 

 
  

0.กดปุ่ ม “ค้นหา” เพื�อ

เลือกรายการสินค้า 4.ใส่จํานวนที�นํามาจัดชุด 

7.กด “เพิ�ม” สินค้าเข้าไป <.บันทึก 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    22

ตัวอย่าง   
การแบ่งระดับสินค้าร้านมินิมาร์ท 

รหัส แผนก รหัส ประเภท รหัส ชนิด รหัส กลุ่ม 

01 อุปโภค 0101 ของใช้กบัคน 010101 เสื�อผ้า 01010101 เสื�อ 

02 บริโภค 0102 ของใช้กบับ้าน 010102 เครื�องประดับ 01010102 กางเกง 

03 บริการ 0103 ของใช้กบัสัตว์ 010103 ชําระร่างกาย 01010103 กระโปรง 

  0201 อาหารคน 010201 ทําความสะอาดบ้าน 01010201 แหวน 

  0202 อาหารสัตว์ 010202 ตกแต่งบ้าน 01010202 สร้อย 

  0203 เครื�องดื�ม 010301 อุปกรณ์เลี�ยงสัตว์ 01010203 ต่างหู 

  0301 ค่าส่งสินค้า 020101 อาหารสด 01010301 แชมพู 

    020102 อาหารแห้ง 01010302 สบู่ 

    020201 อาหารแมว 01010303 ยาสีฟัน 

    020202 อาหารสุนัข 01020101 นํ�ายาล้างจาน 

    020301 เครื�องดื�มมีแอลกอฮอล์ 01020102 นํ�ายาล้างห้องนํ�า 

    020302 เครื�องดื�มไม่มีแอลกอฮอล์ 01020103 นํ�ายาปรับผ้านุ่ม 

    030101 ค่าส่งสินค้า 01020201 ผ้าม่าน 

      01020202 พรม 

      01030101 กรงสัตว์ 

      01030102 ชามข้าวสัตว์ 

      02010101 ผัก 

      02010102 ผลไม้ 

      02010103 เนื�อสัตว์ 

      02010201 มาม่า 

      02010202 ผลไม้แปรรูป 

      02020101 อาหารเปียก 

      02020102 อาหารเม็ด 

      02030101 เหล้า 

      02030102 เบียร์ 

      02030201 นํ�าดื�ม 

      03020102 นํ�าอดัลม 

      03010101 ค่าส่งสินค้า 
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ก่อนจะเริ6มการคียข์อ้มูลรายการสินคา้ลงในระบบนั(น ในเบื(องตน้ควรมีการวางแผนการแบ่งระดบัสินคา้ก่อน โดย
ลองเขียนแบ่งกลุ่มแบบคร่าวๆ ลงในกระดาษก่อนว่าขอ้มูลสินคา้ที6ทางร้านมีนั(น เมื6อแบ่งกลุ่มหรือแบ่งระดบัแลว้ควรมี
รูปแบบอย่างไร มีกี6กลุ่มหรือมีกี6ระดบั เมื6อลองวานแผนดีแลว้จึงค่อยเริ6มคียข์อ้มูลลงโปรแกรม เพื6อที6จะไดมี้ความเขา้ใจ
และมีความถูกตอ้งครอบคลุมมากยิ6งขึ(น ซึ6งการวางแผนระบบนั(น สามารถร่างคร่าวๆไดโ้ดยใชต้ารางและวิธีดงัต่อไปนี(  

- วาดตารางขึ(นมา U ช่องโดยหวัตารางใหใ้ส่ รหสั, แผนก, รหสั, ประเภท, รหสั, ชนิด, รหสั, กลุ่ม (ดงัตวัอยา่ง) 
- ในช่องแผนก  จะเป็นระดบัที6ครอบคลุมทั(งหมด  ให้แบ่งเป็นหัวขอ้ใหญ่ๆ ในระบบว่าทางธุรกิจมีการจาํน่าย 

หรือบริการสินคา้อะไรบา้ง เช่น บริโภค, อุปโภค, บริการ 
- ใส่ข้อมูลในช่องประเภท  ในช่องนี( จะเป็นระดับที6ใหญ่รองลงมา  ถ้าไม่มีการแบ่งประเภทอาจใส่ข้อมูลให้

เหมือนกบัระดบัชนิดก็ได ้
- ใส่ขอ้มูลในช่องชนิด  ขอ้มูลที6อยู่ในช่องนี( จะเป็นระดบัที6ใหญ่รองลงมาจะครอบคลุมหัวขอ้ที6อยู่ในกลุ่ม  เช่น  

ระดบัชนิด เป็นเครื6องดื6ม  สามารถแบ่งยอ่ยไดเ้ป็นกลุ่มนม, กลุ่มชา-กาแฟ, กลุ่มเครื6องดื6มมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 
- ในช่องกลุ่ม ใหใ้ส่กลุ่มสินคา้ที6ขาย  เช่น กลุ่มขนม, กลุ่มนม, กลุ่มชา-กาแฟ, กลุ่มเครื6องดื6มมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 
- หลงัจากแบ่งชื6อในระดบัต่างๆได้เรียบร้อยแลว้จึงค่อยมาใส่รหัสลงในระดับต่างๆตามลาํดบั สามารถใส่เป็น

ตวัเลขอะไรก็ได ้แต่จะแนะนาํการใส่รหสัแบบที6สามารถเพิ6มไดอ้ยา่งมีหลกัเกณฑ ์เช่น  
รหัสแผนก ใหใ้ส่เลข c หลกัเพื6อที6จะสามารถเพิ6มสินคา้ไดถึ้ง �� แผนก เช่น er บริโภค, ec อุปโภค   
รหัสประเภท  ให้ยืมรหัส c หลกัของแผนกมา  แลว้ใส่เพิ6มเขา้ไป c หลกั เช่น S0er ขนม, S0ec เครื6องดื6ม, S4er 

ผลิตภณัฑผ์ม, S4ec ผลิตภณัฑใ์บหนา้ 
รหัสชนิด  ให้ยืมรหัส A หลกัของประเภทมา แลว้ใส่เพิ6มเขา้ไป c หลกั เช่น S0S0er ขนม, S0S4er เครื6องดื6ม, 

S4S0er ผลิตภณัฑผ์ม, S4S4er ผลิตภณัฑใ์บหนา้ 

 รหัสกลุ่ม  ใหย้ืมรหัส @ หลกัของชนิดมา แลว้ใส่เพิ6มเขา้ไป c หลกั เช่น S0S4S0er เครื6องดื6ม, S0S4S0ec เครื6องดื6ม
แอลกฮอล,์ S0S4S0eq ชา,กาแฟ,เครื6องดื6มชง 

 
               หมายเหตุ หากไม่ตอ้งการแบ่งระดบัสินคา้หลายชั(น ในระดบัแผนก, ประเภทและชนิด สามารถใส่ชื6อร้านไวก้็ได ้
แต่จาํเป็นตอ้งแบ่งระดบักลุ่ม เนื6องจากมีผลต่อส่วนการขายหนา้ร้าน Front4POS 
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กรณีตัวอย่าง การบันทึกรายการสินค้า 

            กรณีที� 0 กรณีสินคา้ที6ซื(อมาเป็นชิ�นเดี�ยวๆแล้วขายเป็นชิ�นเดี�ยวๆ หรือซื�อมาเป็นแพ็คขายเป็นชิ�นเดี�ยวๆ ในกรณี
ดงักล่าวเป็นกรณีที6ง่ายในการคียข์อ้มูล โดยการบนัทึกบาร์โคด้ เราตอ้งบนัทึกให้เหมือนกนัทั(งบาร์โคด้หลกัและบาร์โคด้
ยอ่ย หน่วยหลกักบัหน่วยย่อย ก็ตอ้งบนัทึกให้เหมือนกนั ส่วนบรรจุตอ้งบนัทึกเป็น r เสมอ ราคาขายให้ใส่ที6ราคา r เพียง
ช่องเดียว ราคาช่องอื6นใหบ้นัทึกเป็น e ส่วนบาร์โคด้หลกัใชร้าคาขายเลือกเป็น r บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขายเป็นr เช่นกนั 
 

ตัวอย่าง : การบนัทึกรายการสินคา้ การ์นิเยบ่อดี(ไลท ์โลชั6นcde มล. รหัสบาร์โค้ด 8992304001000 
 

 

 

 

 

                                                                                                                 

                                                                                                                                                   
                                                                                                                           
 

 

 

 
 
 

     r.ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8992304001000   
     c.ช่อง “บาร์โคด้ย่อย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8992304001000   
     3.บนัทึกชื6อเตม็ในช่อง “คาํอธิบาย” (Language 1) และ “คาํอธิบาย” (Language 2) 
     4.บนัทึกชื6อยอ่ในช่อง “คาํยอ่” (Language 1) และ “คาํย่อ” (Language 2) 
     d.เลือก กลุ่ม, ชนิด, ประเภท, แผนก จากขอ้มูลที6สร้างไวแ้ลว้  
     @.เลือกหน่วยนบัในช่องหน่วยหลกัและหน่วยยอ่ย 
     �.บรรจุ  ใหเ้ติม r   
     U.ราคาขาย rA�  บาท  (ให้เลือกช่องราคา r เท่านั(น)  
     �.บาร์โคด้ใชร้าคาขาย เลือก r  
     re.บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย เลือก r  
 

1 2 

5 

8 

6 

4 

7 

9 

3 

10 
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            กรณีที� 4 กรณีสินค้าที�ซื�อมาเป็นแพค็ใหญ่ แล้วมีการขายเป็นแพค็ใหญ่พร้อมแบ่งสินค้าออกมาขายย่อยด้วย  
ในกรณีดงักล่าวยากขึ(นเลก็นอ้ยในการคียข์อ้มูล(กรณีมีบาร์โคด้ทั(งแพค็ใหญ่และสินคา้ย่อย)โดยการบนัทึกบาร์โคด้จะตอ้ง
แยกออกมาเป็นโคด้หลกั (บาร์โคด้หลกัคือบาร์โคด้สินคา้ที6เป็นแพ็ค) กบับาร์โคด้ย่อย (บาร์โคด้ย่อยคือบาร์โคด้สินคา้ที6
เป็นชิ(น) และหน่วยหลกักบัหน่อยย่อยก็ใส่ไม่เหมือนกนั ซึ6งรวมไปถึงบรรจุดว้ย ราคาในการใส่ก็จะมีการเปลี6ยนแปลงโดย
ใส่ราคามากกวา่ r ช่องใหเ้ลือกราคา ซึ6งดูจากตวัอยา่งจะเห็นชดักวา่ 
 

ตัวอย่าง : การบนัทึก  บะหมี6มาม่ารสหมูสับ @e ก. 
บาร์โคด้ (แพค็reซอง) UUde�U�rerr��, บาร์โคด้ (ซอง) UUde�U�rererA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     r.ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ UUde�U�rerr�� (สาํหรับขายเป็นแพค็) 
     c.ช่อง “บาร์โคด้ย่อย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ UUde�U�rererA (สาํหรับขายเป็นซอง)  
     q.ช่อง “หน่วยหลกั” เลือก แพค็  
     A.ช่อง “หน่วยย่อย” เลือก ซอง    
     d.จาํนวน “บรรจุ” ใหเ้ติม re (หมายถึง r แพค็ บรรจุ reซอง)  
     @.ช่องราคาขาย ในช่องราคา r ใหใ้ส่ราคา @ บาท หมายถึง ราคาขายซองละ @ บาท  
     �.ช่องราคาขาย ในช่องราคา d ใหใ้ส่ราคา dd บาท หมายถึง ราคาขายแพค็ละ dd บาท 
     U. “บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” เลือกลาํดบัที6 d หมายถึง เมื6อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้นี(  UUde�U�rerr�� ระบบจะขายสินคา้ดว้ย
ราคาช่องที6 d คือ dd บาท                   
     �. “บาร์โคด้ย่อยใชร้าคาขาย” เลือกลาํดบัที6 r หมายถึง เมื6อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้ย่อยนี(  UUde�U�rererA ระบบจะขาย
สินคา้ดว้ยราคาช่องที6 r คือ @ บาท 
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            กรณีที� 7 กรณีสินค้าที�ซื�อมาเป็นแพ็คใหญ่แล้วมีการขายเป็นแพ็คใหญ่พร้อมแกะสินค้าออกมาขายย่อยด้วย (กรณีมี
บาร์โคด้แพค็ใหญ่แต่ไม่มีบาร์โคด้สินคา้ย่อย) กรณีดงักล่าวเหมือนกบัการบนัทึกในกรณีที6cโดยการบนัทึกบาร์โคด้จะตอ้ง
แยกออกมาเป็นบาร์โคด้หลกักบับาร์โคด้ย่อย แต่ในกรณีนี( เราไม่มีบาร์โคด้ย่อย ดงันั(นจึงตอ้งตั(งขึ(นเองแต่การตั(งบาร์โคด้
ขึ(นเองนั(น เราก็มีหลกัการเพื6อให้จาํไดง้่ายขึ(นโดยในตวัอย่างให้สังเกตบาร์โคด้ย่อยว่าจะมี �� นาํหนา้บาร์โคด้หลกัการตั(ง
บาร์โค้ดแบบนี( เป็นการง่ายต่อการขายหน้าร้านกล่าวคือถ้าลูกค้าซื(อของที6เป็นโค้ดย่อยเราก็กด �� ก่อนแล้วตามด้วย
บาร์โคด้หลกัที6ติดอยูก่บัตวัสินคา้ 
ตัวอย่าง : การบนัทึก  ถ่านไฟฉายพานาโซนิคสีดาํAA Aกอ้น บาร์โคด้ (แพค็A) UUU�dA�eq�cqU, บาร์โคด้ (กอ้น) ไม่มี 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

