
การใชง้านระบบ Makro POS ส าหรบัรา้นคา้
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Makro POS Application

เริ่มต้นการใชง้าน Makro POS
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การเขา้สูร่ะบบ ลืมรหัสผ่านพินโค้ด การออกจากระบบ

P.01คู่มือโปรแกรม Makro POS  => เข้าสูร่ะบบ & ออกจากระบบ

Makro POS จะขอให้ลูกค้าเข้าสู่ระบบก่อน ถึงจะสามารถใช้งานได้
โดยการเข้าสู่ระบบด้วย User ID ตามวิธีการดังนี้

1. กรอก เบอรโ์ทรศพัท์ ที่เป็นบัญชีผู้ใช้ Makro POS
2. กรอก รหัสพนิโคด้ (PIN Code)
3. จากนั้น กดปุ่ม “เข้าสูร่ะบบ”

หลังจากกดเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะน าไปสู่ หน้าขายสนิคา้
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P.02คู่มือโปรแกรม Makro POS  => เข้าสูร่ะบบ & ออกจากระบบ

การเข้าสู่ระบบ ลืมรหสัผา่นพินโคด้ การออกจากระบบ

1. หากท่านลืมรหัสผ่าน สามารถกด “ลืมรหสั” เพื่อสร้างพินโค้ดใหม่ได้เลย

2. ให้กรอก เบอรโ์ทรศพัท์ เพื่อรับ OTP (One Time Password รหัสผ่านครั้งเดียว) 
ส าหรับยืนยันตัวตน แล้วกด “ยืนยนั”

ข้อควรทราบในการกรอกเบอร์โทรศัพท์ ต้องเป็นเป็นเบอร์ที่ใช้

งานได้และใช้งานอยุ่ ณ ขณะนั้นที่สามารถรับข้อความยืนยันได้
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P.03คู่มือโปรแกรม Makro POS  => เข้าสูร่ะบบ & ออกจากระบบ

3. กรอกเลข OTP ที่ท่านได้รับทางข้อความ SMS จากนั้น
กด “ยืนยัน”

4. ระบบจะน าไปที่หน้าตั้ง พินโคด้ใหม่ ให้ท่านก าหนดเลขรหัสพิน
6 หลักใหม่ กรอกเหมือนกันทั้งสองช่อง จากนั้นกด “ยืนยนั”

5. เมื่อท่านเปลี่ยนพินโค้ดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ
“เปลีย่นรหสัพนิโคด้ส าเรจ็” แล้วสามารถใช้พินโค้ดใหม่
เข้าสู่ระบบ แล้วใช้งานต่อได้เลย
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การเข้าสู่ระบบ ลืมรหสัผา่นพินโคด้ การออกจากระบบ



P.04คู่มือโปรแกรม Makro POS  => เข้าสูร่ะบบ & ออกจากระบบ

การเข้าสู่ระบบ ลืมรหัสผ่านพินโค้ด การออกจากระบบ

1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “ตั้งค่า”
3. เลือก “ออกจากระบบ”

4. เมื่อมีหน้าต่างยืนยัน ให้เลือก
“ออกจากระบบ” (กรอบ A) อีกครั้ง
หรือกด “ยกเลกิ” ถ้าไม่ได้ตั้งใจออกจากระบบ
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P.04คู่มือโปรแกรม Makro POS  => เข้าสูร่ะบบ & ออกจากระบบ

การเข้าสู่ระบบ ลืมรหัสผ่านพินโค้ด การออกจากระบบ

1. เลือก ชื่อพนักงาน มุมบนขวา
2. เลือก “ออกจากระบบ”
3. มื่อมีหน้าต่างยืนยัน ให้เลือก 
“ออกจากระบบ” (กรอบ A) อีกครั้ง
หรือกด “ยกเลกิ” ถ้าไม่ได้ตั้งใจออกจากระบบ
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P.05คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

1. กดเลอืกสนิคา้ที่ต้องการจ าหน่ายตามหมวดหมู่สินค้า หรือใช้เครื่องสแกนเนอร์ สแกน
บารโ์คด้สนิคา้ ได้ทันที
– สามารถเพ่ิม / ลดรายการสินค้าท่ีเลือกไปแล้วได้ โดยการกด + หรือ –

