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การใช้ฟังกช่ั์นหอ้ง
- เปิดหอ้ง
ในกรณีท่ีลกูคา้เขา้มารบับรกิารท่ีรา้น เราจำาเป็นตอ้งทำาการเปิดหอ้งก่อน เพ่ือตรวจสอบวา่มีท่ีหอ้งวา่งพอ

สำาหรบัลกูคา้หรอืไม่ หลงัจากนัำนจงึกดสั่ง ตามบรกิารท่ีรา้นมี
1. กดปุ่ ม “เปิดหอ้ง/หอ้ง”

2. ระบบจะแสดงแผนผงัของหอ้งขึ ำนมา ใหเ้ลือกหอ้งท่ียงัวา่งอยู่ แลว้กด “ตกลง”

3. กดปุ่ ม “สมัผสั” เลือกการบรกิารท่ีตอ้งการ เม่ือครบแลว้กดปุ่ ม “พกับลิ”

หมายเหตุ
สีนำาเงิน หมายถงึ หอ้งวา่ง
สีเขียว หมายถงึ มีลกูคา้ใชบ้รกิารอยู่
สีเหลือง หมายถงึ มีการสั่งพิมพใ์บแจง้ยอด เตรยีมชำาระเงินแลว้
สีแดง หมายถงึ ทำาการชำาระเงินแลว้แตย่งัไมไ่ดท้ ำาความสะอาดหอ้ง

ปุ่ มเปิดหอ้ง/หอ้ง

ปุ่ มพกับลิ
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- ย้ายหอ้ง
ในกรณีท่ีไดมี้การเลือกหอ้งไปแลว้ แตล่กูคา้ตอ้งการยา้ยหอ้งในภายหลงั เราสามารถ

ยา้ยรายการอาหารและเครือ่งด่ืม ไปยงัเลขหอ้ง ท่ีลกูคา้ยา้ยไปใหมไ่ด้ ดงันี ำ
1. กดปุ่ ม “ยา้ยหอ้ง/หอ้ง”

2. ระบบจะแสดงหนา้ตา่งสำาหรบัเลือกเปลี่ยนหอ้ง ขึ ำนมาดงันี ำ
- เลือกรายการตน้ทางท่ีตอ้งการยา้ยจากเลขท่ี “ใบพกับลิ” หรอืเลข “หอ้ง/หอ้ง”
- เลือกเลข “หอ้ง” ปลายทาง แลว้กด “ตกลง”

3. กด “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการยา้ยหอ้งอีกครัำง รายการทัำงหมดก็จะถกูยา้ยไปยงัหอ้งใหมท่นัที

4.ระบบรายงานผลการยา้ยหอ้งกด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้ปกติ

ปุ่ มยา้ย โต๊ะ/หอ้ง

เลือกหอ้งตน้ทาง

เลือกหอ้งปลายทาง
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- แยกหอ้ง
ในกรณีท่ีท่ีมากนัหลายคน ตอ้งการจะแยกหอ้ง สามารถทำาได้ ดงันี ำ

1. กดปุ่ ม “แยกโต๊ะ/หอ้ง”

2. ระบบจะแสดงหนา้ตา่งสำาหรบัเลือกหอ้งและรายการอาหารท่ีตอ้งการยา้ยหอ้ง
- เลือกเลขหอ้ง ตน้ทาง และเลขหอ้ง ปลายทาง
- คลกิเลือกรายการอาหาร ท่ีตอ้งการใหเ้ป็นสีแดง แลว้ยา้ยทีละรายการกดดว้ยปุ่ มลกูศร

3. เม่ือยา้ยรายการอาหารครบตามท่ีตอ้งการแลว้กด “ตกลง”

4. ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัการยา้ยอีกครัำงกด “ใช”่ เพ่ือยืนยนั
5. เม่ือระบบรายงานผลการยา้ยสำาเรจ็กด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้ปกติ

ปุ่ มแยก โต๊ะ/หอ้ง

เลือกหอ้งตน้ทาง เลือกหอ้งปลายทาง

ปุ่ มยา้ยรายการอาหาร

กด “ตกลง”
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- รวมหอ้ง
ในกรณีท่ีลกูคา้มากนัหลายคน โดยจองมา เป็นแบบคนละหอ้ง แลว้ตอ้งการรวมรายการอาหารและคา่ใชจ้า่ย

ของสองหอ้งนัำน มาไวท่ี้หอ้งเดียวกนั สามารถทำาได้ ดงันี ำ
1. กดปุ่ ม “รวมหอ้ง/หอ้ง”

2. ระบบจะแสดงหนา้ตา่งสำาหรบัเลือกหอ้งท่ีตอ้งการยา้ยรายการอาหารมารวมกนั
- เลือกหอ้งตน้ทางท่ีตอ้งการยา้ย (ตวัอยา่งเลือกหอ้งหมายเลข 1)
- เลือกหอ้งปลายทางท่ีตอ้งการยา้ยไปรวมกนั (ตวัอยา่งเลือกหอ้งหมายเลข 10 ) แลว้กด “ตกลง”

3. ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัการยา้ยอีกครัำงกด “ใช”่ เพ่ือยืนยนั เพียงเทา่นี ำรายการอาหารทัำงหมด
ก็ถกูจะยา้ยไปอยูร่วมกนัท่ีหอ้งหมายเลข 10

4. เม่ือระบบรายงานผลการยา้ยสำาเรจ็กด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้ปกติ

