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คู่มือการใช้งาน 
โปรแกรมส่วนขายหน้าร้าน (Front4POS) 

 
 ในส่วนของโปรแกรมขายหนา้ร้าน  Front4POS จะเป็นการท างานท่ีเก่ียวกบัการขายสินคา้หนา้ร้าน เช่น  การ
ท างานของพนกังานในส่วนการน าเงินเขา้ การน าเงินออก การปิดยอดการขาย  การขายสินคา้ การแกไ้ขราคาสินคา้ การใช้
คูปองหรือส่วนลดและการช าระเงินแบบต่างๆ   

การท างานหลกัๆ  ของโปรแกรมแบ่งได ้ ดงัต่อไปน้ี 

     - การขายสินคา้ 

     - การท างานอ่ืนๆ 
Front4POS 
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※ การขายสินค้า 
               การขายสินคา้มีการท างานหลกัๆ อยู ่ 6 ส่วน  ซ่ึงการขายแต่ละคร้ังไม่จ  าเป็นตอ้งท าใหค้รบทุกส่วนก็ได ้ 
สามารถท าขา้มขั้นตอนได ้ การขายสินคา้ประกอบดว้ย 

- การเลือกสินคา้ 
- การยกเลิกสินคา้ 
- การเปล่ียนแปลงราคา 
- การพกับิล 
- การใหส่้วนลด 
- การช าระเงิน 
 

 ❖ การเลือกสินค้า 
       สามารถเลือกสินคา้ได ้3 วธีิ  คือ  
 1.  การใช ้ตวัอ่านบาร์โคด้    
 2.  การใชปุ่้มคน้หาของโปรแกรม 
 3.  การใชปุ่้มทชัสกรีน 
 

       ♦ การใช้  Scanner Barcode (ตัวอ่านบาร์โค้ด) 
การขายแบบน้ี  จะใช้ตวัอ่านบาร์โคด้ในการอ่านบาร์โคด้สินคา้หรือถา้ไม่มีตวัอ่านบาร์โคด้จะใชว้ธีิกรอกรหสั

บาร์โคด้สินคา้ลงในช่อง     ก็ได ้                       
 - ถา้ตอ้งการเลือกขายสินคา้มากกวา่ 1 ช้ิน   ใหก้ดปุ่ม               ตามรูปก่อน  ก็จะข้ึนหนา้จอใหใ้ส่จ านวนสินคา้ท่ี

ตอ้งการ  ใส่จ านวนสินคา้แลว้กดปุ่ม  OK 
 - จากนั้นสแกนบาร์โคด้หรือกรอกรหสับาร์โคด้สินคา้ในช่อง   

 
   

 

1. กดปุ่ ม
เพ่ือ 
เพิม่

จ านวน 
 

 

 

2. ระบุ
จ านวน 
ทีต้่องการ 

 

3.สแกน
บาร์โค้ด
เลือกสินค้า 
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♦ การใช้ปุ่มค้นหา 
ใชส้ าหรับคน้หาราคาและจ านวนสตอ็กคงเหลือ ของสินคา้แต่ละตวั 
 - เม่ือกดปุ่มคน้หา ท่ีหนา้จอแลว้ จะมีหนา้ต่าง แสดงรหสับาร์โคด้ ปรากฏข้ึนมา  หนา้ต่างน้ีจะแสดง ช่ือรายการ

สินคา้ทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นสตอ็ก จ านวนสินคา้คงเหลือของแต่ละรายการและราคาขายท่ีก าหนดไว ้
 - จะมีปุ่มลูกศรดา้นล่างทางซา้ยมือไวส้ าหรับเล่ือนข้ึนและลงในการเลือกสินคา้ สังเกตสินคา้ท่ีไดเ้ลือกไวบ้รรทดั

นั้นตวัหนงัสือจะเปล่ียนเป็นสีแดง 
 - ทางดา้นขวามือของหนา้จอ จะเป็นส่วนส าหรับคน้หาสินคา้ สามารถคน้หาจากบาร์โคด้หรือช่ือสินคา้ก็ได ้ โดย

ใชเ้มาส์คลิกท่ีแป้นพิมพใ์นหนา้จอ แลว้พิมพช่ื์อสินคา้หรือบาร์โคด้สินคา้ลงไป ซ่ึงสามารถสลบัแป้นพิมพเ์ป็นตวัเลขหรือ
ตวัอกัษร ดว้ยการกดท่ีปุ่ม            หรือ 

 - เลือกสินคา้ท่ีตอ้งการโดยการ ดบัเบิ้ลคลิก สินคา้ท่ีไดเ้ลือกไวจ้ะปรากฏอยูห่นา้จอแรกของโปรแกรม 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

1.ปุ่ มค้นหา 

สามารถกดปุ่ ม 
“ขึน้” หรือ “ลง” 

เพ่ือเล่ือนหาสินค้าได้ 

2.เลือกว่าต้องการ
ค้นหาด้วย “บาร์โค้ด” 
หรือ “ช่ือสินค้า” 

3.ตกลง 

สามารถกด
เพ่ือสลบั

แป้นพมิพ์ได้ 
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♦  การใช้ปุ่มสัมผสั 

-  กดปุ่ม                          จะเป็นการสลบัหนา้จอใหส้ามารถคน้หาสินคา้แบบสัมผสัได ้ เน่ืองจากโปรแกรมรองรับ
การขายแบบ หนา้จอทชัสกรีนหรือขายสินคา้ท่ีไม่มีบาร์โคด้  ตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS และ
สินคา้จะแสดงตามต าแหน่งกลุ่มท่ีไดท้  าการจดัล าดบัไว ้

-  ใหท้  าการเลือกสินคา้ท่ีตอ้งการ  โดยดูสินคา้นั้นวา่อยูใ่นกลุ่มไหน   ท่ีปุ่มสัมผสัจะมีรายช่ือสินคา้  หรือรูปภาพ
ตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้น  โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 

