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โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 
การท างานในส่วนของ Back4POS นั้นจะเป็นการบริหารจดัการขอ้มูลของโปรแกรมในส่วนต่างๆ เช่น การ

ก าหนดรายละเอียดพนกังาน , สมาชิก , ผูจ้  าหน่าย , การแบ่งระดบัสินคา้ , รายละเอียดขอ้มูลสินคา้ , การรับเขา้ หรือส่งคืน
สินคา้, การตั้งค่าการใชง้านระหว่างอุปกรณ์และโปรแกรม, การก าหนดรายละเอียดคูปองและส่วนลด, การเรียกดู รายงาน
ต่างๆในระบบและการท างานอ่ืนๆในส่วนท่ีเก่ียวกบัฐานขอ้มูล 

โปรแกรมประกอบดว้ยเมนูหลกั  ดงัต่อไปน้ี 
 แฟ้มขอ้มูล 
 ระบบงาน 
 รายงาน 
 ตั้งค่า 
 ฐานขอ้มูล 
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❖แฟ้มข้อมูล 
♦ พนักงาน 

-  ระดับสิทธิ เป็นการจดัตั้งช่ือกลุ่มพนกังานข้ึนมาในระบบแลว้น ามาใชก้  าหนดว่าจะใหแ้ต่ละกลุ่มมีความสามารถ
ในการใชง้านโปรแกรมอยูภ่ายในขอบเขตการท างานใดบา้ง โดยการจดัตั้งนั้น ใหแ้บ่งเป็นกลุ่มใหญ่ๆ เช่น ผูบ้ริหาร, บญัชี, 
ผูดู้แลระบบ, พนกังานขาย, พนกังานบริการ เป็นตน้ 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน → ระดบัสิทธิ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่มเพ่ิม เพื่อสร้างระดบัสิทธิใหม่  
- ในช่องรหสัระดบัสิทธิสามารถก าหนดค่าไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร รวมจ านวนไม่เกิน 8 ตวัอกัษร 
- ในช่องค าอธิบา ย (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) ใหใ้ส่ช่ือกลุ่มท่ีตั้งข้ึนมา สามารถใส่ช่ือไดท้ั้ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพือ่จบการท างาน 
- ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลใหเ้ลือกช่ือท่ีตอ้งการแกไ้ข  สงัเกตขอ้มูลท่ีเลือกจะมีลูกศรอยูท่ี่ขา้งหนา้ช่ือ   และบรรทดั

นั้นจะเป็นพ้ืนสีเขียว  ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง กดปุ่มแกไ้ข  แลว้ท าการเปล่ียนแปลงขอ้มูล  จากนั้นกดปุ่มบนัทึก  และปุ่ม
ยกเลิกเป็นการจบการท างานในส่วนน้ี 

- ถา้ตอ้งการลบขอ้มูลใหเ้ลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการลบ  สงัเกตขอ้มูลท่ีเลือกจะมีลูกศรอยูท่ี่ขา้งหนา้ช่ือ   และบรรทดั
นั้นจะเป็นพ้ืนสีเขียว  ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง  จากนั้นกดปุ่มลบ  แสดงหนา้จอถามว่า “ลบระดบัสิทธิ  (พนกังาน) …?”  ถา้
ตอบ Yes โปรแกรมก็จะลบขอ้มูลในส่วนน้ีออกไป 
หมายเหตุ  
  - ถา้ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย(Language 2) มาแสดงและถา้
ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

 - ทั้งช่องรหสั ค  าอธิบาย (Language 1) และ ค าอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ขอ้มูลไวห้า้มเวน้ว่าง 

1.กดปุ่ ม “เพิ่ม” 

2.ใส่รายละเอียด 

3.บันทึก 
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-  สิทธิการใช้งาน เป็นการก าหนดสิทธิในการใชโ้ปรแกรมในส่วน โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS และ โปรแกรม
ขายหนา้ร้าน Front4POS เป็นการก าหนดรายละเอียดว่าใหแ้ต่ละกลุ่มมีสิทธิในการท างานอะไรไดบ้า้ง   

ซ่ึงในหนา้การก าหนดสิทธ์ินั้น จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนของโปรแกรมหลงัร้าน  Back4POS (ส่วนท่ีอยูใ่น
กรอบใหญ่ดา้นบน) และส่วนของโปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS (ส่วนท่ีอยูใ่นกรอบเลก็ดา้นล่าง) 

การท างานในส่วนของ โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS จะประกอบดว้ยเมนูหลกั 5 เมนู ซ่ึงแต่ละเมนู หลกัก็จะมี
การท างานยอ่ยลงไปอีก เช่น  ในเมนูแฟ้มขอ้มูล ก็จะมีการท างานท่ียอ่ยลงมา ไดแ้ก่ การใส่ขอ้มูลพนกังา น, สมาชิก , ผู ้
จ  าหน่ายและสินคา้ เป็นตน้ 

การท างานในส่วนของ โปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS จะแสดงปุ่มการท างานทั้งหมด ท่ีอยูบ่นหน้ าจอของ
โปรแกรม Front4POS มาใหเ้ลือกก าหนดสิทธิ 

 

 

 

- คลิกเลือกเมนูแฟ้มขอ้มูล→พนกังาน→สิทธิการใชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- คลิกเลือกกลุ่ม “ระดบัสิทธิ” ท่ีตอ้งการแกไ้ขสิทธิการใชง้าน 
- คลิกปุ่ม “แกไ้ข” จากนั้นจดัการแกไ้ขสิทธิการใชง้านต่างๆตามตอ้งการ คลิกในช่องส่ีเหล่ียมหนา้หวัขอ้แต่ละขอ้

เพื่อใส่เคร่ืองหมายถูก √ หนา้ค าสัง่ท่ีตอ้งการใหใ้ชง้านได ้คลิกซ ้าเม่ือตอ้งการน าเคร่ืองหมาย √ ออก 
- กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกการท างาน 
- กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
 

 

ควบคุมการท างาน 

ส่วนหลังร้าน 
 Back4POS 

ควบคุมการท างาน 

ส่วนหน้าร้าน 
Front4POS 

1.เลือกระดับสิทธิ 2.กดปุ่ ม “แก้ไข” 4.บันทึก 

และยกเลิก 

3.แก้ไข
ข้อมูล 
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 -  แผนก เป็นการก าหนดช่ือต าแหน่งของพนกังาน ว่าในธุรกิจไดม้ีแผนกใด ต าแหน่งใ ดบา้ง เช่น ผูจ้ดัการ,ผูช่้วย
ผูจ้ดัการ, แคชเชียร์, ผูดู้แลระบบ เป็นตน้ 

 

 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน→ แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เมื่อตอ้งการสร้างระดบัแผนกใหม่ หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขระดบัแผนกเดิม 
- กรอกขอ้มูลในช่องรหสัแผนก สามารถก าหนดค่าไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน 8 ตวัอกัษร 
- กรอกขอ้มูลในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย (Language 2) ใหใ้ส่ช่ือต าแหน่งหรือแผนกในธุรกิจ ท่ี

ตอ้งการ สามารถใส่ไดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อออกจากการท างาน 
 

หมายเหตุ  
  - ถา้ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย(Language 2) มาแสดงและถา้
ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

 - ทั้งช่องรหสั ค  าอธิบาย (Language 1) และ ค าอธิบาย (Language 2) ตอ้งใส่ขอ้มูลไวห้า้มเวน้ว่าง 
 

 

ระดับแผนกที่ได้สร้างไว้แล้ว 

1.กดปุ่ ม “เพิ่ม” หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล 

ที่ต้องการ 
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-  รายละเอยีด เป็นการสร้างรหสัการเขา้ใชง้านส าหรับพนกังานแต่ละคนและเป็นการเก็บประวติัส่วนตวัร่วมถึง
ขอ้มูลการเขา้ร่วมงานของพนกังานแต่ละคนอีกดว้ย 

 

 
 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → พนกังาน→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เมื่อตอ้งการสร้างรหสัใหม่ หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรหสัเดิม จากนั้นเร่ิมกรอก

ขอ้มูลต่างๆ ตามท่ีก  าหนดไว ้
- ช่องรหสัพนกังาน สามารถใชไ้ดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษรแต่รวมกนัไม่เกิน 20 ตวัอกัษร 
- ช่องช่ือและนามสกุล ใหใ้ส่ช่ือและนามสกุลของพนกังาน ใหค้รบทุกช่องทั้ง (Language 1) และ (Language 2) 

สามารถใส่ไดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ    
- ระดบัแผนกใหค้ลิกเลือกในปุ่มลูกศรช้ีลง จะพบรายช่ือแผนกท่ีไดก้  าหนดไวใ้นขั้นตอนแรกข้ึนมาใหเ้ลือก 
- ช่ือแสดงตวั คือช่ือท่ีจะแสดงใหบุ้คคลอ่ืนรับรู้ว่าเป็นช่ือของใคร 
- กรอกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆท่ีปรากฏตามบตัรประชาชน ท่ีอยู ่ เบอร์โทรศพัท ์ อีเมล ์  
- ในช่อง “ วนัเกิด” สามารถเลือกวนั เดือนปีไดจ้ากปุ่มลูกศร ช้ีลง ใหเ้ลือกวนัท่ีก่อน จากนั้น จึงเลือกเดือนและปี

ตามล าดบั 
- เพศ เลือกเพศจากปุ่มลูกศรลง  M = ผูช้าย, F = ผูห้ญิง 

1.กดปุ่ ม “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล
ต่างๆให้ครบ 

5.กดปุ่ ม 
“บันทึก”  

3.เลือก “ระดับสิทธิ” 
เพ่ือก าหนดการใช้งาน  

4.ก าหนดช่ือและรหัส
ส าหรับเข้าระบบ 
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- เร่ิมงาน ใหเ้ลือกวนัท่ีไดจ้ากปุ่มลูกศรลง  ว่าพนกังานเขา้มาท างานวนัแรกเม่ือไหร่หรือวนัแรกท่ีเร่ิมใชโ้ปรแกรม 
- เลือกระดบั “สิทธิการใชง้าน” ตามท่ีไดแ้บ่งระดบัสิทธิไว ้เพื่อเป็นการก าหนดสิทธิการใชง้านใหก้บัพนกังาน  
- “ช่ือเขา้ระบบ” คือช่ือและรหสัผา่น ท่ีใชใ้นการ Log in เขา้มาใชง้าน ในโปรแกรม  ใหพ้นกังานแต่ละคนเก็บช่ือ

และรหสัผา่นน้ีไวเ้ป็นความลบั สามารถใส่ไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน 20 ตวัอกัษร 
- สามารถใส่รูปพนกังานได ้โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไม่เกิน 64KB และเป็นไฟล ์*.bmp,*.jpg, *.jpeg 
- จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอมูล จากนั้นสามารถเพ่ิมขอ้มูลพนกังานรายต่อไปไดแ้ละกดปุ่ม  “ยกเลิก”

เมื่อจบการท างาน 
- สามารถแกไ้ขขอ้มูลไดด้ว้ยการเลือกช่ือพนกังานท่ีไดบ้นัทึกไว ้ สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพ้ืนจะเป็นสีเขียว และ

ตวัอกัษรสีแดง กดปุ่ม “แกไ้ข” แลว้ท าการแกไ้ขขอ้มูล  จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” และ “ยกเลิก” 
- เมื่อตอ้งการลบขอ้มูลพนกังานใหเ้ลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการลบแลว้กดปุ่ม “ลบ” ระบบจะข้ึนหนา้จอค าถามเพื่อ

ท าการยนืยนั “ลบพนกังาน xxx?” ตอบ “ใช่” เมื่อตอ้งการยนืยนัการลบขอ้มูล 
 

หมายเหตุ   
 - ถา้ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดใหค้รบทุกช่อง เพื่อสะดวกต่อการน าขอ้มูลไปใช้ ต่อหรือหากมีช่องใดท่ี ไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเคร่ืองหมาย – ไวแ้ทนในช่องนั้นๆ หา้มเวน้ว่างไวโ้ดยเด็ดขาด 

 
 
 
 
 
 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    11 

        ♦ สมาชิก 
- ระดับ  เป็นการตั้งช่ือระดบักลุ่มสมาชิก ข้ึนมาเพื่อใชใ้นการ ก าหนดราคาขายสินคา้ ว่าตอ้งการใหส้มาชิกแต่ล ะ

กลุ่มนั้นมีราคาขายหรือส่วนลดสินคา้ส าหรับสมาชิก เท่าไหร่  เพ่ือเพ่ิมความสะดวกและแม่นย  าใหก้บัการท างานในส่วน
ของการขายหนา้ร้าน 

 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → ระดบั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่และกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนด “รหสัระดบัสมาชิก” สามารถก าหนดค่าไดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไม่เกิน 8 ตวัอกัษร 
- ใส่ช่ือกลุ่มระดบัสมาชิก สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไทย และภาษาองักฤษ  
- ก  าหนด “ส่วนลด” โดยคลิกปุ่มลูกศรช้ีลงเพ่ือเลือกระดบัส่วนลด ว่าตอ้งการใหส่้วนลดเท่าใด  (ระดบัส่วนลดน้ี

สามารถก าหนดเพ่ิมใหม่ได ้ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเมนู การตั้งค่า → ส่วนลด) 
- ช่อง “บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” และ “บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย” สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการใหส้มาชิกกลุ่มน้ีขาย

สินคา้ดว้ยราคาขายท่ีเท่าไหร่ (หากไม่เลือกระดบัราคาขายในส่วนน้ี ระบบจะท าการขายสินคา้ดว้ยราคาขายมาตรฐานท่ีได้
ก  าหนดไวใ้นหนา้รายละเอียดสินคา้) 

- กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อออกจากการท างาน 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล 

ให้ครบ 

3.เลือกราคาขาย 

และส่วนลด 
4.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 
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- รายละเอยีด คือการเก็บขอ้มูลรายละเอียดต่างๆของสมาชิก ทั้งขอ้มูลการติดต่อและประวติัการซ้ือสินคา้ สามารถ
เพ่ิมจ านวนสมาชิกไดไ้ม่จ  ากดัจ  านวน เพ่ือน ามาใชใ้นการออกใบส่งของชัว่คราว, ใหส่้วนลดสินคา้และใบก ากบัภาษีหรือ
ใบเสร็จแบบเต็มรูปแบบ 

  

 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนด “รหสัของสมาชิก” สามารถก าหนดไดเ้องตั้งแต่ 3-13 หลกั หรือสามารถน าเบอร์โทรศพัทข์องลูกคา้มา

ก าหนดเป็นรหสัสมาชิกก็ได ้
- เลือก “ระดบัสมาชิก” จากนั้นกรอกขอ้มูลต่างๆใหค้รบทุกช่อง หา้มเวน้ว่างไวเ้ด็ดขาดใหใ้ส่เคร่ืองหมาย – แทน

ในช่องท่ีไม่มีขอ้มูล 
- ก  าหนดวนัท่ีเขา้ร่วมและวนัหมดอาย ุโดยเลือกจากการกดปุ่มลูกศรช้ีลง 
- สามารถใส่รูปพนกังานไดโ้ดยกดปุ่ม   โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไม่เกิน 64KB เป็นไฟล ์*.bmp,*.jpg, *.jpeg 
- กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล และกดปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อจบการท างาน 
- สามารถลบขอ้มูลสมาชิกไดโ้ดยเลือกช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ม “ลบ” โปรแกรมจะถามเพื่อยนืยนัการลบว่า 

“ลบสมาชิก xxx?” ถา้ตอ้งการลบใหเ้ลือกปุ่ม “ใช่” เพื่อท าการลบ 
หมายเหตุ   
 - ถา้ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดใหค้รบทุกช่อง เพื่อสะดวกต่อการน าขอ้มูลไปใช้ ต่อหรือหากมีช่องใดท่ี ไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเคร่ืองหมาย – ไวแ้ทนในช่องนั้นๆ หา้มเวน้ว่างไวโ้ดยเด็ดขาด 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

4.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 

2.กรอกข้อมูล
ต่างๆให้ครบ 3. กดเพิ่มรูป 
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- การตั้งค่าจ ากดัวงเงินสมาชิก คือ การจ ากดัวงเงินของสมาชิกแต่ละรายเอาไว ้เพื่อไม่ใหม้ียอดคา้งช าระเกินจาก
วงเงินท่ีก  าหนดเอาไว ้ซ่ึงวงเงินคา้งช าระน้ีจะมีผลมาจากการพกับิลท่ีส่วนของการขายหนา้ร้าน (Front4POS) 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สมาชิก → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- สงัเกตท่ีช่องขอ้มูลบรรทดัสุดทา้ย จะมีช่องท่ีเขียนว่า “วงเงิน” ใหร้ะบุวงเงินท่ีตอ้งการจ ากดัลงในช่องน้ี 
- จากนั้นกด “บนัทึก” 
เม่ือท าการก าหนดวงเงินไวแ้ลว้ ระบบจะไม่อนุญาตใหส้มาชิกรายน้ีคา้งช าระเกินวงเงินไดอี้ก เช่น ในตวัอยา่ง

ก  าหนดวงเงินเอาไว ้1,000 บาท แต่ยอดซ้ือท่ีตอ้งการพกับิลเพ่ิมมีมูลค่าเกินจากวงเงินท่ีตั้งจ  ากดัไว ้ระบบจึงมีขอ้ความแจง้
เตือนการจ ากดัวงเงินและจะไม่สามารถบนัทึกการพกับิลรายการน้ีได ้

 

 

