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คู่มือการใช้งาน 

โปรแกรมส่วนขายหน้าร้าน (Front4POS) 

 
 ในส่วนของโปรแกรมขายหน้าร้าน  Front4POS จะเป็นการทาํงานที5เกี5ยวกับการขายสินค้าหน้าร้าน เช่น การ
ทาํงานของพนกังานในส่วนการนาํเงินเขา้ การนาํเงินออก การปิดยอดการขาย การขายสินคา้ การแกไ้ขราคาสินคา้ การใช้
คูปองหรือส่วนลดและการชาํระเงินแบบต่างๆ   

การทาํงานหลกัๆ  ของโปรแกรมแบ่งได ้ ดงัต่อไปนี<  

     - การขายสินคา้ 

     - การทาํงานอื5นๆ 
Front4POS 
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※ การขายสินค้า 
               การขายสินคา้มีการทาํงานหลกัๆ อยู่  J ส่วน  ซึ5 งการขายแต่ละครั< งไม่จาํเป็นตอ้งทาํให้ครบทุกส่วนก็ได ้ 
สามารถทาํขา้มขั<นตอนได ้ การขายสินคา้ประกอบดว้ย 

- การเลือกสินคา้ 
- การยกเลิกสินคา้ 
- การเปลี5ยนแปลงราคา 
- การพกับิล 
- การใหส่้วนลด 
- การชาํระเงิน 
 

 ❖ การเลือกสินค้า 

       สามารถเลือกสินคา้ได ้M วิธี  คือ 
 O.  การใช ้ตวัอ่านบาร์โคด้   
 ?.  การใชปุ้่ มคน้หาของโปรแกรม 
 M.  การใชปุ้่ มทชัสกรีน 
 

       ♦ การใช้  Scanner Barcode (ตัวอ่านบาร์โค้ด) 
การขายแบบนี<  จะใช้ตวัอ่านบาร์โคด้ในการอ่านบาร์โคด้สินคา้หรือถา้ไม่มีตวัอ่านบาร์โคด้จะใช้วิธีกรอกรหัส

บาร์โคด้สินคา้ลงในช่อง     ก็ได ้                       
 - ถา้ตอ้งการเลือกขายสินคา้มากกว่า O ชิ<น  ให้กดปุ่ ม               ตามรูปก่อน  ก็จะขึ<นหนา้จอให้ใส่จาํนวนสินคา้ที5

ตอ้งการ  ใส่จาํนวนสินคา้แลว้กดปุ่ ม  OK 
 - จากนั<นสแกนบาร์โคด้หรือกรอกรหสับาร์โคด้สินคา้ในช่อง   

 
   

 

>. กดปุ่ ม

เพื!อ 

เพิ!ม

จํานวน 

 

 

A. ระบุ

จํานวน 

ที!ต้องการ 

�.สแกน

บาร์โค้ด

เลือกสินค้า 
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♦ การใช้ปุ่มค้นหา 
ใชส้าํหรับคน้หาราคาและจาํนวนสตอ็กคงเหลือ ของสินคา้แต่ละตวั 
 - เมื5อกดปุ่ มคน้หาที5หน้าจอแลว้ จะมีหน้าต่างแสดงรหัสบาร์โคด้ปรากฏขึ<นมา หน้าต่างนี< จะแสดงชื5อรายการ

สินคา้ทั<งหมดที5มีอยูใ่นสตอ็ก จาํนวนสินคา้คงเหลือของแต่ละรายการและราคาขายที5กาํหนดไว ้
 - จะมีปุ่ มลูกศรดา้นล่างทางซา้ยมือไวส้ําหรับเลื5อนขึ<นและลงในการเลือกสินคา้ สังเกตสินคา้ที5ไดเ้ลือกไวบ้รรทดั

นั<นตวัหนงัสือจะเปลี5ยนเป็นสีแดง 
 - ทางดา้นขวามือของหนา้จอ จะเป็นส่วนสําหรับคน้หาสินคา้ สามารถคน้หาจากบาร์โคด้หรือชื5อสินคา้ก็ได ้ โดย

ใชเ้มาส์คลิกที5แป้นพิมพใ์นหนา้จอ แลว้พิมพชื์5อสินคา้หรือบาร์โคด้สินคา้ลงไป ซึ5 งสามารถสลบัแป้นพิมพเ์ป็นตวัเลขหรือ
ตวัอกัษร ดว้ยการกดที5ปุ่ ม            หรือ 

 - เลือกสินคา้ที5ตอ้งการโดยการ ดบัเบิลคลิก สินคา้ที5ไดเ้ลือกไวจ้ะปรากฏอยูห่นา้จอแรกของโปรแกรม 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

�.ปุ่ มค้นหา 

สามารถกดปุ่ ม 

“ขึ�น” หรือ “ลง” 

เพื#อเลื#อนหาสินค้าได้ 

%.เลือกว่าต้องการ

ค้นหาด้วย “บาร์โค้ด” 

หรือ “ชื#อสินค้า” 

�.ตกลง 

สามารถกด

เพื#อสลับ

แป้นพมิพ์ได้ 
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♦  การใช้ปุ่มสัมผัส 

-  กดปุ่ ม                          จะเป็นการสลบัหนา้จอใหส้ามารถคน้หาสินคา้แบบสัมผสัได ้ เนื5องจากโปรแกรมรองรับ
การขายแบบหน้าจอทชัสกรีนหรือขายสินคา้ที5ไม่มีบาร์โคด้  ตามที5ไดก้าํหนดไวใ้นโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS และ
สินคา้จะแสดงตามตาํแหน่งกลุ่มที5ไดท้าํการจดัลาํดบัไว ้

-  ให้ทาํการเลือกสินคา้ที5ตอ้งการ  โดยดูสินคา้นั<นว่าอยู่ในกลุ่มไหน  ที5ปุ่ มสัมผสัจะมีรายชื5อสินคา้  หรือรูปภาพ
ตามที5ไดก้าํหนดไวใ้น  โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 