     r.ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8887549037238 
     c.ช่อง “บาร์โคด้ย่อย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้  ��UUU�dA�eq�cqU  (ใหต้ั(งเองโดยเพิ6ม �� ไวข้า้งหนา้ แลว้ตามดว้ย
บาร์โคด้ที6เป็นแพค็) 
     q.ช่องหน่วยหลกั เลือก แพค็  
     A.ช่องหน่วยยอ่ย  เลือก กอ้น  
     d.บรรจุ ใหเ้ติม A (หมายถึง r แพค็ บรรจุ Aกอ้น)  
     @.ราคาขาย U บาท (ใหใ้ส่ที6ช่องราคา r) = หมายถึง ราคาขายกอ้นละ U บาท  
     �.ราคาขาย c� บาท (ใหใ้ส่ที6ช่องราคา d) = หมายถึง ราคาขายแพค็ละ c� บาท  
     U.“บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” เลือกลาํดบัที6 d หมายถึง เมื6อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้นี(  UUU�dA�eq�cqU ระบบจะขายสินคา้ดว้ย
ราคาช่องที6 d คือ c� บาท                   
     �.“บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย”  เลือกลาํดบัที6 r หมายถึง เมื6อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้นี(  ��UUU�dA�eq�cqU ระบบจะขายสินคา้
ดว้ยราคาช่องที6 d คือ U บาท    
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ข้อควรระวังและคําแนะนําในการใช้โปรแกรม 
0. ห้าม ทาํการลบหรือแกไ้ขกลุ่มสินคา้ ในกรณีที6กลุ่มสินคา้นั(นมีรายละเอียดสินคา้อยู ่เพราะจะมีผลกระทบกบั

รายละเอียดสินคา้ ซึ6งจะหากลุ่มที6ทาํการลบหรือแกไ้ขไม่พบ 

             ข้อแนะนํา สามารถเพิ6มกลุ่มได ้และควรทาํตามกลุ่มสินคา้ที6ผูส้อนกาํหนดแต่แรก 

4. เมื6อมีการคียสิ์นคา้เขา้ระบบแลว้ และมีการรับเขา้-ขายออกแลว้ หา้มทาํการลบ-เปลี6ยนแปลงในส่วนของบาร์โคด้ และ
ชื6อสินคา้ เพราะถา้ทาํการลบ-หรือเปลี6ยนแปลง จะไม่สามารถเรียกรายการนั(นก่อนการแกไ้ขมาดูไดอี้ก 

ข้อแนะนํา เมื6อตอ้งการเปลี6ยนชื6อสินคา้ หรือเปลี6ยนบาร์โคด้ใหม่ ใหท้าํการเพิ6มสินคา้ขึ(นมาใหม่โดยชื6อและ
บาร์โคด้ที6ตั(งใหม่ตอ้งไม่ซํ(ากบัของเดิมที6มีอยู่ 

7. การตั�งรหัสสินค้า  (บาร์โค้ด) ไม่สามารถตั(งรหสันอ้ยกว่า q หลกัไดแ้ละไม่สามารถใชเ้ป็นตวัอกัษรลว้นๆได ้

ข้อแนะนํา ควรตั(งรหสัสินคา้ตั(งแต่ q หลกัขึ(นไปแต่ไม่เกิน rq หลกั สามารถตั(งดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัได ้

<. รายละเอยีดต่างๆ การกรอกรายละเอียดต่างๆในโปรแกรม ไม่สามารถเวน้วา่งไวไ้ด ้

ข้อแนะนํา หากไม่ทราบหรือไม่มีขอ้มูล ใหใ้ส่เครื6องหมาย ( - )  ไวใ้นช่องนั(นแทนได ้

>. การรับเข้า  ใหก้รอกขอ้มูลตามบิลหรือใบเสร็จที6ซื(อสินคา้มา และตอ้งทาํการตรวจสอบใหถู้กตอ้งก่อนการกดบนัทึก 
เนื6องจากเมื6อกดบนัทึกไปแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขไดอี้ก   

ในกรณีที6กรอกขอ้มูลผิด จะตอ้งทาํการยกเลิกเอกสารนั(นก่อนทั(งใบ จากนั(นจึงทาํการนาํเขา้รายการสินคา้ใหม่อีกครั( ง  
(กรณีนี( ใชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การส่งคืนสินคา้ และ ใบเบิกของ) 

ข้อแนะนํา ใหก้รอกขอ้มูลตามบิลหรือใบเสร็จที6ซื(อมาครั( งละนอ้ยๆ ประมาณ d-re รายการ แลว้ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งบ่อยๆแลว้จึงค่อยกดบนัทึก  ในกรณีเกิดผิดพลาดตอ้งยกเลิกการรับเขา้ จะไดย้กเลิกทีละนอ้ยๆ 

[. การยกเลกิรายการ รับเขา้  ระบบจะทาํการยกเลิกบิลทั(งบิลที6มีการกรอกขอ้มูลเขา้ไป ในกรณีมีรายการที6ถูกตอ้ง
ดว้ยก็จะถูกยกเลิกไปดว้ย 
(กรณีนี( ใชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การส่งคืนสินคา้ และ ใบเบิกของ) 

ข้อแนะนํา ก่อนทาํการยกเลิกรายการรับ การส่งคืน และใบเบิกของ  ควรจดใส่กระดาษก่อนวา่บิลที6เราจะยกเลิกมี
รายการอะไรบา้ง ก่อนทาํการยกเลิก แลว้จึงทาํการรับสินคา้เขา้อีกครั( ง โดยกรอกแกร้ายการที6ผิดพร้อมรายการที6ถูกตอ้งใน
บิลนั(นดว้ย 

              \. การใชเ้มนู  ล้างฐานข้อมูล  มีไวเ้พื6อ ลบรายการที6ทาํการทดลองใชโ้ปรแกรม ขอ้มูลทั(งหมดที6เป็นการเคลื6อนไหวของ
สินคา้จะหายหมด 
               ข้อแนะนํา ใชค้รั( งเดียวต่อเมื6อตอ้งการใชง้านโปรแกรมจริง โดยไม่มีการทดลองใชโ้ปรแกรมอีก แลว้จึงค่อยนบั
สินคา้เขา้ร้านหลงัการกดลา้งฐานขอ้มูล 
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       ♦ตั�งค่าสินค้าในโหมดหน้าจอสัมผัส  สําหรับสินคา้บางรายการที6อาจจะไม่มีบาร์โคด้แท่งติดอยู่ที6ตวัสินคา้นั(น เรา
สามารถกาํหนดใหสิ้นคา้รายการนั(นๆ แสดงอยูใ่นหมวด “หนา้จอสัมผสั” ได ้ดงันี(  

 
ตัวอย่างโหมดหน้าจอสัมผัส 

 - ตรวจสอบการตั�งค่ากลุ่มสินค้า ใหดู้วา่รายการสินคา้ที6เราตอ้งการปรับนั(นอยูใ่นกลุ่มสินคา้ใด จากนั(นเขา้ไปดูที6
กลุ่มสินคา้นั(นวา่ไดต้ั(งใหแ้สดงกลุ่มสินคา้ไวแ้ลว้หรือไม่ โดยเขา้ที6เมนู แฟ้มข้อมูล > สินค้า > กลุ่ม หากค่าตาํแหน่งเป็น e 
หมายความวา่กลุ่มนั(นยงัไม่ถูกแสดงในหมวดหนา้จอจอสัมผสั ใหเ้ปลี6ยนเป็นตวัเลขอื6นๆ แทน (ตวัเลขคือ ลาํดบัในการ
แสดงกลุ่ม จะมีตาํแหน่งเพิ6มขึ(นตามจาํนวนกลุ่มที6ไดมี้การบนัทึกไว)้  

 

ตัวอย่าง ระบุใหก้ลุ่มเครื6องครัวอยูใ่นลาํดบัที6 q ดงันั(นในหนา้ขาย กลุ่มเครื6องครัวนี(ก็จะแสดงอยูเ่ป็นกลุ่มที6 q เป็นตน้ 
 

เลือกลาํดบั
ตาํแหน่งของกลุ่ม 
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 - ตั�งค่าที�รายละเอียดสินค้า   

 - เขา้เมนู แฟ้มข้อมูล > สินค้า > รายละเอียด ถา้เป็นสินคา้รายการใหม่ให้กด “เพิ�ม” แต่ถา้เป็นรายการสินคา้ที6
บนัทึกไวแ้ลว้ใหก้ด “แก้ไข” 

 - สังเกตเมนูที6บริเวณดา้นขวาจะมีเมนูที6ชื6อว่า “หนา้จอสัมผสั” ให้กดที6ลูกศรสีดาํทา้ยช่อง แลว้เลือกเปลี6ยนค่าให้
เป็น “Y” เพื6อกาํหนดใหสิ้นคา้รายการนี(แสดงในหมวดหนา้จอสัมผสั 
 - สามารถกาํหนดการแสดงลาํดบัในกลุ่มสินคา้ไดที้6เมนู “อนัดบัในกลุ่ม” จะมีช่องวา่ง/เลขจาํนวนสินคา้ในกลุ่มไว ้
ใหใ้ส่เลขลาํดบัที6ตอ้งการใหสิ้นคา้ตวันี(แสดงลงไป  

 

ตัวอย่าง ในกลุ่มสินคา้เครื6องครัวมีสินคา้ในกลุ่มทั(งหมด UU ชิ(น ถา้เราใส่ลาํดบั r ลงไป สินคา้ก็จะแสดงในกลุ่มเป็นลาํดบั
ที6 r เป็นตน้ 
              และเมื6อตั(งค่าต่างๆ ตามที6อธิบายในขา้งตน้ไปแลว้ ก็จะไดผ้ลลพัธ์ตามภาพตวัอยา่ง ดงันี(  

 
 

เปลี6ยนค่า
ให้เป็น Y 

กาํหนดลาํดบัในกลุ่ม 

กลุ่ม “เครื6องครัว” 
แสดงเป็นลาํดบัที6 q 

สินคา้ “กะละมงักลม” 
แสดงเป็นลาํดบัที6 r 
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 ♦ การใส่ภาพในรายการสินค้า 

 
 

 หากตอ้งการใส่รูปภาพสินคา้ใหแ้สดงในหนา้ขายดงัภาพตวัอยา่ง มีขั(นตอนดงันี(  
 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล→ สินคา้→ รายละเอียด 
 - ในกรณีที6เป็นการสร้างรายการสินคา้ใหม่กดปุ่ ม “เพิ6ม” แลว้คียร์ายละเอียดต่างๆของสินคา้ใหค้รบ  
หรือในกรณีที6แกไ้ขรายการสินคา้ที6มีอยูแ่ลว้กด “แกไ้ข”  
 

 
 - ที6เมนู “หนา้จอสัมผสั” และเมนู “แสดงรูปภาพ” ทางดา้นขวามือ ใหเ้ปลี6ยนค่าเป็น “Y” 
 - สังเกตที6มุมซา้ยล่าง จะมีปุ่ มเครื6องหมาย + ปรากฏอยู ่กด r ครั( ง เพื6อเลือกรูป 
หมายเหตุ ในกรณีที6ตอ้งการลบรูปออก ใหก้ดปุ่ ม – สีแดง รูปก็จะหายไป 
 

เปลี6ยนค่าใหเ้ป็น Y 
กด + เพื6อเลือกรูป 

กด – เพื6อลบรูป 
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 -เลือกไฟลรู์ปภาพที6ตอ้งการแลว้กดปุ่ ม Open  
หมายเหตุ  แนะนาํไฟลรู์ปที6ใชเ้ป็นขนาด reexree พิกเซล นามสกุล .jpg 
 

        
 
 
 

 - เลือกรูปเสร็จแลว้กดบนัทึก r ครั( ง จากนั(น กด ตกลง 
 - เมื6อทาํตามขั(นตอนครบหมดแลว้รูปภาพก็จะไปปรากฏที6หนา้ขายในโหมดจอสัมผสั 
 

เลือกรูปภาพที6
ตอ้งการ 

กดปุ่ ม Open 

กด “บนัทึก” กด “ตกลง” 
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  ♦ การตั�งค่าสินค้าจัดชุด 
 หากลูกคา้ตอ้งการตั(งค่าการตดัชุดสินคา้ เช่น ชุดของขวญั กระเชา้ของขวญั โดยคลิกขายที6เมนูเดียว แต่ตดัสตอ็ก
สินคา้หลายรายการ สามารถทาํได ้ดงันี(  
 เราจะแบ่งการเพิ6มรายการออกเป็น q ส่วนไดแ้ก่  
r.ส่วนของวตัถุดิบ (เป็นรายการสินคา้ในกระเชา้) 
c.ส่วนของชุดสินคา้ (เป็นชื6อชุดของขวญัที6เอาไวใ้ชก้ดขายที6ส่วนหนา้ร้าน) 
3.การเพิ6มสินคา้เขา้ชุด 
 