-  ถา้ตอ้งการขายมากกวา่ 1 ช้ิน  ใหก้ดปุ่ม                 จากนั้นใส่จ านวนท่ีตอ้งการ  กด  OK แลว้เลือกสินคา้ท่ีตอ้ง
กา สังเกตรายการในหนา้จอทางซา้ยมือ จ านวนสินคา้ก็จะเปล่ียนเป็นท่ีไดเ้ลือกไว ้

 
 
 
 

 
                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1.กดปุ่ มนีเ้ม่ือต้องการจ านวนสินค้ามากกว่า 1 ช้ิน 

2.ใส่จ านวนทีต้่องการแล้วกดตกลง 3. เลือกรายการสินค้าทีต้่องการ 
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 ❖ การยกเลกิสินค้า 
                       ♦ ยกเลกิรายการ 

ขณะด าเนินการขายสินคา้  ถา้ลูกคา้ตอ้งการยกเลิกสินคา้บางรายการใหใ้ชปุ่้มน้ี       จะเป็นการยกเลิก
รายการสินคา้ทีละรายการ  ซ่ึงวธีิน้ีจะใชไ้ดเ้ม่ือยงัไม่ไดท้  าการปิดการขายเท่านั้น 

-  ในหนา้จอการขายทางดา้นล่างซา้ยมือใชปุ่้มลูกศรเล่ือนข้ึน เล่ือนลง เลือกรายการสินคา้ท่ีตอ้งการยกเลิก สังเกต
ไดว้า่ สินคา้รายการท่ีเลือกตวัหนงัสือจะเป็นสีแดง 

-  จากนั้น กดปุ่มยกเลิกรายการ  ระบบจะถามวา่ตอ้งการยกเลิกรายการ คุณแน่ใจหรือเปล่า  ถา้ตอ้งการยกเลิกให้
ตอบ  Yes    ถา้ไม่ตอ้งการยกเลิกใหต้อบ No เม่ือตอบ Yes ขอ้มูลของสินคา้รายการนั้นก็จะถูกยกเลิกไป 

 
 
 
 

 
 
 
 
                ♦ ล้างรายการ 

ซ่ึงจะใชไ้ดใ้นกรณีท่ี “ ยงัไม่ท าถา้ตอ้งการยกเลิกรายการสินคา้ท่ีเลือกไวแ้ลว้ทั้งหมดใหใ้ชปุ่้มน้ี           
การปิดการขายเท่าน้ัน” 

-  เม่ือกดปุ่มลา้งรายการแลว้  ระบบจะถามยนืยนัวา่ “คุณแน่ใจหรือไม่”  ถา้ตอ้งการลา้งรายการใหต้อบ  “ใช่”  เพื่อ
ท าการลบรายการสินคา้ท่ีเลือกไว ้

 

 

 

1.กดเลือกรายการสินค้า 
ทีต้่องการยกเลกิให้เป็นสีแดง 2.กดปุ่ มยกเลกิรายการ 

3.กด “ใช่” ยืนยนัการยกเลกิ 

กดปุ่ ม “ล้างรายการ” ในกรณีทีต้่องการยกเลกิรายการทั้งหมด 
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❖ การเปลีย่นแปลงราคา 
                ♦ เลือกราคาขาย 

- โปรแกรมไดอ้อกแบบใหเ้ลือกราคาขายของสินคา้ได ้ 5 ราคา โดยราคาท่ีแสดงจะมาจากการก าหนดราคาขายใน 
โปรแกรมหลงัร้าน Back4POS ท่ีใหส้ามารถก าหนดราคาขายได ้5 ราคา และใหเ้ลือกวา่จะใชร้าคาขายไหนเป็นหลกั 

-  เลือกรายการสินคา้ท่ีตอ้งการแกไ้ขราคา โดยใชก้ดปุ่มลูกศรเล่ือนข้ึน – ลงท่ีอยูด่า้นล่างทางซา้ยมือ 
-  กดปุ่ม “เลือกราคา” ระบบจะแสดงราคาท่ีก าหนดไวท้ั้งหมดข้ึนมาใหเ้ลือก 

 

                  ♦ แก้ไขราคา 
จากปุ่มเลือกราคา  ถา้ราคาท่ีตอ้งการไม่อยูใ่น 5 ราคา  ท่ีก าหนดไวข้า้งตน้  ก็สามารถแกไ้ขใหเ้ป็นราคาอ่ืนๆได ้ 

ตามท่ีตอ้งการ ซ่ึงจะมีผลเฉพาะบิลท่ีด าเนินการอยูเ่ท่านั้น  
-  ท าไดโ้ดยการกดปุ่มแกไ้ขราคา แลว้ใส่ราคาขายท่ีตอ้งการ จากนั้นกดปุ่มตกลง ราคาของสินคา้รายการน้ีก็จะ

เปล่ียนไป 

 
 

หมายเหตุ  เมนู “เลือกราคา” และ “แกไ้ขราคา” ควรก าหนดสิทธิไม่ใหแ้คชเชียร์สามารถท าได ้
            

1.เลือกรายการ
สินค้า 

2.กดปุ่ ม “เลือกราคา” 

3.กดเลือกราคาที่
ต้องการ 

1.เลือกรายการ
สินค้า 

2.กดปุ่ ม “แก้ไขราคา” 

3.ใส่ราคาทีต้่องการ 
แล้วกด “ตกลง” 
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❖ การพกับิล 
                     ♦ พกับิล 

เป็นการพกัการขายของลูกคา้ปัจจุบนั  เพื่อท าการขายใหลู้กคา้คนอ่ืนก่อน  เช่น  ในกรณีท่ีลูกคา้คนปัจจุบนัไดท้  า
รายการขายอยู ่ แต่ตอ้งการกลบัไปหยบิสินคา้อ่ืนมาเพิ่ม  หรือลูกคา้ลืมกระเป๋าเงินไวใ้นรถตอ้งเดินกลบัไปหยบิ  เพื่อจะได้
ไม่เป็นการเสียเวลา  ใหส้ามารถท าการขายลูกคา้คนต่อไปได ้