-  ถา้ตอ้งการขายมากกว่า O ชิ<น  ให้กดปุ่ ม                 จากนั<นใส่จาํนวนที5ตอ้งการ  กด  OK แลว้เลือกสินคา้ที5ตอ้ง
กา สังเกตรายการในหนา้จอทางซา้ยมือ จาํนวนสินคา้ก็จะเปลี5ยนเป็นที5ไดเ้ลือกไว ้

 
 
 
 

 
                                                                

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

�.กดปุ่ มนี�เมื#อต้องการจํานวนสินค้ามากกว่า � ชิ�น 

%.ใส่จํานวนที#ต้องการแล้วกดตกลง �. เลือกรายการสินค้าที#ต้องการ 
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 ❖ การยกเลกิสินค้า 

                       ♦ ยกเลกิรายการ 
ขณะดาํเนินการขายสินคา้  ถา้ลูกคา้ตอ้งการยกเลิกสินคา้บางรายการใหใ้ชปุ้่ มนี<       จะเป็นการยกเลิก

รายการสินคา้ทีละรายการ  ซึ5งวิธีนี<จะใชไ้ดเ้มื5อยงัไม่ไดท้าํการปิดการขายเท่านั<น 
-  ในหนา้จอการขายทางดา้นล่างซ้ายมือใชปุ้่ มลูกศรเลื5อนขึ<น เลื5อนลง เลือกรายการสินคา้ที5ตอ้งการยกเลิก สังเกต

ไดว้า่ สินคา้รายการที5เลือกตวัหนงัสือจะเป็นสีแดง 
-  จากนั<น กดปุ่ มยกเลิกรายการ  ระบบจะถามว่าตอ้งการยกเลิกรายการ คุณแน่ใจหรือเปล่า  ถา้ตอ้งการยกเลิกให้

ตอบ  Yes    ถา้ไม่ตอ้งการยกเลิกใหต้อบ No เมื5อตอบ Yes ขอ้มูลของสินคา้รายการนั<นก็จะถูกยกเลิกไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
                ♦ ล้างรายการ 

ซึ5 งจะใช้ไดใ้นกรณีที5 “ยังไม่ทําถา้ตอ้งการยกเลิกรายการสินคา้ที5เลือกไวแ้ลว้ทั<งหมดใหใ้ชปุ้่ มนี<            
การปิดการขายเท่านัDน” 

-  เมื5อกดปุ่ มลา้งรายการแลว้  ระบบจะถามยนืยนัวา่ “คุณแน่ใจหรือไม่”  ถา้ตอ้งการลา้งรายการให้ตอบ “ใช่”  เพื5อ
ทาํการลบรายการสินคา้ที5เลือกไว ้

 

 

 

�.กดเลือกรายการสินค้า 

ที#ต้องการยกเลิกให้เป็นสีแดง %.กดปุ่ มยกเลิกรายการ 

�.กด “ใช่” ยืนยันการยกเลิก 

กดปุ่ ม “ล้างรายการ” ในกรณีที#ต้องการยกเลิกรายการทั�งหมด 
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❖ การเปลี!ยนแปลงราคา 

                ♦ เลือกราคาขาย 
- โปรแกรมไดอ้อกแบบให้เลือกราคาขายของสินคา้ได ้ @ ราคา โดยราคาที5แสดงจะมาจากการกาํหนดราคาขายใน 

โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS ที5ใหส้ามารถกาํหนดราคาขายได ้@ ราคา และใหเ้ลือกวา่จะใชร้าคาขายไหนเป็นหลกั 
-  เลือกรายการสินคา้ที5ตอ้งการแกไ้ขราคา โดยใชก้ดปุ่ มลูกศรเลื5อนขึ<น – ลงที5อยูด่า้นล่างทางซา้ยมือ 
-  กดปุ่ ม “เลือกราคา” ระบบจะแสดงราคาที5กาํหนดไวท้ั<งหมดขึ<นมาใหเ้ลือก 

 

                  ♦ แก้ไขราคา 
จากปุ่ มเลือกราคา  ถา้ราคาที5ตอ้งการไม่อยู่ใน @ ราคา  ที5กาํหนดไวข้า้งตน้  ก็สามารถแกไ้ขให้เป็นราคาอื5นๆได ้ 

ตามที5ตอ้งการ ซึ5งจะมีผลเฉพาะบิลที5ดาํเนินการอยูเ่ท่านั<น  
-  ทาํไดโ้ดยการกดปุ่ มแกไ้ขราคา แลว้ใส่ราคาขายที5ตอ้งการ จากนั<นกดปุ่ มตกลง ราคาของสินคา้รายการนี<ก็จะ

เปลี5ยนไป 

 
 

หมายเหตุ  เมนู “เลือกราคา” และ “แกไ้ขราคา” ควรกาํหนดสิทธิไม่ใหแ้คชเชียร์สามารถทาํได ้

            

�.เลือกรายการ %.กดปุ่ ม “เลือกราคา” 

�.กดเลือกราคาที#

ต้องการ 

�.เลือกรายการ %.กดปุ่ ม “แก้ไขราคา” 

�.ใส่ราคาที#ต้องการ 

แล้วกด “ตกลง” 
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❖ การพกับิล 
                     ♦ พกับิล 

เป็นการพกัการขายของลูกคา้ปัจจุบนั  เพื5อทาํการขายให้ลูกคา้คนอื5นก่อน  เช่น  ในกรณีที5ลูกคา้คนปัจจุบนัไดท้าํ
รายการขายอยู่  แต่ตอ้งการกลบัไปหยบิสินคา้อื5นมาเพิ5ม  หรือลูกคา้ลืมกระเป๋าเงินไวใ้นรถตอ้งเดินกลบัไปหยบิ  เพื5อจะได้
ไม่เป็นการเสียเวลา  ใหส้ามารถทาํการขายลูกคา้คนต่อไปได ้

