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1. การขายสินค้า 

1.1 การค้นหาสินค้าและ Barcode 

วิธีค้นหาสินค้าในหน้ารายการสินค้า ทั้งจากการสแกนบาร์โค้ดและพิมพ์ค้นหาด้วยชื่อหรือรหัสสินค้า 

1. กดเมนู "ค้นหา" — ระบบจะแสดงช่องค้นหาสินค้าข้ึนมา 

 

2. สแกนบาร์โค้ดสินค้า — สามารถค้นหาสินค้าด้วย barcode ได้ 
เมื่อทำการสแกนแล้วระบบจะเพ่ิมสินค้าใน Order ให้อัตโนมัติ 
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3. พิมพ์ชื่อหรือรหัสสินค้า — พิมพ์ชื่อสินค้าหรือรหัสสินค้าในช่องค้นหา เมื่อพิมพ์คำท่ีต้องการค้นหา 
ระบบจะแสดงรายการสินค้าที่ตรงกับคำค้นหาและแสดงปุ่ม X ในช่องค้นหา 

 

4. ปุ่ม X และปุ่มปิด — ปุ่ม X เมื่อกดจะลบคำค้นหาในช่องค้นหาสินค้า ส่วนปุ่ม ปิด 
เป็นปุ่มปิดช่องค้นหาและกลับสู่หน้ารายการสินค้าทั้งหมด 

 

1.2 การแก้ไขรายการสินค้า 

ปุ่มและฟังก์ชันที่ใช้แก้ไขรายการสินค้าหลังเลือกลงตะกร้าแล้ว 

1. กดปุ่ม "แก้ไข" — หลังจากการเลือกสินค้าลงตะกร้า ต้องการแก้ไขรายการสินค้า ให้กดปุ่ม แก้ไข 

 

2. การทำงานของปุ่มในหน้าแก้ไข — เมื่อเข้าสู่โหมดแก้ไขรายการสินค้า มีปุ่มทำงานดังนี้ 

-  ปุ่มถังขยะ/ลบ order — เมื่อกดรายการสินค้าที่เลือกไว้ทั้งหมดจะหายไป 
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-  ปุ่ม X ลบรายชื่อลูกค้า — รายชื่อลูกค้าจะหายไปและกลับเป็นปุ่มค้นหาลูกค้า 
ส่วนรายการสินค้าที่เลือกไว้ยังคงอยู่ 

-  ปุ่มลบรายการสินค้า — ลบรายการสินค้านั้นออกจากตะกร้า 

-  ปุ่มลด/เพิ่มจำนวนสินค้า — เพ่ิมหรือลดจำนวนของรายการสินค้านั้น 

-  ปุ่มปิด — ออกจากการแก้ไขรายการสินค้า ระบบจะแสดงปุ่ม แก้ไข และ ชำระเงิน อีกครั้ง 
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1.3 การพักบิล 

การบันทึกรายการสินค้าไว้ชั่วคราวในเมนู "รายการ" เพ่ือกลับมาชำระเงินภายหลัง 

1. กดปุ่ม "รายการ" — จากหน้าจอเลือกสินค้าหรือหน้าจอชำระเงิน กดปุ่ม รายการ 

 

2. ดูรายการ order ทั้งหมด — ระบบแสดงรายการ (order) ทั้งหมด แบ่งข้อมูลตามแท็บ 
โดยรายการจะเรียงลำดับจากเก่าถึงล่าสุด (บนลงล่าง) 

 

3. การทำงานในหน้าเมนูรายการ (แท็บหน้าร้าน) — ส่วนประกอบและปุ่มทำงานของหน้าเมนูรายการ 

-  กดบนการ์ด order — กลับไปหน้ารายการสินค้าพร้อมรายการที่เลือกไว้ใน order นั้น 

-  ปุ่มสร้าง — ไปสร้าง Order ใหม ่

-  ปุ่มชำระเงิน — ไปยังหน้าชำระเงิน 

-  ปุ่มลบ — ลบรายการ 

-  ปุ่มสลับมุมมอง Card / List 
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-  ปุ่มกลับ — กลับสู่หน้ารายการสินค้า 

หมายเหตุ: การพักบิลจะเกิดขึ้นก็ต่อเมื่อกดเข้าเมนู "รายการ" ระบบจะบันทึกรายการสินค้าและเลข order 
ไว้ในแท็บหน้าร้าน รายการที่พ่ึงพักบิลจะอยู่ล่างสุด หากต้องการลบรายการนั้นให้กดปุ่มลบ 
ระบบจะลบรายการ order ดังกล่าวออกจากหน้าร้าน 

 

2. ลูกค้า 

2.1 การค้นหาลูกค้า 

ค้นหาลูกค้าได้จากหน้ารายการสินค้าหรือหน้าชำระเงิน 

1. กดปุ่มโปรไฟล์ — จากหน้าจอรายการสินค้า กดปุ่มรูปวงกลมโปรไฟล์ 
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2. หรือค้นหาจากหน้าชำระเงิน — จากหน้าจอชำระเงิน กด ค้นหาลูกค้า 

 

3. พิมพ์ค้นหาแล้วกด Enter — สามารถค้นหาลูกค้าได้จากข้อมูลดังนี้ 

-  ชื่อ 

-  นามสกุล 

-  HN สัตว์เลี้ยง 

-  เบอร์โทรศัพท์ 

-  เลขบัตรประชาชน 

 

4. ระบบแสดงผลลูกค้าที่พบ — เมื่อค้นหาข้อมูล ระบบแสดงข้อมูลลูกค้าที่หาเจอจากลูกค้าที่ 

-  ยืนยันตัวตนแล้วในระบบของ Metacare 

-  ลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) 

-  ลูกค้าของ imed หรือลูกค้าที่ไม่ยืนยันตัวตน 
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5. เลือกลูกค้า — เมื่อกด เลือก ลูกค้าท่ีต้องการแล้ว ระบบจะแสดงชื่อลูกค้า และปุ่ม X 
สำหรับลบลูกค้าบนหน้าจอ 

 

 

2.2 สร้างบัญชีลูกค้าใหม่ 

กรณีค้นหาลูกค้าแล้วไม่พบข้อมูล สามารถสร้างบัญชีลูกค้าใหม่ได้ 

1. กดปุ่ม "สร้างบัญชี" — เมื่อค้นหาลูกค้าไม่พบข้อมูล กดปุ่ม สร้างบัญชี และกรอกข้อมูล: คำนำหน้า, 
ชื่อ, นามสกุล, หมายเลขเบอร์โทรศัพท์ 

-  กดปุ่ม สร้าง เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว ระบบแสดงหน้าจอกรอกท่ีอยู่ใบกำกับภาษี 

-  กดปุ่ม ยกเลิก เพื่อออกจากหน้าสร้างบัญชี 

 

2. กรอกที่อยู่ใบกำกับภาษี (หากต้องการ) — หากต้องการออกใบกำกับภาษี กดเลือกช่อง 
ที่อยู่ใบกำกับภาษี แบ่งเป็น 2 ประเภท 

-  บุคคลธรรมดา — ลูกค้าท่ัวไปที่เข้ามาใช้บริการในนามส่วนตัว กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษี, เลขที่, 
หมู่, ตรอก/ซอย, ถนน, หมู่บ้าน, จังหวัด, เขต/อำเภอ, แขวง/ตำบล, รหัสไปรษณีย์ 
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-  นิติบุคคล — บริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือองค์กรที่มีทะเบียนนิติบุคคล 
กรอกชื่อออกใบกำกับภาษีในนามบริษัท, เลขประจำตัวผู้เสียภาษี, เลขที่สาขา 
และท่ีอยู่เช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา 
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3. ระบบตรวจสอบข้อมูลซ้ำ — กรณีเพ่ิมที่อยู่แล้วระบบเช็คพบข้อมูลซ้ำ จะแจ้งเตือนว่าลงทะเบียนแล้ว 
กดรูปตาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่ระบบตรวจพบ 

-  กดปุ่ม ใช้ เพื่อใช้งานที่อยู่ออกใบกำกับภาษีท่ีมีอยู่ในระบบ 

-  กดปุ่ม ปิด เพ่ือปิดการดูข้อมูลที่อยู่ที่ระบบตรวจสอบพบ 
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4. บันทึกท่ีอยู่ใบกำกับภาษี — เมื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ออกใบกำกับภาษีครบถ้วนแล้ว 