 0.คีย์รายการส่วนของวัตถุดิบ 

 

 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล→ สินคา้→ รายละเอียด 
 - กด “เพิ6ม” จากนั(นเพิ6มรายละเอียดสินคา้ที6จดัใหเ้ป็นวตัถุดิบใหค้รบ ตามตวัอยา่งจะมีการเพิ6มขายการของขบเคี(ยว
เอาไวแ้ลว้จาํนวนหนึ6ง 
 หมายเหตุ อาจจะสร้างกลุ่มขึ(นมา r กลุ่ม เพื6อแยกประเภทสินคา้กลุ่มนี(ออกมาเป็นวตัถุดิบก็ได ้เพื6อความง่ายใน
การเช็คขอ้มูลและจดัการสต็อกในภายหลงั 
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 4.คีย์ส่วนของชุดสินค้า 

 

 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล→ สินคา้→ รายละเอียด 
 - กด “เพิ6ม” จากนั(นเพิ6มรายละเอียดชื6อชุดสินคา้ที6ตอ้งการ ดงัตวัอยา่งจะตั(งชื6อชุดสินคา้วา่ “ชุดของกินเล่น” 
 - ตั(งค่าสินคา้จดัชุดที6มุมขวาบนใหเ้ป็น “Y” **ตรงนี( เป็นส่วนสาํคญัมาก** 
 - จากนั(นกดบนัทึก r ครั( ง แลว้กดยกเลิก r ครั( ง เพื6อออกจากโหมดเพิ6มสินคา้ 
 

7.การเพิ�มสินค้าเข้าชุด หลงัจากที6เพิ6มรายการสินคา้เสร็จตาม c ขั(นตอนขา้งตน้แลว้ ให้กดคน้หาชื6อสินคา้จดัชุดขึ(นมา 
สังเกตไดว้า่ ที6มุมซา้ยดา้นล่างของรายละเอียดสินคา้ จะมีเมนูใหม่เพิ6มขึ(นมาชื6อ เพิ6มสินคา้เขา้ชุด ดงัตวัอยา่ง 

 

 - กดปุ่ มเมนู “เพิ6มสินคา้เขา้ชุด” จากนั(นจะมีหนา้ต่างใหม่ปรากฏขึ(นมาเพื6อให้เลือกรายการสินคา้ที6ตอ้งการเพิ6มเขา้
ไปใน “ชุดของกินเล่น" นี(  

ตั�งค่าเป็น Y 

เมนู เพิ�มสินค้าเข้าชุด 
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 - กดที6ปุ่ ม “เพิ6ม” เพื6อเขา้สู่โหมดการเพิ6มรายการสินคา้เขา้ชุด 

         

 - ใส่รหสับาร์โคด้สินคา้ที6ตอ้งการลงไปหรือกดปุ่ มรูปแว่นขยายเพื6อคน้หารายการสินคา้ที6ตอ้งการ 
 - เมื6อเลือกรายการสินคา้ไดแ้ลว้ กดระบุจาํนวนสินคา้ที6ตอ้งการเพิ6มลงในสินคา้จดัชุด จากนั(นกด “บนัทึก” r ครั( ง 
จากนั(นกดปุ่ ม “ตกลง” 
 - เพิ6มรายการสินคา้อื6นๆเขา้ไปจนครบตามที6ตอ้งการ 
 - เมื6อครบแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ยกเลิก” r ครั( ง เพื6อออกจากโหมดเพิ6มสินคา้ แลว้กดที6ปุ่ ม X เพื6อออกจากหนา้ต่างนี(  
 - เพียงเท่านี(ก็เสร็จสิ(นขั(นตอนการเพิ6มรายการสินคา้เขา้ชุดและสามารถกดเรียกขายไดต้ามปกติที6หนา้ร้าน 
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❖ ระบบงานเอกสาร                 

♦ เอกสาร 
               -  รับสินค้า คือ การรับสินคา้เขา้สต็อก เมื6อมีการซื(อสินคา้มาจากผูจ้าํหน่ายแลว้ ทางร้านตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูล
การซื(อสินคา้นั(นลงสตอ็ก วา่ซื(อสินคา้ใดมาจาํนวนเท่าไหร่บา้ง 
 

 
 

  - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)  
  - ช่อง “เอกสาร” จะระบุวา่เป็นการรับเขา้สินคา้ 
   - “เลขที6เอกสาร” ระบบจะรันใหโ้ดยอตัโนมติั 
   - “เอกสารอา้งอิง” ใชเ้ลขที6ใบเสร็จหรือเลขที6ใบส่งของที6ไดจ้ากผูจ้าํหน่าย หากไม่มีเวน้วา่งไว ้
   - “วนัที6” เลือกวนัที6ไดจ้ดัซื(อเขา้มา สามารถเลือกบนัทึกวนัที6ยอ้นหลงัได ้โดยการกดที6ลูกศรชี(ลงแลว้เลือก 
   - ช่อง “รับสินคา้จาก” ใหเ้ลือกวา่รับสินคา้มาจากผูจ้าํหน่ายรายใด 
   - “หมายเหตุ” จะระบุหรือไม่ระบุก็ได ้เช่น เพื6อใชง้านส่วนตวั เป็นตน้ 
   - “เครดิต” จะดึงขอ้มูลที6บนัทึกของผูจ้าํหน่ายขึ(นมา 
   - “ชนิด VAT” เลือกวา่สินคา้ที6ซื(อมานั(นเป็นแบบไหน เช่น ไม่มีภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี 
   - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ที6จะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ

กดที6ปุ่ มคน้หา      เพื6อเลือกก็ได ้ (เมื6อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ย่อยระบบจะเลือกหน่วยนบัให้อตัโนมติั) 
   - “จาํนวน” ใส่จาํนวนสินคา้ที6ตอ้งการรับเขา้สตอ็ก 
   - “ตน้ทน” ใส่ราคาตน้ทุนของสินคา้ต่อหน่วยนบั r หน่วย 

4.เลือก 

ผู้จําหน่าย 

และชนิดภาษ ี

>.เพิ�ม/แก้ไข/

ลบรายการ 

7.ค้นหา

รายการสินค้า 

<.ใส่จํานวน

และต้นทุน 

[.เมื�อครบ 

กด บันทึก 

0.ใส่เลขใบส่งของที�ได้จากผู้จําหน่าย 
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   - “ส่วนลด” หากที6ซื(อมามีส่วนลดให้ใส่ส่วนลดของสินคา้ไดท้ั(งแบบลดราคาเป็นบาท หรือเป็นเปอร์เซ็นตใ์หใ้ส่
เช่น re, re% ใหใ้ส่ทีละรายการสินคา้ หากไม่มีส่วนลดใหเ้วน้วา่งไว ้

   - กดปุ่ ม    เพื6อเพิ6มรายชื6อสินคา้ที6ที6กรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ลงในตารางขา้งล่าง จากนั(นก็เลือกสินคา้ชนิดอื6นๆ
ต่อไปไดต้ามวิธีเดิมจนกวา่จะครบทุกรายการ 

   - สามารถแก้ไขรายการสินค้าที6ได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดที6 เลือกพื(นจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมื6อกดปุ่ มนี( รายละเอียดสินคา้ที6เลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏที6ดา้นบนอีกครั( ง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพื6อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินค้า  ให้เลือกที6ชื6อสินค้านั( นแล้วกดปุ่ ม    ระบบจะขึ(นหน้าจอถามว่า “ ลบสินค้าxxx ?” ถ้า

ตอ้งการลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพื6อยกเลิก 
   - เมื6อไดสิ้นคา้ครบตามที6ตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึ(นหน้า Preview รายการสินคา้ซึ6 งสามารถพิมพ์

ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึ(นวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 
 

 

 

 

กดเพื�อพมิพ์เอกสาร กดเพื�อออกจากหน้า Preview 

กดเพื�อ Export 

เอกสารเป็น PDF 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    37

- ส่งคืนสินค้า  คือ ในกรณีที6มีการตรวจพบว่ามีสินคา้เสียหายแลว้จาํเป็นตอ้งส่งสินคา้นั(นคืนให้กบัผูจ้าํหน่าย ทาง
ร้านสามารถทาํใบบนัทึกการส่งคืนสินคา้ เพื6อตดัสินคา้ออกจากสตอ็กไดโ้ดยการใชเ้มนู “ใบส่งคืนสินคา้”  

 

 - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)  
- “เอกสาร” เลือกจากปุ่ มลูกศรลง 

 - “เลขที6เอกสาร” ระบบจะกาํหนดใหโ้ดยอตัโนมติั 
 - “เอกสารอา้งอิง” อา้งอิงเลขที6เอกสารที6เกี6ยวขอ้งเช่นในสั6งซื(อสินคา้หรือใบส่งสินคา้จากผูจ้าํหน่าย เป็นตน้ 
 - “วนัที6” เลือกวนัที6ไดเ้บิกออก โดยกดเลือกที6ปุ่ มลูกศรชี(ลง 
 - “ส่งคืนสินคา้ให”้ เลือกวา่จะส่งสินคา้คืนใหผู้จ้าํหน่ายรายใด 
 - “หมายเหตุ” ใส่รายละเอียดของการเบิกสินคา้ออก 
 - “ชนิด VAT” เลือกวา่สินคา้ที6ซื(อมานั(นเป็นแบบไหน เช่น ไม่มีภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี 
 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ที6จะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดที6ปุ่ มคน้หา  เพื6อเลือกก็ได ้ (เมื6อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 
 - “จาํนวน” ใส่จาํนวนที6ตอ้งการเบิกออกเพื6อส่งคืน 
 - “มูลค่า” ใส่มูลค่าของสินคา้ต่อหน่วย 

 - กดปุ่ มเพิ6มรายการ    รายชื6อสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั(นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อื6นๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าที6ได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดที6 เลือกพื(นจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมื6อกดปุ่ มนี( รายละเอียดสินคา้ที6เลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏที6ดา้นบนอีกครั( ง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพื6อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกที6ชื6อสินคา้นั(นแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึ(นหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ

ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพื6อยกเลิก 
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   - เมื6อไดสิ้นคา้ครบตามที6ตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึ(นหน้า Preview รายการสินคา้ซึ6 งสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึ(นวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

กดเพื�อพมิพ์เอกสาร กดเพื�อออกจากหน้า Preview 

กดเพื�อ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ใบเบิกของ  จะใช้ในกรณีที6มีการเบิกสินคา้เพื6อใช้ภายในร้าน ไม่มีการนํามาคิดเงิน แต่ตอ้งทาํการเบิกเพื6อตดั
จาํนวนสินคา้ออกจากสต็อก การเบิกในกรณีนี( จะมีการพิมพเ์อกสารออกมาเป็นขนาด A4 เพื6อที6ให้พนกังานที6ทาํการเบิก
สินคา้ออกไปไดเ้ซ็นตชื์6อไวเ้ป็นหลกัฐานวา่มีการเบิกสินคา้ไปใชง้านจริงและใครเป็นคนอนุมติัการเบิกสินคา้ 

 

 
 

 - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- “เลขที6เอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
- เลือก “วนัที6” เบิกสินคา้โดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง 
- “ชื6อผูเ้บิกของ” ให้เลือกโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลงเพื6อเลือกรายชื6อพนกังานที6มีอยู่ (รายชื6อนี( ไดม้าจากการเพิ6มรายชื6อ

พนกังานไวใ้นขา้งตน้ ดูเพิ6มเติมที6หวัขอ้ “พนกังาน”) 
- “แผนก” เลือกจากปุ่ มลูกศรชี(ลง  

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ที6จะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดที6ปุ่ มคน้หา  เพื6อเลือกก็ได ้ (เมื6อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 

- “จาํนวน” ใส่จาํนวนที6ตอ้งการเบิก 
- “มูลค่า” ใส่มูลค่าของสินคา้ต่อหน่วยไม่รวมภาษี 
- “เพื6อใชง้าน” อธิบายเหตุผลวา่ตอ้งการเบิกสินคา้เพื6อนาํไปใชท้าํอะไร 

 - กดปุ่ มเพิ6มรายการ    รายชื6อสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั(นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อื6นๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าที6ได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดที6 เลือกพื(นจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมื6อกดปุ่ มนี( รายละเอียดสินคา้ที6เลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏที6ดา้นบนอีกครั( ง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพื6อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
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   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกที6ชื6อสินคา้นั(นแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึ(นหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ
ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพื6อยกเลิก 

 - เมื6อไดสิ้นคา้ครบตามที6ตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึ(นหน้า Preview รายการสินคา้ซึ6 งสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึ(นวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