-  กดปุ่ ม “พกับิล”  เมื5อกดแลว้ระบบจะถามเพื5อยืนยนัว่าตอ้งการพกับิลหรือไม่ ให้กด “ใช่” เมื5อพกับิลแลว้ระบบ
จะรายงานผลวา่พกับิล SBxxxx เสร็จสมบูรณ์แลว้ ให้กด “ตกลง” จากนั<นก็จะสามารถดาํเนินการขายในรายการอื5นๆต่อไป
ไดต้ามปกติ 

 

 
 

             
 
 
 

 
หมายเหตุ  -  ก่อนพกับิลถา้มีการให้ส่วนลดต่างๆ   ทั<งส่วนลดสมาชิก,  ส่วนลดคูปอง,  ส่วนลดใบเสร็จ  ตอ้งทาํ

การลา้งค่าส่วนลดก่อนถึงจะทาํการพกับิลได ้
 

�.กดเลือกปุ่ ม “พกับิล” %.ตอบ “ใช่” เพื#อพกับิล 

�.กด “ตกลง” 
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                      ♦ เรียกบิล 
ในกรณีที5มีการพกับิลของลูกคา้ไว ้ แลว้ตอ้งการเรียกบิลนั<นกลบัขึ<นมาเพื5อทาํการชาํระเงิน  หรือทาํรายการต่อไป  

ใหก้ดปุ่ มเรียกบิล  ระบบจะแสดงหมายเลขบิลทั<งหมดที5ไดท้าํการพกับิลไว ้
-  เลือกบิลที5ตอ้งการทาํรายการต่อโดยใชปุ้่ มลูกศรเลื5อนขึ<น  และเลื5อนลง  แลว้กดปุ่ มตกลง  หรือ Double Click ที5

บิลนั<นไดเ้ลย 
-  บิลนั<นก็จะปรากฏขึ<นมาใหท้าํรายการต่อ สามารถเพิ5มรายการสินคา้ ใหส่้วนลดหรือชาํระเงินต่อไปไดต้ามปกติ 
-  โดยปกติแลว้ไม่ควรทาํการพกับิลหลายใบ  ถา้ไม่ไดใ้ส่ชื5อสมาชิกไว ้ เพราะเมื5อทาํการเรียกบิลของลูกคา้มาทาํ

รายการต่อ  อาจจาํไม่ไดว้า่ลูกคา้คนนี< ซื<อของตามบิลเลขที5เท่าไหร่ 
 

 
 

 
 

หมายเหตุ ในกรณีที5ไม่แน่ใจวา่ใช่บิลที5ตอ้งการหรือไม่ สามารถกดปุ่ ม “รายละเอียดพกับิล” เพื5อดูรายการสินคา้ก่อนได ้
 

�.กดปุ่ ม “เรียกบิล” 

%.เลือกบลิที#ต้องการ แล้วตอบ “ตก

ลง” 
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  การให้ส่วนลด 

♦สมาชิก 

ในโปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS ไดอ้อกแบบให้สามารถจดัการขอ้มูลสมาชิกไดที้5หนา้โปรแกรมขายไดเ้ลย 
แคชเชียร์สามารถ เพิ5ม ลบ แก้ไข ขอ้มูลของสมาชิกได้ หรือถ้าเป็นสมาชิกอยู่แล้วปุ่ มนี< จะเป็นการคาํนวณส่วนลดให้
สมาชิกตามระดบัที5ไดก้าํหนดไวต้ั<งแต่แรก 

-  เมื5อเจา้หนา้ที5ไดท้าํการกดปุ่ มสมาชิกแลว้จะปรากฏหนา้จอขึ<นมาใหใ้ส่รหสัสมาชิก 
- สามารถคน้หาสมาชิกได ้ดว้ยการกดปุ่ ม        
- การคน้หาสามารถคน้หาได ้M วิธี คือ จากรหสัลูกคา้ ,จากชื5อ  (Language 1) และชื5อ (Language 2) 
 

 
 

- หลังจากกดปุ่ ม    ระบบจะปรากฏหน้าจอใหม่ขึ< นมา ในหน้าจอนี< สามารถค้นหาหรือเพิ5มข้อมูลของ
สมาชิกใหม่ไดด้ว้ยการกดปุ่ มเพิ5ม แลว้ใส่รายละเอียดต่างๆ เหมือนในโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - หลงัจากคน้หาสมาชิกเจอแลว้ให้กดปุ่ มปิด ระบบจะกลบัไปที5หน้าจอแรกพร้อมกับรายละเอียดส่วนลดของ
สมาชิกที5เลือก ซึ5งสามารถแกไ้ขส่วนลดของสมาชิกได ้ทั<งแบบลดเป็นบาทและเป็นเปอร์เซ็นต ์ตามตอ้งการ 
 

 

�.กดปุ่ ม “สมาชิก” 

%.ใส่รหัสสมาชิก หรือกดปุ่ ม + เพื#อค้นหาสมาชิก 

 

กดปิดเพื#อกลับไปสู่

หน้าแรก 
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                     ♦ ส่วนลดคูปอง 
ในกรณีที5ทางร้านไดมี้การทาํคูปองต่างๆขึ<นมาไวใ้ชส่้งเสริมการขาย ไม่วา่จะเป็นคูปองส่วนลด, เช็คของขวญัแทน

เงินสด หรือคูปองส่วนลดอื5นๆก็ตาม  ทางร้านสามารถกาํหนดมูลค่าของคูปองส่วนลดต่างๆนั<นเอาไวก่้อนได ้โดยทาํการ
ตั<งค่าไดใ้นส่วนของโปรแกรม Back4POS ซึ5 งหากมีการกาํหนดค่าไวล้่วงหน้าแลว้นั<น ก็จะทาํให้เกิดความสะดวกต่อการ
ทาํงานในส่วนของ Front4POS 

 - การใชง้านคูปองส่วนลดในส่วนของ Front4POS นั<น ทาํไดโ้ดยการกดปุ่ ม “ส่วนลดคูปอง” ซึ5 งหลงัจากกดแลว้ก็
จะมีปุ่ มส่วนลดต่างๆปรากฏขึ<นมาใหเ้ลือกตามมูลค่าที5เรากาํหนดไวก่้อนแลว้ 