ระบุวงเงินที่ต้องการจ ากัด 
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       ♦ ผู้จ าหน่าย  
 คือ การเพ่ิมรายละเอียดขอ้มูลการติดต่อของ บริษทั, ร้านคา้ หรือบุคคล  ท่ีเป็นผูจ้ดัจ  าหน่ายสินคา้และบริการ
ใหก้บัทางร้าน ซ่ึงขอ้มูลผูจ้  าหน่ายน้ีจ  าเป็นตอ้งมี เน่ืองจากมีผลต่อการรับสินคา้เขา้สต็อก (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี้ 
ระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้) 

 
 

 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → ผูจ้  าหน่าย → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนดรหสัใหผู้จ้  าหน่าย สามารถใชไ้ดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
- ใส่ช่ือผูจ้  าหน่ายในช่อง (Language 1) และ (Language 2) ใชไ้ดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- กรอกรายละเอียดต่างๆของผูจ้  าหน่ายใหค้รบทุกช่อง  
- การก าหนดวนัท่ีเขา้ร่วมใหเ้ลือกโดยการ กดปุ่มลูกศรช้ีลง   
- สามารถกรอกขอ้มูลอ่ืนๆ ในช่องหมายเหตุได ้
- จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกด “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
- สามารถแกไ้ขหรือลบรายการท่ีมีอยูแ่ลว้ได ้

หมายเหตุ   
 - ถา้ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 2) มาแสดงและถา้
ก  าหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดึงขอ้มูลจากค าอธิบาย (Language 1) มาแสดง 

- ควรใส่รายละเอียดใหค้รบทุกช่อง เพื่อสะดวกต่อการน าขอ้มูลไปใช้ ต่อหรือหากมีช่องใดท่ี ไม่ตอ้งการใส่ขอ้มูล
ใหใ้ส่เป็นเคร่ืองหมาย – ไวแ้ทนในช่องนั้นๆ หา้มเวน้ว่างไวโ้ดยเด็ดขาด 

 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

3.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 

2.กรอกข้อมูล
ต่างๆให้ครบ 
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  ♦ สินค้า 
-  หน่วยนับ เป็นการก าหนดลกัษณะนามส าหรับสินคา้ ซ่ึงทางโปรแกรม Real4POS นั้น ไดก้  าหนดลกัษณะนาม

เอาไวบ้า้งแลว้บางส่วน แต่หากในระบบยงัไม่มีลกัษณะนามท่ีตอ้งการ ท่านสามารถเพ่ิมเองไดด้ว้ยค าสัง่ต่อไปน้ี 

 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เมื่อตอ้งการสร้างรหสัใหม่ หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรหสัเดิม 
- ก  าหนด “รหสัหน่วยนบัสินคา้” 
- ใส่ลกัษณะนามของสินคา้ท่ีตอ้งการลงในช่องค าอธิบาย  (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) สามารถใส่

ช่ือไดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ   
- จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก”เมื่อจบการท างาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลของหน่วยนบัได ้
 
 
 
 
 

 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ 

3.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 
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-  แผนก เป็นการก าหนดระดบัของสินคา้ในหมวดท่ีใหญ่ท่ีสุดของโปรแกรม  ครอบคลุมทั้ง หมดตั้งแต่ ประเภท, 
ชนิดและกลุ่ม จดัเป็นระดบัชั้นท่ี 1 ของสินคา้  เช่น ระดบั 1→ แบ่งเป็นอุปโภค, บริโภค, บริการและอ่ืนๆ เป็นตน้ จากนั้น
จึงค่อยแบ่งยอ่ยลงไปเป็นประเภท ชนิดและกลุ่ม ต่อไปตามล าดบั 

 

 
 

 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนด “รหสัแผนกสินคา้” 
- ใส่ช่ือแผนกสินคา้ลงในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย (Language 2) สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไท ย

และภาษาองักฤษ   
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพือ่จบการท างาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
 
 

 

 

 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ 

3.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 
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 -  ประเภท เป็นการก าหนดหมวดสินคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัท่ี 2 รองมาจากแผนก โดยแบ่งหมวดหมู่ยอ่ยลงมา เช่น  
ระดบั 2 → อาหาร, เคร่ืองด่ืม,หนงัสือ เป็นตน้จากนั้นจึงค่อยแบ่งยอ่ยลงไปเป็นชนิดและกลุ่ม ต่อไปตามล าดบั 
 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → ประเภท ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนด “รหสัประเภทสินคา้” 
- ใส่ช่ือประเภทสินคา้ลงในค าอธิบาย  (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไท ย

และภาษาองักฤษ   
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพือ่จบการท างาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
             

 

 

 
 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ 

3.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 
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  - ชนิด เป็นการก าหนดหมวดสินคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัท่ี รองลงมาจากประเภทและแผนก โดยแบ่งหมวดหมู่ยอ่ย
ลงมา เช่น ระดบั 3 → อาหารคาว, อาหารหวาน, เคร่ืองด่ืมมีแอลกอฮอล,์ เคร่ืองด่ืมมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 

 

 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → ชนิด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนด “รหสัชนิดสินคา้” 
- ใส่ช่ือชนิดสินคา้ลงในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไทย

และภาษาองักฤษ 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพือ่จบการท างาน 
- สามารถแกไ้ข  หรือลบขอ้มูลแผนกสินคา้ได ้
 
 
 
 
 

 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ 

3.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 
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 - กลุ่ม  เป็นการก าหนดหมวดสินคา้เป็นระดบัท่ี 4 คือระดบัสุดทา้ย อธิบายถึงรายละเอียดยอ่ยลงมาของชนิด  เช่น   
ระดบั 4 → ไอศกรีม, เคร่ืองด่ืมร้อน, เคร่ืองด่ืมเยน็ เป็นตน้ (ซ่ึงการก าหนดกลุ่มน้ี จะมีผลต่อเน่ืองในส่วนของโปรแกรม 
Front4POS ในโหมดปุ่มสมัผสั) 

 

 
 
 
 
 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → กลุ่ม ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 
- ก  าหนด “รหสักลุ่มสินคา้” 
- ใส่ช่ือกลุ่มสินคา้ลงในช่องค าอธิบาย  (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไท ย

และภาษาองักฤษ    
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพือ่จบการท างาน 
 

*** การตั้งค่าให้กลุ่มแสดงผลในโหมดปุ่มสัมผสั *** 
- เมื่อบนัทึกขอ้มูลกลุ่มสินคา้แลว้ใหก้ดปุ่ม “แกไ้ข”  แลว้เลือกท่ีช่ือกลุ่มสินคา้ท่ีตอ้งการตั้งค่า 
- ดูท่ีช่อง “ต าแหน่ง” กดปุ่มลูกศรช้ีลง แลว้เลือกตวัเลขท่ีปรากฏข้ึนมา ถา้เลือกเ ลขศูนย ์(0) กลุ่มสินคา้นั้นจะไม่

ปรากฏในโหมดปุ่มสมัผสั (ตวัเลขน้ีคือล าดบัต าแหน่งท่ีกลุ่มสินคา้นั้นจะแสดงในโหมดปุ่มสมัผสัของ Front4POS)  
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลและกดปุ่ม “ยกเลิก” เพือ่จบการท างาน 

1.กด “เพิ่ม” 
หรือ “แก้ไข” 

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ 

3.กด “บันทึก” 
และ “ยกเลิก” 

เลือกล าดับการ
แสดงผลของ

กลุ่ม 
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      - รายละเอยีด  คือการสร้างรายละเอียดสินคา้ส าหรับขายในร้าน ทั้งการตั้งบาร์โคด้สินคา้ ช่ือสินคา้และราคาขาย
ลว้นท าไดเ้บ็ดเสร็จดว้ยเมนูน้ีเพียงเมนูเดียว 

 

- การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้ → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม 

 - ก  าหนดบาร์โคด้ใหก้บัสินคา้ จะใชเ้ลขบาร์โคด้ท่ีมากบัตวัสินคา้หรือจะก าหนดเลขบาร์โคด้ข้ึนมาใหม่เองก็ได ้ 
          “บาร์โคด้” คือ บาร์โคด้หลกั ใชก้บัสินคา้ท่ีเป็นหน่วยใหญ่กว่า เช่น สินคา้ท่ีจ  าหน่ายเป็นกล่องใหญ่  
          “บาร์โคด้ยอ่ย” คือ บาร์โคด้รอง ใชก้บัสินคา้ท่ีเป็นหน่วยเลก็ท่ีสุดท่ีแบ่งจ าหน่าย เช่น น ้ า 1 ขวด เป็นตน้ 

 หมายเหตุ  หากตั้งบาร์โคด้สินคา้ข้ึนมาใหม่เอง สามารถใชไ้ดท้ั้งตวัเลขและตวัอกัษรผสมกนั แต่หา้มไม่ใหใ้ช้ ใส่
ตวัอกัษรลว้น ใหก้  าหนดใส่ตั้งแต่ 3 หลกัข้ึนไปแต่ไม่เกินจ านวน 13 หลกั 

- “ค  าอธิบาย ” ใส่ช่ือสินคา้ลงในช่อง ค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย ( Language 2) ตอ้งใส่ใหค้รบทั้ง 2 
ช่อง สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษแต่รวมกนัไม่เกิน 50 ตวัอกัษร 

- “ค  ายอ่” ใส่ช่ือสินคา้อยา่งยอ่ลงในช่องค ายอ่  (Language 1) และค ายอ่ ( Language 2) ตอ้งใส่ใหค้รบทั้ง 2 ช่อง  
สามารถใส่ช่ือไดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษแต่รวมกนัไม่เกิน 40 ตวัอกัษร 
 หมายเหตุ  ถา้ใช ้ Version ภาษาองักฤษ  ระบบจะ ดึงขอ้มูลในช่อง Language 1 มาแสดง และถา้ใช ้ Version 
ภาษาไทย ระบบจะดึงขอ้มูลในช่อง Language 2 มาแสดง 

- จากนั้นใหม้าเลือกท่ี “กลุ่ม” ซ่ึงก็คือกลุ่มสินคา้ท่ีไดส้ร้างเอาไวก่้อนหนา้น้ีนั้นเอง คลิกเลือกท่ีปุ่มลูกศร ช้ีลง เมื่อ
เลือกกลุ่มแลว้โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของ ชนิด ประเภทและแผนก ข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 
 - จ  านวนต ่าสุด, สูงสุด คือจ านวนท่ีตั้งไวเ้พ่ือเตือนใหมี้การสัง่ซ้ือสินคา้ถึงจุดท่ีก  าหนด ระบบจะนบัท่ีหน่วยยอ่ยสุด
ของรายการสินคา้ เช่น สินคา้เป็นน ้ าด่ืมแบ่งขายทั้งแบบแพค็และแบบขวด ระบบจะนบัดว้ยจ านวนขวด เป็นตน้ 

- หน่วยหลกั คือ ลกัษณะนามของหน่วยนบัท่ีเป็นหน่วยใหญ่ท่ีสุด (หน่วยนบัของบาร์โคด้หลกั) 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    21 

- หน่วยยอ่ย คือ ลกัษณะนามของสินคา้ท่ีเป็นหน่วยยอ่ยท่ีบรรจุอยูภ่ายในหน่วยใหญ่ (หน่วยนบัของบาร์โคด้ยอ่ย) 
- บรรจุ คือ การระบุปริมาณบรรจุของสินคา้ในบาร์โคด้หลกั เช่น ใน 1 แพค็มีน ้ า 6 ขวด ใหใ้ส่บรรจุเป็น 6 เป็นตน้  

 - ภาษี คือ การเลือกว่าราคาขายของสินคา้รายการนั้นมีภาษีหรือไม ่ถา้ไม่มีภาษีเลือก (No), ถา้มีภาษีเป็นแบบราคา
ขายรวมภาษีแลว้เลือก (INC), หรือถา้มีภาษีเป็นแบบราคาขายแยกภาษีเลือก (EXC) 

- ตน้ทุนไดม้าจากการรับสินคา้เขา้สต็อก (ดูเพ่ิมเติมท่ีระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้) 
 - ราคา คือ ราคาขายของสินคา้ สามารถตั้งไดถึ้ง 5 ราคา เช่น ราคาขายปลีก, ราคาขายส่ง, ราคาสมาชิก เป็นตน้ จะ
ใส่ราคาใหค้รบทุกช่องหรือใส่เฉพาะราคาท่ีใชเ้พียงราคาเดียวก็ได ้

- เลือกราคาขายของบาร์โคด้  เลือกว่าจะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดค านวณ โดยคลิกเลือกท่ีปุ่มลูกศรช้ีลง 
- เลือกราคาขายของบาร์โคด้ยอ่ย  เลือกว่าจะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดค านวณ โดยคลิกเลือกท่ีปุ่มลูกศรช้ีลง 
- หน้าจอสมัผสั เป็นการ เลือกว่า ตอ้งการ ให้รายการสินคา้นั้น แสดง ช่ือสินคา้ในรูปแบบปุ่ม สมัผสัในส่วนของ

โปรแกรมหนา้ร้าน Front4POS หรือไม ่ถา้ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น Y ถา้ไม่ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น N 
- แสดงรูปภาพสินคา้ เป็นการเลือกว่าตอ้งการใหแ้สดงรายการสินคา้เป็นรูปภาพแทนช่ือตวัอกัษรหรือไม่ในโหมด

ปุ่มสมัผสั ถา้ตอ้งการแสดงเป็นรูปภาพเลือกเป็น Y ถา้ตอ้งการแสดงเป็นตวัอกัษรเลือกเป็น N หลงัจากนั้นใหเ้ลือกรูปภาพ
ท่ีจะน ามาใส่โดยกดท่ีปุ่ม     ท่ีอยูบ่ริเวณดา้นล่างซา้ย ซ่ึงรูปภาพท่ีน ามาใชต้อ้งมีขนาดไม่เกิน 64 KB  
 หมายเหตุ หากใชค้อมพิวเตอร์ท่ีสเปคเคร่ืองไม่สูง ไม่ควรใส่รูปภาพมากเพราะจะท าใหโ้ปรแกรมท างานไดช้า้ลง 

- สินคา้ชุด คือ การก าหนดรายการสินคา้นั้นใหจ้ดัเป็นสินคา้จดัชุด เช่น การจดัชุดกระเชา้ของขวญั เป็นตน้  

     
 

 

♦ ออกจากระบบ    เม่ือส้ินสุดการใชง้าน ใหค้ลิกเลือกเมนูแฟ้มขอ้มูล → ออกจากระบบ 
 

  

1.กดปุ่ ม “ค้นหา” เพ่ือ
เลือกรายการสินค้า  2.ใส่จ านวนที่น ามาจัดชุด 

3.กด “เพิ่ม” สินค้าเข้าไป 4.บันทึก 
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ตวัอย่าง   
การแบ่งระดับสินค้าร้านมนิิมาร์ท 

รหัส แผนก รหัส ประเภท รหัส ชนิด รหัส กลุ่ม 
01 อุปโภค 0101 ของใช้กบัคน 010101 เส้ือผ้า 01010101 เส้ือ 

02 บริโภค 0102 ของใช้กบับ้าน 010102 เคร่ืองประดับ 01010102 กางเกง 
03 บริการ 0103 ของใช้กบัสัตว์ 010103 ช าระร่างกาย 01010103 กระโปรง 
  0201 อาหารคน 010201 ท าความสะอาดบ้าน 01010201 แหวน 

  0202 อาหารสัตว์ 010202 ตกแต่งบ้าน 01010202 สร้อย 
  0203 เคร่ืองด่ืม 010301 อุปกรณ์เลีย้งสัตว์ 01010203 ต่างหู 

  0301 ค่าส่งสินค้า 020101 อาหารสด 01010301 แชมพู 
    020102 อาหารแห้ง 01010302 สบู่ 

    020201 อาหารแมว 01010303 ยาสีฟัน 
    020202 อาหารสุนัข 01020101 น า้ยาล้างจาน 
    020301 เคร่ืองด่ืมมแีอลกอฮอล์ 01020102 น า้ยาล้างห้องน า้ 

    020302 เคร่ืองด่ืมไม่มแีอลกอฮอล์ 01020103 น า้ยาปรับผ้านุ่ม 
    030101 ค่าส่งสินค้า 01020201 ผ้าม่าน 

      01020202 พรม 
      01030101 กรงสัตว์ 
      01030102 ชามข้าวสัตว์ 

      02010101 ผกั 
      02010102 ผลไม้ 

      02010103 เน้ือสัตว์ 
      02010201 มาม่า 

      02010202 ผลไม้แปรรูป 
      02020101 อาหารเปียก 
      02020102 อาหารเมด็ 

      02030101 เหล้า 
      02030102 เบียร์ 

      02030201 น า้ด่ืม 
      03020102 น า้อดัลม 
      03010101 ค่าส่งสินค้า 
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ก่อนจะเร่ิมการคียข์อ้มูลรายการสินคา้ลงในระบบนั้น ในเบ้ืองตน้ควรมีการวางแผนการแบ่งระดบัสินคา้ก่อน โดย
ลองเขียนแบ่งกลุ่มแบบคร่าวๆ ลงในกระดาษ ก่อนว่าขอ้มูลสินคา้ท่ีทางร้านมีนั้น เม่ือแบ่งกลุ่มหรือแบ่งระดบัแลว้ควรมี
รูปแบบอยา่งไร มีก่ีกลุ่มหรือมีก่ีระดบั เมื่อลองวานแผนดีแลว้จึง ค่อยเร่ิมคียข์อ้มูลลงโปรแกรม เพื่อท่ีจะได้ มีความเขา้ใจ
และมีความถูกตอ้งครอบคลุมมากยิง่ข้ึน ซ่ึงการวางแผนระบบนั้น สามารถร่างคร่าวๆไดโ้ดยใชต้ารางและวิธีดงัต่อไปน้ี 