-  กดปุ่ม “พกับิล”  เม่ือกดแลว้ระบบจะถามเพื่อยนืยนัวา่ตอ้งการพกับิลหรือไม่ ใหก้ด “ใช่” เม่ือพกับิลแลว้ระบบ
จะรายงานผลวา่พกับิล SBxxxx เสร็จสมบูรณ์แลว้ ใหก้ด “ตกลง” จากนั้นก็จะสามารถด าเนินการขายในรายการอ่ืนๆต่อไป
ไดต้ามปกติ 

 

 
 

             
 
 
 

 
หมายเหตุ   -  ก่อนพกับิลถา้มีการใหส่้วนลดต่างๆ   ทั้งส่วนลดสมาชิก,  ส่วนลดคูปอง,  ส่วนลดใบเสร็จ  ตอ้งท า

การลา้งค่าส่วนลดก่อนถึงจะท าการพกับิลได ้
 

1.กดเลือกปุ่ ม “พกับิล” 2.ตอบ “ใช่” เพ่ือพกับิล 

3.กด “ตกลง” 
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                      ♦ เรียกบิล 
ในกรณีท่ีมีการพกับิลของลูกคา้ไว ้ แลว้ตอ้งการเรียกบิลนั้นกลบัข้ึนมาเพื่อท าการช าระเงิน  หรือท ารายการต่อไป  

ใหก้ดปุ่มเรียกบิล  ระบบจะแสดงหมายเลขบิลทั้งหมดท่ีไดท้  าการพกับิลไว ้
-  เลือกบิลท่ีตอ้งการท ารายการต่อโดยใชปุ่้มลูกศรเล่ือนข้ึน  และเล่ือนลง  แลว้กดปุ่มตกลง   หรือ Double Click ท่ี

บิลนั้นไดเ้ลย 
-  บิลนั้นก็จะปรากฏข้ึนมาใหท้ ารายการต่อ สามารถเพิ่มรายการสินคา้ ใหส่้วนลดหรือช าระเงินต่อไปไดต้ามปกติ 
-  โดยปกติแลว้ไม่ควรท าการพกับิลหลายใบ  ถา้ไม่ไดใ้ส่ช่ือสมาชิกไว ้ เพราะเม่ือท าการเรียกบิลของลูกคา้มาท า

รายการต่อ  อาจจ าไม่ไดว้า่ลูกคา้คนน้ีซ้ือของตามบิลเลขท่ีเท่าไหร่ 
 

 
 

 
 

หมายเหตุ ในกรณีท่ีไม่แน่ใจวา่ใช่บิลท่ีตอ้งการหรือไม่ สามารถกดปุ่ม “รายละเอียดพกับิล” เพื่อดูรายการสินคา้ก่อนได ้
 

1.กดปุ่ ม “เรียกบิล” 

2.เลือกบิลทีต้่องการ แล้วตอบ “ตก
ลง” 
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  การให้ส่วนลด 
♦สมาชิก 
ในโปรแกรมขายหนา้ร้าน Front4POS ไดอ้อกแบบใหส้ามารถจดัการขอ้มูลสมาชิกไดท่ี้หนา้โปรแกรมขายไดเ้ลย 

แคชเชียร์สามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลของสมาชิกได ้หรือถา้เป็นสมาชิกอยูแ่ลว้ปุ่มน้ีจะเป็นการค านว ณส่วนลดให้
สมาชิกตามระดบัท่ีไดก้ าหนดไวต้ั้งแต่แรก 

-  เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดท้  าการกดปุ่มสมาชิกแลว้จะปรากฏหนา้จอข้ึนมาใหใ้ส่รหสัสมาชิก 
- สามารถคน้หาสมาชิกได ้ดว้ยการกดปุ่ม        
- การคน้หาสามารถคน้หาได ้3 วธีิ คือ จากรหสัลูกคา้ ,จากช่ือ  (Language 1) และช่ือ (Language 2) 
 

 
 

- หลงัจากกดปุ่ม    ระบบจะปรากฏ หนา้จอ ใหม่ข้ึนมา ในหนา้จอน้ี สามารถ คน้หาหรือ เพิ่มขอ้มูลของ
สมาชิกใหม่ไดด้ว้ยการกดปุ่มเพิ่ม แลว้ใส่รายละเอียดต่างๆ เหมือนในโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - หลงัจากคน้หา สมาชิก เจอแลว้ใหก้ดปุ่มปิด ระบบจะกลบัไปท่ี หนา้จอแรกพร้อมกบัรายละเอียด ส่วนลดของ
สมาชิกท่ีเลือก ซ่ึงสามารถแกไ้ขส่วนลดของสมาชิกได ้ทั้งแบบลดเป็นบาทและเป็นเปอร์เซ็นต ์ตามตอ้งการ 
 

 

1.กดปุ่ ม “สมาชิก” 

2.ใส่รหัสสมาชิก หรือกดปุ่ ม + เพ่ือค้นหาสมาชิก 

 

กดปิดเพ่ือกลบัไปสู่
หน้าแรก 
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                     ♦ ส่วนลดคูปอง 
ในกรณีท่ีทางร้านไดมี้การท าคูปองต่างๆข้ึนมาไวใ้ชส่้งเสริมการขาย ไม่วา่จะเป็นคูปองส่วนลด, เช็คของขวญัแทน

เงินสด หรือคูปองส่วนลดอ่ืนๆก็ตาม   ทางร้านสามารถก าหนดมูลค่าของคูปองส่วนลดต่างๆนั้นเอาไวก่้อนได ้โดยท าการ
ตั้งค่าไดใ้นส่วนของโปรแกรม Back4POS ซ่ึงหากมีการก าหนดค่าไวล่้วงหนา้แลว้นั้น ก็จะท าใหเ้กิดความสะดวกต่อการ
ท างานในส่วนของ Front4POS 

 - การใชง้านคูปองส่วนลดในส่วนของ Front4POS นั้น ท าไดโ้ดยการกดปุ่ม “ส่วนลดคูปอง” ซ่ึงหลงัจากกดแลว้ก็
จะมีปุ่มส่วนลดต่างๆปรากฏข้ึนมาใหเ้ลือกตามมูลค่าท่ีเราก าหนดไวก่้อนแลว้ 