 - ส่วนลดคูปองนี<   เมื5อไดท้าํการเลือกใชจ้ะเป็นการลดราคารวมของทั<งใบเสร็จ 
 - กรณีที5ลูกคา้มีคูปองส่วนลดหลายใบที5ราคาหน้าคูปองแตกต่างกัน ให้แคชเชียร์กดปุ่ มตามหน้าคูปอง เช่นมี

คูปอง Ol บาทกบั ?l บาท ใหเ้ลือกกดปุ่ ม Ol บาท และ ?l บาท แลว้กดปุ่ มตกลง 
 - หรือถา้มีการเปลี5ยนแปลงการใช้คูปองก็ให้กดปุ่ มล้างค่าส่วนลดคูปองก่อน  แล้วค่อยเลือกคูปองส่วนลดที5

ตอ้งการใหม่อีกครั< ง 
 

 

 
 

 

�.เลือกปุ่ ม “ส่วนลดคูปอง” 

%.เลือกมูลค่า

ส่วนลดตามที#

ต้องการ 

�.กด “ตกลง” 
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   ♦ ส่วนลดอื!นๆ 
เป็นการลดราคาสินคา้เฉพาะบิลที5กาํลงัดาํเนินการอยู่เท่านั<น  สามารถเลือกส่วนลดได้ ? แบบ  คือส่วนลดโดย

ใบเสร็จหรือส่วนลดโดยสินคา้  หากเป็นการใชส่้วนลดโดยสินคา้จะสามารถใชก้บัสินคา้ไดห้ลายรายการต่อหนึ5งใบเสร็จ  
แต่ถา้หากเป็นการให้ส่วนลดโดยใบเสร็จจะเลือกไดค้รั< งเดียวต่อหนึ5 งใบเสร็จ  ควรใช้หลงัจากการทาํรายการขายและการ
ใหส่้วนลดแบบต่างๆ  เสร็จสิ<นแลว้ 
  - โปรแกรมจะแสดงปุ่ มส่วนลดที5ไดท้าํการกาํหนดไวแ้ลว้จากในส่วนของโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS โดยจะ
มีทั<งส่วนลดแบบเป็นจาํนวนเงินบาทและแบบเป็นเปอร์เซ็นต ์
  - ส่วนลดโดยสินคา้ คือ การให้ส่วนลดราคากบัสินคา้แต่ละรายการ เลือกไดค้รั< งละ O รายการแต่สามารถเลือกได้
หลายครั< งต่อหนึ5งใบเสร็จ 
  - ส่วนลดโดยใบเสร็จ คือ การใหส่้วนลดจากยอดรวมทั<งหมดของใบเสร็จ  
      - ถา้มีการใหส่้วนลดทั<ง ? แบบ ใหท้าํการเลือกส่วนลดโดยสินคา้ทุกรายการที5ตอ้งการให้เสร็จก่อน แลว้จากนั<นจึง
ค่อยมาเลือกใหส่้วนลดโดยใบเสร็จเป็นสิ5งสุดทา้ย 
  - การให้ส่วนลดโดยใบเสร็จ   
     - เมื5อเลือกสินคา้ที5ตอ้งการครบเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่ มส่วนลดอื5นๆ   
             - กดเลือกประเภทส่วนลดให้เป็น “ส่วนลดโดยใบเสร็จ”  แลว้กดปุ่ มส่วนลดที5กาํหนดไว ้ หรือถา้ไม่มีราคาส่วนลด
ที5ตอ้งการ  ก็คียเ์ขา้ไปใหม่  แลว้กดปุ่ มคาํนวณใหม่  และกดปุ่ มตกลง 
             - โปรแกรมจะถามว่า  “ยืนยนัส่วนลดนี< หรือไม่”   ตอบ “ใช่” เพื5อเป็นการยืนยนัการใส่ส่วนลดหรือกด “ไม่” เพื5อ
ยกเลิกการใส่ส่วนลด 
             - การยกเลิกส่วนลดโดยใบเสร็จ ให้กดปุ่ มส่วนลดอื5นๆ และกดปุ่ มลา้งค่าส่วนลดอื5นๆ (โดยใบเสร็จเท่านั<น) มูลค่า
ส่วนลดที5เลือกไวก้็จะหายไป ราคารวมสุทธิก็จะเพิ5มขึ<น  
 
 

 
 

 

�.เลือก

รายการ

สินค้าให้

ครบก่อน 

%.กดปุ่ ม “ส่วนลดอื#นๆ” 

�.คลิกเลือกในช่อง 

“ลดโดยใบเสร็จ” 
5.เลือกมูลค่าส่วนลด

ที#ต้องการ 

6.กดตกลง 
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 - การให้ส่วนลดโดยสินค้า    
  - ในหนา้จอแรกใหเ้ลือกสินคา้ที5ตอ้งการลด  สังเกตวา่ชื5อสินคา้ที5เลือกจะเปลี5ยนเป็นสีแดง  
     - จากนั<นกดปุ่ มส่วนลดอื5นๆ  แลว้กดเลือกในหวัขอ้ “ลดโดยสินคา้”  จากนั<นจึงเลือกมูลค่าส่วนลดจากปุ่ มส่วนลด
ที5กาํหนดไวห้รือถา้ไม่มีราคาส่วนลดที5ตอ้งการ  ก็คียเ์ขา้ไปใหม่  แลว้กดปุ่ มคาํนวนใหม่  และกดปุ่ มตกลง 
             - โปรแกรมจะถามว่า  “ยืนยนัส่วนลดนี< หรือไม่”   ตอบ “ใช่” เพื5อเป็นการยืนยนัการใส่ส่วนลดหรือกด “ไม่” เพื5อ
ยกเลิกการใส่ส่วนลด 
             - การยกเลิกส่วนลดโดยสินคา้ ในหน้าจอการขายให้เลือกบรรทดัที5เขียนว่า “ส่วนลด สินคา้xxx (สินคา้ที5ตอ้งการ
ยกเลิกส่วนลด)” แลว้กดปุ่ มยกเลิกรายการ ส่วนลดสินคา้รายการนั<นก็จะหายไป ราคารวมสุทธิก็จะเพิ5มขึ<น 
   
