
คู่มือโปรแกรมขายหน้าร้านPOS (Version LAOS) 

เร่ิมการเข้าใช้งานโปรแกรม AndamanPOS เข้าที ่Icon ดงัภาพ 

 

รหัสเข้าใช้งานเร่ิมต้น  
ช่ือผู้ใช้งาน  :  ADMIN   (พิมพ์เป็นอกัษรพิมพ์เลก็ แตร่ะบบจะโชว์เป็นตวัอกัษรพิมพ์ใหญ่) 

รหสัผา่น   :  admin 

 

ถ้าช่ือผู้ใช้และรหสัผา่นถกูต้องจะเข้าสูห่น้าหลกัของโปรแกรม 

 



1. ระบบรักษาความปลอดภัย (Password) ใช้ส าหรับก าหนดสทิธิของ User ในการใช้งานโปรแกรม 

 

 

1.1 การเพิ่มช่ือผู้ใช้งาน  
 

- ให้คลกิที ่ปุ่ มเพิ่มข้อมลู ที่เมนหูลกั และกรอกข้อมลูที่ต้องการ  

 
 

 



- ตัง้ช่ือ Login , รหสัผา่น , ยืนยนัรหสัผา่น และเลอืกช่ือพนกังานท่ีใช้ (ข้อมลูจากแฟม้พนกังาน)  
- ก าหนดสทิธิที่จะได้รับในโปรแกรมโดยใช้การ ติ๊ก / ในช่องที่จะให้สทิธิ 
- กดปุ่ มบนัทกึ 

 
 

1.2  การแก้ไขช่ือผู้ใช้งาน 
- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือผูท่ี้ตอ้งการแกไ้ข และกดปุ่มจบงาน 

 

 
 



- กดปุ่ มแก้ไขข้อมลู 
 

 
 

- จากนั้นท าการแกไ้ขในส่วนขอ้มูลท่ีตอ้งการ เม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้ใหก้ดปุ่มบนัทึก 
 

 
 

1.3 การลบช่ือผู้ใช้งาน 

- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือผูท่ี้ตอ้งการลบ และกดปุ่มจบงาน 
 

 



- กดปุ่ มลบข้อมลู จากนัน้ให้ตอบ Yes เพื่อยืนยนัการลบ และตอบ No เพื่อยกเลกิ 
 

 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

2. ทะเบียนกลุ่มบุคคล (Group Person) ใช้ส าหรับจดัการข้อมลูกลุม่บคุคลในโปรแกรม 
 

 

- กลุม่บคุคลจะประกอบไปด้วย 3 สว่นคือ แฟม้พนกังาน แฟม้ลกูค้า และ แฟม้ผู้ขาย 

 



2.1 แฟ้มพนักงาน หรือ ทะเบียนพนักงาน (Employee) 

 

2.1.1 การเพิ่มทะเบียนแฟ้มพนักงาน 

- กดปุ่ มข้อมลู 

 

- ใส่ข้อมูลของพนักงานให้เรียบร้อยและกดปุ่มบันทกึ  

(ช่องช่ือ/นามสกลุ/ที่อยู ่จะคีย์เป็นภาษาลาว โดยใช้แปน้อกัษรเป็นภาษาองักฤษ) 

 

 



2.1.2 การแก้ไขทะเบียนแฟ้มพนักงาน 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกช่ือพนกังานท่ีต้องการแก้ไข กดปุ่ มจบงาน 

 

- กดปุ่ มแก้ไขข้อมลู  

 

 
 

- จากนัน้ท าการแก้ไขข้อมลูให้เรียบร้อยและกดปุ่ มบนัทกึ (ช่องหรัสแก้ไขไมไ่ด้ ถ้าผิดต้องลบและสร้างใหม่) 

 
 



2.1.3 การลบข้อมูลทะเบียนพนักงาน 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกช่ือพนกังานท่ีต้องการลบ กดปุ่ มจบงาน 

 

 

- กดปุ่ มลบข้อมลู จากนัน้ตอบ Yes เพื่อยืนยนั หรือ ตอบ No เพื่อยกเลกิ 

 

 

 

 



2.2  แฟ้มลูกค้า หรือ ทะเบียนลูกค้า (Customer) 

 

 
 

2.2.1 การเพิ่มทะเบียนลูกค้า  
- กดปุ่ มเพิม่ ใสข้่อมลูของลกูค้า  

 