กดเพื�อพมิพ์เอกสาร กดเพื�อออกจากหน้า Preview 

กดเพื�อ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ใบส่งของชั�วคราว ใชใ้นกรณีที6ตอ้งนาํสินคา้ไปส่งก่อนแลว้ค่อยมาเก็บเงินทีหลงั จะเหมือนกบักรณีขายแบบเงิน
เชื6อทั6วไปหรือขายเครดิต จะมีการตดัสต็อกสินคา้ออกไป เอกสารใบส่งของชั6วคราวนี( จะมีการพิมพเ์ป็นกระดาษออกมา
เป็นขนาด A4 ซึ6งจะแนบไปพร้อมกบัสินคา้ที6ลูกคา้สั6งซื(อ 

 

 
 

 - คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบส่งของชั6วคราว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - เลือก “ชื6อผูรั้บสินคา้” คือรายชื6อสมาชิกที6มีบนัทึกไวใ้นระบบอยูแ่ลว้ (ดูรายละเอียดเพิ6มเติมที6 “สมาชิก”) 

- ระบุหมายเหตุ อาจจะใส่ชื6อผูที้6มารับของแทน, สถานที6ส่งของหรือวนัที6ไปส่งของ เป็นตน้ 
- “เครดิต” ใส่จาํนวนวนัที6ใหเ้ครดิตกบัลูกคา้ 
-  กาํหนดชนิด VAT (ภาษี) 

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ที6จะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดที6ปุ่ มคน้หา  เพื6อเลือกก็ได ้ (เมื6อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั)  

- “จาํนวน” ใส่จาํนวนที6ตอ้งการเบิก 
 -  ใส่ราคาสินคา้ 
 -  ใส่ส่วนลด (ถา้มี) 

 - กดปุ่ มเพิ6มรายการ    รายชื6อสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั(นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อื6นๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าที6ได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดที6 เลือกพื(นจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมื6อกดปุ่ มนี( รายละเอียดสินคา้ที6เลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏที6ดา้นบนอีกครั( ง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพื6อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
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   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกที6ชื6อสินคา้นั(นแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึ(นหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ
ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพื6อยกเลิก 

- เมื6อไดสิ้นคา้ครบตามที6ตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึ(นหน้า Preview รายการสินคา้ซึ6 งสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึ(นวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเพื�อพมิพ์เอกสาร กดเพื�อออกจากหน้า Preview 

กดเพื�อ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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      ♦ ปรับปรุงรายการสินค้า 
 เมื6อมีการตรวจนบัสินคา้  แลว้พบว่าสินคา้ที6มีอยู่จริงในสตอ็ก  กบัสต็อกสินคา้ในโปรแกรม มีจาํนวนไม่เท่ากนั  ก็
จะตอ้งมีการปรับยอดสินคา้ให้เท่ากนั  ให้มาเลือกใชเ้มนูนี(   การปรับสต็อกสินคา้ให้คียข์อ้มูลสินคา้เฉพาะรายการที6มียอด
ต่างกนัเท่านั(น 

 

- คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → ปรับปรุงรายการสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- “เลขที6เอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
- “เลือกสาเหตุที6ปรับปรุง” โดยกดเลือกจากปุ่ มลูกศรชี(ลง ไดแ้ก่ เสียหาย, สูญหาย, หมดอาย,ุ ตรวจนบั 
- วนัที6ปรับปรุงสินคา้ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั  
- “หมายเหตุ” อธิบายสาเหตุที6ตอ้งทาํการปรับปรุงรายการสินคา้ 

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ที6จะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยิงบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ
กดที6ปุ่ มคน้หา  เพื6อเลือกก็ได ้ (เมื6อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั)  

- คงเหลือ ระบบจะดึงขอ้มูลยอดคงเหลือของสินคา้ที6มีอยูข่ึ(นมา 
- จากนั(นใหใ้ส่จาํนวนที6นบัสินคา้ไดใ้นสตอ็ก ณ ปัจจุบนั 

 - กดปุ่ มเพิ6มรายการ    รายชื6อสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั(นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อื6นๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแก้ไขรายการสินค้าที6ได้เลือกมาแล้วด้วยการกดปุ่ ม    สังเกตบรรทัดที6 เลือกพื(นจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนังสือสีแดง  เมื6อกดปุ่ มนี( รายละเอียดสินคา้ที6เลือกจะถูกดึงให้ไปปรากฏที6ดา้นบนอีกครั( ง ทาํการแกไ้ขให้เรียบร้อย  

แลว้กดปุ่ ม   เพื6อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกที6ชื6อสินคา้นั(นแลว้กดปุ่ ม   ระบบจะขึ(นหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ

ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม่” เพื6อยกเลิก 
- เมื6อไดสิ้นคา้ครบตามที6ตอ้งการให้กดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะขึ(นหน้า Preview รายการสินคา้ซึ6 งสามารถพิมพ์

ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึ(นวา่บนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 
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        ♦ ใบกาํกบัภาษี 

ถา้มีลูกค้าตอ้งการให้ออกใบกาํกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ  ก็ให้ใช้การทาํงานในส่วนนี(   แต่ลูกค้าควรจะตอ้งมี
ใบเสร็จแบบยอ่มาใหพ้นกังานมาใชใ้นการออกใบกาํกบัภาษีดว้ย 

 

 - คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบกาํกบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - “เลขที6เอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
 - “เลขที6ใบเสร็จ” ตอ้งอา้งอิงจากใบกาํกบัภาษีอย่างยอ่ที6ไดจ้ากการขายหนา้ร้าน ซึ6 งจะคียเ์ลขใบเสร็จเลยก็ไดห้รือ

กดปุ่ มคน้หา    เพื6อคน้หาใบเสร็จที6ตอ้งการก็ได ้

 

  - เมื6อกดปุ่ มคน้หาแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอย่าง) จากนั(นให้เลือกคน้หาจากเลขที6ใบเสร็จหรือระบุ
ช่วงวนัที6คน้หา ในช่องวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุด 

 - ระบบจะแสดงเลขที6ใบเสร็จในช่วงเวลาที6ได้เลือกไวท้ั( งหมดในตารางขา้งบน ส่วนตารางข้างล่างจะแสดง
รายละเอียดของแต่ละใบเสร็จ 
  - ใหค้ลิกเลือกเลขที6ใบเสร็จที6ตอ้งการ จากนั(นกดปุ่ มตกลง ระบบก็จะนาํกลบัเขา้สู่หนา้จอแรก 
  - ในช่องเลขที6ใบเสร็จ  จะขึ(นเลขที6ใบเสร็จที6ไดเ้ลือกไว ้

 - ชื6อ และที6อยู ่ ใส่ขอ้มูลของลูกคา้ที6ตอ้งการใหอ้อกใบกาํกบัภาษี 
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- จากนั(นกดปุ่ มพิมพ ์ระบบจะเขา้สู่หนา้จอ Preview แสดงรายการทั(งหมด 
- กดปุ่ ม Print ที6อยูบ่นเมนูดา้นบนซา้ยสุด ปุ่ มแรก ระบบก็จะบนัทึกขอ้มูลและสั6งพิมพอ์อกมา 
- ถ้าไม่มีการสั�งพมิพ์กจ็ะไม่บันทึกข้อมูล และโปรแกรมจะถือว่ายกเลกิการทํางาน 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กดเพื�อพมิพ์เอกสารและบันทึกเอกสาร กดเพื�อออกจากหน้า Preview 
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     ♦ ใบเสร็จรับเงิน 

สําหรับการออกใบเสร็จรับเงินแบบเต็มรูปแบบ  จะเหมาะกบัธุรกิจที6ไม่มีการจดทะเบียน Vat หลกัการทาํงานจะ
เหมือนกับการออกใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปทุกอย่าง จะแตกต่างแค่ส่วนหัวเอกสารที6 มีการตัดคําว่า “ใบกํากับ/
ใบเสร็จรับเงิน” ออกเหลือแค่คาํวา่ “ใบเสร็จรับเงิน” เท่านั(น 

- คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบเสร็จรับเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 

 
 
 
 
 

 
  

กดเพื�อพมิพ์เอกสาร กดเพื�อออกจากหน้า Preview 

กดเพื�อ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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♦ ยกเลกิเอกสาร 
- ยกเลิกเอกสาร : รับสินค้า  หากตอ้งการยกเลิกการรับสินคา้ที6ไดน้ําเขา้ระบบสต็อกเขา้ไปแลว้ ซึ6 งอาจเกิดจาก

ขอ้ผิดพลาดต่างๆ เช่น คียสิ์นคา้เขา้ไม่ครบ, คียร์ายการสินคา้ผิด, คียร์าคาสินคา้ผิด, คียซ์ํ( า เป็นตน้  เมื6อเกิดเหตุการณ์ขา้งตน้
นี(  สามารถยกเลิกเอกสารการนาํเขา้สินคา้แลว้ทาํการรับเขา้สินคา้ไปใหม่ได ้

- การยกเลิกเอกสารใบรับสินคา้นี( จะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการที6อยู่ในเอกสารใบที6เลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผิดเพียง r รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง r รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที6
คียไ์วใ้นเอกสารนั(นจะถูกยกเลิกทั(งหมด ดงันั(นเมื6อจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชื6อ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพื6อจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครั( ง 

 

- คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขที6เอกสารที6ตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขที6เอกสารที6เลือกนั(นจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางด้านบนจะแสดงรายละเอียดของ “เอกสารรับสิน” ค้าทั( งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขที6 เอกสาร  

เอกสารอา้งอิง  วนัที6  เวลาที6วนัที6ทาํการรับเขา้มา  และผูจ้าํหน่าย 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารนาํเขา้ที6เลือก  อธิบายรายละเอียด รหัสสินคา้  ชื6อสินคา้  

จาํนวนที6รับเขา้มา  ราคาสินคา้ต่อชิ(น  และราคารวม 
- จากนั(นกดปุ่ มบนัทึก จะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกนาํเขา้ เลขที6 xxx”  
- กดปุ่ ม “ใช่” เพื6อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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- ยกเลิกเอกสาร : ส่งคืนสินค้า ในเอกสารส่งคืนสินคา้นั(น หากมีการบนัทึกรายการผิด จะไม่สามารถแกไ้ขใน
เอกสารใบเดิมได ้ แต่สามารถแกไ้ขไดโ้ดยการยกเลิกเอกสารใบเก่าเสียก่อน แลว้จึงค่อยทาํบนัทึกรายการส่งคืนสินคา้ใบ
ใหม่ 

- การยกเลิกเอกสารส่งคืนสินคา้นี( จะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการที6อยู่ในเอกสารใบที6เลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผิดเพียง r รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง r รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที6
คียไ์วใ้นเอกสารนั(นจะถูกยกเลิกทั(งหมด ดงันั(นเมื6อจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชื6อ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพื6อจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครั( ง 

 

- คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขที6เอกสารที6ตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขที6เอกสารที6เลือกนั(นจะเป็นสีแดง) 
- ตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบิกออกทั(งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขที6เอกสาร  เอกสารอา้งอิง  

วนัที6  เวลาที6ทาํการเบิกออก  และผูรั้บสินคา้ 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารเบิกออกที6เลือก  อธิบายรายละเอียด รหัสสินคา้  ชื6อสินคา้  

จาํนวนที6รับเขา้มา  ราคาสินคา้ต่อชิ(น  และราคารวม 
            - จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกเบิกออก เลขที6 xxx”   

- ถา้กดปุ่ ม “ใช่” เพื6อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร 
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- ยกเลกิเอกสาร : ใบเบิกของ ใชเ้มื6อตอ้งการยกเลิกใบเบิกของที6ไดท้าํการบนัทึกไปแลว้ เพื6อใหสิ้นคา้ที6เบิกออกไป
นั(นกลบัคืนเขา้  

- การยกเลิกเอกสารใบเบิกของนี( จะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการที6อยู่ในเอกสารใบที6เลือก ถึงแม้จะบันทึก
สินคา้ผิดเพียง r รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง r รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที6
คียไ์วใ้นเอกสารนั(นจะถูกยกเลิกทั(งหมด ดงันั(นเมื6อจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชื6อ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพื6อจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครั( ง 

 

- คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขที6เอกสารที6ตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขที6เอกสารที6เลือกนั(นจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบิกออกทั(งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขที6เอกสาร  วนัที6  เวลา

ที6ทาํการเบิกออก  ชื6อผูเ้บิก  และแผนก 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารใบเบิกของที6เลือก, อธิบายรายละเอียด, รหัสสินคา้, ชื6อ

สินคา้, จาํนวนที6รับเขา้มา, ราคาสินคา้ต่อชิ(นและราคารวม 
- จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกใบเบิกของ เลขที6 xxx”   
- กดปุ่ ม “ใช่” เพื6อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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- ยกเลกิใบกาํกบัภาษี  ใชเ้มื6อตอ้งการยกเลิกใบกาํกบัภาษีที6ออกไปแลว้ 