                               

 
 

 

                                     

                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                

  หมายเหตุ การให้ส่วนลดโดยสินคา้และโดยกลุ่มส่วนลดนั<น จะมีขั<นตอนการดาํเนินการเหมือนกนั แตกต่างเพียง
การเลือกประเภทส่วนลดเท่านั<น 
 
 

�.เลือกรายการสินค้าที#ต้องการใส่ส่วนลด 

%.กดปุ่ ม “ส่วนลดอื#นๆ” 

5.เลือกมูลค่าส่วนลด

ที#ต้องการ 

6.กดตกลง 

�.คลิกเลือกในช่อง 

“ลดโดยสินค้า” 
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 การชําระเงิน   การชาํระเงินสามารถรับชาํระได ้M แบบ คือ 
- การชาํระเงินดว้ยเงินสด 
- การชาํระเงินดว้ยบตัรเครดิต 
- การชาํระเงินดว้ยเงินตราต่างประเทศ 

 

- การชําระเงินด้วยเงินสด  
   - เมื5อทาํการเลือกสินคา้ที5ตอ้งการเสร็จสิ<นแลว้  ให้ใส่จาํนวนเงินสดที5รับมาจากลูกคา้ลงในช่อง “เงินสด” จากนั<น
จึงกดปุ่ ม  OK หรือ กดที5ปุ่ ม F9 ที5คียบ์อร์ด 
 
- การชําระเงินด้วยบัตรเครดิต   
  - เมื5อทาํการเลือกสินคา้ที5ตอ้งการเสร็จสิ<นแลว้  ให้คลิกที5ช่อง “เครดิต” จากนั<นระบบจะมีหน้าจอรายการบตัร
เครดิตปรากฏขึ<นมาเพื5อให้เลือกประเภทบตัรและใส่หมายเลขบตัรลงไป   ซึ5 งโปรแกรมนี<จะมีการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของบัตรเครดิตให้ว่าเป็นบตัรจริงหรือไม่   และตรวจสอบให้ว่าเป็นบตัรเครดิตของที5ไหนดังนั<นตอ้งใส่หมายเลขบัตร
เครดิตใหถู้กตอ้ง เนื5องจากโปรแกรมจะมีการเก็บรายละเอียดการชาํระเงินเอาไว ้

 

หมายเหตุ    การชาํระเงินดว้ยบตัรเครดิต  ตอ้งรูดบตัรใหผ้่านก่อน  แลว้ค่อยมารับชาํระเงินผา่นโปรแกรม 

ช่องชําระเงินสด 

ช่องชําระเงิน

ต่างประเทศ 

ช่องชําระบัตร

เครดิต 

�.เลือกประเภท

ของบัตรเครดิต 
%.ระบุหมายเลข

บัตรเครดิต 

�.ใส่ยอดเงิน 

ที#รับชําระ 5.ระบุค่า 

ธรรมเนียม  

(ถ้ามี) 
6.ตกลง 
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- การชําระเงินด้วยเงินตราต่างประเทศ  

  - เมื5อทาํการเลือกสินคา้ที5ตอ้งการเสร็จสิ<นแลว้  ใหม้าที5ช่อง “ชาํระเงินต่างประเทศ”       

 - ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึ< นมาให้เลือกสกุลเงินที5ต้องการ เมื5อเลือกสกุลเงินแล้วระบบจะคาํนวณค่าเงิน
ต่างประเทศที5ตอ้งชาํระใหอ้ตัโนมติั (สามารถกาํหนดอตัราแลกเปลี5ยนของสกุลเงินไดที้5  Back4POS)  

 - ใส่จาํนวนเงินต่างประเทศที5รับมาแลว้กด “ตกลง” แลว้ระบบจะคาํนวณเงินทอนเป็นค่าเงินทอ้งถิ5นให ้
                  

 
 

                                                                   
 

 เมื5อดาํเนินการชาํระเงินครบทุกขั<นตอนเสร็จสิ<นแลว้  ระบบจะแสดงหนา้ต่างแจง้วา่เสร็จสมบูรณ์ (ดงัตวัอยา่ง) ให้
คลิก “ตกลง” จากนั<นระบบเขา้สู่หนา้หลกั เพื5อรอการดาํเนินการในบิลต่อๆไป 

 
หมายเหตุ  กรณีที5ลูกค้าชําระเงินหลายแบบพร้อมกัน  ให้เลือกบัตรเครดิตก่อนเป็นลาํดับแรก  จากนั< นเลือกเงินตรา
ต่างประเทศ  และเลือกใส่จาํนวนเงินสดเป็นลาํดบัสุดทา้ย     
 

%.เลือกสกุลเงนิ

ที#ต้องการใช้ 
มูลค่าเงิน 

ตปท. 

ที#รับชําระ 

>.กดปุ่ ม “USD” เพื!อ 

ชําระด้วยเงินต่างประเทศ ค่าเงินท้องถิ!น 

�.กด  

“ตกลง” 

อัตรา

แลกเปลี#ยน 

กําหนดได้จาก 

ค่าเงินท้องถิ#น 
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※ การทํางานอื!นๆ 

♦ นําเงินเข้า 
- เป็นการนาํเงินเขา้ระบบนอกจากเหนือจากการขายปกติ  เงินที5นาํเขา้อาจเป็นเงินที5เป็นรายไดพ้ิเศษต่างๆ  เช่น  

เงินค่าขายหนงัสือพิมพเ์ก่า  เงินค่าขายกล่องลงักระดาษ  เป็นตน้ 
-  เมื5อกดปุ่ ม “นาํเงินเขา้” หนา้จอแรกที5แสดงให้เห็น คือหน้าจอใส่ชื5อผูใ้ชร้ะบบและรหัสผ่าน ให้ใส่ชื5อและรหัส

