
คู่มอืโปรแกรม AndamanPOS  หรือ โปรแกรมขายหน้าร้าน 
 

การเข้าระบบโปรแกรม  
เร่ิมการเขา้ใชง้านโปรแกรม AndamanPOS เขา้ท่ี Icon  ดงัภาพ 

 
รหัสเข้าใช้งานเร่ิมต้น 

ช่ือผูใ้ชง้าน : ADMIN 
รหสัผา่น : admin 

 
 

 
 
 
 
 



 
การตั้งรหัสผ่าน 

คือ การก าหนดสิทธิใหก้บัผูใ้ชง้านโปรแกรม AndamanPOS คลิกทีปุ่มดงัภาพ 

 
หน้าหลกัของเมนูการตั้งรหัสผ่าน 

 
การเพิม่ช่ือผู้ใช้งาน 

ใหค้ลิกท่ี ปุ่มเพ่ิม ท่ีเมนูหลกั และกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการ 
- ตั้งช่ือ Login , รหสัผา่น , ยนืยนัรหสัผา่น และเลือกช่ือพนกังานท่ีใช ้(ขอ้มูลจากแฟ้มพนกังาน) 
- ก าหนดสิทธิท่ีจะใหช่ื้อผูใ้ชน้ี้ - สามารถท าไดใ้นโปรแกรม ( ต๊ิก / ในส่วนท่ีจะใหสิ้ทธิ) 
- กดปุ่มบนัทึก 
 

 



การแก้ไขช่ือผู้ใช้งาน  
- คลิกท่ี ปุ่มคน้หา เลือกผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการแกไ้ข และกด Enter  
- กดปุ่มแกไ้ข จากนั้นท าการแกไ้ขในส่วนขอ้มูลท่ีตอ้งการ เม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้ 
- กดปุ่มบนัทึก 

   
 
 
การลบช่ือผู้ใช้งาน  

- คลิกท่ี ปุ่มคน้หา 
- เลือกผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการลบ และกด Enter และ กดปุ่มลบ  
- ระบบจะข้ึนหนา้ต่างมายนืยนัการลบ ให ้ตอบ YES เพื่อลบออกจากระบบ 

 

   
 
 
 
 
 
 



แฟ้มเกบ็ข้อมูลกลุ่มบุคคล     
- แฟ้มพนกังาน คือ ทะเบียนขอ้มลูพนกังานท่ีใชโ้ปรแกรม AndamanPOS เช่น พนกังานขาย, พนกังานเช็คสตอ๊ก 
- แฟ้มลูกคา้ คือ ทะเบียนขอ้มูลลูกคา้ประจ า หรือลูกคา้ท่ีตอ้งการออกบิล 
- แฟ้มผูข้าย คือ ทะเบียนขอ้มูลผูข้ายหรือ supplier ของร้าน 

 
 

 
 

แฟ้มพนักงาน หรือ ทะเบียนพนกังาน (Employee) 
 

 
การเพิม่ทะเบียนพนักงาน 

- กดปุ่มเพ่ิม จากนั้นใส่ขอ้มูล ของพนกังานคนนั้นๆ และกดบนัทึก (**ช่องรหสัพนกังานหา้มตั้งซ ้ ากนั**) 
การลบทะเบียนพนักงาน 

- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการลบ (สามารถคน้หาตามรหสั,ช่ือพนกังานได)้ กดปุ่มจบงานดา้นบน 
- กดปุ่มลบ ดา้นล่าง ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “ลบส าเร็จแลว้ค่ะ” 

การแก้ไขทะเบียนพนักงาน 
- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือพนกังานท่ีตอ้งการแกไ้ข จากนั้น กดปุ่มจบงานดา้นบน 
- แกไ้ขขอ้มูลในส่วนท่ีตอ้งการ (**ยกเวน้รหสัหา้มแกไ้ข ตอ้งลบและสร้างใหม่**) และกดบนัทึกเพื่อUpdate 
ขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข 
 



แฟ้มลูกค้า หรือ ทะเบียนลูกค้า 
 

 
 

การเพิม่ทะเบียนลูกค้า 
- กดปุ่มเพ่ิม จากนั้นใส่ขอ้มูลของลูกคา้ กดปุ่ม ใชเ้ป็นช่ือส าหรับออกบิล และกดบนัทึก  
(**ช่องรหสัลูกคา้หา้มตั้งซ ้ ากนั**) 

