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ค่มอืการใช้งานู  โปรแกรม EasyPOS Document 1.5 
 

1. การลอ็กอนิเข้าใช้งานโปรแกรม 
1.1 หลงัจากติดตงัโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ใหท้าํการเขา้โปรแกรมโดยใช้�  Default User คือ 
ชื*อผ้ใช้งาน ู : ADMIN 
รหัสผ่าน    : 1 
เพื-อเขา้ไปจดัการระบบทงัหมดกอน  โดยใหก้ดปุ่ม ตกลง � ่ 1 ครัง � ดงัภาพ 

 
 
ปุ่ม เปลี-ยนรหสัผาน จะขึนมา  ซึ-งคุณสามารถเปลี-ยนรหสัผานจากตรงนีไดเ้ลย  ดงัภาพ่ ่� �  

 
 

 
แตถา้ไมตอ้งการเปลี-ยนใหก้ด ่ ่ Enter ผานไปไดเ้ลย่  
 
ในการเขา้ใชง้านโปรแกรมครังแรกระบบอาจจะขึนขอ้ความมาเตือนดงัภาพดา้น� � ลาง่   ใหท้าํการกดปุ่ม OK ไปไดเ้ลย 
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1.2 หลงัจากนนัทานจะพบเมนู  ซึ-งแลว้แตวาทานมีสิทธิใชง้านเมนูใดบา้ง  ตามที-ผูดู้แลระบบของทานไดก้าหนดไวใ้ห ้ � ่ ่ ่ ่ A ่ ํ ตวัอยาง่ ดงัภาพ 

 
 
1.3 แถบเครื-องมือ สาํหรับจดัการ เพิม- /ลบ/แกไข ขอ้มูลในแตละหนา้จอดงันี้ ่ �  

 
- “สร้างใหม่” คือ ปุ่มสาํหรับการสร้างเอกสารใบใหม เชน ใ่ ่ บสงของ่  / ใบวางบิล ฯลฯ เป็นตน้ 
- “เพิมแถว- ” คือ ปุ่มสาํหรับเพิมรายการยอยๆในเอกสาร เชน รายการสินคา้ที-- ่ ่ ขาย เป็นตน้ 
- “ลบแถว” คือ ปุ่มสาํหรับเลือกลบรายการยอยที-เลือกอยใูนขณะนนัๆ ่ ่ �  
- “แกไข้ ” คือ ปุ่มสาํหรับเรียกหนา้จอเพื-อใชค้น้หาเอกสารเกาที-เคยบนัทึกไวแ้ลว้ขึนม่ � าดูหรือแกไขไดต้ามตอ้งการ้  
- “บนัทึก” คือ ปุ่มสาํหรับสงับนัทึกขอ้มูลที-ไดส้ร้างใหมหรือแกไขเรียบร้อยแลว้- ่ ้  
- “จดัเรียง” คือ ปุ่มสาํหรับเรียกหนา้จอจดัเรียงรายกายอยในเอกสารนนัๆ แบบครังตอครัง่ ่� � �  
- “คน้หา” คือ ปุ่มสาํหรับเรียกหนา้จอคน้หาขอ้มูล โดยการคลิกที-ชองคอลมัน์J ่ แตละรายการยอยๆ่ ่ กอนคน้หา่  
- “ตวักรอง” คือ ปุ่มสาํหรับเรียกหนา้จอกรองรายการยอยๆ เพื-อดูขอ้มูลเฉพาะบางรายการที-ตอ้งการดูแบบครังตอครัง่ ่� �  
- “ลา้งขอ้มูล” คือ ปุ่มสาํหรับสงัลา้งขอ้มูลในชองที-คียข์อ้มูลอยใูนขณะนนัๆ- �่ ่ เป็นคาวาง่ ่  
- “ยกเลิก” คือ ปุ่มสาํหรับสงัยกเลิกเอก- สารที-กาลงัสร้างใหม หรือเอกสารที-กาลงัถูกแกไขอย ูโดยไมมีการบนัทึกขอ้มูลํ ่ ํ ้ ่ ่  
- “พิมพ”์ คือ ปุ่มสาํหรับสงัเปิดหนา้จอรายงานที-เกยวขอ้งเพื-อดูตวัอยางกอนสงัพิมพอ์อกทางเครื-องพิมพ์- -ี- ่ ่  
- “แรกสุด” คือ ปุ่มสาํหรับดึงขอ้มูลเอกสารใบแรกสุดของระบบ อยางรวดเร็ว่  
- “กอนหนา้่ ” คือ ปุ่มสาํหรับดึงขอ้มูลเอกสารเลขที-กอนหนา้เอกสาร ที-ถูกเปิดอยใูนขณะนนัๆ่ ่ �  
- “ถดัไป” คือ ปุ่มสาํหรับดึงขอ้มูลเอกสารเลขที-ถดัไปจากเอกสาร ที-ถูกเปิดอยใูนขณะนนัๆ่ �  
- “ทา้ยสุด” คือ ปุ่มสาํหรับดึงขอ้มูลเอกสารเลขที-สุดทา้ย อยางรวดเร็ว่  
- “ปิด” คือ ปุ่มสาํหรับสงัปิดหนา้จ- อที-เปิดอยนูนัๆ่ �  
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2. การกาํหนดกล่มสิทธิ9ผ้ใช้งานุ ู  โดยไปที- 1.ขอ้มูลพืนฐาน � > สิทธิการใชง้านโปรแกรม A > กาหนดกลุมสิทธิผูใ้ชง้านํ ่ A   ดงัภาพ 

 
 
โดยใหเ้พิมชื-อกลุมตามตอ้งการ- ่ โดยกดปุ่ม "เพิมแถว- "  แลว้กดปุ่ม "บนัทึก" ดงัภาพ 

 
- Admin จะสามารถเพิม- กลุมสิทธิให้่ A กบผูใ้ช้ั ไดไ้มจาํกด และกาหนดเมนูสาํหรับแตละกลุมได้่ ั ํ ่ ่  
 
จากนนัใหเ้ลือกที- � “เมนูที-ไดรั้บสิทธิA ”  เพื-อกาหนดวาผูใ้ชง้านภายใตก้ลุมสิทธินี  จะมีสิทธิเขา้ใชง้านเมนูใดไดบ้า้ง หลงัการ ํ ่ ่ A A� Login แลว้ 
ใหท้าํการคลิกเลือกชื-อเมนู ที-ตอ้งการใหก้ลุมสิทธินนัๆใชง้านไJ ่ A � ด ้(หากตอ้งการเลือกทงัหมด ใหค้ลิกที-คาํวา � J ่ “EasyPOS Doc…”) 
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3. การกาํหนด User ชื*อผ้ใช้งานู  โดยไปที- 1.ขอ้มูลพืนฐาน � > สิทธิการใชง้านโปรแกรม A > กาหนดชื-อผูใ้ชง้านและสิทธิที-ไดรั้บํ A   ดงัภาพ 

 
 
ในการเพิมขอ้มูลจะเป็นการเพิมรายชื-อผูใ้ชพ้ร้อมเลือกกลุมสิทธิ- - ่ A ที-ไดรั้บทีละราย  ดงัภาพ 

 
 
หลงัจากกาหนดคาตางๆแลว้ใหก้ดปุ่ม ํ ่ ่ "บนัทึก" ดงัภาพ (ทานสามารถเปลี-ยนชื-อผูใ้ชแ้ละรหสัผานไดต้ลอดเวลาและยกเลิกชวัคราวได้่ ่ - ) 
หมายเหต ุ
- รายชื-อสีแดง คือ Buildin User ที-มีสถานะเป็น Admin ของระบบ ซึ-งจะไมสามารถลบหรือยกเลิกได้่  
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4. การกาํหนดค่าระบบ 
กาหนดคาระบบขนัสูง โดยไปที- ํ ่ � 1.ขอ้มูลพืนฐาน � > กาหนดคาระบบขนัสูงํ ่ �  ดงัภาพ 

 
กรณีไมตอ้งการใหผู้ใ้ชง้านเปลี-ยนรหสัผานสวนตวั ทานสามารถ ่ ่ ่ ่ Lock ไดโ้ดยกาหนดที-แท็บ ํ "ทวัไป- " ดงัภาพดา้นบน 
 
สาํรองข้อมลู  
ซึ-งเป็นจุดที-คุณตอ้งกาหนดวาจะใหโ้ปรแกรมทาํํ ่ การสาํรองขอ้มูลไปไวที้-ใด  เพื-อในกรณีที- Hard Disk เครื-องคอมฯมีปัญหาคุณจะไดมี้
ขอ้มูลสาํรองมาใชง้านตอไปไดท้นัทีที-ซอมเครื-องเสร็จและลงโปรแกรมใหม่ ่  ่(แนะนาํใหเ้กบลง ็ Flash Drive หรือสื-อบนัทึกอื-นๆที-ไมใช่ ่
เครื-องคอมฯที-ใชง้าน)   