เดียวกบัที5ใชใ้นการ Log in เขา้โปรแกรม ถา้เป็นพนกังานที5ไดรั้บสิทธิก็จะสามารถเขา้สู่หนา้จอต่อไปได ้  
-  การพิมพชื์5อและรหสั สามารถพิมพจ์ากคียบ์อร์ดของโปรแกรมได ้ ดว้ยการสลบัปุ่ ม            หรือ  

เพื5อเป็นการสลบัระหวา่งตวัเลขกบัตวัอกัษร 

 

-  จากนั<นจะเขา้สู่หน้าจอนําเงินเขา้  ให้ใส่จาํนวนเงินที5ตอ้งการนําเขา้  แลว้กดปุ่ มตกลง  จาํนวนเงินนั<นจะถูก
บนัทึกเขา้ 

                                        1     

 

 

 

  

%.ใส่รหัส

ประจําตัว

ผู้ใช้งาน 

�.ใส่ยอดเงิน

ที#ต้องการ

นําเข้า 

5. ตกลง 

�.กดปุ่ ม “นําเงินเข้า” 
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♦ นําเงินออก 
- คือการนาํเงินสดออกจากระบบ เพื5อนาํไปเป็นค่าใชจ่้ายต่างๆ ระหวา่งวนั เช่น จ่ายค่านํ< า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์หรือ

เป็นการจาํกดัเงินสดไม่ใหมี้เงินสดในลิ<นชกัมากเกินไป เป็นตน้ 
- เมื5อกดปุ่ ม “นาํเงินออก” หนา้จอแรกที5แสดงให้เห็น คือหนา้จอใส่ชื5อผูใ้ชร้ะบบและรหัสผ่าน ให้ใส่ชื5อและรหัส

เดียวกบัที5ใชใ้นการ Log in เขา้โปรแกรม ถา้เป็นพนกังานที5ไดรั้บสิทธิก็จะสามารถเขา้สู่หนา้จอต่อไปได ้
-  การพิมพชื์5อและรหัส สามารถพิมพจ์ากคียบ์อร์ดของโปรแกรมได ้ ดว้ยการสลบัปุ่ ม   หรือ    เพื5อเป็น

การสลบัระหวา่งตวัเลขกบัตวัอกัษร 

-  ระบบจะแสดงหนา้จดัต่อไป คือหนา้จอการนาํเงินออก  ใส่รายละเอียดระบุลงไปวา่ไดน้าํเงินออกไปเป็นจาํนวน
เท่าไร  เป็นธนบตัรหรือเหรียญอะไรบา้ง  ใส่จาํนวนที5นาํออกลงในแต่ละช่องตามจริง โดยใหใ้ชปุ้่ มลูกศรที5อยู่ดา้นล่างทาง
ซา้ยมือในการเลื5อนขึ<น เลื5อนลงหรือใชเ้มาส์คลิกที5ค่าเงิน  สังเกตวา่ค่าเงินที5เลือกจะเปลี5ยนเป็นตวัหนงัสือสีแดง 

-  ในช่องทางดา้นขวามือ  เป็นการใส่จาํนวนของค่าเงินวา่เหรียญ หรือแบงคที์5นาํออก  มีอยา่งละกี5เหรียญ  กี5แบงค ์  
-  ในโปรแกรมกาํหนดให้ระบุเลือกสาเหตุที5นาํเงินออกว่าเป็นเพราะอะไร  มีให้เลือกเป็นค่าใช้จ่าย  จาํกดัเงินสด  

หรือเหตุผลอื5นๆ   

 
 

       
    

�.กดปุ่ ม “นําเงินออก” 

%.ใส่รหัส

ประจําตัว

ผู้ใช้งาน 

�.ใส่

รายละเอีย

ดมูลค่าเงิน

ที#นําออก 

5.เลือก

เหตุผล 

6.ตกลง 
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    ♦ ยกเลกิบิล 
ใชใ้นเหตุการณ์ที5ลูกคา้ตอ้งการคืนสินคา้ทุกรายการในบิลนั<นหรือมีการขายผิดจึงตอ้งการยกเลิกการขายในบิลนั<น

ทั<งหมด การยกเลิกบิลใชใ้นกรณีที5ไดมี้การชาํระเงินและปิดบิลเสร็จสมบูรณ์ไปแลว้เท่านั<น   
-  เมื5อกดปุ่ มยกเลิกบิล  โปรแกรมจะแสดงทุกบิลที5ได้ทาํการขายไป  ในหน้าจอนี< จะแสดงหมายเลขบิล, วนัที5, 

เวลา, VATและราคาสุทธิของแต่ละบิล   
  -  มีปุ่ มลูกศรไวส้าํหรับเลื5อนขึ<นและเลื5อนลง ใชใ้นการเลือกบิล อยูด่า้นล่างทางซา้ยมือ 

  -  ทางดา้นขวามือ  จะเป็นหนา้จอไวส้าํหรับคน้หา  ใหใ้ส่เลขที5บิลที5ตอ้งการคน้หา และกดปุ่ มคน้หา     ที5
อยูด่า้นขา้ง  จะแสดงบิลที5ตอ้งการ 
  -  หรือจะเลือกคน้หาเองจากบิลที5แสดงทั<งหมดก็ได ้  
             -  จากนั<นเลือกบิลที5ตอ้งการยกเลิก (ตวัอกัษรจะกลายเป็นสีแดงในรายการที5เลือก) 
             -  สามารถดูรายละเอียดของบิลที5เลือกได ้ โดยกดปุ่ ม “รายละเอียดการขาย”  ทางดา้นซ้ายมือจะแสดงวนัที5, เวลา, 
รายการสินคา้ที5ไดข้ายไปทั<งหมดและชื5อสมาชิก   ส่วนทางดา้นขวาจะแสดงราคารวม, ส่วนลด, ราคารวมสุทธิ, รูปแบบ
การชาํระเงิน, เงินทอนและพนกังานแคชเชียร์ เป็นตน้ ในหน้าจอนี< สามารถพิมพใ์บเสร็จซํ< าได ้แต่ในส่วนทา้ยใบเสร็จจะ
ขึ<นคาํวา่  “REPRINT”  
            -  เมื5อเลือกบิลที5ตอ้งการไดแ้ลว้ กดปุ่ ม OK   ระบบจะถามว่า  “ยกเลิกใบเสร็จเลขที5  xxx  คุณแน่ใจหรือไม่”  ถา้
ตอ้งการยกเลิกให้ตอบ  Yes  ถา้ไม่ตอ้งการใหต้อบ  NO  เมื5อตอบ  Yes  บิลนั<นก็จะหายไป   ยอดของสินคา้ที5ไดท้าํการขาย
จะถูกลบออกไปส่วนตวัสินคา้ก็จะคืนกลบัเขา้ไปในสตอ็ก 