-  กดปุ่ม เพิ่ม เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะบันทึกข้อมูลที่อยู่ให้ลูกค้า 

-  กดปุ่ม ยกเลิก หากต้องการออกจากหน้าจอที่อยู่ออกใบกำกับภาษี 
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2.3 การสร้างลูกค้าจาก iMed 

การสร้างลูกค้าใหม่จาก imed คือ ลูกค้าท่ีไม่มีข้อมูลในระบบและเข้ารับบริการเปิด visit ลูกค้าใหม่ผ่านทาง 
imed โดยข้อมูลจะถูกส่งเข้าระบบ POS โดยอัตโนมัติ 

1. ลูกค้าใหม่จาก imed — เมื่อเปิด visit ลูกค้าใหม่ผ่านทาง imed แล้ว 
ข้อมูลลูกค้าจะปรากฏพร้อมใช้งานในหน้าค้นหาลูกค้าของระบบ POS ทันที ไม่ต้องสร้างบัญชีซ้ำ 
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2.4 การสร้างลูกค้าจาก Metacare 

การสร้างลูกค้าจาก Metacare คือ ลูกค้าที่ทำการลงทะเบียนล่วงหน้า (Pre-register) จากทางไลน์ 

1. ลูกค้าลงทะเบียนล่วงหน้า — ลูกค้าท่ีลงทะเบียนล่วงหน้าผ่านไลน์ (Metacare) 
จะปรากฏในผลค้นหาลูกค้าของระบบ POS โดยอัตโนมัติ พร้อมข้อมูลที่ลงทะเบียนไว้ 

 

 

  



 
 

13 
 

2.5 เปิดใช้งานระบบสมาชิกและสะสมคะแนน 

เปิดใช้งานระบบสมาชิกและสะสมคะแนนโดยให้ลูกค้าทำการยืนยันตัวตนผ่านทาง Line OA 

1. ยืนยันตัวตนผ่าน Line OA — ให้ลูกค้าสแกนหรือเพ่ิมเพ่ือน Line OA ของโรงพยาบาล 
แล้วทำการยืนยันตัวตนตามขั้นตอนในแอปพลิเคชัน 
เมื่อยืนยันสำเร็จระบบจะเปิดใช้งานสิทธิ์สะสมคะแนนให้อัตโนมัติ 
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3. การออกใบกำกับภาษี 

3.1 ภาพรวมการออกใบกำกับภาษี 

เงื่อนไขเบื้องต้นก่อนออกใบกำกับภาษีในระบบ POS 

1. รูปแบบใบกำกับภาษีที่รองรับ — ระบบ POS 
รองรับการออกใบกำกับภาษีทั้งแบบย่อและแบบเต็มรูปแบบ 
โดยมีข้อกำหนดว่าการออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบสามารถทำได้เฉพาะในวันที่มีการขายเท่านั้น 
หากไม่มีข้อมูลลูกค้า จะสามารถออกได้เฉพาะใบกำกับภาษีอย่างย่อเท่านั้น 

 

3.2 ออกใบกำกับภาษีตอนชำระเงิน: ไม่ระบุลูกค้า 

การขายสินค้าแบบไม่ระบุลูกค้าจะออกใบกำกับภาษีอย่างย่อหลังชำระเงินเสร็จสิ้น 
และสามารถออกใบกำกับภาษีแบบเต็มได้ภายหลัง 

1. ชำระเงินโดยไม่ติ๊กใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ — จากหน้าชำระเงินตอนขายสินค้า 
เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการชำระเงินครบแล้ว ปุ่ม checkbox ออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบจะไม่ติ๊กอยู่ 
กดปุ่ม เสร็จสิ้น ระบบจะออกใบกำกับภาษีอย่างย่อ 
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2. ระบบพิมพ์ใบกำกับภาษีอย่างย่อ — ระบบจะปริ้นใบกำกับภาษีอย่างย่อและแสดงผลบนหน้าจอ 

 

 

3.3 ออกใบกำกับภาษีตอนชำระเงิน: ระบุลูกค้า 

การขายสินค้าแบบระบุลูกค้าจะสามารถออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบได้ทันทีหลังชำระเงิน 
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1. ติ๊กเลือกออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ — เมื่อชำระเงินสำเร็จ ตรวจสอบว่าติ๊กเลือก 
"ออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ" แล้ว 

 

2. ระบบตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็น — ระบบจะตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็น ได้แก่ ชื่อลูกค้าและที่อยู่ 
หากข้อมูลไม่ครบ ระบบจะแจ้งเตือน 

-  การเพ่ิมที่อยู่ — กดปุ่ม เพิ่ม (เงื่อนไขเดียวกับหัวข้อ สร้างบัญชีลูกค้าใหม่) 

-  การเปลี่ยนที่อยู่ — กดปุ่ม เปลี่ยน ระบบจะแสดงหน้าจอที่อยู่ให้เลือก เพ่ิม หรือแก้ไข (กด 
แก้ไข/ลบ/เลือก/ยกเลิก ได้ตามต้องการ) 
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3. กดเสร็จสิ้นเพื่อออกใบกำกับภาษี — เมื่อข้อมูลครบถ้วน กด "เสร็จสิ้น" 
เพ่ือออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 
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3.4 ออกใบกำกับภาษีหลังชำระเงิน 

ขั้นตอนการออกใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ จากใบกำกับภาษีอย่างย่อที่ไม่ได้ระบุลูกค้า 

1. เข้าเมนู "รายการ" แท็บ "ประวัติ" — ประวัติ แสดงข้อมูลรายการประวัติการขายสินค้าสำเร็จ 
โดยแสดงเฉพาะประวัติการขายในวันปัจจุบัน สาขาท่ีกำลังใช้งาน และพนักงานที่ใช้งาน 
(ประวัติที่ออกใบกำกับภาษีแล้วจะมีสัญลักษณ์ VAT) 

 

2. เปิดใบขายท่ีต้องการออกใบกำกับภาษี — 
กดเปิดใบขายสินค้าที่ต้องการออกใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ 
หากหาไม่พบสามารถฟิลเตอร์ประวัติได้ (สาขา, วันที่เริ่มต้น-สิ้นสุด, พนักงานขาย) 
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3. กำหนดลูกค้าและที่อยู่ใบกำกับภาษี — เมื่อเลือกประวัติที่ต้องการแล้ว 
หากไม่มีลูกค้าสามารถค้นหาลูกค้าและเพ่ิมที่อยู่ได้ (ดูรายละเอียดจากบทที่ 2 ลูกค้า) 
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4. กดออกใบกำกับภาษี — เมื่อกำหนดลูกค้าและที่อยู่ใบกำกับภาษีแล้ว กดปุ่ม ออกใบกำกับภาษี 
เพ่ือออกใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ 

 

5. พิมพ์ใบกำกับภาษี — กด ปริ้นต์ ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 
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3.5 การออกสำเนาใบกำกับภาษี 

1. เปิดรายการที่ออกใบกำกับภาษีแล้ว — กดจากหน้า รายการ แท็บ ประวัติ 
เปิดรายการที่ออกใบกำกับภาษีแล้ว (รายการจะมีสัญลักษณ์ VAT) 
หน้าจอจะแสดงรายการประวัติการออกใบกำกับภาษี 
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2. พิมพ์สำเนาหรือดูใบกำกับภาษี — กด พิมพ์สำเนา เพ่ือพิมพ์สำเนาใบกำกับภาษี หรือ กดปุ่ม ตา 
เพ่ือดูใบกำกับภาษี 

 

หมายเหตุ: กรณีที่เป็นการพิมพ์สำเนา หรือดูประวัติการพิมพ์สำเนา ระบบจะแสดงแบบฟอร์มที่แตกต่างกัน 
โดยจะใช้แบบฟอร์มสำเนาที่มีส่วนต่างกันที่ส่วนหัวเอกสาร 
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4. การชำระเงิน 

4.1 ภาพรวมหน้าจอชำระเงิน 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกสินค้าเรียบร้อยและเข้าสู่ขั้นตอนการชำระเงิน 
ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปรายการสินค้าพร้อมยอดเงินที่ต้องชำระ รองรับการชำระด้วยเงินสด บัตรเครดิต 
คูปอง หรือ QR Code พร้อมคำนวณเงินทอนและรองรับส่วนลดหรือใบกำกับภาษีตามต้องการ 