 - ส่วนลดคูปองน้ี  เม่ือไดท้  าการเลือกใชจ้ะเป็นการลดราคารวมของทั้งใบเสร็จ 
 - กรณีท่ีลูกคา้มีคูปองส่วนลดหลายใบท่ีราคาหนา้คูปองแตกต่างกนั  ใหแ้คชเชียร์กดปุ่มตามหนา้คูปอง เช่นมี

คูปอง 10 บาทกบั 20 บาท ใหเ้ลือกกดปุ่ม 10 บาท และ 20 บาท แลว้กดปุ่มตกลง 
 - หรือถา้มีการเปล่ียนแปลงการใชคู้ปองก็ใหก้ดปุ่มลา้งค่าส่วนลดคูปองก่อน  แลว้ค่อย เลือก คูปอง ส่วนลด ท่ี

ตอ้งการใหม่อีกคร้ัง 
 

 

 
 

 

1.เลือกปุ่ ม “ส่วนลดคูปอง” 

2.เลือกมูลค่า
ส่วนลดตามที่
ต้องการ 

3.กด “ตกลง” 



                                                                         

 

                                                                   www.real4pos.com 

 Page    13 

   ♦ ส่วนลดอ่ืนๆ 
เป็นการลดราคาสินคา้เฉพาะบิล ท่ีก าลงัด าเนินการอยูเ่ท่ านั้น  สามารถเลือกส่วนลดได ้2 แบบ  คือส่วนลดโดย

ใบเสร็จหรือส่วนลดโดยสินคา้   หากเป็นการใช้ ส่วนลดโดยสินคา้จะสามารถใชก้บัสินคา้ไดห้ลายรายการ ต่อหน่ึงใบเสร็จ   
แต่ถา้หากเป็นการใหส่้วนลดโดยใบเสร็จจะเลือกไดค้ร้ังเดียว ต่อหน่ึงใบเสร็จ   ควรใช้หลงัจากการท ารายการขายและการ
ใหส่้วนลดแบบต่างๆ  เสร็จส้ินแลว้ 
  - โปรแกรมจะแสดงปุ่มส่วนลดท่ีได้ท าการก าหนดไว้แลว้จากในส่วนของโปรแกรมหลงัร้าน Back4POS โดยจะ
มีทั้งส่วนลดแบบเป็นจ านวนเงินบาทและแบบเป็นเปอร์เซ็นต ์
  - ส่วนลดโดยสินคา้ คือ การใหส่้วนลดราคากบัสินคา้แต่ละรายการ เลือกไดค้ร้ังละ 1 รายการแต่สามารถเลือกได้
หลายคร้ังต่อหน่ึงใบเสร็จ 
  - ส่วนลดโดยใบเสร็จ คือ การใหส่้วนลดจากยอดรวมทั้งหมดของใบเสร็จ  
      - ถา้มีการใหส่้วนลดทั้ง 2 แบบ ใหท้  าการเลือกส่วนลดโดยสินคา้ทุกรายการท่ีตอ้งการใหเ้สร็จก่อน แลว้จากนั้น จึง
ค่อยมาเลือกใหส่้วนลดโดยใบเสร็จเป็นส่ิงสุดทา้ย 
  - การให้ส่วนลดโดยใบเสร็จ   
     - เม่ือเลือกสินคา้ท่ีตอ้งการครบเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดปุ่มส่วนลดอ่ืนๆ   
             - กดเลือกประเภทส่วนลดใหเ้ป็น “ส่วนลดโดยใบเสร็จ”  แลว้กดปุ่มส่วนลดท่ีก าหนดไว ้ หรือถา้ไม่มีราคาส่วนลด
ท่ีตอ้งการ  ก็คียเ์ขา้ไปใหม่  แลว้กดปุ่มค านวณใหม่  และกดปุ่มตกลง 
             - โปรแกรมจะถามวา่  “ยนืยนัส่วนลดน้ีหรือไม่ ”   ตอบ “ใช่” เพื่อเป็นการยนืยนัการใส่ส่วนลดหรือกด “ไม่” เพื่อ
ยกเลิกการใส่ส่วนลด 
             - การยกเลิกส่วนลดโดยใบเสร็จ ใหก้ดปุ่มส่วนลดอ่ืนๆ และกดปุ่มลา้งค่าส่วนลดอ่ืนๆ (โดยใบเสร็จเท่านั้น)  มูลค่า
ส่วนลดท่ีเลือกไวก้็จะหายไป ราคารวมสุทธิก็จะเพิ่มข้ึน  
 
 

  
 
 

1.เลือก
รายการ
สินค้าให้
ครบก่อน 

2.กดปุ่ ม “ส่วนลดอ่ืนๆ” 

3.คลกิเลือกในช่อง 
“ลดโดยใบเสร็จ” 

4.เลือกมูลค่าส่วนลด
ทีต้่องการ 

5.กดตกลง 



                                                                         

 

                                                                   www.real4pos.com 

 Page    14 

 - การให้ส่วนลดโดยสินค้า    
  - ในหนา้จอแรกใหเ้ลือกสินคา้ท่ีตอ้งการลด  สังเกตวา่ช่ือสินคา้ท่ีเลือกจะเปล่ียนเป็นสีแดง  
     - จากนั้นกดปุ่มส่วนลดอ่ืนๆ  แลว้กดเลือกในหวัขอ้ “ลดโดยสินคา้”  จากนั้นจึงเลือกมูลค่าส่วนลดจาก ปุ่มส่วนลด
ท่ีก าหนดไวห้รือถา้ไม่มีราคาส่วนลดท่ีตอ้งการ  ก็คียเ์ขา้ไปใหม่  แลว้กดปุ่มค านวนใหม่  และกดปุ่มตกลง 
             - โปรแกรมจะถามวา่  “ยนืยนัส่วนลดน้ีหรือไม่ ”   ตอบ “ใช่” เพื่อเป็นการยนืยนัการใส่ส่วนลดหรือกด “ไม่” เพื่อ
ยกเลิกการใส่ส่วนลด 
             - การยกเลิกส่วนลดโดยสินคา้  ในหนา้จอการขายใหเ้ลือกบรรทดัท่ีเขียนวา่ “ส่วนลด สินคา้xxx (สินคา้ท่ีตอ้งการ
ยกเลิกส่วนลด)” แลว้กดปุ่มยกเลิกรายการ ส่วนลดสินคา้รายการนั้นก็จะหายไป ราคารวมสุทธิก็จะเพิ่มข้ึน 
   