- การยกเลิกเอกสารใบเบิกของนี( จะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการที6อยู่ในเอกสารใบที6เลือก ถึงแม้จะบันทึก
สินคา้ผิดเพียง r รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง r รายการ แต่หากไดท้าํการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการที6
คียไ์วใ้นเอกสารนั(นจะถูกยกเลิกทั(งหมด ดงันั(นเมื6อจะทาํการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ชื6อ 
รหสั ราคาและจาํนวน ไวเ้สียก่อนเพื6อจะไดน้าํมาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกครั( ง 

 

 
 

            - คลิกเลือกที6เมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ใบกาํกบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขที6ใบกาํกบัภาษีที6ตอ้งการยกเลิก (สังเกตวา่เลขที6เอกสารที6เลือกนั(นจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีทั(งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขที6ใบกาํกบัภาษี  เลขที6

ใบเสร็จ  วนัที6  เวลา  จาํนวนสินคา้  ราคาต่อหน่วย  ส่วนลด  และราคาสุทธิ 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของใบเสร็จที6เลือก  อธิบายรายละเอียด รหัสสินคา้  ชื6อสินคา้  จาํนวน  

ราคาสินคา้ต่อชิ(น  ส่วนลด  และราคารวม 
- จากนั(นกดปุ่ ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลิกใบกาํกบัภาษี เลขที6 xxx”   
- กดปุ่ ม “ใช่” เพื6อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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❖รายงาน 
      ♦ รายงานสินค้าคงคลงั   

เมื6อตอ้งการดูจาํนวนของสินคา้ที6มีอยูใ่นสต็อก ณ ปัจจุบนัทั(งหมด ให้เลือกดูไดที้6รายงานสินคา้คงคลงั ซึ6 งรายงาน
นี(สามารถเลือกดูทั(งหมดหรือเลือกดูตามกลุ่มสินคา้ที6แบ่งเอาไวไ้ด ้และสามารถกาํหนดไดว้่าให้แสดงรายการสินคา้
โดยจดัเรียงจากบาร์โคด้หรือจากชื6อสินคา้และเลือกดูเฉพาะสินคา้ที6เหลือตามจาํนวนที6กาํหนดไวก้็ได ้

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → สินคา้คงคลงั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากชื6อสินคา้ 
- เลือกจาํนวนสินคา้ที6ตอ้งการดูในปุ่ มลูกศรลง  เช่น เลือกคงเหลือมากกวา่  ใส่เลข d จะหมายถึง ให้รายงานแสดง

สินคา้ในกลุ่มที6เลือกไวเ้ฉพาะสินคา้ที6มีจาํนวนมากกวา่ d เป็นตน้ 
- จากนั(นกดปุ่ มพิมพ ์ ระบบจะแสดงรายการสินคา้คงคลงัตามรายการที6เลือกไวท้ั(งหมด 
- สามารถใหแ้สดงรายงานในรูปแบบ Excel ได ้

 
 
 

เลือกลุ่ม

สินค้าที�

ต้องการดู 

เลือกการ

จัดเรียง 
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    ♦ รายงานจุดตํ�าสุด  
 ถา้มีการกาํหนดจุดตํ6าสุดไวที้6รายละเอียดสินคา้  เมื6อมีการขายสินคา้ หรือเบิกออก  หรือปรับปรุงยอดแลว้จาํนวน

สินคา้ลดเหลือเท่ากบั หรือนอ้ยกว่าจุดตํ6าสุดที6กาํหนดไว ้ ก็จะมีการแสดงรายการสินคา้นั(นที6หนา้รายงานนี(   แสดงว่า
เป็นสินคา้ที6ควรทาํการซื(อมาเพิ6มเติมไดแ้ลว้ 

 

 
 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → จุดตํ6าสุด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากชื6อสินคา้ 
- จากนั(นกดปุ่ มพิมพ ์ รายงานจะแสดงสินคา้เฉพาะรายการที6จาํนวนคงเหลือเท่ากบัหรือนอ้ยกวา่จาํนวนตํ6าสุดที6ได้

กาํหนดไวใ้นส่วนของรายละเอียดสินคา้ 
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    ♦ รายงานจุดสูงสุด  
      ถา้มีการกาํหนดจุดสูงสุดไวที้6รายละเอียดสินคา้  เมื6อมีการนําเขา้สินคา้แลว้จาํนวนสินคา้มีมากกว่าหรือเท่ากับ 

จุดสูงสุดที6กาํหนดไว ้ ก็จะมีการแสดงรายการสินคา้นั(นที6หนา้รายงานนี(   แสดงวา่เป็นสินคา้ที6ควรหยดุการซื(อมาเพิ6มเติม 
 

 
 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → จุดสูงสุด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากชื6อสินคา้ 
- จากนั(นกดปุ่ มพิมพ ์ รายงานจะแสดงสินคา้เฉพาะรายการที6จาํนวนคงเหลือมากกว่าหรือเท่ากบัจาํนวนสูงสุดที6ได้

กาํหนดไวใ้นส่วนของรายละเอียดสินคา้ 
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 รายงานสินค้าขายดี 
เมื6อมีการขายสินคา้โปรแกรมจะเก็บขอ้มูลรายการขายเอาไว ้ ถา้ตอ้งการดูว่า ณ ช่วงเวลานี( ถึงเวลานี(   มีการขาย

สินคา้รายการไหนที6ขายดีบา้ง  ขายไปจาํนวนกี6ชิ(น  ใหเ้ลือกดูที6รายงานนี(  

 
- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → สินคา้ขายดี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- เลือกวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- สามารถกาํหนดลาํดบัที6ตอ้งการดูได ้
- เลือกใหแ้สดงรายการสินคา้โดยเรียงจากราคาหรือเรียงจากจาํนวน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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  ♦ รายงานความเคลื�อนไหว 
รายงานนี( เป็นการบอกว่าสินคา้มีความเคลื6อนไหวอย่างไรบา้ง มีการยกยอดสินคา้มาจากเดือนที6แลว้เท่าไหร่และ

เดือนนี( มีการนําเขา้ เบิกออกหรือขายไปกี6ชิ(น มียอดการปรับปรุงสินคา้อะไรบา้ง สินคา้ที6แสดงในรายงานนี( จะมีเฉพาะ
สินคา้ที6มีการเคลื6อนไหวเท่านั(น 

 

 
 
- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → ความเคลื6อนไหว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้หรือ เรียงจากชื6อสินคา้ 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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♦รายงานสินค้าไม่มีการดําเนินการ 
รายงานจะแสดงเฉพาะสินคา้ที6เคยมีการคียร์ายละเอียดของสินคา้ แต่ไม่เคยมีการดาํเนินการใดๆกบัสินคา้ ไม่วา่จะ

เป็นการนาํเขา้ การเบิกออก การขายสินคา้หรือการปรับปรุงยอดสินคา้ ในช่วงเวลาที6เลือก 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → ไม่มีการดาํเนินการ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้หรือ เรียงจากชื6อสินคา้ 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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  ♦ รายงานกาํไรขั�นต้น 
เป็นรายงานที6แสดงใหเ้ห็นถึงกาํไรเฉลี6ยจากการขายสินคา้  รายงานจะแสดงจาํนวนสินคา้ที6ขายไป  ตน้ทุนเท่าไหร่  

กาํไรกี6บาทและคาํนวณกาํไรเป็นเปอร์เซ็นตใ์ห ้
 รายงานจะแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดของสินคา้แต่ละรายการ เช่น รหัสสินคา้ รายละเอียดสินคา้จาํนวนที6ขายไป  
มูลค่าของสินคา้ที6ขาย ตน้ทุนเฉลี6ยรวมของสินคา้และกาํไรขั(นตน้ โปรแกรมจะคาํนวณกาํไรที6ไดรั้บทั(งในรูปแบบบาทและ
รูปแบบเปอร์เซ็นต ์

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → กาํไรขั(นตน้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้  หรือ เรียงจากชื6อสินคา้   
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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♦ รายงานสรุปการขาย 

เป็นรายงานที6แสดงใหรู้้ว่าแต่ละจุดขายนั(นมียอดขายสินคา้เท่าไหร่ รายงานจะแสดงจาํนวนบิลที6ทาํการขายไปใน
แต่ละจุดและยอดของแต่ละบิล โดยสามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูพร้อมกนัหมดทุกจุดขายหรือตอ้งการดูทีละจุดขาย 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → สรุปการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเริ6มตน้

ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูในช่วงวนัที6เท่าไหร่  โดยกาํหนดวนัที6เริ6มตน้  และวนัที6สิ(นสุด 
- สามารถดูรายงานได ้c แบบ โดยระบุเครื6องหมายถูกที6ช่อง “รวมใบเสร็จรับเงิน” จะแสดงรายงานแบบแรกและ

ระบบจะแสดงรายงานแบบที6สองหากไม่มีการระบุเครื6องหมายในช่องดงักล่าว 
- รายงานแบบแรก ระบบจะสรุปยอดขายทั(งหมดของแต่ละวนั โดยไม่มีการแสดงรายละเอียดของบิล 
- รายงานแบบที6สอง ระบบจะแสดงของแต่ละบิลโดยจดัเรียงตามวนัที6 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel   
 

 
 

ตัวอย่างรายงานแบบแรก 
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ตัวอย่างรายงานแบบที�สอง 
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  ♦ รายงานรายละเอยีดการขาย 
  คือ รายงานที6แสดงรายละเอียดการขายทั(งหมดโดยเรียงตามเลขที6ใบเสร็จ เช่น ช่วงเวลาที6ขาย รายละเอียดสินคา้  
ราคา ส่วนลด เป็นตน้และยงัสามารถเช็คปริมาณการขายของสินคา้แต่ละรายการจากรายงานนี(ไดด้ว้ย 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → รายละเอียดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเริ6มตน้

ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูในช่วงระหวา่งวนัที6เท่าไหร่ โดยกาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุด 
- สามารถเลือกได้ว่าต้องการดูสินค้าทั( งหมดหรือดูสินค้าเป็นบางกลุ่ม หากต้องการดูเป็นบางกลุ่มให้เลือก

จุดเริ6มตน้ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  

 หมายเหตุ  หากตอ้งการดูเฉพาะปริมาณการขายของสินคา้แต่ละรายการ ให้คลิกใส่เครื6องหมาย √ ที6ช่อง “รายงาน
สรุปปริมาณการขาย”  
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        ♦ รายงานยกเลกิการขาย 
รายงานจะแสดงเฉพาะบิลที6ไดมี้การยกเลิกการขายเท่านั(น รายงานนี(จะแสดงรายละเอียดของบิล เช่นวนัเวลาที6ได้

ทาํการขาย เลขที6ใบเสร็จ รายการสินคา้ จาํนวนและราคา เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → ยกเลิกการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเริ6มตน้

ในช่องบนและจุดสิ(นสุดในช่องล่างโดยกดปุ่ มลูกศรชี(ลง  
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดูในช่วงวนัใดโดยกาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6มีการขาย 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel 
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  ♦ รายงานสินค้าไม่มีการขาย 
รายงานจะแสดงเฉพาะรายการสินคา้ที6เคยได้มีการขายไปแลว้  ว่าขายครั( งสุดท้ายตั(งแต่เมื6อไหร่   มีการแสดง

รายละเอียดต่างๆ เช่น ชื6อสินคา้  จาํนวน  วนัที6ขายล่าสุด  เป็นตน้ 
 

 
 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → ไม่มีการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกสินคา้ว่าตอ้งการดูทั(งหมดหรือดูเป็นบางชนิดก็ได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรชี(ลง เลือกชื6อสินคา้ชนิดแรกที6

ตอ้งการดูในช่องแรกและเลือกชื6อสินคา้ที6ตอ้งการดูชนิดสุดทา้ยจากปุ่ มลูกศรลงช่องที6 c   
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกวา่ใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้  หรือ เรียงจากชื6อสินคา้  หรือเรียงตามวนัที6 

 - จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน
สินคา้ที6ไม่มีการขายตามช่วงเวลาที6เลือกไวท้ั(งหมด 
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  ♦ รายงานการพกับิล 
 รายงานการพกับิลจะแสดงเฉพาะรายการที6พกับิลไวแ้ละยงัไม่มีการชําระเงิน สามารถเลือกระบุวนัและเวลา 
รายงานการพกับิลจะแสดงรายละเอียดต่างๆเช่น ชื6อสินคา้ จาํนวนสินคา้ วนัที6 เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → พกับิล ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถเลือกว่าตอ้งการจะดูรายงานการพกับิลแบบไหน เช่น รวมใบพกับิล แยกใบพกับิล รายละเอียดการพกั
บิล รายงานการสรุปปริมาณการพกับิล 

- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
-  เลื อก ระบุ ว่ ารายงาน ก ารพัก บิ ล ที6 ต้องก ารจะดู มี ก ารเป็ น ส ม าชิ ก ห รือ ไม่ ห รือ เลื อก ระบุ ได้ว่ า เป็ น                                        

สมาชิกท่านใด โดยสามารถคลิกเลือกไดใ้นช่องของสมาชิก 
 - จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน
ตามที6เลือกไว ้
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  ♦ รายงานรับคืนสินค้า 