1. ส่วนประกอบภายในหน้าจอชำระเงิน — หน้าจอชำระเงินประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

-  ค้นหาลูกค้า 

-  หมายเลข Order 

-  ปุ่ม แก้ไข ใช้สำหรับลบรายการสินค้า 

-  ที่อยู่ออกใบกำกับภาษี 

-  รายการสินค้าและระบุสัตว์เลี้ยง 

-  รายละเอียดการคำนวณส่วนลด 

-  ยอดชำระสุทธิ 

-  ปุ่มชำระเงินและแท็บเลือกวิธีชำระเงิน 

-  ปุ่มกลับ 

-  โปรไฟล์ผู้ใช้งานและปุ่มออกจากระบบ 

 

หมายเหตุ: หลังจากชำระเงินเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการชำระเงิน 
เมื่อกดเสร็จสิ้นระบบจะออกใบเสร็จรับเงินหรือใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบและบันทึกข้อมูลการขายไว้ในประวัติ
การขายโดยอัตโนมัติ 
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4.2 การเพิ่มส่วนลดในหน้าจอชำระเงิน 

1. ส่วนลดรายตัว — กดปุ่ม แก้ไข จากนั้นกดที่รูปไอคอนส่วนลด 

 

2. กรอกจำนวนส่วนลดรายตัว — กรอกจำนวนส่วนลด จากนั้นกดปุ่ม เพิ่ม เพื่อเพ่ิมจำนวนส่วนลด 
หรือกดปุ่ม ยกเลิก เพ่ือออกจากการเพ่ิมส่วนลด 
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3. ส่วนลดท้ายบิล — กดปุ่มส่วนลดท้ายบิล หน้าจอจะแสดงหน้าจอกรอกส่วนลดท้ายบิล 

 

4. กรอกจำนวนส่วนลดท้ายบิล — กรอกจำนวนส่วนลด จากนั้นกดปุ่ม เพิ่ม เพื่อเพ่ิมจำนวนส่วนลด 
หรือกดปุ่ม ยกเลิก เพ่ือออกจากการเพ่ิมส่วนลด 
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4.3 ประเภทการชำระเงิน 

สามารถเลือกประเภทการชำระเงินได้ 4 ประเภท ได้แก่ เงินสด บัตรเครดิต คูปอง และ QR Code 

1. เงินสด — กดคลิ๊กปุ่ม ชำระเงินสด ระบบจะแสดงช่องกรอกรับเงินสดจากลูกค้า หลังกดปุ่ม ชำระเงิน 
ระบบจะคิดเงินทอนและแสดงหน้าจอสรุปการชำระเงิน 
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2. กดเสร็จสิ้น (เงินสด) — เมื่อกดปุ่ม เสร็จสิ้น 
เป็นการจบกระบวนการชำระเงินและระบบแสดงหน้ารายการสินค้า 
หากต้องการใบกำกับภาษีสามารถเลือกกดให้ออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบได้ (ดูวิธีจากข้อ 3.1) 

 

3. บัตรเครดิต (EDC ผ่านโปรแกรม imed) — เลือกชำระเงินผ่านบัตรเครดิต เลือก EDC แล้วกดปุ่ม 
ชำระเงิน จากนั้นกรอกข้อมูลบัตรให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม ยืนยันชำระเงิน 
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4. ยืนยันการชำระเงินด้วยบัตร — เมื่อการรับชำระเงินสำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าสรุปการชำระเงิน 
หากไม่มีการตอบรับจากเครื่อง EDC สามารถกดปุ่ม ยืนยันการชำระเงิน เองได้ 
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5. คูปอง — หากลูกค้ามีคูปองที่สามารถใช้งานได้ เลือกการชำระเงินด้วยคูปอง (เลือกได้มากกว่า 1 
คูปอง) และกดปุ่ม ใช้งาน ระบบจะคำนวณยอดชำระเงินใหม่ 
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6. กรณีคูปองใช้งานไม่ได้ — เมื่อเลือกคูปองแล้ว ระบบตรวจสอบพบว่าไม่สามารถใช้งานได้ 
ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่นำคูปองนั้นไปคำนวณยอดใหม่ 
จะนำเฉพาะคูปองที่ใช้งานได้ไปคำนวณยอดชำระเท่านั้น 

 

7. แก้ไขคูปองที่เลือก — หากต้องการแก้ไขคูปอง กดปุ่ม แก้ไข และกดลบรายการคูปองนั้น 
เมื่อแก้ไขเสร็จแล้วกดปุ่ม ปิด 
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8. QR Code — หากเลือกชำระเงินด้วยการสแกน QR Code ระบบจะสร้าง QR Code 
สำหรับยอดเงินที่ต้องชำระ เพ่ือให้ลูกค้าใช้แอปพลิเคชันธนาคารหรือแอปพลิเคชันชำระเงินอื่นๆ 
สแกนเพ่ือชำระเงิน 

 

9. ยืนยันการชำระด้วย QR Code — เมื่อลูกค้าชำระเงินแล้ว พนักงานขายกดปุ่ม ตกลง 
ระบบจะเปิดหน้าจอสรุปการชำระเงิน เมื่อกดปุ่ม เสร็จสิ้น 
ระบบจะพิมพ์ใบเสร็จหรือใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบเมื่อเลือกช่องออกใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 

 

 



 
 

32 
 

4.4 ชำระเงินมากกว่า 1 ครั้ง 

ระบบ POS รองรับการชำระเงินหลายวิธีภายในการขายสินค้า 1 รายการ เช่น ใช้คูปองร่วมกับเงินสด 
หรือชำระบางส่วนด้วยบัตรเครดิตและอีกส่วนด้วย QR Code 

1. เงินสด — สามารถรับชำระเงินสดได้มากกว่า 1 ครั้ง แสดงยอดเงินสดที่รับแต่ละครั้งและเงินทอน 
(ถ้ามี) พร้อมวัน-เวลาในการรับเงินแต่ละครั้ง 

 

2. คูปอง (Coupon) — รองรับใช้คูปองได้หลายใบ แสดงชื่อคูปอง จำนวนเงิน และวัน-เวลาที่ใช้งาน 
ระบบตรวจสอบสิทธิ์ก่อนใช้งาน หากใช้ไม่สำเร็จจะแจ้งเตือนและไม่รวมยอดนั้นในรายงาน 

3. QR Code — ชำระเงินผ่าน QR Code ได้เพียงครั้งเดียว ไม่สามารถแก้ไขยอดได้ 
ต้องเท่ากับยอดคงเหลือทั้งหมดเท่านั้น แสดงยอดที่ชำระ หมายเลขยืนยัน (Confirm No.) และวัน-
เวลาจากธนาคารในประวัติการชำระเงิน 

4. บัตรเครดิต — รองรับการชำระบัตรเครดิต 1 ครั้งต่อรายการเท่านั้น แสดงยอดที่ชำระ 
หมายเลขยืนยัน และวัน-เวลาจากธนาคารในประวัติการชำระเงิน 

 

4.5 การบันทึกข้อมูลสัตว์เลี้ยงตอนขายสินค้า 

การบันทึกข้อมูลสัตว์เลี้ยงตอนขายสินค้าจะบันทึกได้ที่หน้าชำระเงินเท่านั้น 

1. เลือกสัตว์เลี้ยงที่ผูกกับรายการสินค้า — เมื่ออยู่ในหน้าชำระเงินและเลือกลูกค้าแล้ว 
ระบบจะแสดงปุ่มกดเลือกสัตว์เลี้ยง เพื่อบันทึกว่ารายการสินค้านั้นใช้กับสัตว์เลี้ยงตัวไหน 

-  สินค้า 1 รายการ สามารถมีสัตว์เลี้ยงได้มากกว่า 1 ตัว 

-  แสดงและเลือกสัตว์เลี้ยงได้จากสัตว์เลี้ยงของลูกค้าเท่านั้น 
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-  สามารถแก้ไขหรือเพ่ิม/ลบได้ หากยังไม่กดเสร็จสิ้น 

 