 
 
การกูคืนข้อมลู ทาํไดโ้ดยทาํการ Copy Database ที-สาํรองไวล้าสุด่ (ชื-อ “EasyPOS-A.pbd”) ซึ-งจะเกบไวต้าม ็ Path ที-ทานกาหนดไว ้่ ํ
(ยกตวัอยางเชนในภาพดา้นลาง่ ่ ่ ) ไปวางทบัในหอ้ง DB ที-คุณติดตงัโปรแกรมไว ้�  
ตามปกติจะอยทีู- ่ “C:\Program Files\ThaiPBD Soft\Easy POS Document\DB” 
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กาํหนดค่าเชื�อมต่อกับลิ�นชักเกบ็เงิน ระบบรองรับลินชกั � 2 ประเภท คือ แบบ RJ11 ที-ตอผานเครื-องพิมพส์ลิป และแบบลินชกัอยางเดีย่ ่ ่� ว
โดยตอผาน ่ ่ Port RS232 โดยในการใชง้านใหท้านดูจากคูมือของลินชกั แลว้กาหนดคาตางๆตามคูมือ และทดสอบพิมพร์ายงาน่ ่ ํ ่ ่ ่�
ใบกากบภาษีอยางยอ เพื-อดูวาระบบสํ ั ่ ่ ่ ามารถสงัเปิดลินชกัรุนที-ทานตอ้งการไดห้รือไม เพราะโปรแกรมอาจไม - � ่ ่ ่ ่ Support ลินชกับางรุน� ่  

 
 
5. กาํหนดชื*อสถานประกอบการและข้อมลการค้าู  โดยไปที- 1.ขอ้มูลพืนฐาน � > กาหนดขอ้มูลํ ทวัไป-   ดงัภาพ 

 
รหัสสถานประกอบการ คือ รหสันาํหนา้เลขที-เอกสารตางๆ เชน ใบสงของ ใน่ ่ ่ รูปแบบ รหสัสถานประกอบการ 2 หลกั + ปี พ.ศ. 2 หลกั 
+ เลขเดือน 2 หลกั + เลนรัน 4 หลกั เชน ่ 2554110001 เป็นตน้ 
บันทึก + พิมพ์ ข้อมลูชื�อสาขาที�ออกเอกสาร คือ สถานะเอกสารกรณีที-ทานตอ้งการระบุสาขาที-ออกเอกสารตางๆในหนา้จอบนัทึก่ ่
ขอ้มูลและหนา้จอรายงาน เชน ใบสงของ่ ่ /ใบกากบภาษี ํ ั , ใบบิลเงินสด เป็นตน้ (ใชก้รณีออกเอกสารตวัจริงแทนสาขา) 
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Auto Running เลขที�เอกสาร หมายถึง การกาหนดใหห้นา้จอนนัๆรันเลขที-เอกสารแบบ ํ � Auto โดยผูใ้ชง้านไมสามารถระบุเลขที-เอกสาร่
เองได ้(สาเหตุที-ตอ้งระบุเลขที-เอกสารเองได ้เพราะบางกรณีที-เครื-องคอมฯทีทานใชง้านอยพูงั ทาํใหท้านจาํเป็นตอ้งออกเอกสารแบบ ่ ่ ่
Manual ไปกอน เมื-อระบบคอมฯ่ กลบัมาใชง้านไดป้กติ ทานอาจจาํเป็นตอ้งกระโดดขา้มเลขที-เอกสารที-ไดอ้อก ่ Manual ไปแลว้) 
กาํหนดหัวบิลแยกประเภท หมายถึง การกาหนดชื-อเรียกเอกสารตางๆ โดยทานสามารถตงัชื-อไดเ้องและจะถูกนาํํ ่ ่ � ไปแสดงที-หนา้จอ
บนัทึกขอ้มูลและที-หวัรายงานสาํหรับพิมพอ์อกมาดว้ย กรณีมีการคนัดว้ยเครื-องหมาย - "/" จะตอ้งมีการเวน้วรรคหนา้และหลงั
เครื-องหมายนนั� ๆดว้ย มิฉะนนัระบบการสงัพิมพส์าํเนาจะทาํงานไมได ้หรือ� - ่ อาจทาํงานผิดพลาดได ้
ลบข้อมลูประจาํปี คือ การลบขอ้มูลเกาๆทิง เ่ � พื-อเพิมประสิทธิภาพของฐานขอ้มูลใหท้าํงานไดร้วดเร็วขึน และมีขนาดเลก็ลง หลกัจาก- �
ทานลบขอ้มูลไปแลว้แนะนาํใหท้านทาํการกระชบัและซอมแซมฐานขอ้มูลดว้ย เพื-อบีบอดัขอ้มูลใหเ้ลก็ลง่ ่ ่  
 
กาํหนด Folder เกบ็ภาพใบเสนอราคาและลายเซ็นต์ นอกจากนีทานยงัสามารถทาํลายนาํบนภาพในใบเส� ่ � นอราคาไดอี้กดว้ย (ทาน่
สามารถสงัขึนบรรทดัใหม สาํหรับขอ้ความลายนาํได ้โดยใสอกัษร - � ่ ่� "~r~n") 

 
ภาพลายเซ็นต์ ใชส้าํหรับแสดงในหนา้รายงานใบเสนอราคา เพื-อความสะดวก โดยที-ผูเ้สนอราคาไมตอ้งเซ็นต ์ทาํ่ ใหส้ามารถสงัพิมพ์- ใบ
เสนอราคาออกมาเป็น PDF File สาํหรับสง ่ Email ใหลู้กคา้ตอไปไดอ้ยางรวดเร็ว่ ่  
กาํหนดข้อความท้ายกระดาษ(ท้ายบิล)ของแต่ละรายงาน แยกตามประเภทเอกสาร เป็นการกาหนดขอ้ความเพื-อใชแ้สดงในรายงานตางๆ ํ ่
เพิมเติม- จากฟอร์มมาตรฐานไดต้ามตอ้งการ หากไมตอ้งการใชง้านใหใ้สชองวางโดยกดปุ่ม ่ ่ ่ ่ "SpaceBar" 1 ครัง�  
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6. การสํารองข้อมลแบบเู ร่งด่วน 
เป็นการสงั - Backup ฐานขอ้มูลไปเกบไวย้งั ็ Folder ที-กาหนดไว ้โดยคลิก ดงัภาพํ J  

 

 
 
7. การกาํหนดภาพ Logo ของบริษัท เพื-อแสดงที-หนา้จอ Login เขา้โปรแกรมและที-หวักระดาษในรายงานตางๆ ใหใ้ชภ้าพพืนขาว่ �  
ขนาดกวา้ง x สูง ประมาณ 240 x 145 px. แลว้นาํไปวางทบัไฟลภ์าพเดิม ซึ-งปกติจะอยทีู- ่ Folder ที- Install โปรแกรมไว ้ 
เชน ่ "C:\Program Files\ThaiPBD Soft\Easy POS Document\" 

 
- หากไมตอ้งการแสดงภาพ ่ Logo ใหท้าํการลบไฟล ์Logo ทิง �  
ปกติจะอยทีู- ่ "C:\Program Files\ThaiPBD Soft\Easy POS Document\logo.jpg" 
 
8. การกาํหนดวนัเวลาของเครื*องคอมฯใหต้รงตามจริง เป็นสิงที-- สาํคญัมาก เพราะมีผลตอเลขที-เอกสาร และรายงานการขายประจาํวนั่  
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9. การกาํหนดขนาดหน้าจอ แนะนาํ Screen Solution ที- 1300 x 768 ขึนไป�  เพราะจะทาํใหท้านมองเห็นองคป์ระกอบของหนา้จอบนัทึก่
ขอ้มูลไดอ้ยใูนระดบัที-พอรับได ้แตถ้่ ่ า 1600 x 900 ขึนไปจะเห็น� อยางครบถว้น่  

 
 
10. การกาํหนดฐานข้อมลสินค้าู  ใหเ้ขา้ไปที- 1.ขอ้มูลพืนฐาน � > กาหนดขอ้มูลสินคา้ ํ  แลว้จะพบหนา้จอ ดงัภาพ 