 รายงานนี( เป็นรายงานที6แสดงการเปลี6ยนหรือรับคืนสินคา้ ในกรณีที6ซื(อสินคา้ไปแลว้สินคา้นั(นใชไ้ม่ไดห้รือไม่ตรง
กบัความตอ้งการ โดยสามารถระบุวนัเวลาที6ตอ้งการดูได้ รายงานรับคืนสินคา้จะแสดงรายละเอียดต่างๆเช่น ชื6อสินคา้ 
จาํนวนสินคา้ วนัที6 เป็นตน้ 

 

 - คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → รับคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
  - สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการจะดูรายงานรับคืนสินคา้แบบไหน เช่น ทุกจุดขายหรือบางจุดขายก็ได ้
  - กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
  - จากนั( นกดปุ่ ม “พิมพ์” เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง
รายงานตามที6เลือกไว ้
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  ♦ รายงานการซื�อโดยสมาชิก 
รายงานจะแสดงวา่สมาชิกมียอดซื(อสะสมเท่าไหร่ในช่วงเวลาที6เลือกดู โดยแสดงขอ้มูลเรียงตามเลขที6ใบเสร็จ 

 

 - คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → ซื(อโดยสมาชิก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถกาํหนดรายชื6อสมาชิกที6ตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรชี(ลง  
 - กาํหนดรายการสินคา้ที6ตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรลง  
 -  กาํหนดวนัที6เริ6มตน้ที6ตอ้งการดูถึงวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการ 
 - จากนั( นกดปุ่ ม “พิมพ์” เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามที6เลือกไว ้                               
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  ♦ รายงานการขายโดยพนักงาน 
เป็นรายงานที6บอกว่าพนักงานคนไหนเป็นคนขายสินค้าในบิลไหน  ที6รายงานจะบอกรายละเอียดของแต่ละ

ใบเสร็จวา่ลูกคา้ซื(อสินคา้รายการไหนไปบา้ง  ราคาเท่าไหร่  ส่วนลดเท่าไหร่  ชาํระเงินอยา่งไร 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → การขายโดยพนกังาน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถกาํหนดรายชื6อสมาชิกที6ตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรชี(ลง  
- กาํหนดรายการสินคา้ที6ตอ้งการดูได ้โดยใชปุ้่ มลูกศรลง  
-  กาํหนดวนัที6เริ6มตน้ที6ตอ้งการดู ถึงวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการ 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้                                   
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   ♦ รายงานค่าคอมมิชชั�น 
  รายงานค่าคอมมิชชั6นจะแสดงค่าคอมมิชชั6นของพนกังานแต่ละคน วา่พนกังานคนไหนขายอะไรไปเท่าไหร่บา้ง 
และโปรแกรมก็จะแสดงรายละเอียดคาํนวณค่าคอมมิชชั6นของพนักงานแต่ละคนนั(น เช่น ชื6อพนักงาน ชื6อสินค้า 
จาํนวนสินคา้ ค่าคอมมิชชั6นของพนกังานแต่ละคน เป็นตน้ 

 

 - คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การขาย → คอมมิชชั6น ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 

  - เลือกวา่จะดูรายงานค่าคอมมิชชั6น ของพนกังานทั(งหมดหรือวา่จะดูเป็นรายบุคคล 

  - เลือกกลุ่มสินคา้ จะเลือกดูทุกกลุ่มสินคา้หรือ จะดูเฉพาะกลุ่มก็ได ้โดยเลือกที6ลูกศรขา้งๆ 

  - เลือกวนัเวลาเริ6มตน้จนถึงเวลาสิ(นสุดที6อยากจะดูรายงานค่าคอมมิชชั6นของพนกังาน 
 - จากนั( นกดปุ่ ม “พิมพ์” เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามที6เลือกไว ้      
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 ♦ รายงานการชําระเงิน 
               รายงานการชาํระเงินนั(น สามารถเลือกดูได ้q แบบ คือ การชาํระโดยเงินสด, การชาํระผ่านบตัรเครดิตและการ
ชาํระโดยเงินต่างประเทศ 

- การชําระโดยเงินสด (รายงานเงินสด) 
 รายงานนี( จะแสดงเฉพาะรายการที6ชาํระเงินโดยเงินสดเท่านั(น สามารถเลือกดูไดต้ามวนัเริ6มตน้จนถึงวนัสิ(นสุด 
รายงานจะแสดง วนัเวลา ชื6อผูท้าํรายการ จาํนวนเงินของแต่ละบิล เป็นตน้  

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การชาํระเงิน → เงินสด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      

แบบสรุป 

 

แบบละเอยีด
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  - รายงานบัตรเครดิต 
   เป็นรายงานที6ใช้สําหรับดูว่ามีการรับชําระด้วยบัตรเครดิตอะไรบ้าง  แต่ละบัตรที6รับชําระมีวนัที6 เท่าไหร่  

พนกังานคนไหนเป็นคนรับชาํระเงิน  มีเลขที6บิลอะไรบา้ง  และราคาของแต่ละบิลมีจาํนวนเท่าไหร่  

 

 - คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การชาํระเงิน → บตัรเครดิต ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถเลือกดูทั(งหมดหรือทีละชนิดบตัรเครดิตก็ได ้
 - สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
 - เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงานการชาํระเงินดว้ยบตัรเครดิต 
 - จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel 

แบบสรุป 

 
 

แบบละเอยีด 
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♦ รายงานเงินต่างประเทศ 
เป็นรายงานที6ใช้สําหรับดูว่ามีการรับชาํระดว้ยเงินต่างประเทศเท่าไหร่  แต่ละสกุลเงินที6รับชาํระมีของประเทศ

ไหนบ้าง มีวนัที6เท่าไหร่  พนักงานคนไหนเป็นคนรับชําระเงิน  มีเลขที6บิลอะไรบา้ง  และราคาของแต่ละบิลมีจาํนวน
เท่าไหร่  

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → การชาํระเงิน → เงินต่างประเทศ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูทั(งหมดหรือดูทีละสกุลเงินก็ได ้
- เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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  ♦ รายงานเอกสารรับสินค้าเข้า 
ใชแ้สดงรายการรับสินคา้เขา้ทั(งหมดวา่ในช่วงเวลาที6เลือกดูนั(นมีการรับสินคา้เขา้กี6ครั( งและมีรายละเอียดอะไรบา้ง  

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → เอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้เป็นบางรายการ, บางช่วง หรือเฉพาะผูจ้าํหน่ายได ้
- เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงานรับสินคา้เขา้ 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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 ♦ รายงานส่งคืนสินค้า 
เป็นรายงานที6แสดงว่ามีการเบิกสินคา้ออกจากสตอ็กเป็นสินคา้รายการไหนบา้ง จาํนวนเท่าไหร่ รายงานนี(จะแสดง

รายการขายสินคา้โดยไม่ผ่าน โปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS หรืออาจเป็นการคืนสินคา้แก่ผูจ้าํหน่าย รายงานจะแสดง
รายละเอียดการเบิกสินคา้ออกแบ่งตามวนัที6 เลขที6เอกสาร ชื6อผูรั้บ ชื6อผูท้าํรายการ เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → เอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้ทั(งหมดหรือบางรายการได ้
- เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน  
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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        ♦ รายงานใบเบิกของ 
เป็นรายงานที6แสดงว่ามีการเบิกสินคา้ไปใช้ภายในร้านรายการไหนบา้ง  จาํนวนเท่าไหร่  ใครเป็นผูท้าํการเบิก  

นาํไปใชเ้พื6องานอะไร  เช่น การนาํไปเป็นสินคา้ตวัอยา่งใหลู้กคา้ทดลอง  เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → เอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้ทั(งหมดหรือบางรายการได ้
- สามารถเลือกชื6อผูเ้บิกไดจ้ากปุ่ มลูกศรลง 
- เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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  ♦ รายงานการปรับปรุงสินค้า 
เมื6อตอ้งการดูว่าเคยทาํการปรับปรุงยอดของสินคา้ไปรายการไหนบา้ง  จาํนวนเท่าไหร่  สามารถดูไดจ้ากรายงาน

การปรับปรุงสินคา้ รายงานจะแสดงรายละเอียดแบ่งตามเลขที6เอกสาร จะบอกถึงสาเหตุที6ไดมี้การปรับปรุงสินคา้ ผูที้6ทาํ
การปรับปรุงคือใคร 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → เอกสาร → ปรับปรุงสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้เป็นบางรายการ  หรือบางช่วงได ้
- สามารถเลือกดูสาเหตุของการปรับปรุงทีละสาเหตุได ้
- เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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 ♦ รายงานใบกาํกบัภาษี 
เมื6อมีการออกใบกาํกบัภาษีแบบเต็มรูปแบบใหก้บัลูกคา้ไปแลว้  มีการเก็บขอ้มูลไวแ้ลว้  แลว้ตอ้งการดูว่าเคยออก

ใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูปแบบใหก้บัใบเสร็จไหนไปบา้งสามารถดูไดจ้ากรายงานนี(  

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → เอกสาร → ใบกาํกบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกช่วงเวลาเริ6มตน้และช่วงเวลาสิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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  ♦ รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีขายเป็นรายงานที6แสดงว่ามีการขายสินคา้ไปไดกี้6ใบบิล  แต่ละบิลมีภาษีเท่าไหร่  รายงานนี(จะเป็นการ

สรุปรวมภาษีทั(งหมด  ทาํใหฝ่้ายบญัชีสามารถนาํขอ้มูลนี(ไปใชใ้นการนาํส่งภาษีได ้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → เอกสาร → ภาษีขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกวนัที6เริ6มตน้  ถึงวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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  ♦ รายงานนําเงินเข้า 
รายงานนี( จะแสดงยอดเงินที6มีการรับเขา้ผ่านโปรแกรมขายหน้าร้าน  โดยสามารถเลือกดูของแต่ละจุดขายได ้ 

รายงานจะแสดงวนัที6  เวลา  ชื6อพนกังาน  จาํนวนเงินที6มีการรับเขา้  เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → นาํเงินเขา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทั(งหมดได ้
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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  ♦ รายงานนําเงินออก 
รายงานนี(จะแสดงยอดเงินที6มีการนาํเงินออกผ่านโปรแกรมขายหนา้ร้าน  โดยสามารถเลือกดูของแต่ละจุดขายได ้ 

รายงานจะแสดงวนัที6  เวลา  ชื6อพนกังาน  สาเหตุที6มีการนาํเงินออก และจาํนวนเงิน เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → นาํเงินออก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทั(งหมดได ้
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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  ♦ รายงานปิดการขาย 
รายงานจะแสดงสรุปรวมรายการของแต่ละช่วงที6มีการปิดการขายจากโปรแกรม Front4POS จะบอกว่าผูท้าํการ

ปิดการขายคือใคร เริ6มขายบิลแรกเลขที6เท่าไหร่ บิลสุดทา้ยเลขที6เท่าไหร่ เริ6มขายช่วงเวลานี( ถึงวนัเวลานี(  มีการนาํเงินเขา้ นาํ
เงินออกเท่าไหร่ ขายสินคา้ไดเ้งินสด บตัรเครดิต เงินต่างประเทศเท่าไหร่ มีการให้ส่วนลดสมาชิก คูปองหรือส่วนลดอื6นๆ
ไปเท่าไหร่ แลว้มีการคียส์รุปยอดเงินตอนปิดการขายกี6บาท เมื6อปิดการขายมีเงินขาดหรือเกินหรือปกติ จากช่วงนี( เท่าไหร่ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → ปิดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทั(งหมดได ้
- กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุดที6ตอ้งการดูรายงาน   
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      

 
 

 

ยอดเงินเกิน 

ยอดถูกต้อง 

ยอดเงินขาด 
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  ♦ รายงานผู้ใช้งาน 
เป็นรายงานที6บอกวา่เมื6อเริ6มเขา้โปรแกรมใครเป็นผู ้Log in เขา้ระบบ เมื6อเขา้ระบบแลว้ไดท้าํงานในส่วนไหนบา้ง

ทั(งใน Back4POS และ Front4POS รายงานจะแสดงการใชง้านในเมนูต่างๆ ตั(งแต่เขา้โปรแกรมจนออกจากโปรแกรม 
ระบบจะแสดงตามรหสัของพนกังาน, Terminal ID, IP ADDRESS และอธิบายรายละเอียดวา่พนกังานไดมี้การทาํ

อะไรไปบา้งในโปรแกรม 

 

- คลิกเลือกที6เมนูรายงาน → ผูใ้ชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกช่วงวนัที6ตอ้งการดูรายงาน กาํหนดวนัที6เริ6มตน้และวนัที6สิ(นสุด  
- จากนั(นกดปุ่ ม “พิมพ”์ เพื6อดูรายงานหรือกดปุ่ ม Excel เพื6อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามที6เลือกไว ้      
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❖ การตั�งค่า 
       ♦ บริษัท 