 
 

          
 

                                                                                                                                    

�.กดปุ่ ม “ยกเลกิบิล” %.เลือกบลิที#ต้องการ 

�.กดดูรายละเอียด

ก่อนยกเลิกบิล 

5.กด “ตกลง” เมื#อ

ต้องการยกเลกิ 

ตัวอย่างรายละเอียดบิล 

6. กด “ใช่” 

เพื#อยืนยัน 
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♦ ดูยอดขาย 
ในส่วนนี< จะเป็นการแสดงยอดขายรวมทั<งหมดก่อนการ “ปิดการขาย” ว่ามีจาํนวนใบเสร็จรวมกี5ใบและราคารวม

ทั<งหมดเป็นเท่าไหร่ 
- กดปุ่ ม “ยอดขาย” ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงรายการใบเสร็จที5มีทั<งหมดขึ<นมา 
- สามารถดูรายละเอียดของแต่ละบิลได ้โดยการดบัเบิลคลิกบิลที5ตอ้งการหรือเลือกบิลที5ตอ้งการแลว้กดปุ่ มตกลง 
- ระบบจะแสดงรายละเอียดทั<งหมดของบิลที5เลือกขึ<นมา 
- ในหนา้จอนี<สามารถพิมพใ์บเสร็จนี<ซํ<าได ้ ในส่วนทา้ยใบเสร็จจะขึ<นคาํวา่  “REPRINT” 
 
 

 
 
 

 

 
 

�.กดปุ่ ม “ยอดขาย” 

%.เลือกบลิที#ต้องการดู 

แสดงรายละเอียด

ต่างๆ 

ของบิลที#เลือกขึ�นมา 

�.กด “ตกลง” 
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♦ การพมิพ์ซํDา 
หากตอ้งการพิมพซ์ํ<าบิลที5เคยไดท้าํการขายไปแลว้ สามารถทาํได ้? วิธี ดงันี<  

  -วิธีแรก กดปุ่ ม “ยกเลิกบิล” จากนั<นเลือกบิลที5ตอ้งการพิมพซ์ํ< า แลว้กดปุ่ ม “รายละเอียดการขาย” ระบบจะแสดง
หนา้รายละเอียดของบิล จากนั<นจึงกดปุ่ ม “พิมพซ์ํ<า”  ระบบจะสั5งพิมพใ์บเสร็จที5ตอ้งการออกมาให ้
 
 

        
 
 
 

 -วิธีที!สอง กดปุ่ ม “ยอดขาย” จากนั<นเลือกบิลที5ตอ้งการ กดปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบเสร็จ ที5
เลือกมา จากนั<นกดปุ่ ม “พิมพซ์ํ<า” ระบบจะสั5งพิมพใ์บเสร็จที5ตอ้งการออกมาให ้

 
              

      
 
 
หมายเหตุ บิลที5พิมพอ์อกมาใหม่นี5ที5ทา้ยบิลจะมีคาํวา่  “REPRINT” ระบุอยูทุ่กใบ 
 

�.กดปุ่ ม “ยกเลกิบิล” %.เลือกบลิที#ต้องการ 

�.กดปุ่ ม “รายละเอียดการ 5.กด “พมิพ์ซํ�า” 

�.กดปุ่ ม “ยอดขาย” 

%.เลือกบลิที#ต้องการ �.กด “ตกลง” 5.กด “พมิพ์ซํ�า” 
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♦ อ้างองิใบส่งของชั!วคราว 
            เมื5อลูกค้ามาชาํระเงินลูกคา้จะตอ้งนําใบส่งของชั5วคราวมาด้วยเพื5อ เป็นการตรวจสอบรายชื5อสินคา้ว่า
ถูกตอ้งตามที5ไดรั้บของไปหรือไม่ 
-กดปุ่ ม “อา้งอิงใบส่งของชั5วคราว” 
-เลือก เลขที5ใบส่งของใหต้รงกบัเอกสารที5ลูกคา้นาํมาแสดง  เมื5อเลือกไดแ้ลว้ใหก้ด “ตกลง” 
-จากนั<นรายการสินคา้จะมาปรากฏในหนา้จอปกติเพื5อทาํการคิดเงินต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 

 

�.กดปุ่ ม “อ้างอิงใบส่งของ

ชั#วคราว 

%.เลือกใบส่งของ

ที#ต้องการ 

�.ตกลง 



                                                                         

 

                                                                   www.real4pos.com 

 Page    23

♦ รับคืนสินค้า 
          การรับคืนสินคา้ ใชใ้นกรณีที5มีการคืนสินคา้เพียงบางรายการหรือการเปลี5ยนสินคา้เพียงบางรายการ ในแต่
ละใบเสร็จ ที5มิใช่การยกเลิกทั<งบิล 

  - กดปุ่ ม “รับคืนสินคา้” ระบบจะปรากฏหน้าต่างแสดงรายการใบเสร็จทั<งหมดขึ<นมา ให้ผูใ้ช้คลิกเลือกรายการ
ใบเสร็จที5ตอ้งการคืนสินคา้  
  - เมื5อคลิกเลือกใบเสร็จที5ตอ้งการแลว้ ระบบจะแสดงรายการสินทั<งทั<งหมดในบิลนั<นๆขึ<นมาให้เลือกว่าตอ้งการ
คืนรายการสินคา้ใด 