 
10.1 การเพิ�ม / ลบ / แก้ไข ข้อมลู ใหใ้ชแ้ถบเครื-องมือมาตรฐาน ตามที-ไดอ้ธิบายไวก้อนหนา้นี เป็นตวัจดัการ่ �  
10.2 การลบข้อมลู  (Tips) 
- สามารถกด Shift + "ลบแถว" เพื-อลบทิงทุกรายการสินคา้ไดใ้นครังเดียว� �  
- สามารถกด Shift หรือ Ctrl เพื-อคลิกJ เลือกรายการที-ตอ้งการลบ แบบหลายรายการได ้(จะมีคาํวาเลือกเป็นตวัสีแดงในบรรทดันนัๆ่ � ) 
10.3 การ Import ข้อมลู ทาํได ้2 ชองทาง คือ่  
- แหล่งข้อมลูจากไฟล์ Excel ทาํไดโ้ดยกดปุ่ม "นาํเขา้" ซึ-งเครื-องที-จะนาํเขา้ไดจ้ะตอ้งมีการติดตงัโปรแกรม � Excel ไวแ้ลว้เทานนั โดยดู่ �
ตวัอยางรูปแบบโครงสร้างไฟลไ์ด้่ ที- ShortCut ใน Start Menu > All Programs > Easy POS Document 
- โอนข้อมลูรายการสินค้าจากโปรแกรม Easy Stock Control 2.3 โดยตรง ซึ-งระบบรองรับการโอนเฉพาะรายการสินคา้ที-มีบาร์โคต๊ยาว
ไมเกน ่ ิ 15 หลกั เทานนั ทาํไดโ้ดยการกด ่ � Shift + "นาํเข้า" 
10.4 การ Export ข้อมลู ไปเป็นไฟล ์Excel ทาํไดโ้ดยกดปุ่ม "สงออก่ " ซึ-งเครื-องที-จะสงออกไดจ้ะตอ้งมีการติดตงัโปรแกรม ่ � Excel ไว ้
แลว้เทานนั่ �  
10.5 การค้าหาสินค้า สามารถคลิกที-หวัคอลมันที์-ตอ้งการคน้หา แลว้กดปุ่ม J "คน้หา" เพื-อกาหนดเงื-อนไขในการคน้หา ซึ-งโปรแกรมจะํ
วงิไปยงัรายการที-พบ-  
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10.6 การจัดเรียงข้อมลูสินค้า ทาํได ้2 รูปแบบ คือ 
- แบบเร่งด่วน โดยการคลิกที-หวัคอลมัน์ที-ตอ้งการจดัเJ รียง ระบบจะสลบัการเรียงจากมากไปนอ้ย และนอ้ยไปมาก 
- แบบซับซ้อน โดยการคลิกที-ปุ่ม J "จดัเรียง" เพื-อกาหนดเงื-อนไขการจดัเรียง มากกวา ํ ่ 1 เงื-อนไข โดยการลากแลว้ปลอย่  

 
 ** การจดัเรียงไมมีผลตอขอ้มูล และเมื-อปิดหนา้จอแลว้เปิดใหมคาการจดัเรียงจะกลบัเป็นคา ่ ่ ่ ่ ่ Default 
10.7 การกรองข้อมลู(Filter) ใหก้ดปุ่ม "ตวักรอง" จากนนักาหนดเงื-อนไขการกรองขอ้มูล ซึ-งเป็นเพียงการแสดงขอ้มูลตามเงื-อนไข� ํ
เทานนั ไมทาํใหข้อ้มูลสูญหาย ในโหมดนีทานจะไมสามารถบนัทึกขอ้มูลได ้่ ่ ่ ่� �  (แนะนาํใหก้ดปุ่ม "เลิกกรอง" ทุกครังที-เลิกใชง้าน� ) 

 
 ** การกรองไมมีผลตอขอ้มูล และเมื-อปิดหนา้จอแลว้เปิดใหมคาการกรองขอ้มูลจะกลบัเป็นคา ่ ่ ่ ่ ่ Default 
10.8 การเลือกภาพสินค้า  ระบบจะ Copy ภาพสินคา้ไปเกบไวภ้ายใน ็ Folder ที-ไดต้งัคาเพื-อเกบขอ้มูลที-สาํรองไว ้หรือ � ่ ็ Backup ไว ้
 - ระบบรองรับไฟลภ์าพ 2 ประเภท ไดแ้ก ่ JPG และ GIF แนะนาํขนาดกวา้ง x สูง ไมควรเกน ่ ิ 240 x 320 px. 
 - ทานสามารถกด ่ Ctrl + "เลือก" เพื-อลบลิงรูปภาพที-เลือกไวใ้นแตละรายการสินคา้ได้� ่  
10.9 หลกัการกาํหนดบาร์โค๊ตสินค้า 
 - แนะนาํไมควรเกน ่ ิ 15 หลกั หา้มมีเครื-องหมายพิเศษ เชน ่ / , @ ฯลฯ 
 - ไมครวรเป็นภาษาไทย่  
10.10 การกาํหนดราคาทุน เป็นการกาหนดราคาํ ทุนโดยเฉลี-ย ซึ-งทานตอ้งปรับขึนลงเองตามความเหมาะสม่ �  
10.11 การกาํหนดราคาขาย ระบบรองรับถึง 5 ราคาขาย โดยใหท้านนิยามเองวาราคาขาย่ ่ 1 - 5 คือ อะไรบา้ง ยกตวัอยางเชน ่ ่  
 ราคาขาย1 คือ ราคาขายปลีกหนา้ร้าน 
 ราคาขาย2 คือ ราคาขายสง ลูกคา้ห่ นา้ใหม่ 
 ราคาขาย3 คือ ราคาขายสง ลูกคา้เครดิต ่ 30 วนั เป็นตน้ จากนนัใหท้านเลือกใชต้ามนโยบายของทานเองในหนา้จอขายสินคา้� ่ ่  
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10.12 หน่วยนับ กรณีที-สินคา้ทานมีทงัหนวยนบัหลกัและหนวยนบัยอย แนะนาํใหท้านกาหนดเป็นสินคา้ ่ ่ ่ ่ ่ ํ� 2 รหสั เชน ่ B01 คือเบียร์ 
หนวยเป็นลงั และ่  B01-1 คือเบียร์ หนวยเป็น ขวด เพื-องายตอการขายและตดัสตอ็กผานโปรแกรม ่ ่ ่ ่ EasyStock Control ดงัภาพ 

 
10.13 Supplier คือ ผูส้งสินคา้ใหท้าน แนะนาํใหร้ะบุผูส้งหลกัเพียงรายเดียว่ ่ ่  

 
10.14 นับสตอ็กร่วมกับ Barcode สินค้า คือ การกาหนดสินคา้ใหเ้ป็นรหสัสินคา้ที�เป็นหํ นวยยอย ของหนวยหลกั เชน หนวยหลกัเบิก่ ่ ่ ่ ่
เป็นลงั แตมีการเบิกเป็นหนวยยอยที�เบิกเป็น่ ่ ่ ขวด ดว้ย เป็นตน้ โดยในการกาหนดจะเป็นการใสํ ่ Barcode สินคา้หลกั ที�ตอ้งการอา้งอิงใน
การนบัจาํนวนรวมกนลงไป ่ ั (รหสัสินคา้หนวยยอย ควรมีชื�อเป็นหนวยหลกั ตามดว้ยเลข ่ ่ ่ -1, -2, -3… ดงัภาพดา้นบน) 
10.15 ค่าตัวคูณแปลงเป็นหน่วยหลกั คือ ตวัเลขสาํหรับแปลงหนวยยอยเป็นหนวยหลกั เชน หนวยหลกัเป็น่ ่ ่ ่ ่ ลงั และหนวยยอยเป็น ่ ่ ขวด 
กรณีนี เชน เบียร์B ่ กจะตอ้งใสคาตวัคูณเป็น ็ ่ ่ 12 เป็นตน้ 
ข้อ 10.14) และ 10.15) นี�มีไว้ใช้งานเพื�อแลกเปลี�ยนข้อมลูกับโปรแกรม Easy Stock Control หากท่านไม่ได้ใช้งาน กไ็ม่จาํเป็นต้องระบุ
ค่าใน 2 ช่องนี� 
10.16 LOT, S/N คือ เป็นการกาหนดวาสินคา้นนัๆ จะตอ้งระบุ ํ ่ � LOT หรือ S/N ของสินคา้ดว้ยหรือไม ซึ-งมีผล่ ในขนัตอนการทาํเอกสาร�
การขายสินคา้ 
 