เป็นการใส่รายละเอียดต่างๆ ของบริษทั มีกาํหนดค่าพื(นฐานในการนาํขอ้มูลไปออกเอกสารต่างๆ เช่นใบกาํกับ
ภาษีแบบเตม็รูปแบบ รายงานภาษี เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → บริษทั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพื6อทาํการแกไ้ขและกรอกขอ้มูลต่างๆ ไดแ้ก่ 
- กาํหนดรหสัของบริษทั 
- กรอกรายละเอียดขอ้มูลชื6อใน Language 1 และ Language 2 สามารถใส่ชื6อเป็นทั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- ใส่ขอ้มูลรายละเอียดของบริษทั ชื6อ ที6อยู ่เบอร์โทรศพัท ์เบอร์โทรสาร และภาษี 
- ในช่องภาษี ถึงจะไม่มีการใชภ้าษีแต่ก็ตอ้งใส่ตวัเลขภาษี ณ ปัจจุบนัไว ้หา้มปล่อยเป็นค่าวา่งหรือเป็นศูนย ์
- ขอ้มูลใหค้รบทุกช่องและถูกตอ้ง เพราะขอ้มูลในส่วนนี(จะถูกนาํไปใชใ้นการออกใบกาํกบัภาษี 
- ส่วนการปัดทศนิยมส่วนลด ตวัคูณให้ใส่ค่าเงินที6น้อยที6สุดของสกุลเงิน เช่นเงินบาทไทย ค่าเงินที6น้อยที6สุด คือ 

cd สตางค ์ก็ใหใ้ส่ตวัคูณเป็น e.cd 
- ใหเ้ลือกใชก้ารปัดเศษส่วนลด เช่น มูลค่าสินคา้ �� บาท มีส่วนลด dd% (ลด dA.Ad บาท) จะเหลือราคา AA.dd  
     ถา้เลือกปกติ  มีการลดเป็นเศษสตางคเ์ท่าไหร่ก็จะแสดงตามที6ลด  คือ dA.Ad 
     ถา้เลือกใกลที้6สุด  จะแสดงส่วนลดตามค่าเงินเศษสตางคที์6ใกลที้6สุด  คือ dA.de 
     ถา้เลือกปัดขึ(น (ทศนิยม)  จะปัดเศษสตางคข์ึ(นไป  คือ dA.de 
     ถา้เลือกปัดลง (ทศนิยม)  จะปัดเศษสตางคล์งไป  คือ dA.cd 
     ถา้เลือกปัดขึ(น (จาํนวนเตม็)  จะปัดเศษสตางคข์ึ(นไปเป็นเตม็บาท  คือ dd.ee 
     ถา้เลือกปัดลง (จาํนวนเตม็)  จะปัดเศษสตางคล์งไปเป็นเตม็บาท  คือ dA.ee 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
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   ♦ ค่าเงินท้องถิ�น 
 เป็นการกาํหนดค่าเงินหลกัที6ใชใ้นโปรแกรมตามทอ้งถิ6นที6รับชาํระเงิน  เช่น สตางค ์บาท เป็นตน้ 

 

 
 

- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → ค่าเงินทอ้งถิ6น ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพื6อทาํการแกไ้ขในขอ้มูล 
- กาํหนดรหสัค่าเงิน 
- คาํอธิบายใส่ขอ้มูลวา่เป็นค่าเงินอะไร 
- กาํหนดมูลค่าของเงิน  
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
- สามารถแกไ้ขหรือลบขอ้มูลค่าเงินได ้
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        ♦ อุปกรณ์ ณ จุดขาย 
เป็นการกําหนดให้โปรแกรมรับรู้ว่าแต่ละจุดขายนั( นมีการใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงใดบ้าง เช่น Slip Printer, Cash 

Drawer, Display เป็นตน้  

 

- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → อุปกรณ์ ณ จุดขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพื6อทาํการแกไ้ขในขอ้มูล 
- กาํหนดรหสั Terminal ID  
- Register ID ที6อา้งอิงสรรพากร (หากมีการจดทะเบียนกบักรมสรรพากร) 
- แบบเครื6องพิมพ์ 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 ที6หวัใบเสร็จ 
- เลือกวา่ใช ้Cash Drawer หรือไม่, ต่อผา่น Port LPT หรือ COM, ความเร็ว Buffer เท่าไหร่ 
- เตือนเงินสด เป็นการจาํกัดจาํนวนเงินสดในลิ(นชักให้เตือนใน โปรแกรมขายหน้าร้านFront4POS เมื6อเงินใน

ลิ(นชกัมีจาํนวนเท่ากบัตวัเลขที6ใส่ไว ้จะไดน้าํเงินออกมา 
- ตั(งค่าจอแสดงลูกคา้หรือไม่ ผา่น Port ไหน ความเร็วเท่าไหร่ 
- คาํสั6ง ESC/POS ไม่ควรแกไ้ขในส่วนเริ6มเอกสารและส่วนจบเอกสารใหพ้ิมพ ์c�, red 
- รูปแบบใบเสร็จ ใหเ้ลือกจากปุ่ มลูกศรลง จะแสดงชื6อจากขอ้มูลที6ไดก้าํหนดไวก่้อนหนา้ 

 - ตวัเลือกวิธีการใช ้ใหแ้สดงค่าปริยายแบบทชัสกรีนหรือสแกนที6โปรแกรมขายหนา้ร้านFront4POS 
 - เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
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 ♦ รูปแบบใบเสร็จ 
คือการกาํหนดรูปแบบใบเสร็จ  ในส่วนหัวใบเสร็จ  และส่วนท้ายใบเสร็จ  ว่าเมื6อมีการพิมพ์ใบเสร็จอย่างย่อ

ออกมา จะใหแ้สดงขอ้ความอะไรบา้ง 

 

- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → รูปแบบใบเสร็จ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มรูปแบบใบเสร็จใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกรู้ปแบบใบเสร็จที6มีอยู่ 
- กาํหนดรหสัรูปแบบใบเสร็จ 
- ใส่ชื6อคาํอธิบายสั(นๆ  เช่น  รูปแบบที6 r, รูปแบบปีใหม่ เป็นตน้ 
- ช่องหวัใบเสร็จ เป็นส่วนอธิบายบริษทั อาจใส่ขอ้ความ เช่น ชื6อบริษทั ที6อยู่ เบอร์โทร ในส่วนนี( เมื6อพิมพใ์บเสร็จ

จากเครื6อง Printer Dot จะแสดงขอ้ความไดไ้ม่เกิน A บรรทดั 
- ทา้ยใบเสร็จ  เป็นส่วนที6ใส่ขอ้ความไดม้ากขึ(น เช่น ขอบคุณที6ใชบ้ริการ โปรโมชั6น เป็นตน้ สามารถใส่ขอ้ความ

ไดห้ลายบรรทดัไม่จาํกดั 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
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          ♦ การชําระเงิน 
               ในหวัขอ้นี( ใชใ้นการตั(งค่า c หวัขอ้ดว้ยกนั ไดแ้ก่ 0)กาํหนดอตัราแลกเปลี6ยนระหวา่งเงินทอ้งถิ6นและเงินตรา
ต่างประเทศ สาํหรับใชใ้นกรณีที6ลูกคา้มีการนาํเงินตราต่างประเทศมาชาํระค่าสินคา้และบริการจากทางร้าน 4)ใชใ้นการตั(ง
ชื6อประเภทของบตัรเครดิตสําหรับใชใ้นโปรแกรม 

 0)เงินตราต่างประเทศ ใชส้าํหรับกาํหนดอตัราแลกเปลี6ยนระหวา่งเงินตราต่างประเทศและเงินทอ้งถิ6น 
 
 

 

 - คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → การชาํระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - คลิกที6แถบเมนู “เงินตราต่างประเทศ” 
 - กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มสกุลเงินใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดในสกุลเงินที6มีอยู่ 

  - กาํหนดรหสัเงินตราต่างประเทศ 
  - ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อสกุลเงินที6ตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ดท้ั(ง
ภาษาไทยและภาษาองักฤษ   

 - ช่องอตัราแลกเปลี6ยน ใหใ้ส่อตัราแลกเปลี6ยนระหวา่งสกุลเงินลงไปโดยอา้งอิงจากค่าเงินที6ใชใ้นปัจจุบนั 
 -  สัญลกัษณ์เงินตรา  ใส่ชื6อที6ใชใ้นสากล 
 - เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
 

  

คลิกเลือกแถบ “เงินตราต่างประเทศ” 
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 4) บัตรเครดิต ใชส้าํหรับกาํหนดประเภทบตัรเครดิต เพื6อใชเ้ลือกในขั(นตอนการชาํระเงิน 

 

 

 

- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → การชาํระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- คลิกที6แถบเมนู “บตัรเครดิต” 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มประเภทบตัรใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขในประเภทบตัรที6มีอยู ่

 - กาํหนดรหสับตัรเครดิต 
 - ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อบตัรเครดิตที6ตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ด้
ทั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ   

- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกแถบ “บัตรเครดิต” 
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    ♦ ส่วนลด  
 เป็นการกาํหนดค่าส่วนลดต่างๆสาํหรับใชใ้นโปรแกรม ซึ6 งในระบบจะมีการกาํหนดค่าปุ่ มส่วนลดเอาไวใ้ห้แลว้
บางส่วน แต่หากตอ้งการส่วนลดอื6นๆนอกเหนือจากที6ตั(งค่าเอาไวแ้ลว้ ก็สามารถมาแกไ้ขไดด้ว้ยเมนูคาํสั6งนี(  สําหรับ
ส่วนลดนี(จะแบ่งการทาํงานออกเป็นสองส่วน ไดแ้ก่ 1) กลุ่มส่วนลด, 4) ส่วนลด  

 

1) กลุ่มส่วนลด ในการตั(งค่าส่วนลดนั(น ตอ้งเริ6มจากการสร้างกลุ่มส่วนลดก่อน 
- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → ส่วนลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “กลุ่มส่วนลด” 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขในรายการที6มีอยู่ 
- กาํหนด “รหสักลุ่มส่วนลด”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อกลุ่มส่วนลดที6ต้องการลงไป สามารถ

ใชไ้ดท้ั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 

       4) ส่วนลด  
- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → ส่วนลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “ส่วนลด” 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขในรายการที6มีอยู่ 
- กาํหนด “รหสัส่วนลด”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อส่วนลดที6ตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ดท้ั(ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กาํหนดประเภทส่วนลด โดยเลือกวา่จะใหล้ดเป็นเปอร์เซ็นตห์รือเป็นมูลค่า (บาท) และใส่มูลค่าที6ตอ้งการลงไป 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
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         ♦ คูปอง  
               เป็นการกาํหนดมูลค่าคูปองส่วนลดสําหรับใช้ในโปรแกรม ซึ6 งในระบบจะมีการกาํหนดค่าคูปองเอาไวใ้ห้แลว้
บางส่วน แต่หากตอ้งการคูปองมูลค่าอื6นๆอีก ก็สามารถมาแก้ไขได้ด้วยเมนูคาํสั6งนี(  สําหรับคูปองนี( จะแบ่งการทาํงาน
ออกเป็นสองส่วน ไดแ้ก่ 1) กลุ่มคูปอง, 4) คูปอง  

 

1) กลุ่มคูปอง ในการตั(งค่าคูปองนั(น ตอ้งเริ6มจากการสร้างกลุ่มคูปองก่อน 
- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → คูปอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “กลุ่มคูปอง” 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขในรายการที6มีอยู่ 
- กาํหนด “รหสักลุ่มคูปอง”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อกลุ่มคูปองที6ตอ้งการลงไป สามารถใชไ้ด้

ทั(งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 

       4) คูปอง  
- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → คูปอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “คูปอง” 
- กดปุ่ ม “เพิ6ม” เมื6อตอ้งการเพิ6มรายการใหม่หรือกดปุ่ ม “แกไ้ข” เมื6อตอ้งการแกไ้ขในรายการที6มีอยู่ 
- กาํหนด “รหสัคูปอง”   
- ในช่องคาํอธิบาย (Language 1) และคาํอธิบาย (Language 2) ให้ใส่ชื6อคูปองที6ตอ้งการลงไป สามารถใช้ได้ทั(ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กาํหนดประเภทคูปอง โดยเลือกวา่จะใหเ้ป็นเปอร์เซ็นตห์รือเป็นมูลค่า (บาท) และใส่มูลค่าที6ตอ้งการลงไป 
- เมื6อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทึก” เพื6อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ ม “ยกเลิก” เพื6อจบการทาํงาน 
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♦ การเลือกใช้รูปแบบภาษาของโปรแกรม 
โปรแกรมไดถู้กออกแบบให้ใชง้านได ้c ภาษา ไดแ้ก่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ซึ6 งเมื6อทาํการตั(งค่าภาษาที6จุดนี(

แลว้ โปรแกรมจะเปลี6ยนภาษาใหท้ั(งระบบ 

 