2. เลือกหรือค้นหาสัตว์เลี้ยง — กดคลิ๊กเลือกสัตว์เลี้ยงที่ต้องการ หรือกดลบ X 
เพ่ือลบการเลือกสัตว์เลี้ยงจากรายการสินค้าตัวดังกล่าว 
หากไม่พบสามารถพิมพ์ค้นหาชื่อสัตว์เลี้ยงได้ผ่านช่องค้นหา 
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4.6 กรณีชำระเงินไม่ครบตามจำนวน 

1. ชำระเงินไม่ครบตามคำสั่งซื้อ — เมื่อลูกค้าชำระเงินไม่ครบตามคำสั่งซื้อ 
ระบบจะบันทึกยอดที่ชำระไว้และคงเหลือยอดที่ต้องชำระเพ่ิม 

 

2. ดำเนินการต่อจากเมนูรายการ — เมื่อกดเมนู "รายการ" จะเข้าสู่หน้าร้านค้า 
ในกรณีที่ชำระเงินไม่ครบตามจำนวน จะไม่สามารถลบคำสั่งซื้อนั้นได้ 
แต่ยังคงสามารถกดชำระเงินเพ่ิมได้อีก 
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4.7 ปุ่มบันทึกการขาย และปุ่มเลขจัดส่ง 

บนหน้ารายการชำระเงิน แถบปุ่มด้านบนรายการสินค้ามีดังนี้ 

-  ปุ่มใหม่ "บันทึกการขาย" — ใช้บันทึกโน้ต/ข้อความสำหรับการขายครั้งนั้น ๆ 

-  ปุ่มใหม่ "เลขจัดส่ง" — ใช้บันทึกเลขที่จัดส่งของออเดอร์ 

 

 

4.8 วิธีบันทึกการขาย 

เมื่อกดปุ่ม "บันทึกการขาย" 
ระบบจะแสดงผลต่างกันตามเงื่อนไขว่าเคยมีการบันทึกข้อมูลมาก่อนหรือไม่ ดังนี้  

กรณีบันทึกครั้งแรก (ยังไม่เคยบันทึกข้อมูลมาก่อน) 

1. กดปุ่ม "บันทึกการขาย" 

2. ระบบแสดงกล่องข้อความ "บันทึกการขาย" ซึ่งเป็นช่องกรอกข้อความอิสระ (Freetext) 
เพียงช่องเดียว 

3. กรอกข้อความ แล้วกดปุ่ม "บันทึก" เพื่อบันทึกข้อมูล หรือกดปุ่ม "ยกเลิก" 
เพ่ือปิดกล่องข้อความโดยไม่บันทึก 
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กรณีเคยมีการบันทึกข้อมูลไว้แล้ว 

1. กดปุ่ม "บันทึกการขาย" (ซึ่งจะแสดงไอคอนแจ้งเตือนอยู่บนปุ่ม) 

2. ระบบแสดงประวัติการบันทึกการขายที่ผ่านมาแทนกล่องข้อความแบบครั้งแรก 
โดยมีรายละเอียดดังนี้: 

-  แสดงประวัติการบันทึกเรียงจากปัจจุบันไปหาอดีต พร้อมวันเวลาที่บันทึก ชื่อผู้บันทึก 
และข้อความที่บันทึก 

-  รายการบันทึกล่าสุดแสดงเป็นแถบสีฟ้า ส่วนรายการที่เป็นอดีตแสดงเป็นแถบสีเทา 

-  มีช่องกรอกข้อความและปุ่ม "บันทึก" ด้านล่างสุดของรายการ สำหรับเพ่ิมบันทึกการขายใหม่ 

-  เมื่อบันทึกข้อความใหม่ รายการนั้นจะขึ้นไปแสดงบนสุดของประวัติ และเปลี่ยนเป็นแถบสีฟ้า 

-  หากมีประวัติมากกว่า 5 รายการ ระบบจะแสดงผลรายการในรูปแบบเลื่อน (Scroll) 

 

ผลลัพธ์: หลังบันทึกข้อมูลสำเร็จ (ท้ังสองกรณี) ปุ่ม "บันทึกการขาย" บนหน้าจอหลักจะแสดง icon 
แจ้งเตือนไว้ตลอด เพ่ือให้กดดูประวัติได้ทุกเม่ือ 
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4.9 วิธีบันทึกเลขจัดส่ง 

1. กดปุ่ม "เลขจัดส่ง" 

2. ระบบแสดงกล่องข้อความ "เลขจัดส่ง" ประกอบด้วย 2 ช่อง: 

-  ช่อง "แอปพลิเคชั่น" — เลือกจาก Dropdown โดยแสดงโลโก้ของแอปพลิเคชั่นประกอบการเลือกด้วย 

-  ช่อง "เลขจัดส่ง" — เป็นชอ่งกรอกข้อความอิสระ (Freetext) 

3. กดปุ่ม "บันทึก" เพ่ือยืนยันข้อมูล หรือกดปุ่ม "ยกเลิก" เพ่ือปิดกล่องข้อความโดยไม่บันทึก 

 

ผลลัพธ์: เมื่อบันทึกสำเร็จ ปุ่ม "เลขจัดส่ง" 
จะเปลี่ยนไปแสดงโลโก้แอปพลิเคชั่นที่เลือกพร้อมเลขจัดส่งที่บันทึกไว้แทน 

4.10 หน้าจอหลังบันทึกข้อมูลแล้ว 

หลังจากบันทึกการขายและ/หรือเลขจัดส่งแล้ว หน้ารายการชำระเงินจะแสดงผลดังนี้: 

-  ปุ่ม "บันทึกการขาย" แสดง icon แจ้งเตือน เมื่อมีการบันทึกข้อมูลไว้แล้ว — กดเพ่ือดูประวัติได้ 

-  บริเวณปุ่ม "เลขจัดส่ง" เปลีย่นไปแสดงโลโก้แอปพลิเคชั่นและเลขจัดส่งที่บันทึกไว้ แทนปุ่มเดิม 

-  สามารถกดลบเลขจัดส่งที่แสดงอยู่ได้ โดยระบบจะแสดงกล่องยืนยันการลบก่อน 
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4.11 วิธีลบเลขจัดส่ง 

1. กดท่ีสัญลักษณ์ลบ (x) บริเวณป้ายเลขจัดส่งที่แสดงอยู่บนหน้าจอ 

2. ระบบแสดงกล่องยืนยันการลบเลขท่ีจัดส่ง โดยระบุเลขจัดส่งที่กำลังจะลบ 

3. กดปุ่ม "ยืนยัน" — ระบบจะลบเลขจัดส่งออก และกลับไปแสดงปุ่ม "เลขจัดส่ง" แบบเดิม 

4. กดปุ่ม "ยกเลิก" — ปิดกล่องข้อความโดยไม่ลบข้อมูล 

 

4.12 การบันทึกเจ้าหน้าที่เชียร์ขายสินค้า 

บันทึกว่ารายการสินค้าแต่ละรายการมีเจ้าหน้าที่คนใดเป็นผู้เชียร์ขาย โดยระบบจะดึงรายชื่อพนักงานจาก 
Metacare มาแสดงเป็นรายการให้เลือก 
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5. เงื่อนไขการบันทึกเจ้าหน้าที่เชียร์ขายสินค้า 

-  ดึงชื่อพนักงานมาจาก Metacare มาแสดงเป็น list ให้เลอืก 
โดยดึงมาเฉพาะพนักงานที่อยู่ในสาขานั้นเท่านั้น 

-  สินค้า 1 รายการ มีเจ้าหน้าที่เชียร์ขายสินค้าได้มากกว่า 1 คน 

-  สามารถแก้ไข เพ่ิม/ลบ เจ้าหน้าที่เชียร์ขายได้ ถ้ายังไม่กดปุ่มเสร็จสิ้น 

6. สถานะไอคอนหน้ารายการสินค้า — ที่หน้าชำระเงิน 
แต่ละรายการสินค้าจะมีไอคอนเจ้าหน้าที่เชียร์ขายอยู่ด้านหน้า โดยแสดงต่างกันตามสถานะ 

-  ไอคอนสีเขียวพร้อมตัวเลข — เมื่อมีการบันทึกข้อมูลเจ้าหน้าที่เชียร์ขายสินค้าแล้ว 
ตัวเลขคือจำนวนพนักงานเชียร์ขายที่บันทึกไว้ สามารถกดเพ่ือเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลได้ 