ปุ่ มรวมหอ้ง/หอ้ง

หอ้ง
ตน้
ทา
ง

หอ้ง
ปล
าย
ทา
ง
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การกดเลือกบริการ
สามารถเลือกทำาได้ 2 วิธี ดงันี ำ เลือกสั่งจากปุ่ มสมัผสั และเลือกสั่งจากปุ่ มคน้หา
- ส่ังจากปุ่มสัมผัส
คือ การสลบัหนา้จอใหส้ามารถคน้หาบรกิารในโหมดสมัผสัได้

เน่ืองจากโปรแกรมรองรบัการขายแบบทชัสกรนี หรอืการขายบรกิารท่ีไมมี่บารโ์คด้ติดอยูท่ี่ตวับรกิาร
บรกิารจะแสดงตามกลุม่และลำาดบัท่ีไดจ้ดัไว้ ดงันี ำ

1. กดท่ีปุ่ มสมัผสั เพ่ือเปลี่ยนไปใชโ้หมดสมัผสั

2. เลือกรายการบรกิารท่ีตอ้งการโดยดวูา่บรกิารนัำนอยูใ่นกลุม่ไหน แตล่ะปุ่ มจะมีช่ือบรกิารหรอืรูปภาพ
แสดงตามท่ีไดก้ำาหนดไว้ สามารถเลื่อนหากลุม่และรายการบรกิารหนา้อ่ืนๆไดโ้ดยการกดท่ีปุ่ มลกูศร

- หากตอ้งการบรกิารมากกวา่ 1 ครัำง ใหก้ดปุ่ ม แลว้ระบจุำานวนท่ีตอ้งการลงไป จากนัำนกด
“ตกลง” แลว้จงึเลือกบรกิาร ท่ีตอ้งการ

3. เม่ือเลือกการบรกิารครบแลว้
4. กดปุ่ มโหมดปกติ เพ่ือกลบัสูห่นา้จอเดิม กดปุ่ ม “พกับลิ” เพ่ือรบัลกูคา้รายตอ่ไป

ปุ่ มโหมดสมัผสั

กลุม่บรกิาร รายการบรกิารปุ่ มระบจุำานวน

ปุ่ มโหมดปกติ
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- เลือกส่ังจากปุ่มค้นหา
ในกรณีท่ีไมต่อ้งการเลือกการบรกิารตามกลุม่ เราสามารถ คน้หาการบรกิารท่ีตอ้งการจากปุ่ ม “คน้หา”

ได้ ซึง่นอกจากจะคน้หารายการบรกิารไดแ้ลว้ เมนนีู ำ ยงัสามารถ ใชดู้ ราคาคา่บรกิารแตล่ะรายการไดด้ว้ย
1. กดปุ่ ม “คน้หา” แลว้ระบบจะแสดงหนา้ตา่งใหมข่ึ ำนมาเป็นหนา้ตา่งของเมนคูน้หา

มีรายละเอียดดงันี ำ
- จากทางดา้นซา้ยจะแสดงรหสับารโ์คด้หลกั, รหสับารโ์คด้ยอ่ย, ช่ือบรกิาร, จำานวนบรกิารคงเหลือ

และราคาขายของบรกิารแตล่ะรายการตามลำาดบั

- การคน้หาบรกิารนัำน สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการหาจากช่ือบรกิารหรอืรหสับรกิาร โดยคลกิเลือกจาก
เมนดูา้นขวาของหนา้ตา่งคน้หา จากนัำนพิมพช่ื์อ/รหสับรกิารท่ีตอ้งการลงไป

- สามารถกดเลื่อนหาบรกิารจากปุ่ มลกูศร ขึ ำน/ลง ได้
2. คลกิเลือกรายการบรกิารท่ีตอ้งการ โปรดสงัเกตวา่รายการบรกิารท่ีเลือกนัำนจะเปลี่ยนเป็นสีแดง

สามารถกดยืนยนัการเลือกไดโ้ดยการกด “ตกลง” หรอืดบัเบิ ำลคลกิท่ีรายการบรกิาร
3. กดปุ่ มโหมดปกติ เพ่ือกลบัสูห่นา้จอเดิม กดปุ่ ม “พกับลิ” เพ่ือรบัลกูคา้รายตอ่ไป

ปุ่ มคน้หา

เลือกวา่จะคน้หาจาก
ช่ือ/รหสั บรกิาร

กด ขึ ำน/ลง
เพือ่คน้หาบรกิาร

กด “ตกลง”
เพ่ือเลือกบรกิาร

รายการบรกิารท่ีเลือกจะเป็นสีแดง
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การพกับลิ

คือ การพกัรายการบรกิารท่ีเลือกอยู่ ณ ปัจจบุนัไวก่้อน เน่ืองจากลกูคา้ยงัไมช่ ำาระเงินในขณะนีำ ตวัอยา่งเชน่
ลกูคา้มาใชบ้รกิารท่ีรา้น หรอืลกูคา้ตอ้งการเลือกซื ำอบรกิารอ่ืนๆเพ่ิมอีก แตท่างรา้นจะตอ้งทำาการคิดเงินใหล้กูคา้ทา่น
อ่ืนๆอยูต่ลอด จงึไมส่ามารถรอใหล้กูคา้ทา่นนี ำ ท ำารายการเสรจ็ก่อนได้ ดงันัำนจงึตอ้งใชฟั้งกช์ั่น “พกับลิ” นี ำ เพ่ือชว่ย
ใหก้ารขายเป็นไปอยา่งตอ่เน่ือง