- ใสข้่อมลูทะเบียนลกูค้าให้เรียบร้อย (**ช่องรหสัลกูค้าห้ามตัง้ซ้ากนั**) และกดปุ่ มบนัทกึ 

 

 



2.2.2 การแก้ไขทะเบียนลูกค้า 

- กดปุ่ มค้นหา เลอืกรายช่ือลกูค้าทีต้่องการแก้ไขข้อมลู กดปุ่ มจบงาน 

 

- กดปุ่ มแก้ไขข้อมลู  

 

- ท าการแก้ไขข้อมลูให้เรียบร้อย และกดปุ่ มบนัทกึเพื่อให้ข้อมลู Update (รหัสลูกค้าห้ามแก้ไข) 

 



2.2.3 การลบทะเบียนลูกค้า 

- กดปุ่ มค้นหา เลอืกรายช่ือลกูค้าทีต้่องการลบข้อมลู กดปุ่ มจบงาน 

 

 

- กดปุ่ มลบข้อมลู จากนัน้ตอบ Yes เพื่อยืนยนัการลบ หรือ ตอบ No เพื่อยกเลกิ 

 

 

 



2.3  แฟ้มผู้ขาย หรือ ทะเบียนผู้จาหน่าย (Supplier) 

 

2.3.1 การเพิ่มข้อมูลแฟ้มทะเบียนผู้ขาย 

- กดปุ่ มเพิม่ข้อมลู 

 

- ใสข้่อมลูให้เรียบร้อยและกดปุ่ มบนัทกึ 

 

 



2.3.2 การแก้ไขข้อมูลทะเบียนแฟ้มผู้ขาย 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกข้อมลูที่ต้องการแก้ไข 

 

- กดปุ่ มแก้ไขข้อมลู 

 

- แก้ไขข้อมลูให้เรียบร้อยและกดปุ่ มบนัทกึเพื่อให้ข้อมลู Update  

 



2.3.3 การลบข้อมูลทะเบียนแฟ้มผู้ขาย 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกข้อมลูที่ต้องการแก้ไข 

 

- กดปุ่ มลบข้อมลู จากนัน้ตอบ Yes เพ่ือยืนยนัการลบ หรือตอบ No เพ่ือยกเลิก 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 



3. ทะเบียนคลังสนิค้า (Products) ใช้ส าหรับจดัการสต็อกสนิค้าคือการเพิ่ม/ลบ/แก้ไข ข้อมลูสนิค้า

รวมถงึการทาระบบสต็อกสนิค้าที่ มีภายในร้านขายสนิค้า 

 

 

- ตวัอยา่งเมนหูลกัของหน้าทะเบียนคลงัสนิค้า 

 

 



3.1 ประเภทสินค้า 

3.1.1 การเพิ่มประเภทสินค้า 

 

- กดปุ่ มเพิม่ 

 

- ใสข้่อมลู รหสัประเภทและช่ือประเภทสนิค้า จากนัน้กดปุ่ ม  Save 

 

 

 

 

 

 



3.1.2 การแก้ไขประเภทสินค้า 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกประเภทสนิค้าที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ ม Enter 

 

- กดปุ่ มแก้ไข จากนัน้ท าการแก้ไขช่ือประเภทสนิค้าตามต้องการ (รหสัประเภทแก้ไขไมไ่ด้) 

 

- เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม Save เพื่อบนัทกึ Update ข้อมลู 

 



3.1.3 การลบประเภทสินค้า 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกประเภทสนิค้าที่ต้องการลบ และกดปุ่ ม Enter 

 

- กดปุ่ มลบ จากนัน้ตอบ Yes เพื่อยืนยนัการลบ และ ตอบ No เพื่อยกเลกิ 

 

 

3.2 ทะเบียนหน่วยนับ 

 



3.2.1 การเพิ่มทะเบียนหน่วยนับ 

- ใสข้่อมลูทะเบียนหนว่ยนบัท่ีต้องการ และกดปุ่ ม Save 

 

3.2.2 การลบทะเบียนหน่วยนับ 

- เลอืกรายการหนว่ยนบัท่ีต้องการลบ จากนัน้กดปุ่ มลบข้อมลู 

 



3.3 ทะเบียนสินค้า 

3.3.1 การเพิม่ทะเบียนสนิค้า 

- กดปุ่ มเพิม่ข้อมลู 

 