– สามารถค้นหาสินค้าด้วยการใช้ช่ือสินค้า หรือรหัสบาร์โค้ดได้ (ตามในกรอบ A)

2. ตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย และกดปุ่ม “ช าระเงนิ”

3. เลือกวิธีช าระเงิน หากเป็นการ ช าระดว้ยเงินสด ให้เลือก เงินสด
แล้วกรอกยอดเงินสดที่ได้รับ

4. กด “ยืนยนัการช าระเงนิ”

การขายสนิคา้ การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์
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P.06คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

5. เลือก “พิมพ์ใบเสรจ็” หากต้องการออกใบเสร็จ หรือ เลือก
“กลับหนา้รายการ” เพื่อกลับไปที่หน้าขายสินค้า

(หากไม่ต้องการใบเสร็จ)
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การขายสนิคา้ การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



P.07คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

1. ระบบสามารถพักบิลที่ก าลังท ารายการไว้ชั่วคราวแล้วเรียกเอา
รายการที่พักไว้นี้กลับมาช าระเงินภายหลังได้ ด้วยการกดปุ่ม
“พักบิล”

2. ตั้งชื่อบิล สามารถตั้งชื่อบิลที่ต้องการพักบิลได้ จากนั้นกด
“ตกลง” ระบบจะน าไปหน้าขายสินค้า เพื่อให้ท ารายการใหม่

การขายสินค้า การพักบลิ การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์การขายสินค้า การพกับลิ การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์
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P.08คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

3. เมื่อต้องการด าเนินการกับบิลที่พักเอาไว้ ให้กด “เรียกบลิ”

4. ระบบจะแสดงรายการที่พักรอไว้ เลือก “เรียกบลิ”  ในรายการที่ต้องการ ด าเนินการต่อ

Tips: กรณีท่ีต้องการดูรายละเอียด ก่อนจะเรียกรายการหรือช าระเงินบิลน้ัน ๆ สามารถแตะดูโดยแตะชื่อ
บิล แล้วข้อมูลรายการในบิลน้ันจะแสดงท่ีด้านขวา (B) ซึ่งสามารถกดเพ่ือข้ามไปขั้นตอนการช าระเงินได้จาก
ปุ่มตรงน้ีเลย
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การขายสินค้า การพกับลิ การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



P.09คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

5. เมื่อเรียกบิลมาแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
เพิ่มหรอืลดสนิคา้ ตามต้องการ
แล้วด าเนินการ ช าระเงนิตามปกติ
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การขายสินค้า การพกับลิ การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



P.10คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

ในกรณีต้องการ ลบบิลทัง้หมด

1. ให้กด “ลบบลิ” ในฝั่งตรวจสอบรายการสินค้า (ด้านขวามือ)

2. ยืนยันการลบรายการทั้งหมด ด้วยการกด “ตกลง”

การขายสินค้า การพักบิล การลบบลิ การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์การขายสินค้า การพักบิล การลบบลิ การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์
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P.11คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

ในกรณีต้องการ ลบบางรายการ

3. กดค้างที่รายการนั้น ๆ แล้วให้เลื่อนนิ้วไปทางซ้ายมือ จะเห็นปุ่มลบปรากฏขึ้น เลือก
“ลบ”

4. ยืนยันการลบ ด้วยการกด “ตกลง”
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การขายสินค้า การพักบิล การลบบลิ การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



P.12คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

การใช้งานส่วนลด สามารถใช้งานได้ทั้งแบบ ส่วนลดโปรโมชัน่ และแบบ ก าหนดสว่นลด โดย
ในส่วนการก าหนดส่วนลด สามารถเลือกได้ 2 รูปแบบ เป็นจ านวนเงิน และเป็นเปอร์เซ็นต์

การใชง้านสว่นลดแบบก าหนดเอง
1. เลือกสินค้าที่ต้องการจ าหน่าย จากนั้นกด “ช าระเงนิ”

2. เลือก “ก าหนดสว่นลด”

การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใชง้านสว่นลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานสว่นลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์
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P.13คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