การลบทะเบียนลูกค้า 
- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือลูกคา้ท่ีตอ้งการลบ (สามารถคน้หาตามรหสั,ช่ือลูกคา้ได)้ กดปุ่มจบงานดา้นบน 
- กดปุ่มลบ ดา้นล่าง ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “ลบส าเร็จแลว้ค่ะ” 

การแก้ไขทะเบียนลูกค้า 
- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือลูกคา้ท่ีตอ้งการแกไ้ข จากนั้น กดปุ่มจบงานดา้นบน 
- แกไ้ขขอ้มูลในส่วนท่ีตอ้งการ (**ยกเวน้รหสัหา้มแกไ้ข ตอ้งลบและสร้างใหม่**) และกดบนัทึกเพื่อUpdate 
ขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แฟ้มผู้ขาย หรือ ทะเบียนผู้จ าหน่าย (Supplier) 
 

 
 

การเพิม่ทะเบียนผู้จ าหน่าย 
- กดปุ่มเพ่ิม จากนั้นใส่ขอ้มูลของผูจ้  าหน่าย กดปุ่มบนัทึก (**ช่องรหสัลูกคา้หา้มตั้งซ ้ ากนั**) 

การลบทะเบียนผู้จ าหน่าย 
- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือผูจ้  าหน่าย ท่ีตอ้งการลบ (สามารถคน้หาตามรหสั,ช่ือผูจ้  าหน่าย ได)้ กดปุ่มจบงานดา้นบน 
- กดปุ่มลบ ดา้นล่าง ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “ลบส าเร็จแลว้ค่ะ” 

การแก้ไขทะเบียนผู้จ าหน่าย 
- กดปุ่มคน้หา เลือกช่ือผูจ้  าหน่าย ท่ีตอ้งการแกไ้ข จากนั้น กดปุ่มจบงานดา้นบน 
- แกไ้ขขอ้มูลในส่วนท่ีตอ้งการ (**ยกเวน้รหสัหา้มแกไ้ข ตอ้งลบและสร้างใหม่**) และกดบนัทึกเพื่อUpdate 
ขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนคลงัสินค้า 
ระบบคลงัสินคา้และการจดัการสตอ็กสินคา้คือการเพ่ิม/ลบ/แกไ้ข ขอ้มูลสินคา้ รวมถึงการท าระบบสตอ็กสินคา้ท่ี 

มีภายในร้านขายสินคา้ 

 
 
การสร้างประเภทสินค้า  

ท าไดโ้ดยเลือกท่ีปุ่มประเภทสินคา้ จะมีหนา้ต่างแฟ้มประเภทสินคา้แสดงข้ึนมาคะ่ 

 
 

 
การเพิม่ประเภทสินค้า 

- กดปุ่มเพ่ิม จากนั้นใส่รหสัและช่ือประเภทสินคา้ เช่น เคร่ืองด่ืม,ขนม,เคร่ืองเขียน เป็นตน้  
และกดปุ่มบนัทึก (**ช่องรหสัประเภทหา้มตั้งซ ้ ากนั**) 
 
 
 



การลบประเภทสินค้า 
- กดปุ่มคน้หา เลือกประเภทท่ีตอ้งการลบ (สามารถคน้หาตามรหสัได)้ กดปุ่ม Enter 

 
- กดปุ่มลบ ดา้นล่าง ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “ลบส าเร็จแลว้ค่ะ” 

 
 

การแก้ไขประเภทสินค้า 
- กดปุ่มคน้หา เลือกประเภทท่ีตอ้งการแกไ้ข (สามารถคน้หาตามรหสัได)้ กดปุ่ม Enter 

 
- แกไ้ขขอ้มูลในส่วนท่ีตอ้งการ (**ยกเวน้รหสัแกไ้ขไม่ได ้ตอ้งลบและสร้างใหม่**)  และกดบนัทึกเพื่อ Update 
ขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข 

 
 
 
 
 



ทะเบียนหน่วยนับ 

 
 

การเพิม่หน่วยนบั 

 
- ใหใ้ส่หน่วยนบั ตรงช่อง ช่ือหน่วยนบั แลว้กดปุ่มบนัทึก  
 

การลบหน่วยนับ 

 
- กดเลือกหน่วยนบั ท่ีตอ้งการลบ  
- กดปุ่มลบ ดา้นล่าง  

 



การเพิม่รายการสินค้า 

 