- วาดตารางข้ึนมา 8 ช่องโดยหวัตารางใหใ้ส่ รหสั, แผนก, รหสั, ประเภท, รหสั, ชนิด, รหสั, กลุ่ม (ดงัตวัอยา่ง) 
- ในช่องแผนก  จะเป็นระดบัท่ีครอบคลุมทั้งหมด  ใหแ้บ่งเป็นหวัขอ้ใหญ่ๆ ในระบบว่าทางธุรกิจมีการจ าน่าย 

หรือบริการสินคา้อะไรบา้ง เช่น บริโภค, อุปโภค, บริการ 
- ใส่ขอ้มูลในช่องประเภท   ในช่องน้ีจะเป็นระดบัท่ีใหญ่รองลงมา  ถา้ไม่มีการแบ่งประเภทอาจใส่ขอ้มูลให้

เหมือนกบัระดบัชนิดก็ได ้
- ใส่ขอ้มูลในช่องชนิด  ขอ้มูลท่ีอยูใ่นช่องน้ีจะเป็นระดบัท่ีใหญ่รองลงมาจะครอบคลุมหวัขอ้ท่ีอยูใ่นกลุ่ม  เช่น  

ระดบัชนิด เป็นเคร่ืองด่ืม  สามารถแบ่งยอ่ยไดเ้ป็นกลุ่มนม, กลุ่มชา-กาแฟ, กลุ่มเคร่ืองด่ืมมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 
- ในช่องกลุ่ม ใหใ้ส่กลุ่มสินคา้ท่ีขาย  เช่น กลุ่มขนม, กลุ่มนม, กลุ่มชา-กาแฟ, กลุ่มเคร่ืองด่ืมมีแอลกอฮอล ์เป็นตน้ 
- หลงัจากแบ่งช่ือในระดบัต่างๆไดเ้รียบร้อยแลว้จึงค่อยมาใส่รหสัลงในระดบัต่างๆตามล าดบั สามารถใส่เป็น

ตวัเลขอะไรก็ได ้แต่จะแนะน าการใส่รหสัแบบท่ีสามารถเพ่ิมไดอ้ยา่งมีหลกัเกณฑ ์เช่น  
รหัสแผนก ใหใ้ส่เลข 2 หลกัเพ่ือท่ีจะสามารถเพ่ิมสินคา้ไดถึ้ง 99 แผนก เช่น 01 บริโภค, 02 อุปโภค   
รหัสประเภท  ใหย้มืรหสั 2 หลกัของแผนกมา  แลว้ใส่เพ่ิมเขา้ไป 2 หลกั เช่น 0101 ขนม, 0102 เคร่ืองด่ืม, 0201 

ผลิตภณัฑผ์ม, 0202 ผลิตภณัฑใ์บหนา้ 
รหัสชนิด   ใหย้มืรหสั 4 หลกัของประเภทมา แลว้ใส่เพ่ิมเขา้ไป 2 หลกั เช่น 010101 ขนม, 010201 เคร่ืองด่ืม, 

020101 ผลิตภณัฑผ์ม, 020201 ผลิตภณัฑใ์บหนา้ 

 รหัสกลุ่ม  ใหย้มืรหสั 6 หลกัของชนิดมา แลว้ใส่เพ่ิมเขา้ไป 2 หลกั เช่น 01020101 เคร่ืองด่ืม, 010201 02 เคร่ืองด่ืม
แอลกฮอล,์ 01020103 ชา,กาแฟ,เคร่ืองด่ืมชง 

 
               หมายเหตุ หากไม่ตอ้งการแบ่งระดบัสินคา้หลายชั้น ในระดบัแผนก, ประเภทและชนิด สามารถใส่ช่ือร้านไวก้็ได ้
แต่จ  าเป็นตอ้งแบ่งระดบักลุ่ม เน่ืองจากมีผลต่อส่วนการขายหนา้ร้าน Front4POS 
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กรณีตวัอย่าง การบันทึกรายการสินค้า 

            กรณทีี่ 1 กรณีสินคา้ท่ีซ้ือมาเป็น ช้ินเดี่ยวๆแล้วขายเป็นชิ้นเดี่ยวๆ หรือซ้ือมาเป็นแพค็ขายเป็นชิ้นเดี่ยวๆ  ในกรณี
ดงักล่าวเป็นกรณีท่ีง่ายในการคียข์อ้มูล โดยการบนัทึกบาร์โคด้ เราตอ้งบนัทึกใหเ้หมือนกนัทั้งบาร์โคด้หลกัและบาร์โคด้
ยอ่ย หน่วยหลกักบัหน่วยยอ่ย ก็ตอ้งบนัทึกใหเ้หมือนกนั ส่วนบรรจุตอ้งบนัทึกเป็น 1 เสมอ ราคาขายใหใ้ส่ท่ีราคา  1 เพียง
ช่องเดียว ราคาช่องอ่ืนใหบ้นัทึกเป็น 0 ส่วนบาร์โคด้หลกัใชร้าคาขายเลือกเป็น 1 บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขายเป็น1 เช่นกนั 
 
ตวัอย่าง : การบนัทึกรายการสินคา้ การ์นิเยบ่อด้ีไลท ์โลชัน่250 มล. รหัสบาร์โค้ด 8992304001000 
 
 
 
 
 
                                                                                                                 

                                                                                                                                                   
                                                                                                                           
 

 
 
 
 
 

     1.ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8992304001000   
     2.ช่อง “บาร์โคด้ยอ่ย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8992304001000   
     3.บนัทึกช่ือเต็มในช่อง “ค าอธิบาย” (Language 1) และ “ค าอธิบาย” (Language 2) 
     4.บนัทึกช่ือยอ่ในช่อง “ค ายอ่” (Language 1) และ “ค ายอ่” (Language 2) 
     5.เลือก กลุ่ม, ชนิด, ประเภท, แผนก จากขอ้มูลท่ีสร้างไวแ้ลว้  
     6.เลือกหน่วยนบัในช่องหน่วยหลกัและหน่วยยอ่ย 
     7.บรรจุ  ใหเ้ติม 1   
     8.ราคาขาย 149  บาท  (ใหเ้ลือกช่องราคา 1 เท่านั้น)  
     9.บาร์โคด้ใชร้าคาขาย เลือก 1  
     10.บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย เลือก 1  
 

1 2 

5 

8 

6 

4 

7 

9 

3 

10 
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            กรณทีี่ 2 กรณสิีนค้าที่ซ้ือมาเป็นแพค็ใหญ่ แล้วมกีารขายเป็นแพค็ใหญ่พร้อมแบ่งสินค้าออกมาขายย่อยด้วย  
ในกรณีดงักล่าวยากข้ึนเลก็นอ้ยในการคียข์อ้มูล(กรณีมีบาร์โคด้ทั้งแพค็ใหญ่และสินคา้ยอ่ย)โดยการบนัทึกบาร์โคด้จะตอ้ง
แยกออกมาเป็นโคด้หลกั (บาร์โคด้หลกัคือบาร์โคด้สินคา้ท่ีเป็นแพค็)  กบับาร์โคด้ยอ่ย (บาร์โคด้ยอ่ยคือบาร์โคด้สินคา้ท่ี
เป็นช้ิน) และหน่วยหลกักบัหน่อยยอ่ยก็ใส่ไม่เหมือนกนั ซ่ึงรวมไปถึงบรรจุดว้ย ราคาในการใส่ก็จะมีการเปล่ียนแปลงโดย
ใส่ราคามากกว่า 1 ช่องใหเ้ลือกราคา ซ่ึงดูจากตวัอยา่งจะเห็นชดักว่า 
 
ตวัอย่าง : การบนัทึก  บะหมี่มาม่ารสหมูสบั 60 ก. 
บาร์โคด้ (แพค็10ซอง) 8850987101199, บาร์โคด้ (ซอง) 8850987101014 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1.ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8850987101199 (ส าหรับขายเป็นแพค็) 
     2.ช่อง “บาร์โคด้ยอ่ย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8850987101014 (ส าหรับขายเป็นซอง)  
     3.ช่อง “หน่วยหลกั” เลือก แพค็  
     4.ช่อง “หน่วยยอ่ย” เลือก ซอง    
     5.จ  านวน “บรรจุ” ใหเ้ติม 10 (หมายถึง 1 แพค็ บรรจุ 10ซอง)  
     6.ช่องราคาขาย ในช่องราคา 1 ใหใ้ส่ราคา 6 บาท หมายถึง ราคาขายซองละ 6 บาท  
     7.ช่องราคาขาย ในช่องราคา 5 ใหใ้ส่ราคา 55 บาท หมายถึง ราคาขายแพค็ละ 55 บาท 
     8. “บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” เลือกล าดบัท่ี 5 หมายถึง เมื่อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้น้ี 8850987101199 ระบบจะขายสินคา้ดว้ย
ราคาช่องท่ี 5 คือ 55 บาท                   
     9. “บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย” เลือกล าดบัท่ี 1 หมายถึง เมื่อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้ยอ่ยน้ี 8850987101014 ระบบจะขาย
สินคา้ดว้ยราคาช่องท่ี 1 คือ 6 บาท 
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            กรณทีี่ 3 กรณสิีนค้าที่ซ้ือมาเป็นแพค็ใหญ่แล้วมกีารขายเป็นแพค็ใหญ่พร้อมแกะสินค้าออกมาขายย่อยด้วย (กรณีมี
บาร์โคด้แพค็ใหญ่แต่ไม่มีบาร์โคด้สินคา้ยอ่ย) กรณีดงักล่าวเหมือนกบัการบนัทึกในกรณีท่ี2โดยการบนัทึกบาร์โคด้จะตอ้ง
แยกออกมาเป็นบาร์โคด้หลกักบับาร์โคด้ยอ่ย แต่ในกรณีน้ีเราไม่มีบาร์โคด้ยอ่ย  ดงันั้นจึง ตอ้งตั้งข้ึนเองแต่การตั้ง บาร์โคด้
ข้ึนเองนั้น เราก็มีหลกัการเพ่ือใหจ้  าไดง่้ายข้ึนโดยในตวัอยา่งใหส้งัเกตบาร์โคด้ยอ่ยว่าจะมี 99 น าหนา้บาร์โคด้หลกัการตั้ง
บาร์โคด้แบบน้ีเป็นการง่ายต่อการขายหนา้ร้านกล่าวคือถา้ลูกคา้ซ้ือของท่ีเป็นโคด้ยอ่ยเราก็กด 99 ก่อนแลว้ตามดว้ย
บาร์โคด้หลกัท่ีติดอยูก่บัตวัสินคา้ 
ตวัอย่าง : การบนัทึก  ถ่านไฟฉายพานาโซนิคสีด าAA 4กอ้น บาร์โคด้ (แพค็4) 8887549037238, บาร์โคด้ (กอ้น) ไม่มี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     1.ช่อง “บาร์โคด้” ใส่หมายเลขบาร์โคด้ 8887549037238 
     2.ช่อง “บาร์โคด้ยอ่ย” ใส่หมายเลขบาร์โคด้  998887549037238  (ใหต้ั้งเองโดยเพ่ิม 99 ไวข้า้งหนา้ แลว้ตามดว้ย
บาร์โคด้ท่ีเป็นแพค็) 
     3.ช่องหน่วยหลกั เลือก แพค็  
     4.ช่องหน่วยยอ่ย  เลือก กอ้น  
     5.บรรจุ ใหเ้ติม 4 (หมายถึง 1 แพค็ บรรจุ 4กอ้น)  
     6.ราคาขาย 8 บาท (ใหใ้ส่ท่ีช่องราคา 1) = หมายถึง ราคาขายกอ้นละ 8 บาท  
     7.ราคาขาย 29 บาท (ใหใ้ส่ท่ีช่องราคา 5) = หมายถึง ราคาขายแพค็ละ 29 บาท  
     8.“บาร์โคด้ใชร้าคาขาย” เลือกล าดบัท่ี 5 หมายถึง เมื่อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้น้ี 8887549037238 ระบบจะขายสินคา้ดว้ย
ราคาช่องท่ี 5 คือ 29 บาท                   
     9.“บาร์โคด้ยอ่ยใชร้าคาขาย”  เลือกล าดบัท่ี 1 หมายถึง เมื่อขายสินคา้ดว้ยบาร์โคด้น้ี 998887549037238 ระบบจะขายสินคา้
ดว้ยราคาช่องท่ี 5 คือ 8 บาท     
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ข้อควรระวงัและค าแนะน าในการใช้โปรแกรม 
1. ห้าม ท าการลบหรือแกไ้ขกลุ่มสินคา้ ในกรณีท่ีกลุ่มสินคา้นั้นมีรายละเอียดสินคา้อยู ่เพราะจะมีผลกระทบกบั

รายละเอียดสินคา้ ซ่ึงจะหากลุ่มท่ีท าการลบหรือแกไ้ขไม่พบ 
             ข้อแนะน ำ สามารถเพ่ิมกลุ่มได ้และควรท าตามกลุ่มสินคา้ท่ีผูส้อนก าหนดแต่แรก 

2. เมื่อมีการคียสิ์นคา้เขา้ระบบแลว้ และมีการรับเขา้-ขายออกแลว้ หา้มท าการลบ-เปล่ียนแปลงในส่วนของบาร์โคด้ และ
ช่ือสินคา้ เพราะถา้ท าการลบ-หรือเปล่ียนแปลง จะไม่สามารถเรียกรายการนั้นก่อนการแกไ้ขมาดูไดอี้ก 

ข้อแนะน ำ เม่ือตอ้งการเปล่ียนช่ือสินคา้ หรือเปล่ียนบาร์โคด้ใหม่ ใหท้ าการเพ่ิมสินคา้ข้ึนมาใหม่โดยช่ือและ
บาร์โคด้ท่ีตั้งใหม่ตอ้งไม่ซ ้ากบัของเดิมท่ีมีอยู ่

3. การตั้งรหัสสินค้า  (บาร์โค้ด) ไม่สามารถตั้งรหสันอ้ยกว่า 3 หลกัไดแ้ละไม่สามารถใชเ้ป็นตวัอกัษรลว้นๆได ้
ข้อแนะน ำ ควรตั้งรหสัสินคา้ตั้งแต่ 3 หลกัข้ึนไปแต่ไม่เกิน 13 หลกั สามารถตั้งดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัได ้
4. รายละเอยีดต่างๆ การกรอกรายละเอียดต่างๆในโปรแกรม ไม่สามารถเวน้ว่างไวไ้ด ้
ข้อแนะน ำ หากไม่ทราบหรือไม่มีขอ้มูล ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย ( - )  ไวใ้นช่องนั้นแทนได ้
5. การรับเข้า  ใหก้รอกขอ้มูลตามบิลหรือใบเสร็จท่ีซ้ือสินคา้มา และตอ้งท าการตรวจสอบใหถู้กตอ้งก่อนการกดบนัทึก 

เน่ืองจากเมื่อกดบนัทึกไปแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขไดอี้ก   
ในกรณีท่ีกรอกขอ้มูลผดิ จะตอ้งท าการยกเลิกเอกสารนั้นก่อนทั้งใบ จากนั้นจึงท าการน าเขา้รายการสินคา้ใหมอี่กคร้ัง  

(กรณีน้ีใชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การส่งคืนสินคา้ และ ใบเบิกของ) 
ข้อแนะน ำ ใหก้รอกขอ้มูลตามบิลหรือใบเสร็จท่ีซ้ือมาคร้ังละนอ้ยๆ ประมาณ 5-10 รายการ แลว้ตรวจสอบความ

ถูกตอ้งบ่อยๆแลว้จึงค่อยกดบนัทึก  ในกรณีเกิดผดิพลาดตอ้งยกเลิกการรับเขา้ จะไดย้กเลิกทีละนอ้ยๆ 
6. การยกเลกิรายการ รับเขา้  ระบบจะท าการยกเลิกบิลทั้งบิลท่ีมีการกรอกขอ้มูลเขา้ไป ในกรณีมีรายการท่ีถูกตอ้ง

ดว้ยก็จะถูกยกเลิกไปดว้ย 
(กรณีน้ีใชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การส่งคืนสินคา้ และ ใบเบิกของ) 

ข้อแนะน ำ ก่อนท าการยกเลิกรายการรับ การส่งคืน และใบเบิกของ  ควรจดใส่กระดาษก่อนว่าบิลท่ีเราจะยกเลิกมี
รายการอะไรบา้ง ก่อนท าการยกเลิก แลว้จึงท าการรับสินคา้เขา้อีกคร้ัง โดยกรอกแกร้ายการท่ีผดิพร้อมรายการท่ีถูกตอ้งใน
บิลนั้นดว้ย 
              7. การใชเ้มนู  ล้างฐานข้อมูล  มีไวเ้พ่ือ ลบรายการท่ีท าการทดลองใชโ้ปรแกรม ขอ้มูลทั้งหมดท่ีเป็นการเคล่ือนไหวของ
สินคา้จะหายหมด 
               ข้อแนะน ำ ใชค้ร้ังเดียวต่อเม่ือตอ้งการใชง้านโปรแกรมจริง โดยไม่มีการทดลองใชโ้ปรแกรมอีก แลว้จึงค่อยนบั
สินคา้เขา้ร้านหลงัการกดลา้งฐานขอ้มูล 
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       ♦ตั้งค่าสินค้าในโหมดหน้าจอสัมผสั  ส าหรับสินคา้บางรายการท่ีอาจจะไม่มีบาร์โคด้แท่งติดอยูท่ี่ตวัสินคา้นั้น เรา
สามารถก าหนดใหสิ้นคา้รายการนั้นๆ แสดงอยูใ่นหมวด “หนา้จอสมัผสั” ได ้ดงัน้ี 

