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โปรแกรมหลังร้าน Back4POS

การทำางานในสว่นของ Back4POS นัน้จะเป็นการบรหิารจดัการขอ้มลูของโปรแกรมในสว่นตา่งๆ เชน่ การ
กำาหนดรายละเอียดพนกังาน, สมาชิก, ผูจ้ ำาหนา่ย, การแบง่ระดบัสนิคา้, รายละเอียดขอ้มลูสนิคา้, การรบัเขา้หรอืสง่คืน
สนิคา้, การตัง้คา่การใชง้านระหวา่งอปุกรณแ์ละโปรแกรม, การกำาหนดรายละเอียดคปูองและสว่นลด, การเรยีกดรูายงาน
ตา่งๆ ในระบบและการทำางานอ่ืนๆในสว่นท่ีเก่ียวกบัฐานขอ้มลู

โปรแกรมประกอบดว้ยเมนหูลกั ดงัตอ่ไปนี้
 แฟม้ขอ้มลู
 ระบบงาน
 รายงาน
 ตัง้คา่
 ฐานขอ้มลู
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❖แฟ้มข้อมูล
♦ พนักงาน

- ระดบัสิทธิ เป็นการจดัตัง้ช่ือกลุม่พนกังานขึน้มาในระบบแลว้นำามาใชก้ำาหนดวา่จะใหแ้ตล่ะกลุม่มีความ
สามารถในการใชง้านโปรแกรม อยูภ่ายในขอบเขตการทำางานใดบา้ง โดยการจดัตัง้นัน้ ใหแ้บง่เป็นกลุม่ใหญ่ๆ เชน่
ผูบ้รหิาร, บญัชี, ผูด้แูลระบบ, พนกังานขาย, พนกังานบรกิาร เป็นตน้

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ พนกังาน→ ระดบัสทิธิ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ มเพ่ิม เพ่ือสรา้งระดบัสทิธิใหม่
- ในชอ่งรหสัระดบัสทิธิสามารถกำาหนดคา่ไดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร รวมจำานวนไมเ่กิน 8 ตวัอกัษร
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อกลุม่ท่ีตัง้ขึน้มา สามารถใสช่ื่อ ไดท้ัง้

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
- ถา้ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูใหเ้ลือกช่ือท่ีตอ้งการแกไ้ข สงัเกตขอ้มลูท่ีเลือกจะมีลกูศรอยูท่ี่ขา้งหนา้ช่ือ และบรรทดันัน้

จะเป็นพืน้สีเขียว ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง กดปุ่ มแกไ้ข แลว้ทำาการเปลี่ยนแปลงขอ้มลู จากนัน้กดปุ่ มบนัทกึ และปุ่ มยกเลกิ
เป็นการจบการทำางานในสว่นนี้

- ถา้ตอ้งการลบขอ้มลูใหเ้ลือกขอ้มลูท่ีตอ้งการลบ สงัเกตขอ้มลูท่ีเลือกจะมีลกูศรอยูท่ี่ขา้งหนา้ช่ือ และบรรทดันัน้
จะเป็นพืน้สีเขียว ตวัอกัษรจะเป็นสีแดง จากนัน้กดปุ่ มลบ แสดงหนา้จอถามวา่ “ลบระดบัสทิธิ (พนกังาน) …?” ถา้ตอบ
Yes โปรแกรมก็จะลบขอ้มลูในสว่นนีอ้อกไป
หมายเหตุ

- ถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย(Language 2) มาแสดง
และถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 1) มาแสดง

- ทัง้ชอ่งรหสั คำาอธิบาย (Language 1) และ คำาอธิบาย (Language 2) ตอ้งใสข่อ้มลูไวห้า้มเวน้วา่ง

1.กดปุ่ม “เพิม่”

2.ใส่รายละเอยีด

3.บนัทกึ
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- สิทธิการใช้งาน เป็นการกำาหนดสทิธิในการใชโ้ปรแกรมในสว่น โปรแกรมหลงัรา้น Back4POS และ โปรแกรม
ขายหนา้รา้น Front4POS เป็นการกำาหนดรายละเอียดวา่ใหแ้ตล่ะกลุม่มีสทิธิในการทำางานอะไรไดบ้า้ง

ซึง่ในหนา้การกำาหนดสทิธ์ินัน้ จะแบง่ออกเป็น 2 สว่น คือ สว่นของโปรแกรมหลงัรา้น Back4POS (สว่นท่ีอยูใ่น
กรอบใหญ่ดา้นบน) และสว่นของโปรแกรมขายหนา้รา้น Front4POS (สว่นท่ีอยูใ่นกรอบเลก็ดา้นลา่ง)

การทำางานในสว่นของ โปรแกรมหลงัรา้น Back4POS จะประกอบดว้ยเมนหูลกั 5 เมนู ซึง่แตล่ะเมนหูลกั ก็จะมี
การทำางานยอ่ยลงไปอีก เชน่ ในเมนแูฟม้ขอ้มลูก็จะมี การทำางานท่ียอ่ยลงมา ไดแ้ก่การใสข่อ้มลูพนกังาน, สมาชิก,
ผูจ้ ำาหนา่ยและสนิคา้ เป็นตน้

การทำางานในสว่นของ โปรแกรมขายหนา้รา้น Front4POS จะแสดงปุ่ มการทำางานทัง้หมดท่ีอยูบ่นหนา้จอของ
โปรแกรม Front4POS มาใหเ้ลือกกำาหนดสทิธิ

- คลกิเลือกเมนแูฟม้ขอ้มลู→ พนกังาน→ สทิธิการใชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- คลกิเลือกกลุม่ “ระดบัสทิธิ” ท่ีตอ้งการแกไ้ขสทิธิการใชง้าน
- คลกิปุ่ ม “แกไ้ข” จากนัน้จดัการแกไ้ขสทิธิการใชง้านตา่งๆตามตอ้งการ คลกิในชอ่งสี่เหลี่ยมหนา้หวัขอ้แตล่ะขอ้

เพ่ือใสเ่ครือ่งหมายถกู√ หนา้คำาสั่งท่ีตอ้งการใหใ้ชง้านได้ คลกิซำา้เม่ือตอ้งการนำาเครือ่งหมาย√ ออก
- กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือบนัทกึการทำางาน
- กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

ควบคุมการทำางาน
ส่วนหลังร้าน
Back4POS

ควบคุมการทำางาน
ส่วนหน้าร้าน
Front4POS

1.เลือกระดบัสิทธิ 2.กดปุ่ม “แก้ไข” 4.บนัทกึ
และยกเลิก

3.แก้ไขข้อ
มูล
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- แผนก เป็นการกำาหนดช่ือตำาแหนง่ของพนกังาน ว่าในธรุกิจไดมี้แผนกใด ตำาแหนง่ใดบา้ง เชน่ ผูจ้ดัการ,
ผูช้ว่ยผูจ้ดัการ, แคชเชียร,์ ผูด้แูลระบบ เป็นตน้

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ พนกังาน→ แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการสรา้งระดบัแผนกใหม่ หรอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขระดบัแผนกเดิม
- กรอกขอ้มลูในชอ่งรหสัแผนก สามารถกำาหนดคา่ไดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไมเ่กิน 8 ตวัอกัษร
- กรอกขอ้มลูในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อตำาแหนง่ หรอืแผนก

ในธรุกิจท่ีตอ้งการ สามารถใสไ่ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือออกจากการทำางาน

หมายเหตุ
- ถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย(Language 2) มาแสดงและ

ถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 1) มาแสดง
- ทัง้ชอ่งรหสั คำาอธิบาย (Language 1) และ คำาอธิบาย (Language 2) ตอ้งใสข่อ้มลูไวห้า้มเวน้วา่ง

ระดบัแผนกทีไ่ดส้ร้างไว้แล้ว

1.กดปุ่ม “เพิม่” หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ทีต่อ้งการ
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- รายละเอยีด เป็นการสรา้งรหสัการเขา้ใชง้านสำาหรบัพนกังานแตล่ะคนและเป็นการเก็บประวตัิสว่นตวั รวมถงึ
ขอ้มลูการเขา้รว่มงานของพนกังานแตล่ะคนอีกดว้ย

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ พนกังาน→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการสรา้งรหสัใหม่ หรอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูรหสัเดิม จากนัน้เริม่กรอก

ขอ้มลูตา่งๆ ตามท่ีกำาหนดไว้
- ชอ่งรหสัพนกังาน สามารถใชไ้ดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษรแตร่วมกนัไมเ่กิน 20 ตวัอกัษร
- ชอ่งช่ือและนามสกลุ ใหใ้สช่ื่อและนามสกลุของพนกังานใหค้รบทกุชอ่งทัง้ (Language 1) และ (Language 2)

สามารถใสไ่ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- ระดบัแผนกใหค้ลกิเลือกในปุ่ มลกูศรชีล้ง จะพบรายช่ือแผนกท่ีไดก้ำาหนดไวใ้นขัน้ตอนแรกขึน้มาใหเ้ลือก
- ช่ือแสดงตวั คือช่ือท่ีจะแสดงใหบ้คุคลอ่ืนรบัรูว้า่เป็นช่ือของใคร
- กรอกขอ้มลูรายละเอียดตา่งๆท่ีปรากฏตามบตัรประชาชน ท่ีอยู่ เบอรโ์ทรศพัท์ อีเมล์
- ในชอ่ง “วนัเกิด” สามารถเลือกวนัเดือนปีไดจ้ากปุ่ มลกูศรชีล้ง ใหเ้ลือกวนัท่ีก่อน จากนัน้จงึเลือกเดือนและปี

ตามลำาดบั
- เพศ เลือกเพศจากปุ่ มลกูศรลง M = ผูช้าย, F = ผูห้ญิง
- เริม่งาน ใหเ้ลือกวนัท่ีไดจ้ากปุ่ มลกูศรลง วา่พนกังานเขา้มาทำางานวนัแรกเม่ือไหรห่รอืวนัแรกท่ีเริม่ใชโ้ปรแกรม

1.กดปุ่ม “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูลตา่ง
ๆใหค้รบ

5.กดปุ่ม
“บนัทกึ”

3.เลือก “ระดบัสิทธิ”
เพือ่กำาหนดการใช้งาน

4.กำาหนดชือ่และรหสั
สำาหรับเข้าระบบ
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- เลือกระดบั “สทิธิการใชง้าน” ตามท่ีไดแ้บง่ระดบัสทิธิไว้ เพ่ือเป็นการกำาหนดสทิธิการใชง้านใหก้บัพนกังาน
- “ช่ือเขา้ระบบ” คือช่ือและรหสัผา่นท่ีใชใ้นการ Log in เขา้มาใชง้านในโปรแกรม ใหพ้นกังานแตล่ะคนเก็บช่ือ

และรหสัผา่นนีไ้วเ้ป็นความลบั สามารถใสไ่ดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไมเ่กิน 20 ตวัอกัษร
- สามารถใสรู่ปพนกังานได้ โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไมเ่กิน 64KB และเป็นไฟล์ *.bmp,*.jpg, *.jpeg
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอมลู จากนัน้สามารถเพ่ิมขอ้มลูพนกังานรายตอ่ไปไดแ้ละกดปุ่ ม “ยกเลกิ”

เม่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ขขอ้มลูไดด้ว้ยการเลือกช่ือพนกังานท่ีไดบ้นัทกึไว้ สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพืน้จะเป็นสีเขียวและตวั

อกัษรสีแดง กดปุ่ ม “แกไ้ข” แลว้ทำาการแกไ้ขขอ้มลู จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” และ “ยกเลกิ”
- เม่ือตอ้งการลบขอ้มลูพนกังานใหเ้ลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการลบแลว้กดปุ่ ม “ลบ” ระบบจะขึน้หนา้จอคำาถาม

เพ่ือทำาการยืนยนั “ลบพนกังาน xxx?” ตอบ “ใช”่ เม่ือตอ้งการยืนยนัการลบขอ้มลู

หมายเหตุ
- ถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 2) มาแสดง

และถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 1) มาแสดง
- ควรใสร่ายละเอียดใหค้รบทกุชอ่ง เพ่ือสะดวกตอ่การนำาขอ้มลูไปใชต้อ่หรอืหากมีชอ่งใดท่ีไมต่อ้งการใสข่อ้มลู

ใหใ้สเ่ป็นเครือ่งหมาย – ไวแ้ทนในชอ่งนัน้ๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเดด็ขาด
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♦ สมาชิก
- ระดบั เป็นการตัง้ช่ือระดบักลุม่สมาชิกขึน้มาเพ่ือใชใ้นการกำาหนดราคาขายสนิคา้วา่ตอ้งการใหส้มาชิก แตล่ะ

กลุม่นัน้มีราคาขายหรอืสว่นลดสนิคา้สำาหรบัสมาชิกเทา่ไหร่ เพ่ือเพ่ิมความสะดวกและแมน่ยำาใหก้บัการทำางาน ในสว่น
ของการขายหนา้รา้น

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สมาชิก→ ระดบั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมแ่ละกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนด “รหสัระดบัสมาชิก” สามารถกำาหนดคา่ไดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัไมเ่กิน 8 ตวัอกัษร
- ใสช่ื่อกลุม่ระดบัสมาชิก สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้ภาษาไทย และภาษาองักฤษ
- กำาหนด “สว่นลด” โดยคลกิปุ่ มลกูศรชีล้งเพ่ือเลือกระดบัสว่นลดวา่ตอ้งการใหส้ว่นลดเทา่ใด (ระดบัสว่นลดนี้

สามารถกำาหนดเพ่ิมใหมไ่ด้ ดรูายละเอียดเพ่ิมเติมท่ีเมนู การตัง้คา่→ สว่นลด)
- ชอ่ง “บารโ์คด้ใชร้าคาขาย” และ “บารโ์คด้ยอ่ยใชร้าคาขาย” สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการใหส้มาชิกกลุม่นี ้

ขายสนิคา้ดว้ยราคาขายท่ีเทา่ไหร่ (หากไมเ่ลือกระดบัราคาขายในสว่นนี้ ระบบจะทำาการขายสนิคา้ ดว้ยราคาขาย
มาตรฐาน ท่ีไดก้ำาหนดไวใ้นหนา้รายละเอียดสนิคา้)

- กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือออกจากการทำางาน

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ใหค้รบ

3.เลือกราคาขาย
และส่วนลด

4.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”
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- รายละเอยีด คือการเก็บขอ้มลูรายละเอียดตา่งๆของสมาชิก ทัง้ขอ้มลูการติดตอ่และประวตัิการซือ้สนิคา้
สามารถเพ่ิมจำานวนสมาชิกไดไ้มจ่ ำากดัจำานวน เพ่ือนำามาใชใ้นการออกใบสง่ของชั่วคราว, ใหส้ว่นลดสนิคา้และใบกำากบั
ภาษีหรอืใบเสรจ็แบบเตม็รูปแบบ

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สมาชิก→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนด “รหสัของสมาชิก” สามารถกำาหนดไดเ้องตัง้แต่ 3-13 หลกั หรอืสามารถนำาเบอรโ์ทรศพัทข์องลกูคา้

มากำาหนดเป็นรหสัสมาชิกก็ได้
- เลือก “ระดบัสมาชิก” จากนัน้กรอกขอ้มลูตา่งๆใหค้รบทกุชอ่ง หา้มเวน้วา่งไวเ้ดด็ขาดใหใ้สเ่ครือ่งหมาย –

แทนในชอ่งท่ีไมมี่ขอ้มลู
- กำาหนดวนัท่ีเขา้รว่มและวนัหมดอายุ โดยเลือกจากการกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- สามารถใสรู่ปพนกังานไดโ้ดยกดปุ่ ม โดยไฟลรู์ปตอ้งมีขนาดไมเ่กิน 64KB เป็นไฟล์ *.bmp,*.jpg, *.jpeg
- กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู และกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เม่ือจบการทำางาน
- สามารถลบขอ้มลูสมาชิกไดโ้ดยเลือกช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการแลว้กดปุ่ ม “ลบ” โปรแกรมจะถามเพ่ือยืนยนัการลบ

วา่ “ลบสมาชิก xxx?” ถา้ตอ้งการลบใหเ้ลือกปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือทำาการลบ
หมายเหตุ

- ถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 2) มาแสดง
และถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 1) มาแสดง

- ควรใสร่ายละเอียดใหค้รบทกุชอ่ง เพ่ือสะดวกตอ่การนำาขอ้มลูไปใชต้อ่หรอืหากมีชอ่งใดท่ีไมต่อ้งการใสข่อ้มลู
ใหใ้สเ่ป็นเครือ่งหมาย – ไวแ้ทนในชอ่งนัน้ๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเดด็ขาด

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

4.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”