 
- กดปุ่ม เพ่ิมขอ้มูล จากนั้นใส่ขอ้มูลของสินคา้หรือบริการ ตามรายละเอียดต่างๆ  
A. รหสัสินคา้ = รหสัของสินคา้ โดยรหสัแต่ละสินคา้ตอ้งไม่ซ ้ ากนั (**แกไ้จภายหลงัไม่ได)้ 
B. รหสับาร์โคด้ = บาร์โคด้ของสินคา้ จะเอารหสัของสินคา้มาเป็นบาร์โคด้ก็ได ้ โดยบาร์โคด้แต่ละสินคา้ตอ้งไม่
ซ ้ ากนั 
C. ช่ือสินคา้ = ช่ือของสินคา้หรือช่ือผลิตภณัฑ ์
D. ราคาขาย 1 = ราคาขายสินคา้ปกติ 
E. ราคาขาย 2 -7 = ราคาขายสินคา้แยกตามระดบั เช่น ลูกคา้ประจ าตั้งราคาระดบั2 หรือในหนา้ขายสินคา้เรา
สามารถเปล่ียนระดบัราคาได ้

 
 



F. ราคาตน้ทุน = ราคาทุนของสินคา้ 
G. ประเภทสินคา้ = สินคา้ตวันั้นๆ อยูใ่นประเภทอะไร (ใหค้ลิกเลือกประเภท) 

 
H. จ านวนคงเหลือ = จ านวนของสินคา้ในสตอ๊กท่ีมี 
I. จุดสัง่ซ้ือ = จ านวนสินคา้ เม่ือเหลือเท่ากบัหรือนอ้ยกวา่แลว้ จะตอ้งสัง่ ซ้ือเพ่ิม 
J. Supplier = ผูจ้  าหน่ายสินคา้ 
K. หน่วยนบั = หน่วยนบัของสินคา้นั้นๆ 
L. สกลุเงิน = เป็นเงินไทยใหเ้วน้วา่งไว ้
M. Max Price = ก าหนดราคาขายมากสุด  
N. Min Price = ก าหนดราคาขายนอ้ยท่ีสุด 
O. สินคา้ตดัสตอ๊ก = ถา้สินคา้ตวัไหนตอ้งการใหต้ดัสตอ๊ก ใหต๊ิ้กถูกท่ีสินคา้ตดัสตอ๊ก 
P. สามารถเปล่ียนแปลงราคาขายไดเ้วลาขายสินคา้ = จะมีผลในหนา้ขายสินคา้  ใชก้บัสินคา้ท่ีเปล่ียนแปลงราคา
บ่อยๆ 
Q. คิดภาษี = ถา้สินคา้ตวัไหน มีภาษีใหต๊ิ้กถูกท่ีคิดภาษี 
- กดบนัทึกเพื่อเป็นการ Save ขอ้มูลท่ีไดส้ร้างไป 
 

การลบรายการสินค้า 
- กดปุ่มคน้หา เลือกสินคา้ ท่ีตอ้งการลบ (สามารถคน้หาตามรหสั,ช่ือสินคา้,ประเภทสินคา้ ได)้ กดปุ่มจบงาน

ดา้นบน 

 
- กดปุ่มลบ ดา้นล่าง ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “ท่านแน่ใจหรือไม่ท่ีจะลบ ...... ออกจากระบบ?” 

 
 



การแก้ไขรายการสินค้า 
- กดปุ่มคน้หา เลือกสินคา้ ท่ีตอ้งการแกไ้ข (สามารถคน้หาตามรหสั,ช่ือสินคา้,ประเภทสินคา้ ได)้   
จากนั้น กดปุ่มจบงานดา้นบน กดปุ่มแกไ้ขดา้นล่าง 

 
- แกไ้ขขอ้มูลสินคา้ในส่วนท่ีตอ้งการ (**ยกเวน้รหสัหา้มแกไ้ข ตอ้งลบและสร้างใหม่**) และกดบนัทึกเพื่อ
Update ขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข 

 
การตั้งรายการสินค้าแบบหน่วยย่อย 

ยกตวัอยา่ง น ้ าด่ืม ขายเป็นแพคและขวด 
- เม่ือร้านคา้มีการขายสินคา้แบบ แพค และขวด ตอ้งการใหเ้วลาขายแพคไปตดัสตอ็กขวด และเวลารับสินคา้แพค
เขา้คลงัสินคา้ สตอ็กขวดจะเพ่ิมอตัโนมติั 
ท าไดโ้ดยการตั้งรหสัสินคา้แยกเป็นขวดและแพค และใส่จ านวนคงเหลือเฉพาะขวด 
(**ถา้ร้านเป็นขายอุปกรณ์ก่อสร้าง หน่วยตอ้งเป็นชนิดเดียวกนั เช่น เซนติเมตรกบัเมตร กรัมกบักิโลกรัม) 