- การพกับลิ
ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการพกับลิเทา่นัำน ไมต่อ้งการสั่งพิมพร์ายการบรกิารออกมาก่อนท่ีจะพกับลิ
1.เลือกหอ้งท่ีลกูคา้นั่งจากเมนู “เปิดหอ้ง/หอ้ง” (ถา้มี)
2.เลือกรายการอาหาร/บรกิารท่ีตอ้งการ
3.กดปุ่ ม “สมาชิก” เพ่ือใสร่หสัสมาชิก (ถา้มี)
4.กดปุ่ ม “พกับลิ” ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัการพกับลิกด “ใช”่ และกด “ตกลง” อีกครัำง

เพียงเทา่นี ำบลิก็จะถกูพกัไว้ โดยมีเลขหอ้งและช่ือสมาชิกกำากบัอยู่ เพ่ือรอสั่งรายการบรกิารเพ่ิม หรอืเรยีกชำาระเงิน ตอ่ไป

เปิดโต๊ะ/หอ้ง ปุ่ มพกับลิ

สมาชิก
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การเรียกบลิ
สำาหรบับลิท่ีไดมี้การพกับลิไวก่้อนหนา้นี ำ หากตอ้งการสั่งรายการบรกิารเพ่ิม หรอืตอ้งการเรยีกชำาระเงินแลว้

ใหม้าคน้หาบลิท่ีพกัไวไ้ดจ้ากเมนู “เรยีกบลิ”
1. กดปุ่ ม “เรยีกบลิ” แลว้ระบบจะแสดงหนา้ตา่งเมนเูรยีกบลิขึ ำนมา เพ่ือใหเ้ราเลือกรายการบลิท่ีตอ้งการ

ซึง่มีขอ้มลูท่ีแสดงดงันี ำ เลขท่ีบลิ, ยอดเงิน, ขอ้มลูสมาชิก, หมายเหตตุา่งๆ, เลขหอ้งและวนัเวลาท่ีพกับลิ
- สามารถกดปุ่ มลกูศร ขึ ำน/ลง เพ่ือคน้หารายการบลิท่ีตอ้งการไดห้รอืกดปุ่ ม “คน้หา” เพ่ือหาไดจ้ากเลขท่ีบลิ,

จำานวนเงิน, ขอ้มลูสมาชิก, หมายเหต,ุ หมายเลขหอ้ง และวนัเวลาท่ีพกับลิ
2. คลกิเลือกรายการบรกิารท่ีตอ้งการ โปรดสงัเกตวา่รายการบลิท่ีเลือกนัำนจะเปลี่ยนเป็นสีแดง สามารถกด

ยืนยนัการเลือกไดโ้ดยการกด “ตกลง” หรอืดบัเบิ ำลคลกิท่ีบลิ
3. หลกัจากคลกิเลือกบลิท่ีตอ้งการแลว้ รายการบรกิารตา่งๆ ท่ีไดเ้ลือกไวจ้ะปรากฏขึ ำนมา ในหนา้จอปกติเพ่ือ

ใหท้ ำารายการอ่ืนๆตอ่ สามารถเพ่ิมรายการบรกิาร ใสส่ว่นลดหรอืทำาการชำาระเงินไดต้ามตอ้งการ

ปุ่ มเรยีกบลิคน้หาบลิ

หมายเลขหอ้ง

รายการบลิท่ีพกัไว้ลกูศรขึ ำน/ลง เพ่ือคน้หา
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การยกเลิกรายการบริการ (ก่อนชำาระเงิน)
ในกรณีท่ีกำาลงัทำาการเลือกรายการบรกิารตา่งๆอยู่ แลว้มีการเลือกบรกิารผิด หากตอ้งการยกเลกิบรกิารนัำน

สามารถทำาได้ 2 แบบ คือ การยกเลกิรายการ และการลา้งรายการ
- ยกเลิกรายการ

ใชส้ ำาหรบัยกเลกิรายการบรกิารท่ีเลือกไว้ ทีละรายการ ใชไ้ดใ้นกรณีท่ี ยังไม่ไดช้ำาระเงนิเทา่น้ัน
1. คลกิเลือกรายการบรกิารท่ีตอ้งการยกเลกิใหเ้ป็นสีแดง
2. กดปุ่ ม “ยกเลกิรายการ”
3. ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัการลบ กด “ใช”่ รายการบรกิารนัำนก็จะถกูลบออกจากบลิ จากนัำน

สามารถทำารายการอ่ืนๆไดต้ามปกติ

- ล้างรายการ
ใชส้ ำาหรบัยกเลกิรายการบรกิารท่ีเลือกไว้ ทัำงหมด ใชไ้ดใ้นกรณีท่ี ยังไม่ไดช้ำาระเงนิเทา่น้ัน
1. กดปุ่ ม “ลา้งรายการ”
2. ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัการลบ กด “ใช”่ รายการบรกิารทัำงหมดก็จะถกูลบออกจากบลิ

จากนัำนสามารถทำารายการอ่ืนๆไดต้ามปกติ

รายการทีจ่ะยกเลกิ ปุ่ มยกเลกิรายการ รายการถกูลบออกไปแลว้

ปุ่ มลา้งรายการ รายการบรกิารทงัหมดถกูลา้งออกไปรายการทีเ่ลอืกไว ้
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การเปลีย่นแปลงราคาบริการ
- เลือกราคา

โปรแกรมไดอ้อกแบบใหต้ัำงราคาขายของบรกิารไดถ้งึรายการละ 5 ราคา โดยสามารถกำาหนดราคา
หลกั ไดจ้ากโปรแกรม Back4POS ซึง่ในระหวา่งการขายก็สามารถเลือกราคาอ่ืนๆท่ีกำาหนดไวม้าใชไ้ด้ ดงันี ำ

1. เลือกรายการบรกิาร
2. กดปุ่ ม “เลือกราคา” ระบบจะแสดงหนา้ตา่งสำาหรบัเลือกราคาขึ ำนมา
3. กดเลือกราคาท่ีตอ้งการ