- ใสข้่อมลูของสนิค้าหรือบริการท่ีต้องการเพิ่ม และกดปุ่ ม Save 

 

Remark: ช่องที่มเีคร่ืองหมาย *** คือ ช่องที่โปรแกรมบงัคบัใสข้่อมลู (ห้ามเว้นวา่ง) 



รายละเอียดข้อมูลการท าทะเบียนสินค้าท่ีควรทราบ 
 
รหัสสินค้า   =  รหสัของสนิค้า โดยแตล่ะสนิค้าต้องไมซ้่ากนั (**แก้ไจภายหลังไม่ได้) 
ชื่อสนิค้า   =  ช่ือของสนิค้าหรือช่ือผลติภณัฑ์ (ภาษาไทย หรือ ภาษาองักฤษ) 
ชื่อสนิค้าภาษาลาว  =  ช่ือของสนิค้าหรือช่ือผลติภณัฑ์ (ภาษาลาว) 
ราคาขาย 1   =  ราคาขายสนิค้าปกติ  
ราคาขาย 2 -7  =  ราคาขายสนิค้าแยกตามระดบั (กรณีมีขายมากกวา่ 1 ระดบัราคา) 

ราคาต้นทุน   =  ราคาทนุของสนิค้า  

ประเภทสินค้า   =  สนิค้าตวันัน้ๆ อยูใ่นประเภทอะไร มาจากหน้าทะเบียนสนิค้า (ใช้วธีิคลกิเลอืก)  

จ านวนคงเหลอื   =  จ านวนของสนิค้าในสต๊อกที่ม ี 

จุดสั่งซือ้   =  จ านวนสนิค้า เมื่อเหลอืเทา่กบัหรือน้อยกวา่แล้ว จะต้องสัง่ ซือ้เพิม่ 

Supplier   =  ผู้จ าหนา่ยสนิค้า  

หน่วยนับ   =  หนว่ยนบัของสนิค้านัน้ๆ  มาจากหน้าทะเบียนหนว่ยนบั 

สกุลเงนิ   =  เลอืกขายสนิค้าชนิดนีใ้นสกลุตา่งๆ (กีบ / บาท / US ดอลลา่)  

Max Price   =  ก าหนดราคาขายมากสดุที่จะขายได้ 

Min Price   =  ก าหนดราคาขายน้อยที่สดุที่จะขายได้ 

 

 

 

สินค้าตัดสต๊อก   =  ถ้าสนิค้าตวัไหนต้องการให้ตดัสต๊อก ให้ติ๊กถกูที่สนิค้าตดัสต๊อก  

สามารถเปลี่ยนแปลงราคาขายได้เวลาขายสนิค้า = จะมีผลในหน้าขายสนิค้า ท าให้สามารถเปลีย่นราคาก่อนขายได้  

คิดภาษี    =  ถ้าสนิค้าตวัไหน มีภาษีให้ติ๊กถกูที่คิดภาษี 

พิมพ์บาร์โค้ต  = ใช้ส าหรับธุรกิจร้านจ าหนา่ยยาเทา่นัน้ 

สินค้าเป็นชุด  = ใช้ในกรณีที่ต้องการรวมขายสนิค้าเป็นชดุ 

 



3.3.2 การแก้ไขข้อมูลทะเบียนสินค้า  

- ใช้ปุ่ มค้นหาสนิค้า ดงัภาพ  

 

- สามารถค้นหาสนิค้าได้จาก รหสัสนิค้า หรือ ช่ือสนิค้า โดยพิมพ์ข้อมลูที่ต้องการค้นหาลงในช่อง เลอืกสนิค้าและกด

ปุ่ มจบงาน 

 

- จากนัน้กดปุ่ มแก้ไข ดงัภาพ 

 

 

 



- ท าการแก้ไขข้อมลูสินค้าตามต้องการ และกดปุ่ มบนัทกึ เพ่ือให้ข้อมลู Update  

 

หมายเหตุ : ช่องรหสัสนิค้าห้ามแก้ไข 

3.3.3 การลบข้อมูลทะเบียนสินค้า 

- ใช้ปุ่ มค้นหาสนิค้า ดงัภาพ  

 

 



- สามารถค้นหาสนิค้าที่ต้องการลบ ได้จาก รหสัสนิค้า หรือ ช่ือสนิค้า โดยพิมพ์ข้อมลูที่ต้องการค้นหาลงในช่อง เลอืก