- คลิกเลือกที6เมนูตั(งค่า → ตั(งค่า ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง 
- คลิกเลือกที6ภาษาไทยหรือองักฤษ สังเกตวา่จะมีเครื6องหมาย √ ปรากฏอยูที่6หนา้รูปแบบที6เลือก 
    1. English (language 1) ถา้เลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาองักฤษ โปรแกรมจะดึงขอ้มูลต่างๆที6คียไ์วใ้นช่อง 

(Language 1) มาแสดง 
    2. Thai (language 2) ถ้าเลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาไทย โปรแกรมจะดึงข้อมูลต่างๆที6คียไ์วใ้นช่อง 

(Language 2) มาแสดง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เลือกรูปแบบภาษาที�ต้องการ 
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❖ ฐานข้อมูล 
  ♦ คําสั�ง SQL 

 สําหรับเขียนโค้ดคาํสั6งเพื6อแก้ไขฐานข้อมูลโดยตรง ในส่วนนี( จะให้ใช้เมื6อทางบริษัทมีการ Update Version 
Program ใหม่ จะใหลู้กคา้ Copy Code ใน File ที6ส่งใหแ้ลว้มา Update ที6ในส่วนนี( ซึ6งจะมีการสอนกนัภายหลงัอีกครั( ง 

 

- คลิกเลือกที6เมนูฐานขอ้มูล → คาํสั6ง SQL ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง 
- ใส่ Code ลงในช่องวา่ง 
- กดปุ่ ม “ดาํเนินการ” แลว้รอสักครู่จนดาํเนินการเสร็จ 
- กด “ยกเลิก” เพื6อออกจากการทาํงาน 
 

       ♦ กระชับข้อมูล 
เมื6อมีการใช้โปรแกรมเป็นระยะเวลานาน ขอ้มูลต่างๆในเครื6องก็จะมีเยอะอาจทาํให้โปรแกรมทาํงานไดช้้า ถา้

ตอ้งการให้โปรแกรมสามารถทาํงานไดเ้ร็วขึ(นควรตอ้งมีการกระชบัขอ้มูลบา้ง ซึ6 งการกระชบัขอ้มูลนั(นจะเป็นการจดัเรียง
ขอ้มูลใหเ้ป็นระเบียบ เพื6อใหโ้ปรแกรมสามารถทาํงานไดเ้ร็วขึ(นและการกระชบัขอ้มูลสามารถทาํไดบ้่อยตามที6ตอ้งการ 

- คลิกเลือกที6เมนูฐานขอ้มูล → กระชบัขอ้มูล  
- รออยูเ่ฉยๆ อย่าพึ6งกดใชโ้ปรแกรมสักครู่ ระบบจะดาํเนินการจดัเรียงขอ้มูลให้ เมื6อระบบดาํเนินการเสร็จแลว้จะ

ขึ(นขอ้ความวา่แจง้เตือนวา่ “กระชบัขอ้มูลเสร็จสิ(นแลว้” 

 

  - กดปุ่ ม “ตกลง” เพื6อจบกระบวนการทาํงาน 
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       ♦ สํารองข้อมูล 
เป็นการสํารองเก็บข้อมูลของโปรแกรม ณ ปัจจุบันทั( งหมดเอาไว ้เพื6อป้องกันข้อมูลหายจากเหตุไม่คาดคิด 

สามารถบนัทึกขอ้มูลที6สํารองนี( ไวที้6โฟลเดอร์ของโปรแกรมภายในตวัเครื6องก็ไดห้รือจะทาํการคดัลอกขอ้มูลดงักล่าวนี( ไป
เก็บบนัทึกไวที้6อื6นนอกจากคอมพิวเตอร์เครื6องนี( ดว้ยก็ได ้เพื6อป้องกนัในกรณีที6คอมพิวเตอร์มีปัญหาและไม่สามารถเปิด
ขึ(นมาสาํรองเก็บขอ้มูลไดอี้ก สามารถสาํรองขอ้มูลไดบ้่อยตามที6ตอ้งการ 

- คลิกเลือกที6เมนูฐานขอ้มูล → สาํรองขอ้มูล  

 

 - ระบบจะสอบถามว่าตอ้งการให้จดัเก็บไฟลส์ํารองขอ้มูลไวที้6ใด (ดงัตวัอย่าง) หรือหากไม่เลือก ระบบจะระบุที6

เก็บให้อตัโนมติั ดังนี(  (Local Disk C: → Program File → Real4POS → Back Up) โดยไฟล์จะแสดงชื6อโดยเรียงจาก

ชื6อฐานขอ้มูลและตามดว้ยปีเดือนวนัและเวลาที6ทาํการสาํรองขอ้มูล  

 

 - รอจนกว่าระบบจะทาํการสํารองฐานขอ้มูลครบ ree% เมื6อระบบสํารองขอ้มูลเสร็จสิ(นแลว้จะแสดงหน้าจอว่า 
“สาํรองขอ้มูลเสร็จสิ(นแลว้” จึงใชง้านโปรแกรมไดต้ามปกติ 
 

 

  



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    92

  ♦ เรียกคืนข้อมูล 
หากเกิดกรณีที6คอมพิวเตอร์มีปัญหาไม่สามารถใช้งานไดแ้ลว้จนตอ้งทาํการติดตั(งโปรแกรมใหม่ ซึ6 งเมื6อทาํการ

ติดตั(งโปรแกรมใหม่นั(นขอ้มูลต่างๆที6มีอยู่เดิมจะหายไปทั(งหมด แต่หากมีการสํารองขอ้มูลเอาไวก่้อนแลว้ก็จะสามารถดึง
ขอ้มูลที6สํารองเอาไวน้ั(นกลบัมาใส่ในโปรแกรมที6ทาํการติดตั(งใหม่นี(  ขอ้มูลต่างๆที6เคยสํารองเอาไวล้่าสุดก็จะสามารถ
นาํมาใชไ้ดต้ามเดิมอีกครั( ง 

- คลิกเลือกที6เมนูฐานขอ้มูล → เรียกคืนขอ้มูล  

 

- ระบบจะแสดงหนา้ต่างขึ(นมาเพื6อใหเ้ลือกไฟลที์6ไดส้าํรองเก็บไว ้จากแหล่งที6เก็บไว ้(ดงัตวัอยา่ง) 
 - คลิกเลือกไฟลที์6ตอ้งการโดยดูจากชื6อไฟล ์ซึ6 งจะเรียงจากชื6อฐานขอ้มูลและปีเดือนวนัที6ไดท้าํการกดสาํรองขอ้มูล
เอาไว ้จากนั(นกดปุ่ ม “Open” 

- รอสักครู่ เมื6อระบบดาํเนินการเสร็จสิ(นแลว้จะแสดงหนา้จอวา่ “เรียกคืนขอ้มูลเสร็จสิ(นแลว้” 
 

       ♦ ล้างบันทึกข้อมูลผู้ใช้ 
เป็นการลบบนัทึกการทาํงานของผูใ้ช้ระบบทั(งหมดตั(งแต่เริ6มจนถึงวนัเวลาปัจจุบนั ซึ6 งเมื6อมีการลบบนัทึกขอ้มูล

ผูใ้ชแ้ลว้ ระบบก็จะมีการบนัทึกขอ้มูลในรายงานเอาไวว้า่ผูใ้ชค้นใดเป็นคนกดลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ชค้รั( งล่าสุด 
- คลิกเลือกที6เมนูฐานขอ้มูล → ลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช ้

 

- เมื6อเลือกเมนู “ลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช”้ แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพื6อถามยนืยนัการลบอีกครั( ง (ดงัตวัอยา่ง)   
- ถา้กดปุ่ ม “ใช่” เพื6อยนืยนัการลบ จากนั(นบนัทึกขอ้มูลผูใ้ชก้็จะถูกลบไปจากระบบ 
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      ♦ ล้างฐานข้อมูล 
การทาํงานในเมนูนี( จะเป็นการลบขอ้มูลที6เกี6ยวขอ้งกับการเปลี6ยนแปลงสินคา้ทั(งหมด เช่น การขาย การนําเขา้

สินคา้ การเบิกออกสินคา้ การปรับปรุงสินคา้ บนัทึกผูใ้ชง้านและรายงานต่างๆ เป็นตน้ 
สําหรับข้อมูลในส่วนอื6นๆได้แก่ ข้อมูลพนักงาน ข้อมูลสมาชิก ข้อมูลผูจ้ ําหน่าย ข้อมูลสินค้า จะยงัคงอยู่

เหมือนเดิม ยกเวน้จาํนวนสินคา้และขอ้มูลการซื(อขายจะเป็นศูนย ์
- คลิกเลือกที6เมนูฐานขอ้มูล → ลา้งฐานขอ้มูล 

 

- เมื6อเลือกเมนู “ลา้งฐานขอ้มูล” แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพื6อถามยนืยนัการลบอีกครั( ง (ดงัตวัอยา่ง)   
- ถา้กดปุ่ ม “ใช่” เพื6อยนืยนัการลบ โปรแกรมก็จะดาํเนินการลบขอ้มูลทั(งหมดออกจากโปรแกรม 
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❖ อื�นๆ 

                                              เงื�อนไขและอตัราการให้บริการ 
❖ ในระยะรับประกนั 0 ปี  
♦ เรื�องการอบรม    
                บริษทัฯมีการอบรมใหลู้กคา้ถึงร้านคา้ ฟรี r ครั( งในวนัที6ติดตั(ง  หากอบรมแลว้ยงัไม่เขา้ใจ ตอ้งการใหอ้บรมซํ(า  
เขา้มาเรียนที6บริษทัฯไดฟ้รี โดยการแจง้ล่วงหนา้  r สัปดาห์ 
                หากตอ้งการใหม้าอบรมที6ร้านคา้อีกครั( ง  บริษทัฯขอเก็บค่าใชจ่้ายในการอบรม เป็นจาํนวนเงิน 1,500 บาทต่อ
ครั( ง(ไม่รวมค่าเดินทาง) ในเวลาทาํการจนัทร์ถึงศุกร์   9:00 – 15:00น.      
 
♦ กรณีต้องการให้วิ�ง Onsite ถึงสาขา 

              1.ปัญหาจาก Software 
              หากเป็นปัญหาที6เกิดจากการทาํงานผิดพลาด อนัเนื6องมาจากการใชง้านของลูกคา้ บริษทัฯไม่คิดค่าใชจ่้ายในการ
ดาํเนินงาน ปัญหาที�เกดิจาก Windows และ Virus   คิดค่าบริการเริ6มตน้ที6 1,500 บาท/ครั( ง ยงัไม่รวมค่าเดินทาง 
 
              2.ปัญหาที�เกดิจาก Hardware หรืออุปกรณ์การขายต่างๆ 

              - กรณีซื�ออุปกรณ์กับทางบริษัท แลว้เกิดการผิดพลาดจากการผลิต บริษทัฯไม่คิดค่าใชจ่้ายในการดาํเนินงาน   
ลูกคา้ต่างจงัหวดั ใหส่้งเครื6องที6มีปัญหากลบัมาที6บริษทัฯ โดยค่าขนส่งไป-กลบั บริษทัฯเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้าย (ใน
ระยะเวลารับประกนั) 
 
              - กรณีไม่ได้ซื�ออุปกรณ์เกบ็เงินกบัทางบริษัทฯ  ทางบริษทัฯจะไม่รับผิดชอบใดๆทั(งสิ(นเกี6ยวกบัตวัอุปกรณ์นั(นๆ   
หากตอ้งการใหบ้ริษทัฯเขา้ไปดูแลแกไ้ขให ้บริษทัฯคิดค่าดาํเนินการเริ6มตน้ที6 1,000 บาท/ครั( ง ยงัไม่รวมค่าเดินทางและค่า
เปลี6ยนอะไหล่ต่างๆ (ถา้มี) 
 
♦ ค่าใช้จ่ายอื�นๆ 
               - กรณีแผ่นโปรแกรมหายตอ้งการให้ออกแผน่โปรแกรมใหม่ คิดค่าดาํเนินการ  200 บาท 
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เจ้าหน้าที�บริการหลงัการขาย 

เปิดทาํการวนัจนัทร์ - วนัเสาร์ เวลา � .!� น.-"#.!� น. 

เบอร์โทร เรื�องที�ติดต่อ  Line 

 
 
094-480-9150 
094-480-9151 
 

 
 

ปัญหาการใชง้านโปรแกรม Real4POS และ อื8นๆ 
E-mail: support@real4pos.com 

 ID: @realsupport 

 
 

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

 
การสั8งซืJอกระดาษหรือสินคา้อื8นๆ 

E-mail: sale@real4pos.com 

 ID: @real4pos 

 
 

089-896-2000 แจ้งร้องเรียนบริการ 
 วนัจนัทร์-เสาร์  

� .!�-"#.!�น. 

02-006-1624 ติดต่อ สํานักงานใหญ่บริษัท รีลเทค (ไทยแลนด์) จํากดั 
"  ซ.รามอินทรา !K แยก "! แขวงอนุสาวรีย ์เขตบางเขน กทม. "�PP� 

 วนัจนัทร์-เสาร์  
� .!�-"#.!�น. 

 
ข้อมูลเริ�มต้น 

ติดต่อฐานข้อมูลที� localhost 
ชื�อฐานข้อมูล 4posretail 

 

 
 