- แก้ไขราคา
ถา้หากวา่ราคาขาย 5 ระดบัท่ีตัำงไวใ้นขา้งตน้นัำน ยงัไมใ่ชร่าคาท่ีตอ้งการขายในครัำงนี ำ

ก็สามารถกดแกไ้ขเป็นราคาขายท่ีทา่นตอ้งการไดด้ว้ยเมนู “แกไ้ขราคา” ซึง่มีขัำนตอนดงันี ำ
1. เลือกรายการบรกิาร
2. กดปุ่ ม “แกไ้ขราคา” ระบบจะแสดงหนา้ตา่งสำาหรบัแกไ้ขราคาขึ ำนมา
3. ระบรุาคาท่ีตอ้งการลงไปแลว้กด “ตกลง”

ปุ่ มเลอืกราคาเลอืกราคาทีต่อ้งการ

ปุ่ มแกไ้ขราคาระบรุาคาทีต่อ้งการ
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การใหส่้วนลด
- ส่วนลดสมาชิก
โปรแกรม Real4POS สามารถเก็บขอ้มลูสมาชิก และใหส้ว่นลดอตัโนมตัิตามระดบักลุม่สมาชิกได้ เพียงแค่

กรอกรหสัสมาชิกลงไป ในขัำนตอนการรบัชำาระเงิน หรอืหากเป็นลกูคา้ท่ียงัไมไ่ดเ้ป็นสมาชิก ก็สามารถเพ่ิม ลบ แกไ้ข
ขอ้มลูสมาชิกจากสว่น Front4POS ไดเ้ลยเชน่กนั โดยมีขัำนตอนดงันี ำ

1.ในขัำนตอนการรบัชำาระเงินหลั งจากเลือกรายการบรกิารแลว้กดท่ีปุ่ ม “สมาชิก”
2. ใสร่หสัสมาชิกลงไปหรอืกดปุ่ ม เพ่ือคน้หารหสัสมาชิกท่ีตอ้งการ

- การคน้หาสามารถคน้หาไดท้ัำงจากรหสัสมาชิกและช่ือสมาชิก
- ในหนา้จอนีำยงัสามารถเพ่ิม, ลบ, แกไ้ข ขอ้มลูสมาชิกไดเ้หมือนกบัในโปรแกรม Back4POS
- เม่ือคน้หาหรอืแกไ้ขขอ้มลูแลว้ใหก้ดปิดหนา้จอนีำ รหสัสมาชิกท่ีเลือกจะปรากฏในหนา้จอแรก

1.ปุ่ มสมาชกิ 2.ชอ่งใสร่หสั ปุ่ ม คน้หา/เพิม่/ลบ
ขอ้มลูสมาชกิ

สงัเกตไดว้า่มสีว่นลดเพิม่ขนึมา

คน้หา ขอ้มลูสมาชกิ

เพิม่/แกไ้ข/ลบ
ขอ้มลูสมาชกิ

กด“ปิด” เพือ่กลบัสู่
หนา้แรก
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3. หลงัจากเลือกรหสัสมาชิกไดแ้ลว้กดปุ่ ม “ตกลง”
ระบบจะแสดงขอ้มลูสมาชิกและสว่นลดท่ีตัำงคา่เบื ำองตน้ไวข้ึ ำนมา ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
อีกครัำงระบบก็จะคำานวณสว่นลดใหโ้ดยอตัโนมตัิ

4. สงัเกตท่ีชอ่งราคาสทุธิ ผลรวมของราคาบรกิารจะเปลี่ยนไป จากนัำนดำาเนินการรบัชำาระเงินตามปกติ

- ส่วนลดคูปอง
ในกรณีท่ีทางรา้นมีการจดัทำาคปูองสว่นลด หรอืเช็คของขวญัแทนเงินสด ทางรา้นสามารถกำาหนด สว่นลด

คปูองไวเ้รยีกใชใ้นการขาย Front4POS ได้ (ดรูายละเอียดการตัำงคา่ในสว่น Back4POS) และเม่ือมีลกูคา้นำาคปูองมาใช้
บรกิาร ทางรา้นสามารถกดใชส้ว่นลดคปูองได้ ดงันี ำ

1. หลงัจากเลือกรายการบรกิารแลว้ กดท่ีปุ่ ม “สว่นลดคปูอง”
2. กดเลือกคปูองสว่นลดท่ีตอ้งการ (การใชส้ว่นลดคปูองนี ำจะเป็นการใหส้ว่นลดจากยอดรวมทัำงใบเสรจ็)
3. ตรวจสอบสว่นลดใหถ้กูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
4. หากเลือกคปูองผิดและตอ้งการเลือกใหม่ ใหก้ดปุ่ ม “ลา้งคา่สว่นลดคปูอง” ก่อนทกุครัำง
5. ระบบจะคำานวณสว่นลดใหอ้ตัโนมตัิ จากนัำนดำาเนินการรบัชำาระเงินตอ่ตามปกติ

1.กดปุ่ ม
“สว่นลดคปูอง”

3.หลงัจากเลอืกคปูอง

แลว้กด “ตกลง”

2.
เลอืกคปูองสว่นลด
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- ส่วนลดอืน่ๆ
สว่นลดอ่ืนๆนีำสามารถเลือกใชไ้ดใ้นหลายกรณี เชน่ ทางรา้นตอ้งการใหส้ว่นลดกบัลกูคา้ทั่วไป (ท่ีไมใ่ชส่มาชิก)