สนิค้าและกดปุ่ มจบงาน 

 

- กดปุ่ มลบสนิค้า และตอบ Yes เพื่อยืนยนัการลบ หรือ ตอบ No เพื่อยกเลกิ 

 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 



4. การเปิดบลิขายสินค้า (Sale) ใช้ส าหรับการเปิดบิลขายสนิค้าหรือบริการ ตลอดจนการคิดเงินและพิมพ์
ใบเสร็จ 

 

4.1 การเร่ิมต้นขายสินค้า 

- กดปุ่ มเปิดบิลขายดงัภาพ 

 

 

 



- ด้านบนของโปรแกรม จะเป็นเมนสู าหรับใสร่ายละเอยีดของการขายแตล่ะบิล 

 

A. ช่ือลกูค้า =  โดยปกติการเปิดบิลขาย ช่ือลกูค้าจะเป็นลกูค้าทัว่ไป ซึง่สามารถเลอืกช่ือลกูจากแฟม้สมาชิกได้  
B. ช่ือพนง.  =  ช่ือพนกังานขาย สามารถเลอืกพนกังานขายได้จากแฟม้พนกังาน  
C. วนัท่ี   =  วนัท่ีเปิดบิลขาย จะขึน้ตามวนัท่ีของเคร่ืองคอมพวิเตอร์  

D. ราคาปกต ิ =  ราคาขาย1 (ราคาทีต่ัง้คา่ไว้หน้าคลงัสนิค้า) สามารถเปลีย่นระดบัราคาได้  

**การเลอืกสนิค้าที่ขาย ซึง่ท าได้ 2 วิธี คือ การขายสนิค้าโดยใช้ตวัยิงบาร์โค้ด และ การใช้วิธีการค้นหาสนิค้า 

การขายสินค้าโดยใช้ตวัยงิบาร์โค้ด 

- ใสจ่ านวนของสนิค้าที่ต้องการขายในช่องจ านวน โดยปกติจะขึน้จ านวนเป็น 1 และ กดปุ่ ม Enter 

- น าตวัยิงบาร์โค้ดไป scan สนิค้าบาร์โค้ดที่ต้องการขาย 

 



- หลงัจากนัน้สนิค้าจะขึน้ตามภาพด้าน เมื่อยิงบาร์โค้ด 

 

 

การขายสินค้าโดยใช้วิธีการค้นหาสินค้า 

- ใสจ่ านวนท่ีต้องการขายสนิค้า โดยปกตจิะขึน้จ านวนเป็น 1 และ กดปุ่ ม Enter 

- กดปุ่ มแวน่ขยายสฟีา้ เพื่อเข้าสูห่น้าค้นหาสนิค้า   

 

 



- หน้าค้นหาสนิค้า(สามารถค้นหาตามรหสั, ช่ือสนิค้า,ประเภทสนิค้า)  

 

- กดปุ่ มบนัทกึข้อมลู 

 

 

 

- กดปุ่ มคดิเงิน 

 

 



- ระบบจะเข้าสูห่น้าช าระเงิน 

- ใสย่อดเงินท่ีรับมาจากลกูค้าในชอ่ง “รับเงิน” สามารถคีย์ตวัเลขลงไป หรือ กกดรูป ธนบตัร ด้านลา่งก็ได้เช่นกนั 

 

 

- กดปุ่ มทอนเงิน จากนัน้ระบบจะโชว์ยอดเงินทอน และให้ตอบ Yes เพื่อเป็นการจบการขาย 

 



- หลงัจากกด Yes เพื่อปิดบิล ระบบจะพิมพ์ใบเสร็จออกมาทนัที (ปรับเปลีย่นการตัง้คา่ได้ จากหน้าตัง้คา่บริษัท) 

 
 

4.2 เมนูอ่ืนๆ ท่ีส าคัญส าหรับหน้าขายสินค้า 

 



A. ปุ่มลบรายการ ใช้เมื่อต้องการลบรายการสนิค้าที่เลอืกไว้ 

 

- ให้คลกิเลอืกรายการที่จะลบ จากนัน้กดปุ่ มลบรายการ จากนัน้ตอบ Yes เพื่อยืนยนัการลบ หรือ ตอบ No เพื่อ

ยกเลกิ 

 