                               

 
 

 
                                     

                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
  หมายเหตุ การใหส่้วนลดโดยสินคา้และโดยกลุ่มส่วนลดนั้น จะมีขั้นตอนการด าเนินการเหมือนกนั แตกต่างเพียง
การเลือกประเภทส่วนลดเท่านั้น 
 
 

1.เลือกรายการสินค้าทีต้่องการใส่ส่วนลด 

2.กดปุ่ ม “ส่วนลดอ่ืนๆ” 

4.เลือกมูลค่าส่วนลด
ทีต้่องการ 

5.กดตกลง 

3.คลกิเลือกในช่อง 
“ลดโดยสินค้า” 
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 การช าระเงิน   การช าระเงินสามารถรับช าระได ้3 แบบ คือ 
- การช าระเงินดว้ยเงินสด 
- การช าระเงินดว้ยบตัรเครดิต 
- การช าระเงินดว้ยเงินตราต่างประเทศ 

 

- การช าระเงินด้วยเงินสด  
   - เม่ือท าการเลือกสินคา้ท่ีตอ้งการเสร็จส้ินแลว้  ใหใ้ส่จ านวนเงินสดท่ีรับมาจากลูกคา้ลงในช่อง  “เงินสด” จากนั้น
จึงกดปุ่ม  OK หรือ กดท่ีปุ่ม F9 ท่ีคียบ์อร์ด 
 
- การช าระเงินด้วยบัตรเครดิต   
  - เม่ือท าการเลือกสินคา้ท่ีตอ้งการเสร็จส้ินแลว้  ให้ คลิกท่ี ช่อง “เครดิต”  จากนั้นระบบจะ มีหนา้จอรายการบตัร
เครดิตปรากฏข้ึนมาเพื่อใหเ้ลือกประเภทบตัรและ ใส่หมายเลขบตัรลงไป   ซ่ึงโปรแกรมน้ีจะมีการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของบตัรเครดิตใหว้า่เป็นบตัรจริงหรือไม่   และตรวจสอบใหว้า่เป็นบตัรเครดิตของท่ีไหนดงันั้นตอ้งใส่หมายเลขบตัร
เครดิตใหถู้กตอ้ง เน่ืองจากโปรแกรมจะมีการเก็บรายละเอียดการช าระเงินเอาไว ้

 

หมายเหตุ    การช าระเงินดว้ยบตัรเครดิต  ตอ้งรูดบตัรใหผ้า่นก่อน  แลว้ค่อยมารับช าระเงินผา่นโปรแกรม  
 

ช่องช าระเงนิสด 

ช่องช าระเงนิ
ต่างประเทศ 

ช่องช าระบัตร
เครดติ 

1.เลือกประเภท
ของบัตรเครดติ 

2.ระบุหมายเลข
บัตรเครดติ 

3.ใส่ยอดเงนิ 

ทีรั่บช าระ 4.ใส่ค่า 
ธรรมเนียม  

(ถ้าม)ี 5.ตกลง 
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- การช าระเงินด้วยเงินตราต่างประเทศ  

  - เม่ือท าการเลือกสินคา้ท่ีตอ้งการเสร็จส้ินแลว้  ใหม้าท่ีช่อง “ช าระเงินต่างประเทศ”       

 - ระบบจะปรากฏหนา้ต่างข้ึนมาให้ เลือกสกุลเงิน ท่ีตอ้งการ เม่ือเลือกสกุลเงินแลว้ระบบ จะค านวณ ค่า เงิน
ต่างประเทศท่ีตอ้งช าระใหอ้ตัโนมติั (สามารถก าหนดอตัราแลกเปล่ียนของสกุลเงินไดท่ี้  Back4POS)  

 - ใส่จ านวนเงินต่างประเทศท่ีรับมาแลว้กด “ตกลง” แลว้ระบบจะค านวณเงินทอนเป็นค่าเงินทอ้งถ่ินให ้
                  

 
 

                                                                   
 

 เม่ือด าเนินการช าระเงินครบทุกขั้นตอนเสร็จส้ินแลว้  ระบบจะแสดงหนา้ต่างแจง้วา่เสร็จสมบูรณ์ (ดงัตวัอยา่ง) ให้
คลิก “ตกลง” จากนั้นระบบเขา้สู่หนา้หลกั เพื่อรอการด าเนินการในบิลต่อๆไป 
 
หมายเหตุ   กรณีท่ีลูกคา้ช าระเงินหลายแบบพร้อมกนั  ใหเ้ลือกบตัรเครดิตก่อนเป็นล าดบัแรก  จากนั้นเลือกเงินตรา
ต่างประเทศ  และเลือกใส่จ านวนเงินสดเป็นล าดบัสุดทา้ย     
 

2.เลือกสกลุเงนิ
ทีต้่องการใช้ 

มูลค่าเงนิ 
ตปท. 