แตไ่มต่อ้งการใชส้ว่นลดแบบคปูองหรอืทางรา้นตอ้งการใหส้ว่นลดอ่ืนๆเพ่ิมเติมกบัลกูคา้ (ท่ีเป็นสมาชิก ) อีก ก็สามารถ
เลือกใชฟั้งกช์ั่นสว่นลดอ่ืนๆได้

ซึง่การใหส้ว่นลดอ่ืนๆนีำ จะมีผลเฉพาะกบับลิท่ีกำาลงัดำาเนินการอยูเ่ทา่นัำน ไมมี่ผลตอ่บลิถดัไป และตอ้งใช้
หลงัจาก ทำารายการขายและใหส้ว่นลดแบบตา่งๆ (สว่นลดสมาชิกและสว่นลดคปูอง) เสรจ็สิ ำนแลว้เทา่นัำน
โดยมีรูปแบบการใหส้ว่นลด 3 แบบ ดงันี ำ

1. ส่วนลดโดยใบเสร็จ
ใน 1 บลิ สามารถทำาไดค้รัำงเดียวและมีผลตอ่ยอดรวมของบลินัำน เชน่ ในบลิ A มีรายการบรกิาร 10

รายการ รวมแลว้เป็นเงิน 500 บาท ใหส้ว่นลด 5% ระบบก็จะคำานวณสว่นลดจากยอดเงิน 500 บาท เป็นตน้
2. ส่วนลดโดยบริการ

ใน 1 บลิ สามารถทำาไดห้ลายครัำง (ตามจำานวนรายการบรกิาร) เชน่ ในบลิ A มีรายการบรกิาร 10
รายการ สามารถใหส้ว่นลดไดร้ายการละ 1 ครัำง รวมสงูสดุก็จะได้ 10 ครัำง เป็นตน้
3. ส่วนลดโดยกลุ่มส่วนลด

ใน 1 บลิ สามารถเลือกทำาไดเ้พียงครัำงเดียวและจะมีผลตอ่บรกิารตามกลุม่ท่ีแบง่ไวใ้นรายละเอียด
บรกิาร เชน่ ถา้ตัำงสว่นลดกลุม่อาหารคาวไว้ 5%, กลุม่เครือ่งด่ืมลด 10% รายการท่ีอยูใ่นกลุม่อาหารคาว
ทัำงหมดก็จะลด 5% และรายการเครือ่งด่ืมทัำงหมดก็จะลด 10% เป็นตน้

ปุ่ มสว่นลดอืน่ๆ

รปูแบบสว่นล
ดปุ่ มสว่นลดทีก่ำาหนดคา่

ไวจ้ากสว่นหลงัรา้น
ระบสุว่นลดใหมเ่ป็น
บาท/เปอรเ์ซน็ต์

ปุ่ ม “ลา้งคา่สว่นลด”
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โดยการใชฟั้งกช์ั่นสว่นลดอ่ืนๆ มีขัำนตอนดงันี ำ
กรณีเลือก ส่วนลดโดยใบเสร็จ
- หลงัจากเลือกบรกิารเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม “สว่นลดอ่ืนๆ”
- เลือกรูปแบบสว่นลดเป็น “ลดโดยใบเสรจ็”
- ระบสุว่นลดท่ีตอ้งการโดยเลือกจากปุ่ มท่ีกำาหนดไวแ้ลว้หรอืกำาหนดใหมใ่นชอ่งทางดา้นขวา สามารถเลือก
ไดว้า่จะลดเป็นจำานวนเตม็บาท (ชอ่งบน) หรอืเป็นเปอรเ์ซน็ต์ (ชอ่งลา่ง)
- ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
- ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัความถกูตอ้งอีกครัำง กด “ใช”่
กรณีเลือก ส่วนลดโดยบริการ
- คลกิเลือกรายการบรกิารท่ีตอ้งการใสส่ว่นลดใหเ้ป็นสีแดงแลว้กดปุ่ ม “สว่นลดอ่ืนๆ”
- เลือกรูปแบบสว่นลดเป็น “ลดโดยบรกิาร”
- ระบสุว่นลดท่ีตอ้งการโดยเลือกจากปุ่ มท่ีกำาหนดไวแ้ลว้หรอืกำาหนดใหมใ่นชอ่งทางดา้นขวา สามารถเลือก
ไดว้า่จะลดเป็นจำานวนเตม็บาท (ชอ่งบน) หรอืเป็นเปอรเ์ซน็ต์ (ชอ่งลา่ง)
- ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
- ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัความถกูตอ้งอีกครัำง กด “ใช”่
กรณีเลือก ลดโดยกลุ่มส่วนลด
- หลงัจากเลือกบรกิารเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม “สว่นลดอ่ืนๆ”
- เลือกรูปแบบสว่นลด “ลดโดยกลุม่สว่นลด”
- ในกรณีท่ีเลือกการ “ลดโดยกลุม่สว่นลด” ผูใ้ชไ้มต่อ้งระบสุว่นลดอีก

เน่ืองจากระบบจะคำานวณสว่นลดใหเ้องโดยอตัโนมตัิตามรายละเอียดสว่นลดท่ีตัำงไวใ้นแตล่ะกลุม่บรกิาร
- ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
- ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยนัความถกูตอ้งอีกครัำง กด “ใช”่

การยกเลิกส่วนลด
- สว่นลดโดยใบเสรจ็ กดท่ีปุ่ ม “ลา้งคา่สว่นลดอ่ืน” คา่สว่นลดโดยใบเสรจ็ท่ีใสไ่วก็้จะถกูลบออกไป
- สว่นลดโดยบรกิาร ทำาการยกเลกิดว้ยปุ่ ม “ยกเลกิรายการ”