 
 
 
 
 
 
 
 



- การตั้งรายละเอียดสินคา้แบบขวด 
ใส่ขอ้มูลรายละเอียดสินคา้ตามปกติ 

 
 
- การตั้งรายละเอียดสินคา้แบบแพค 6 ขวด 

- ใส่ขอ้มูลรายละเอียดสินคา้ 
- ไม่ตอ้งใส่จ านวนคงเหลือ  
- ไม่ตอ้งต๊ิก Barcode หลกั 

 - กดปุ่มแวน่ขยายท่ีช่อง รหสัหลกั และเลือกรหสัขวด เพ่ือเป็นรหสัท่ีสินคา้แพคจะไปตดัขวด 
 - ขนาดบรรจุ ใส่จ านวนท่ีจะไปตดัขวด 

- ไม่ตอ้งต๊ิก ตดัสตอ๊ก 

 
 



- การตั้งรายละเอียดสินคา้แบบแพค 12 ขวด (ท าแบบเดียวกบัแพค 6 ขวด ) 
- ใส่ขอ้มูลรายละเอียดสินคา้ 
- ไม่ตอ้งใส่จ านวนคงเหลือ  
- ไม่ตอ้งต๊ิก Barcode หลกั 

 - กดปุ่มแวน่ขยายท่ีช่อง รหสัหลกั และเลือกรหสัขวด เพื่อเป็นรหสัท่ีสินคา้แพคจะไปตดัขวด 
 - ขนาดบรรจุ ใส่จ านวนท่ีจะไปตดัขวด 

- ไม่ตอ้งต๊ิก ตดัสตอ๊ก 

 
 
 
หน้าขายสินค้า 

- คือ การขายสินคา้ต่างๆ ภายในร้าน และการออกบิล 

 

 



การเปิดบิล  
- การเปิดบิลส าหรับการขายสินคา้  กดปุ่มเปิดบิลขาย ดงัภาพ 

 
 

 
A. ช่ือลูกคา้ = เม่ือเปิดบิล ช่ือลูกคา้จะเป็นลูกคา้ทัว่ไป สามารถเปล่ียนเป็นช่ือลูกในแฟ้มสมาชิกได ้ 
โดยการกดปุ่ม ... 
B. ช่ือพนง. = ช่ือพนกังานขาย สามารถกดลูกศร เพื่อเลือกพนกังานขายไดจ้ากแฟ้มพนกังาน 

 C. วนัท่ี = วนัท่ีเปิดบิลขาย จะข้ึนออโตต้ามวนัท่ีวนิโดว ์หรือสามารถเปล่ียนวนัท่ีไดโ้ดย กดปุ่ม... หลงัวนัท่ี 
 D. ราคาปกติ = ราคาขาย1 (ราคาท่ีตั้งค่าไวห้นา้คลงัสินคา้) สามารถเปล่ียนระดบัราคาได ้ก่อนยงิบาร์โคด้ 

 
- เม่ือเปิดบิลแลว้ ใหเ้ลือกสินคา้โดยการ กดปุ่มแวน่ขยายสีฟ้า (สามารถคน้หาตามรหสั,ช่ือสินคา้,ประเภทสินคา้ 
ได)้ หรือยงิบาร์โคด้ไดเ้ลย 
 



 

 
 

- เม่ือเลือก เสร็จแลว้ใหก้ดจบงาน ดา้นขวาบน สินคา้จะมาอยูท่ี่ช่องยงิบาร์โคด้ ใหก้ด Enter  
สินคา้จะเขา้ไปในราการ 
- ถา้มีสินคา้อีก ใหท้ าเหมือนเดิม เลือกแวน่ขยาย กดจบงานและ Enter 

 
 

เมนูด้านขวามอื ในหน้าขายสินค้า 

 
 

A. ลบรายการ = เม่ือใส่รายการผิด ใหค้ลิกเลือกรายการ เลือกลบรายการ ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “ลบส าเร็จแลว้คะ่” 

 

 