B. ปุ่มเปล่ียนจ านวน  ใช้ส าหรับเมื่อต้องการเปลีย่นจ านวนหรือ ราคาขายของสนิค้าทีต้่องการขาย 

 

 
- เลอืกสนิค้าชิน้นัน้ขึน้มา จากนัน้เลอืกฟังค์ชัน่การใช้งาน เปลีย่นจ านวน หรือ เปลีย่นราคา  ตามต้องการ ใสต่วัเลขที่ต้องการ

เปลี่ยนแปลง และกดปุ่ ม SAVE เพ่ือยืนยนัการเปลี่ยน 
 

 



C. ส่วนลด (ในรายการ) ใช้ส าหรับให้สว่นลดของสนิค้าแยกตามรายการ โดยสามารถเลอืกให้สว่นลดได้ทัง้ เป็น  % 

และเป็น ตวัจ านวนเงิน 

 

- เลอืกสนิค้าชิน้นัน้ขึน้มา กดปุ่ มสว่นลด และเลอืกรูปแบบการให้สว่นลด และกดปุ่ มบนัทกึ 

 

D. คืนสินค้า ใช้ส าหรับ ท าใบลดหนีแ้ละคืนสนิค้าจ านวนสนิค้ากลบัสูส่ต๊อก (กรณีบิลที่ถกูปิดการขายแล้ว) 

 

- เมื่อมีลกูค้าต้องการคืนสนิค้า เลอืกเมนคูืนสนิค้า กดปุ่ มเพิม่ข้อมลู  

 



- เลอืกเลขที่บิลที่ต้องการคืนของ และกดปุ่ มจบงาน 

 

- เลอืกรายการสนิค้าเฉพาะทีต้่องการคืน ใสจ่ านวนท่ีคืน และกดปุ่ มเลอืกรายการ 

 

- ตอบ Yes เพื่อยืนยนั หรือ ตอบ No เพื่อยกเลกิ 

 



- กดปุ่ มบนัทกึ (สนิค้าที่เลอืกจะถกูคืนกลบัสูส่ต็อก) 

 

E. ทะเบียนสมาชิก ใช้ส าหรับจดัการทะเบียนข้อมลูสมาชิก (ดวูธีิการใช้งานได้จากหวัข้อ 2.2) 

 

F. พมิพ์ซ า้ ใช้ส าหรับกรณีที่ต้องการพิมพ์ใบเสร็จซ า้  

 

- ใสเ่ลขที่ใบเสร็จที่ต้องการพิมพ์ซ า้และกดปุ่ มพิมพ์บิล ถ้าเลขที่บิลตรงกบัในระบบที่มี  

 

-  
 



-  จะมีหน้าจอขึน้มาให้สามารถพมิพ์บิลซ า้ได้  

 

G. เช็คยอดสินค้า ใช้ส าหรับตรวจสอบราคาสนิค้าที่ต้องการก่อนขาย 

 

- ระบบจะให้มีหน้าให้ตรวจสอบสนิค้าที่ต้องการ โดยจะใช้ปุ่ มค้นหา หรือ ใช้การยิงบาร์โค้ด  

 

 



H. ค้นหาข้อมูล 

- กดปุ่ มค้นหาข้อมลู ระบบจะแสดงบิลที่มีการเปิดไว้และยงัไมถ่กูช าระเงินและปิดบิล 

 

I. แก้ไขข้อมูล ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมลูบิลที่ยงัช าระเงินและปิดบิลเทา่นัน้ 

 

J. ส่วนลดท้ายบิล  ใช้ส าหรับกรณีให้สว่นลดท้ายบิลที่ต้องการ 

 

- เมื่อกดบนัทกึบิลแล้ว ก่อนเข้าหน้าคิดเงินให้กดที่ปุ่ มสว่นลดท้ายบลิ จากนัน้ระบบจะให้เลอืกวา่ ต้องการลดเป็น % 

หรือ ลดเป็นจ านวนเงินเต็ม และกดปุ่ มบนัทกึสว่นลด และเข้าสูห่น้าคิดเงินตอ่ไป 

 



K. พมิพ์ใบเสร็จ ใช้ส าหรับพิมพ์ใบเสร็จเมื่อต้องการ ถ้าตอบ Yes ระบบจะพิมพ์ทนัที แตถ้่าตอบ No ระบบจะ พรีวิว

ตวัอยา่งใบเสร็จก่อนพิมพ์ขึน้มา (สามารถตัง้คา่ให้ใบเสร็จพิมพ์อตัโนมตัิหลงัจบการขายได้) 