ทีรั่บช าระ 

1.กดปุ่ ม “USD” เพ่ือ 
ช าระด้วยเงนิต่างประเทศ ค่าเงนิท้องถิ่น 

3.กด  
“ตกลง” 

อตัรา
แลกเปลีย่น 

ก าหนดได้จาก 

Back9POS 
ค่าเงนิท้องถิ่น 
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※ การท างานอ่ืนๆ 

♦ น าเงินเข้า 
- เป็นการน าเงินเขา้ระบบนอกจากเหนือจากการขายปกติ  เงินท่ีน าเขา้อาจเป็นเงินท่ีเป็นรายไดพ้ิเศษต่างๆ  เช่น  

เงินค่าขายหนงัสือพิมพเ์ก่า  เงินค่าขายกล่องลงักระดาษ  เป็นตน้ 
-  เม่ือกดปุ่ม “น าเงินเขา้” หนา้จอแรกท่ีแสดงใหเ้ห็น คือหนา้จอใส่ช่ือผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่น  ใหใ้ส่ช่ือและรหสั

เดียวกบัท่ีใชใ้นการ Log in เขา้โปรแกรม ถา้เป็นพนกังานท่ีไดรั้บสิทธิก็จะสามารถเขา้สู่หนา้จอต่อไปได ้  
-  การพิมพช่ื์อและรหสั สามารถพิมพจ์ากคียบ์อร์ดของโปรแกรมได ้ ดว้ยการสลบัปุ่ม            หรือ  

เพื่อเป็นการสลบัระหวา่งตวัเลขกบัตวัอกัษร 

 

-  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้จอน าเงินเขา้  ใหใ้ส่จ านวนเงินท่ีตอ้งการน าเขา้   แลว้กดปุ่มตกลง  จ  านวนเงินนั้นจะถูก
บนัทึกเขา้ 

                                                 
 

 

 

  

2.ใส่รหัส
ประจ าตวั
ผู้ใช้งาน 

3.ใส่ยอดเงนิ
ทีต้่องการ
น าเข้า 

4. ตกลง 

1.กดปุ่ ม “น าเงนิเข้า” 
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♦ น าเงินออก 
- คือการน าเงินสดออกจากระบบ เพื่อน าไปเป็นค่าใชจ่้ายต่างๆ ระหวา่งวนั เช่น จ่ายค่าน ้า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท์  หรือ

เป็นการจ ากดัเงินสดไม่ใหมี้เงินสดในล้ินชกัมากเกินไป เป็นตน้ 
- เม่ือกดปุ่ม “น าเงินออก” หนา้จอแรกท่ีแสดงใหเ้ห็น คือหนา้จอใส่ช่ือผูใ้ชร้ะบบและรหสัผา่น  ใหใ้ส่ช่ือและรหสั

เดียวกบัท่ีใชใ้นการ Log in เขา้โปรแกรม ถา้เป็นพนกังานท่ีไดรั้บสิทธิก็จะสามารถเขา้สู่หนา้จอต่อไปได ้
-  การพิมพช่ื์อและรหสั สามารถพิมพจ์ากคียบ์อร์ดของโปรแกรมได ้ ดว้ยการสลบัปุ่ม    หรือ    เพื่อเป็น

การสลบัระหวา่งตวัเลขกบัตวัอกัษร 

-  ระบบจะแสดงหนา้จดัต่อไป คือหนา้จอการน าเงินออก  ใส่รายละเอียดระบุลงไปวา่ไดน้ าเงินออกไปเป็นจ านวน
เท่าไร  เป็นธนบตัรหรือเหรียญอะไรบา้ง  ใส่จ านวนท่ีน าออกลงในแต่ละช่องตามจริง  โดยใหใ้ชปุ่้มลูกศรท่ีอยูด่า้นล่างทาง
ซา้ยมือในการเล่ือนข้ึน เล่ือนลงหรือใชเ้มาส์คลิกท่ีค่าเงิน  สังเกตวา่ค่าเงินท่ีเลือกจะเปล่ียนเป็นตวัหนงัสือสีแดง 

-  ในช่องทางดา้นขวามือ  เป็นการใส่จ านวนของค่าเงินวา่เหรียญ หรือแบงคท่ี์น าออก  มีอยา่งละก่ีเหรียญ  ก่ีแบงค ์  
-  ในโปรแกรมก าหนดใหร้ะบุเลือกสาเหตุท่ีน าเงินออกวา่เป็นเพราะอะไร  มีใหเ้ลือกเป็นค่าใชจ่้าย  จ  ากดัเงินสด  

หรือเหตุผลอ่ืนๆ   

 
 

       
    

1.กดปุ่ ม “น าเงนิออก” 

2.ใส่รหัส
ประจ าตวั
ผู้ใช้งาน 

3.ใส่
รายละเอยี
ดมูลค่าเงนิ
ทีน่ าออก 

4.เลือก
เหตุผล 

5.ตกลง 
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    ♦ ยกเลกิบิล 
ใชใ้นเหตุการณ์ท่ีลูกคา้ตอ้งการคืนสินคา้ทุกรายการในบิลนั้นหรือมีการขายผดิจึงตอ้งการยกเลิกการขายในบิลนั้น

ทั้งหมด การยกเลิกบิลใชใ้นกรณีท่ีไดมี้การช าระเงินและปิดบิลเสร็จสมบูรณ์ไปแลว้เท่านั้น   
-  เม่ือกดปุ่มยกเลิกบิล  โปรแกรมจะแสดงทุกบิลท่ีไดท้  าการขายไป  ในหนา้จอน้ีจะแสดงหมายเลขบิล , วนัท่ี , 

เวลา, VATและราคาสุทธิของแต่ละบิล   
  -  มีปุ่มลูกศรไวส้ าหรับเล่ือนข้ึนและเล่ือนลง ใชใ้นการเลือกบิล อยูด่า้นล่างทางซา้ยมือ 