11. การกาํหนดฐานข้อมลู ลกูค้า ใหเ้ขา้ไปที- 1.ขอ้มูลพื�นฐาน > กาหนดขอ้มูลํ ลูกคา้  แลว้จะพบหนา้จอ ดงัภาพ 
Concept หลกั คือ ระบบจะมีลูกคา้ 2 ประเภท คือ  
- ลกูค้าที�ใช้งานจริง มีตัวตนจริง เพื-ออา้งอิงในขนัตอนการออกบิลขายแบบตางๆ� ่  
- ลกูค้าที�ไม่สามารถออกบิลขายได้ตามปกติ หรือไม่มีตัวตนจริง เพื-อใชง้านการสุมบิลประจาํ่ เดือน เพื-อจดัทาํบิลขายหลอก(ปลอม) หรือ
กรณีที-การขายประจาํวนัไมไดอ้อกบิล แลว้พอสินเดือนกจาํไมไดจึ้งตอ้งสุมบิลปลอมเพื-อใชท้าํบญัชี เป็นตน้่ ็ ่ ่�  

 
11.1 การเพิ�ม / ลบ / แก้ไข ข้อมลู ใหใ้ชแ้ถบเครื-องมือมาตรฐาน ตามที-ไดอ้ธิบายไวก้อนหนา้นี เป็นตวัจดัการ่ �  
11.2 การลบข้อมลู  (Tips) 
- สามารถกด Shift + "ลบแถว" เพื-อลบทิงทุกรายการสินคา้ไดใ้นครังเดียว� �  
- สามารถกด Shift หรือ Ctrl เพื-อคลิกเลือกรายการที-ตอ้งการลบJ (จะมีคาํวาเลือกเป็นตวัสีแดงในบรรทดันนัๆ่ � ) แบบหลายรายการได ้
11.3 การ Import ข้อมลู ทาํไดว้ธีิเดียว คือ 
- แหล่งข้อมลูจากไฟล์ Excel ทาํไดโ้ดยกดปุ่ม "นาํเขา้" ซึ-งเครื-องที-จะนาํเขา้ไดจ้ะตอ้งมีการติดตงัโปรแกรม � Excel ไวแ้ลว้เทานนั โดยดู่ �
ตวัอยางรูปแบบโครงสร้างไฟลไ์ดที้- ่ ShortCut ใน Start Menu > All Programs > Easy POS Document 
11.4 การ Export ข้อมลู ไปเป็นไฟล ์Excel ทาํไดโ้ดยกดปุ่ม "สงออก่ " ซึ-งเครื-องที-จะสงออกไดจ้ะตอ้งมีการติดตงัโปรแกรม ่ � Excel ไว ้
แลว้เทานนั่ �  
11.5 การค้าหาสินค้า / การจัดเรียง / การกรองข้อมลู(Filter) หลกัการใชง้านเหมือนกบัหน้าจอบันทึกฐานข้อมลูสินค้า ทุกประการ 
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11.6 การเลือกภาพลกูค้า และภาพที�อยู่ของลกูค้า มีหลกัการดงันี�  
- ระบบรองรับไฟลภ์าพ 2 ประเภท ไดแ้ก ่ JPG และ GIF แนะนาํขนาดกวา้ง x สูง ไมควรเกน ่ ิ 240 x 320 px. 
- ทานสามารถกด ่ Ctrl + "เลือก" เพื-อลบลิงรูปภาพที-เลือกไวใ้นแตละรายการลูกคา้ได้� ่  
11.7 ซ่อน User คือ การซอนไมใหผู้ใ้ชง้านระดบัผูใ้ชท้วัไป่ ่ - (user) เห็นชื-อลูกคา้ในหนา้จอตางๆ เป็นเหตุผลเชิงความปลอดภยั ตาม่
นโยบายของทานวาจะใชง้านหรือไมกได้่ ่ ่ ็  
11.8 เครดิต ถา้เป็นเงินสด ใหใ้สเป็นเลขศูนย์่  
11.9 ใช้ราคา ทานสามารถกาหนดเป็นคาเริมตน้ไดว้าลูกคา้รายนีจะใชร้าคาใด ตามนโยบายของทาน่ ํ ่ ่ ่- �  
11.10 ข้อมลูผู้ติดต่อ ทานส่ ามารถกาหนดไดม้ากกวาหนึ-งคน โดยกดปุ่ม ํ ่ "..." และทานสามารถเลือกผูติ้ดตอ ่ ่ 1 ราย เพื-อเป็นคา ่ Default 
ได ้ตวัอยางดงัภาพ่  

 
ตวัอยางการกาหนดชื-อผูติ้ดตอมากกวา ่ ํ ่ ่ 1 ราย 

 
 
12. รปแบบการใช้งานและ ู Flow เอกสาร ที-โปรแกรมรองรับ ดงันี�  
Flow1   : (2.1) --> (2.4) --> จบขนัตอน�  
Flow2   : (2.1) --> (2.6) --> (2.4) --> จบขนัตอน�  
Flow3   : (2.2) --> จบขนัตอน�  
Flow4   : (2.3) --> จบขนัตอน�  
Flow5   : (2.3) --> (2.2) --> จบขนัตอน�  (เพื-อออกใบกากบภาษีแบบเตม็ํ ั ) 
Flow6   : (2.3) --> (2.1) --> (2.4) --> จบขนัตอน�  (ไมแนะนาํใหใ้ช ้่ Flow นี� ) 
Flow7   : (2.5) --> จบขนัตอน�  
Flow8   : (2.6) --> (5) --> (2.4) หรือ (2.8) --> จบขนัตอน�  
Flow9   : (2.7) --> (2.6) --> (2.8) --> จบขนัตอน�  
Flow10 : (2.7) --> (2.8) --> จบขนัตอน�  
โดย 
2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT) 
2.2 = บิลเงินสด/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเงินสด (คิด VAT) 
2.3 = ใบกาํกับภาษีอย่างย่อ สาํหรับลกูค้าเงินสด (Inc. VAT) 
2.4 = ใบเสร็จรับเงิน สาํหรับลกูค้าเครดิต (Ref.ใบส่งของ คิด VAT)  
2.5 = ใบเสนอราคา พร้อมภาพประกอบสินค้า  
2.6 = ใบวางบิล สาํหรับลกูค้าเครดิต (Ref.ใบส่งของ VAT + NO VAT) 
2.7 = ใบส่งของชั�วคราว (ไม่คิด VAT) 
2.8 = บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน (Ref.ใบส่งของชั�วคราว ไม่คิด VAT) 
5=ติดตามใบวางบิล 
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13. การบนัทกึ 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกบัภาษ ีสําหรับลกค้าเครดติ ู (คดิ VAT) 

 
 
13.1 การตั�งค่าก่อนเริ�มใช้งาน 

 
สั�งพิมพ์หลงับันทึก หมายถึง สงัใหร้ะบบเปิดหนา้จอพิมพเ์อกสาร- โดยอตัโนมติัทุกครังหลงับนัทึกขอ้มูลเสร็จ โดยไมตอ้งกดปุ่ม � ่ "พิมพ"์ 
ดว้ยเมาส์ 
สร้างใหม่หลงับันทึก หมายถึง สงัใหร้ะบบเขา้สูโหมดสร้างเอกสารใหม- ่ ่โดยอตัโนมติัทุกครังหลงับนัทึกขอ้มูลเสร็จ โดยไมตอ้งกดปุ่ม � ่
"สร้างใหม่" ดว้ยเมาส์ 
13.2 Option เป็นการกาํหนดค่าการพิมพ์เอกสาร ไดแ้ก่ 

 
การพิมพ์สาํเนา สามารถกาหนดขอ้ความแสดงกากบเอกสารที-ถูกพิมพอ์อกมาได ้โดยแตละขอ้ความใหค้นัดว้ยเครื-องหมาย ํ ํ ั ่ - , ดงัตวัอยาง่  
Option การสั�งพิมพ์รายงาน แบบเรงดวน ่ ่ 3 ตวัเลือก และโหมดการพิมพร์ายงานแบบสนั �  ดงัภาพดา้นลาง่  
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13.3 การสร้างเอกสารใหม่ ใหก้ดปุ่ม "สร้างใหม่" 
จากนนัระบุวนัที-เอกสารตามรูปแบบที-คุณตอ้งการ �  
(ถา้กด Ctrl + "สร้างใหม่" วนัที-เอกสารจะเปลี-ยนเป็นแบบยาว เชน ่ 23 พฤศจิกายน 2554) 

 
ระบุชื�อลกูค้า ได ้3 วธีิ ไดแ้ก่ 
- กดปุ่มรูป Folder เพื-อเปิดหนา้จอคน้หาชื-อลูกคา้ (แนะนาํวธีินี�  เพราะระบบจะ Auot วนันดัชาํระใหต้ามเครดิต ในฐานขอ้มูลลูกคา้) 

 

 
- หรือ กดเลือกจาก Dropdown หรือพิมพค์น้หาใน Dropdown แลว้กดเลือกรายการที-ตอ้งการ (แนะนาํวธีินี�  เพราะระบบจะ Auot วนันดั
ชาํระใหต้ามเครดิต ในฐานขอ้มูลลูกคา้) 