2.กรอกข้อมูล
ตา่งๆใหค้รบ 3. กดเพิม่รูป
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♦ ผู้จำาหน่าย
คือ การเพ่ิมรายละเอียดขอ้มลูการติดตอ่ของ บรษัิท, รา้นคา้ หรอืบคุคล ท่ีเป็นผูจ้ดัจำาหนา่ยสนิคา้และบรกิาร

ใหก้บัทางรา้น ซึง่ขอ้มลูผูจ้ ำาหนา่ยนีจ้ ำาเป็นตอ้งมี เน่ืองจากมีผลตอ่การรบัสนิคา้เขา้สตอ็ก (ดรูายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี้
ระบบงาน→ เอกสาร→ รบัสนิคา้)

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู → ผูจ้ ำาหนา่ย → รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่
(ดงัตวัอยา่ง)

- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนดรหสัใหผู้จ้ ำาหนา่ย สามารถใชไ้ดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร
- ใสช่ื่อผูจ้ ำาหนา่ยในชอ่ง (Language 1) และ (Language 2) ใชไ้ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- กรอกรายละเอียดตา่งๆของผูจ้ ำาหนา่ยใหค้รบทกุชอ่ง
- การกำาหนดวนัท่ีเขา้รว่มใหเ้ลือกโดยการ กดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- สามารถกรอกขอ้มลูอ่ืนๆ ในชอ่งหมายเหตไุด้
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกด “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ขหรอืลบรายการท่ีมีอยูแ่ลว้ได้

หมายเหตุ
- ถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาไทยโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 2) มาแสดง

และถา้กำาหนดโปรแกรมใหแ้สดงผลเป็นภาษาองักฤษโปรแกรมจะดงึขอ้มลูจากคำาอธิบาย (Language 1) มาแสดง
- ควรใสร่ายละเอียดใหค้รบทกุชอ่ง เพ่ือสะดวกตอ่การนำาขอ้มลูไปใชต้อ่หรอืหากมีชอ่งใดท่ีไมต่อ้งการใสข่อ้มลู

ใหใ้สเ่ป็นเครือ่งหมาย – ไวแ้ทนในชอ่งนัน้ๆ หา้มเวน้วา่งไวโ้ดยเดด็ขาด

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

3.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”

2.กรอกข้อมูล
ตา่งๆใหค้รบ
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♦ สินค้า
- หน่วยนับ เป็นการกำาหนดลกัษณะนามสำาหรบัสนิคา้ ซึง่ทางโปรแกรม Real4POS นัน้ ไดก้ำาหนด

ลกัษณะนามเอาไวแ้ลว้บางสว่น แตห่ากในระบบยงัไมมี่ ลกัษณะนามท่ีตอ้งการ ทา่นสามารถเพ่ิมเองได้ ดว้ยคำาสั่ง
ตอ่ไปนี้

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สนิคา้→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการสรา้งรหสัใหม่ หรอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูรหสัเดิม
- กำาหนด “รหสัหนว่ยนบัสนิคา้”
- ใสล่กัษณะนามของสนิคา้ท่ีตอ้งการลงในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2)

สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ”เม่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ข หรอืลบขอ้มลูของหนว่ยนบัได้

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ใหค้รบ

3.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”



Page 15

- แผนก เป็นการกำาหนดระดบัของสนิคา้ในหมวดท่ีใหญ่ท่ีสดุของโปรแกรม ครอบคลมุทัง้หมดตัง้แต่ ประเภท,
ชนิดและกลุม่ จดัเป็นระดบัชัน้ท่ี 1 ของสนิคา้ เชน่ ระดบั 1→ แบง่เป็นอปุโภค, บรโิภค, บรกิารและอ่ืนๆ เป็นตน้
จากนัน้จงึคอ่ยแบง่ยอ่ยลงไปเป็นประเภท ชนิดและกลุม่ ตอ่ไปตามลำาดบั

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สนิคา้→ แผนก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนด “รหสัแผนกสนิคา้”
- ใสช่ื่อแผนกสนิคา้ลงในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ข หรอืลบขอ้มลูแผนกสนิคา้ได้

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ใหค้รบ

3.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”
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- ประเภท เป็นการกำาหนดหมวดสนิคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัท่ี 2 รองมาจากแผนก โดยแบง่หมวดหมูย่อ่ยลงมา
เชน่ ระดบั 2→ อาหาร, เครือ่งด่ืม, หนงัสือ เป็นตน้จากนัน้จงึคอ่ยแบง่ยอ่ยลงไปเป็นชนิดและกลุม่ ตอ่ไปตามลำาดบั

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สนิคา้→ ประเภท ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนด “รหสัประเภทสนิคา้”
- ใสช่ื่อประเภทสนิคา้ลงในคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ข หรอืลบขอ้มลูแผนกสนิคา้ได้

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ใหค้รบ

3.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”
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- ชนิด เป็นการกำาหนดหมวดสนิคา้ ยอ่ยลงมาเป็นระดบัท่ี รองลงมาจากประเภทและแผนก โดยแบง่หมวดหมู่
ยอ่ยลงมา เชน่ ระดบั 3→ อาหารคาว, อาหารหวาน, เครือ่งด่ืมมีแอลกอฮอล,์ เครือ่งด่ืมมีแอลกอฮอล์ เป็นตน้

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สนิคา้→ ชนิด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนด “รหสัชนิดสนิคา้”
- ใสช่ื่อชนิดสนิคา้ลงในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ข หรอืลบขอ้มลูแผนกสนิคา้ได้

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ

3.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”
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- กลุ่ม เป็นการกำาหนดหมวดสนิคา้เป็นระดบัท่ี 4 คือระดบัสดุทา้ย อธิบายถงึรายละเอียดยอ่ยลงมาของชนิด
เชน่ ระดบั 4 → ไอศกรมี, เครือ่งด่ืมรอ้น, เครือ่งด่ืมเย็น เป็นตน้ (ซึง่การกำาหนดกลุม่นี ้ จะมีผลตอ่เน่ืองในสว่นของ
โปรแกรม Front4POS ในโหมดปุ่ มสมัผสั)

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สนิคา้→ กลุม่ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนด “รหสักลุม่สนิคา้”
- ใสช่ื่อกลุม่สนิคา้ลงในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

*** การตัง้ค่าใหก้ลุ่มแสดงผลในโหมดปุ่มสัมผัส ***
- เม่ือบนัทกึขอ้มลูกลุม่สนิคา้แลว้ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ข” แลว้เลือกท่ีช่ือกลุม่สนิคา้ท่ีตอ้งการตัง้คา่
- ดท่ีูชอ่ง “ตำาแหนง่” กดปุ่ มลกูศรชีล้ง แลว้เลือกตวัเลขท่ีปรากฏขึน้มา ถา้เลือกเลขศนูย์ (0) กลุม่สนิคา้นัน้

จะไมป่รากฏในโหมดปุ่ มสมัผสั (ตวัเลขนีคื้อลำาดบัตำาแหนง่ท่ีกลุม่สนิคา้นัน้จะแสดงในโหมดปุ่ มสมัผสัของ Front4POS)
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลูและกดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

1.กด “เพิม่”
หรือ “แก้ไข”

2.กรอกข้อมูล
ให้ครบ

3.กด “บนัทกึ”
และ “ยกเลิก”

เลือกลำาดบั
การแสดงผล
ของกลุ่ม
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- รายละเอยีด คือการสรา้งรายละเอียดสนิคา้สำาหรบัขายในรา้น ทัง้การตัง้บารโ์คด้สนิคา้ ช่ือสนิคา้และราคา
ขายลว้นทำาไดเ้บด็เสรจ็ดว้ยเมนนีูเ้พียงเมนเูดียว

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนแูฟม้ขอ้มลู→ สนิคา้→ รายละเอียด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมขอ้มลูใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูเดิม
- กำาหนดบารโ์คด้ใหก้บัสนิคา้ จะใชเ้ลขบารโ์คด้ท่ีมากบัตวัสนิคา้หรอืจะกำาหนดเลขบารโ์คด้ขึน้มาใหมเ่องก็ได้

“บารโ์คด้” คือ บารโ์คด้หลกั ใชก้บัสนิคา้ท่ีเป็นหนว่ยใหญ่กวา่ เชน่ สนิคา้ท่ีจำาหนา่ยเป็นกลอ่งใหญ่
“บารโ์คด้ยอ่ย” คือ บารโ์คด้รอง ใชก้บัสนิคา้ท่ีเป็นหนว่ยเลก็ท่ีสดุท่ีแบง่จำาหนา่ย เชน่ นำา้ 1 ขวด เป็นตน้

หมายเหตุ หากตัง้บารโ์คด้สนิคา้ขึน้มาใหมเ่อง สามารถใชไ้ดท้ัง้ตวัเลขและตวัอกัษรผสมกนั แต่หา้มไมใ่หใ้ช้
ใสต่วัอกัษรลว้น ใหก้ำาหนดใสต่ัง้แต่ 3 หลกัขึน้ไปแตไ่มเ่กินจำานวน 13 หลกั

- “คำาอธิบาย” ใสช่ื่อสนิคา้ลงในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ตอ้งใสใ่หค้รบทัง้ 2
ชอ่ง สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษแตร่วมกนัไมเ่กิน 50 ตวัอกัษร

- “คำายอ่” ใสช่ื่อสนิคา้อยา่งยอ่ลงในชอ่งคำายอ่ (Language 1) และคำายอ่ (Language 2) ตอ้งใสใ่หค้รบทัง้ 2 ชอ่ง
สามารถใสช่ื่อไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษแตร่วมกนัไมเ่กิน 40 ตวัอกัษร

หมายเหตุ ถา้ใช้ Version ภาษาองักฤษ ระบบจะดงึขอ้มลูในชอ่ง Language 1 มาแสดงและถา้ใช้ Version
ภาษาไทย ระบบจะดงึขอ้มลูในชอ่ง Language 2 มาแสดง

- จากนัน้ใหม้าเลือกท่ี “กลุม่” ซึง่ก็คือกลุม่สนิคา้ท่ีไดส้รา้งเอาไวก่้อนหนา้นีน้ัน้เอง คลกิเลือกท่ีปุ่ มลกูศรชีล้ง
เม่ือเลือกกลุม่แลว้โปรแกรมจะดงึขอ้มลูของ ชนิด ประเภทและแผนก ขึน้มาใหโ้ดยอตัโนมตัิ

- จ ำานวนตำ่าสดุ, สงูสดุ คือจำานวนท่ีตัง้ไวเ้พ่ือเตือนใหมี้การสั่งซือ้สนิคา้ถงึจดุท่ีกำาหนด ระบบจะนบัท่ีหนว่ยยอ่ยสดุ
ของรายการสนิคา้ เชน่ สนิคา้เป็นนำา้ด่ืมแบง่ขายทัง้แบบแพค็และแบบขวด ระบบจะนบัดว้ยจำานวนขวด เป็นตน้

- หนว่ยหลกั คือ ลกัษณะนามของหนว่ยนบัท่ีเป็นหนว่ยใหญ่ท่ีสดุ (หนว่ยนบัของบารโ์คด้หลกั)
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- หนว่ยยอ่ย คือ ลกัษณะนามของสนิคา้ท่ีเป็นหนว่ยยอ่ยท่ีบรรจอุยูภ่ายในหนว่ยใหญ่ (หนว่ยนบัของบารโ์คด้
ยอ่ย)
- บรรจุ คือ การระบปุรมิาณบรรจขุองสนิคา้ในบารโ์คด้หลกั เชน่ ใน 1 แพค็มีนำา้ 6 ขวด ใหใ้สบ่รรจเุป็น 6 เป็นตน้
- ภาษี คือ การเลือกวา่ราคาขายของสนิคา้รายการนัน้มีภาษีหรอืไม่ ถา้ไมมี่ภาษีเลือก (No), ถา้มีภาษีเป็นแบบ

ราคาขายรวมภาษีแลว้เลือก (INC), หรอืถา้มีภาษีเป็นแบบราคาขายแยกภาษีเลือก (EXC)
- ตน้ทนุไดม้าจากการรบัสนิคา้เขา้สตอ็ก (ดเูพ่ิมเติมท่ีระบบงาน→ เอกสาร→ รบัสนิคา้)
- ราคา คือ ราคาขายของสนิคา้ สามารถตัง้ไดถ้งึ 5 ราคา เชน่ ราคาขายปลีก, ราคาขายสง่, ราคาสมาชิก เป็นตน้

จะใสร่าคาใหค้รบทกุชอ่งหรอืใสเ่ฉพาะราคาท่ีใชเ้พียงราคาเดียวก็ได้
- เลือกราคาขายของบารโ์คด้ เลือกวา่จะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดคำานวณ โดยคลกิเลือกท่ีปุ่ มลกูศรชีล้ง
- เลือกราคาขายของบารโ์คด้ยอ่ย เลือกวา่จะใชร้าคาไหนเป็นหลกัในการคิดคำานวณ โดยคลกิเลือกท่ีปุ่ มลกูศร

ชีล้ง
- หนา้จอสมัผสั เป็นการเลือกวา่ตอ้งการใหร้ายการสนิคา้นัน้ แสดงช่ือสนิคา้ในรูปแบบปุ่ มสมัผสัในสว่นของ

โปรแกรมหนา้รา้น Front4POS หรอืไม่ ถา้ตอ้งการใหเ้ลือกเป็น Y ถา้ไมต่อ้งการใหเ้ลือกเป็น N
- แสดงรูปภาพสนิคา้ เป็นการเลือกวา่ตอ้งการใหแ้สดงรายการสนิคา้ เป็นรูปภาพแทนช่ือตวัอกัษร หรอืไมใ่น

โหมดปุ่ มสมัผสั ถา้ตอ้งการแสดงเป็นรูปภาพเลือกเป็น Y ถา้ตอ้งการแสดงเป็นตวัอกัษรเลือกเป็น N หลงัจากนัน้ใหเ้ลือก
รูปภาพท่ีจะนำามาใสโ่ดยกดท่ีปุ่ ม อยูบ่รเิวณดา้นลา่งซา้ย ซึง่รูปภาพท่ีนำามาใชต้อ้งมีขนาดไมเ่กิน 64 KB

หมายเหตุ หากใชค้อมพิวเตอรท่ี์สเปคเครือ่งไมส่งู ไมค่วรใสรู่ปภาพมากเพราะจะทำาใหโ้ปรแกรมทำางานไดช้า้ลง
- สนิคา้ชดุ คือ การกำาหนดรายการสนิคา้นัน้ใหจ้ดัเป็นสนิคา้จดัชดุ เชน่ การจดัชดุกระเชา้ของขวญั เป็นตน้

- การเพิม่สินค้าจดัชุด เริม่แรกใหส้รา้งรายการสนิคา้ขึน้มาใหม่ จากนัน้ใหเ้ลือกในชอ่งสนิคา้จดัชดุใหเ้ป็น Y
กดปุ่ มบนัทกึและยกเลกิจากนัน้กดปุ่ ม “เพ่ิมสนิคา้เขา้ชดุ” ระบบจะแสดงหนา้จอใหมข่ึน้มา (ดงัตวัอยา่ง)

- กดปุ่ มคน้หาสนิคา้ เพ่ือเลือกรายการสนิคา้ท่ีตอ้งการนำามาจดัชดุ ใสจ่ ำานวนท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่ ม “เพ่ิม”
ทำาในขัน้ตอนนีไ้ปเรือ่ยๆ จนเลือกสนิคา้เขา้ชดุไดค้รบตามท่ีตอ้งการ จากนัน้กด “บนัทกึ” และ “ยกเลกิ”

♦ ออกจากระบบ เม่ือสิน้สดุการใชง้าน ใหค้ลกิเลือกเมนแูฟม้ขอ้มลู→ ออกจากระบบ

1.กดปุ่ม “ค้นหา”
เพือ่เลือกรายการสินค้า2.ใส่จำานวนทีน่ำามาจดัชุด

3.กด “เพิม่” สินค้าเข้าไป 4.บนัทกึ
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ตวัอย่าง
การแบง่ระดบัสินค้าร้านมนิิมารท์

รหสั แผนก รหสั ประเภท รหสั ชนิด รหสั กลุ่ม
01 อุปโภค 0101 ของใช้กับคน 010101 เสือ้ผ้า 01010101 เสือ้
02 บริโภค 0102 ของใช้กับบา้น 010102 เคร่ืองประดบั 01010102 กางเกง
03 บริการ 0103 ของใช้กับสัตว์ 010103 ชำาระร่างกาย 01010103 กระโปรง

0201 อาหารคน 010201 ทำาความสะอาดบา้น 01010201 แหวน
0202 อาหารสัตว์ 010202 ตกแตง่บา้น 01010202 สร้อย
0203 เคร่ืองดืม่ 010301 อุปกรณเ์ลีย้งสัตว์ 01010203 ตา่งหู
0301 ค่าส่งสินค้า 020101 อาหารสด 01010301 แชมพู