3. เลือกการใหส้ว่นลด
ใส่ส่วนลดได้สองรูปแบบ
ทั้งการให้ ส่วนลดเปน็จ านวน (กรอบ A)
และให้ ส่วนลดเปน็เปอรเ์ซ็นต์ (%) (กรอบ B)
จากนั้นใส่จ านวนส่วนลดที่ต้องการ แล้วกด “ยืนยนัการช าระเงิน”

3

A B
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การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานสว่นลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



P.14คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

ในหน้าขายสินค้า กรณีท่านพบว่าราคาสินค้าไม่ได้เป็นราคาล่าสุด ท่านสามารถท าการแก้ไข
ราคาสินค้า ก่อนช าระเงินได้ โดยไม่ต้องออกจากหน้าการขาย
โดยราคาสินค้านั้นที่แก้ไข จะถูกปรับให้เป็นราคาล่าสุดในการขายครั้งถัดไปด้วย

วิธีการแกไ้ขราคาหนา้ขายสนิคา้
1. เลือกสินค้าที่ต้องการช าระเงิน

2. สไลด์ (เลื่อน) รายการสินค้าที่ต้องการแก้ไข ในฝั่งรายการสินค้า
จากทางขวาไปทางซา้ย แล้วเลือก แก้ไขราคา

การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแกไ้ขราคา ในหนา้ขายสนิคา้ การใช้งานแบบออฟไลน์การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแกไ้ขราคา ในหนา้ขายสนิคา้ การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์
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P.15คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

3. กรอกราคาใหม่ที่ต้องการแก้ไข จากนั้นกดบันทึก

4. หน้าจอจะแสดงแจ้งเตือน ย้ าว่าท่านก าลังจะเปลี่ยนแปลงราคาสินค้า โดยราคาที่แก้ไขจะ
ถูกปรับให้เป็นราคาล่าสุด ให้กด “ยืนยนั”

3
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การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแกไ้ขราคา ในหนา้ขายสนิคา้ การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



P.16คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

5. หน้าจอกรณีแก้ไขราคาสินค้าส าเร็จ

5

20

การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแกไ้ขราคา ในหนา้ขายสนิคา้ การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์



วิธีการจัดการชัน้วางสนิคา้

1. เลือก เพื่อเข้าสู่การจัดการชั้นวางสินค้า

2. เลือก “เพิ่มชั้นวาง” 

3. กรอกชื่อชั้นวาง

4. เลือกสินค้าที่ต้องการให้แสดงที่ชั้นวางสินค้า

5. เลือก “บันทึก”

P.17คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแกไ้ขราคา ในหนา้ขายสนิคา้ การใช้งานแบบออฟไลน์Sales Page           Hold Bill           Delete Bill           Discount           Edit Price           Shelves Offline Modeการขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจดัชัน้วางสนิคา้ การใช้งานแบบออฟไลน์

2

1
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P.18คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ขายสนิคา้

ข้อควรทราบในการใช้งานแบบออฟไลน์

-สามารถท าการขายสนิคา้ ให้ส่วนลดทา้ยบลิแบบก าหนดเอง และช าระเงนิได้

-ไม่สามารถใช้งานฟังกช์ัน่ เข้า/ออกจากระบบ พักบิล/เรียกบิล โปรโมช่ัน ช าระเงินแบบ TMN/ SCB QR 

Promptpay ออนไลน์ จัดการสินค้า จัดการใบเสร็จ จัดการรอบการขาย คลังสินค้า รายงานการขาย การตั้ง

ค่า

หลังจากระบบกลับมาออนไลน์ได้ปกติแล้ว ระบบจะซิงค์ข้อมูลการขายอัตโนมัติ หรือสามารถกดซิงค์ข้อมูลด้วย

ตนเองได้เช่นกัน

การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การใชง้านแบบออฟไลน์การขายสินค้า การพักบิล การลบบิล การใช้งานส่วนลด การแก้ไขราคา ในหน้าขายสินค้า การจัดช้ันวางสินค้า การใช้งานแบบออฟไลน์

22



P.19คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการสนิคา้

การเพิ่มหมวดหมู่ของสินค้า เริ่มต้นจากไปที่เมนู จากนั้นเลือก
“จัดการสนิคา้”

1. เลือก “เมน”ู

2. เลือก “จัดการสนิคา้”