-  ไอคอนปกติ (ไม่มีตัวเลข) — เมื่อยังไม่มีการบันทึกข้อมูลเจ้าหน้าที่เชียร์ขายสินค้า 
สามารถกดเพ่ือเพ่ิมข้อมูลได้ 

 

7. เลือกเจ้าหน้าที่เชียร์ขายสินค้า — กดท่ีไอคอน ระบบจะเปิดกล่องรายชื่อเจ้าหน้าที่ซึ่งดึงมาจาก 
Metacare เฉพาะพนักงานที่อยู่ในสาขานั้น 

-  ช่องค้นหา — สามารถพิมพ์ค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่ในสาขานั้นได้ 

-  ส่วน "เลือก" — แสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีเลือกไว้แล้ว พร้อมปุ่ม x สำหรับลบออกทีละคน 

-  ส่วน "พนักงาน" — แสดงรายชื่อที่ยังไม่ได้ถูกเลือก กดท่ีรายชื่อเพ่ือเลือกเพ่ิม 



 
 

40 
 

 

8. เงื่อนไขการแสดงผลของกล่องรายชื่อ 

-  กรณีท่ียังไม่ได้เลือกเจ้าหน้าที่ ไม่ต้องแสดงพ้ืนที่ส่วน "เลือก" 
และแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ท้ังหมดที่อยู่ในสาขานั้น 

-  กรณีท่ีมีการเลือกเจ้าหน้าที่ไปแล้ว จะแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีเหลืออยู่ (รายชื่อที่ไม่ได้ถูกเลือก) ในส่วน 
"พนักงาน" 

-  กรณีท่ีเลือกเจ้าหน้าที่ครบทุกคน ไม่ต้องแสดงพ้ืนที่ส่วน "พนักงาน" 

4.13 การเช็คสินค้าใน Stock ตอนชำระเงิน 

เมื่อกดชำระเงิน ระบบจะเช็คสินค้าใน Stock ว่าเพียงพอในการขายหรือไม่ 

9. ผลการตรวจสอบ Stock เมื่อกดชำระเงิน 

-  หากเช็คแล้วว่า สินค้าที่ต้องการขายมีเพียงพอใน Stock ทุกตัว ให้วิ่งตาม Flow ปกติ 

-  หากเช็คแล้วว่า มีสินค้าตัวใดตัวหนึ่งมีไม่เพียงพอต่อการขาย 
ระบบจะไม่สามารถทำรายการขายจนจบได้ (complete Order ไม่ได้) 

10. สัญลักษณ์สถานะ Stock ท้ายรายการสินค้า — ระบบแสดงไอคอนรูปกล่องสินค้าท้ายแต่ละรายการ 
เพ่ือบอกสถานะ Stock ของสินค้าตัวนั้น 

-  ไอคอนสีเขียว (เครื่องหมายถูก) — สินค้าใน Stock มีเพียงพอในการขาย 

-  ไอคอนสีส้ม (เครื่องหมาย x) — สินค้าใน Stock มีไม่เพียงพอในการขาย 

11. ระบบแจ้งเตือนจำนวนสินค้าไม่เพียงพอ — แสดงกล่องแจ้งเตือนที่มุมขวาบนของหน้าจอ โดยระบุ 

-  ชื่อสินค้าท่ีมีจำนวนไม่เพียงพอ 

-  จำนวนสินค้าใน Stock / จำนวนที่จะขาย เช่น (0/1) หมายถึงมีใน Stock 0 ชิ้น แต่ต้องการขาย 1 ชิ้น 



 
 

41 
 

 

หมายเหตุ: กรณีสินค้ามีเพียงพอ ระบบจะแสดงหน้าจอตามปกติ 
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5. การยกเลิกขายสินค้า 

5.1 การยกเลิกการขายสินค้าในวัน 

การยกเลิกการขายในวัน คือ การยกเลิกใบขายสินค้าที่มีสถานะ "สำเร็จ" 
โดยสามารถดำเนินการได้เฉพาะใบขายที่เกิดขึ้นในวันเดียวกับวันที่ดำเนินการยกเลิกเท่านั้น 

เงื่อนไขเบื้องต้น: เงื่อนไขเบื้องต้นก่อนยกเลิกการขาย 

-  ต้องเป็นใบขายที่เกิดขึ้นในวันเดียวกันเท่านั้น 

-  ใช้ได้กับสาขาท่ีผู้ใช้งานกำลังล็อกอินอยู่ 

-  ระบบจะแสดงเฉพาะใบขายที่สถานะ "สำเร็จ" ในหน้าประวัติ 

1. เข้าเมนูรายการ แท็บประวัติ — จากเมนู รายการ กดเข้าสู่แท็บ ประวัติ เลือกมุมมองแบบ List View 
หรือ Card View ก็ได้ ค้นหาเลขที่เอกสารโดยพิมพ์ค้นหาอย่างน้อย 3 ตัวอักษรแล้วกด Enter 
(สัญลักษณ์ VAT คือใบขายที่ออกใบกำกับภาษีแล้ว, สัญลักษณ์ยกเลิก คือใบขายที่ถูกยกเลิกแล้ว) 
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2. ตรวจสอบสถานะใบขาย — กดเลือกประวัติการขายที่ต้องการ ตรวจสอบสถานะใบขาย 
ใบขายที่สามารถยกเลิกได้ต้องมีสถานะ "สำเร็จ" คลิ๊กที่สถานะเพ่ือดูรายละเอียด 
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3. เลือกเมนู "ยกเลิกการขาย" — ระบบจะแสดง Dialog ยืนยันการยกเลิก ให้กรอกข้อมูลยืนยัน 

-  เหตุผลในการยกเลิก (บังคับเลือก 1 ข้อมูล) จาก Drop-down เช่น ลูกค้าต้องการยกเลิก, 
บันทึกรายการสินค้าไม่ถูกต้อง 

-  สามารถเพ่ิม "หมายเหตุ" ได้ (ใส่หรือไม่ใส่ก็ได้) 

 

4. กดยืนยันการยกเลิก — กดปุ่ม ยกเลิก เพ่ือออกจากหน้ายืนยัน หรือกดปุ่ม ยืนยัน 
ระบบจะเปลี่ยนสถานะใบขายเป็น "ยกเลิก" และอัปเดตสต๊อกเชื่อมกับ ERP (Ax) 
โดยส่งข้อมูลรายการในรูปแบบยอดติดลบเข้า Ax 
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5. พิมพ์ใบยกเลิก — กด พิมพ์ใบยกเลิก ระบบจะแสดงตัวอย่างใบยกเลิก มี 2 กรณี: 
กรณีเคยออกใบเสร็จ/ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ ระบบจะพิมพ์ตามแบบเต็มรูปแบบพร้อมข้อความ 
"ยกเลิก" ส่วนกรณีออกใบเสร็จ/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ ระบบจะพิมพ์ตามแบบย่อพร้อมข้อความ 
"ยกเลิก" 

 

 

 

หมายเหตุ: ระบบ POS จะเชื่อมต่อเพ่ืออัปเดตสต๊อกกลับไปยังระบบคลังสินค้า เช่น Blueposh หรือ ERP 
(Ax) 
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6. การปิดรอบการขาย 

6.1 การปิดรอบการขาย 

การปิดรอบการขาย เป็นกระบวนการที่พนักงานดำเนินการเพื่อสรุปยอดขายและออกรายงานในช่วงเวลาหนึ่ง 

1. เข้าเมนู "ปิดรอบการขาย" — เข้าเมนู ปิดรอบการขาย และกดคลิ๊กท่ีข้อความ ปิดรอบการขาย 

 

2. ยืนยันการปิดรอบ — ระบบแสดง Dialog ยืนยันการปิดรอบ มีตัวเลือก (  ) 
สำหรับลบเอกสารที่ยังไม่ชำระ (Draft) 

-  บันทึกข้อมูลพนักงานที่กดปิดรอบ, สาขา, วันเวลาที่ปิดรอบ, ยอดเงินรวมทั้งหมด, 
สรุปยอดการชำระเงินของแต่ละวิธี 

-  List ID รายการเอกสารทั้งหมดที่ปิดยอด 

-  ลบออเดอร์ที่ยังไม่ชำระ (หากเลือก) 