 

L. ปุ่มพมิพ์อืนๆ  ใช้ส าหรับพิมพ์เอกสารอื่นๆที่เก่ียวกบัการขายที่ส าคญั เช่น ใบก ากบัภาษี / ใบสง่ของ / ใบเสร็จ

แบบที่ 2  

 

 

M. Free ของแถม ใช้ส าหรับกรณีที่ต้องการแถมรายการสนิค้าลงในรายการขาย 

 

 

 



- เมื่อต้องการแถมให้กดที่ปุ่ ม Free ของแถม และกดปุ่ มแวน่ขยาย เพื่อเลอืกสนิค้าและใสจ่ านวนท่ีแถม จากนัน้กด

บนัทกึ 

 

 

4.3 การเปิดและปิดกะ  ใช้ส าหรับบนัทกึเงินทอนตัง้ต้นส าหรับการขาย 

 

 

4.3.1 การเปิดกะ 

- เร่ิมการใช้งานโดยหลงัจาก Log in เข้าสูร่ะบบ ก่อนเร่ิมท าการขายในแตล่ะวนั ให้กดที่ปุ่ มเปิดกะ  

 

 

 



- กดปุ่ ม Add  จากนัน้ใสย่อดเงินตัง้ต้นในช่อง จ านวนเงินเข้า (Cash In ) 

- ใสร่ายละเอยีดเงินท่ีได้รับตัง้ต้นมาวา่ เป็น ธนบตัร หรือ เหรียญ จ านวนเทา่ใด ให้ครบ 

 

- กดปุ่ มบนัทกึ ระบบจะแจ้งวา่บนัทกึเสร็จแล้วดงัภาพ 

 

- ที่หน้าขาย ปุ่ มปิดกะจะมีสถานะเลขทีก่ะโชว์อยู ่เมื่อเปิดกะสมบรูณ์แล้ว จากนัน้เร่ิมท าการผา่นโปรแกรมตามปกติ 

 

 



4.3.2 การปิดกะ ใช้เมื่อต้องการปิดยอดขายในแตล่ะวนั 

 

-  กดปุ่ มปิดยอดขาย และเลอืกเลขที่กะและกดปุ่ มเลอืก 

 

- ใสย่อดเงินท่ีนบัได้ และแจกแจงรายการจ านวนเงินให้ครบ  

 

 



- กดปุ่ มยืนยนั และตอบ Yes เพื่อปิดยอด หรือ ตอบ No เพื่อยกเลกิ 

 

 

- ระบบจะขึน้แจ้งวา่บนัทกึส าเร็จแล้ว 

 

การตรวจสอบให้ดทูีช่่อง “ยอดเงิน over / Short” 

** ถ้ายอดเงิน Short ติดลบ  หมายถึง เงินทอนตัง้ตนั + ยอดขาย น้อยกวา่ เงินท่ีนบัได้จริง (ต้องตรวจสอบ) 

** ถ้ายอดเงิน Over  หมายถึง เงินทอนตัง้ตนั + ยอดขาย มากกวา่ เงินท่ีนบัได้จริง (ต้องตรวจสอบ) 

** ถ้ายอดเงินเป็น 0 หมายถึง เงินทอนตัง้ตนั + ยอดขาย เทา่กบั เงินท่ีนบัได้จริง (ปกต)ิ 



- สามารถพมิพ์ใบสรุปยอดออกมาได้ โดยกดปุ่ มพิมพ์ ดงัภาพ 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

5. Purchase Requisition ใบขออนุมัตซืิอ้ (PR) ใช้ส าหรับท าใบขออนมุตัิการสัง่ซือ้สนิค้า 

 

- หน้าจอหลกัของหน้านี ้ 

 



5.1 การเพิ่มใบขออนุมัตซืิอ้ PR 

- กดปุ่ มเพิม่ข้อมลู และเลอืกช่ือ Supplier ที่จะขอสัง่ซือ้  

 

- เลอืกสนิค้า จากนัน้ใสจ่ านวน และราคาต้นทนุท่ีจะซือ้เข้ามา และกดปุ่ มบนัทกึ ท าจนครบทกุสนิค้าที่จะสัง่ 

 



- กดปุ่ มบนัทกึเพื่อ  ระบบจะแจ้งวา่ “ บนัทกึส าเร็จแล้ว “ 

 

5.2 การแก้ไขใบขออนุมัตซืิอ้ PR 

- กดปุ่ มค้นหา จากนัน้เลอืกเอกสารใบ PR ที่ต้องการแก้ไข 

 

- กดปุ่ มแก้ไขข้อมลู 

 

- ท าการแก้ไขข้อมลู ตามต้องการและกดปุ่ ม บนัทกึ เพื่อให้ข้อมลู Update  (**ยกเว้นเลขที่ใบPR แก้ไขไม่ได้**) 

 

............................................................................................................................................................................ 



