
   

 

ระบบงานขายหนาราน (POS) 

รายงานบันทึกบัญชีขาย 
การเขาสูหนาจอ     

  
เลือกที่ Icon Ctrl+F5-เมนู > รายการบันทึกบัญชีขาย > จากนั้นจะเจอรายการใบ
สงของ/ใบกํากับภาษีแบบรายวัน-กรณีขายสดดวย PO (POS  CASH INVOICE) 
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พ้ืนท่ีแสดงรายการ 



   

 

ระบบงานขายหนาราน (POS) 

จากหนาตาง “รายการใบสงของ/ใบกํากับภาษีแบบรายวัน-กรณีขายสดดวย PO (POS  CASH 

INVOICE)” ผูใชสามารถเลือกแสดงรายการที่ตองการแสดง ดังนี้ 
ชอง “แสดงรายการ” 

 เฉพาะรายการที่อนุมัติแลว 
 เฉพาะรายการที่ตรวจสอบแลว (รอการอนุมัติ) 
 เฉพาะรายการที่ตรวจสอบแลว (ทั้งหมด) 
 เฉพาะรายการปจจุบัน (รอการตรวจสอบ) 
 เฉพาะรายการปจจุบัน 
 ทั้งหมด 
 เฉพาะรายการที่ยกเลิก 
 ทั้งหมด (รวมรายการที่ยกเลิก) 
 เฉพาะรายการที่อนุมัติ และมียอดคางชําระ 

ชอง “เฉพาะสาขา“ หากมีหลายสาขาเพ่ือเลือกเฉพาะรายการสาขาท่ีตองการดู 
ชอง “เฉพาะสมุด“ หากตองการหรองโดยหาวาเปนสมดุแบบไหนที่ตองการดูขอมูล 
ชอง“จากวันที่ ถึงวันที่“ คือจะเลือกกรองจากวันที่ถึงวันไหนก็เลือกเพื่อสะดวกตอการดูขอมูล
ยอนหลัง 
 
จัดการขอมูลที่แสดง 
 เมื่อเลือกรายการท่ีแสดงไดแลว ขอมูลจะถูกแสดงท่ีสวนพ้ืนที่แสดงรายละเอียดรายการ 
จัดการขอมูลดวย  Sub toolbar ดานลางของหนาตาง ดังนี้ 

 ดับเบิ้ลคลกิหรือคลิกที่รายการเอกสารที่เลือกแลวคลิก Enter-Open 
   คลิกเพ่ือสรางรายการ 
    ปุมนี้สําหรับตองการแกไขรายการที่ทําการโดนยอดรายการเรียบรอยแลวเทานั้น 

สําหรับตองการหาเอกสารใหรวดเร็วข้ึนโดยใหพิมพคําข้ึนตนเพ่ือสะดวกตอการ        
        หา 

  ปุมหารายการโดยใสรหัสสินคาเขาไปก็จะมีรายการข้ึนมาทันที 



   

 

ระบบงานขายหนาราน (POS) 

  ปุมนี้สาํหรับปดหนาจอหรือออกจากรายการ 
 
เพ่ิม รายการใบสงของ/ใบกํากับภาษีแบบรายวัน-กรณีขายสดดวย PO (POS  CASH 

INVOICE) 
 จากหนาตาง “รายการใบสงของ/ใบกํากับภาษีแบบรายวัน-กรณีขายสดดวย PO (POS  

CASH INVOICE)” เพ่ิมเอกสารไดจาก Sub toolbar คลิกไอคอน  จะไดหนาตาง “รายการ
ใบสงของ/ใบกํากับภาษีแบบรายวัน-กรณีขายสดดวย PO (POS  CASH INVOICE)” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากหนาตาง “รายการใบสงของ/ใบกํากับภาษีแบบรายวัน-กรณีขายสดดวย PO (POS  CASH 

INVOICE)” แบงพ้ืนที่การบันทึกขอมูลเปน 3 สวน  
   สวนที่ 1 ขอมูลหลักของเอกสาร 
   สวนที่ 2 รายละเอียดเอกสาร 
   สวนที่ 3 รายละเอียดยอดรวมจํานวนเงิน 
 
 
 

สวนท่ี 1 

สวนท่ี 2 

สวนท่ี 3 



   

 

ระบบงานขายหนาราน (POS) 

สวนที่ 1 ขอมูลหลักของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

Tab ที่บันทึกขอมูลคือ Tab รายละเอียดเอกสาร ขอมูลที่จําเปนตองลงบันทึกจะเปนหัวขอ
อักษรตัวหนา 
 

บันทึกขอมูลตามลําดับ ดังนี้ 
A เลขที่เอกสาร : เปนเลขที่ที่ Run Auto ที่ไดตั้งคาเลขที่เอกสารไวที่ บริหารระบบแลวโดย

คลิกที่ตัว N เลขที่เอกสารจะถูกรันตามระบบ 
B วันที่เอกสาร : เปนวันที่ปจจุบันอางอิงตามวันที่ของ Window 
C โครงการ : เลือกรหัสเพ่ือตองการทราบวาเปนโครงการใด 
D รหัส/ช่ือลูกหนี้ : หากเปนหนารานก็มักจะเปนเงินสดในสวนนี้สามารถเลือกลูกหนี้ได 
E ช่ือผูติดตอ : ช่ือของพนักงานหรือช่ือลูกคาก็ไดหากเปนหนารานอาจจะใสช่ือพนักงานผู

คียขอมูลก็ได 
 
สวนที่ 2 รายละเอียดเอกสาร 
 
 
 
 
 

บันทึกใบโอนยอดขายหนารานโดยมีข้ันตอนดังนี้ ( Field สําคัญอักษรตัวหนา จําเปนตอง
ระบุ) 
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รายละเอียดเอกสาร



   

 

ระบบงานขายหนาราน (POS) 

วิธีบันทึกขอมูล 
 ในบันทึกใบโอนยอดขายหนาราน สามารถบันทึกได 1 วิธีคือ 

1. บันทึกรายการโดยตรง จากการโอนหนาราน 
 
1. บันทึกรายการโดยตรง 

วิธีการ 
1.1 เมื่อโอนแลวตรวจสอบความถูกตองของรายการเพราะเปนการโอนเฉพาะสาขาและ
วันที่โอนเทานั้นเมื่อทํารายการเมื่อไหรจะปรากฏวันที่ ณ ปจจุบัน 
1.2 ชอง Receive เปนชองที่แจงรายระเอียดการชําระเงินวาชําระเปนเงินสดเทาไหร บัตร
เครดิตเทาไหร จะตองนําสงสํานักงานใหญเทาไหร และจะโอนเงินเขาบัญชีเลขที่อะไรเพื่อ
ตามเงินที่โอนจากสาขาไดตามจํานวนเงินที่ทํารายการ 

สวนที่ 3 รายละเอียดยอดรวมจํานวนเงิน 
 

เมื่อทํารายการเสร็จแลวจํานวนยอดขายจะอยูที่สวนที่ 3 จากน้ันเมื่อตรวจรายการ
เรียบรอยแลว ยืนยันการบันทึกขอมูลดวยการกด F10 หรือคลิกปุม  จากนั้น ก็
ตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติใบรายการบันทึกบัญชีขายนี้  
 

 
 
 