B. หมายเหตุในรายการ = รายละเอียดสินคา้ท่ีตอ้งการใส่เพ่ิมเติม โดยการเลือกสินคา้  เลือกหมายเหตุในรายการ 
ใส่รายเอียดตรงช่องวา่ง และกดบนัทึก ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “บนัทึกหมายเหตุส าเร็จแลว้ค่ะ” 

 
 
C. เปล่ียนราคา = ปุ่มเปล่ียนราคา สามารถเปล่ียนไดท้ั้งราคาและจ านวน โดยการเลือกรายการ เลือกเปล่ียนจ านวน 
จะข้ึนหนา้ต่างตามรูป จะเลือกเปล่ียนราคาหรือจ านวนไดอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึง ใส่จ านวน แลว้กดบนัทึก 

 
 
D. หมายเหตทุา้ยบิล = ใหก้ดปุ่มบนัทึกบิลจนไดเ้ลขท่ีบิล แลว้ถึงสามารถบนัทึกหมายเหตุทา้ยบิลได ้โดยการเลือก
ปุ่มหมายเหตุทา้ยบิล ใส่รายเอียดตรงช่องวา่ง และกดบนัทึก ระบบจะข้ึนแจง้วา่ “บนัทึกหมายเหตุส าเร็จแลว้คะ่” 

 
 
 
 

 



E. คืนสินคา้ = เม่ือลูกคา้ซ้ือสินคา้ไป แลว้ตอ้งการคืนสินคา้ ทางร้านสามารถออกใบลดหน้ีได ้โดยการกดท่ีปุ่ม คืน
สินคา้  
- กดปุ่มเพ่ิมขอ้มูล แลว้กดรูปแวน่ขยายหลงัช่องเลขท่ีบิล  
- เลือกบิลท่ีตอ้งการคืนสินคา้ กดปุ่มจบงานดา้นบนขวา  

  
 

- เลือกรายการท่ีตอ้งการคืน แลว้กดปุ่ม เลือกรายการ ระบบจะถามวา่ “ท่านแน่ใจหรือไม่ท่ีจะคืนสินคา้น้ีออก”  
- เม่ือรายการสินคา้ข้ึนในตารางคืนสินคา้แลว้พนงังานท่ีท ารายการคืนสินคา้ และ ใส่หมายเหตใุนการคืนสินคา้ 
- กดบนัทึก ระบจะแจง้วา่ “บนัทึกส าเร็จค่ะ” และปร้ินใบคืนสินคา้/ลดหน้ี 
(สินคา้ท่ีท าการคืนจะคืนเขา้สตอ๊ก  แต่จ านวนเงินในรายงานจะไม่ลดตาม) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



F. ส่วนลด = เป็นการใหส่้วนลดแต่ละรายการสินคา้ โดยการ 
- เลือกสินคา้ กดปุ่มส่วนลด 
- ส่วนลดในรายการจะมี 3 แบบ คือ เป็นเปอร์เซ็น , เป็นเงินบาท และการใหส่้วนลดซอ้น 
- แบบเป็นเปอร์เซ็น และ เป็นเงินบาท สามารถใส่ตวัเลขท่ีช่องส่วนลดไดเ้ลย แต่ ถา้เป็นส่วนลดซอ้น ใหต๊ิ้กท่ีช่อง 
ส่วนลดซอ้นก่อน แลว้จึงใส่ตวัเลข 

 
 

G. ทะเบียนสมาชิก = ทางลดั เขา้บะเทียนสมาชิก 
 
H. พิมพซ์ ้ า = ส าหรับพิมพใ์บเสร็จซ ้ าอีกคร้ัง โดยการกดปุ่ม พิมพซ์ ้ า ใส่เลขท่ีบิล กดปุ่มพิมพบิ์ล 

 
 

I. เช็คยอดสินคา้ = เช็คยอดขายสินคา้ ราคาท่ี1 และ ราคาท่ี2 เพ่ือไม่ตอ้งออกจากหนา้ขาย ไปหนา้คลงัสินคา้ 

 
 

 



J. คิดเงิน = เม่ือกดปุ่มคิดเงินจะมีหนา้ต่างคิดเงินแสดงข้ึนมา ในช่องรับเงิน ใหพิ้มพส่์งจ านวนเงินท่ีไดรั้บมา 
สามารถกดท่ีรูปแบงค ์หรือ กดปุ่มรับเงินพอดี ระบบจะถามวา่ “จบบิลเลยหรือไม่” ตอบ YES เพื่อเป็นการปิดบิล 