6. Purchase Order ใบรับสินค้า (PO) ใช้ส าหรับรับสนิค้าเข้าสต็อค 

 

6.1 การเพิ่มใบรับสินค้า 

- กดปุ่ มเพิม่ จากนัน้เลอืกข้อมลูผู้ขาย (Supplier)  

 

- เลอืกรายการสนิค้า ใสจ่ านวน ราคาต้นทนุ และกดบนัทกึ ท าให้ครบทกุรายการท่ีรับสนิค้าเข้ามา 

 



- กดปุ่ มบนัทกึ 

 

 

6.2 การรับสินค้าโดยใช้การอ้างอิงจากใบ PR 

- กดปุ่ มเพิม่ และเลอืกที่ปุ่ มอ้างองิ PR เลอืกใบ PR ที่ต้องการ 

 

- ให้ท าการ / เลอืกสนิค้าที่รับเข้ามา และกดปุ่ มบนัทกึ 

 



- กดปุ่ มบนัทกึ 

 

....................................................................................................................................................................................... 

7. Quotation ใบเสนอราคา  ใช้ส าหรับท าใบเสนอราคาเพือ่สง่ให้ลกูค้าพิจารณา 

 

7.1 การเพิ่มใบเสนอราคา 

- กดปุ่ มเพิม่ ใสข้่อมลูตา่งๆ ท่ีจะเสนอราคา เช่น ช่ือลกูค้า ช่ือเร่ือง วนัท่ี  

 



- เลอืกรายการสนิค้า ใสจ่ านวน ใสร่าคาทีต่ะเสนอ และกดปุ่ มบนัทกึ 

 

- กดปุ่ มบนัทกึ  

 

- กดปุ่ มพิมพ์ เพื่อพิมพ์ใบเสนอราคา 

 

 

 

 



7.2 การแก้ไขใบเสนอราคา 

- กดปุ่ มค้นหา เลอืกใบเสนอราคาที่ต้องการแก้ไข 

 

- กดปุ่ มแก้ไขข้อมลู 

 

- ท าการแก้ไขข้อมลูใบเสนอราคาตามต้องการ และกดปุ่ มบนัทกึ เพื่อให้ข้อมลู Update  

 

............................................................................................................................................................................. 

 

 

 



8. รายงาน Report  ใช้หรับดขู้อมลูสรุปตา่งๆ เก่ียวกบัระบบการขายสนิค้าผา่นโปรแกรม โดยมรีายงานท่ีส าคญั
และใช้บอ่ยๆ ดงันี ้

 

8.1 รายงานยอดสินค้าคงเหลือ คือ รายงานท่ีใช้ดจู านวนสนิค้าคงเหลอืในสต๊อคสนิค้า 

 

- ตัวอย่างรายงาน 

 



 

 

8.2 รายงานยอดขายแยกตามใบเสร็จ คือ รายงานท่ีใช้ดรูายได้ที่เกิดขึน้จากการขายสนิค้าในแตล่ะวนั 

 

- เลอืกช่วงวนัท่ีทีต้่องการดขู้อมลู และกดปุ่ มจอภาพ เพื่อให้ระบบแสดงข้อมลู 

 



- ตวัอยา่งรายงาน 

 

 

8.3 รายงานยอดขายสินค้ายอดนิยม 

 

- เลอืกช่วงวนัท่ีในการดขู้อมลู และเลอืกรูปแบบในการแสดงผล 

 



- ตวัอยา่งรายงานรูปแบบจอภาพ 

 

 

8.4 รายงานการซือ้ประจ าวัน (PO) 

 

- เลอืกช่วงวนัท่ีในการดขู้อมลู และกดปุ่ มพิมพ์ 

 

 



- ตวัอยา่งรายงาน 

 

 

............................................................................................................................................................................... 
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