 
ตัวอย่างโหมดหน้าจอสัมผัส  

 - ตรวจสอบการตั้งค่ากลุ่มสินค้า ใหดู้ว่ารายการสินคา้ท่ีเราตอ้งการปรับนั้นอยูใ่นกลุ่มสินคา้ใด จากนั้นเขา้ไปดูท่ี
กลุ่มสินคา้นั้นว่าไดต้ั้งใหแ้สดงกลุ่มสินคา้ไวแ้ลว้หรือไม่ โดยเขา้ท่ีเมนู แฟ้มข้อมูล > สินค้า > กลุ่ม หากค่าต าแหน่งเป็น 0 
หมายความว่ากลุ่มนั้นยงัไม่ถูกแสดงในหมวดหนา้จอจอสมัผสั ใหเ้ปล่ียนเป็นตวัเลขอ่ืนๆ แทน (ตวัเลขคือ ล  าดบัในการ
แสดงกลุ่ม จะมีต าแหน่งเพ่ิมข้ึนตามจ านวนกลุ่มท่ีไดมี้การบนัทึกไว)้  

 

ตวัอย่าง ระบุใหก้ลุ่มเคร่ืองครัวอยูใ่นล  าดบัท่ี 3 ดงันั้นในหนา้ขาย กลุ่มเคร่ืองครัวน้ีก็จะแสดงอยูเ่ป็นกลุ่มท่ี 3 เป็นตน้ 
 

เลือกล าดบั
ต าแหน่งของกลุ่ม 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    29 

 - ตั้งค่าที่รายละเอยีดสินค้า   
 - เขา้เมนู  แฟ้มข้อมูล > สินค้า > รายละเอยีด ถา้เป็นสินคา้รายการใหม่ใหก้ด  “เพิม่” แต่ถา้เป็นรายการสินคา้ท่ี
บนัทึกไวแ้ลว้ใหก้ด “แก้ไข” 
 - สงัเกตเมนูท่ีบริเวณดา้นขวาจะมีเมนูท่ีช่ือว่า “หนา้จอสมัผสั” ใหก้ดท่ีลูกศรสีด าทา้ยช่อง แลว้เลือกเปล่ียนค่าให้
เป็น “Y” เพ่ือก  าหนดใหสิ้นคา้รายการน้ีแสดงในหมวดหนา้จอสมัผสั 
 - สามารถก าหนดการแสดงล าดบัในกลุ่มสินคา้ไดท่ี้เมนู “อนัดบัในกลุ่ม” จะมีช่องว่าง/เลขจ านวนสินคา้ในกลุ่มไว ้
ใหใ้ส่เลขล าดบัท่ีตอ้งการใหสิ้นคา้ตวัน้ีแสดงลงไป  

 

ตวัอย่าง ในกลุ่มสินคา้เคร่ืองครัวมีสินคา้ในกลุ่มทั้งหมด 88 ช้ิน ถา้เราใส่ล  าดบั 1 ลงไป สินคา้ก็จะแสดงในกลุ่มเป็นล าดบั
ท่ี 1 เป็นตน้ 
              และเม่ือตั้งค่าต่างๆ ตามท่ีอธิบายในขา้งตน้ไปแลว้ ก็จะไดผ้ลลพัธต์ามภาพตวัอยา่ง ดงัน้ี 

 
 

เปลี่ยนค่า
ใหเ้ป็น Y 

ก  าหนดล าดบัในกลุ่ม 

กลุ่ม “เคร่ืองครัว” 
แสดงเป็นล าดบัท่ี 3 

สินคา้ “กะละมงักลม” 
แสดงเป็นล าดบัท่ี 1 
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 ♦ การใส่ภาพในรายการสินค้า 

 
 

 หากตอ้งการใส่รูปภาพสินคา้ใหแ้สดงในหนา้ขายดงัภาพตวัอยา่ง มีขั้นตอนดงัน้ี  
 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้→ รายละเอียด 
 - ในกรณีท่ีเป็นการสร้างรายการสินคา้ใหม่กดปุ่ม “เพ่ิม” แลว้คียร์ายละเอียดต่างๆของสินคา้ใหค้รบ  
หรือในกรณีท่ีแกไ้ขรายการสินคา้ท่ีมีอยูแ่ลว้กด “แกไ้ข”  
 

 
 - ท่ีเมนู “หนา้จอสมัผสั” และเมนู “แสดงรูปภาพ” ทางดา้นขวามือ ใหเ้ปล่ียนค่าเป็น “Y” 
 - สงัเกตท่ีมุมซา้ยล่าง จะมีปุ่มเคร่ืองหมาย + ปรากฏอยู ่กด 1 คร้ัง เพ่ือเลือกรูป  
หมายเหตุ ในกรณีท่ีตอ้งการลบรูปออก ใหก้ดปุ่ม – สีแดง รูปก็จะหายไป 
 

เปลี่ยนค่าใหเ้ป็น Y 
กด + เพื่อเลือกรูป 
กด – เพื่อลบรูป 
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 -เลือกไฟลรู์ปภาพท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ม Open  
หมายเหตุ  แนะน าไฟลรู์ปท่ีใชเ้ป็นขนาด 100x100 พิกเซล นามสกุล .jpg 
 

        
 
 
 

 - เลือกรูปเสร็จแลว้กดบนัทึก 1 คร้ัง จากนั้น กด ตกลง 
 - เม่ือท าตามขั้นตอนครบหมดแลว้รูปภาพก็จะไปปรากฏท่ีหนา้ขายในโหมดจอสมัผสั 
 

เลือกรูปภาพที่
ตอ้งการ 

กดปุ่ม Open 

กด “บนัทึก” กด “ตกลง” 
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  ♦ การตั้งค่าสินค้าจดัชุด 
 หากลูกคา้ตอ้งการตั้งค่าการตดัชุดสินคา้ เช่น ชุดของขวญั กระเชา้ของขวญั โดยคลิกขายท่ีเมนูเดียว แต่ตดัสต็อก
สินคา้หลายรายการ สามารถท าได ้ดงัน้ี 
 เราจะแบ่งการเพ่ิมรายการออกเป็น 3 ส่วนไดแ้ก่  
1.ส่วนของวตัถุดิบ (เป็นรายการสินคา้ในกระเชา้) 
2.ส่วนของชุดสินคา้ (เป็นช่ือชุดของขวญัท่ีเอาไวใ้ชก้ดขายท่ีส่วนหนา้ร้าน) 
3.การเพ่ิมสินคา้เขา้ชุด 
 
 1.คย์ีรายการส่วนของวตัถุดิบ 

 

 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้→ รายละเอียด 
 - กด “เพ่ิม” จากนั้นเพ่ิมรายละเอียดสินคา้ท่ีจดัใหเ้ป็นวตัถุดิบใหค้รบ ตามตวัอยา่งจะมีการเพ่ิมขายการของขบเค้ียว
เอาไวแ้ลว้จ  านวนหน่ึง 
 หมายเหตุ  อาจจะสร้างกลุ่มข้ึนมา 1 กลุ่ม เพ่ือแยกประเภทสินคา้กลุ่มน้ีออกมาเป็นวตัถุดิบก็ได ้เพ่ือความง่ายใน
การเช็คขอ้มูลและจดัการสต็อกในภายหลงั 
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 2.คย์ีส่วนของชุดสินค้า 

 

 - เขา้เมนูแฟ้มขอ้มูล → สินคา้→ รายละเอียด 
 - กด “เพ่ิม” จากนั้นเพ่ิมรายละเอียดช่ือชุดสินคา้ท่ีตอ้งการ ดงัตวัอยา่งจะตั้งช่ือชุดสินคา้ว่า “ชุดของกินเล่น”  
 - ตั้งค่าสินคา้จดัชุดท่ีมุมขวาบนใหเ้ป็น “Y” **ตรงน้ีเป็นส่วนส าคญัมาก** 
 - จากนั้นกดบนัทึก 1 คร้ัง แลว้กดยกเลิก 1 คร้ัง เพ่ือออกจากโหมดเพ่ิมสินคา้  
 

3.การเพิม่สินค้าเข้าชุด หลงัจากท่ีเพ่ิมรายการสินคา้เสร็จตาม 2 ขั้นตอนขา้งตน้แลว้ ใหก้ดคน้หาช่ือสินคา้จดัชุดข้ึนมา 
สงัเกตไดว้่า ท่ีมุมซา้ยดา้นล่างของรายละเอียดสินคา้ จะมีเมนูใหม่เพ่ิมข้ึนมาช่ือ เพ่ิมสินคา้เขา้ชุด ดงัตวัอยา่ง 

 

 - กดปุ่มเมนู “เพ่ิมสินคา้เขา้ชุด” จากนั้นจะมีหนา้ต่างใหม่ปรากฏข้ึนมาเพ่ือใหเ้ลือกรายการสินคา้ท่ีตอ้งการเพ่ิมเขา้
ไปใน “ชุดของกินเล่น" น้ี 

ต้ังค่าเป็น Y 

เมนู เพิ่มสินค้าเข้าชุด 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    34 

 

 - กดท่ีปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเขา้สู่โหมดการเพ่ิมรายการสินคา้เขา้ชุด 

         

 - ใส่รหสับาร์โคด้สินคา้ท่ีตอ้งการลงไปหรือกดปุ่มรูปแว่นขยายเพื่อคน้หารายการสินคา้ท่ีตอ้งการ 
 - เม่ือเลือกรายการสินคา้ไดแ้ลว้ กดระบุจ านวนสินคา้ท่ีตอ้งการเพ่ิมลงในสินคา้จดัชุด จากนั้นกด “บนัทึก” 1 คร้ัง 
จากนั้นกดปุ่ม “ตกลง” 
 - เพ่ิมรายการสินคา้อ่ืนๆเขา้ไปจนครบตามท่ีตอ้งการ 
 - เมื่อครบแลว้ใหก้ดปุ่ม “ยกเลิก” 1 คร้ัง เพ่ือออกจากโหมดเพ่ิมสินคา้ แลว้กดท่ีปุ่ม X เพ่ือออกจากหนา้ต่างน้ี 
 - เพียงเท่าน้ีก็เสร็จส้ินขั้นตอนการเพ่ิมรายการสินคา้เขา้ชุดและสามารถกดเรียกขายไดต้ามปกติท่ีหนา้ร้าน 
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❖ ระบบงานเอกสาร                 

♦ เอกสาร 
               -  รับสินค้า คือ การรับสินคา้เขา้สต็อก เม่ือมีการซ้ือสินคา้มาจากผูจ้  าหน่ายแลว้  ทางร้านตอ้งท าการบนัทึก ขอ้มูล
การซ้ือสินคา้นั้นลงสต็อก ว่าซ้ือสินคา้ใดมาจ านวนเท่าไหร่บา้ง 
 

 
 

  - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)  
  - ช่อง “เอกสาร” จะระบุว่าเป็นการรับเขา้สินคา้ 
   - “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรันใหโ้ดยอตัโนมติั 
   - “เอกสารอา้งอิง” ใชเ้ลขท่ีใบเสร็จหรือเลขท่ีใบส่งของท่ีไดจ้ากผูจ้  าหน่าย หากไม่มีเวน้ว่างไว ้
   - “วนัท่ี” เลือกวนัท่ีไดจ้ดัซ้ือเขา้มา สามารถเลือกบนัทึกวนัท่ียอ้นหลงัได ้โดยการกดท่ีลูกศรช้ีลงแลว้เลือก 
   - ช่อง “รับสินคา้จาก” ใหเ้ลือกว่ารับสินคา้มาจากผูจ้  าหน่ายรายใด 
   - “หมายเหตุ” จะระบุหรือไม่ระบุก็ได ้เช่น เพ่ือใชง้านส่วนตวั เป็นตน้ 
   - “เครดิต” จะดึงขอ้มูลท่ีบนัทึกของผูจ้  าหน่ายข้ึนมา 
   - “ชนิด VAT” เลือกว่าสินคา้ท่ีซ้ือมานั้นเป็นแบบไหน เช่น ไม่มีภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี 
   - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ท่ีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยงิบาร์โคด้หรือคียต์วัเลขเองหรือ

กดท่ีปุ่มคน้หา      เพื่อเลือกก็ได ้ (เมื่อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 
   - “จ  านวน” ใส่จ  านวนสินคา้ท่ีตอ้งการรับเขา้สต็อก 
   - “ตน้ทน” ใส่ราคาตน้ทุนของสินคา้ต่อหน่วยนบั 1 หน่วย 

2.เลือก 

ผู้จ าหน่าย 

และชนิดภาษี 

5.เพิ่ม/แก้ไข/
ลบรายการ 

3.ค้นหา
รายการสินค้า 

4.ใส่จ านวน
และต้นทุน 

6.เม่ือครบ 

กด บันทึก 

1.ใส่เลขใบส่งของที่ได้จากผู้จ าหน่าย  
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   - “ส่วนลด” หากท่ีซ้ือมามีส่วนลดใหใ้ส่ส่วนลดของสินคา้ไดท้ั้งแบบลดราคาเป็นบาท หรือเป็นเปอร์เซ็นตใ์หใ้ส่
เช่น 10, 10% ใหใ้ส่ทีละรายการสินคา้ หากไม่มีส่วนลดใหเ้วน้ว่างไว ้

   - กดปุ่ม    เพ่ือเพ่ิมรายช่ือสินคา้ท่ีท่ีกรอกขอ้มูลเสร็จแลว้ลงในตารางขา้งล่าง จากนั้นก็ เลือกสินคา้ชนิดอื่น ๆ
ต่อไปไดต้ามวิธีเดิมจนกว่าจะครบทุกรายการ 

   - สามารถแกไ้ขรายการสินคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ม    สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพ้ืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนงัสือสีแดง  เม่ือกดปุ่มน้ีรายละเอียดสินคา้ ท่ีเลือกจะถูกดึงใหไ้ปป รากฏท่ีดา้น บนอีกคร้ัง ท าการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย  

แลว้กดปุ่ม   เพื่อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกท่ีช่ือสินคา้นั้นแลว้กดปุ่ม    ระบบจะข้ึนหนา้จอ ถามว่า “  ลบสินคา้ xxx ?” ถา้

ตอ้งการลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม”่ เพื่อยกเลิก 
   - เมื่อไดสิ้นคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ม “บนัทึก” ระบบจะข้ึนหนา้ Preview รายการสินคา้ซ่ึงสามารถพิมพ์

ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ม Close โปรแกรมก็จะข้ึนว่าบนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 
 

 

 

 

กดเพ่ือพิมพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview 

กดเพ่ือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ส่งคืนสินค้า  คือ ในกรณีท่ีมีการตรวจพบว่ามีสินคา้เสียหายแลว้จ  าเป็นตอ้งส่งสินคา้นั้นคืนใหก้บัผูจ้  าหน่าย ทาง
ร้านสามารถท าใบบนัทึกการส่งคืนสินคา้ เพื่อตดัสินคา้ออกจากสต็อกไดโ้ดยการใชเ้มนู “ใบส่งคืนสินคา้”  

 

 - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)  
- “เอกสาร” เลือกจากปุ่มลูกศรลง 

 - “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะก าหนดใหโ้ดยอตัโนมติั 
 - “เอกสารอา้งอิง” อา้งอิงเลขท่ีเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเช่นในสัง่ซ้ือสินคา้หรือใบส่งสินคา้จากผูจ้  าหน่าย เป็นตน้ 
 - “วนัท่ี” เลือกวนัท่ีไดเ้บิกออก โดยกดเลือกท่ีปุ่มลูกศรช้ีลง 
 - “ส่งคืนสินคา้ให”้ เลือกว่าจะส่งสินคา้คืนใหผู้จ้  าหน่ายรายใด 
 - “หมายเหตุ” ใส่รายละเอียดของการเบิกสินคา้ออก 
 - “ชนิด VAT” เลือกว่าสินคา้ท่ีซ้ือมานั้นเป็นแบบไหน เช่น ไม่มีภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี 
 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ท่ีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยงิบาร์โคด้หรือคีย์ ตวัเลขเอง หรือ
กดท่ีปุ่มคน้หา  เพื่อเลือกก็ได ้ (เมื่อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 
 - “จ  านวน” ใส่จ  านวนท่ีตอ้งการเบิกออกเพื่อส่งคืน 
 - “มูลค่า” ใส่มูลค่าของสินคา้ต่อหน่วย 

 - กดปุ่มเพ่ิมรายการ    รายช่ือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั้นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อ่ืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแกไ้ขรายการสินคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ม    สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพ้ืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนงัสือสีแดง  เม่ือกดปุ่มน้ีรายละเอียดสินคา้ ท่ีเลือกจะถูกดึงใหไ้ปป รากฏท่ีดา้น บนอีกคร้ัง ท าการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย  

แลว้กดปุ่ม   เพื่อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกท่ีช่ือสินคา้นั้นแลว้กดปุ่ม   ระบบจะข้ึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ

ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม”่ เพื่อยกเลิก 
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   - เมื่อไดสิ้นคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ม “บนัทึก” ระบบจะข้ึนหนา้ Preview รายการสินคา้ซ่ึงสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ม Close โปรแกรมก็จะข้ึนว่าบนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