 

 

- เม่ือใส่จ านวนเงินท่ีไดรั้บมากเกิน จ านวนยอดขาย ใหก้ดปุ่มทอนเงิน  ระบบจะข้ึนยอดเงินทอนและถาม
วา่“จบบิลเลยหรือไม่” ตอบ YES เพื่อเป็นการปิดบิล 
 
กรณี ถา้ตอ้งการคิดเป็นเงินเช่ือ ใหเ้ลือกตรงช่องประเภทการช าระ  หรือเลือกประเภทช าระตามความตอ้งการ 
ระบบจะวา่“จบบิลเลยหรือไม่” ตอบ YES เพื่อเป็นการปิดบิล  

     
 
 



และเม่ือตอ้งการตดัช าระลูกคา้เงินเช่ือ ใหก้ด F11 หรือ ปุ่มพิมพอ่ื์นๆ ในหนา้ขายสินคา้ 

 โปรแกรมจะแสดงหนา้ตดับิลคา้งช าระ  
- ใหก้ดคน้หาลูกคา้(1.) เลือกลูกคา้ท่ีตอ้งการตดัช าระ กดปุ่มจบงาน 
- กดปุ่มสถานะยนืยนั(2.) หรือ จะต๊ิกเลือกทีละบิลก็ได(้3.) 
- กดยนืยนัการช าระ(4.) จะข้ึนหนา้ต่างยนืยนับนัทึกการช าระ ใหใ้ส่จ านวนเงินท่ีไดรั้บมา กดปุ่มบนัทึกการช าระ 
ยอดท่ีคา้ง จะถูกตดัช าระทนัที 

 

 
- หรือจะตดัช าระท่ีใบวางบิล โดยการไปท่ีหนา้ใบวางบิล สร้างใบวางบิล กดปุ่มเพ่ิม กดคน้หาลูกคา้ เลือกลูกคา้ 

กดปุ่มจบงาน 

 
 



- กดปุ่มเลือกทั้งหมด หรือเลือกทีละรายการ(2.) แลว้กดจบงาน 

 
 
- เม่ือเลือกบิลแลว้ รายละเอียดบิลจะมาอยูใ่นตาราง ใหก้ดบนัทึกแลว้เลขท่ีใบวางบิลจะข้ึนมา พิมพใ์บวางบิล  
- เม่ือลูกคา้มาช าระยอดท่ีคา้ง ใหก้ดคน้หาขอ้มูล เลือกใบวางบิล กดปุ่มตดัช าระทั้งหมด ยอดในใบวางบิลจะถูก
ช าระทนัที 

 
 
 
 
 
 



K. เปิดกะ = เม่ือกดปุ่มเปิดกะ จะมีหนา้บนัทึกเงินเขา้ล้ินชกัแสดงข้ึนมา  
- ช่องจ านวนเงินเขา้ ใหใ้ส่จ านวนเงินทอนท่ีใส่ล้ินชกั 
- ช่องจ านวนแบงค ์ใส่จ านวนแบงคแ์ละเหรียญใหต้รงกบัช่องจ านวนเงินเขา้ 
- ช่องพนกังาน เม่ือผกู ช่ือผูใ้ชง้าน กบั แฟ้มพนกังานแลว้ เวลาพนกังานเขา้โปรแกรมดว้ย ช่ือผูใ้ชง้าน นั้นๆ เวลา
เปิดกะช่องพนกังานจะข้ึนช่ือพนกังาน 

- ใส่รายละเอียดเสร็จแลว้ กดปุ่มบนัทึก เม่ือบนัทึกแลว้ ปุ่มกะจะข้ึนเลขกะ  

 
 
L. ปิดกะ = เม่ือขายสินคา้เสร็จแลว้ตอ้งการปิดกะ  
- กดปุ่มปิดกะในหนา้ขาย ใส่จ านวนเงิน (ยอดขาย+เงินทอนเปิดกะ) 
- กดยนืยนั กดพิมพ ์กะท่ีเปิดจะปิด  

 
 