3. ในแท็บจัดการสินค้า เลือก “หมวดหมูส่นิคา้”

4. จากนั้น เลือก “เพิ่มหมวดหมูส่นิคา้”

5. กรอกชือ่หมวดหมู่สินค้าที่ต้องการ

6. กรอกเสร็จแล้ว เลือก “บันทกึ”

เพิ่มหมวดหมูส่นิคา้ เพิ่มสินค้า การสร้างตัวเลือกสินค้า เพิ่มรายการเสริม (Modifier)

1

2

3

5

4

6
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P.20คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการสนิคา้

1. เลือก “เมน”ู

2. เลือก “จัดการสนิคา้”

3. เลือก “สินคา้”

4. เลือก “เพิ่มสนิคา้”

เพิ่มหมวดหมู่สินค้า เพิ่มสนิคา้ การสร้างตัวเลือกสินค้า เพิ่มรายการเสริม (Modifier)

3

4

1

2
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P.21คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการสนิคา้

5. กรอกข้อมูลชื่อสินค้า และ เลือกหมวดหมู่สินค้า

6. การคิดภาษี

-เปิดใช้งาน หากราคาสินค้ารวมภาษี 7%

7. การตัดสต้อก

-เก็บรวมที่หน่วยที่เล็กที่สุด

-เก็บสต็อกแยก (ขนาด และสี)
6. หาก กรณีสนิคา้ไมม่ตีวัเลอืกสนิคา้ ให้เลือก “ไม่มตีวัเลอืก”

กรณี มีตัวเลอืกสนิคา้ ให้ดูหัวข้อ “การสรา้งตวัเลอืกสนิคา้”
จากนั้น กรอกรายละเอยีดสนิคา้ ในส่วนกรอบ (A)
แล้วกด “บันทกึ” (B)

เพิ่มหมวดหมู่สินค้า เพิ่มสนิคา้ การสร้างตัวเลือกสินค้า เพิ่มรายการเสริม (Modifier)

5

A

B

6
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P.22คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการสนิคา้

ในกรณี ขายสนิคา้แบบก าหนดราคาขณะขาย

(ไม่ก าหนดราคาตายตัว) ให้กดเปิดฟังก์ชั่น

“ระบรุาคาเมือ่ขาย” ( C ) และกด “บันทกึ” ( D )

เพิ่มหมวดหมู่สินค้า เพิ่มสนิคา้ การสร้างตัวเลือกสินค้า เพิ่มรายการเสริม (Modifier)

C

D
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P.23คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการสนิคา้

1. ในกรณีที่ สินค้ามตีวัเลอืกสนิคา้ยอ่ย ๆ

ในขั้นตอนการเพิ่มสินค้า ข้อ 6) ให้เลือก “มีตัวเลอืก”

2. กรอก รายละเอยีดตวัเลอืกยอ่ยนัน้ ๆ

3. หากมีตัวเลือกอื่นๆ สามารถกดเพิ่มตัวเลือกสินค้าต่อ

เพื่อสร้างตัวเลือกล าดับถัด ๆ ไป

4. เมื่อเพิ่มข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว กด “บันทกึ” เพื่อจบขั้นตอน

เพิ่มหมวดหมู่สินค้า เพิ่มสินค้า การสรา้งตวัเลอืกสนิคา้ เพิ่มรายการเสริม (Modifier)

2

1

3

4
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P.28คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

1. เลือก เมนูหลกั

2. เลือก “ใบเสรจ็”

3. ท่านจะพบรายการใบเสร็จทั้งหมดที่มี
กรณีจะยกเลิกใบเสร็จรายการเก่ากว่าที่ปรากฏบนหน้าจอ
สามารถค้นหา ผ่านตัวเลือกวันเวลาที่ต้องการดูข้อมูล
โดยกด “วันที”่

การยกเลกิใบเสรจ็ การพิมพ์ส าเนาใบเสร็จ การพิมพ์ใบก ากับภาษี

1

2

3
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P.29คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

4. เลือกใบเสรจ็ รายการที่ ต้องการจะยกเลกิ

รายละเอียดใบเสร็จจะแสดงด้านขวามือ

5. กด “ยกเลกิใบเสรจ็”