-  แสดงรายงานปิดรอบและสามารถพิมพ์ได้ทันที 
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3. ดูรายงานปิดรอบ — เมื่อกด ยืนยัน ระบบจะแสดงรายงานปิดรอบให้ตรวจสอบและพิมพ์ได้ทันที 

 

 

6.2 การดูประวัติการปิดรอบการขาย 

เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้จากเมนู ประวัติการปิดรอบการขาย ทั้งในรูปแบบ List และ Card 
View 
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1. เข้าเมนูประวัติการปิดรอบการขาย — รายละเอียดที่แสดง: ชื่อพนักงานที่ปิดรอบ, วันเวลา, 
ยอดรวมและยอดแยกตามช่องทางชำระเงิน (เงินสด, บัตรเครดิต, QR Code, คูปอง) 

 

 

2. ฟังก์ชันเพ่ิมเติม — ใช้ Filter เพ่ือเลือกดูช่วงวันที่ต้องการ, Toggle เพ่ือเลือกดู "เฉพาะฉัน" หรือ 
"ทั้งหมด" ปุ่มข้างโปรไฟล์พนักงาน และสามารถพิมพ์รายงานปิดรอบย้อนหลังได้โดยกดรูปเครื่องปริ้น 

 

  



 
 

49 
 

7. รายงาน 

7.1 ภาพรวมเมนูรายงาน 

1. เข้าสู่เมนูรายงาน — ล็อกอินเว็บแอดมินเข้าสู่หน้า POS แล้ว กดย้อนกลับสู่เมนูหลัก Metacare 
จากนั้นกดเข้าเมนู รายงาน แล้วเลือกรายงานที่ต้องการ 

 

7.2 รายงานการขายสินค้าประจำวัน 

1. กรอกฟิลเตอร์และเลือกรูปแบบไฟล์ — กรอกข้อมูลการฟิลเตอร์แล้ว กดปุ่มแสดงผล Excel หรือ 
PDF 
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2. ดูผลรายงาน — หน้าจอแสดงผลรายงานยอดขายประจำวัน 
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7.3 รายงานเรียงตามจำนวนสินค้าขายดี 

1. กรอกฟิลเตอร์และเลือกรูปแบบไฟล์ — กรอกข้อมูลการฟิลเตอร์แล้ว กดปุ่มแสดงผล Excel หรือ 
PDF 

 

2. ดูผลรายงาน — หน้าจอแสดงผลรายงานสินค้าขายดีเรียงตามจำนวน 
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7.4 รายงานภาษีขาย 

1. กรอกฟิลเตอร์และเลือกรูปแบบไฟล์ — กรอกข้อมูลการฟิลเตอร์แล้ว กดปุ่มแสดงผล Excel หรือ 
PDF 

 

2. ดูผลรายงาน — หน้าจอแสดงผลรายงานภาษีขาย 
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7.5 Dashboard 

เข้าเว็บไซต์สำหรับดู Dashboard ผ่าน Looker Studio 

1. เปิด Dashboard บน Looker Studio — เข้าเว็บไซต์สำหรับดู Dashboard 
ที่เชื่อมต่อข้อมูลยอดขายแบบเรียลไทม์ผ่าน Looker Studio 
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8. การตั้งค่าการใช้งาน 

8.1 ตั้งค่าเลขที่เครื่องคิดเงิน 

1. เข้าเมนู "รายการ" — จากหน้าจอรายการสินค้า เข้าเมนู รายการ 

 

2. กดคลิ๊กเลขท่ีเครื่องคิดเงิน — ระบบจะแสดงป็อปอัพให้ใส่เลขที่เครื่องคิดเงิน 
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3. กรอกและบันทึก — กรอกเลขท่ีเครื่องคิดเงิน กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกเลขท่ีเครื่องคิดเงิน หรือกดปุ่ม 
ยกเลิก เพ่ือออกจากหน้าป็อปอัพ 

 

4. แก้ไขภายหลัง — หลังตั้งค่าแล้ว หน้าจอจะแสดงเลขท่ีเครื่องคิดเงิน 
สามารถแก้ไขตั้งค่าได้โดยกดคลิ๊กท่ีเลขที่เครื่องคิดเงิน 
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8.2 ตั้งค่าชื่อเครื่องปริ้นเตอร์ 

1. เปิดหน้าตั้งค่าชื่อปริ้นเตอร์ — มุมขวาบนหน้าจอ POS กดคลิ๊ก 3 จุด ข้างรูปโปรไฟล์ผู้ใช้งาน 
และกดคลิ๊ก ชื่อปริ้นเตอร์ ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกชื่อเครื่องปริ้นเตอร์ 

 

2. กรอกชื่อเครื่องปริ้นเตอร์ — กรอกชื่อเครื่องปริ้นเตอร์ โดยชื่อเครื่องปริ้นเตอร์นำมาจากหน้าต่าง 
Devices and Printers หรือ Printers & Scanners จากนัน้กดปุ่ม บันทึก หรือกดปุ่ม ยกเลิก 
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8.3 การตั้งค่าโฆษณา 

ตั้งค่ารูปโฆษณา ข้อความวิ่ง และข้อความ/รูปภาพหน้าจอต้อนรับที่แสดงบนเว็บไซต์ 

1. เข้าเมนูตั้งค่าโฆษณา — ที่เมนูด้านซ้าย เลือก Dashboard เข้าเมนู ตั้งค่าโฆษณา 
จะพบหน้าจอแบ่งเป็นฝั่งซ้าย (โฆษณา / ข้อความวิ่ง) และฝั่งขวา (ข้อความส่วนหัว / ข้อความต้อนรับ 
/ รูปภาพโลโก้ / รูปภาพเล็ก) เมื่อยังไม่มีข้อมูลจะขึ้นว่า "ไม่มีข้อมูลโฆษณา" 

 

2. เพ่ิมรูปโฆษณา — ที่กล่อง "โฆษณา" กรอกเวลาในช่อง "แสดงรูปโฆษณา (วินาที)" เช่น 5 
เพ่ือกำหนดเวลาสลับภาพ กดปุ่ม "เพ่ิม" (สีน้ำเงิน) มุมขวาบน เลือกแท็บ "รูปภาพ" 
แล้วคลิกหรือลากไฟล์ภาพมาวาง (แนะนำขนาด 830×640 px รองรับ JPG, PNG, WebP) 
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3. เพ่ิมโฆษณาจากลิงก์ภายนอก — กดปุ่ม "เพ่ิม" เพ่ือเปิดหน้าต่าง "เพ่ิมโฆษณา" แล้วเลือกแท็บ 
"ลิงก์ภายนอก" กรอก URL ของเว็บไซต์หรือเนื้อหาโปรโมชันในช่อง "ระบุ URL ที่ต้องการ" 
แล้วกดปุ่ม "เพ่ิม" (สีเขียว) 

 

4. เพ่ิมและแก้ไขข้อความวิ่ง — ที่กล่อง "ข้อความวิ่ง" พิมพ์ข้อความ (ไม่เกิน 100 ตัวอักษร) แล้วกดปุ่ม 
"เพิ่ม" หากต้องการแก้ไข กดไอคอนดินสอที่รายการข้อความ ปรับข้อความแล้วกดปุ่ม "บันทึก" หรือ 
"ยกเลิก" 
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5. ลบรายการโฆษณา — ที่รายการที่ต้องการลบ กดไอคอนถังขยะ (สีแดง) ทางขวาของรายการ 
ระบบแสดงหน้าต่าง "ยืนยันการลบ" กดปุ่ม "ยืนยัน" (สีเขียว) เพื่อลบ หรือ "ยกเลิก" 

 

6. ตั้งค่าข้อความและรูปภาพฝั่งขวา — ข้อความส่วนหัว (ไม่เกิน 50 ตัวอักษร), ข้อความต้อนรับ (ไม่เกิน 
20 ตัวอักษร), รูปภาพโลโก้ (แนะนำ 160×50 px) และรูปภาพเล็ก (แนะนำ 280×280 px) 
คลิกหรือลากไฟล์มาวางในกรอบ เปลี่ยนรูปได้โดยกด "ลบรูปภาพ" 

 