เมนูด้านล่าง ในหน้าขายสินค้า 

 
A. คน้หาขอ้มูล = คน้หาบิลท่ีกดปุ่มบนัทึกแลว้ แต่ยงัไม่ไดคิ้ดเงิน 
B. เปิดบิลขาย = เปิดบิลขาย เร่ิมขายสินคา้ 
C. แกไ้ขขอ้มูล =  เม่ือตอ้งการแกไ้ขรายการในบิล (**แกไ้ขไดเ้ฉพาะบิลท่ียงัไม่ไดคิ้ดเงิน**)  
- ใหก้ดปุ่มคน้หาขอ้มูล (ดา้นซา้ยมือ)  
- เลือกบิลท่ีตอ้งการแกไ้ข กดจบงานดา้นจบ 
- กดปุ่มแกไ้ขขอ้มูล เพ่ิมรายการ แลว้กดบนัทึก คิดเงิน  
D. ส่วนลดทา้ยบิล = ตอ้งมีการบนัทึกบิลก่อน ถึงจะสามารถใชส่้วนลดทา้ยบิลได ้เพราะระบบจะเอายอดสุทธิมา
ลด 

 
 

E. ใบเสร็จ = ปุ่มพิมพใ์บเสร็จ 
F. พิมพอ่ื์นๆ = ในปุ่ม จะมีหวัขอ้ใหเ้ลือกในการพิมพบิ์ล 

 
 
 
 
 
 
 
 



G. ของแถม = เม่ือตอ้งการจะแถมสินคา้ ใหก้ดปุ่มของแถม ระบบจะแสดงหนา้จอบนัทึกแถมสินคา้  
- กดคน้หาสินคา้ท่ีตอ้งจะแถม ใส่จ านวนสินคา้ท่ีจะแถม 
- กดปุ่มบนัทึก สินคา้จะเขา้ไปในตาราง แต่จะไม่ข้ึนราคาขาย 

 
 
 

H. คน้หาบิล = คน้หาบิลทั้งหมด 
 I. จบงาน = ออกจากหนา้ขาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบขอซือ้สินค้า PR     
ใบขอซ้ือสินคา้ PR   คือ ใบขออนุญาตซ้ือสินคา้กบัทางเจา้ของร้านคา้ แตสิ่นคา้จะไม่เพ่ิมลงในคลงัสินคา้ 

 

 
 

การเพิม่ใบส่ังซือ้(PR) 
- กดปุ่มเพ่ิมขอ้มูล เลือกsupplier  
- เลือกรหสัสินคา้ ใส่จ านวนสินคา้ ใส่ราคาท่ีจะซ้ือเขา้มา และกดปุ่มบนัทึกรายการ 
(*กรณีสินคา้มี vat  ใหเ้ลือกรูปแบบภาษีก่อนจะเลือกรายการสินคา้ลงตาราง) 
- ถา้ใส่สินคา้ผิด ใหเ้ลือกสินคา้ กดปุ่มลบรายการ 

- กดปุ่นบนัทึกดา้นล่าง และกดพิมพเ์พ่ือพิมพเ์อกสารใบPR 

 
การแก้ไขใบส่ังซ้ือ(PR) 

- กดปุ่มคน้หา เลือกใบสัง่ซ้ือ จากนั้น กดปุ่มกากบาทดา้นบน 
- แกไ้ขขอ้มูลในส่วนท่ีตอ้งการ (**ยกเวน้เลขท่ีใบPR แกไ้ขไม่ได*้*) และกดบนัทึกเพื่อUpdate 
ขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข 
 

 
 
 
 



ใบรับสินค้า PO     
ใบรับสินคา้ PO คือ ใบรับสินคา้เขา้คลงัสินคา้ 

 

 

 
 

การเพิม่ใบส่ังซือ้(PO) 
 แบบมใีบ PR 

- กดปุ่มเพ่ิมขอ้มูล กดปุ่มหลงัช่องอา้งอิงใบPR เลือกใบPR ท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่มกากบาท 
- ระบบจะแสดงรายการใบขอซ้ือ ใหต๊ิ้กเลือกสินคา้ท่ีซ้ือเขา้มาแลว้ กดบนัทึก 
- เลือก supplier 
- ถา้มีสินคา้เพ่ิมเติม ใหใ้ส่รหสัสินคา้ ใส่จ านวนสินคา้ ใส่ราคาท่ีจะซ้ือเขา้มา และกดปุ่มบนัทึกรายการ 
(*กรณีสินคา้มี vat  ใหเ้ลือกรูปแบบภาษีก่อนจะเลือกรายการสินคา้ลงตาราง) 
- ถา้ใส่สินคา้ผิด ใหเ้ลือกสินคา้ กดปุ่มลบรายการ 
- กดปุ่นบนัทึกดา้นล่าง และกดพิมพเ์พ่ือพิมพเ์อกสารใบPO 
 