020102 อาหารแหง้ 01010302 สบู่
020201 อาหารแมว 01010303 ยาสีฟัน
020202 อาหารสุนัข 01020101 นำา้ยาล้างจาน
020301 เคร่ืองดืม่มแีอลกอฮอล์ 01020102 นำา้ยาล้างหอ้งนำา้
020302 เคร่ืองดืม่ไม่มแีอลกอฮอล์ 01020103 นำา้ยาปรับผ้านุ่ม
030101 ค่าส่งสินค้า 01020201 ผ้าม่าน

01020202 พรม
01030101 กรงสัตว์
01030102 ชามข้าวสัตว์
02010101 ผัก
02010102 ผลไม้
02010103 เนือ้สัตว์
02010201 มาม่า
02010202 ผลไม้แปรรูป
02020101 อาหารเปียก
02020102 อาหารเมด็
02030101 เหล้า
02030102 เบยีร์
02030201 นำา้ดืม่
03020102 นำา้อัดลม
03010101 ค่าส่งสินค้า

ก่อนจะเริม่การคียข์อ้มลูรายการสนิคา้ลงในระบบนัน้ ในเบือ้งตน้ควรมีการวางแผนการแบง่ระดบัสนิคา้ก่อน โดย
ลองเขียนแบง่กลุม่แบบครา่วๆ ลงในกระดาษก่อนวา่ขอ้มลูสนิคา้ท่ีทางรา้นมีนัน้ เม่ือแบง่กลุม่หรอืแบง่ระดบัแลว้ควรมี
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รูปแบบอยา่งไร มีก่ีกลุม่หรอืมีก่ีระดบั เม่ือลองวานแผนดีแลว้จงึคอ่ยเริม่คียข์อ้มลูลงโปรแกรม เพ่ือท่ีจะไดมี้ความเขา้ใจ
และมีความถกูตอ้งครอบคลมุมากย่ิงขึน้ ซึง่การวางแผนระบบนัน้ สามารถรา่งครา่วๆไดโ้ดยใชต้ารางและวิธีดงัตอ่ไปนี้

- วาดตารางขึน้มา 8 ชอ่งโดยหวัตารางใหใ้ส่ รหสั, แผนก, รหสั, ประเภท, รหสั, ชนิด, รหสั, กลุม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- ในชอ่งแผนก จะเป็นระดบัท่ีครอบคลมุทัง้หมด ใหแ้บง่เป็นหวัขอ้ใหญ่ๆ ในระบบวา่ทางธรุกิจมีการจำานา่ย

หรอืบรกิารสนิคา้อะไรบา้ง เชน่ บรโิภค, อปุโภค, บรกิาร
- ใสข่อ้มลูในชอ่งประเภท ในชอ่งนีจ้ะเป็นระดบัท่ีใหญ่รองลงมา ถา้ไมมี่การแบง่ประเภทอาจใสข่อ้มลูใหเ้หมือน

กบัระดบัชนิดก็ได้
- ใสข่อ้มลูในชอ่งชนิด ขอ้มลูท่ีอยูใ่นชอ่งนีจ้ะเป็นระดบัท่ีใหญ่รองลงมาจะครอบคลมุหวัขอ้ท่ีอยูใ่นกลุม่ เชน่

ระดบัชนิด เป็นเครือ่งด่ืม สามารถแบง่ยอ่ยไดเ้ป็นกลุม่นม, กลุม่ชา-กาแฟ, กลุม่เครือ่งด่ืมมีแอลกอฮอล์ เป็นตน้
- ในชอ่งกลุม่ ใหใ้สก่ลุม่สนิคา้ท่ีขาย เชน่ กลุม่ขนม, กลุม่นม, กลุม่ชา-กาแฟ, กลุม่เครือ่งด่ืมมีแอลกอฮอล์

เป็นตน้
- หลงัจากแบง่ช่ือในระดบัตา่งๆไดเ้รยีบรอ้ยแลว้จงึคอ่ยมาใสร่หสัลงในระดบัตา่งๆตามลำาดบั สามารถใสเ่ป็น

ตวัเลขอะไรก็ได้ แตจ่ะแนะนำาการใสร่หสัแบบท่ีสามารถเพ่ิมไดอ้ยา่งมีหลกัเกณฑ์ เชน่
รหสัแผนก ใหใ้สเ่ลข 2 หลกัเพ่ือท่ีจะสามารถเพ่ิมสนิคา้ไดถ้งึ 99 แผนก เชน่ 01 บรโิภค, 02 อปุโภค
รหสัประเภท ใหยื้มรหสั 2 หลกัของแผนกมา แลว้ใสเ่พ่ิมเขา้ไป 2 หลกั เชน่ 0101 ขนม, 0102 เครือ่งด่ืม, 0201

ผลติภณัฑผ์ม, 0202 ผลติภณัฑใ์บหนา้
รหสัชนิด ใหยื้มรหสั 4 หลกัของประเภทมา แลว้ใสเ่พ่ิมเขา้ไป 2 หลกั เชน่ 010101 ขนม, 010201 เครือ่งด่ืม,

020101 ผลติภณัฑผ์ม, 020201 ผลติภณัฑใ์บหนา้

รหสักลุ่ม ใหยื้มรหสั 6 หลกัของชนิดมา แลว้ใสเ่พ่ิมเขา้ไป 2 หลกั เชน่ 01020101 เครือ่งด่ืม, 01020102
เครือ่งด่ืมแอลกฮอล,์ 01020103 ชา, กาแฟ, เครือ่งด่ืมชง

หมายเหตุ หากไมต่อ้งการแบง่ระดบัสนิคา้หลายชัน้ ในระดบัแผนก, ประเภทและชนิด สามารถใสช่ื่อรา้นไวก็้ได้
แตจ่ ำาเป็นตอ้งแบง่ระดบักลุม่ เน่ืองจากมีผลตอ่สว่นการขายหนา้รา้น Front4POS
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กรณีตวัอย่าง การบนัทกึรายการสินค้า
กรณีที่ 1 กรณีสนิคา้ท่ีซือ้มาเป็นชิน้เดีย่วๆแล้วขายเป็นชิน้เดีย่วๆ หรือซือ้มาเป็นแพค็ ขายเป็น

ชิน้เดีย่วๆ ในกรณีดงักลา่วเป็นกรณีท่ีงา่ยในการคียข์อ้มลู โดยการบนัทกึบารโ์คด้ เราตอ้งบนัทกึใหเ้หมือนกนั
ทัง้บารโ์คด้หลกัและบารโ์คด้ยอ่ย หนว่ยหลกักบัหนว่ยยอ่ย ก็ตอ้งบนัทกึใหเ้หมือนกนั สว่นบรรจตุอ้งบนัทกึเป็น 1 เสมอ
ราคาขายใหใ้สท่ี่ราคา 1 เพียงชอ่งเดียว ราคาชอ่งอ่ืนใหบ้นัทกึเป็น 0 สว่นบารโ์คด้หลกัใชร้าคาขายเลือกเป็น 1 บารโ์คด้
ยอ่ยใชร้าคาขายเป็น 1 เชน่กนั

ตวัอย่าง : การบนัทกึรายการสนิคา้ การนิ์เยบ่อดีไ้ลท์ โลชั่น250 มล. รหสับารโ์ค้ด 8992304001000

1. ชอ่ง “บารโ์คด้” ใสห่มายเลขบารโ์คด้ 8992304001000
2. ชอ่ง “บารโ์คด้ยอ่ย” ใสห่มายเลขบารโ์คด้ 8992304001000
3. บนัทกึช่ือเตม็ในชอ่ง “คำาอธิบาย” (Language 1) และ “คำาอธิบาย” (Language 2)
4. บนัทกึช่ือยอ่ในชอ่ง “คำายอ่” (Language 1) และ “คำายอ่” (Language 2)
5. เลือก กลุม่, ชนิด, ประเภท, แผนก จากขอ้มลูท่ีสรา้งไวแ้ลว้
6. เลือกหนว่ยนบัในชอ่งหนว่ยหลกัและหนว่ยยอ่ย
7. บรรจุ ใหเ้ติม 1
8. ราคาขาย 149 บาท (ใหเ้ลือกชอ่งราคา 1 เทา่นัน้)
9. บารโ์คด้ใชร้าคาขาย เลือก 1
10. บารโ์คด้ยอ่ยใชร้าคาขาย เลือก 1

1 2

5

8
6

4
7
9

3

10
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กรณีที่ 2 กรณีสินค้าทีซ่ือ้มาเป็นแพค็ใหญ่ แล้วมกีารขายเป็นแพค็ใหญ่ พร้อมแบง่สินค้าออกมาขาย
ย่อยดว้ย

ในกรณีดงักลา่วยากขึน้เลก็นอ้ยในการคียข์อ้มลู (กรณีมีบารโ์คด้ทัง้แพค็ใหญ่และสนิคา้ยอ่ย) โดยการบนัทกึ
บารโ์คด้จะตอ้งแยกออกมาเป็นโคด้หลกั (บารโ์คด้หลกัคือบารโ์คด้สนิคา้ท่ีเป็นแพค็) กบับารโ์คด้ยอ่ย (บารโ์คด้ยอ่ยคือ
บารโ์คด้สนิคา้ท่ีเป็นชิน้) และหนว่ยหลกักบัหนอ่ยยอ่ยก็ใสไ่มเ่หมือนกนั ซึง่รวมไปถงึบรรจดุว้ย ราคาในการใสก็่จะมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยใสร่าคามากกวา่ 1 ชอ่งใหเ้ลือกราคา ซึง่ดจูากตวัอยา่งจะเหน็ชดักวา่

ตวัอย่าง : การบนัทกึ บะหม่ีมามา่รสหมสูบั 60 ก.
บารโ์คด้ (แพค็10ซอง) 8850987101199, บารโ์คด้ (ซอง) 8850987101014

1. ชอ่ง “บารโ์คด้” ใสห่มายเลขบารโ์คด้ 8850987101199 (สำาหรบัขายเป็นแพค็)
2. ชอ่ง “บารโ์คด้ยอ่ย” ใสห่มายเลขบารโ์คด้ 8850987101014 (สำาหรบัขายเป็นซอง)
3. ชอ่ง “หนว่ยหลกั” เลือก แพค็
4. ชอ่ง “หนว่ยยอ่ย” เลือก ซอง
5. จำานวน “บรรจ”ุ ใหเ้ติม 10 (หมายถงึ 1 แพค็ บรรจุ 10ซอง)
6. ชอ่งราคาขาย ในชอ่งราคา 1 ใหใ้สร่าคา 6 บาท หมายถงึ ราคาขายซองละ 6 บาท
7. ชอ่งราคาขาย ในชอ่งราคา 5 ใหใ้สร่าคา 55 บาท หมายถงึ ราคาขายแพค็ละ 55 บาท
8. “บารโ์คด้ใชร้าคาขาย” เลือกลำาดบัท่ี 5 หมายถงึ เม่ือขายสนิคา้ดว้ยบารโ์คด้นี ้ 8850987101199 ระบบจะขาย

สนิคา้ดว้ยราคาชอ่งท่ี 5 คือ 55 บาท
9. “บารโ์คด้ยอ่ยใชร้าคาขาย” เลือกลำาดบัท่ี 1 หมายถงึ เม่ือขายสนิคา้ดว้ยบารโ์คด้ยอ่ยนี ้ 8850987101014 ระบบ

จะขายสนิคา้ดว้ยราคาชอ่งท่ี 1 คือ 6 บาท



Page 25

กรณีที่ 3 กรณีสินค้าทีซ่ือ้มาเป็นแพค็ใหญ่แล้วมกีารขายเป็นแพค็ใหญ่พร้อมแกะสินค้าออกมาขาย
ย่อยดว้ย (กรณีมีบารโ์คด้แพค็ใหญ่แตไ่มมี่บารโ์คด้สนิคา้ยอ่ย) กรณีดงักลา่วเหมือนกบัการบนัทกึในกรณีท่ี 2
โดยการบนัทกึบารโ์คด้จะตอ้งแยกออกมาเป็นบารโ์คด้หลกักบับารโ์คด้ยอ่ย แตใ่นกรณีนีเ้ราไมมี่บารโ์คด้ยอ่ย ดงันัน้จงึ
ตอ้งตัง้ขึน้เองแตก่ารตัง้บารโ์คด้ขึน้เองนัน้ เราก็มีหลกัการเพ่ือใหจ้ ำาไดง้า่ยขึน้โดยในตวัอยา่งใหส้งัเกตบารโ์คด้ยอ่ยวา่จะมี
99 นำาหนา้บารโ์คด้หลกัการตัง้บารโ์คด้แบบนีเ้ป็นการงา่ยตอ่การขายหนา้รา้นกลา่ว คือถา้ลกูคา้ซือ้ของท่ีเป็นโคด้ยอ่ย
เราก็กด 99 ก่อนแลว้ตามดว้ยบารโ์คด้หลกัท่ีติดอยูก่บัตวัสนิคา้
ตวัอย่าง : การบนัทกึ ถ่านไฟฉายพานาโซนิคสีด ำาAA 4กอ้น บารโ์คด้ (แพค็4) 8887549037238, บารโ์คด้ (กอ้น) ไมมี่

1. ชอ่ง “บารโ์คด้” ใสห่มายเลขบารโ์คด้ 8887549037238
2. ชอ่ง “บารโ์คด้ยอ่ย” ใสห่มายเลขบารโ์คด้ 998887549037238 (ใหต้ัง้เองโดยเพ่ิม 99 ไวข้า้งหนา้ แลว้ตามดว้ย

บารโ์คด้ท่ีเป็นแพค็)
3. ชอ่งหนว่ยหลกั เลือก แพค็
4. ชอ่งหนว่ยยอ่ย เลือก กอ้น
5. บรรจุ ใหเ้ติม 4 (หมายถงึ 1 แพค็ บรรจุ 4กอ้น)
6. ราคาขาย 8 บาท (ใหใ้สท่ี่ชอ่งราคา 1) = หมายถงึ ราคาขายกอ้นละ 8 บาท
7. ราคาขาย 29 บาท (ใหใ้สท่ี่ชอ่งราคา 5) = หมายถงึ ราคาขายแพค็ละ 29 บาท
8.“บารโ์คด้ใชร้าคาขาย” เลือกลำาดบัท่ี 5 หมายถงึ เม่ือขายสนิคา้ดว้ยบารโ์คด้นี ้ 8887549037238

ระบบจะขายสนิคา้ดว้ยราคาชอ่งท่ี 5 คือ 29 บาท
9.“บารโ์คด้ยอ่ยใชร้าคาขาย” เลือกลำาดบัท่ี 1 หมายถงึ เม่ือขายสนิคา้ดว้ยบารโ์คด้นี ้ 998887549037238

ระบบจะขายสนิคา้ดว้ยราคาชอ่งท่ี 5 คือ 8 บาท
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ข้อควรระวังและคำาแนะนำาในการใช้โปรแกรม
1. หา้ม ทำาการลบหรอืแกไ้ขกลุม่สนิคา้ ในกรณีท่ีกลุม่สนิคา้นัน้มีรายละเอียดสนิคา้อยู่

เพราะจะมีผลกระทบกบัรายละเอียดสนิคา้ ซึง่จะหากลุม่ท่ีทำาการลบหรอืแกไ้ขไมพ่บ
ข้อแนะนำ สามารถเพ่ิมกลุม่ได้ และควรทำาตามกลุม่สนิคา้ท่ีผูส้อนกำาหนดแตแ่รก
2. เม่ือมีการคียส์นิคา้เขา้ระบบแลว้ และมีการรบัเขา้-ขายออกแลว้ หา้มทำาการลบ-เปลี่ยนแปลงในสว่นของบารโ์คด้

และช่ือสนิคา้ เพราะถา้ทำาการลบ-หรอืเปลี่ยนแปลง จะไมส่ามารถเรยีกรายการนัน้ก่อนการแกไ้ขมาดไูดอี้ก
ข้อแนะนำ เม่ือตอ้งการเปลี่ยนช่ือสนิคา้ หรอืเปลี่ยนบารโ์คด้ใหม่

ใหท้ ำาการเพ่ิมสนิคา้ขึน้มาใหมโ่ดยช่ือและบารโ์คด้ท่ีตัง้ใหมต่อ้งไมซ่ ำา้กบัของเดิมท่ีมีอยู่
3. การตัง้รหสัสินค้า (บารโ์ค้ด) ไมส่ามารถตัง้รหสันอ้ยกวา่ 3 หลกัไดแ้ละไมส่ามารถใชเ้ป็นตวัอกัษรลว้นๆได้
ข้อแนะนำ ควรตัง้รหสัสนิคา้ตัง้แต่ 3 หลกัขึน้ไปแตไ่มเ่กิน 13 หลกั