 
- หรือ พิมพชื์-อลูกคา้เองโดยไมสนใจวาจะมีอยใูนฐานขอ้มูลหรือไม กทาํไดโ้ดยตรง เพื-อความรวดเร็วและไมตอ้งการเกบขอ้มูลลูกคา้่ ่ ่ ่ ็ ่ ็
ในฐานขอ้มูล เชน ลูกคา้จร ที-ซือครังเดียวแลว้กไมซือซาํ เป็นต้่ ็ ่� �� � น แตถา้พิมพชื์-อลูกคา้ตรงกบฐานขอ้มูลระบบจะชวย ่ ั ่ Auto รายละเอียด
ลูกคา้มาให ้
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ระบุที�อยู่ลกูค้า และผู้ติดต่อตามต้องการ 

 
อ้างอิงใบกาํกับภาษีอย่างย่อ คือ บางระบบ ลูกคา้อาจจะมีสาขาหรือหนา้ร้านที-อยอีูกแหงหนึ-งที-จาํหนายสินคา้ แลว้ตอ้งการใหที้-่ ่ ่
สาํนกังานเป็นผูอ้อกเอกสารตวัเตม็ให ้กสามารถระบุอา้งอิงเลขที-ใบกากบภาษีอยางยอนั็ ํ ั ่ ่ �นๆได ้ 
โดยถา้ระบบตรวจสอบวาเป็นเลขที-ภายในระบบเอง จะขึนขอ้ความถามวาตอ้งการโอนรายการสินคา้มาจากใบกากบภาษีอยางยอ่ ่ ํ ั ่ ่�
หรือไม่ 

 
(ระบบจะแสดงชื-อสาขาที-ออกใบกากบภาษี กตอเมื-อมีการกาหนดํ ั ็ ่ ํ ขอ้มูลทวัไป ดงัภาพดา้นลาง- ่ เทานนั่ � ) 

 
 
 
 

หมายเหต ุจะถูกนาํมาแสดงในเอกสารดว้ย 
Comment จะไมนาํมาแสดงในเอกสาร แตเป็นการเตือน่ ่
ความจาํของผูใ้ชง้านที-สร้างเอกสารเทานนั่ �  
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13.4 การเพิ�มรายการสินค้า ทาํได ้4 วธีิ คือ 
 วธีิที-1. การสแกนบาร์โค๊ต ทาํไดโ้ดยนาํเมา้ส์มาคลิกที-ชองรับขอ้มูลบาร์โคต๊ หรือกด J ่ F4 กอนสแกน ่  
(วธีินีระบบจะทราบตน้ทุนสินคา้ และสามารถคิดกาไร� ํ -ขาดทุนได ้ทานสามารถกด ่ Shift + ระบุเลขที-ใบเบิกของ EasyStock กได้็ ) 

 
การสแกนแบบตัวคูณ สามารถทาํได ้เชน ่ 10*แสกน หมายถึง สแกนสินคา้หนึ-งครังใหเ้ป็นของสิบหนวย เป็นตน้� ่  
กรณีสินคา้ที-สแกนเป็นสินคา้ประเภท LOT , S/N ระบบจะเปิดหนา้จอรอรับสแกน LOT , S/N ดงัภาพ 

 
 
 วธีิที-2. กดปุ่มรูป Folder เพื-อเลือกรายการสินคา้จากฐานขอ้มูล ซึ-งระบบจะใชร้าคาขายตามชื-อลูกคา้วา่กาหนดใหใ้ชร้าคาใด ํ
ตงัแตราคา� ่ 1 - 5 (วธีินีระบบจะทราบตน้ทุนสินคา้ และสามารถคิดกาไร� ํ -ขาดทุนได)้ 
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 วธีิที-3. การ DoubleClick ช่องชื�อสินค้าที�ว่างๆ เพื-อเลือกรายการสินคา้และราคาขาย จาก 2 ชองทางคือ่  

 
 

 
- จากประวติัการซื�อ ซึ-งระบบจะแสดงประวติัการซื�อกตอเมื-อทานไดเ้ลือกชื-อลูกคา้จากฐานขอ้มูลแลว้เทานนั ็ ่ ่ ่ � (วธีินีระบบจะทราบ�
ตน้ทุนสินคา้ และสามารถคิดกาไรํ -ขาดทุนได)้ 
- จากใบเสนอราคา จะถูกเปิดมาใหเ้ลือกอตัโนมติั ถา้ทานยงัไมเลือกชื-อลูกคา้จากฐานขอ้มูล ่ ่ (วธีินีระบบจะทราบตน้ทุนสินคา้ และ�
สามารถคิดกาไรํ -ขาดทุนได)้ 
 
 วธีิที-4. การคีย์ชื�อสินค้าเข้าไปโดยตรง ซึ-งมี 2 กรณี คือ 

 
- คีย์ชื�อสินค้าแล้วตรงกับฐานข้อมลู ระบบจะ Auto ขอ้มูลอื-นๆใหโ้ดยอตัโนมติั (วธีินีระบบจะทราบตน้ทุนสินคา้ และสามารถคิดกาไร� ํ -
ขาดทุนได)้ 
- คีย์ชื�อสินค้าแล้วไม่ตรงกับฐานข้อมลู หมายถึงทานขายสิ่ นคา้นอกระบบฐานขอ้มูล ซึ-งสามารถทาํไดโ้ดยไมมีผลกระทบกบโปรแกรม ่ ั
(เพียงแค่วิธีนี�ระบบจะไม่ทราบต้นทุนสินค้า และไม่สามารถคิดกาํไร-ขาดทุนได้ เท่านั�น) 
หมายเหตุ : กรณีที-ระบบทราบตน้ทุนสินคา้แลว้ ทานสามารถเปลี-ยนชื-อสินคา้นนัๆใหมตามที-ลูกคา้ตอ้งการได้่ ่�  
 
13.5 ทา่ นสามารถเลือกรูปภาพผูซื้อ � / ภาพที-อยผููซื้อ ่ � / ภาพสินคา้ ไดโ้ดยไมกระทบกบฐานขอ้มูล เพราะเป็นรูปภาพที-ลิงกบเอกสารใบที-่ ั ั�
กาลงัสร้างเทานนัํ ่ �  
หมายเหตุ : การเครียร์ลิงภาพทาํไดโ้ดยกดปุ่ม � Ctrl + "เลือก"  
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13.5 สามารถเลือกการคิดภาษีได ้2 แบบ คือ  

 
- แบบราคาตอหน่ ่วยรวมภาษีแลว้(Inc. VAT) 
- แบบราคาตอหนวย ยงัไมรวมภาษีแลว้่ ่ ่ (Exc. VAT) 
13.6 สถานะแสดงกาํไร-ขาดทุน ในเบืองตน้ ใหดู้ที-ขอ้ความ � 2 แบบ คือ  
ก=xxxx กาไรํ รวม, ข=xxxx หมายถึง ขาดทุนรวม เชน ก่ =12,000 แสดงวากาไร่ ํ รวมคือ 12,000 บาท ตวัอยาง่ ดงัภาพ 

 
13.7 หมายเหตแุต่ละสินค้า จะถูกแสดงในรายงานเอกสารบิลขาย โดยอยูใ่ตร้ายการสินคา้ แตหากไมตอ้งการแสดง เพราะตอ้งการ ่ ่ Note 
ไวเ้ป็นขอ้ความเตือนความจาํของเราเทานนัใหใ้สเครื-องหมาย ่ ่� ! หนา้ขอ้ความหมายเหตุ ตวัอยางเชน่ ่  

 
ชื�อสินค้าที�ยาวๆ และตอ้งการแสดงผลแบบแบงบรรทดั ทานสามารถแทรกเค่ ่ รื-องหมาย !! เพื-อเป็นจุดแบงแยกบรรทดัแสดงผลในเอก่
สารายงานได ้ดงัภาพตวัอยางดา้นลาง่ ่  

 
กรณีท่านลืมระบุ LOT , S/N สาํหรับรายการสินคา้ที-มีสถานะ LOT , S/N ทานสามารถคลิกที-ขอ้ความ ่ J "LOT, S/N" เปิดเปิดหนา้ตางรับ่
สแกน LOT , S/N เพิมได้-  
 
13.8 การแก้ไขเอกสารเดิมที�เคยบันทึกไปแล้ว ทาํไดโ้ดยคลิกที- J "แกไข้ " แลว้ทาํการคน้หาเอกสารตามเงื-อนไขตางๆที-ทานทราบ จากนนั่ ่ �
ระบบจะดึงขอ้มูลเอกสารใบนนัๆมาใหท้านแกไข� ่ ้ ตามวธีิการใชง้านขอ้ 13.1 ถึง 13.7 แลว้บนัทึกขอ้มูลตามปกติ 