กดเพ่ือพิมพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview 

กดเพ่ือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ใบเบิกของ   จะใชใ้นกรณีท่ีมีการเบิกสินคา้ เพื่อใชภ้ายใน ร้าน ไม่มีการน ามาคิดเงิน  แต่ตอ้งท าการเบิกเพื่อ ตดั
จ  านวนสินคา้ออกจากสต็อก การเบิกในกรณีน้ีจะมีการพิมพเ์อกสารออกมาเป็นขนาด A4 เพื่อท่ีใหพ้นกังานท่ีท าการเบิก
สินคา้ออกไปไดเ้ซ็นตช่ื์อไวเ้ป็นหลกัฐานว่ามีการเบิกสินคา้ไปใชง้านจริงและใครเป็นคนอนุมติัการเบิกสินคา้ 

 

 
 

 - การใส่ขอ้มูลใหค้ลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
- เลือก “วนัท่ี” เบิกสินคา้โดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง 
- “ช่ือผูเ้บิกของ” ใหเ้ลือกโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลงเพื่อเลือกรายช่ือพนกังานท่ีมีอยู ่(รายช่ือน้ีไดม้าจากการเพ่ิมรายช่ือ

พนกังานไวใ้นขา้งตน้ ดูเพ่ิมเติมท่ีหวัขอ้ “พนกังาน”) 
- “แผนก” เลือกจากปุ่มลูกศรช้ีลง  

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ท่ีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยงิบาร์โคด้หรือคีย์ ตวัเลขเอง หรือ
กดท่ีปุ่มคน้หา  เพื่อเลือกก็ได ้ (เมื่อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 

- “จ  านวน” ใส่จ  านวนท่ีตอ้งการเบิก 
- “มูลค่า” ใส่มูลค่าของสินคา้ต่อหน่วยไม่รวมภาษี 
- “เพื่อใชง้าน” อธิบายเหตุผลว่าตอ้งการเบิกสินคา้เพื่อน าไปใชท้ าอะไร 

 - กดปุ่มเพ่ิมรายการ    รายช่ือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั้นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อ่ืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแกไ้ขรายการสินคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ม    สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพ้ืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนงัสือสีแดง  เม่ือกดปุ่มน้ีรายละเอียดสินคา้ ท่ีเลือกจะถูกดึงใหไ้ปป รากฏท่ีดา้น บนอีกคร้ัง ท าการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย  

แลว้กดปุ่ม   เพื่อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
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   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกท่ีช่ือสินคา้นั้นแลว้กดปุ่ม   ระบบจะข้ึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ
ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม”่ เพื่อยกเลิก 

 - เมื่อไดสิ้นคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ม  “บนัทึก” ระบบจะข้ึนหนา้ Preview รายการสินคา้ซ่ึงสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ม Close โปรแกรมก็จะข้ึนว่าบนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

กดเพ่ือพิมพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview 

กดเพ่ือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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- ใบส่งของช่ัวคราว ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งน าสินคา้ไปส่งก่อนแลว้ค่อยมาเก็บเงินทีหลงั จะเหมือนกบักรณีขายแบบเงิน
เช่ือทัว่ไปหรือขายเครดิต จะมีการตดัสต็อกสินคา้ออกไป เอกสารใบส่งของชัว่คราวน้ีจะมีการพิมพเ์ป็นกระดาษออกมา
เป็นขนาด A4 ซ่ึงจะแนบไปพร้อมกบัสินคา้ท่ีลูกคา้สัง่ซ้ือ 

 

 
 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบส่งของชัว่คราว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - เลือก “ช่ือผูรั้บสินคา้” คือรายช่ือสมาชิกท่ีมีบนัทึกไวใ้นระบบอยูแ่ลว้ (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี “สมาชิก”) 

- ระบุหมายเหตุ อาจจะใส่ช่ือผูท่ี้มารับของแทน, สถานท่ีส่งของหรือวนัท่ีไปส่งของ เป็นตน้ 
- “เครดิต” ใส่จ  านวนวนัท่ีใหเ้ครดิตกบัลูกคา้ 
-  ก  าหนดชนิด VAT (ภาษี) 

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ท่ีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยงิบาร์โคด้หรือคีย์ ตวัเลขเอง หรือ
กดท่ีปุ่มคน้หา  เพื่อเลือกก็ได ้ (เมื่อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 

- “จ  านวน” ใส่จ  านวนท่ีตอ้งการเบิก 
 -  ใส่ราคาสินคา้ 
 -  ใส่ส่วนลด (ถา้มี) 

 - กดปุ่มเพ่ิมรายการ    รายช่ือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั้นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อ่ืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแกไ้ขรายการสินคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ม    สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพ้ืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนงัสือสีแดง  เม่ือกดปุ่มน้ีรายละเอียดสินคา้ ท่ีเลือกจะถูกดึงใหไ้ปป รากฏท่ีดา้น บนอีกคร้ัง ท าการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย  

แลว้กดปุ่ม   เพื่อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
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   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกท่ีช่ือสินคา้นั้นแลว้กดปุ่ม   ระบบจะข้ึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ
ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม”่ เพื่อยกเลิก 

- เมื่อไดสิ้นคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ม  “บนัทึก” ระบบจะข้ึนหนา้ Preview รายการสินคา้ซ่ึงสามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ม Close โปรแกรมก็จะข้ึนว่าบนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเพ่ือพิมพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview 

กดเพ่ือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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      ♦ ปรับปรุงรายการสินค้า 
 เมื่อมีการตรวจนบัสินคา้  แลว้พบว่าสินคา้ท่ีมีอยูจ่ริงในสต็อก  กบัสต็อกสินคา้ในโปรแกรม มีจ  านวนไม่เท่ากนั  ก็
จะตอ้งมีการปรับยอดสินคา้ใหเ้ท่ากนั  ใหม้าเลือกใชเ้มนูน้ี  การปรับสต็อกสินคา้ใหคี้ยข์อ้มูลสินคา้เฉพาะรายการท่ีมียอด
ต่างกนัเท่านั้น 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ปรับปรุงรายการสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
- “เลือกสาเหตุท่ีปรับปรุง” โดยกดเลือกจากปุ่มลูกศรช้ีลง ไดแ้ก่ เสียหาย, สูญหาย, หมดอาย,ุ ตรวจนบั 
- วนัท่ีปรับปรุงสินคา้ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั  
- “หมายเหตุ” อธิบายสาเหตุท่ีตอ้งท าการปรับปรุงรายการสินคา้ 

 - “บาร์โคด้” เลือกจากบาร์โคด้รายการสินคา้ท่ีจะรับเขา้ สามารถใชส้แกนเนอร์ยงิบาร์โคด้หรือคีย์ ตวัเลขเอง หรือ
กดท่ีปุ่มคน้หา  เพื่อเลือกก็ได ้ (เมื่อเลือกบาร์โคด้หรือบาร์โคด้ยอ่ยระบบจะเลือกหน่วยนบัใหอ้ตัโนมติั) 

- คงเหลือ ระบบจะดึงขอ้มูลยอดคงเหลือของสินคา้ท่ีมีอยูข้ึ่นมา 
- จากนั้นใหใ้ส่จ  านวนท่ีนบัสินคา้ไดใ้นสต็อก ณ ปัจจุบนั 

 - กดปุ่มเพ่ิมรายการ    รายช่ือสินคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งล่าง  จากนั้นสามารถเลือกสินคา้รายการ
อ่ืนๆต่อไปได ้ 

 - สามารถแกไ้ขรายการสินคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ม    สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพ้ืนจะเป็นสีเขียว  
ตวัหนงัสือสีแดง  เม่ือกดปุ่มน้ีรายละเอียดสินคา้ ท่ีเลือกจะถูกดึงใหไ้ปป รากฏท่ีดา้น บนอีกคร้ัง ท าการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย  

แลว้กดปุ่ม   เพื่อรายการดงักล่าวลงในตาราง 
   - การลบสินคา้  ใหเ้ลือกท่ีช่ือสินคา้นั้นแลว้กดปุ่ม   ระบบจะข้ึนหนา้จอถามว่า “ ลบสินคา้xxx ?” ถา้ตอ้งการ

ลบใหก้ด “ใช่” หรือกด “ไม”่ เพื่อยกเลิก 
- เมื่อไดสิ้นคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ม  “บนัทึก” ระบบจะข้ึนหนา้ Preview รายการสินคา้ซ่ึงสามารถพิมพ์

ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รือกด Export เอกสารเป็น PDF แต่ถา้ไม่ตอ้งการพิมพก์็กดปุ่ม Close โปรแกรมก็จะข้ึนว่าบนัทึก
ขอ้มูลเรียบร้อย 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    44 

        ♦ ใบก ากับภาษ ี

ถา้มีลูกคา้ตอ้งการใหอ้อกใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ  ก็ใหใ้ชก้ารท างานในส่วนน้ี   แต่ลูกคา้ควรจะตอ้งมี
ใบเสร็จแบบยอ่มาใหพ้นกังานมาใชใ้นการออกใบก ากบัภาษีดว้ย 

 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบก ากบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 
 - “เลขท่ีใบเสร็จ” ตอ้งอา้งอิงจากใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ท่ีไดจ้ากการขายหนา้ร้าน ซ่ึงจะคียเ์ลขใบเสร็จเลยก็ได้ หรือ

กดปุ่มคน้หา    เพื่อคน้หาใบเสร็จท่ีตอ้งการก็ได ้

 

  - เมื่อกดปุ่มคน้หาแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) จากนั้นใหเ้ลือกคน้หาจากเลขท่ีใบเสร็จหรือระบุ
ช่วงวนัท่ีคน้หา ในช่องวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุด 

 - ระบบจะแสดงเลขท่ีใบเสร็จในช่วงเวลาท่ีไดเ้ลือกไวท้ั้งหมดในตารางขา้งบน ส่วนตารางขา้งล่างจะแสดง
รายละเอียดของแต่ละใบเสร็จ 
  - ใหค้ลิกเลือกเลขท่ีใบเสร็จท่ีตอ้งการ จากนั้นกดปุ่มตกลง ระบบก็จะน ากลบัเขา้สู่หนา้จอแรก 
  - ในช่องเลขท่ีใบเสร็จ  จะข้ึนเลขท่ีใบเสร็จท่ีไดเ้ลือกไว ้

 - ช่ือ และท่ีอยู ่ ใส่ขอ้มูลของลูกคา้ท่ีตอ้งการใหอ้อกใบก ากบัภาษี 
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- จากนั้นกดปุ่มพิมพ ์ระบบจะเขา้สู่หนา้จอ Preview แสดงรายการทั้งหมด 
- กดปุ่ม Print ท่ีอยูบ่นเมนูดา้นบนซา้ยสุด ปุ่มแรก ระบบก็จะบนัทึกขอ้มูลและสัง่พิมพอ์อกมา 
- ถ้าไม่มกีารส่ังพมิพ์กจ็ะไม่บันทึกข้อมูล และโปรแกรมจะถือว่ายกเลกิการท างาน 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กดเพ่ือพิมพ์เอกสารและบันทึกเอกสาร  กดเพ่ือออกจากหน้า Preview 
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     ♦ ใบเสร็จรับเงนิ 
ส าหรับการออกใบเสร็จรับเงินแบบเต็มรูปแบบ  จะเหมาะกบัธุรกิจท่ีไม่มีการจดทะเบียน Vat หลกัการท างานจะ

เหมือนกบัการออกใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป ทุกอยา่ง จะแตกต่างแค่ส่วนหวัเอกสารท่ีมีการตดัค  าว่า  “ ใบก ากบั/
ใบเสร็จรับเงิน” ออกเหลือแค่ค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” เท่านั้น 

- คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → เอกสาร → ใบเสร็จรับเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 

 
 
 
 
 

 
  

กดเพ่ือพิมพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview 

กดเพ่ือ Export 

เอกสารเป็น PDF 
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♦ ยกเลิกเอกสาร 
- ยกเลกิเอกสาร : รับสินค้า   หากตอ้งการยกเลิกการ รับสินคา้ท่ีไดน้ า เขา้ระบบสต็อก เขา้ไปแลว้ ซ่ึงอาจเกิดจาก

ขอ้ผดิพลาดต่างๆ เช่น คียสิ์นคา้เขา้ไม่ครบ, คียร์ายการสินคา้ผดิ, คียร์าคาสินคา้ผดิ, คียซ์  ้า เป็นตน้  เม่ือเกิดเหตุการณ์ขา้งตน้
น้ี สามารถยกเลิกเอกสารการน าเขา้สินคา้แลว้ท าการรับเขา้สินคา้ไปใหม่ได ้

- การยกเลิกเอกสารใบรับสินคา้น้ีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผดิเพียง 1 รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง 1 รายการ แต่หากไดท้ าการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการท่ี
คียไ์วใ้นเอกสารนั้นจะถูกยกเลิกทั้งหมด ดงันั้นเม่ือจะท าการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ช่ือ 
รหสั ราคาและจ านวน ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ ามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกคร้ัง 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการยกเลิก (สงัเกตว่าเลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนั้นจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของ  “เอกสาร รับสิน” คา้ ทั้งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขท่ีเอกสาร  

เอกสารอา้งอิง  วนัท่ี  เวลาท่ีวนัท่ีท าการรับเขา้มา  และผูจ้  าหน่าย 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารน าเขา้ท่ีเลือก  อธิบายรายละเอียด รหสัสินคา้  ช่ือสินคา้  

จ  านวนท่ีรับเขา้มา  ราคาสินคา้ต่อช้ิน  และราคารวม 
- จากนั้นกดปุ่มบนัทึก จะแสดงหนา้จอ ถามว่า “ยกเลิกน าเขา้ เลขท่ี xxx”  
- กดปุ่ม “ใช่” เพื่อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
 
 

 



                                                                         

                                                       www.real4pos.com 

                            

 

Page    48 

- ยกเลกิ เอกสาร : ส่งคืนสินค้า  ในเอกสารส่งคืนสินคา้นั้น หากมีการบนัทึกรายการผดิ จะไม่สามารถแกไ้ขใน
เอกสารใบเดิมได ้ แต่สามารถแกไ้ขไดโ้ดยการยกเลิกเอกสารใบเก่าเสียก่อน แลว้จึงค่อยท าบนัทึกรายการส่งคืนสินคา้ใบ
ใหม ่

- การยกเลิกเอกสารส่งคืนสินคา้น้ีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผดิเพียง 1 รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง 1 รายการ แต่หากไดท้ าการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการท่ี
คียไ์วใ้นเอกสารนั้นจะถูกยกเลิกทั้งหมด ดงันั้นเม่ือจะท าการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ช่ือ 
รหสั ราคาและจ านวน ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ ามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกคร้ัง 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการยกเลิก (สงัเกตว่าเลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนั้นจะเป็นสีแดง) 
- ตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบิกออกทั้งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขท่ีเอกสาร  เอกสารอา้งอิง  

วนัท่ี  เวลาท่ีท าการเบิกออก  และผูรั้บสินคา้ 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารเบิกออกท่ีเลือก  อธิบายรายละเอียด รหสัสินคา้  ช่ือสินคา้  

จ  านวนท่ีรับเขา้มา  ราคาสินคา้ต่อช้ิน  และราคารวม 
            - จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามว่า “ยกเลิกเบิกออก เลขท่ี xxx”   

- ถา้กดปุ่ม “ใช่” เพื่อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร 
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- ยกเลกิเอกสาร : ใบเบิกของ ใชเ้มื่อตอ้งการยกเลิกใบเบิกของท่ีไดท้ าการบนัทึกไปแลว้ เพื่อใหสิ้นคา้ท่ีเบิกออกไป
นั้นกลบัคืนเขา้  

- การยกเลิกเอกสารใบเบิกของน้ีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก
สินคา้ผดิเพียง 1 รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง 1 รายการ แต่หากไดท้ าการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการท่ี
คียไ์วใ้นเอกสารนั้นจะถูกยกเลิกทั้งหมด ดงันั้นเม่ือจะท าการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ช่ือ 
รหสั ราคาและจ านวน ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ ามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกคร้ัง 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการยกเลิก (สงัเกตว่าเลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนั้นจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบิกออกทั้งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขท่ีเอกสาร  วนัท่ี  เวลา

ท่ีท าการเบิกออก  ช่ือผูเ้บิก  และแผนก 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสารใบเบิกของท่ีเลือก , อธิบายรายละเอียด , รหสัสินคา้ , ช่ือ

สินคา้, จ  านวนท่ีรับเขา้มา, ราคาสินคา้ต่อช้ินและราคารวม 
- จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามว่า “ยกเลิกใบเบิกของ เลขท่ี xxx”   
- กดปุ่ม “ใช่” เพื่อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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- ยกเลกิใบก ากบัภาษี  ใชเ้มื่อตอ้งการยกเลิกใบก ากบัภาษีท่ีออกไปแลว้ 
- การยกเลิกเอกสารใบเบิกของน้ีจะเป็นการยกเลิกสินคา้ทุกรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก ถึงแมจ้ะบนัทึก

สินคา้ผดิเพียง 1 รายการ หรือตอ้งการยกเลิกสินคา้เพียง 1 รายการ แต่หากไดท้ าการยกเลิกเอกสารแลว้สินคา้ทุกรายการท่ี
คียไ์วใ้นเอกสารนั้นจะถูกยกเลิกทั้งหมด ดงันั้นเม่ือจะท าการยกเลิกควรมีการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของสินคา้ เช่น ช่ือ 
รหสั ราคาและจ านวน ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ ามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทึกรายการใหม่อีกคร้ัง 

 

 
 

            - คลิกเลือกท่ีเมนูระบบงาน → ยกเลิกเอกสาร → ใบก ากบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกเลขท่ีใบก ากบัภาษีท่ีตอ้งการยกเลิก (สงัเกตว่าเลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนั้นจะเป็นสีแดง) 
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของใบก ากบัภาษีทั้งหมด  อธิบายรายละเอียดเลขท่ีใบก ากบัภาษี  เลขท่ี