ทีละรายการเหมือนกบัการยกเลกิบรกิารท่ีหนา้ขาย
หมายเหตุ

- หากตอ้งให้ “สว่นลดโดยบรกิาร” ในบลิเดียวกนัหลายรายการตอ้งเลือกทำาทีละรายการจนครบตามท่ีตอ้งการ
- ถา้ตอ้งการใหส้ว่นลดทัำง 2 แบบในบลิเดียวกนัตอ้งเลือกทำารายการ “สว่นลดโดยบรกิาร”

ใหเ้สรจ็ก่อนแลว้คอ่ย ทำารายการ “สว่นลดโดยใบเสรจ็” เป็นการปิดทา้ย
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การรับชำาระเงนิ
การชำาระเงินสามารถรบัชำาระได้ 3 แบบ คือ

- การชำาระดว้ยเงินสด
- การชำาระดว้ยบตัรเครดิต
- การชำาระดว้ยเงินโอน

- ชำาระดว้ยเงนิสด

มีขัำนตอนดงัตอ่ไปนีำ
- เลือกรายการบรกิารหรอื “เรยีกบลิ” ท่ีตอ้งการชำาระเงินใหม้าปรากฏท่ีหนา้จอหลกั
- กดท่ีปุ่ ม “เงินสด” หรอื F9 ท่ีคียบ์อรด์ เพ่ือคำานวณยอดเงินสทุธิ
- กรอกจำานวนเงินท่ีรบัมาลงไปแลว้กด “OK” หรอื Enter ท่ีคียบ์อรด์
- ระบบจะสรุปยอดเงินท่ีรบัมาและจำานวนเงินทอน (ถา้มี) กด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูจ่อหลกั

ชำาระดว้ยเงนิสด
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- ชำาระดว้ยบตัรเครดติ

มีขัำนตอนดงัตอ่ไปนีำ
1. เลือกรายการบรกิารหรอื “เรยีกบลิ” ท่ีตอ้งการชำาระเงินใหม้าปรากฏท่ีหนา้จอหลกั
2. กดท่ีปุ่ ม “เครดิต” หรอื F10 ท่ีคียบ์อรด์ ระบบจะแสดงหนา้ตา่งสำาหรบัใสข่อ้มลู

บตัรเครดิตขึ ำนมา
3. เลือกชนิดของบตัรเครดิตจากรายการท่ีมีอยู่ (ตัำงคา่ชนิดบตัรไดจ้ากโปรแกรม Back4POS)
4. ใสห่มายเลขของบตัรเครดิตลงในชอ่ง “หมายเลขบตัร”
5. ระบยุอดเงินท่ีตอ้งการรบัชำาระ
6. ระบคุา่ธรรมเนียมการใชบ้ตัรเครดิต (ถา้มี)
7. ตรวจสอบขอ้มลูใหถ้กูตอ้งแลว้กด “ตกลง” หรอื Enter ท่ีคียบ์อรด์
8. กด “OK” ท่ีหนา้จอหลกัอีกครัำง ระบบจะสรุปขอ้มลูการรบัเงินให้ กด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูจ่อหลกั

หมายเหตุ การรบัชำาระดว้ยบตัรเครดิต ตอ้งรูดบตัรใหผ้า่นก่อนแลว้คอ่ยมากดรบัชำาระเงินท่ีโปรแกรม

ชำาระดว้ยบตัรเครดติ

คา่ธรรมเนยีม

ชนดิบตัรเครดติ

ใสห่มายเลขบตัร

ใสย่อดเงนิทีรั่บชำาระ
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- การชำาระเงนิดว้ยเงนิโอน

- เม่ือทำาการเลือกบรกิารท่ีตอ้งการเสรจ็สิ ำนแลว้ ใหม้าท่ีชอ่ง “เงินโอน”

- ระบบจะปรากฏหนา้ตา่งขึ ำนมาใหเ้ลือกชนิดของเงินโอนท่ีตอ้งการ เชน่ พรอ้มเพย์ เป็นตน้

- ใสจ่ ำานวนเงินตา่งประเทศท่ีรบัมาแลว้กด “ตกลง” แลว้ระบบจะคำานวณเงินทอนเป็นคา่เงินทอ้งถ่ินให้

เม่ือดำาเนินการชำาระเงินครบทกุขัำนตอนเสรจ็สิ ำนแลว้ ระบบจะแสดงหนา้ตา่งแจง้วา่เสรจ็สมบรูณ์ (ดงัตวัอยา่ง)
ใหค้ลกิ “ตกลง” จากนัำนระบบเขา้สูห่นา้หลกั เพ่ือรอการดำาเนินการในบลิตอ่ๆไป

หมายเหตุ กรณีท่ีลกูคา้ชำาระเงินหลายแบบพรอ้มกนั ใหเ้ลือกบตัรเครดิตก่อนเป็นลำาดบัแรก จากนัำนเลือกใสจ่ ำานวน
เงินสดเป็นลำาดบัสดุทา้ย

2.เลือกชนิด
เงนิโอน

มูลค่าเงนิ
ทีรั่บชำาระ

1.กดปุ่ม “เงนิโอน” เพือ่

สแกนจา่ย
ยอดเงนิทีต่อ้ง

ชำาระ

3.กด
“ตกลง”

QR Code

จะแสดงตามยอด
เงนิรับชำาระ
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การยกเลิกบลิ (หลงัชำาระเงิน)
ในกรณีท่ีมีการรบัชำาระเงนิแล้ว แตล่กูคา้ตอ้งการคืนบรกิารเป็นบางรายการหรอืคืนบรกิารทัำงหมดนัำน