  -  ทางดา้นขวามือ  จะเป็นหนา้จอไวส้ าหรับคน้หา  ใหใ้ส่เลขท่ีบิลท่ีตอ้งการคน้หา และกดปุ่มคน้หา     ท่ี
อยูด่า้นขา้ง  จะแสดงบิลท่ีตอ้งการ 
  -  หรือจะเลือกคน้หาเองจากบิลท่ีแสดงทั้งหมดก็ได ้  
             -  จากนั้นเลือกบิลท่ีตอ้งการยกเลิก (ตวัอกัษรจะกลายเป็นสีแดงในรายการท่ีเลือก) 
             -  สามารถดูรายละเอียดของบิลท่ีเลือกได ้ โดยกดปุ่ม “รายละเอียดการขาย ”  ทางดา้นซา้ยมือจะแสดงวนัท่ี , เวลา, 
รายการสินคา้ท่ีไดข้ายไปทั้งหมดและช่ือสมาชิก   ส่วนทางดา้นขวาจะแสดงราคารวม , ส่วนลด, ราคารวมสุทธิ , รูปแบบ
การช าระเงิน , เงินทอนและพนกังานแคชเชียร์ เป็นตน้  ในหนา้จอน้ีสามารถพิมพใ์บเสร็จซ ้ าได้  แต่ในส่วนท้ายใบเสร็จจะ
ข้ึนค าวา่  “REPRINT”  
            -  เม่ือเลือกบิลท่ีตอ้งการไดแ้ลว้ กดปุ่ม OK   ระบบจะถามวา่  “ยกเลิกใบเสร็จเลขท่ี  xxx  คุณแน่ใจหรือไม่”  ถา้
ตอ้งการยกเลิกใหต้อบ  Yes  ถา้ไม่ตอ้งการใหต้อบ  NO  เม่ือตอบ  Yes  บิลนั้นก็จะหายไป   ยอดของสินคา้ท่ีไดท้  าการขาย
จะถูกลบออกไปส่วนตวัสินคา้ก็จะคืนกลบัเขา้ไปในสตอ็ก 

 
 

          
 

                                                                                                                                  

1.กดปุ่ ม “ยกเลกิบิล” 2.เลือกบิลทีต้่องการ 

3.กดดูรายละเอยีด
ก่อนยกเลกิบิล 

4.กด “ตกลง” เม่ือ
ต้องการยกเลกิ 

ตวัอย่างรายละเอยีดบิล 

5. กด “ใช่” 
เพ่ือยืนยนั 
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♦ ดูยอดขาย 
ในส่วนน้ีจะเป็นการแสดงยอดขายรวมทั้งหมดก่อน การ “ปิดการขาย” วา่มีจ  านวนใบเสร็จรวมก่ีใบและราคารวม

ทั้งหมดเป็นเท่าไหร่ 
- กดปุ่ม “ยอดขาย” ระบบจะปรากฏหนา้จอแสดงรายการใบเสร็จท่ีมีทั้งหมดข้ึนมา 
- สามารถดูรายละเอียดของแต่ละบิลได ้โดยการดบัเบิ้ลคลิกบิลท่ีตอ้งการหรือเลือกบิลท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่มตกลง 
- ระบบจะแสดงรายละเอียดทั้งหมดของบิลท่ีเลือกข้ึนมา 
- ในหนา้จอน้ีสามารถพิมพใ์บเสร็จน้ีซ ้ าได ้ ในส่วนทา้ยใบเสร็จจะข้ึนค าวา่  “REPRINT” 
 
 

 
 
 

 

 
 

1.กดปุ่ ม “ยอดขาย” 

2.เลือกบิลทีต้่องการดู 

แสดงรายละเอยีด
ต่างๆ 

ของบิลทีเ่ลือกขึน้มา 

3.กด “ตกลง” 
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♦ การพมิพ์ซ ้า 
หากตอ้งการพิมพซ์ ้ าบิลท่ีเคยไดท้  าการขายไปแลว้ สามารถท าได ้2 วธีิ ดงัน้ี 

  -วธีิแรก กดปุ่ม “ยกเลิกบิล”  จากนั้นเลือกบิลท่ีตอ้งการพิมพซ์ ้ า แลว้กดปุ่ม  “รายละเอียดการขาย ” ระบบจะแสดง
หนา้รายละเอียดของบิล จากนั้นจึงกดปุ่ม “พิมพซ์ ้ า”  ระบบจะสั่งพิมพใ์บเสร็จท่ีตอ้งการออกมาให้ 
 
 

        
 
 
 

 -วธีิทีส่อง กดปุ่ม “ยอดขาย” จากนั้นเลือกบิลท่ีตอ้งการ กดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของใบเสร็จ ท่ี
เลือกมา จากนั้นกดปุ่ม “พิมพซ์ ้ า” ระบบจะสั่งพิมพใ์บเสร็จท่ีตอ้งการออกมาให้ 

 
              

      
 
 
หมายเหตุ บิลท่ีพิมพอ์อกมาใหม่น่ีท่ีทา้ยบิลจะมีค าวา่  “REPRINT” ระบุอยูทุ่กใบ 
 

1.กดปุ่ ม “ยกเลกิบิล” 2.เลือกบิลทีต้่องการ 

3.กดปุ่ ม “รายละเอยีดการ
ขาย” 

4.กด “พมิพ์ซ ้า” 

1.กดปุ่ ม “ยอดขาย” 

2.เลือกบิลทีต้่องการ 3.กด “ตกลง” 4.กด “พมิพ์ซ ้า” 
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♦ อ้างองิใบส่งของช่ัวคราว 
            เม่ือลูกคา้มาช าระเงินลูกคา้จะตอ้งน าใบส่งของชัว่คราวมาดว้ยเพื่อ เป็นการตรวจสอบรายช่ือสินคา้วา่
ถูกตอ้งตามท่ีไดรั้บของไปหรือไม่ 
-กดปุ่ม “อา้งอิงใบส่งของชัว่คราว” 
-เลือก เลขท่ีใบส่งของใหต้รงกบัเอกสารท่ีลูกคา้น ามาแสดง  เม่ือเลือกไดแ้ลว้ใหก้ด “ตกลง” 
-จากนั้นรายการสินคา้จะมาปรากฏในหนา้จอปกติเพื่อท าการคิดเงินต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 

 

1.กดปุ่ ม “อ้างองิใบส่งของ
ช่ัวคราว 

2.เลือกใบส่งของ
ทีต้่องการ 

3.ตกลง 
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♦ รับคืนสินค้า 
          การรับคืนสินคา้ ใชใ้นกรณีท่ีมีการคืนสินคา้เพียงบางรายการ หรือการเปล่ียนสินคา้ เพียงบางรายการ ในแต่
ละใบเสร็จ ท่ีมิใช่การยกเลิกทั้งบิล 