ใบเสร็จ  วนัท่ี  เวลา  จ  านวนสินคา้  ราคาต่อหน่วย  ส่วนลด  และราคาสุทธิ 
- ในตารางดา้นล่างแสดงรายละเอียดต่างๆ ของใบเสร็จท่ีเลือก  อธิบายรายละเอียด รหสัสินคา้  ช่ือสินคา้  จ  านวน  

ราคาสินคา้ต่อช้ิน  ส่วนลด  และราคารวม 
- จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึก” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามว่า “ยกเลิกใบก ากบัภาษี เลขท่ี xxx”   
- กดปุ่ม “ใช่” เพื่อยนืยนัการยกเลิกเอกสาร                                   
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❖รายงาน 
      ♦ รายงานสินค้าคงคลงั   

เม่ือตอ้งการดูจ  านวนของสินคา้ท่ีมีอยูใ่นสต็อก ณ ปัจจุบนัทั้งหมด ใหเ้ลือกดูไดท่ี้รายงานสินคา้คงคลงั ซ่ึงรายงาน
น้ีสามารถเลือกดูทั้งหมดหรือเลือกดูตามกลุ่มสินคา้ท่ีแบ่งเอาไวไ้ด ้และสามารถ ก าหนดไดว้่าให้แสดงรายการสินคา้
โดยจดัเรียงจากบาร์โคด้หรือจากช่ือสินคา้และเลือกดูเฉพาะสินคา้ท่ีเหลือตามจ านวนท่ีก  าหนดไวก้็ได ้

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → สินคา้คงคลงั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้ว่าตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากช่ือสินคา้ 
- เลือกจ านวนสินคา้ท่ีตอ้งการดูในปุ่มลูกศรลง  เช่น เลือกคงเหลือมากกว่า  ใส่เลข 5 จะหมายถึง ใหร้ายงานแสดง

สินคา้ในกลุ่มท่ีเลือกไวเ้ฉพาะสินคา้ท่ีมีจ  านวนมากกว่า 5 เป็นตน้ 
- จากนั้นกดปุ่มพิมพ ์ ระบบจะแสดงรายการสินคา้คงคลงัตามรายการท่ีเลือกไวท้ั้งหมด 
- สามารถใหแ้สดงรายงานในรูปแบบ Excel ได ้

 
 
 

เลือกลุ่ม
สินค้าที่
ต้องการดู 

เลือกการ
จัดเรียง 
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    ♦ รายงานจุดต า่สุด  
 ถา้มีการก าหนดจุดต ่าสุดไวท่ี้รายละเอียดสินคา้  เมื่อมีการขายสินคา้ หรือเบิกออก  หรือปรับปรุงยอดแลว้จ านวน

สินคา้ลดเหลือเท่ากบั หรือนอ้ยกว่าจุดต ่าสุดท่ีก  าหนดไว ้ ก็จะมีการแสดงรายการสินคา้นั้นท่ีหนา้รายงานน้ี  แสดงว่า
เป็นสินคา้ท่ีควรท าการซ้ือมาเพ่ิมเติมไดแ้ลว้ 

 

 
 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → จุดต ่าสุด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้ว่าตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากช่ือสินคา้ 
- จากนั้นกดปุ่มพิมพ ์ รายงานจะแสดงสินคา้เฉพาะรายการท่ีจ  านวนคงเหลือเท่ากบัหรือนอ้ยกว่าจ  านวนต ่าสุดท่ีได้

ก  าหนดไวใ้นส่วนของรายละเอียดสินคา้ 
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    ♦ รายงานจุดสูงสุด  
      ถา้มีการก าหนดจุดสูงสุดไวท่ี้รายละเอียดสินคา้  เมื่อมีการน าเขา้สินคา้แลว้จ  านวนสินคา้มีมากกว่าหรือเท่ากบั 

จุดสูงสุดท่ีก  าหนดไว ้ ก็จะมีการแสดงรายการสินคา้นั้นท่ีหนา้รายงานน้ี  แสดงว่าเป็นสินคา้ท่ีควรหยดุการซ้ือมาเพ่ิมเติม 
 

 
 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → จุดสูงสุด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสินคา้ว่าตอ้งการใหจ้ดัเรียงจากบาร์โคด้หรือเรียงจากช่ือสินคา้ 
- จากนั้นกดปุ่มพิมพ ์ รายงานจะแสดงสินคา้เฉพาะรายการท่ีจ  านวนคงเหลือมากกว่าหรือเท่ากบัจ  านวนสูงสุดท่ีได้

ก  าหนดไวใ้นส่วนของรายละเอียดสินคา้ 
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 รายงานสินค้าขายดี 
เม่ือมีการขายสินคา้โปรแกรมจะเก็บขอ้มูลรายการขายเอาไว ้ ถา้ตอ้งการดูว่า ณ ช่วงเวลาน้ีถึงเวลาน้ี  มีการขาย

สินคา้รายการไหนท่ีขายดีบา้ง  ขายไปจ านวนก่ีช้ิน  ใหเ้ลือกดูท่ีรายงานน้ี 

 
- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → สินคา้ขายดี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- สามารถก าหนดล าดบัท่ีตอ้งการดูได ้
- เลือกใหแ้สดงรายการสินคา้โดยเรียงจากราคาหรือเรียงจากจ านวน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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  ♦ รายงานความเคล่ือนไหว 
รายงานน้ีเป็นการบอกว่าสินคา้มีความเคล่ือนไหวอยา่งไรบา้ง มีการยกยอดสินคา้มาจากเดือนท่ีแลว้เท่าไหร่และ

เดือนน้ีมีการน าเขา้ เบิกออกหรือขายไปก่ีช้ิน มียอดการปรับปรุงสินคา้อะไรบา้ง สินคา้ท่ีแสดงในรายงา นน้ีจะมีเฉพาะ
สินคา้ท่ีมีการเคล่ือนไหวเท่านั้น 

 

 
 
- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → ความเคล่ือนไหว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกว่าใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้หรือ เรียงจากช่ือสินคา้ 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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♦รายงานสินค้าไม่มกีารด าเนินการ 
รายงานจะแสดงเฉพาะสินคา้ท่ีเคยมีการคียร์ายละเอียดของสินคา้ แต่ไม่เคยมีการด าเนินการใดๆกบัสินคา้ ไม่ว่าจะ

เป็นการน าเขา้ การเบิกออก การขายสินคา้หรือการปรับปรุงยอดสินคา้ ในช่วงเวลาท่ีเลือก 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → ไม่มีการด าเนินการ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกว่าใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้หรือ เรียงจากช่ือสินคา้ 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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  ♦ รายงานก าไรขั้นต้น 
เป็นรายงานท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงก าไรเฉล่ียจากการขายสินคา้  รายงานจะแสดงจ านวนสินคา้ท่ีขายไป  ตน้ทุนเท่าไหร่  

ก  าไรก่ีบาทและค านวณก าไรเป็นเปอร์เซ็นตใ์ห้ 
 รายงานจะแสดงใหเ้ห็นถึงรายละเอียดของสินคา้แต่ละรายการ เช่น รหสัสินคา้ รายละเอียดสินคา้จ านวนท่ีขายไป  
มูลค่าของสินคา้ท่ีขาย ตน้ทุนเฉล่ียรวมของสินคา้และก าไรขั้นตน้ โปรแกรมจะค านวณก าไรท่ีไดรั้บทั้งในรูปแบบบาทและ
รูปแบบเปอร์เซ็นต ์

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → ก  าไรขั้นตน้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกว่าใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้  หรือ เรียงจากช่ือสินคา้   
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  
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♦ รายงานสรุปการขาย 
เป็นรายงานท่ีแสดงใหรู้้ว่าแต่ละจุดขายนั้นมียอดขายสินคา้เท่าไหร่ รายงานจะแสดงจ านวนบิลท่ีท าการขายไปใน

แต่ละจุดและยอดของแต่ละบิล โดยสามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูพร้อมกนัหมดทุกจุดขายหรือตอ้งการดูทีละจุดขาย 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → สรุปการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเร่ิมตน้

ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูในช่วงวนัท่ีเท่าไหร่  โดยก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้  และวนัท่ีส้ินสุด 
- สามารถดูรายงานได ้2 แบบ โดยระบุเคร่ืองหมายถูกท่ีช่อง “รวมใบเสร็จรับเงิน” จะแสดงรายงานแบบแรกและ

ระบบจะแสดงรายงานแบบท่ีสองหากไม่มีการระบุเคร่ืองหมายในช่องดงักล่าว 
- รายงานแบบแรก ระบบจะสรุปยอดขายทั้งหมดของแต่ละวนั โดยไม่มีการแสดงรายละเอียดของบิล 
- รายงานแบบท่ีสอง ระบบจะแสดงของแต่ละบิลโดยจดัเรียงตามวนัท่ี 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel   
 

 
 

ตวัอย่างรายงานแบบแรก 
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ตวัอย่างรายงานแบบที่สอง 
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  ♦ รายงานรายละเอยีดการขาย 
  คือ รายงานท่ีแสดงรายละเอียดการขายทั้งหมดโดยเรียงตามเลขท่ีใบเสร็จ เช่น ช่วงเวลา ท่ีขาย รายละเอียด สินคา้  
ราคา ส่วนลด เป็นตน้และยงัสามารถเช็คปริมาณการขายของสินคา้แต่ละรายการจากรายงานน้ีไดด้ว้ย 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → รายละเอียดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเร่ิมตน้

ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูในช่วงระหว่างวนัท่ีเท่าไหร่ โดยก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุด 
- สามารถเลือก ได้ว่าตอ้งการดู สินคา้ทั้งหมดหรือดูสินคา้เป็นบางกลุ่ม  หากตอ้งการดูเป็นบางกลุ่มใหเ้ลือก

จุดเร่ิมตน้ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel  

 หมายเหตุ หากตอ้งการดูเฉพาะปริมาณการขายของสินคา้แต่ละรายการ ใหค้ลิกใส่เคร่ืองหมาย √ ท่ีช่อง “รายงาน
สรุปปริมาณการขาย”  
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        ♦ รายงานยกเลกิการขาย 
รายงานจะแสดงเฉพาะบิลท่ีไดมี้การยกเลิกการขายเท่านั้น รายงานน้ีจะแสดงรายละเอียดของบิล เช่นวนัเวลาท่ีได้

ท าการขาย เลขท่ีใบเสร็จ รายการสินคา้ จ  านวนและราคา เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → ยกเลิกการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูทุกจุดขายหรือจะเลือกดูเป็นบางจุดก็ได ้หากตอ้งการดูเป็นบางจุดใหเ้ลือกจุดเร่ิมตน้

ในช่องบนและจุดส้ินสุดในช่องล่างโดยกดปุ่มลูกศรช้ีลง  
- สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการดูในช่วงวนัใดโดยก าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีมีการขาย 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel 
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  ♦ รายงานสินค้าไม่มกีารขาย 
รายงานจะแสดงเฉพาะรายการสินคา้ท่ีเคยไดมี้การขายไปแลว้  ว่าขายคร้ังสุดทา้ยตั้งแต่เม่ือไหร่   มีการแสดง

รายละเอียดต่างๆ เช่น ช่ือสินคา้  จ  านวน  วนัท่ีขายล่าสุด  เป็นตน้ 
 

 
 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → ไม่มีการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกสินคา้ว่าตอ้งการดูทั้งหมดหรือดูเป็นบางชนิดก็ได้ โดยใชปุ่้มลูกศร ช้ีลง เลือกช่ือสินคา้ชนิดแรกท่ี

ตอ้งการดูในช่องแรกและเลือกช่ือสินคา้ท่ีตอ้งการดูชนิดสุดทา้ยจากปุ่มลูกศรลงช่องท่ี 2   
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- เลือกว่าใหแ้สดงสินคา้โดยเรียงจากบาร์โคด้  หรือ เรียงจากช่ือสินคา้  หรือเรียงตามวนัท่ี 

 - จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน
สินคา้ท่ีไม่มีการขายตามช่วงเวลาท่ีเลือกไวท้ั้งหมด 
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  ♦ รายงานการพกับิล 
 รายงานการพกับิลจะแสดงเฉพาะรายการท่ีพกับิลไวแ้ละยงัไม่มีการช าระเงิน สามารถเลือกระบุวนัและเวลา  
รายงานการพกับิลจะแสดงรายละเอียดต่างๆเช่น ช่ือสินคา้ จ  านวนสินคา้ วนัท่ี เป็นตน้ 

 

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

- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
-  เลือกระบุว่ารายงานการพกับิลท่ีตอ้งการจะดูมีการเป็นสมาชิกหรือไม่หรือเลือกระบุไดว้่าเป็น                                        

สมาชิกท่านใด โดยสามารถคลิกเลือกไดใ้นช่องของสมาชิก 
 - จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน
ตามท่ีเลือกไว ้
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  ♦ รายงานรับคืนสินค้า 

 รายงานน้ีเป็นรายงานท่ีแสดงการเปล่ียนหรือรับคืนสินคา้ ในกรณีท่ีซ้ือสินคา้ไปแลว้สินคา้นั้นใชไ้ม่ไดห้รือไม่ตรง
กบัความตอ้งการ โดยสามารถระบุวนัเวลาท่ีตอ้งการดูได ้รายงานรับคืนสินคา้จะแสดงรายละเอียดต่างๆเช่น ช่ือสินคา้ 
จ  านวนสินคา้ วนัท่ี เป็นตน้ 

 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → รับคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
  - สามารถเลือกไดว้่าตอ้งการจะดูรายงานรับคืนสินคา้แบบไหน เช่น ทุกจุดขายหรือบางจุดขายก็ได้  
  - ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
  - จากนั้นกดปุ่ม  “พิมพ์” เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบ จะแสดง
รายงานตามท่ีเลือกไว ้
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  ♦ รายงานการซ้ือโดยสมาชิก 
รายงานจะแสดงว่าสมาชิกมียอดซ้ือสะสมเท่าไหร่ในช่วงเวลาท่ีเลือกดู โดยแสดงขอ้มูลเรียงตามเลขท่ีใบเสร็จ 

 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → ซ้ือโดยสมาชิก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถก าหนดรายช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ่้มลูกศรช้ีลง  
 - ก  าหนดรายการสินคา้ท่ีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ่้มลูกศรลง  
 -  ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการดูถึงวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการ 
 - จากนั้นกดปุ่ม  “พิมพ์” เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบ จะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว ้                               
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  ♦ รายงานการขายโดยพนักงาน 
เป็นรายงานท่ีบอกว่าพนกังานคนไหนเป็นคนขายสินคา้ในบิลไหน  ท่ีรายงานจะบอกรายละเอียดของแต่ละ

ใบเสร็จว่าลูกคา้ซ้ือสินคา้รายการไหนไปบา้ง  ราคาเท่าไหร่  ส่วนลดเท่าไหร่  ช าระเงินอยา่งไร 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → การขายโดยพนกังาน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถก าหนดรายช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ่้มลูกศรช้ีลง  
- ก  าหนดรายการสินคา้ท่ีตอ้งการดูได ้โดยใชปุ่้มลูกศรลง  
-  ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการดู ถึงวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการ 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้                                   
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   ♦ รายงานค่าคอมมชิช่ัน 
  รายงานค่าคอมมิชชัน่จะแสดงค่าคอมมิชชัน่ของพนกังานแต่ละคน ว่าพนกังานคนไหนขายอะไรไปเท่าไหร่บา้ง 
และโปรแกรมก็จะแสดงรายละเอียดค านวณค่าคอมมิชชัน่ของพนกังานแต่ละคนนั้น  เช่น ช่ือพนกังาน ช่ือสินคา้ 
จ  านวนสินคา้ ค่าคอมมิชชัน่ของพนกังานแต่ละคน เป็นตน้ 

 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การขาย → คอมมิชชัน่ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 

  - เลือกว่าจะดูรายงานค่าคอมมิชชัน่ ของพนกังานทั้งหมดหรือว่าจะดูเป็นรายบุคคล  

  - เลือกกลุ่มสินคา้ จะเลือกดูทุกกลุ่มสินคา้หรือ จะดูเฉพาะกลุ่มก็ได ้โดยเลือกท่ีลูกศรขา้งๆ  

  - เลือกวนัเวลาเร่ิมตน้จนถึงเวลาส้ินสุดท่ีอยากจะดูรายงานค่าคอมมิชชัน่ของพนกังาน  
 - จากนั้นกดปุ่ม  “พิมพ์” เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบ จะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว ้      
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 ♦ รายงานการช าระเงิน 
               รายงานการช าระเงินนั้น สามารถเลือกดูได ้3 แบบ คือ การช าระโดยเงินสด, การช าระผา่นบตัรเครดิตและการ
ช าระโดยเงินต่างประเทศ 

- การช าระโดยเงินสด (รายงานเงินสด) 
 รายงานน้ีจะแสดงเฉพาะรายการท่ีช าระเงินโดยเงินสดเท่านั้น สามารถเลือกดูไดต้ามวนัเร่ิมตน้จนถึงวนัส้ินสุด 
รายงานจะแสดง วนัเวลา ช่ือผูท้  ารายการ จ  านวนเงินของแต่ละบิล เป็นตน้  

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การช าระเงิน → เงินสด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      

แบบสรุป 

 

แบบละเอยีด
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  - รายงานบัตรเครดิต 
   เป็นรายงานท่ีใชส้ าหรับดูว่ามีการรับช าระดว้ยบตัรเครดิตอะไรบา้ง  แต่ละบตัรท่ีรับช าระมีวนัท่ีเท่าไหร่  