 
 
 



หนา้ 19 / 41 

 
14. การบนัทกึ 2.2 = บิลเงินสด/ใบกาํกบัภาษ ีสําหรับลกคู้ าเงินสด (คดิ VAT) 

 
หลกัการใชง้านเหมือนการบนัทึก 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT) ทุกประการ ใหอ้านที-หนา้่  13 
 
15. การบนัทกึ 2.3 = ใบกาํกบัภาษอีย่างย่อ สําหรับลกค้าเงินสด ู (Inc. VAT) 

 
หลกัการใชง้านเหมือนการบนัทึก 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT)  ใหอ้านที-หนา้่  13 
สิงที-- แตกตางกน่ ั  ไดแ้ก่ 
- ไมตอ้งระบุชื-อและที-อยลููกคา้ ่ ่  
- มีหนา้จอใหร้ะบุยอดรับเงิน/ทอนเงิน กอนบนัทึกขอ้มูล่  
- สามารถระบุเลข 0 ในชองรับสแกนบาร์โคต๊ เพื-อสงับนัทึก ไดโ้ดยไมตอ้งใชเ้มาส์่ ่-  

 
 
16. การบนัทกึ 2.4 = ใบเสร็จรับเงนิ สําหรับลกค้าเครดติ ู (Ref.ใบส่งของ คดิ VAT) 
เป็นการออกเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยการอา้งอิงเลขที-ใบสงสินคา้จากขอ้ การบนัทึก ่ 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้า
เครดิต (คิด VAT) 
โดยในการบนัทึกรับเงินทานสามารถปรับเปลี-ยนรายการสินค้่ า และขอ้มูลการรับเงินไดต้ามตอ้งการ แตวาเลขที-ใบสงของใดที-ถูก่ ่ ่
อา้งอิงรับชาํระเงินเพื-ออกใบเสร็จรับเงินไปแลว้จะไมสามารถนาํมาใชอ้า้งอิงซาํไดอี้ก่ �  
(ไมสามารถรับชาํระเงินแบบหลายรอบ เชน คางวดเงินผอน ได้่ ่ ่ ่ ) 
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17. การบนัทกึ 2.5 = ใบเสนอราคา พร้อมภาพประกอบสินค้า 
หลกัการใชง้านเหมือนการบนัทึก 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT) ใหอ้านที-หนา้่  13 
สิงที-- แตกตางกน คือ รองรับการเสนอราคาดว้ยภาพประกอบ โดยหลงัจากที-บนัทึกขอ้มูลแลว้ ใหก้ดปุ่ม ่ ั "ภาพประกอบ" เพื-อเพิมรูปภาพ-
ตางๆที-จะนาํเสนอเพิมเติม โดยรายละ่ - เอียดการเพิมรูปภาพดงันี- �  
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การกาหนดสินคา้แบบมีรายละเอียด เพิมเติม ในใบเสนอราคา ทาํไดด้งัภาพดา้นลางํ ่-  

 
 
- รองรับการทาํเป็นตวัอกัษรแบบตวัหนา้ + ขีดเสน้ใต ้โดยใหเ้ติมคาํสงั - <BU> หนา้ขอ้ความในบรรทดันนัๆ�  
- ในชองจาํนวนใหร้ะบุเป็นเลขศูนย ์แลว้ระบบจะรู้วาเป็่ ่ นบรรทดัขอ้ความรายละเอียดสินคา้ ซึ-งจะไมแสดงจาํนวน่ /ราคา ในบรรทดั
นนัๆ�  
- ในชองหนวยนบั จะระบุหรือไมกได ้เพราะระบบจะไมแสดงในรายงานถา้จาํนวนเทากบ ่ ่ ่ ็ ่ ่ ั 0 
 
ตวัอย่างรายงานที*จะพมิพ์ออกมา 
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18. การบนัทกึ 2.6 = ใบวางบิล สําหรับลกค้าเครดติ ู (Ref.ใบส่งของ VAT + NO VAT) 

 
เป็นการรวบรวมใบบิลตางๆจาก ่ 2 แหลงคือ ่  
 - การบนัทึก 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT) และ  
 - การบนัทึก 2.7 = ใบส่งของชั�วคราว สาํหรับลกูค้าเครดิต (ไม่คิด VAT) 
เพื-อทาํใบวางบิล ซึ-งแลว้แตวานโยบายของทานจะแยกวางบิลอยางไร เพราะร่ ่ ่ ่ ะบบรองรับการวางบิล ดงันี�  
 - วางบิลหลายลูกคา้ยอย เป็นลูกคา้หลกัรายเดียวได้่  
 - วางบิลแยกแบบมี VAT กบไมมี ั ่ VAT หรือจะรวมกนเลยกทาํได้ั ็  
 - วางบิลแบบเลือกเอง และกาหนดเองทงัหมดกทาํได้ํ ็�  

 

Tips : กด Shift + คลิกขวา ที-J
รายการขอ้มูลเพื-อจดัเรียงขอ้มูลได ้
และลากขยบัหรือขยายขนาด
คอลมัน์ไดต้ามตอ้งการ (หนา้จอ
อื-นๆกสามารถทาํได้็ ) 
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19. การบนัทกึ 2.7 = ใบส่งของชั=วคราว (ไม่คดิ VAT) 
หลกัการใชง้านเหมือนการบนัทึก 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT) ใหอ้านที-หนา้่  13 
แตแตกตางกนตรงที- ่ ่ ั ไม่มกีารคดิภาษีมลค่าเพิ*มู  

 
 
20. การบนัทกึ 2.8 = บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน (Ref.ใบส่งของชั=วคราว ไม่คดิ VAT) 
เป็นการออกเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยการอา้งอิงเลขที-ใบสงสินคา้จากขอ้ การบนัทึก ่ 2.7 = ใบส่งของชั�วคราว สาํหรับลกูค้าเครดิต 
(ไม่คิด VAT) 

 
โดยในการบนัทึกรับเงินทานสามารถปรับเปลี-ยนรายการสินคา้ และขอ้มูลการรับเงินไดต้ามตอ้งการ แตวาเลขที-ใบสงของใดที-ถูก่ ่ ่ ่
อา้งอิงรับชาํระเงินเพื-ออกใบเสร็จรับเงินไปแลว้จะไมส่ ามารถนาํมาใชอ้า้งอิงซาํไดอี้ก�  
(ไมสามารถรับชาํระเงินแบบหลายรอบ เชน คางวดเงินผอน ได้่ ่ ่ ่ ) 
 
21. การค้นหาสินค้าจากทกบิล ุ (ดอย่างเดยีวู ) เขา้ไปที- 2. บันทึกข้อมลูขาย > ค้นหาสินค้าจากทุกบิล (ดูอย่างเดียว) 

 
โดยเป็นการดูประวติัการซือทงัหมด ซึ-งทานสามารถกาหนดเงื-� � ่ ํ อนไขตางๆเพื-อใชใ้นการคน้หาได ้ซึ-งเป็นตวัชวยตดัสินใจและทาํใหง้าย่ ่ ่
ตอการทาํเอกสารงานงาย่  
Tips : กด Shift + คลิกขวา ที-รายการขอ้มูลเพื-อจดัเรียงขอ้มูลได ้และลากขยบัหรือขยายขนาดคอลมัน์ไดต้ามตอ้งการJ  
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22. การทาํบิลพเิศษ(ปลอม) ดว้ยเมนู 3.ระบบสุ่มบิล 
เป็นการนาํขอ้มูลสินคา้จริง และลูกคา้ประเภท ลูกคา้ที-ไมมีตวัตนจริง่ (ปลอม) มาคาํนวณเพื-อสุมบิล ตามเงื-อนไขตางๆที-กาหนด ตาม่ ่ ํ
ยอดเงินที-ตอ้งการ 
ซึ-งระบบจะใชร้าคาจขายโดยคาํนวณสุมให้่ เป็นไปตามคาบวกลบ ประมาณ ่ 5% ของราคาขายที- 1 

 
 