สามารถตัง้ดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรรวมกนัได้
4. รายละเอยีดตา่งๆ การกรอกรายละเอียดตา่งๆในโปรแกรม ไมส่ามารถเวน้วา่งไวไ้ด้
ข้อแนะนำ หากไมท่ราบหรอืไมมี่ขอ้มลู ใหใ้สเ่ครือ่งหมาย ( - ) ไวใ้นชอ่งนัน้แทนได้
5. การรับเข้า ใหก้รอกขอ้มลูตามบลิหรอืใบเสรจ็ท่ีซือ้สนิคา้มา และตอ้งทำาการตรวจสอบใหถ้กูตอ้งก่อนการกดบนัทกึ

เน่ืองจากเม่ือกดบนัทกึไปแลว้จะไมส่ามารถแกไ้ขไดอี้ก
ในกรณีท่ีกรอกขอ้มลูผิด จะตอ้งทำาการยกเลกิเอกสารนัน้ก่อนทัง้ใบ จากนัน้จงึทำาการนำาเขา้รายการสนิคา้ใหมอี่กครัง้

(กรณีนีใ้ชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การสง่คืนสนิคา้ และ ใบเบกิของ)
ข้อแนะนำ ใหก้รอกขอ้มลูตามบลิหรอืใบเสรจ็ท่ีซือ้มาครัง้ละนอ้ยๆ ประมาณ 5-10 รายการ แลว้ตรวจสอบ

ความถกูตอ้งบอ่ยๆแลว้จงึคอ่ยกดบนัทกึ ในกรณีเกิดผิดพลาดตอ้งยกเลกิการรบัเขา้ จะไดย้กเลกิทีละนอ้ยๆ
6. การยกเลิกรายการ รบัเขา้ ระบบจะทำาการยกเลกิบลิทัง้บลิท่ีมีการกรอกขอ้มลูเขา้ไป ในกรณีมีรายการ

ท่ีถกูตอ้งดว้ยก็จะถกูยกเลกิไปดว้ย
(กรณีนีใ้ชเ้ป็นกรณีเดียวกบั การสง่คืนสนิคา้ และ ใบเบกิของ)

ข้อแนะนำ ก่อนทำาการยกเลกิรายการรบั การสง่คืน และใบเบกิของ ควรจดใสก่ระดาษก่อนวา่บลิท่ีเราจะ
ยกเลกิมีรายการอะไรบา้ง ก่อนทำาการยกเลกิ แลว้จงึทำาการรบัสนิคา้เขา้อีกครัง้ โดยกรอกแกร้ายการท่ีผิดพรอ้มรายการ
ท่ีถกูตอ้งในบลินัน้ดว้ย

7. การใชเ้มนู ล้างฐานข้อมูล มีไวเ้พ่ือ ลบรายการท่ีทำาการทดลองใชโ้ปรแกรม ขอ้มลูทัง้หมดท่ีเป็นการเคลื่อนไหว
ของสนิคา้จะหายหมด

ข้อแนะนำ ใชค้รัง้เดียวตอ่เม่ือตอ้งการใชง้านโปรแกรมจรงิ โดยไมมี่การทดลองใชโ้ปรแกรมอีก
แลว้จงึคอ่ยนบัสนิคา้เขา้รา้นหลงัการกดลา้งฐานขอ้มลู



Page 27

❖ ระบบงานเอกสาร

♦ เอกสาร
- รับสินค้า คือ การรบัสนิคา้เขา้สตอ็ก เม่ือมีการซือ้สนิคา้มาจากผูจ้ ำาหนา่ยแลว้ ทางรา้นตอ้งทำาการ

บนัทกึขอ้มลูการซือ้สนิคา้นัน้ลงสตอ็ก วา่ซือ้สนิคา้ใดมาจำานวนเทา่ไหรบ่า้ง

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ รบัสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- ชอ่ง “เอกสาร” จะระบวุา่เป็นการรบัเขา้สนิคา้
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรนัใหโ้ดยอตัโนมตัิ
- “เอกสารอา้งอิง” ใชเ้ลขท่ีใบเสรจ็หรอืเลขท่ีใบสง่ของท่ีไดจ้ากผูจ้ ำาหนา่ย หากไมมี่เวน้วา่งไว้
- “วนัท่ี” เลือกวนัท่ีไดจ้ดัซือ้เขา้มา สามารถเลือกบนัทกึวนัท่ียอ้นหลงัได้ โดยการกดท่ีลกูศรชีล้งแลว้เลือก
- ชอ่ง “รบัสนิคา้จาก” ใหเ้ลือกวา่รบัสนิคา้มาจากผูจ้ ำาหนา่ยรายใด
- “หมายเหต”ุ จะระบหุรอืไมร่ะบก็ุได้ เชน่ เพ่ือใชง้านสว่นตวั เป็นตน้
- “เครดิต” จะดงึขอ้มลูท่ีบนัทกึของผูจ้ ำาหนา่ยขึน้มา
- “ชนิด VAT” เลือกวา่สนิคา้ท่ีซือ้มานัน้เป็นแบบไหน เชน่ ไมมี่ภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี
- “บารโ์คด้” เลือกจากบารโ์คด้รายการสนิคา้ท่ีจะรบัเขา้ สามารถใชส้แกนเนอรยิ์งบารโ์คด้ หรอืคียต์วัเลขเอง

หรอืกดท่ีปุ่ มคน้หา เพ่ือเลือกก็ได้ (เม่ือเลือกบารโ์คด้หรอืบารโ์คด้ยอ่ยระบบจะเลือกหนว่ยนบัให้ อตัโนมตัิ)
- “จำานวน” ใสจ่ ำานวนสนิคา้ท่ีตอ้งการรบัเขา้สตอ็ก
- “ตน้ทน” ใสร่าคาตน้ทนุของสนิคา้ตอ่หนว่ยนบั 1 หนว่ย

2.เลือก
ผู้จำาหน่าย

และชนิดภาษี

5.เพิม่/แก้ไข
/ลบรายการ

3.ค้นหาราย
การสินค้า

4.ใส่จำานวน
และตน้ทุน

6.เมือ่ครบ
กด บนัทกึ

1.ใส่เลขใบส่งของทีไ่ดจ้ากผู้จำาหน่าย
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- “สว่นลด” หากท่ีซือ้มามีสว่นลดใหใ้สส่ว่นลดของสนิคา้ไดท้ัง้แบบลดราคาเป็นบาท หรอืเป็นเปอรเ์ซน็ตใ์หใ้ส่
เชน่ 10, 10% ใหใ้สที่ละรายการสนิคา้ หากไมมี่สว่นลดใหเ้วน้วา่งไว้

- กดปุ่ ม เพ่ือเพ่ิมรายช่ือสนิคา้ท่ีท่ีกรอกขอ้มลูเสรจ็แลว้ลงในตารางขา้งลา่ง จากนัน้ก็เลือกสนิคา้ชนิดอ่ืนๆ
ตอ่ไปไดต้ามวิธีเดิมจนกวา่จะครบทกุรายการ

- สามารถแกไ้ขรายการสนิคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ ม สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพืน้จะเป็นสีเขียว
ตวัหนงัสือสีแดง เม่ือกดปุ่ มนีร้ายละเอียดสนิคา้ท่ีเลือกจะถกูดงึใหไ้ปปรากฏท่ีดา้นบนอีกครัง้ ท ำาการแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ย
แลว้กดปุ่ ม เพ่ือรายการดงักลา่วลงในตาราง

- การลบสนิคา้ ใหเ้ลือกท่ีช่ือสนิคา้นัน้แลว้กดปุ่ ม ระบบจะขึน้หนา้จอถามวา่ “ ลบสนิคา้xxx ?”
ถา้ตอ้งการลบใหก้ด “ใช”่ หรอืกด “ไม”่ เพ่ือยกเลกิ

- เม่ือไดส้นิคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะขึน้หนา้ Preview รายการสนิคา้ ซึง่สามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รอืกด Export เอกสารเป็น PDF แตถ่า้ไมต่อ้งการพิมพก็์กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึน้วา่
บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ย

กดเพือ่พมิพเ์อกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview

กดเพ่ือExport
เอกสารเป็น PDF
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- ส่งคนืสินค้า คือ ในกรณีท่ีมีการตรวจพบวา่มีสนิคา้เสียหายแลว้จำาเป็นตอ้งสง่สนิคา้นัน้คืนใหก้บัผูจ้ ำาหนา่ย
ทางรา้นสามารถทำาใบบนัทกึการสง่คืนสนิคา้ เพ่ือตดัสนิคา้ออกจากสตอ็กไดโ้ดยการใชเ้มนู “ใบสง่คืนสนิคา้”

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ สง่คืนสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- “เอกสาร” เลือกจากปุ่ มลกูศรลง
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะกำาหนดใหโ้ดยอตัโนมตัิ
- “เอกสารอา้งอิง” อา้งอิงเลขท่ีเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ในสั่งซือ้สนิคา้หรอืใบสง่สนิคา้จากผูจ้ ำาหนา่ย เป็นตน้
- “วนัท่ี” เลือกวนัท่ีไดเ้บกิออก โดยกดเลือกท่ีปุ่ มลกูศรชีล้ง
- “สง่คืนสนิคา้ให”้ เลือกวา่จะสง่สนิคา้คืนใหผู้จ้ ำาหนา่ยรายใด
- “หมายเหต”ุ ใสร่ายละเอียดของการเบกิสนิคา้ออก
- “ชนิด VAT” เลือกวา่สนิคา้ท่ีซือ้มานัน้เป็นแบบไหน เชน่ ไมมี่ภาษี, รวมภาษี, แยกภาษี
- “บารโ์คด้” เลือกจากบารโ์คด้รายการสนิคา้ท่ีจะรบัเขา้ สามารถใชส้แกนเนอรยิ์งบารโ์คด้ หรอืคียต์วัเลขเอง หรอื

กดท่ีปุ่ มคน้หา เพ่ือเลือกก็ได้ (เม่ือเลือกบารโ์คด้หรอืบารโ์คด้ยอ่ยระบบจะเลือกหนว่ยนบัใหอ้ตัโนมตัิ)
- “จำานวน” ใสจ่ ำานวนท่ีตอ้งการเบกิออกเพ่ือสง่คืน
- “มลูคา่” ใสม่ลูคา่ของสนิคา้ตอ่หนว่ย
- กดปุ่ มเพ่ิมรายการ รายช่ือสนิคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งลา่ง จากนัน้สามารถเลือกสนิคา้

รายการอ่ืนๆตอ่ไปได้
- สามารถแกไ้ขรายการสนิคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ ม สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพืน้จะเป็นสีเขียว

ตวัหนงัสือสีแดง เม่ือกดปุ่ มนีร้ายละเอียดสนิคา้ท่ีเลือกจะถกูดงึใหไ้ปปรากฏท่ีดา้นบนอีกครัง้ ท ำาการแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ย
แลว้กดปุ่ ม เพ่ือรายการดงักลา่วลงในตาราง

- การลบสนิคา้ ใหเ้ลือกท่ีช่ือสนิคา้นัน้แลว้กดปุ่ ม ระบบจะขึน้หนา้จอถามวา่ “ ลบสนิคา้xxx ?”
ถา้ตอ้งการลบใหก้ด “ใช”่ หรอืกด “ไม”่ เพ่ือยกเลกิ
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- เม่ือไดส้นิคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะขึน้หนา้ Preview รายการสนิคา้ซึง่สามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รอืกด Export เอกสารเป็น PDF แตถ่า้ไมต่อ้งการพิมพก็์กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึน้วา่
บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ย

กดเพือ่พมิพเ์อกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview

กดเพ่ือ Export
เอกสารเป็น PDF
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- ใบเบกิของ จะใชใ้นกรณีท่ีมีการเบกิสนิคา้เพ่ือใชภ้ายในรา้น ไมมี่การนำามาคิดเงิน แตต่อ้งทำาการเบกิ เพ่ือตดั
จำานวนสนิคา้ออกจากสตอ็ก การเบกิในกรณีนีจ้ะมีการพิมพเ์อกสารออกมาเป็นขนาด A4 เพ่ือท่ีใหพ้นกังานท่ีทำาการเบกิ
สนิคา้ออกไปไดเ้ซ็นตช่ื์อไวเ้ป็นหลกัฐานวา่มีการเบกิสนิคา้ไปใชง้านจรงิและใครเป็นคนอนมุตัิการเบกิสนิคา้

- การใสข่อ้มลูใหค้ลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ ใบเบกิของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรนัใหอ้ตัโนมตัิ
- เลือก “วนัท่ี” เบกิสนิคา้โดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- “ช่ือผูเ้บกิของ” ใหเ้ลือกโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้งเพ่ือเลือกรายช่ือพนกังานท่ีมีอยู่ (รายช่ือนีไ้ดม้าจากการเพ่ิมรายช่ือ

พนกังานไวใ้นขา้งตน้ ดเูพ่ิมเติมท่ีหวัขอ้ “พนกังาน”)
- “แผนก” เลือกจากปุ่ มลกูศรชีล้ง
- “บารโ์คด้” เลือกจากบารโ์คด้รายการสนิคา้ท่ีจะรบัเขา้ สามารถใชส้แกนเนอรยิ์งบารโ์คด้ หรอืคียต์วัเลขเอง

หรอืกดท่ีปุ่ มคน้หา เพ่ือเลือกก็ได้ (เม่ือเลือกบารโ์คด้หรอืบารโ์คด้ยอ่ยระบบจะเลือกหนว่ยนบัใหอ้ตัโนมตัิ)
- “จำานวน” ใสจ่ ำานวนท่ีตอ้งการเบกิ
- “มลูคา่” ใสม่ลูคา่ของสนิคา้ตอ่หนว่ยไมร่วมภาษี
- “เพ่ือใชง้าน” อธิบายเหตผุลวา่ตอ้งการเบกิสนิคา้เพ่ือนำาไปใชท้ ำาอะไร
- กดปุ่ มเพ่ิมรายการ รายช่ือสนิคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งลา่ง จากนัน้สามารถเลือกสนิคา้

รายการอ่ืนๆตอ่ไปได้
- สามารถแกไ้ขรายการสนิคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ ม สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพืน้จะเป็นสีเขียว

ตวัหนงัสือสีแดง เม่ือกดปุ่ มนีร้ายละเอียดสนิคา้ท่ีเลือกจะถกูดงึใหไ้ปปรากฏท่ีดา้นบนอีกครัง้ ท ำาการแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ย
แลว้กดปุ่ ม เพ่ือรายการดงักลา่วลงในตาราง
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- การลบสนิคา้ ใหเ้ลือกท่ีช่ือสนิคา้นัน้แลว้กดปุ่ ม ระบบจะขึน้หนา้จอถามวา่ “ ลบสนิคา้xxx ?”
ถา้ตอ้งการลบใหก้ด “ใช”่ หรอืกด “ไม”่ เพ่ือยกเลกิ

- เม่ือไดส้นิคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะขึน้หนา้ Preview รายการสนิคา้ซึง่สามารถ
พิมพอ์อกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รอืกด Export เอกสารเป็น PDF แตถ่า้ไมต่อ้งการพิมพก็์กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึน้วา่
บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ย

กดเพ่ือพมิพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview

กดเพ่ือ Export
เอกสารเป็น PDF



Page 33

- ใบส่งของช่ัวคราว ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งนำาสนิคา้ไปสง่ก่อนแลว้คอ่ยมาเก็บเงินทีหลงั จะเหมือนกบักรณีขายแบบ
เงินเช่ือทั่วไปหรอืขายเครดิต จะมีการตดัสตอ็กสนิคา้ออกไป เอกสารใบสง่ของชั่วคราวนีจ้ะมีการพิมพเ์ป็นกระดาษ
ออกมาเป็นขนาด A4 ซึง่จะแนบไปพรอ้มกบัสนิคา้ท่ีลกูคา้สั่งซือ้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ ใบสง่ของชั่วคราว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือก “ช่ือผูร้บัสนิคา้” คือรายช่ือสมาชิกท่ีมีบนัทกึไวใ้นระบบอยูแ่ลว้ (ดรูายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี “สมาชิก”)
- ระบหุมายเหตุ อาจจะใสช่ื่อผูท่ี้มารบัของแทน, สถานท่ีสง่ของหรอืวนัท่ีไปสง่ของ เป็นตน้
- “เครดิต” ใสจ่ ำานวนวนัท่ีใหเ้ครดิตกบัลกูคา้
- กำาหนดชนิด VAT (ภาษี)
- “บารโ์คด้” เลือกจากบารโ์คด้รายการสนิคา้ท่ีจะรบัเขา้ สามารถใชส้แกนเนอรยิ์งบารโ์คด้หรอืคียต์วัเลขเอง หรอื