หมายเหตุ: เมื่อปรับแต่งครบแล้ว ต้องกดปุ่ม "บันทึก" (สีเขียว) มุมล่างซ้ายของหน้าจอเสมอ 
การเปลี่ยนแปลงทั้งหมดจึงจะมีผลบนเว็บไซต์จริง หากออกจากหน้าจอโดยไม่กดบันทึก 
การเปลี่ยนแปลงจะไม่ถูกจัดเก็บ 
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9. รายการโปรโมชั่น 

9.1 โปรโมชั่นคืออะไร 

1. วัตถุประสงค์ของเมนูโปรโมชั่น — เมนู รายการโปรโมชั่น 
ใช้สำหรับตรวจสอบและเลือกใช้โปรโมชั่นต่างๆ เช่น ส่วนลด ของแถม หรือราคาพิเศษ 
เพ่ือกระตุ้นยอดขายและจัดการกิจกรรมทางการตลาดภายในร้าน 
โดยโปรโมชั่นที่สร้างจะเชื่อมต่อกับระบบขาย POS แบบอัตโนมัติ 

 

9.2 การกดดูโปรโมชั่น 

1. 2 ตำแหน่งที่กดดูโปรโมชั่นได้ — เมื่อผู้ใช้งานอยู่ในหน้ารายการสินค้าหรือหน้าชำระเงิน 
สามารถกดดูโปรโมชั่นได้ 2 ตำแหน่ง 

-  กดเข้าจากแท็บโปรโมชั่นโดยตรง 

-  หากสินค้าที่คีย์มีโปรโมชั่นอยู่ ระบบจะแสดงไอคอนแจ้งเตือนโปรโมชั่น เมื่อกดที่ไอคอนของขวัญ 
ระบบจะเปิดหน้ารายละเอียดโปรโมชั่น 

 

9.3 หน้ารายการโปรโมชั่น 

หน้าลิสต์รายการโปรโมชั่นจะแสดงโปรโมชั่นที่ใช้งานได้ในสาขาท่ีเข้าใช้งาน 

1. ส่วนประกอบของหน้ารายการโปรโมชั่น — หน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

-  ชื่อโปรโมชั่นและรหัสโปรโมชั่น 

-  ช่องค้นหาโปรโมชั่น 

-  ประเภทโปรโมชั่น 4 แบบ: ส่วนลดบาท, ส่วนลด%, ของแถม, ราคาพิเศษ 

-  ราคา (บาท) 

-  รายละเอียดโปรโมชั่น 1 บรรทัด สามารถกดขยายเพ่ือดูรายละเอียดแบบเต็มได้ 

-  ปุ่ม ใช้ 
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9.4 ค้นหาและฟิลเตอร์โปรโมชั่น 

1. ค้นหาด้วยรหัส/ชื่อโปรโมชั่น — พิมพ์ข้อความในช่องค้นหา แล้วกดปุ่ม "ค้นหา" หรือกดคีย์บอร์ดปุ่ม 
Enter เพ่ือค้นหาโดยใช้รหัสโปรโมชั่นหรือชื่อโปรโมชั่น 

 

2. ใช้ตัวเลือกฟิลเตอร์ — มีตัวเลือกฟิลเตอร์ช่วยค้นหา ได้แก่ สินค้า (ฟิลเตอร์ตามชื่อสินค้า) และเงื่อนไข 
(ส่วนลด / ของแถม / ราคาพิเศษ) 
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3. ล้างการค้นหา — สามารถกด X เพ่ือล้างการค้นหาและฟิลเตอร์ทั้งหมด 

 

4. ฟิลเตอร์ได้มากกว่า 1 รายการ — สามารถฟิลเตอร์ได้ด้วยสินค้า/เงื่อนไข (ส่วนลดและของแถม) 
มากกว่า 1 รายการ กรณีฟิลเตอร์สินค้ามากกว่า 1 รายการให้ใช้เงื่อนไข OR เช่น 
แสดงโปรโมชั่นที่มีสินค้า A หรือสินค้า B 
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5. การฟิลเตอร์สินค้า — เมื่อเลือกฟิลเตอร์สินค้า พิมพ์ค้นหาชื่อสินค้า จากนั้นกดปุ่มค้นหาหรือ Enter 
ระบบจะแสดงผลการค้นหาสินค้า กดเลือกรายการสินค้าเพ่ือฟิลเตอร์รายการโปรโมชั่นที่มีสินค้านั้นๆ 
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9.5 ระบบเลือกของแถมให้ อัตโนมัติ (Auto) 

9.5.1 : ระบบเลือกของแถมให้ อัตโนมัติ (Auto)  
1. เลือกหรือยิงบาร์โค้ดสินค้า พนักงานทำการเลือกสินค้าเข้าหน้า Order ตามปกติ (ยิงบาร์โค้ดหรือเลือก

จากรายการสินค้า) 

 
2. ระบบตรวจสอบเงื่อนไข ระบบจะนำสินค้าใน Order ไปเช็คกับฐานข้อมูลโปรโมชั่น หากสินค้าตรงกับ

เงื่อนไข "กล่องของขวัญ" จะปรากฏขึ้นบนหน้าจอ 
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     3. ตรวจสอบโปรโมชั่นที่เกี่ยวข้อง ให้พนักงาน กดที่รูปกล่องของขวัญ เพ่ือดูรายการโปรโมชั่นที่ระบบ
คัดมาให้ว่าตรงกับสินค้าในตะกร้า 

 
4. เลือกโปรโมชั่นที่ต้องการ เมื่อหน้าต่างโปรโมชั่นแสดงขึ้นมา ให้พนักงานกดเลือกใช้โปรโมชั่นที่ลูกค้า 

ต้องการ 

 
5. ระบบแสดงสถานะสินค้า 

- ระบบจะแสดงรายการสินค้าในโปรโมชั่นที่ยังไม่ได้เลือก  ) ที่อยู่ในเงื่อนไข (ขึ้นมาให้เห็น 
- ระบบเลือกของแถมให้ทันที  ) เลือกอัตโนมัติ): ระบบจะทำการเลือกสินค้าท่ีเป็นของแถมให้โดย
อัตโนมัติตามเงื่อนไข โดยพนักงานไม่ต้องเสียเวลาคลิกเลือกเอง 

     6. เงื่อนไขการเลือกของแถม ระบบจะใช้หลักการ "เลือกจากการคีย์สินค้าลำดับสุดท้ายเป็นตัวที่แถม  
 

9.5.2 : การใช้โปรโมช่ัน กรณีของแถม (เพิม่เลือกอตัโนมัติตามล าดับการเพิม่สินค้า) 
ระบบจะทำการคำนวณและเลือกของแถมให้อัตโนมัติ โดยยึด "ลำดับก่อน-หลัง" ของการเพิ่มสินค้าเข้าสู่ 

Order เป็นหลัก ดังนี้: 
1.คีย์สินค้าหลักเข้า Order: พนักงานคีย์รายการสินค้าหลักจนครบเงื่อนไขของโปรโมชั่น (เช่น ซื้อครบ 3 

ชิ้น) 
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2.เพิ่มสินค้าที่เป็นของแถม: เมื่อพนักงานคีย์สินค้าลำดับถัดไป (ชิ้นที่ 4) และสินค้านั้นอยู่ในรายชื่อที่
สามารถแถมได้ ระบบจะทำการ เลือกอัตโนมัติ ให้สินค้านั้นเป็นของแถมทันที 

 
3.ตรวจสอบลำดับ: ระบบจะเลือกของแถมตามลำดับการยิงบาร์โค้ดหรือการเลือกจากหน้ารายการ 

สินค้าตัวไหนเข้ามาก่อนในเงื่อนไขของแถม ระบบจะแถมตัวนั้นก่อน 
ตวัอยา่งการค านวณ — โปรโมชัน่  " ซ้ือ 3 แถมฟรี 1 ช้ิน" 
หลักการสำคัญ: ระบบนับตามลำดับที่สแกน (First-in, First-out) 
ระบบนับสินค้าเป็น "ชุด" ทุก 4 ชิ้น โดย 3 ชิ้นแรกคิดเงิน และชิ้นที่ 4 ได้ฟรี "ชุด" ทุกๆ 4 ชิ้น  ) 3 ชิ้นแรก
จ่ายเงิน | ชิ้นที่ 4 ฟรี( 
กรณีที่ 1: สินค้าทุกชิ้นสามารถเป็นของแถมได้ (A=50 บาท, B=40 บาท, C=30 บาท) 
ระบบยึดตามลำดับที่สแกนจริง: 