แบบไม่มใีบ PR 
- กดปุ่มเพ่ิมขอ้มูล เลือกsupplier 
- ใส่รหสัสินคา้ ใส่จ านวนสินคา้ ใส่ราคาท่ีจะซ้ือเขา้มา และกดปุ่มบนัทึกรายการ 
(*กรณีสินคา้มี vat  ใหเ้ลือกรูปแบบภาษีก่อนจะเลือกรายการสินคา้ลงตาราง) 
- ถา้ใส่สินคา้ผิด ใหเ้ลือกสินคา้ กดปุ่มลบรายการ 
- กดปุ่นบนัทึกดา้นล่าง และกดพิมพเ์พ่ือพิมพเ์อกสารใบPO 

 
ใบปรับปรุงยอดลดและใบปรับปรุงยอดเพิม่ 

 
ใบปรับปรุงยอดลดและใบปรับปรุงยอดเพ่ิม ใชใ้นกรณี ถา้มีของภายในร้านเกิดช ารุดหรือเสียหาย ใหใ้ชใ้บ

ปรับปรุงยอดลด ลดสินคา้ออกจากคลงัสินคา้ เพ่ือน าสินคา้ออกไปซ่อมแซ่ม เม่ือซ่อมเสร็จและไดสิ้นคา้มาแลว้ ใหใ้ชใ้บ
ปรับปรุงยอดเพ่ิม เพื่อปรับสินคา้ในคลงัสินคา้ในคงท่ีกบัปัจจุบนั 

 

 
การเพิม่ปรับปรุงยอดลด 

- กดปุ่มเพ่ิม ต๊ิกถูกท่ียนืยนัตดัสตอ๊ก  
- กดปุ่มเลือกช่ือผูจ้  าหน่าย แลว้กดปุ่มปิดฟอร์ม 
- ใส่รหสัสินคา้ในช่องรหสัสินคา้ ใส่จ านวนสินคา้ และกดปุ่มบนัทึก 
- ถา้ใส่สินคา้ผิด ใหเ้ลือกสินคา้ กดปุ่มลบรายการดา้นล่าง(5.) 
- กดปุ่นบนัทึก(6.)  
 



 

 
การเพิม่ปรับปรุงยอดเพิม่ 

- กดปุ่มเพ่ิม ต๊ิกถูกท่ียนืยนัตดัสตอ๊ก  
- กดปุ่มเลือกช่ือผูจ้  าหน่าย แลว้กดปุ่มปิดฟอร์ม 
- ใส่รหสัสินคา้ในช่องรหสัสินคา้ ใส่จ านวนสินคา้ และกดปุ่มบนัทึก 
- ถา้ใส่สินคา้ผิด ใหเ้ลือกสินคา้ กดปุ่มลบรายการดา้นล่าง(5.) 
- กดปุ่นบนัทึก(6.)  
 

รายงาน 
การดูรายงาน (Report ) โปรแกรม AndamanPOS  หรือ โปรแกรมขายหนา้ร้าน มีหวัขอ้รายงานใหแ้ยกดูตามเร่ือง 

ท่ีสนใจ ซ่ึงตวัท่ีใชก้นับ่อยๆ ดงัน้ี 
- รายงานยอดสินค้าสินค้าคงเหลอื ใชส้ าหรับดูยอดคงเหลือในคลงัสินคา้ปัจจุบนั สามารถเลือกแสดงผลรายงาน

ไดต้ามท่ีตอ้งการ  

  
 



- รายงานยอดขายแยกตามใบเสร็จ ใชส้ าหรับดูยอดขายสินคา้ในแต่ละวนั สามารถเลือกวนัท่ี ของยอดขายท่ี
ตอ้งการจะดูหรือเลือกทั้งเดือนได ้เช่น เลือก วนัท่ี 1 พฤษภาคม 61 ถึง 31 พฤษภาคม 61 และ กด พิมพร์ายงาน 

  

 
 
 

- รายงานซ้ือประจ าวนั(OP) ใชส้ าหรับดูรายงานใบสัง่ซ้ือสินคา้ วา่ทางร้านไดรั้บสินคา้เขา้มาแลว้มีรายการ
อะไรบา้ง ตั้งแต่ตน้เดือน ถึง ส้ินเดือน 

 

 