พนกังานคนไหนเป็นคนรับช าระเงิน  มีเลขท่ีบิลอะไรบา้ง  และราคาของแต่ละบิลมีจ  านวนเท่าไหร่  

 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การช าระเงิน → บตัรเครดิต ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - สามารถเลือกดูทั้งหมดหรือทีละชนิดบตัรเครดิตก็ได ้
 - สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
 - เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงานการช าระเงินดว้ยบตัรเครดิต 
 - จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel 

แบบสรุป 

 
 

แบบละเอยีด 
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♦ รายงานเงินต่างประเทศ 
เป็นรายงานท่ีใชส้ าหรับดูว่ามีการรับช าระดว้ยเงินต่างประเทศเท่าไหร่  แต่ละสกุลเงินท่ีรับช าระมีของประเทศ

ไหนบา้ง มีวนัท่ีเท่าไหร่  พนกังานคนไหนเป็นคนรับช าระเงิน  มีเลขท่ีบิลอะไรบา้ง  และราคาของแต่ละบิลมีจ  านวน
เท่าไหร่  

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → การช าระเงิน → เงินต่างประเทศ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูทั้งหมดหรือดูทีละสกุลเงินก็ได ้
- เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- สามารถดูไดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลิก√ในช่องแสดงรายการสินคา้ 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานเอกสารรับสินค้าเข้า 
ใชแ้สดงรายการรับสินคา้เขา้ทั้งหมดว่าในช่วงเวลาท่ีเลือกดูนั้นมีการรับสินคา้เขา้ก่ีคร้ังและมีรายละเอียดอะไรบา้ง  

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → เอกสาร → รับสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้เป็นบางรายการ, บางช่วง หรือเฉพาะผูจ้  าหน่ายได ้
- เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงานรับสินคา้เขา้ 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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 ♦ รายงานส่งคืนสินค้า 
เป็นรายงานท่ีแสดงว่ามีการเบิกสินคา้ออกจากสต็อกเป็นสินคา้รายการไหนบา้ง จ  านวนเท่าไหร่ รายงานน้ีจะแสดง

รายการขายสินคา้โดยไม่ผา่น โปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS หรืออาจเป็นการคืนสินคา้แก่ผูจ้  าหน่าย รายงานจะแสดง
รายละเอียดการเบิกสินคา้ออกแบ่งตามวนัท่ี เลขท่ีเอกสาร ช่ือผูรั้บ ช่ือผูท้  ารายการ เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → เอกสาร → ส่งคืนสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้ทั้งหมดหรือบางรายการได ้
- เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน  
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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        ♦ รายงานใบเบิกของ 
เป็นรายงานท่ีแสดงว่ามีการเบิกสินคา้ไปใชภ้ายใน ร้านรายการไหนบา้ง  จ  านวนเท่าไหร่  ใครเป็นผูท้  าการเบิก  

น าไปใชเ้พื่องานอะไร  เช่น การน าไปเป็นสินคา้ตวัอยา่งใหลู้กคา้ทดลอง  เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → เอกสาร → ใบเบิกของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้ทั้งหมดหรือบางรายการได ้
- สามารถเลือกช่ือผูเ้บิกไดจ้ากปุ่มลูกศรลง 
- เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานการปรับปรุงสินค้า 
เมื่อตอ้งการดูว่าเคยท าการปรับปรุงยอดของสินคา้ไปรายการไหนบา้ง  จ  านวนเท่าไหร่  สามารถดูไดจ้ากรายงาน

การปรับปรุงสินคา้ รายงานจะแสดงรายละเอียดแบ่งตามเลขท่ีเอกสาร จะบอกถึงสาเหตุท่ีไดม้ีการปรับปรุงสินคา้ ผูท่ี้ท า
การปรับปรุงคือใคร 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → เอกสาร → ปรับปรุงสินคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูสินคา้เป็นบางรายการ  หรือบางช่วงได ้
- สามารถเลือกดูสาเหตุของการปรับปรุงทีละสาเหตุได ้
- เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานใบก ากบัภาษี 
เมื่อมีการออกใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบใหก้บัลูกคา้ไปแลว้  มีการเก็บขอ้มูลไวแ้ลว้  แลว้ตอ้งการดูว่าเคยออก

ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบใหก้บัใบเสร็จไหนไปบา้งสามารถดูไดจ้ากรายงานน้ี 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → เอกสาร → ใบก ากบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกช่วงเวลาเร่ิมตน้และช่วงเวลาส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีขายเป็นรายงานท่ีแสดงว่ามีการขายสินคา้ไปไดก่ี้ใบบิล  แต่ละบิลมีภาษีเท่าไหร่  รายงานน้ีจะเป็นการ

สรุปรวมภาษีทั้งหมด  ท าใหฝ่้ายบญัชีสามารถน าขอ้มูลน้ีไปใชใ้นการน าส่งภาษีได ้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → เอกสาร → ภาษีขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้  ถึงวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานน าเงินเข้า 
รายงานน้ีจะแสดงยอดเงินท่ีมีการรับเขา้ผา่นโปรแกรมขายหนา้ร้าน  โดยสามารถเลือกดูของแต่ละจุดขายได ้ 

รายงานจะแสดงวนัท่ี  เวลา  ช่ือพนกังาน  จ  านวนเงินท่ีมีการรับเขา้  เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → น าเงินเขา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทั้งหมดได ้
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานน าเงินออก 
รายงานน้ีจะแสดงยอดเงินท่ีมีการน าเงินออกผา่นโปรแกรมขายหนา้ร้าน  โดยสามารถเลือกดูของแต่ละจุดขายได ้ 

รายงานจะแสดงวนัท่ี  เวลา  ช่ือพนกังาน  สาเหตุท่ีมีการน าเงินออก และจ านวนเงิน เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → น าเงินออก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทั้งหมดได ้
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน 
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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  ♦ รายงานปิดการขาย 
รายงานจะแสดงสรุปรวมรายการของแต่ละช่วงท่ีมีการปิดการขายจากโปรแกรม Front4POS จะบอกว่าผูท้  าการ

ปิดการขายคือใคร เร่ิมขายบิลแรกเลขท่ีเท่าไหร่ บิลสุดทา้ยเลขท่ีเท่าไหร่ เร่ิมขายช่วงเวลาน้ีถึงวนัเวลาน้ี มีการน าเงินเขา้ น า
เงินออกเท่าไหร่ ขายสินคา้ไดเ้งินสด บตัรเครดิต เงินต่างประเทศเท่าไหร่ มีการใหส่้วนลดสมาชิก คูปองหรือส่วนลดอื่นๆ
ไปเท่าไหร่ แลว้มีการคียส์รุปยอดเงินตอนปิดการขายก่ีบาท เม่ือปิดการขายมีเงินขาดหรือเกินหรือปกติ จากช่วงน้ีเท่าไหร่ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → ปิดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- สามารถเลือกดูเป็นบางจุดขายหรือทั้งหมดได ้
- ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการดูรายงาน   
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      

 
 

 

ยอดเงินเกิน 

ยอดถูกต้อง 

ยอดเงินขาด 
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  ♦ รายงานผู้ใช้งาน 
เป็นรายงานท่ีบอกว่าเม่ือเร่ิมเขา้โปรแกรมใครเป็นผู ้Log in เขา้ระบบ เมื่อเขา้ระบบแลว้ไดท้ างานในส่วนไหนบา้ง

ทั้งใน Back4POS และ Front4POS รายงานจะแสดงการใชง้านในเมนูต่างๆ ตั้งแต่เขา้โปรแกรมจนออกจากโปรแกรม 
ระบบจะแสดงตามรหสัของพนกังาน, Terminal ID, IP ADDRESS และอธิบายรายละเอียดว่าพนกังานไดม้ีการท า

อะไรไปบา้งในโปรแกรม 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูรายงาน → ผูใ้ชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกช่วงวนัท่ีตอ้งการดูรายงาน ก  าหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุด  
- จากนั้นกดปุ่ม “พิมพ”์ เพื่อดูรายงานหรือกดปุ่ม Excel เพื่อแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดงรายงาน

ตามท่ีเลือกไว ้      
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❖ การตั้งค่า 
       ♦ บริษัท 

เป็นการใส่รายละเอียดต่างๆ ของบริษทั มีก  าหนดค่าพ้ืนฐานในการน าขอ้มูลไปออกเอกสารต่างๆ  เช่นใบก ากบั
ภาษีแบบเต็มรูปแบบ รายงานภาษี เป็นตน้ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → บริษทั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “แกไ้ข” เพื่อท าการแกไ้ขและกรอกขอ้มูลต่างๆ ไดแ้ก่ 
- ก  าหนดรหสัของบริษทั 
- กรอกรายละเอียดขอ้มูลช่ือใน Language 1 และ Language 2 สามารถใส่ช่ือเป็นทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- ใส่ขอ้มูลรายละเอียดของบริษทั ช่ือ ท่ีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์เบอร์โทรสาร และภาษี 
- ในช่องภาษี ถึงจะไม่มีการใชภ้าษีแต่ก็ตอ้งใส่ตวัเลขภาษี ณ ปัจจุบนัไว ้หา้มปล่อยเป็นค่าว่างหรือเป็นศูนย ์
- ขอ้มูลใหค้รบทุกช่องและถูกตอ้ง เพราะขอ้มูลในส่วนน้ีจะถูกน าไปใชใ้นการออกใบก ากบัภาษี 
- ส่วนการปัดทศนิยมส่วนลด ตวัคูณใหใ้ส่ค่าเงินท่ีนอ้ยท่ีสุดของสกุลเงิน เช่นเงินบาทไทย ค่าเงินท่ีนอ้ยท่ีสุด คือ 

25 สตางค ์ก็ใหใ้ส่ตวัคูณเป็น 0.25 
- ใหเ้ลือกใชก้ารปัดเศษส่วนลด เช่น มูลค่าสินคา้ 99 บาท มีส่วนลด 55% (ลด 54.45 บาท) จะเหลือราคา 44.55  
     ถา้เลือกปกติ  มีการลดเป็นเศษสตางคเ์ท่าไหร่ก็จะแสดงตามท่ีลด  คือ 54.45 
     ถา้เลือกใกลท่ี้สุด  จะแสดงส่วนลดตามค่าเงินเศษสตางคท่ี์ใกลท่ี้สุด  คือ 54.50 
     ถา้เลือกปัดข้ึน (ทศนิยม)  จะปัดเศษสตางคข้ึ์นไป  คือ 54.50 
     ถา้เลือกปัดลง (ทศนิยม)  จะปัดเศษสตางคล์งไป  คือ 54.25 
     ถา้เลือกปัดข้ึน (จ  านวนเต็ม)  จะปัดเศษสตางคข้ึ์นไปเป็นเต็มบาท  คือ 55.00 
     ถา้เลือกปัดลง (จ  านวนเต็ม)  จะปัดเศษสตางคล์งไปเป็นเต็มบาท  คือ 54.00 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
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   ♦ ค่าเงินท้องถิ่น 
 เป็นการก าหนดค่าเงินหลกัท่ีใชใ้นโปรแกรมตามทอ้งถ่ินท่ีรับช าระเงิน  เช่น สตางค ์บาท เป็นตน้ 

 

 
 

- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → ค่าเงินทอ้งถ่ิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “แกไ้ข” เพื่อท าการแกไ้ขในขอ้มูล 
- ก  าหนดรหสัค่าเงิน 
- ค  าอธิบายใส่ขอ้มูลว่าเป็นค่าเงินอะไร 
- ก  าหนดมูลค่าของเงิน  
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
- สามารถแกไ้ขหรือลบขอ้มูลค่าเงินได ้
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        ♦ อุปกรณ์ ณ จุดขาย 
เป็นการก าหนด ใหโ้ปรแกรมรับรู้ว่าแต่ละจุดขายนั้นมีการใช้ อุปกรณ์ ต่อพ่วงใดบา้ง เช่น Slip Printer, Cash 

Drawer, Display เป็นตน้  

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → อุปกรณ์ ณ จุดขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “แกไ้ข” เพื่อท าการแกไ้ขในขอ้มูล 
- ก  าหนดรหสั Terminal ID  
- Register ID ท่ีอา้งอิงสรรพากร (หากมีการจดทะเบียนกบักรมสรรพากร) 
- แบบเคร่ืองพิมพ ์เลือกจากปุ่มลูกศรลง เลือกเป็นแบบ Direct จะเป็น  Printer แบบ Dot ไม่ตอ้งลง Driver ของ 

Printer หรือเลือกแบบ Driver จะเป็น Printer แบบ Thermal จะตอ้งลง Driver Printer 
- ต่อผา่น  เลือก Port ว่าใชเ้ป็น LPT หรือ COM, ความเร็ว Buffer ของ Printer เป็นเท่าไหร่ 
- ภาษาไทย  มีใหเ้ลือก  KU, TIS11, TIS18 (Code 14 ใหเ้ลือก Code 18 ได)้ 
- เลือกว่าพิมพโ์ลโกห้รือไม่ ท่ีหวัใบเสร็จ 
- เลือกว่าใช ้Cash Drawer หรือไม,่ ต่อผา่น Port LPT หรือ COM, ความเร็ว Buffer เท่าไหร่ 
- เตือนเงินสด เป็นการจ ากดัจ  านวนเงินสดในล้ินชกั ใหเ้ตือนใน โปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS เมื่อเงินใน

ล้ินชกัมีจ  านวนเท่ากบัตวัเลขท่ีใส่ไว ้จะไดน้ าเงินออกมา 
- ตั้งค่าจอแสดงลูกคา้หรือไม่ ผา่น Port ไหน ความเร็วเท่าไหร่ 
- ค  าสัง่ ESC/POS ไม่ควรแกไ้ขในส่วนเร่ิมเอกสารและส่วนจบเอกสารใหพิ้มพ ์27, 105 
- รูปแบบใบเสร็จ ใหเ้ลือกจากปุ่มลูกศรลง จะแสดงช่ือจากขอ้มูลท่ีไดก้  าหนดไวก่้อนหนา้ 

 - ตวัเลือกวิธีการใช ้ใหแ้สดงค่าปริยายแบบทชัสกรีนหรือสแกนท่ีโปรแกรมขายหนา้ร้านFront4POS 
 - เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
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 ♦ รูปแบบใบเสร็จ 
คือการก าหนดรูปแบบใบเสร็จ  ในส่วนหวัใบเสร็จ  และส่วนทา้ยใบเสร็จ  ว่าเม่ือมีการพิมพใ์บเสร็จอยา่งยอ่

ออกมา จะใหแ้สดงขอ้ความอะไรบา้ง 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → รูปแบบใบเสร็จ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรูปแบบใบเสร็จใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกรู้ปแบบใบเสร็จท่ีมีอยู ่
- ก  าหนดรหสัรูปแบบใบเสร็จ 
- ใส่ช่ือค าอธิบายสั้นๆ  เช่น  รูปแบบท่ี 1, รูปแบบปีใหม ่เป็นตน้ 
- ช่องหวัใบเสร็จ เป็นส่วนอธิบายบริษทั อาจใส่ขอ้ความ เช่น ช่ือบริษทั ท่ีอยู ่เบอร์โทร ในส่วนน้ีเม่ือพิมพใ์บเสร็จ

จากเคร่ือง Printer Dot จะแสดงขอ้ความไดไ้ม่เกิน 4 บรรทดั 
- ทา้ยใบเสร็จ  เป็นส่วนท่ีใส่ขอ้ความไดม้ากข้ึน เช่น ขอบคุณท่ีใชบ้ริการ โปรโมชัน่ เป็นตน้ สามารถใส่ขอ้ความ

ไดห้ลายบรรทดัไม่จ  ากดั 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
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          ♦ การช าระเงิน 
               ในหวัขอ้น้ีใชใ้นการตั้งค่า 2 หวัขอ้ดว้ยกนั ไดแ้ก่ 1)ก าหนดอตัราแลกเปล่ียนระหว่างเงินทอ้งถ่ินและเงินตรา
ต่างประเทศ ส าหรับใชใ้นกรณีท่ีลูกคา้มีการน าเงินตราต่างประเทศมาช าระค่าสินคา้และบริการจากทางร้าน 2)ใชใ้นการตั้ง
ช่ือประเภทของบตัรเครดิตส าหรับใชใ้นโปรแกรม 

 1)เงินตราต่างประเทศ ใชส้ าหรับก าหนดอตัราแลกเปล่ียนระหว่างเงินตราต่างประเทศและเงินทอ้งถ่ิน 
 
 

 

 - คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → การช าระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
 - คลิกท่ีแถบเมนู “เงินตราต่างประเทศ” 
 - กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมสกุลเงินใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดในสกุลเงินท่ีมีอยู ่

  - ก  าหนดรหสัเงินตราต่างประเทศ 
  - ในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย (Language 2) ใหใ้ส่ช่ือสกุลเงินท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้ไดท้ั้ง
ภาษาไทยและภาษาองักฤษ   

 - ช่องอตัราแลกเปล่ียน ใหใ้ส่อตัราแลกเปล่ียนระหว่างสกุลเงินลงไปโดยอา้งอิงจากค่าเงินท่ีใชใ้นปัจจุบนั 
 -  สญัลกัษณ์เงินตรา  ใส่ช่ือท่ีใชใ้นสากล 
 - เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
 

  

คลิกเลือกแถบ “เงินตราต่างประเทศ”  
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 2) บัตรเครดิต ใชส้ าหรับก าหนดประเภทบตัรเครดิต เพ่ือใชเ้ลือกในขั้นตอนการช าระเงิน 