สามารถทำาได้ 2 วิธี ดงันี ำ
- การรับคนืบริการ
ใชใ้นกรณีท่ีลกูคา้ตอ้งการคนืบริการบางรายการในบลินัำน (เฉพาะบลิท่ีทำาการชำาระเงินแลว้เทา่นัำน)

1. กดปุ่ ม “รบัคืนบรกิาร” ท่ีหนา้จอหลกั
2. กดลกูศร ขึ ำน/ลง เพ่ือเลื่อนหาบลิท่ีตอ้งการหรอืกดคน้หาเลขท่ีบลิจากชอ่งคน้หาทางขวามือ
3. เลือกรายการบรกิารท่ีตอ้งการรบัคืนใหเ้ป็นสีแดง ระบจุำานวนและราคาท่ีรบัคืน
4. กดปุ่ มเครือ่งหมาย “+” เพ่ือยา้ยเป็นรายการบรกิารท่ีตอ้งการรบัคืน (หากตอ้งการคืนมากกวา่ 1

รายการใหท้ ำาตามขัำนตอนท่ี 3 และ 4 ซำำาจนครบตามตอ้งการ)
5. ระบเุหตผุลท่ีรบัคืนบรกิาร
6. ตรวจสอบขอ้มลูใหถ้กูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
7. ระบบจะสอบถามอีกครัำงกด “ใช”่ เพ่ือยืนยนัและกด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้จอหลกั

กด
“ใช”่เพือ่ยนืยนั

กด “ตกลง”
กลบัสูจ่อหลกั

คน้หาบลิ

ทีต่อ้งการ

เลอืกรายการ

บรกิารทีรั่บคนื

ใสจ่ำานวน/รา
คาแลว้กด “+”

ระบเุหตผุล

ทีรั่บคนื
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- การยกเลิกบลิ
ใชใ้นกรณีท่ีลกูคา้ตอ้งการคนืบริการทัง้หมดในบลินัำน (เฉพาะบลิท่ีทำาการชำาระเงินแลว้เทา่นัำน)

1. กดปุ่ ม “ยกเลกิบลิ” ท่ีหนา้จอหลกั
2. กดลกูศร ขึ ำน/ลง เพ่ือเลื่อนหาบลิท่ีตอ้งการหรอืกดคน้หาเลขท่ีบลิจากชอ่งคน้หาทางขวามือ
3. สามารถตรวจดรูายละเอียดของบลิท่ีเลือกไดโ้ดยกดท่ีปุ่ ม “รายละเอียดการขาย” เม่ือดรูายละเอียด

เสรจ็แลว้กด “ยกเลกิ” เพ่ือกลบัสูห่นา้ยกเลกิบลิอีกครัำง ในหนา้จอนีำยงัสามารถสั่งพิมพซ์ ำำาไดด้ว้ย โดยทา้ยบลิจะ
ขึ ำนแสดงคำาวา่ Reprint กำากบัไว้

4. ตรวจสอบขอ้มลูใหถ้กูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
5. ระบบจะสอบถามอีกครัำงกด “ใช”่ เพ่ือยืนยนัและกด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้จอหลกั

กด
“ใช”่เพือ่ยนืยนั

กด “ตกลง”
กลบัสูจ่อหลกั

เลอืกบลิทีต่อ้ง
การยกเลกิ

คน้หาจากเลข
ทีบ่ลิ

กด “ตกลง”
เพือ่ยกเลกิบลิ

ดรูายละเอยีด
ของบลินัน
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การทำางานอืน่ๆ
- การนำาเงนิเข้า
เป็นการนำาเงินเขา้ระบบนอกเหนือจากการขายตามปกติ เงินท่ีนำาเขา้อาจเป็นเงินท่ีเป็นรายไดพิ้เศษตา่งๆ เชน่

เงินคา่ขายกลอ่งลงักระดาษ เงินยอ่ยท่ีเตรยีมไวท้อนลกูคา้ เป็นตน้

- กดท่ีปุ่ มนำาเงินเขา้ ในหนา้จอหลกัแลว้ระบบจะแสดงหนา้สำาหรบัใสร่หสัผา่น
- ใสร่หสัผา่นของผูใ้ชง้านลงไปแลว้กด “ตกลง”
- ระบจุำานวนเงินท่ีตอ้งการนำาเขา้แลว้กด “ตกลง”
- ระบบจะสอบถามอีกครัำงกด “ใช”่ เพ่ือยืนยนัและกด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้จอหลกั

ปุ่ มนำาเงนิเขา้

ใสร่หสัผา่น ใสย่อดเงนิทีน่ำาเขา้

กด
“ใช”่เพือ่ยนืยนั

กด “ตกลง”
กลบัสูจ่อหลกั



21/27

- การนำาเงนิออก
เป็นการนำาเงินออกจากระบบในระหวา่งวนั เชน่ เพ่ือจำากดัวงเงินสดในลิ ำนชกั, เพ่ือจา่ยคา่วตัถดุิบ,

เพ่ือจา่ยคา่สาธารณปูโภคตา่งๆ เป็นตน้

- กดท่ีปุ่ มนำาเงินออก ในหนา้จอหลกัแลว้ระบบจะแสดงหนา้สำาหรบัใสร่หสัผา่น
- ใสร่หสัผา่นของผูใ้ชง้านลงไปแลว้กด “ตกลง”
- ระบเุงินท่ีตอ้งการนำาออกโดยใสจ่ ำานวนเงินตามชนิดของธนบตัร/เหรยีญ
- ระบเุหตผุลท่ีตอ้งการนำาเงินออกแลว้กดปุ่ ม “ตกลง”
- ระบบจะสอบถามอีกครัำง กด “ใช”่ เพ่ือยืนยนัและกด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้จอหลกั