 
 ใหก้าหนดเงื-อนไขที-ตอ้งการสุมบิล เพื-อใหเ้หมืํ ่ อนกบวาเป็นการออกบิลจริงๆ ซึ-งระบบจะพยายามสุมจนกวาจะเป็นไปตามั ่ ่ ่
เงื-อนไขที-กาหนด ซึ-งอาจจะใชเ้วลา ํ 1 - 2 ชม. กแลว้แตวาการกาหนดเงื-อนไขสาํหรับใชสุ้มนนัๆยากหรืองาย็ ่ ่ ํ ่ ่�  
หมายเหตุ : 
 การสุม่ บิลที-มีประสิทธิภาพ แนะนาํใหใ้ชข้อ้มูลลูกคา้เพื-อการสุมบิลอยางนอ้ย ่ ่ 1000 ราย และควรมีรายการสินคา้อยางนอ้ย ่
500 รายการ จึงจะสามารถสุมบิลไดต้ามเงื-อนไขที-ซบัซอ้นไดดี้่  
 ** การสุ่มบิลปลอม อาจเป็นสิ�งที�ไม่ถกูต้องตามกฏหมาย ควรพิจารณาก่อนใช้งาน 
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23. การตรวจสอบประวตักิารซือ̀  เขา้ไปที-เมนู  4.ค้นหาประวติัการซื�อ 
เป็นการตรวจสอบวาลูก่ คา้รายนนัๆเคยซืออะไรไปบา้ง ราคาที-เคยซือเป็นอยางไร เพื-อสะดวกตอการพิจารณาราคาขาย ในกรณีลูกคา้� � � ่ ่
เดิมๆมาซือซาํ� �  

 
 
24. การตามลกหนี`ู   เขา้ไปที-เมนู  5.ติดตามใบวางบิล 

 
 

 
เป็นการติดตามเอกสาร 2 อยาง คือ่  
- การบนัทึก 2.1 = ใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี สาํหรับลกูค้าเครดิต (คิด VAT) และ  
- การบนัทึก 2.7 = ใบส่งของชั�วคราว สาํหรับลกูค้าเครดิต (ไม่คิด VAT) 
วาถึงกาหนดชาํระแลว้หรือยงั และมีรายการใดคา้งชาํระบา้ง เพื-อติดตามมาชาํระเงิน ่ ํ  
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เมื-อเลือกแลว้สามารถ Post ขอ้มูลสูหนา้จอออกใบเสร็จรับเงินไดโ้ดยตรง่  ดงัภาพ 

 
 

 
 
25. การใช้งานรายงาน เขา้ใชง้านที-เมนู 6.รายงาน 
แถบเครื-องมือ สาํหรับจดัการรายงาน ในแตละหนา้จอดงันี่ �  

 
- “ไมบ้รรทดั” คือ ปุ่มสาํหรับแสดง/ซอน แถบไมบ้รรทดั ที-ใชว้ดัขนาดรายงาน่  และชวยกาหนดระยะขอบกระดาษ่ ํ  
- “ตวัอยาง่ ” คือ ปุ่มสาํหรับดูขอ้มูลในแบบเลื-อนดูหนา้เดียว หรือ ดูในแบบหนา้กระดาษจริงกอนพิมพ์่   
- “เงื-อนไข” คือ ปุ่มสาํหรับเรียกหนา้จอเพื-อใชค้น้หาเอกสารที-เคยบนัทึกไวแ้ลว้ขึนมาดู� กอนสงัพิมพ์่ -  
- “พิมพ”์ คือ ปุ่มสาํหรับสงั- พิมพ ์/ เลือกเครื-องพิมพ ์/ เลือกกระดาษ 
- “สงออก่ ” คือ ปุ่มสาํหรับบนัทึกรายงานออกไปเป็นไฟลรู์ปแบบตางๆ เชน ่ ่ Excel , PDF เป็นตน้ 
- “หนา้แรก” คือ ปุ่มสาํหรับเลื-อนไปยงัหนา้แรกของรายงาน อยางรวดเร็ว่  
- “กอนหนา้่ ” คือ ปุ่มสาํหรับเลื-อนรายงานไปยงัหนา้ก่อนหนา้ 
- “ถดัไป” คือ ปุ่มสาํหรับเลื-อนรายงานไปยงัหนา้ถดัไป 
- “หนา้ทา้ย” คือ ปุ่มสาํหรับเลื-อนไปยงัหนา้สุดทา้ยของรายงาน อยางรวดเร็ว่  
- “ขยาย” คือ ปุ่มสาํหรับขยายรายงานเพื-อใหดู้ในหนา้จอไดช้ดัเจนขึน แตไมมีผลตอการสงัพิมพอ์อกทางเครื-องพิมพ์� ่ ่ ่ -  
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- “ยอ่” คือ ปุ่มสาํหรับยอ่รายงานเพื-อใหดู้ในหนา้จอไดค้รบขึน แตไมมีผลตอการสงัพิมพอ์อกทางเครื-องพิมพ์� ่ ่ ่ -  
- “ปิด” คือ ปุ่มสาํหรับสงัปิดหนา้จอ- รายงานที-เปิดอยูน่นัๆ�  

 
ภาพแสดงเครื-องมือที-จาํเป็นในการจดัการรายงาน  ดงัภาพ 

 
 
การกาหนด ํ Option การพิมพ ์ ใหก้าหนดคํ สูงของเสน้ตารางใหพ้อดีกบขนาดความสูงของกระดาษ แลว้กดปุ่มั  “ใชง้าน” หรือ Preview 
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ประกอบไปดว้ยสวนตางๆที-สาํคญัคือ่ ่  
“ใช้งาน” หมายถึง การสงั - Preview ขอ้มูลตามรูปแบบที-เรากาหนด เพื-อดูดว้ยตากอนสงัพิมพจ์ริงํ ่ -  
“รูปแบบการพิมพ์” หมายถึง การกาหนดรูปแบบหนา้กระดาษแบบ ํ Fix ตายตวัวาตอ้งการใหเ้ป็นแนวตงั หรือแนวนอน ซึ-งจะไมยดึ่ ่�
รูปแบบกระดาษตามเครื-องพิมพที์-เลือก 
“ขนาดกระดาษ” หมายถึง การกาหนดขนาดกระดาษ ํ Fix ตายตวั เชน ่ A4 ซึ-งจะไมยดึขนาดกระดาษตามเครื-องพิมพที์-เลือก่  
 “แสดงลายเซ็นต์” จะใชง้านไดเ้ฉพาะหนา้จอรายงานที-รองรับเทานนั ไดแ้ก รายงานใบขาย เพื-อที-ระบบจะพิมพล์ายเซ็นของทาน่ ่� ่
ออกมาพร้อมขอ้มูลการขาย 
 
การพิมพ์ครั�งละหลายๆเอกสารพร้อมกัน ทาํไดโ้ดยกดปุ่ม Shift หรือ Ctrl เพื-อเลือกเลขที-เอกสารหลายๆเลขที-แลว้กดปุ่ม "ตกลง" เพื-อ
เลือกไปพิมพ ์

 

 
 
การพิมพ์เป็น PDF File ใหท้านเติดตงัโปรแกรมเสริม สาํหรับพิมพเ์อกสารเป็น ่ � PDF เชน ่ PDF Creator หรือ Foxit Phantom 
การพิมพ์สาํเนา เพียงแคกาหนด ่ ํ Options ในหนา้จอบนัทึกเอกสารนนัๆ แลว้สงัพิมพเ์� - ป็นชุด ตงัแต � ่ 2 หนา้ขึนไป ระบบกจะพิมพส์าํเนา� ็
ตาม Options ที-กาหนดไว้ํ  ตวัอยาง เชน่ ่  
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การเปลี-ยนเลขที-เอกสาร / วนัที-เอกสาร ในขนัตอนพิมพร์ายงาน สามารถกาหนดไดด้งัภาพ หากตอ้งการเวน้วางใหก้ด � ํ ่ SpaceBar 1 ครัง�  

 
 
การกาหนดเงื-อนไขในการคน้หาขอ้มูลในรายงานตางๆจํ ่ ะเหมือนๆกนัทุกรายงานโดยใหก้ดปุ่ม “เงื-อนไข” ดงัภาพ 
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ตวัอยางรายงาน่  

 

 
 
26. ในบางครังคุณอาจจะพบหนา้จอ  ดงัภาพ  นนัแสดงวาคุณกาหนดใหมี้การแสดงวนัเวลากอนใชง้านโปรแกรมทุกครัง  ซึ-งจะชวย� - �่ ํ ่่
เตือนใหคุ้ณทราบวาวนัและเวลาเครื-องคอมฯของคุณตรงกบสากลหรือไม  หรื่ ั ่ อตอ้งตงัคาใหมเพื-อป้องกนปัญหาบนัทึกขอ้มูลยอ้นอดีต  � ่ ่ ั
ทาํใหร้ายงานตางๆแสดงผลผิดเพียนไปตามขอ้มูลที-บนัทึกจริง่ �  

 

สามารถเลือกประเภทของกร๊าฟ ในรูปแบบที�คุณ
ตอ้งการ ไดอ้ยางงายดาย เพียงกดรูปภาพที�ตอ้งการ่ ่  
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27. สวนแสดงขอ้มูลผูที้-มีสิทธินาํโปรแกรมนีไปใชง้านในกจการของตน  ดงัภาพ่ A ิ�  
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ปัญหาที-อาจจพบและวธีิการแกไข้ เบืองตน้�  : 
1. ดึงขอ้มูลรายงานตางๆ ไมมีขอ้มูลใดๆแสดงขึนมา่ ่ �  