  - เลือกรายการสินคา้ที5ตอ้งการคืน ใส่จาํนวนที5ตอ้งการคืน, ราคา แลว้กดเพิ5มรายการที5ปุ่ ม  จากนั<นใส่เหตุผล
ที5รับคืน แลว้กดตกลง ระบบจะทาํการตดัยอดขายและคืนสินคา้เขา้สตอ็กใหต้ามเดิม 
 

  
 

  
 

�.เลือก “รับคืน

สินค้า” 

%.เลือก

ใบเสร็จ 

�.เลือก

สินค้า 

ที#รับคืน 
5.ใส่ราคาและ

จํานวนที#รับคืน 

6.กดปุ่ ม”บวก”

เพื#อเพิ#มเป็น

รายการรับคืน 

?.ใส่

เหตุผลที#
@.ตกลง 



                                                                         

 

                                                                   www.real4pos.com 

 Page    24

♦ ปิดการขาย 
เมื5อหมดเวลาขาย ปิดร้านหรือแคชเชียร์มีการเปลี5ยนกะ ตอ้งมีการตรวจนบัเงินที5มีอยู่ภายในลิ<นชกัเก็บเงินเพื5อปิด

รอบการขาย ให้ใส่ขอ้มูลของจาํนวนเงินที5มีอยู่ภายในลิ<นชักว่าเป็นเหรียญและธนบัตรอะไรบา้ง แต่ละอย่างมีจาํนวน
เท่าไหร่   

-  กดปุ่ ม “ปิดการขาย” แลว้ใส่รหสัของพนกังานที5ใชใ้นการ Log in ตอนเขา้โปรแกรม 
-  ใชปุ้่ มลูกศรที5อยู่ดา้นล่างทางซ้ายมือในหนา้จอเลื5อนขึ<น-เลื5อนลงหรือใชเ้มาส์กดเลือกก็ได ้(ในการเลือกค่าเงิน

สังเกตจากตวัหนงัสือบรรทดัที5เลือกจะเป็นสีแดง) 
-  จากนั<นก็ใส่จาํนวนเงินลงไปทีละรายการ โดยใชแ้ป้นตวัเลขที5อยูท่างขวาของหนา้จอหรือจากคียบ์อร์ดก็ได ้ 
-  ในบรรทดัล่างสุดของหน้าจอดา้นซ้ายมือ ระบบจะแสดงจาํนวนเงินสุทธิที5ไดท้าํการใส่ขอ้มูลไปแลว้ เมื5อใส่

ขอ้มูลจนครบจาํนวนแลว้ใหก้ดปุ่ ม “ตกลง” ขอ้มูลก็จะถูกเก็บบนัทึกไว ้
 

 
 

 

                
 
 
 

�.กดปุ่ ม  

“ปิดการขาย” 

%.ใส่รหัสผู้ใช้งาน 

�.เลือกใส่จํานวนเงิน

ทีละราการ 

5.เมื#อกรอกเสร็จ

แล้วกด “ตกลง” 
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♦ใบมดัจาํ 
  -  การเปิดใบรับมัดจํา ในกรณีที5ทางร้านตอ้งการเก็บเงินมดัจาํจากลูกคา้ก่อนบางส่วน สามารถทาํไดด้งันี<  
     O. คลิกที5เมนู “รับเงินมดัจาํ” 
     ?. ใส่ยอดเงินที5รับมดัจาํแลว้กด “ตกลง” 
     M. กดที5ปุ่ ม “หมายเหตุ”  เพื5อใส่รายละเอียดของเงินที5รับมดัจาํมา เช่น ชื5อลูกคา้,เบอร์ติดต่อ, รายละเอียดงาน 

แลว้กด “บนัทึก” 
     t. จากนั<นทาํการรับชาํระเงินตามปกติ ระบบจะพิมพใ์บรับมดัจาํออกมาเพื5อใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 
 

�.กดปุ่ ม “รับเงินมดัจาํ” 

$.ระบุยอดเงินแลว้กด 
“ตกลง” 

-.กดปุ่ ม “หมายเหตุ” ใส่ขอ้มูล
แลว้กด “บนัทึก” 

5.รับชาํระตามปกติ 
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 - การเรียกใบมัดจํา เมื5อลูกคา้มาชาํระเงินส่วนที5เหลือและตอ้งการเรียกใบรับมดัจาํที5ทาํไวก่้อนหน้านี< มาหักกับ
ยอดเตม็ มีขั<นตอนดงันี<  

O. เลือกรายการสินคา้ใหค้รบทุกรายการ 
?. กดเลือกใบรับมดัจาํที5ปุ่ ม              เลือกเลขที5ใบมดัจาํที5ตอ้งการแลว้กด “ตกลง” 
M. ใส่รหสัสมาชิก (ถา้มี) และใส่ส่วนลด (ถา้มี) 
t. รับชาํระเงินตามปกติ 

 

 

�.เลือกรายการสินคา้ใหค้รบ 

$.กดปุ่ มแว่นขยายเพื:อเลือกใบรับมดัจาํ 

เลือกใบมดัจาํแลว้กด “ตกลง” 
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สังเกตไดว้่า ยอดเงินรวมสุทธิ จะเป็นยอดเงินที5ถูกหักเงินมดัจาํแลว้  จากนี< สามารถเลือกรหัสสมาชิก ใส่ส่วนลด
และรับชาํระเงินไดต้ามปกติ 

หากตอ้งการลบใบรับมดัจาํออก ใหค้ลิกที5ปุ่ ม            ใบรับมดัจาํนั<นก็จะถูกลบออกไป 

 

คลิกเมื:อตอ้งการลบใบรับมดัจาํออกจากรายการบิลนี<  

ยอดมดัจาํจะถูกนาํมาตดักบัราคาสินคา้สุทธิ 