  - กดปุ่ม “รับคืนสินคา้ ” ระบบจะปรากฏหนา้ต่าง แสดงรายการใบเสร็จทั้งหมดข้ึนมา ใหผู้ใ้ชค้ลิกเลือกรายการ
ใบเสร็จท่ีตอ้งการคืนสินคา้  
  - เม่ือคลิกเลือกใบเสร็จท่ีตอ้งการแลว้ ระบบจะแสดงรายการสินทั้งทั้งหมดในบิลนั้นๆข้ึนมาใหเ้ลือกวา่ตอ้งการ
คืนรายการสินคา้ใด 

  - เลือกรายการสินคา้ท่ีตอ้งการคืน ใส่จ านวนท่ีตอ้งการคืน, ราคา แลว้กดเพิ่มรายการท่ีปุ่ม  จากนั้นใส่เหตุผล
ท่ีรับคืน แลว้กดตกลง ระบบจะท าการตดัยอดขายและคืนสินคา้เขา้สตอ็กใหต้ามเดิม 
 

  
 

   
 

1.เลือก “รับคืน
สินค้า” 

2.เลือก
ใบเสร็จ 

3.เลือก
สินค้า 
ทีรั่บคืน 

4.ใส่ราคาและ
จ านวนทีรั่บคืน 

5.กดปุ่ ม”บวก”
เพ่ือเพิม่เป็น
รายการรับคืน 

6.ใส่
เหตุผลที่
รับคืน 7.ตกลง 
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♦ ปิดการขาย 
เม่ือหมดเวลาขาย ปิดร้านหรือ แคชเชียร์มีการเปล่ียนกะ ตอ้งมีการตรวจนบัเงินท่ีมีอยูภ่ายในล้ินชกัเก็บเงิน เพื่อปิด

รอบการขาย  ใหใ้ส่ขอ้มูลของจ านวนเงินท่ีมีอยูภ่ายในล้ินชกัวา่เป็นเหรียญและ ธนบตัร อะไรบา้ง แต่ละอยา่งมีจ านวน
เท่าไหร่   

-  กดปุ่ม “ปิดการขาย” แลว้ใส่รหสัของพนกังานท่ีใชใ้นการ Log in ตอนเขา้โปรแกรม 
-  ใชปุ่้มลูกศรท่ีอยูด่า้นล่างทางซา้ยมือในหนา้จอเล่ือนข้ึน -เล่ือนลงหรือใชเ้มา ส์กดเลือกก็ได ้(ในการเลือกค่าเงิน

สังเกตจากตวัหนงัสือบรรทดัท่ีเลือกจะเป็นสีแดง) 
-  จากนั้นก็ใส่จ านวนเงินลงไปทีละรายการ โดยใชแ้ป้นตวัเลขท่ีอยูท่างขวาของหนา้จอหรือจากคียบ์อร์ดก็ได ้ 
-  ในบรรทดัล่างสุดของหนา้จอดา้นซา้ยมือ ระบบจะแสดงจ านวนเงินสุทธิท่ีไดท้  าการใส่ขอ้มูลไปแลว้  เม่ือใส่

ขอ้มูลจนครบจ านวนแลว้ใหก้ดปุ่ม “ตกลง” ขอ้มูลก็จะถูกเก็บบนัทึกไว ้
 

 
 

 

                
 

 

1.กดปุ่ ม  
“ปิดการขาย” 

2.ใส่รหัสผู้ใช้งาน 

3.เลือกใส่จ านวนเงนิ
ทลีะราการ 

4.เม่ือกรอกเสร็จ
แล้วกด “ตกลง” 
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♦ใบมดัจ า 
  -  การเปิดใบรับมัดจ า ในกรณีท่ีทางร้านตอ้งการเก็บเงินมดัจ าจากลูกคา้ก่อนบางส่วน สามารถท าไดด้งัน้ี 
     1. คลิกท่ีเมนู “รับเงินมดัจ า” 
     2. ใส่ยอดเงินท่ีรับมดัจ าแลว้กด “ตกลง” 
     3. กดท่ีปุ่ม “หมายเหตุ”  เพื่อใส่รายละเอียดของเงินท่ีรับมดัจ ามา เช่น ช่ือลูกคา้,เบอร์ติดต่อ, รายละเอียดงาน 

แลว้กด “บนัทึก” 
     4. จากนั้นท าการรับช าระเงินตามปกติ ระบบจะพิมพใ์บรับมดัจ าออกมาเพื่อใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 
 

1.กดปุ่ม “รับเงินมดัจ า” 

2.ระบุยอดเงินแลว้กด 
“ตกลง” 

3.กดปุ่ม “หมายเหตุ” ใส่ขอ้มูล
แลว้กด “บนัทึก” 

4.รับช าระตามปกติ 
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 - การเรียกใบมัดจ า  เม่ือลูกคา้มาช าระเงินส่วนท่ีเหลือและตอ้งการเรียกใบรับมดัจ าท่ีท าไวก่้อนหนา้น้ีมาหกักบั
ยอดเตม็ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. เลือกรายการสินคา้ใหค้รบทุกรายการ 
2. กดเลือกใบรับมดัจ าท่ีปุ่ม              เลือกเลขท่ีใบมดัจ าท่ีตอ้งการแลว้กด “ตกลง” 
3. ใส่รหสัสมาชิก (ถา้มี) และใส่ส่วนลด (ถา้มี) 
4. รับช าระเงินตามปกติ 

 

 

1.เลือกรายการสินคา้ใหค้รบ 

2.กดปุ่มแวน่ขยายเพ่ือเลือกใบรับมดัจ า 

เลือกใบมดัจ าแลว้กด “ตกลง” 
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สังเกตไดว้า่ ยอดเงินรวมสุทธิ จะเป็นยอดเงินท่ีถูกหกัเงินมดัจ าแลว้  จากน้ีสามารถเลือกรหสัสมาชิก ใส่ส่วนลด
และรับช าระเงินไดต้ามปกติ 

หากตอ้งการลบใบรับมดัจ าออก ใหค้ลิกท่ีปุ่ม            ใบรับมดัจ านั้นก็จะถูกลบออกไป 

 

คลิกเม่ือตอ้งการลบใบรับมดัจ าออกจากรายการบิลน้ี 

ยอดมดัจ าจะถูกน ามาตดักบัราคาสินคา้สุทธิ 