 

 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → การช าระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- คลิกท่ีแถบเมนู “บตัรเครดิต” 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมประเภทบตัรใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขในประเภทบตัรท่ีมีอยู ่

 - ก  าหนดรหสับตัรเครดิต 
 - ในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย (Language 2) ใหใ้ส่ช่ือบตัรเครดิตท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้ ได้
ทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ   

- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกแถบ “บัตรเครดิต” 
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    ♦ ส่วนลด  
 เป็นการก าหนดค่าส่วนลดต่างๆส าหรับใชใ้นโปรแกรม ซ่ึงในระบบจะมีการก าหนดค่าปุ่มส่วนลดเอาไวใ้หแ้ลว้
บางส่วน แต่หากตอ้งการส่วนลดอ่ืนๆนอกเหนือจากท่ีตั้งค่าเอาไวแ้ลว้ ก็สามารถมาแกไ้ขได้ ดว้ยเมนูค าสัง่น้ี ส าหรับ
ส่วนลดน้ีจะแบ่งการท างานออกเป็นสองส่วน ไดแ้ก่ 1) กลุ่มส่วนลด, 2) ส่วนลด  

 

1) กลุ่มส่วนลด ในการตั้งค่าส่วนลดนั้น ตอ้งเร่ิมจากการสร้างกลุ่มส่วนลดก่อน 
- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → ส่วนลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “กลุ่มส่วนลด” 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู ่
- ก  าหนด “รหสักลุ่มส่วนลด”   
- ในช่องค าอธิบาย  (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) ให้ใส่ช่ือกลุ่มส่วนลดท่ีตอ้งการลงไป สามารถ

ใชไ้ดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 

       2) ส่วนลด  
- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → ส่วนลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “ส่วนลด” 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู ่
- ก  าหนด “รหสัส่วนลด”   
- ในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย (Language 2) ใหใ้ส่ช่ือส่วนลดท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้ ไดท้ั้ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- ก  าหนดประเภทส่วนลด โดยเลือกว่าจะใหล้ดเป็นเปอร์เซ็นตห์รือเป็นมูลค่า (บาท) และใส่มูลค่าท่ีตอ้งการลงไป 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
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         ♦ คูปอง  
              เป็นการก าหนดมูลค่าคูปองส่วนลดส าหรับใชใ้นโปรแกรม  ซ่ึงในระบบจะมีการก าหนดค่าคูปองเอาไวใ้หแ้ลว้
บางส่วน แต่หากตอ้งการคูปองมูลค่าอ่ืนๆอีก ก็สามารถมาแกไ้ขได้ ดว้ยเมนูค าสัง่น้ี ส าหรับคูปองน้ีจะแบ่งการท างาน
ออกเป็นสองส่วน ไดแ้ก่ 1) กลุ่มคูปอง, 2) คูปอง  

 

1) กลุ่มคูปอง ในการตั้งค่าคูปองนั้น ตอ้งเร่ิมจากการสร้างกลุ่มคูปองก่อน 
- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → คูปอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “กลุ่มคูปอง” 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู ่
- ก  าหนด “รหสักลุ่มคูปอง”   
- ในช่องค าอธิบาย (Language 1) และค าอธิบาย (Language 2) ใหใ้ส่ช่ือกลุ่มคูปองท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้ ได้

ทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 

       2) คูปอง  
- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → คูปอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) 
- เลือกแถบเมนู “คูปอง” 
- กดปุ่ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหม่หรือกดปุ่ม “แกไ้ข” เมื่อตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู ่
- ก  าหนด “รหสัคูปอง”   
- ในช่องค าอธิบาย  (Language 1) และค าอธิบาย  (Language 2) ให้ใส่ช่ือคูปองท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้ ไดท้ั้ง

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
- ก  าหนดประเภทคูปอง โดยเลือกว่าจะใหเ้ป็นเปอร์เซ็นตห์รือเป็นมูลค่า (บาท) และใส่มูลค่าท่ีตอ้งการลงไป 
- เมื่อกรอกขอ้มูลครบแลว้กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อจดัเก็บขอ้มูล กดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อจบการท างาน 
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♦ การเลือกใช้รูปแบบภาษาของโปรแกรม 
โปรแกรมไดถู้กออกแบบใหใ้ชง้านได ้2 ภาษา ไดแ้ก่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ซ่ึงเม่ือท าการตั้งค่าภาษาท่ีจุดน้ี

แลว้ โปรแกรมจะเปล่ียนภาษาใหท้ั้งระบบ 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูตั้งค่า → ตั้งค่า ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง 
- คลิกเลือกท่ีภาษาไทยหรือองักฤษ สงัเกตว่าจะมีเคร่ืองหมาย √ ปรากฏอยูท่ี่หนา้รูปแบบท่ีเลือก 
    1. English (language 1) ถา้เลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาองักฤษ โปรแกรมจะดึงขอ้มูลต่างๆท่ีคียไ์วใ้นช่อง 

(Language 1) มาแสดง 
    2. Thai (language 2) ถา้เลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาไทย โปรแกรมจะดึงขอ้มูล ต่างๆท่ีคียไ์วใ้นช่อง  

(Language 2) มาแสดง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เลือกรูปแบบภาษาที่ต้องการ  
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❖ ฐานข้อมูล 
  ♦ ค าส่ัง SQL 

 ส าหรับเขียนโคด้ค าสัง่ เพื่อแกไ้ขฐานขอ้มูลโดยตรง  ในส่วนน้ีจะใหใ้ชเ้ม่ือทางบริษทัมีการ  Update Version 
Program ใหม่ จะใหลู้กคา้ Copy Code ใน File ท่ีส่งใหแ้ลว้มา Update ท่ีในส่วนน้ีซ่ึงจะมีการสอนกนัภายหลงัอีกคร้ัง 

 

- คลิกเลือกท่ีเมนูฐานขอ้มูล → ค  าสัง่ SQL ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง 
- ใส่ Code ลงในช่องว่าง 
- กดปุ่ม “ด าเนินการ” แลว้รอสกัครู่จนด าเนินการเสร็จ 
- กด “ยกเลิก” เพื่อออกจากการท างาน 
 

       ♦ กระชับข้อมูล 
เมื่อมีการใชโ้ปรแกรมเป็นระยะเวลานาน ขอ้มูล ต่างๆในเคร่ืองก็จะมีเยอะอาจท าใหโ้ปรแกรมท างานไดช้า้ ถา้

ตอ้งการใหโ้ปรแกรมสามารถท างานไดเ้ร็วข้ึนควรตอ้งมีการกระชบัขอ้มูลบา้ง ซ่ึงการกระชบัขอ้มูลนั้น จะเป็นการจดัเรียง
ขอ้มูลใหเ้ป็นระเบียบ เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถท างานไดเ้ร็วข้ึนและการกระชบัขอ้มูลสามารถท าไดบ่้อยตามท่ีตอ้งการ 

- คลิกเลือกท่ีเมนูฐานขอ้มูล → กระชบัขอ้มูล  
- รออยูเ่ฉยๆ อยา่พึ่งกดใชโ้ปรแกรมสกัครู่ ระบบจะด าเนินการจดัเรียงขอ้มูลให ้เมื่อระบบด าเนินการเสร็จแลว้ จะ

ข้ึนขอ้ความว่าแจง้เตือนว่า “กระชบัขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้” 

 

  - กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อจบกระบวนการท างาน  
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       ♦ ส ารองข้อมูล 
เป็นการ ส ารองเก็บ ขอ้มูลของโปรแกรม ณ ปัจจุบนัทั้งหมดเอาไว้  เพื่อป้องกนัขอ้มูลหายจากเหตุไม่คาดคิด 

สามารถบนัทึกขอ้มูลท่ีส ารองน้ีไวท่ี้โฟลเดอร์ของโปรแกรมภายในตวัเคร่ืองก็ไดห้รือจะท าการคดัลอกขอ้มูลดงักล่าวน้ี ไป
เก็บบนัทึกไวท่ี้อ่ืนนอกจากคอมพิวเตอร์เคร่ืองน้ีดว้ยก็ได้  เพื่อป้องกนัในกรณีท่ี คอมพิวเตอร์มีปัญหา และไม่สามารถเปิด
ข้ึนมาส ารองเก็บขอ้มูลไดอี้ก สามารถส ารองขอ้มูลไดบ่้อยตามท่ีตอ้งการ 

- คลิกเลือกท่ีเมนูฐานขอ้มูล → ส ารองขอ้มูล  

 

 - ระบบจะสอบถามว่าตอ้งการใหจ้ดัเก็บไฟลส์ ารองขอ้มูลไวท่ี้ใด (ดงัตวัอยา่ง) หรือหากไม่เลือก ระบบจะระบุท่ี

เก็บใหอ้ตัโนมติั ดงัน้ี (Local Disk C: → Program File → Real4POS → Back Up) โดยไฟลจ์ะแสดงช่ือ โดยเรียงจาก
ช่ือฐานขอ้มูลและตามดว้ยปีเดือนวนัและเวลาท่ีท าการส ารองขอ้มูล  

 

 - รอจนกว่าระบบจะท าการส ารองฐานขอ้มูลครบ 100 % เมื่อระบบส ารอง ขอ้มูลเสร็จส้ิน แลว้จะแสดงหนา้จอ ว่า 
“ส ารองขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้” จึงใชง้านโปรแกรมไดต้ามปกติ 
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  ♦ เรียกคืนข้อมูล 
หากเกิดกรณีท่ีคอมพิวเตอร์มีปัญหาไม่สามารถใชง้านไดแ้ลว้ จนตอ้งท าการติดตั้ง โปรแกรมใหม่ ซ่ึงเมื่อท าการ

ติดตั้งโปรแกรมใหม่นั้นขอ้มูลต่างๆท่ีมีอยูเ่ดิมจะหายไปทั้งหมด แต่หากมกีารส ารองขอ้มูล เอาไวก่้อนแลว้ก็จะสามารถดึง
ขอ้มูลท่ีส ารองเอาไวน้ั้นกลบัมาใส่ในโปรแกรมท่ีท าการติดตั้งใหม่น้ี ขอ้มูลต่างๆท่ีเคยส ารองเอาไวล่้าสุดก็จะสามารถ
น ามาใชไ้ดต้ามเดิมอีกคร้ัง 

- คลิกเลือกท่ีเมนูฐานขอ้มูล → เรียกคืนขอ้มูล  

 

- ระบบจะแสดงหนา้ต่างข้ึนมาเพ่ือใหเ้ลือกไฟลท่ี์ไดส้ ารองเก็บไว ้จากแหล่งท่ีเก็บไว ้(ดงัตวัอยา่ง) 
 - คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการโดยดูจากช่ือไฟล ์ซ่ึงจะเรียงจากช่ือฐานขอ้มูลและปีเดือนวนัท่ีไดท้ าการกดส ารองขอ้มูล
เอาไว ้จากนั้นกดปุ่ม “Open” 

- รอสกัครู่ เม่ือระบบด าเนินการเสร็จส้ินแลว้จะแสดงหนา้จอว่า “เรียกคืนขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้” 
 

       ♦ ล้างบันทึกข้อมูลผู้ใช้ 
เป็นการลบบนัทึกการท างานของผูใ้ชร้ะบบทั้งหมดตั้งแต่เร่ิมจนถึงวนัเวลา ปัจจุบัน ซ่ึงเมื่อมีการลบบนัทึกขอ้มูล

ผูใ้ชแ้ลว้ ระบบก็จะมีการบนัทึกขอ้มูลในรายงานเอาไวว้่าผูใ้ชค้นใดเป็นคนกดลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ชค้ร้ังล่าสุด 
- คลิกเลือกท่ีเมนูฐานขอ้มูล → ลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช ้

 

- เมื่อเลือกเมนู “ลา้งบนัทึกขอ้มูลผูใ้ช”้ แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพ่ือถามยนืยนัการลบอีกคร้ัง (ดงัตวัอยา่ง)   
- ถา้กดปุ่ม “ใช่” เพ่ือยนืยนัการลบ จากนั้นบนัทึกขอ้มูลผูใ้ชก้็จะถูกลบไปจากระบบ 
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      ♦ ล้างฐานข้อมูล 
การท างานในเมนูน้ีจะเป็นการลบขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปล่ียนแปลงสินคา้ทั้งหมด เช่น  การขาย การน าเขา้

สินคา้ การเบิกออกสินคา้ การปรับปรุงสินคา้ บนัทึกผูใ้ชง้านและรายงานต่างๆ เป็นตน้ 
ส าหรับขอ้มูลในส่วนอ่ืนๆ ไดแ้ก่ ขอ้มูลพนกังาน ขอ้มูลสมาชิก ขอ้มูลผูจ้  าหน่าย ขอ้มูลสินคา้  จะยงัคงอยู่

เหมือนเดิม ยกเวน้จ  านวนสินคา้และขอ้มูลการซ้ือขายจะเป็นศูนย ์
- คลิกเลือกท่ีเมนูฐานขอ้มูล → ลา้งฐานขอ้มูล 

 

- เมื่อเลือกเมนู “ลา้งฐานขอ้มูล” แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพ่ือถามยนืยนัการลบอีกคร้ัง (ดงัตวัอยา่ง)   
- ถา้กดปุ่ม “ใช่” เพื่อยนืยนัการลบ โปรแกรมก็จะด าเนินการลบขอ้มูลทั้งหมดออกจากโปรแกรม 
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❖ อ่ืนๆ 

                                              เง่ือนไขและอัตราการให้บริการ 
❖ ในระยะรับประกัน 1 ปี  
♦ เร่ืองการอบรม    
                บริษทัฯมีการอบรมใหลู้กคา้ถึงร้านคา้ ฟรี 1 คร้ัง  หากอบรมแลว้ยงัไม่เขา้ใจ ตอ้งการใหอ้บรมซ ้า  เขา้มาเรียนท่ี
บริษทัฯไดฟ้รี โดยการแจง้ล่วงหนา้  1 สปัดาห์ 
                หากตอ้งการใหม้าอบรมท่ีร้านคา้อีกคร้ัง  บริษทัฯขอเก็บค่าใชจ่้ายในการอบรม เป็นจ านวนเงิน 1,500 บาทต่อ
คร้ัง ในเวลาท าการจนัทร์ถึงศุกร์   9:00 – 15:00น.      
 
♦ กรณต้ีองการให้วิง่ Onsite ถึงสาขา 
              1.ปัญหาจาก Software 
              หากเป็นปัญหาท่ีเกิดจากการท างานผดิพลาดเฉพาะของตวัโปรแกรมบริหารร้านคา้  Real4POS ไม่รวมการ
ผดิพลาดของขอ้มูลในฐานขอ้มูล อนัเน่ืองมาจากการใชข้องลูกคา้ บริษทัฯไม่คิดค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน ปัญหาที่เกิ ด
จาก Windows และ Virus   คิดค่าบริการ 1,000 บาท/คร้ัง ยงัไม่รวมค่าเดินทาง 
 
              2.ปัญหาที่เกดิจาก Hardware หรืออุปกรณ์การขายต่าง  ๆ
              - กรณซ้ืีออุปกรณ์กบัทางบริษัท แลว้เกิดการผดิพลาดจากการผลิต บริษทัฯไม่คิดค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน   
ลูกคา้ต่างจงัหวดั ใหส่้งเคร่ืองท่ีมีปัญหากลบัมาท่ีบริษทัฯ โดยค่าขนส่งไป-กลบั บริษทัฯเป็นผูรั้บผดิชอบค่าใชจ่้าย 
 
              - กรณไีม่ได้ซ้ืออุปกรณ์เกบ็เงินกบัทางบริษัทฯ  ทางบริษทัฯจะไม่รับผดิชอบใดๆทั้งส้ินเก่ียวกบัตวัอุปกรณ์นั้นๆ   
หากตอ้งการใหบ้ริษทัฯเขา้ไปดูแลแกไ้ขให ้บริษทัฯคิดค่าด าเนินการ 1,000 บาท/คร้ัง ยงัไม่รวมค่าเดินทางและค่าเปล่ียน
อะไหล่ต่างๆ (ถา้มี) 
 
♦ ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
               - กรณีแผน่โปรแกรมหายตอ้งการใหอ้อกแผน่โปรแกรมใหม่ คิดค่าด าเนินการ  200 บาท 
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เจ้าหน้าที่บริการหลังการขาย 

เบอร์โทร เร่ืองที่ตดิต่อ  เวลาท าการ 

094-480-9150 
094-480-9151 
094-480-9152 
094-480-9153 
094-480-9154 
094-480-9155 
062-875-8648 
062-875-8649 
062-875-8650 

 
 

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

  
 

วนัจนัทร์-เสาร์  
09.00-18.00น. 

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

การสัง่ซ้ือกระดาษหรือสินคา้อ่ืน  ๆ
E-mail: sale@real4pos.com 

 วนัจนัทร์-เสาร์  
09.00-18.00น. 

089-896-2000 แจ้งร้องเรียนบริการ 
 วนัจนัทร์-เสาร์  

09.00-18.00น. 

0-2136-0824-8 ตดิต่อ ส านักงานใหญ่บริษัท รีลเทค (ไทยแลนด์) จ ากดั 
77/7 ซ.รามอินทรา 40 แขวงนวลจนัทร์ เขตบึงกุ่ม กทม. 10230 

 วนัจนัทร์-เสาร์  
09.00-18.00น. 

 
ข้อมูลเร่ิมต้น 

ตดิต่อฐานข้อมูลที ่ localhost 
ช่ือฐานข้อมูล 4posretail 

 

 
 

mailto:support@real4pos.com