กดท่ีปุ่ มคน้หา เพ่ือเลือกก็ได้ (เม่ือเลือกบารโ์คด้หรอืบารโ์คด้ยอ่ยระบบจะเลือกหนว่ยนบัใหอ้ตัโนมตัิ)
- “จำานวน” ใสจ่ ำานวนท่ีตอ้งการเบกิ
- ใสร่าคาสนิคา้
- ใสส่ว่นลด (ถา้มี)
- กดปุ่ มเพ่ิมรายการ รายช่ือสนิคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งลา่ง จากนัน้สามารถเลือกสนิคา้

รายการอ่ืนๆตอ่ไปได้
- สามารถแกไ้ขรายการสนิคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ ม สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพืน้จะเป็นสีเขียว

ตวัหนงัสือสีแดง เม่ือกดปุ่ มนีร้ายละเอียดสนิคา้ท่ีเลือกจะถกูดงึใหไ้ปปรากฏท่ีดา้นบนอีกครัง้ ท ำาการแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ย
แลว้กดปุ่ ม เพ่ือรายการดงักลา่วลงในตาราง
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- การลบสนิคา้ ใหเ้ลือกท่ีช่ือสนิคา้นัน้แลว้กดปุ่ ม ระบบจะขึน้หนา้จอถามวา่ “ ลบสนิคา้xxx ?”
ถา้ตอ้งการลบใหก้ด “ใช”่ หรอืกด “ไม”่ เพ่ือยกเลกิ

- เม่ือไดส้นิคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะขึน้หนา้ Preview รายการสนิคา้ซึง่สามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รอืกด Export เอกสารเป็น PDF แตถ่า้ไมต่อ้งการพิมพก็์กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึน้วา่
บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ย

กดเพ่ือพมิพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview

กดเพ่ือ Export
เอกสารเป็น PDF
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♦ ปรับปรุงรายการสินค้า
เม่ือมีการตรวจนบัสนิคา้ แลว้พบวา่สนิคา้ท่ีมีอยูจ่รงิในสตอ็ก กบัสตอ็กสนิคา้ในโปรแกรม มีจำานวนไมเ่ทา่กนั

ก็จะตอ้งมีการปรบัยอดสนิคา้ใหเ้ทา่กนั ใหม้าเลือกใชเ้มนนีู ้ การปรบัสตอ็กสนิคา้ใหคี้ยข์อ้มลูสนิคา้เฉพาะรายการท่ีมี
ยอดตา่งกนัเทา่นัน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ ปรบัปรุงรายการสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรนัใหอ้ตัโนมตัิ
- “เลือกสาเหตท่ีุปรบัปรุง” โดยกดเลือกจากปุ่ มลกูศรชีล้ง ไดแ้ก่ เสียหาย, สญูหาย, หมดอาย,ุ ตรวจนบั
- วนัท่ีปรบัปรุงสนิคา้ระบบจะรนัใหอ้ตัโนมตัิ
- “หมายเหต”ุ อธิบายสาเหตท่ีุตอ้งทำาการปรบัปรุงรายการสนิคา้
- “บารโ์คด้” เลือกจากบารโ์คด้รายการสนิคา้ท่ีจะรบัเขา้ สามารถใชส้แกนเนอรยิ์งบารโ์คด้หรอืคียต์วัเลขเอง หรอื

กดท่ีปุ่ มคน้หา เพ่ือเลือกก็ได้ (เม่ือเลือกบารโ์คด้หรอืบารโ์คด้ยอ่ยระบบจะเลือกหนว่ยนบัใหอ้ตัโนมตัิ)
- คงเหลือ ระบบจะดงึขอ้มลูยอดคงเหลือของสนิคา้ท่ีมีอยูข่ึน้มา
- จากนัน้ใหใ้สจ่ ำานวนท่ีนบัสนิคา้ไดใ้นสตอ็ก ณ ปัจจบุนั
- กดปุ่ มเพ่ิมรายการ รายช่ือสนิคา้จะแสดงรายละเอียดในตารางขา้งลา่ง จากนัน้สามารถเลือกสนิคา้

รายการอ่ืนๆตอ่ไปได้
- สามารถแกไ้ขรายการสนิคา้ท่ีไดเ้ลือกมาแลว้ดว้ยการกดปุ่ ม สงัเกตบรรทดัท่ีเลือกพืน้จะเป็นสีเขียว

ตวัหนงัสือสีแดง เม่ือกดปุ่ มนีร้ายละเอียดสนิคา้ท่ีเลือกจะถกูดงึใหไ้ปปรากฏท่ีดา้นบนอีกครัง้ ท ำาการแกไ้ขใหเ้รยีบรอ้ย
แลว้กดปุ่ ม เพ่ือรายการดงักลา่วลงในตาราง

- การลบสนิคา้ ใหเ้ลือกท่ีช่ือสนิคา้นัน้แลว้กดปุ่ ม ระบบจะขึน้หนา้จอถามวา่ “ ลบสนิคา้xxx ?”
ถา้ตอ้งการลบใหก้ด “ใช”่ หรอืกด “ไม”่ เพ่ือยกเลกิ

- เม่ือไดส้นิคา้ครบตามท่ีตอ้งการใหก้ดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะขึน้หนา้ Preview รายการสนิคา้ซึง่สามารถพิมพ์
ออกมาเป็นขนาด A4 ไดห้รอืกด Export เอกสารเป็น PDF แตถ่า้ไมต่อ้งการพิมพก็์กดปุ่ ม Close โปรแกรมก็จะขึน้วา่
บนัทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ย
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♦ ใบกำากับภาษี
ถา้มีลกูคา้ตอ้งการใหอ้อกใบกำากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ ก็ใหใ้ชก้ารทำางานในสว่นนี้ แตล่กูคา้ควรจะตอ้งมี

ใบเสรจ็แบบยอ่มาใหพ้นกังานมาใชใ้นการออกใบกำากบัภาษีดว้ย

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ ใบกำากบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- “เลขท่ีเอกสาร” ระบบจะรนัใหอ้ตัโนมตัิ
- “เลขท่ีใบเสรจ็” ตอ้งอา้งอิงจากใบกำากบัภาษีอยา่งยอ่ท่ีไดจ้ากการขายหนา้รา้น ซึง่จะคียเ์ลขใบเสรจ็เลยก็ได้

หรอื กดปุ่ มคน้หา เพ่ือคน้หาใบเสรจ็ท่ีตอ้งการก็ได้

- เม่ือกดปุ่ มคน้หาแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง) จากนัน้ใหเ้ลือกคน้หาจากเลขท่ีใบเสรจ็
หรอืระบชุว่งวนัท่ีคน้หา ในชอ่งวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุ

- ระบบจะแสดงเลขท่ีใบเสรจ็ในชว่งเวลาท่ีไดเ้ลือกไวท้ัง้หมด ในตารางขา้งบน สว่นตารางขา้งลา่งจะแสดง
รายละเอียดของแตล่ะใบเสรจ็

- ใหค้ลกิเลือกเลขท่ีใบเสรจ็ท่ีตอ้งการ จากนัน้กดปุ่ มตกลง ระบบก็จะนำากลบัเขา้สูห่นา้จอแรก
- ในชอ่งเลขท่ีใบเสรจ็ จะขึน้เลขท่ีใบเสรจ็ท่ีไดเ้ลือกไว้
- ช่ือ และท่ีอยู่ ใสข่อ้มลูของลกูคา้ท่ีตอ้งการใหอ้อกใบกำากบัภาษี
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- จากนัน้กดปุ่ มพิมพ์ ระบบจะเขา้สูห่นา้จอ Preview แสดงรายการทัง้หมด
- กดปุ่ ม Print ท่ีอยูบ่นเมนดูา้นบนซา้ยสดุ ปุ่ มแรก ระบบก็จะบนัทกึขอ้มลูและสั่งพิมพอ์อกมา
- ถ้าไม่มกีารส่ังพมิพก์จ็ะไม่บนัทกึข้อมูล และโปรแกรมจะถอืว่ายกเลิกการทำางาน

กดเพ่ือพมิพ์เอกสารและบันทกึเอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview
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♦ ใบเสร็จรับเงนิ
สำาหรบัการออกใบเสรจ็รบัเงินแบบเตม็รูปแบบ จะเหมาะกบัธรุกิจท่ีไมไ่ดจ้ด VAT หลกัการทำางาน จะเหมือนกบั

การออกใบกำากบัภาษีแบบเตม็รูปทกุอยา่ง จะแตกตา่งแคส่ว่นหวัเอกสารท่ีมีการตดัคำาวา่ “ใบกำากบั/ใบเสรจ็รบัเงิน” ออก
เหลือแคค่ ำาวา่ “ใบเสรจ็รบัเงิน” เทา่นัน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ เอกสาร→ ใบเสรจ็รบัเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)

กดเพ่ือพมิพ์เอกสาร กดเพ่ือออกจากหน้า Preview

กดเพ่ือ Export
เอกสารเป็น PDF
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♦ ยกเลิกเอกสาร
- ยกเลิกเอกสาร : รับสินค้า หากตอ้งการยกเลกิการรบัสนิคา้ท่ีไดน้ ำาเขา้ระบบสตอ็กเขา้ไปแลว้ ซึง่อาจเกิด

จากขอ้ผิดพลาดตา่งๆ เชน่ คียส์นิคา้เขา้ไมค่รบ, คียร์ายการสนิคา้ผิด, คียร์าคาสนิคา้ผิด, คียซ์ ำา้ เป็นตน้
เม่ือเกิดเหตกุารณข์า้งตน้นี ้ สามารถยกเลกิเอกสารการนำาเขา้สนิคา้แลว้ทำาการรบัเขา้สนิคา้ไปใหมไ่ด้

- การยกเลกิเอกสารใบรบัสนิคา้นีจ้ะเป็นการยกเลกิสนิคา้ทกุรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก
ถงึแมจ้ะบนัทกึสนิคา้ผิดเพียง 1 รายการ หรอืตอ้งการยกเลกิสนิคา้เพียง 1 รายการ แตห่ากไดท้ ำาการ ยกเลกิเอกสาร
แลว้สนิคา้ทกุรายการท่ีคียไ์วใ้นเอกสารนัน้ จะถกูยกเลกิทัง้หมด ดงันัน้เม่ือจะทำาการยกเลกิควรมี การจดบนัทกึ
รายละเอียดตา่งๆของสนิคา้ เชน่ ช่ือ รหสั ราคาและจำานวน ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ำามาเป็นตวัอยา่ง ในการบนัทกึ
รายการใหมอี่กครัง้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ ยกเลกิเอกสาร→ รบัสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกเลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการยกเลกิ (สงัเกตวา่เลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนัน้จะเป็นสีแดง)
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของ “เอกสารรบัสนิคา้” ทัง้หมด อธิบายรายละเอียดเลขท่ีเอกสารอา้งอิง

วนัท่ี เวลาท่ีวนัท่ีทำาการรบัเขา้มา และผูจ้ ำาหนา่ย
- ในตารางดา้นลา่งแสดงรายละเอียดตา่งๆ ของเอกสารนำาเขา้ท่ีเลือก อธิบายรายละเอียด รหสัสนิคา้ ช่ือสนิคา้

จำานวนท่ีรบัเขา้มา ราคาสนิคา้ตอ่ชิน้ และราคารวม
- จากนัน้กดปุ่ มบนัทกึ จะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลกินำาเขา้ เลขท่ี xxx”
- กดปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการยกเลกิเอกสาร
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- ยกเลิกเอกสาร : ส่งคนืสินค้า ในเอกสารสง่คืนสนิคา้นัน้ หากมีการบนัทกึรายการผิด จะไมส่ามารถแกไ้ข
ในเอกสารใบเดิมได้ แตส่ามารถแกไ้ขไดโ้ดยการยกเลกิเอกสารใบเก่าเสียก่อน แลว้จงึคอ่ยทำาบนัทกึรายการสง่คืนสนิคา้
ใบใหม่

- การยกเลกิเอกสารสง่คืนสนิคา้นีจ้ะเป็นการยกเลกิสนิคา้ทกุรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก ถงึแมจ้ะบนัทกึ
สนิคา้ผิดเพียง 1 รายการ หรอืตอ้งการยกเลกิสนิคา้เพียง 1 รายการ แตห่ากไดท้ ำาการยกเลกิเอกสาร แลว้สนิคา้
ทกุรายการท่ีคียไ์วใ้นเอกสารนัน้จะถกูยกเลกิทัง้หมด

ดงันัน้เม่ือจะทำาการยกเลกิควรมีการจดบนัทกึรายละเอียดตา่งๆของสนิคา้ เชน่ ช่ือ รหสั ราคาและจำานวน
ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ำามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทกึรายการใหมอี่กครัง้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ ยกเลกิเอกสาร→ สง่คืนสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกเลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการยกเลกิ (สงัเกตวา่เลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนัน้จะเป็นสีแดง)
- ตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบกิออกทัง้หมด อธิบายรายละเอียดเลขท่ีเอกสารอา้งอิง วนัท่ี

เวลาท่ีทำาการเบกิออก และผูร้บัสนิคา้
- ในตารางดา้นลา่งแสดงรายละเอียดตา่งๆของเอกสารเบกิออกท่ีเลือก อธิบายรายละเอียด รหสัสนิคา้ ช่ือสนิคา้

จำานวนท่ีรบัเขา้มา ราคาสนิคา้ตอ่ชิน้ และราคารวม
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลกิเบกิออก เลขท่ี xxx”
- ถา้กดปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการยกเลกิเอกสาร
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- ยกเลิกเอกสาร : ใบเบกิของ ใชเ้ม่ือตอ้งการยกเลกิใบเบกิของท่ีไดท้ ำาการบนัทกึไปแลว้ เพ่ือใหส้นิคา้ท่ีเบกิ
ออกไปนัน้กลบัคืนเขา้

- การยกเลกิเอกสารใบเบกิของนีจ้ะเป็นการยกเลกิสนิคา้ทกุรายการ ท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก ถงึแมจ้ะบนัทกึ
สนิคา้ผิดเพียง 1 รายการ หรอืตอ้งการยกเลกิสนิคา้เพียง 1 รายการ แตห่ากไดท้ ำาการยกเลกิเอกสารแลว้สนิคา้
ทกุรายการท่ีคียไ์วใ้นเอกสารนัน้จะถกูยกเลกิทัง้หมด

ดงันัน้เม่ือจะทำาการยกเลกิควรมีการจดบนัทกึรายละเอียดตา่งๆของสนิคา้ เชน่ ช่ือ รหสั ราคาและจำานวน
ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ำามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทกึรายการใหมอี่กครัง้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ ยกเลกิเอกสาร→ ใบเบกิของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกเลขท่ีเอกสารท่ีตอ้งการยกเลกิ (สงัเกตวา่เลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนัน้จะเป็นสีแดง)
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของเอกสารเบกิออกทัง้หมด อธิบายรายละเอียดเลขท่ีเอกสาร วนัท่ี

เวลาท่ีทำาการเบกิออก ช่ือผูเ้บกิ และแผนก
- ในตารางดา้นลา่งแสดงรายละเอียดตา่งๆ ของเอกสารใบเบกิของท่ีเลือก, อธิบายรายละเอียด, รหสัสนิคา้,

ช่ือสนิคา้, จำานวนท่ีรบัเขา้มา, ราคาสนิคา้ตอ่ชิน้และราคารวม
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลกิใบเบกิของ เลขท่ี xxx”
- กดปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการยกเลกิเอกสาร
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- ยกเลิกใบกำากับภาษี ใชเ้ม่ือตอ้งการยกเลกิใบกำากบัภาษีท่ีออกไปแลว้
- การยกเลกิเอกสารใบเบกิของนีจ้ะเป็นการยกเลกิสนิคา้ทกุรายการท่ีอยูใ่นเอกสารใบท่ีเลือก

ถงึแมจ้ะบนัทกึสนิคา้ผิดเพียง 1 รายการ หรอืตอ้งการยกเลกิสนิคา้เพียง 1 รายการ แตห่ากไดท้ ำาการยกเลกิเอกสาร
แลว้สนิคา้ทกุรายการท่ีคียไ์วใ้นเอกสารนัน้จะถกูยกเลกิทัง้หมด

ดงันัน้เม่ือจะทำาการยกเลกิควรมีการจดบนัทกึรายละเอียดตา่งๆของสนิคา้ เชน่ ช่ือ รหสั ราคาและจำานวน
ไวเ้สียก่อนเพ่ือจะไดน้ำามาเป็นตวัอยา่งในการบนัทกึรายการใหมอี่กครัง้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูะบบงาน→ ยกเลกิเอกสาร→ ใบกำากบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกเลขท่ีใบกำากบัภาษีท่ีตอ้งการยกเลกิ (สงัเกตวา่เลขท่ีเอกสารท่ีเลือกนัน้จะเป็นสีแดง)
- ในตารางดา้นบนจะแสดงรายละเอียดของใบกำากบัภาษีทัง้หมด อธิบายรายละเอียดเลขท่ีใบกำากบัภาษี เลขท่ี