สาเหต ุ: กาหนดเงื-อนไขไมถูกตอ้ง หรือมากเกนไปํ ่ ิ  
วิธีแก้ไข : กาหนดเงื-อนไขตางๆใหน้อ้ยลงํ ่ (เฉพาะที-ทราบ) แลว้ทดลองใหม่ 

2. เครื-องพงั แลว้ตอ้งการติดตงัโปรแกรมใหม ตอ้งทาํอยางไร� ่ ่ ? (สาํหรับลูกคา้ที-ลงทะเบียนซือแลว้� ) 
4.1 ทาํไดโ้ดยทาํการ Copy Database ที-สาํรองไวล้าสุดไปวางทบัในหอ้ง ่ DB ที-คุณติดตงัโปรแกรมไว ้ตามปกติจะอยทีู- � ่
“C:\Program Files\ThaiPBD Soft\Easy POS Document\DB” 
4.2 สง ่ Product ID ใหมที-ไดห้ลงัติดตงั มาลงทะเบียนรับ ่ � CD-KEY ตวัใหม ไดเ้ลย่  

3. มี Popup แสดงโฆษณา ระหวา่งการใชง้าน 
สาเหต ุ: โปรแกรมรุนที-ใช ้เป็นรุนทดลองใชง้าน่ ่  
วิธีแก้ไข : หากพอใจโปรแกรม สามารถสงัซือรุนเตม็ได ้และจะไมมีโฆษณารบกวน หรือหมดอายอีุกตอไป- � ่ ่ ่  

4. โปรแกรมหมดอาย ุเร็วกวาปกติ หรือติดตงัแลว้หมดอายทุนัที่ �  
สาเหต ุ: ไมใชโปรแกรมที- ่ ่ Download จากเวป็ www.thaipbd.com โดยตรง หรือ 
วนัเวลาของเครื-องคอมฯที-ใชง้านไมตรงตามความจริง หรือ่  
สิทธิของ A Windows User ไมสามารถเขา้ถึงขอ้มูลในระบบได้่  
วิธีแก้ไข : ดูขอ้มูลจากเวป็ www.thaipbd.com โดยตรง แลว้ Download ตวั Update โปรแกรมรุนปัจจุบนั่  

5. ถา้พนกังานขายของผิด จะแกไขอยางไร้ ่ ? 
โปรแกรมนีเนน้ใหผู้ใ้ชง้านบริหารทุกอยางเอง สามารถแกไขเอกสารยอ้นหลงัไดทุ้กเวลา� ่ ้  

6. รูปภาพไมแสดงในหนา้จอการ่ ขายของจากสตอ็ก จะแกไขอยางไร้ ่ ? 
- ตรวจสอบวาระบบ ่ OS ของทานไดก้า่ ํ หนดคา ่ Regional and Language Options เป็นประเทศไทย และภาษาไทยในทุกๆจุด
แลว้หรือไม่ 
- ทานไดต้งัคาการเกบรูปภาพตามคูมือ เรียบร้อยหรือไม่ ่ ็ ่ ่�  
- กรณีเป็นรุน ่ 2 License ขึนไปและตอ � ่ Lan เพื-อ Share ฐานขอ้มูลเขา้ดว้ยกน ใหก้าหนด ั ํ Folder เกบรูปภาพตามคูมือในหนา้ที-็ ่  
2 เป็น path อา้งอิงการ Share เชน ่ \\Server\SharePictureName เป็นตน้ 

7. การกาหนดรูปแบบการรันเลขที-เอกสาร จะตอ้งทาํอยางไรํ ่ ? 
- เขา้ไปที- Folder ติดตงัโปรแกรม ปกติจะอยทีู-  � ่ C:\Program Files\ThaiPBD Soft\Easy Pos Document 
จากนนัใหม้องหา คา  � ่ RUN_DOC=yymm{run} 
แลว้ //กาหนดเป็น ํ yymm{run} จะไดรู้ปแบบ เชน ่ 2556070001 
               //กาหนดเป็น ํ yy{run} จะไดรู้ปแบบ เชน ่ 2556000001 หรือ 56000001(เมื-อกาหนดรหสัสถานประกอบการเป็น ํ 0) 
               //กาหนดเป็น ํ {run}  จะไดรู้ปแบบ เชน ่ 2500000001 หรือ 1(เมื-อกาหนดรหสัสถานประกอบการเป็น ํ 0) 
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สําหรับโปรแกรมร่น ุ Pro จะมี Function เพิมเติมสาํหรับจดัแบบฟอร์มบิล เพื-อพิมพล์งฟอร์มที-ทานมีอยแูลว้ เชน เอกสารที-ออกเป็นชุด- ่ ่ ่  
หนา้จอรายงานที-รองรับปรับรูปแบบฟอร์มมี 3 หนา้จอ ไดแ้ก่ 

- รายงาน 6.1 พิมพใ์บสงของ่ /ใบกากบภาษี ํ ั (ลูกคา้เครดิต) 
- รายงาน  6.2 พิมพบิ์ลเงินสด/ใบกากบภาษี ํ ั (ลูกคา้เงินสด) 
- รายงาน 6.7 พิมพใ์บสงของชวัคราว ่ - (ไมมี ่ VAT) 

 
โดยขนัตอนการปรับรูปแบบฟอร์มใหท้าํตามขนัตอนดงันี� � �  

1. เปิดรายงานตวัที-ตอ้งการปรับรูปแบบ แลว้ดึงบิลมาแสดง 1 บิล เพื-อจะไดเ้ห็นวาหลงัปรับแลว้เป็นอยางไร ่ ่ ดงัภาพ 

 
 

2. กดปุ่ม “พิมพ”์ เพื-อเลือกเครื-องพิมพที์-จะใช ้และกาหนดระยะขอบเป็น ํ 0 หรือตวัเลขที-นอ้ยที-สุดเทาที-เครื-องพิมพร์องรับ่   
จากนนักดปุ่ม � “ใชง้าน” แลว้ตามดว้ยปุ่ม “ยกเลิก” ดงัภาพ 
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3. กดที-ปุ่ม “จดัฟอร์ม”  ดงัภาพ 

 
 

4. เลือก “สร้างรูปแบบฟอร์มใหม ่จากฟอร์มมาตรฐาน” แลว้กดปุ่ม “ตกลง” ดงัภาพ 

 
 

5. ใหว้ดัระยะวาขอ้มูลแตละตวัอยทีู-ตาํแหนงแกน ่ ่ ่ ่ X, Y เทาได แลว้กาหนดคาตามขนัตอน ดงัภาพ่ ํ ่ �  
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6. กดปุ่ม “สงออก่ ” เพื-อบนัทึกฟอร์มเกบไวเ้ป็นแมแบบ สาํหรับพิมพใ์นครังตอไป ดงัภาพ็ ่ ่�  

 

 
 

7. เมื-อไดไ้ฟลแ์มแบบแลว้ ใหก้ดปุ่ม ่ “จดัฟอร์ม” อีกครังเพื-อเลือกฟอร์มที-จะใชพิ้มพเ์ป็นประจาํ ดงัภาพ�  
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8. เลือกไฟลแ์มแบบที-ตอ้งการ่  แลว้กดปุ่ม “ตกลง” ดงัภาพ 

 
 

9. จากนนักจะสามารถพิมพล์งฟอร์มไดโ้ดยไมตอ้งเลือกแมแบบอีก ซึ-งระบบจะจดจาํไว้� ็ ่ ่  
10. กรณีตอ้งการเปลี-ยนแมแบบ่ ใหท้าํตามขนัตอนที- � 7 – 8 อีกครังหนึ-ง�  
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การเตรียมคอมพิวเตอร์กอนเริม่ � ใชง้านโปรแกรม 
1. ตงัคาภาษาไทยB ่  ใหค้รบทุกจุด ดงัภาพ กอน ่ Install โปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
2. กาหนดใหรั้นโปรแกรมใน ํ Mode Admin 
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3. ปิดระบบ Virtual File 

 
 
หรือกรณี Win8 ใหท้พดงัภาพ 
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4. ปิดระบบ OfflineFile 

 
First, go to Control Panel -> Network and Internet -> Offline Files. 
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In the Offline Files window, click on the 'Disable Offline Files' button and then on OK. 

 

You will be asked to restart your PC. Close your open documents and running applications and click on Yes. 

 

Once you log back in, you should no longer see the Sync Center icon in the taskbar, nor mobsync.exe in the 

list of running processes. 

 
 
 