6. เลือกการปรับสต้อก

ไม่ปรบัคนืสต็อกสนิคา้ (A) ,  ปรบัคนืสตอ้กสนิคา้ (B)

4

5

A B

34

การยกเลกิใบเสรจ็ การพิมพ์ส าเนาใบเสร็จ การพิมพ์ใบก ากับภาษี



P.29คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

7. เลือกเหตุผลที่ต้องการยกเลิก (A) จากนั้นกด “ยืนยนั” (C) เป็นอันเสร็จสิ้น

C

D

35

การยกเลกิใบเสรจ็ การพิมพ์ส าเนาใบเสร็จ การพิมพ์ใบก ากับภาษี



P.30คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

1. เลือก เมนูหลกั

2. เลือก “ใบเสรจ็”

3. ท่านจะพบรายการใบเสร็จทั้งหมดที่มี
กรณีจะสั่งพิมพ์ส าเนาใบเสร็จรายการเก่ากว่าที่ปรากฏบนหน้าจอ
สามารถค้นหา ผ่านตัวเลือกวันเวลาที่ต้องการดูข้อมูล
โดยกด “วันที”่

การยกเลิกใบเสร็จ การพมิพส์ าเนาใบเสรจ็ การพิมพ์ใบก ากับภาษี

1

2

3
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P.31คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

4. เลือกใบเสรจ็ รายการที่ ต้องการจะพมิพส์ าเนา

รายละเอียดใบเสร็จจะแสดงด้านขวามือ

5. กด “พิมพใ์บเสรจ็”

6. เลือกประเภทการพมิพ์
สามารถสั่งพิมพ์ได้ระหว่าง ใบเสร็จอย่างย่อ
หรือ ออกใบก ากับภาษี แล้วกด “ยืนยนั” (C )

4

5

6

C

37

การยกเลิกใบเสร็จ การพมิพส์ าเนาใบเสรจ็ การพิมพ์ใบก ากับภาษี



P.32คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

1. ตรวจสอบการเปดิการตัง้คา่ การจัดการภาษีมูลค่าเพิ่ม

ก่อนจะด าเนินการต่อจากนี้ (เฉพาะใช้งานครั้งแรก)

2. เลือก เมนูหลกั

3. เลือก “ใบเสรจ็”

4. จะพบรายการใบเสร็จที่สามารถท ารายการได้
กรณีตอ้งการคน้หาใบเสรจ็ตามวนั
สามารถค้นหา ผ่านตัวเลือกวันเวลาที่ต้องการดูข้อมูล
โดยกด “วันที”่ แล้วเลือกวันที่ต้องการท ารายการ

การยกเลิกใบเสร็จ การพิมพ์ส าเนาใบเสร็จ การพมิพใ์บก ากบัภาษี

2

3

4
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P.33คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

5. เลือกใบเสร็จรายการที่ต้องการออกใบก ากับภาษี
6. เลือก พิมพ์ใบเสรจ็

7. เลือก ออกใบก ากบัภาษี

5

6

7

39

การยกเลิกใบเสร็จ การพิมพ์ส าเนาใบเสร็จ การพมิพใ์บก ากบัภาษี



P.34คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ใบเสร็จ

8. กรอกข้อมลูผูข้อใบก ากบัภาษี ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ได้กรอก แล้วกด “ยืนยนั”

8

40

การยกเลิกใบเสร็จ การพิมพ์ส าเนาใบเสร็จ การพมิพใ์บก ากบัภาษี



P.35คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

เพื่อให้ง่ายต่อการจัดการเงินสด ในแต่ละวัน ฟังก์ชั่นรอบการขายจึงจ าเป็นอย่างมาก เพื่อ
ใช้ร่วมตรวจสอบยอดขาย
และรายการสต๊อกสินค้าของร้านค้าในแต่ละวัน

วิธีเปดิรอบการขาย
1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “จัดการเงนิสด”

3. กรอกเงินสดเริม่ตน้ (เงินทอนที่ร้านมีอยู่ ก่อนเริ่มขาย)
4. กด “เปิดรอบการขาย”

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก

1

2

3

4

41



P36คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

เมื่อเปิดรอบการขายส าเร็จ
ระบบจะแสดงข้อมูลรอบการขายรอบปัจจุบัน

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก

42



P.37คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

วิธีปิดรอบการขาย
1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “จัดการเงนิสด”