ใบเสรจ็ วนัท่ี เวลา จำานวนสนิคา้ ราคาตอ่หนว่ย สว่นลด และราคาสทุธิ
- ในตารางดา้นลา่งแสดงรายละเอียดตา่งๆ ของใบเสรจ็ท่ีเลือก อธิบายรายละเอียด รหสัสนิคา้ ช่ือสนิคา้

จำานวน ราคาสนิคา้ตอ่ชิน้ สว่นลด และราคารวม
- จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงหนา้จอ ถามวา่ “ยกเลกิใบกำากบัภาษี เลขท่ี xxx”
- กดปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการยกเลกิเอกสาร



Page 43

❖รายงาน

♦ รายงานสินค้าคงคลัง
เม่ือตอ้งการดจู ำานวนของสนิคา้ท่ีมีอยูใ่นสตอ็ก ณ ปัจจบุนัทัง้หมด ใหเ้ลือกดไูดท่ี้รายงานสนิคา้คงคลงั ซึง่

รายงานนีส้ามารถเลือกดทูัง้หมดหรอืเลือกดตูามกลุม่สนิคา้ท่ีแบง่เอาไวไ้ด้ และสามารถกำาหนดไดว้า่ใหแ้สดงรายการ
สนิคา้โดยจดัเรยีงจากบารโ์คด้หรอืจากช่ือสนิคา้และเลือกดเูฉพาะสนิคา้ท่ีเหลือตามจำานวนท่ีกำาหนดไวก็้ได้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ สนิคา้คงคลงั ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสนิคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรยีงจากบารโ์คด้หรอืเรยีงจากช่ือสนิคา้
- เลือกจำานวนสนิคา้ท่ีตอ้งการดใูนปุ่ มลกูศรลง เชน่ เลือกคงเหลือมากกวา่ ใสเ่ลข 5 จะหมายถงึ ใหร้ายงาน

แสดงสนิคา้ในกลุม่ท่ีเลือกไวเ้ฉพาะสนิคา้ท่ีมีจำานวนมากกวา่ 5 เป็นตน้
- จากนัน้กดปุ่ มพิมพ์ ระบบจะแสดงรายการสนิคา้คงคลงัตามรายการท่ีเลือกไวท้ัง้หมด
- สามารถใหแ้สดงรายงานในรูปแบบ Excel ได้

เลือกลุ่มสิ
นค้าทีต้่อง
การดู

เลือกการจั
ดเรียง
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♦ รายงานจุดตำ่าสุด
ถา้มีการกำาหนดจดุตำ่าสดุไวท่ี้รายละเอียดสนิคา้ เม่ือมีการขายสนิคา้หรอืเบกิออก หรอืปรบัปรุงยอด แลว้

จำานวนสนิคา้ลดเหลือเทา่กบั หรอืนอ้ยกวา่จดุตำ่าสดุท่ีกำาหนดไว้ ก็จะมีการแสดงรายการสนิคา้นัน้ท่ีหนา้รายงานนี้
แสดงวา่เป็นสนิคา้ท่ีควรทำาการซือ้มาเพ่ิมเติมไดแ้ลว้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ จดุตำ่าสดุ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสนิคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรยีงจากบารโ์คด้หรอืเรยีงจากช่ือสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ มพิมพ์ รายงานจะแสดงสนิคา้เฉพาะรายการท่ีจำานวนคงเหลือเทา่กบั หรอืนอ้ยกวา่จำานวน

ตำ่าสดุท่ีไดก้ ำาหนดไวใ้นสว่นของรายละเอียดสนิคา้
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♦ รายงานจุดสูงสุด
ถา้มีการกำาหนดจดุสงูสดุไวท่ี้รายละเอียดสนิคา้ เม่ือมีการนำาเขา้สนิคา้แลว้ จำานวนสนิคา้มีมากกวา่หรอืเทา่กบั

จดุสงูสดุท่ีกำาหนดไว้ ก็จะมีการแสดงรายการสนิคา้นัน้ท่ีหนา้รายงานนี้ แสดงวา่เป็นสนิคา้ท่ีควรหยดุการซือ้มาเพ่ิมเติม

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ จดุสงูสดุ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือก

จดุเริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- เลือกลกัษณะการแสดงรายการสนิคา้วา่ตอ้งการใหจ้ดัเรยีงจากบารโ์คด้หรอืเรยีงจากช่ือสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ มพิมพ์ รายงานจะแสดงสนิคา้เฉพาะรายการท่ีจำานวนคงเหลือมากกวา่หรอืเทา่กบัจำานวนสงูสดุ

ท่ีไดก้ ำาหนดไวใ้นสว่นของรายละเอียดสนิคา้
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¨ รายงานสินค้าขายดี
เม่ือมีการขายสนิคา้โปรแกรมจะเก็บขอ้มลูรายการขายเอาไว้ ถา้ตอ้งการดวูา่ ณ ชว่งเวลานีถ้งึเวลานี ้ มีการขาย

สนิคา้รายการไหนท่ีขายดีบา้ง ขายไปจำานวนก่ีชิน้ ใหเ้ลือกดท่ีูรายงานนี้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ สนิคา้ขายดี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- เลือกวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- สามารถกำาหนดลำาดบัท่ีตอ้งการดไูด้
- เลือกใหแ้สดงรายการสนิคา้โดยเรยีงจากราคาหรอืเรยีงจากจำานวน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel
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♦ รายงานความเคลือ่นไหว
รายงานนีเ้ป็นการบอกวา่สนิคา้มีความเคลื่อนไหวอยา่งไรบา้ง

มีการยกยอดสนิคา้มาจากเดือนท่ีแลว้เทา่ไหรแ่ละเดือนนีมี้การนำาเขา้ เบกิออกหรอืขายไปก่ีชิน้ มียอดการปรบัปรุงสนิคา้
อะไรบา้ง สนิคา้ท่ีแสดงในรายงานนีจ้ะมีเฉพาะสนิคา้ท่ีมีการเคลื่อนไหวเทา่นัน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ ความเคลื่อนไหว ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- เลือกวา่ใหแ้สดงสนิคา้โดยเรยีงจากบารโ์คด้หรอื เรยีงจากช่ือสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel
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♦ รายงานสินค้าไม่มกีารดำาเนินการ
รายงานจะแสดงเฉพาะสนิคา้ท่ีเคยมีการคียร์ายละเอียดของสนิคา้ แตไ่มเ่คยมีการดำาเนินการใดๆกบัสนิคา้ ไมว่า่

จะเป็นการนำาเขา้ การเบกิออก การขายสนิคา้หรอืการปรบัปรุงยอดสนิคา้ ในชว่งเวลาท่ีเลือก

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ ไมมี่การดำาเนินการ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือก

จดุเริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- เลือกวา่ใหแ้สดงสนิคา้โดยเรยีงจากบารโ์คด้หรอื เรยีงจากช่ือสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel
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♦ รายงานกำาไรขัน้ตน้
เป็นรายงานท่ีแสดงใหเ้หน็ถงึ กำาไรเฉลี่ยจากการขายสนิคา้ รายงานจะแสดงจำานวนสนิคา้ท่ีขายไป ตน้ทนุ

เทา่ไหร่ กำาไรก่ีบาท และคำานวณกำาไรเป็นเปอรเ์ซน็ตใ์ห้
รายงานจะแสดงใหเ้หน็ถงึรายละเอียดของสนิคา้แตล่ะรายการ เชน่ รหสัสนิคา้ รายละเอียดสนิคา้ จำานวน

ท่ีขายไป มลูคา่ของสนิคา้ท่ีขาย ตน้ทนุเฉลี่ยรวมของสนิคา้และกำาไรขัน้ตน้ โปรแกรมจะคำานวณกำาไร ท่ีไดร้บัทัง้ใน
รูปแบบจำานวนบาทและรูปแบบเปอรเ์ซน็ต์

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ กำาไรขัน้ตน้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือก

จดุเริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- เลือกวา่ใหแ้สดงสนิคา้โดยเรยีงจากบารโ์คด้ หรอื เรยีงจากช่ือสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel
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♦ รายงานสรุปการขาย
เป็นรายงานท่ีแสดงใหรู้ว้า่แตล่ะจดุขายนัน้มียอดขายสนิคา้เทา่ไหร่ รายงานจะแสดงจำานวนบลิท่ีทำาการขายไป

ในแตล่ะจดุและยอดของแตล่ะบลิ โดยสามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดพูรอ้มกนัหมดทกุจดุขายหรอืตอ้งการดทีูละจดุขาย

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ สรุปการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการดทูกุจดุขายหรอืจะเลือกดเูป็นบางจดุก็ได้ หากตอ้งการดเูป็นบางจดุใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดใูนชว่งวนัท่ีเทา่ไหร่ โดยกำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้ และวนัท่ีสิน้สดุ
- สามารถดรูายงานได้ 2 แบบ โดยระบเุครือ่งหมายถกูท่ีชอ่ง “รวมใบเสรจ็รบัเงิน” จะแสดงรายงานแบบแรก

และระบบจะแสดงรายงานแบบท่ีสองหากไมมี่การระบเุครือ่งหมายในชอ่งดงักลา่ว
- รายงานแบบแรก ระบบจะสรุปยอดขายทัง้หมดของแตล่ะวนั โดยไมมี่การแสดงรายละเอียดของบลิ
- รายงานแบบท่ีสอง ระบบจะแสดงของแตล่ะบลิโดยจดัเรยีงตามวนัท่ี
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel

ตวัอย่างรายงานแบบแรก
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ตวัอย่างรายงานแบบทีส่อง



Page 52

♦ รายงานรายละเอยีดการขาย
คือ รายงานท่ีแสดงรายละเอียดการขายทัง้หมดโดยเรยีงตามเลขท่ีใบเสรจ็ เชน่ ชว่งเวลาท่ีขาย รายละเอียด

สนิคา้ ราคา สว่นลด เป็นตน้และยงัสามารถเช็คปรมิาณการขายของสนิคา้แตล่ะรายการจากรายงานนีไ้ดด้ว้ย

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ รายละเอียดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ ตอ้งการดทูกุจดุขายหรอืจะเลือกดเูป็นบางจดุก็ได้ หากตอ้งการดเูป็นบางจดุใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดใูนชว่งระหวา่งวนัท่ีเทา่ไหร่ โดยกำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุ
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดสูนิคา้ทัง้หมด หรอืดสูนิคา้เป็นบางกลุม่ หากตอ้งการดเูป็นบางกลุม่ใหเ้ลือก

จดุเริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel
หมายเหตุ หากตอ้งการดเูฉพาะปรมิาณการขายของสนิคา้แตล่ะรายการ ใหค้ลกิใสเ่ครือ่งหมาย √

ท่ีชอ่ง “รายงานสรุปปรมิาณการขาย”
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♦ รายงานยกเลิกการขาย
รายงานจะแสดงเฉพาะบลิท่ีไดมี้การยกเลกิการขายเทา่นัน้ รายงานนีจ้ะแสดงรายละเอียดของบลิ เชน่วนัเวลา

ท่ีไดท้ ำาการขาย เลขท่ีใบเสรจ็ รายการสนิคา้ จำานวนและราคา เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ ยกเลกิการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดทูกุจดุขาย หรอืจะเลือกดเูป็นบางจดุก็ได้ หากตอ้งการดเูป็นบางจดุใหเ้ลือกจดุ

เริม่ตน้ในชอ่งบนและจดุสิน้สดุในชอ่งลา่งโดยกดปุ่ มลกูศรชีล้ง
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการดใูนชว่งวนัใดโดยกำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีมีการขาย
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel
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♦ รายงานสินค้าไม่มกีารขาย
รายงานจะแสดงเฉพาะรายการสนิคา้ท่ีเคยไดมี้การขายไปแลว้ วา่ขายครัง้สดุทา้ยตัง้แตเ่ม่ือไหร่ มีการแสดง

รายละเอียดตา่งๆ เชน่ ช่ือสนิคา้ จำานวน วนัท่ีขายลา่สดุ เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ ไมมี่การขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกสนิคา้วา่ตอ้งการดทูัง้หมดหรอืดเูป็นบางชนิดก็ได้ โดยใชปุ้่ มลกูศรชีล้ง เลือกช่ือสนิคา้ชนิดแรก

ท่ีตอ้งการดใูนชอ่งแรกและเลือกช่ือสนิคา้ท่ีตอ้งการดชูนิดสดุทา้ยจากปุ่ มลกูศรลงชอ่งท่ี 2
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- เลือกวา่ใหแ้สดงสนิคา้โดยเรยีงจากบารโ์คด้ หรอื เรยีงจากช่ือสนิคา้ หรอืเรยีงตามวนัท่ี
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานสนิคา้ท่ีไมมี่การขายตามชว่งเวลาท่ีเลือกไวท้ัง้หมด
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♦ รายงานการพกับลิ
รายงานการพกับลิจะแสดงเฉพาะรายการท่ีพกับลิไว้ และยงัไมมี่การชำาระเงิน สามารถเลือกระบวุนัและเวลา

รายงานการพกับลิจะแสดงรายละเอียดตา่งๆเชน่ ช่ือสนิคา้ จำานวนสนิคา้ วนัท่ี เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ พกับลิ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกวา่ตอ้งการจะดรูายงานการพกับลิแบบไหน เชน่ รวมใบพกับลิ แยกใบพกับลิ รายละเอียด

การพกับลิ รายงานการสรุปปรมิาณการพกับลิ
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- เลือกระบวุา่รายงานการพกับลิท่ีตอ้งการจะดมีูการเป็นสมาชิกหรอืไมห่รอืเลือกระบไุดว้า่เป็น

สมาชิกทา่นใด โดยสามารถคลกิเลือกไดใ้นชอ่งของสมาชิก
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานรับคนืสินค้า

รายงานนีเ้ป็นรายงานท่ีแสดงการเปลี่ยนหรอืรบัคืนสนิคา้ ในกรณีท่ีซือ้สนิคา้ไปแลว้สนิคา้นัน้ใชไ้มไ่ด้ หรอืไมต่รง
กบัความตอ้งการ โดยสามารถระบวุนัเวลาท่ีตอ้งการดไูด้ รายงาน รบัคืนสนิคา้จะแสดงรายละเอียดตา่งๆเชน่ ช่ือสนิคา้
จำานวนสนิคา้ วนัท่ี เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ รบัคืนสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการจะดรูายงานรบัคืนสนิคา้แบบไหน เชน่ ทกุจดุขายหรอืบางจดุขายก็ได้
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานการซือ้โดยสมาชิก
รายงานจะแสดงวา่สมาชิกมียอดซือ้สะสมเทา่ไหรใ่นชว่งเวลาท่ีเลือกดู โดยแสดงขอ้มลูเรยีงตามเลขท่ีใบเสรจ็

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ ซือ้โดยสมาชิก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถกำาหนดรายช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการดไูด้ โดยใชปุ้่ มลกูศรชีล้ง
- กำาหนดรายการสนิคา้ท่ีตอ้งการดไูด้ โดยใชปุ้่ มลกูศรลง
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้ท่ีตอ้งการดถูงึวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการ
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานการขายโดยพนักงาน
เป็นรายงานท่ีบอกวา่พนกังานคนไหน เป็นคนขายสนิคา้ในบลิไหน ท่ีรายงานจะบอกรายละเอียด ของแตล่ะ

ใบเสรจ็วา่ลกูคา้ซือ้สนิคา้รายการไหนไปบา้ง ราคาเทา่ไหร่ สว่นลดเทา่ไหร่ ช ำาระเงินอยา่งไร

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ การขายโดยพนกังาน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถกำาหนดรายช่ือสมาชิกท่ีตอ้งการดไูด้ โดยใชปุ้่ มลกูศรชีล้ง
- กำาหนดรายการสนิคา้ท่ีตอ้งการดไูด้ โดยใชปุ้่ มลกูศรลง
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้ท่ีตอ้งการดู ถงึวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการ
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานค่าคอมมชิช่ัน
รายงานคา่คอมมิชชั่นจะแสดงคา่คอมมิชชั่นของพนกังานแตล่ะคน วา่พนกังานคนไหนขายอะไรไปเทา่ไหรบ่า้ง

และโปรแกรมก็จะแสดงรายละเอียดคำานวณคา่คอมมิชชั่นของพนกังานแตล่ะคนนัน้ เชน่ ช่ือพนกังาน ช่ือสนิคา้
จำานวนสนิคา้ คา่คอมมิชชั่นของพนกังานแตล่ะคน เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การขาย→ คอมมิชชั่น ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)

- เลือกวา่จะดรูายงานคา่คอมมิชชั่น ของพนกังานทัง้หมดหรอืวา่จะดเูป็นรายบคุคล

- เลือกกลุม่สนิคา้ จะเลือกดทูกุกลุม่สนิคา้หรอื จะดเูฉพาะกลุม่ก็ได้ โดยเลือกท่ีลกูศรขา้งๆ