แบบที่ 1 — ต้องการให้แถมชิ้นที่แพงที่สุด: สแกน A → B → C → A 

- A, B, C คิดเงิน (120 บาท) | A ชิ้นที่ 4 = ฟรี 50 บาท → จ่ายจริง: 120 บาท 

แบบที่ 2 — ต้องการให้แถมชิ้นที่ถูกที่สุด: สแกน A → A → B → C 

- A, A, B คิดเงิน (140 บาท) | C ชิ้นที่ 4 = ฟรี 30 บาท → จ่ายจริง: 140 บาท 
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แบบที่ 3 — ซื้อสองชุดต่อเนื่อง: สแกน A → B → C → A แล้วทำซ้ำอีกรอบ 

- ระบบให้ชิ้นที่ 4 และชิ้นที่ 8 ฟรีอัตโนมัติ (A ฟรีทั้ง 2 รอบ) → จ่ายจริง: 240 บาท 

 
กรณีที่ 2: กำหนดให้สินค้าชนิดใดชนิดหนึ่งเป็นของแถม (D=20 บาท) 
เมื่อสแกนสินค้าหลักครบ 3 ชิ้น สินค้าชิ้นที่ 4 (D) ที่สแกนตามมาจะถูกระบบกำหนดเป็นของแถมทันที 

แบบที่ 1: สแกน A → B → C → D 
- ระบบกำหนดให้ D เป็นของแถมฟรีทันที 

- จ่าย :120 บาท 

แบบที่ 2: สแกนชุดแรก A → B → C → D แล้วทำชุดสอง A → A → A → D 
- ระบบคิดเงินทีละชุด โดย D ลำดับที่ 4 และ 8 ได้ฟรีทั้งคู่ (0 บาท) 

- จ่าย :270 บาท 

 

      หมายเหตุ: ล าดบัการสแกนส่งผลต่อความคุม้ค่า — ระบบนบั 3 ช้ินแรกเป็นรายการคิดเงิน และช้ินท่ี 4 
ท่ีสแกนเขา้มาล่าสุดจะไดรั้บสิทธ์ิเป็นของแถมเสมอ 
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10. โน้ตของลูกค้า 

10.1 การบันทึกโน้ตของลูกค้า 

1. เปิดดูโน้ตของลูกค้า — กดรูปโปรไฟล์วงกลม เลือกลูกค้าที่ต้องการ เมื่อเลือกลูกค้าแล้วระบบจะแสดง 
Note ที่เคยบันทึกไว้ของลูกค้าคนนี้มาแสดง กดปุ่มรูปกระดาษโน้ตเพื่อเปิด/ปิดการแสดงโน้ต 

 

2. เพ่ิมโน้ตใหม่ — กดช่องโน้ต พิมพ์ข้อความที่ต้องการบันทึกในช่องว่างที่ระบบจัดเตรียมไว้ 
และเลือกป้ายติดในโน้ตได้ 

-  ป้าย — ระบบสามารถสร้างป้ายและเลือกสีที่ต้องการติดป้ายได้ โดยกดคลิกข้อความ "ป้าย" 
จากนั้นกดสร้างป้ายและกรอกชื่อกับสีที่ต้องการ 

-  ยืนยันการบันทึก — เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม "บันทึก" (สีเขียว) เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในระบบ 
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3. แก้ไขหรือลบโน้ต — กดจุด 3 จุด หากต้องการแก้ไข ให้กลับไปท่ีเมนูโน้ตของลูกค้า 
ทำการแก้ไขข้อความแล้วกดบันทึกทับ หรือกดไอคอนถังขยะเพ่ือลบโน้ตที่ไม่ต้องการออก 
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11. การพิมพ์ใบแจ้งยอด 

11.1 การพิมพ์ใบแจ้งยอด 

1. เลือกรายการสินค้า — ทำการเลือกรายการสินค้าที่ต้องการดำเนินการ 

 

2. กดพิมพ์ใบแจ้งยอด — ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดคำสั่ง "พิมพ์ใบแจ้งยอด" ในแถบตะกร้า 
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12. ตรวจสอบประวัตกิารขาย 

12.1 ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติการขาย 

1. ค้นหารายชื่อลูกค้า — คลิกท่ีปุ่มไอคอนรูปโปรไฟล์/เครื่องหมายคำถาม 
เพ่ือเปิดหน้าต่างค้นหารายชื่อ กรอกข้อมูลลูกค้าที่ต้องการ เมื่อระบบแสดงรายชื่อที่ตรงกับเงื่อนไข 
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วกดปุ่ม "เลือก" 

 

2. เปิดประวัติการสั่งซื้อ — เลือกเมนู "ประวัติการสั่งซื้อ" เพ่ือแสดงข้อมูลประวัติย้อนหลัง 

 

3. จัดเรียงข้อมูล — ส่วนของการจัดเรียงข้อมูลอยู่บริเวณมุมบนขวา 
ใช้สำหรับปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลของรายการ 

-  เรียงตามวันที่ (ลูกศรชี้ลง) — ใช้จัดเรียงรายการซื้อตามลำดับเวลา 
(ค่าเริ่มต้นเรียงจากวันที่ล่าสุดลงไป) 

-  เรียงตามชื่อสัตว์เลี้ยง — จัดเรียงตามตัวอักษรของชื่อสัตว์เลี้ยง 

-  รายการทั้งหมด / สรุปตามสินค้า — สลับโหมดการแสดงผลระหว่างดูแยกรายธุรกรรม 
หรือดูยอดรวมสรุปแยกตามประเภทสินค้า 
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4. ฟิลเตอร์เพ่ิมเติม — สัตว์เลี้ยง (ค่าเริ่มต้น "สัตว์เลี้ยงทั้งหมด"), ช่วงวันที่เริ่มต้น-สิ้นสุด, ปุ่ม "ล้างวันที่" 
เพ่ือรีเซ็ตตัวกรอง และช่องค้นหาสินค้าด้วยคีย์เวิร์ด 
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13. บันทึกการขายของออเดอร ์

13.1 การเพิ่มบันทึกการขายของออเดอร์ 

ฟังก์ชันนี้ใช้สำหรับกรอกหมายเหตุหรือข้อมูลเพิ่มเติมที่เก่ียวข้องกับออเดอร์นั้นๆ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลย้อนหลัง 
โดยจะถูกบันทึกและผูกข้อมูลไว้เฉพาะภายในออเดอร์นั้นเท่านั้น ไม่มีผลผูกพันกับบัญชีรายชื่อหลักของลูกค้า 

1. กดปุ่ม "บันทึกการขาย" — คลิกปุ่ม "บันทึกการขาย" (ปุ่มสีขาวกรอบแดงท่ีมีไอคอนเอกสาร) 

 

2. กรอกหมายเหตุ — ระบุข้อความหมายเหตุหรือรายละเอียดที่ต้องการบันทึกเพ่ิมลงในช่องกรอกข้อมูล 

 

3. ยืนยันการบันทึก — เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม "บันทึก" (สีเขียว) 
เพ่ือจัดเก็บข้อมูลเข้าสู่ระบบ กรณีต้องการยกเลิกหรือไม่บันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม "ยกเลิก" (สีแดง) 
หรือเครื่องหมาย X มุมบนขวา 
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14. ปรับซูมหน้าจอ (Zoom) 

14.1 วิธีปรับการซูมหน้าจอ (Zoom) บนเบราว์เซอร์ 

หากหน้าจอเว็บไซต์แสดงผลใหญ่หรือเล็กเกินไป สามารถปรับขนาดหน้าจอได้ดังนี้ 

1. ย่อ-ขยายหน้าจอ (Zoom in/out) — Zoom in กดปุ่ม Ctrl + เครื่องหมาย + (บวก) และ Zoom 
out กดปุ่ม Ctrl + เครื่องหมาย - (ลบ) หรือกด Ctrl + Scroll เมาส์ขึ้น/ลง 

 

 

2. ปรับกลับเป็นขนาดปกติ 100% — กด Ctrl + 0 เพ่ือคืนค่าการซูมกลับเป็น 100% 

หมายเหตุ: วิธีนี้สามารถใช้ได้กับเบราว์เซอร์ทั่วไป เช่น Google Chrome, Microsoft Edge และ Firefox 