ปุ่ มนำาเงนิเขา้

ใสร่หสัผา่น

กด
“ใช”่เพือ่ยนืยนั

กด “ตกลง”
กลบัสูจ่อหลกั

ระบจุำานวนเงนิ
ทีน่ำาออก

ระบเุหตผุลที่
นำาเงนิออก
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- ยอดขาย
ในสว่นนีำจะเป็นการแสดงยอดขายรวมทัำงหมดก่อนปิดการขายวา่มีจำานวนใบเสรจ็รวมทัำงหมดก่ีใบและ

ราคาขายรวมทัำงหมดเป็นเทา่ไหร่

- กดท่ีปุ่ ม “ยอดขาย” ในหนา้จอหลกัแลว้ระบบจะแสดงหนา้ของยอดขายขึ ำนมา
- สามารถดรูายละเอียดการขายของแตล่ะบลิไดด้ว้ยการ Double Click ท่ีรายการบลิหรอืคลกิเลือกบลิ

ท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ ม “ตกลง”
- ระบบจะแสดงรายละเอียดการขายของบลินัำนขึ ำนมาทัำงจำานวนบรกิาร ช่ือบรกิาร ราคา สว่นลด

การรบัชำาระเงิน ช่ือพนกังานท่ีขายและขอ้มลูสมาชิก
- เม่ือตรวจดเูสรจ็แลว้ กด “ยกเลกิ” เพ่ือออกจากหนา้รายละเอียดการขายและกด “ยกเลกิ” อีกครัำงเพ่ือกลบัสู่

หนา้จอปกติ

ปุ่ มยอดขาย
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- การพมิพซ์ำา้
หากตอ้งการพิมพใ์บเสรจ็ซำำาอีกครัำง สามารถทำาได้ 2 วิธี ดงันี ำ

1. พมิพซ์ำา้จากเมนูยกเลิกบลิ

-กดปุ่ ม “ยกเลกิบลิ” ท่ีหนา้จอหลกั
- กดลกูศร ขึ ำน/ลง เพ่ือเลื่อนหาบลิท่ีตอ้งการหรอืกดคน้หาเลขท่ีบลิจากชอ่งคน้หาทางขวามือ
- กดท่ีปุ่ ม “รายละเอียดการขาย” แลว้ระบบจะแสดงหนา้รายละเอียดของบลินี ำขึ ำนมา
- กด “พิมพซ์ ำำา” เพ่ือสั่งพิมพบ์ลินี ำออกมา โดยทา้ยบลิจะมีคำาวา่ “Reprint” กำากบัอยู่
- กด “ยกเลกิ” เพ่ือออกจากหนา้รายละเอียดการขายและกด “ยกเลกิ” อีกครัำงเพ่ือกลบัสูห่นา้จอปกติ

2. พมิพซ์ำา้จากเมนูยอดขาย

- กดปุ่ ม “ยอดขาย” ท่ีหนา้จอหลกั
- กดลกูศร ขึ ำน/ลง เพ่ือเลื่อนหาบลิท่ีตอ้งการหรอืกดคน้หาเลขท่ีบลิจากชอ่งคน้หาทางขวามือ
- กดท่ีปุ่ ม “ตกลง” แลว้ระบบจะแสดงหนา้รายละเอียดของบลินี ำขึ ำนมา
- กด “พิมพซ์ ำำา” เพ่ือสั่งพิมพบ์ลินี ำออกมา โดยทา้ยบลิจะมีคำาวา่ “Reprint” กำากบัอยู่
- กด “ยกเลกิ” เพ่ือออกจากหนา้รายละเอียดการขายและกด “ยกเลกิ” อีกครัำงเพ่ือกลบัสูห่นา้จอปกติ

กดดรูายละเอยีด

สัง่ “พมิพซ์ำา”

กดดรูายละเอยีด

สัง่ “พมิพซ์ำา”
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- การปิดการขาย
เม่ือหมดรอบการขาย พนกังานเปลี่ยนกะหรอืสิ ำนสดุวนั จะตอ้งทำาการตรวจนบัยอดเงินสดท่ีมีอยู่ ในลิ ำนชกั

เก็บเงินเพ่ือตรวจสอบวา่ยอดเงินสดท่ีมีนัำนตรงกบัยอดขายในระบบหรอืไม่ มีเงินขาด/เงินเกินหรอืเปลา่ (ซึง่จะชว่ยให้
สามารถตรวจจบัการทจุรติของพนกังานไดอี้กทางหนึง่) โดยทำาตามขัำนตอนดงันี ำ

- กดท่ีปุ่ ม “ปิดการขาย”
- ใสร่หสัของผูใ้ชง้านแลว้กด “ตกลง”
- นบัเงินสดท่ีมีในลิ ำนชกัแลว้กรอกจำานวนตามจรงิโดยแยกตามชนิดของเหรยีญและธนบตัร
- ตรวจสอบขอ้มลูใหถ้กูตอ้งแลว้กด “ตกลง”
- ระบบจะสอบถามอีกครัำง กด “ใช”่ เพ่ือยืนยนัและกด “ตกลง” เพ่ือกลบัสูห่นา้จอหลกั

หมายเหตุ กรุณาตรวจสอบขอ้มลูใหถ่ี้ถว้น เน่ืองจากเม่ือกดตกลงแลว้จะไมส่ามารถยอ้นกลบัมาแกไ้ขขอ้มลูใดๆไดอี้ก

ปุ่ ม “ปิดการขาย”

ใสร่หสัผูใ้ช ้

ใสจ่ำานวนเงนิ