- เลือกวนัเวลาเริม่ตน้จนถงึเวลาสิน้สดุท่ีอยากจะดรูายงานคา่คอมมิชชั่นของพนกังาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานการชำาระเงนิ
รายงานการชำาระเงินนัน้ สามารถเลือกดไูด้ 3 แบบ คือ การชำาระโดยเงินสด, การชำาระผา่นบตัรเครดิต

และการชำาระโดยเงินตา่งประเทศ
- การชำาระโดยเงนิสด (รายงานเงนิสด)
รายงานนีจ้ะแสดงเฉพาะรายการท่ีชำาระเงินโดยเงินสดเทา่นัน้ สามารถเลือกดไูดต้ามวนัเริม่ตน้จนถงึวนัสิน้สดุ

รายงานจะแสดง วนัเวลา ช่ือผูท้ ำารายการ จำานวนเงินของแตล่ะบลิ เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การชำาระเงิน→ เงินสด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถดไูดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลกิ√ในชอ่งแสดงรายการสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
แบบสรุป

แบบละเอยีด
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- รายงานบตัรเครดติ
เป็นรายงานท่ีใชส้ ำาหรบัดวูา่ มีการรบัชำาระดว้ยบตัรเครดิตอะไรบา้ง แตล่ะบตัรท่ีรบัชำาระมีวนัท่ีเทา่ไหร่

พนกังานคนไหนเป็นคนรบัชำาระเงิน มีเลขท่ีบลิอะไรบา้ง และราคาของแตล่ะบลิมีจำานวนเทา่ไหร่

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การชำาระเงิน→ บตัรเครดิต ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดทูัง้หมดหรอืทีละชนิดบตัรเครดิตก็ได้
- สามารถดไูดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลกิ√ในชอ่งแสดงรายการสนิคา้
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงานการชำาระเงินดว้ยบตัรเครดิต
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel

แบบสรุป

แบบละเอยีด
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- รายงานเงนิตา่งประเทศ
เป็นรายงานท่ีใชส้ ำาหรบัดวูา่มีการรบัชำาระดว้ยเงินตา่งประเทศเทา่ไหร่ แตล่ะสกลุเงินท่ีรบัชำาระมีของประเทศไหน

บา้ง มีวนัท่ีเทา่ไหร่ พนกังานคนไหนเป็นคนรบัชำาระเงิน มีเลขท่ีบลิอะไรบา้ง และราคาของแตล่ะบลิมีจำานวนเทา่ไหร่

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ การชำาระเงิน→ เงินตา่งประเทศ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดทูัง้หมดหรอืดทีูละสกลุเงินก็ได้
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- สามารถดไูดส้องแบบคือแบบสรุปรวมและแบบแสดงรายละเอียด โดยการคลกิ√ในชอ่งแสดงรายการสนิคา้
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานเอกสารรับสินค้าเข้า
ใชแ้สดงรายการรบัสนิคา้เขา้ทัง้หมดวา่ในชว่งเวลาท่ีเลือกดนูัน้มีการรบัสนิคา้เขา้ก่ีครัง้และมีรายละเอียดอะไรบา้ง

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ เอกสาร→ รบัสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดสูนิคา้เป็นบางรายการ, บางชว่ง หรอืเฉพาะผูจ้ ำาหนา่ยได้
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงานรบัสนิคา้เขา้
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานส่งคนืสินค้า
เป็นรายงานท่ีแสดงวา่ มีการเบกิสนิคา้ออกจากสตอ็กเป็นสนิคา้รายการไหนบา้ง จำานวนเทา่ไหร่ รายงานนี้

จะแสดงรายการขายสนิคา้โดยไมผ่า่น โปรแกรมขายหนา้รา้น Front4POS หรอือาจเป็นการคืนสนิคา้ แก่ผูจ้ ำาหนา่ย
รายงานจะแสดงรายละเอียดการเบกิสนิคา้ออกแบง่ตามวนัท่ี เลขท่ีเอกสาร ช่ือผูร้บั ช่ือผูท้ ำารายการ เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ เอกสาร→ สง่คืนสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดสูนิคา้ทัง้หมดหรอืบางรายการได้
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานใบเบกิของ
เป็นรายงานท่ีแสดงวา่มีการเบกิสนิคา้ไปใชภ้ายในรา้นรายการไหนบา้ง จำานวนเทา่ไหร่ ใครเป็นผูท้ ำาการเบกิ

นำาไปใชเ้พ่ืองานอะไร เชน่ การนำาไปเป็นสนิคา้ตวัอยา่งใหล้กูคา้ทดลอง เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ เอกสาร→ ใบเบกิของ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดสูนิคา้ทัง้หมดหรอืบางรายการได้
- สามารถเลือกช่ือผูเ้บกิไดจ้ากปุ่ มลกูศรลง
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานการปรับปรุงสินค้า
เม่ือตอ้งการดวูา่เคยทำาการปรบัปรุงยอดของสนิคา้ไปรายการไหนบา้ง จำานวนเทา่ไหร่

สามารถดไูดจ้ากรายงานการปรบัปรุงสนิคา้ รายงานจะแสดงรายละเอียดแบง่ตามเลขท่ีเอกสาร
จะบอกถงึสาเหตท่ีุไดมี้การปรบัปรุงสนิคา้ ผูท่ี้ท ำาการปรบัปรุงคือใคร

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ เอกสาร→ ปรบัปรุงสนิคา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดสูนิคา้เป็นบางรายการ หรอืบางชว่งได้
- สามารถเลือกดสูาเหตขุองการปรบัปรุงทีละสาเหตไุด้
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานใบกำากับภาษี
เม่ือมีการออกใบกำากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบใหก้บัลกูคา้ไปแลว้ มีการเก็บขอ้มลูไวแ้ลว้ แลว้ตอ้งการดวูา่

เคยออกใบกำากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบใหก้บัใบเสรจ็ไหนไปบา้งสามารถดไูดจ้ากรายงานนี้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ เอกสาร→ ใบกำากบัภาษี ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกชว่งเวลาเริม่ตน้และชว่งเวลาสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานภาษีขาย
รายงานภาษีขายเป็นรายงานท่ีแสดงวา่มีการขายสนิคา้ไปไดก่ี้ใบบลิ แตล่ะบลิมีภาษีเทา่ไหร่ รายงานนีจ้ะเป็น

การสรุปรวมภาษีทัง้หมด ทำาใหฝ่้ายบญัชีสามารถนำาขอ้มลูนีไ้ปใชใ้นการนำาสง่ภาษีได้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ เอกสาร→ ภาษีขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกวนัท่ีเริม่ตน้ ถงึวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานนำาเงนิเข้า
รายงานนีจ้ะแสดงยอดเงินท่ีมีการรบัเขา้ผา่นโปรแกรมขายหนา้รา้น โดยสามารถเลือกดขูองแตล่ะจดุขายได้

รายงานจะแสดงวนัท่ี เวลา ช่ือพนกังาน จำานวนเงินท่ีมีการรบัเขา้ เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ นำาเงินเขา้ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดเูป็นบางจดุขายหรอืทัง้หมดได้
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานนำาเงนิออก
รายงานนีจ้ะแสดงยอดเงินท่ีมีการนำาเงินออกผา่นโปรแกรมขายหนา้รา้น โดยสามารถเลือกดขูองแตล่ะจดุขายได้

รายงานจะแสดงวนัท่ี เวลา ช่ือพนกังาน สาเหตท่ีุมีการนำาเงินออก และจำานวนเงิน เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ นำาเงินออก ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดเูป็นบางจดุขายหรอืทัง้หมดได้
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง
รายงานตามท่ีเลือกไว้
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♦ รายงานปิดการขาย
รายงานจะแสดงสรุปรวมรายการของแตล่ะชว่งท่ีมีการปิดการขายจากโปรแกรม Front4POS จะบอกวา่ผูท้ ำาการ

ปิดการขายคือใคร เริม่ขายบลิแรกเลขท่ีเทา่ไหร่ บลิสดุทา้ยเลขท่ีเทา่ไหร่ เริม่ขายชว่งเวลานีถ้งึวนัเวลานี ้ มีการนำาเงินเขา้
นำาเงินออกเทา่ไหร่ ขายสนิคา้ไดเ้งินสด บตัรเครดิต เงินตา่งประเทศเทา่ไหร่ มีการใหส้ว่นลดสมาชิก
คปูองหรอืสว่นลดอ่ืนๆไปเทา่ไหร่ แลว้มีการคียส์รุปยอดเงินตอนปิดการขายก่ีบาท เม่ือปิดการขายมีเงินขาดหรอืเกิน
หรอืปกติ จากชว่งนีเ้ทา่ไหร่

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ ปิดการขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- สามารถเลือกดเูป็นบางจดุขายหรอืทัง้หมดได้
- กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุท่ีตอ้งการดรูายงาน
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้

ยอดเงนิเกนิ

ยอดถกูตอ้ง

ยอดเงนิขาด
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♦ รายงานผู้ใช้งาน
เป็นรายงานท่ีบอกวา่เม่ือเริม่เขา้โปรแกรมใครเป็นผู้ Log in เขา้ระบบ เม่ือเขา้ระบบแลว้ ไดท้ ำางานในสว่น

ไหนบา้งทัง้ใน Back4POS และ Front4POS รายงานจะแสดงการใชง้านในเมนตูา่งๆ ตัง้แตเ่ขา้โปรแกรม จนออก
จากโปรแกรม

ระบบจะแสดงตามรหสัของพนกังาน, Terminal ID, IP ADDRESS และอธิบายรายละเอียดวา่ พนกังาน
ไดมี้การทำาอะไรไปบา้งในโปรแกรม ใชใ้นการตรวจสอบการทจุรติของพนกังาน

- คลกิเลือกท่ีเมนรูายงาน→ ผูใ้ชง้าน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกชว่งวนัท่ีตอ้งการดรูายงาน กำาหนดวนัท่ีเริม่ตน้และวนัท่ีสิน้สดุ
- จากนัน้กดปุ่ ม “พิมพ”์ เพ่ือดรูายงานหรอืกดปุ่ ม Excel เพ่ือแสดงรายงานในรูปแบบ Excel ระบบจะแสดง

รายงานตามท่ีเลือกไว้
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❖ การตัง้ค่า
♦ บริษัท
เป็นการใสร่ายละเอียดตา่งๆ ของบรษัิท มีกำาหนดคา่พืน้ฐานในการนำาขอ้มลู ไปออกเอกสารตา่งๆ เชน่

ใบกำากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ รายงานภาษี เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ บรษัิท ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพ่ือทำาการแกไ้ขและกรอกขอ้มลูตา่งๆ ไดแ้ก่
- กำาหนดรหสัของบรษัิท
- กรอกรายละเอียดขอ้มลูช่ือใน Language 1 และ Language 2 สามารถใสช่ื่อเป็นทัง้ภาษาไทย

และภาษาองักฤษ
- ใสข่อ้มลูรายละเอียดของบรษัิท ช่ือ ท่ีอยู่ เบอรโ์ทรศพัท์ เบอรโ์ทรสาร และภาษี
- ในชอ่งภาษี ถงึจะไมมี่การใชภ้าษีแตก็่ตอ้งใสต่วัเลขภาษี ณ ปัจจบุนัไว้ หา้มปลอ่ยเป็นคา่วา่งหรอืเป็นศนูย์
- ขอ้มลูใหค้รบทกุชอ่งและถกูตอ้ง เพราะขอ้มลูในสว่นนีจ้ะถกูนำาไปใชใ้นการออกใบกำากบัภาษี
- สว่นการปัดทศนิยมสว่นลด ตวัคณูใหใ้สค่า่เงินท่ีนอ้ยท่ีสดุของสกลุเงิน เชน่เงินบาทไทย คา่เงินท่ีนอ้ยท่ีสดุ คือ

25 สตางค์ ก็ใหใ้สต่วัคณูเป็น 0.25
- ใหเ้ลือกใชก้ารปัดเศษสว่นลด เชน่ มลูคา่สนิคา้ 99 บาท มีสว่นลด 55% (ลด 54.45 บาท) จะเหลือราคา 44.55

ถา้เลือกปกติ มีการลดเป็นเศษสตางคเ์ทา่ไหรก็่จะแสดงตามท่ีลด คือ 54.45
ถา้เลือกใกลท่ี้สดุ จะแสดงสว่นลดตามคา่เงินเศษสตางคท่ี์ใกลท่ี้สดุ คือ 54.50
ถา้เลือกปัดขึน้ (ทศนิยม) จะปัดเศษสตางคข์ึน้ไป คือ 54.50
ถา้เลือกปัดลง (ทศนิยม) จะปัดเศษสตางคล์งไป คือ 54.25
ถา้เลือกปัดขึน้ (จำานวนเตม็) จะปัดเศษสตางคข์ึน้ไปเป็นเตม็บาท คือ 55.00
ถา้เลือกปัดลง (จำานวนเตม็) จะปัดเศษสตางคล์งไปเป็นเตม็บาท คือ 54.00

- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
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♦ ค่าเงนิทอ้งถิน่
เป็นการกำาหนดคา่เงินหลกัท่ีใชใ้นโปรแกรมตามทอ้งถ่ินท่ีรบัชำาระเงิน เชน่ สตางค์ บาท เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ คา่เงินทอ้งถ่ิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพ่ือทำาการแกไ้ขในขอ้มลู
- กำาหนดรหสัคา่เงิน
- คำาอธิบายใสข่อ้มลูวา่เป็นคา่เงินอะไร
- กำาหนดมลูคา่ของเงิน
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
- สามารถแกไ้ขหรอืลบขอ้มลูคา่เงินได้
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♦ อุปกรณ์ ณ จุดขาย
เป็นการกำาหนดใหโ้ปรแกรมรบัรูว้า่แตล่ะจดุขายนัน้มีการใชอ้ปุกรณต์อ่พว่งใดบา้ง เชน่ Slip Printer, Cash

Drawer, Display เป็นตน้

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ อปุกรณ์ ณ จดุขาย ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “แกไ้ข” เพ่ือทำาการแกไ้ขในขอ้มลู
- กำาหนดรหสั Terminal ID
- Register ID ท่ีอา้งอิงสรรพากร (หากมีการจดทะเบียนกบักรมสรรพากร)
- แบบเครือ่งพิมพ์ เลือกจากปุ่ มลกูศรลง เลือกเป็นแบบ Direct จะเป็น Printer แบบ Dot ไมต่อ้งลง Driver ของ

Printer หรอืเลือกแบบ Driver จะเป็น Printer แบบ Thermal จะตอ้งลง Driver Printer
- ตอ่ผา่น เลือก Port วา่ใชเ้ป็น LPT หรอื COM, ความเรว็ Buffer ของ Printer เป็นเทา่ไหร่
- ภาษาไทย มีใหเ้ลือก KU, TIS11, TIS18 (Code 14 ใหเ้ลือก Code 18 ได)้
- เลือกวา่พิมพโ์ลโกห้รอืไม่ ท่ีหวัใบเสรจ็
- เลือกวา่ใช้ Cash Drawer หรอืไม,่ ตอ่ผา่น Port LPT หรอื COM, ความเรว็ Buffer เทา่ไหร่
- เตือนเงินสด เป็นการจำากดัจำานวนเงินสดในลิน้ชกัใหเ้ตือนใน โปรแกรมขายหนา้รา้น Front4POS เม่ือเงินใน

ลิน้ชกัมีจำานวนเทา่กบัตวัเลขท่ีใสไ่ว้ จะไดน้ำาเงินออกมา
- ตัง้คา่จอแสดงลกูคา้หรอืไม่ ผา่น Port ไหน ความเรว็เทา่ไหร่
- ค ำาสั่ง ESC/POS ไมค่วรแกไ้ขในสว่นเริม่เอกสารและสว่นจบเอกสารใหพิ้มพ์ 27, 105
- รูปแบบใบเสรจ็ ใหเ้ลือกจากปุ่ มลกูศรลง จะแสดงช่ือจากขอ้มลูท่ีไดก้ำาหนดไวก่้อนหนา้
- ตวัเลือกวิธีการใช้ ใหแ้สดงคา่ปรยิายแบบทชัสกรนีหรอืสแกนท่ีโปรแกรมขายหนา้รา้นFront4POS
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
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♦ รูปแบบใบเสร็จ
คือการกำาหนดรูปแบบใบเสรจ็ ในสว่นหวัใบเสรจ็ และสว่นทา้ยใบเสรจ็ วา่เม่ือมีการพิมพใ์บเสรจ็อยา่งยอ่

ออกมา จะใหแ้สดงขอ้ความอะไรบา้ง

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ รูปแบบใบเสรจ็ ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรูปแบบใบเสรจ็ใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกรู้ปแบบใบเสรจ็ท่ีมีอยู่
- กำาหนดรหสัรูปแบบใบเสรจ็
- ใสช่ื่อคำาอธิบายสัน้ๆ เชน่ รูปแบบท่ี 1, รูปแบบปีใหม่ เป็นตน้
- ชอ่งหวัใบเสรจ็ เป็นสว่นอธิบายบรษัิท อาจใสข่อ้ความ เชน่ ช่ือบรษัิท ท่ีอยู่ เบอรโ์ทร ในสว่นนี้

เม่ือพิมพใ์บเสรจ็จากเครือ่ง Printer Dot จะแสดงขอ้ความไดไ้มเ่กิน 4 บรรทดั
- ทา้ยใบเสรจ็ เป็นสว่นท่ีใสข่อ้ความไดม้ากขึน้ เชน่ ขอบคณุท่ีใชบ้รกิาร โปรโมชั่น เป็นตน้ สามารถใส่

ขอ้ความไดห้ลายบรรทดัไมจ่ ำากดั
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
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♦ การชำาระเงนิ
ในหวัขอ้นีใ้ชใ้นการตัง้คา่ 2 หวัขอ้ดว้ยกนั ไดแ้ก่

1) กำาหนดอตัราแลกเปลี่ยนระหวา่งเงินทอ้งถ่ินและเงินตราตา่งประเทศ สำาหรบัใชใ้นกรณีท่ีลกูคา้มีการนำาเงิน
ตราตา่งประเทศมาชำาระคา่สนิคา้และบรกิารจากทางรา้น

2) ใชใ้นการตัง้ช่ือประเภทของบตัรเครดิตสำาหรบัใชใ้นโปรแกรม
1) เงนิตราตา่งประเทศ ใชส้ ำาหรบักำาหนดอตัราแลกเปลี่ยนระหวา่งเงินตราตา่งประเทศและเงินทอ้งถ่ิน

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ การชำาระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- คลกิท่ีแถบเมนู “เงินตราตา่งประเทศ”
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมสกลุเงินใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขรายละเอียดในสกลุเงินท่ีมีอยู่
- กำาหนดรหสัเงินตราตา่งประเทศ
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อสกลุเงินท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้

ไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- ชอ่งอตัราแลกเปลี่ยน ใหใ้สอ่ตัราแลกเปลี่ยนระหวา่งสกลุเงินลงไปโดยอา้งอิงจากคา่เงินท่ีใชใ้นปัจจบุนั
- สญัลกัษณเ์งินตรา ใสช่ื่อท่ีใชใ้นสากล
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

คลิกเลือกแถบ “เงนิตราตา่งประเทศ”
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2) บตัรเครดติ ใชส้ ำาหรบักำาหนดประเภทบตัรเครดิต เพ่ือใชเ้ลือกในขัน้ตอนการชำาระเงิน

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ การชำาระเงิน ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- คลกิท่ีแถบเมนู “บตัรเครดิต”
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมประเภทบตัรใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขในประเภทบตัรท่ีมีอยู่
- กำาหนดรหสับตัรเครดิต
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อบตัรเครดิตท่ีตอ้งการลงไป สามารถ

ใชไ้ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

คลิกเลือกแถบ “บตัรเครดติ”
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♦ ส่วนลด
เป็นการกำาหนดคา่สว่นลดตา่งๆสำาหรบัใชใ้นโปรแกรม ซึง่ในระบบจะมีการกำาหนดคา่ปุ่ มสว่นลดเอาไวใ้หแ้ลว้

บางสว่น แตห่ากตอ้งการสว่นลดอ่ืนๆนอกเหนือจากท่ีตัง้คา่เอาไวแ้ลว้ ก็สามารถมาแกไ้ขไดด้ว้ยเมนคู ำาสั่งนี ้ ส ำาหรบั
สว่นลดนีจ้ะแบง่การทำางานออกเป็นสองสว่น ไดแ้ก่ 1) กลุ่มส่วนลด, 2) ส่วนลด

1) กลุ่มส่วนลด ในการตัง้คา่สว่นลดนัน้ ตอ้งเริม่จากการสรา้งกลุม่สว่นลดก่อน
- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ สว่นลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกแถบเมนู “กลุม่สว่นลด”
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู่
- กำาหนด “รหสักลุม่สว่นลด”
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อกลุม่สว่นลดท่ีตอ้งการลงไป สามารถ

ใชไ้ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

2) ส่วนลด
- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ สว่นลด ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกแถบเมนู “สว่นลด”
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู่
- กำาหนด “รหสัสว่นลด”
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อสว่นลดท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้

ไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- กำาหนดประเภทสว่นลด โดยเลือกวา่จะใหล้ดเป็นเปอรเ์ซน็ตห์รอืเป็นมลูคา่ (บาท) และใสม่ลูคา่ท่ีตอ้งการลงไป
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
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♦ คูปอง
เป็นการกำาหนดมลูคา่คปูองสว่นลดสำาหรบัใชใ้นโปรแกรม ซึง่ในระบบจะมีการกำาหนดคา่คปูองเอาไวใ้หแ้ลว้

บางสว่น แตห่ากตอ้งการคปูองมลูคา่อ่ืนๆอีก ก็สามารถมาแกไ้ขไดด้ว้ยเมนคู ำาสั่งนี ้ ส ำาหรบัคปูองนีจ้ะแบง่การทำางาน
ออกเป็นสองสว่น ไดแ้ก่ 1) กลุ่มคูปอง, 2) คูปอง

1) กลุ่มคูปอง ในการตัง้คา่คปูองนัน้ ตอ้งเริม่จากการสรา้งกลุม่คปูองก่อน
- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ คปูอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกแถบเมนู “กลุม่คปูอง”
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู่
- กำาหนด “รหสักลุม่คปูอง”
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อกลุม่คปูองท่ีตอ้งการลงไป

สามารถใชไ้ดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน

2) คูปอง
- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ คปูอง ระบบแสดงหนา้จอใหม่ (ดงัตวัอยา่ง)
- เลือกแถบเมนู “คปูอง”
- กดปุ่ ม “เพ่ิม” เม่ือตอ้งการเพ่ิมรายการใหมห่รอืกดปุ่ ม “แกไ้ข” เม่ือตอ้งการแกไ้ขในรายการท่ีมีอยู่
- กำาหนด “รหสัคปูอง”
- ในชอ่งคำาอธิบาย (Language 1) และคำาอธิบาย (Language 2) ใหใ้สช่ื่อคปูองท่ีตอ้งการลงไป สามารถใช้

ไดท้ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ
- กำาหนดประเภทคปูอง โดยเลือกวา่จะใหเ้ป็นเปอรเ์ซน็ตห์รอืเป็นมลูคา่ (บาท) และใสม่ลูคา่ท่ีตอ้งการลงไป
- เม่ือกรอกขอ้มลูครบแลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บขอ้มลู กดปุ่ ม “ยกเลกิ” เพ่ือจบการทำางาน
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♦ การเลือกใช้รูปแบบภาษาของโปรแกรม
โปรแกรมไดถ้กูออกแบบใหใ้ชง้านได้ 2 ภาษา ไดแ้ก่ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ซึง่เม่ือทำาการตัง้คา่

ภาษาท่ีจดุนีแ้ลว้ โปรแกรมจะเปลี่ยนภาษาใหท้ัง้ระบบ

- คลกิเลือกท่ีเมนตูัง้คา่→ ตัง้คา่ ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง
- คลกิเลือกท่ีภาษาไทยหรอืองักฤษ สงัเกตวา่จะมีเครือ่งหมาย√ ปรากฏอยูท่ี่หนา้รูปแบบท่ีเลือก

1. English (language 1) ถา้เลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาองักฤษ โปรแกรมจะดงึขอ้มลูตา่งๆ
ท่ีคียไ์วใ้นชอ่ง (Language 1) มาแสดง

2. Thai (language 2) ถา้เลือกรูปแบบโปรแกรมเป็นภาษาไทย โปรแกรมจะดงึขอ้มลูตา่งๆท่ีคียไ์วใ้นชอ่ง
(Language 2) มาแสดง

เลือกรูปแบบภาษาทีต่อ้งการ
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❖ ฐานข้อมูล
♦ คำาส่ัง SQL
สำาหรบัเขียนโคด้คำาสั่งเพ่ือแกไ้ขฐานขอ้มลูโดยตรง ในสว่นนีจ้ะใหใ้ชเ้ม่ือทางบรษัิทมีการ Update Version

Program ใหม่ จะใหล้กูคา้ Copy Code ใน File ท่ีสง่ใหแ้ลว้มา Update ท่ีในสว่นนีซ้ึง่จะมีการสอนกนัภายหลงัอีกครัง้

- คลกิเลือกท่ีเมนฐูานขอ้มลู→ คำาสั่ง SQL ระบบแสดงหนา้จอดงัตวัอยา่ง
- ใส่ Code ลงในชอ่งวา่ง
- กดปุ่ ม “ดำาเนินการ” แลว้รอสกัครูจ่นดำาเนินการเสรจ็
- กด “ยกเลกิ” เพ่ือออกจากการทำางาน

♦ กระชับข้อมูล
เม่ือมีการใชโ้ปรแกรมเป็นระยะเวลานาน ขอ้มลูตา่งๆในเครือ่งก็จะมีเยอะ อาจทำาใหโ้ปรแกรมทำางานไดช้า้

ถา้ตอ้งการใหโ้ปรแกรมสามารถทำางานไดเ้รว็ขึน้ควรตอ้งมีการกระชบัขอ้มลูบา้ง
ซึง่การกระชบัขอ้มลูนัน้จะเป็นการจดัเรยีงขอ้มลูใหเ้ป็นระเบียบ
เพ่ือใหโ้ปรแกรมสามารถทำางานไดเ้รว็ขึน้และการกระชบัขอ้มลูสามารถทำาไดบ้อ่ยตามท่ีตอ้งการ

- คลกิเลือกท่ีเมนฐูานขอ้มลู→ กระชบัขอ้มลู
- รออยูเ่ฉยๆ อยา่พึง่กดใชโ้ปรแกรมสกัครู่ ระบบจะดำาเนินการจดัเรยีงขอ้มลูให้ เม่ือระบบดำาเนินการเสรจ็แลว้

จะขึน้ขอ้ความวา่แจง้เตือนวา่ “กระชบัขอ้มลูเสรจ็สิน้แลว้”

- กดปุ่ ม “ตกลง” เพ่ือจบกระบวนการทำางาน
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♦ สำารองข้อมูล
เป็นการสำารองเก็บขอ้มลูของโปรแกรม ณ ปัจจบุนัทัง้หมดเอาไว้ เพ่ือปอ้งกนัขอ้มลูหายจากเหตไุมค่าดคิด

สามารถบนัทกึขอ้มลูท่ีส ำารองนีไ้ว้ ท่ีโฟลเดอรข์องโปรแกรมภายในตวัเครือ่งก็ไดห้รอืจะทำาการคดัลอกขอ้มลูดงักลา่วนีไ้ป
เก็บบนัทกึไวท่ี้อ่ืนนอกจากคอมพิวเตอรเ์ครือ่งนีด้ว้ยก็ได้ เพ่ือปอ้งกนัในกรณีท่ีคอมพิวเตอรมี์ปัญหา และไมส่ามารถ
เปิดขึน้มาสำารองเก็บขอ้มลูไดอี้ก สามารถสำารองขอ้มลูไดบ้อ่ยตามท่ีตอ้งการ

- คลกิเลือกท่ีเมนฐูานขอ้มลู→ สำารองขอ้มลู

- ระบบจะสอบถามวา่ตอ้งการใหจ้ดัเก็บไฟลส์ ำารองขอ้มลูไวท่ี้ใด (ดงัตวัอยา่ง) หรอืหากไมเ่ลือก
ระบบจะระบท่ีุเก็บใหอ้ตัโนมตัิ ดงันี ้ (Local Disk C: → Program File → Real4POS → Back Up)
โดยไฟลจ์ะแสดงช่ือโดยเรยีงจากช่ือฐานขอ้มลูและตามดว้ยปีเดือนวนัและเวลาท่ีทำาการสำารองขอ้มลู

- รอจนกวา่ระบบจะทำาการสำารองฐานขอ้มลูครบ 100% เม่ือระบบสำารองขอ้มลูเสรจ็สิน้แลว้จะแสดงหนา้จอวา่
“สำารองขอ้มลูเสรจ็สิน้แลว้” จงึใชง้านโปรแกรมไดต้ามปกติ
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♦ เรียกคนืข้อมูล
หากเกิดกรณีท่ีคอมพิวเตอรมี์ปัญหาไมส่ามารถใชง้านไดแ้ลว้จนตอ้งทำาการติดตัง้โปรแกรมใหม่

ซึง่เม่ือทำาการติดตัง้โปรแกรมใหมน่ัน้ขอ้มลูตา่งๆท่ีมีอยูเ่ดิมจะหายไปทัง้หมด แตห่ากมีการสำารองขอ้มลูเอาไวก่้อนแลว้
ก็จะสามารถดงึขอ้มลูท่ีส ำารองเอาไวน้ัน้กลบัมาใสใ่นโปรแกรมท่ีทำาการติดตัง้ใหมนี่ ้ ขอ้มลูตา่งๆท่ีเคยสำารองเอาไวล้า่สดุ
ก็จะสามารถนำามาใชไ้ดต้ามเดิมอีกครัง้

- คลกิเลือกท่ีเมนฐูานขอ้มลู→ เรยีกคืนขอ้มลู

- ระบบจะแสดงหนา้ตา่งขึน้มาเพ่ือใหเ้ลือกไฟลท่ี์ไดส้ ำารองเก็บไว้ จากแหลง่ท่ีเก็บไว้ (ดงัตวัอยา่ง)
- คลกิเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการโดยดจูากช่ือไฟล์ ซึง่จะเรยีงจากช่ือฐานขอ้มลู และปีเดือนวนั ท่ีไดท้ ำาการกดสำารอง

ขอ้มลูเอาไว้ จากนัน้กดปุ่ ม “Open”
- รอสกัครู่ เม่ือระบบดำาเนินการเสรจ็สิน้แลว้จะแสดงหนา้จอวา่ “เรยีกคืนขอ้มลูเสรจ็สิน้แลว้”

♦ ล้างบนัทกึข้อมูลผู้ใช้
เป็นการลบบนัทกึการทำางานของผูใ้ชร้ะบบทัง้หมดตัง้แตเ่ริม่จนถงึวนัเวลาปัจจบุนั ซึง่เม่ือมีการลบบนัทกึขอ้มลู

ผูใ้ชแ้ลว้ ระบบก็จะมีการบนัทกึขอ้มลูในรายงานเอาไวว้า่ผูใ้ชค้นใดเป็นคนกดลา้งบนัทกึขอ้มลูผูใ้ชค้รัง้ลา่สดุ
- คลกิเลือกท่ีเมนฐูานขอ้มลู→ ลา้งบนัทกึขอ้มลูผูใ้ช้

- เม่ือเลือกเมนู “ลา้งบนัทกึขอ้มลูผูใ้ช”้ แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพ่ือถามยืนยนัการลบอีกครัง้ (ดงัตวัอยา่ง)
- ถา้กดปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการลบ จากนัน้บนัทกึขอ้มลูผูใ้ชก็้จะถกูลบไปจากระบบ
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♦ ล้างฐานข้อมูล
การทำางานในเมนนีูจ้ะเป็นการลบขอ้มลู ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปลี่ยนแปลงสนิคา้ทัง้หมด เชน่ การขาย

การนำาเขา้สนิคา้ การเบกิออกสนิคา้ การปรบัปรุงสนิคา้ บนัทกึผูใ้ชง้านและรายงานตา่งๆ เป็นตน้
สำาหรบัขอ้มลูในสว่นอ่ืนๆไดแ้ก่ ขอ้มลูพนกังาน ขอ้มลูสมาชิก ขอ้มลูผูจ้ ำาหนา่ย ขอ้มลูสนิคา้

จะยงัคงอยูเ่หมือนเดิม ยกเวน้จำานวนสนิคา้และขอ้มลูการซือ้ขายจะเป็นศนูย์
- คลกิเลือกท่ีเมนฐูานขอ้มลู→ ลา้งฐานขอ้มลู

- เม่ือเลือกเมนู “ลา้งฐานขอ้มลู” แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอเพ่ือถามยืนยนัการลบอีกครัง้ (ดงัตวัอยา่ง)
- ถา้กดปุ่ ม “ใช”่ เพ่ือยืนยนัการลบ โปรแกรมก็จะดำาเนินการลบขอ้มลูทัง้หมดออกจากโปรแกรม

ข้อมูลเร่ิมตน้

ตดิตอ่ฐานข้อมูลที่ localhost
ชือ่ฐานข้อมูล 4posretail