3. กด “ปิดรอบการขาย”

1

2

3

43

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก



P.38คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

4. ใส่จ านวนเงนิสดทีข่ายได้ (รวมเงินสดเริ่มต้น)
5. กด “ยืนยนั”

เมื่อปิดรอบการขายส าเร็จ
ระบบจะสรุปข้อมูลรอบการขายรอบล่าสุด

5

4

44

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก



P.39คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

การบันทึกการน าเงินเข้า / น าเงินออกระหว่างรอบการขาย สามารถช่วยให้ร้านค้า
สามารถจัดการกับค่าใช้จ่ายภายในร้านได้

วิธีน าเงนิเขา้
1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “จัดการเงนิสด”

3. เลือก “+ น าเงนิเขา้”

รอบการขาย การน าเงนิเขา้/น าเงินออกระหว่างเปดิรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก

1

2

3

45



P.40คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

4. กรอกจ านวนเงิน และ ใส่เหตผุลการปรบั
5. กด “บันทกึ”

เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น จะมีข้อความแสดงเมื่อท ารายการส าเร็จ

5

4

46

รอบการขาย การน าเงนิเขา้/น าเงินออกระหว่างเปดิรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก



P.41คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

การบันทึกการน าเงินเข้า / น าเงินออกระหว่างรอบการขาย สามารถช่วยให้ร้านค้า
สามารถจัดการกับค่าใช้จ่ายภายในร้านได้

วิธีน าเงนิเขา้
1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “จัดการเงนิสด”

3. เลือก “+ น าเงนิเขา้” หรือ “- น าเงินออก” ตามที่ต้องการ

1

2

3

47

รอบการขาย การน าเงนิเขา้/น าเงินออกระหว่างเปดิรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก



P.42คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

4. กรอกจ านวนเงิน และ ใส่เหตผุลการปรบั
5. กด “บันทกึ”

เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น จะมีข้อความแสดงเมื่อท ารายการส าเร็จ

5
4

48

รอบการขาย การน าเงนิเขา้/น าเงินออกระหว่างเปดิรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)  ประวัติการน าเงินเข้าออก



P.43คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

ในประวัติรอบการขายสามารถดูประวตัิการขายสินค้า ยอดขายสินค้าในรอบการขายนั้นๆ
ได้ หรือสามารถส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลังได้ ด้วยวิธีการต่อไปนี้

วิธีดูประวตัริอบการขาย
1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “จัดการเงนิสด”

3. เลือก “ประวตัริอบการขาย”

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัตริอบการขาย(สง่อเีมล/พมิพใ์บสรปุยอ้นหลงั) ประวัติการน าเงินเข้าออก

1

2

3
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P.44คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

4. เลือก “วันที”่ ต้องการดูประวัติรอบการขาย

5. เลือก รอบการขายทีต่อ้งการดูประวัติรอบการขาย

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัตริอบการขาย(สง่อเีมล/พมิพใ์บสรปุยอ้นหลงั) ประวัติการน าเงินเข้าออก

4

5
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P.45คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

หน้าแสดงประวตัริอบการขาย

วิธีส่งอเีมล/พมิพใ์บสรปุยอ้นหลงั
1. เข้าไปที่เมนูประวัติรอบการขาย
2. เลือกวันที่ ที่ต้องการท ารายการ
3. เลือกรอบการขายที่ต้องการท ารายการ

– เลือก A หากต้องการส่งอีเมลสรุปยอดการขายย้อนหลัง (ส่งอีเมล)
– เลือก B หากต้องการพิมพ์ใบสรุปยอดการขายย้อนหลัง (พิมพ์ใบสรุป)

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัตริอบการขาย(สง่อเีมล/พมิพใ์บสรปุยอ้นหลงั) ประวัติการน าเงินเข้าออก
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P.46คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

ในประวัติเงินเข้าออก สามารถใช้ตรวจสอบดูรายละเอียดการน าเงินเข้า/น าเงินออก
ระหว่างการเปิดรอบการขายได้ สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนต่อไปนี้

1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “จัดการเงนิสด”

3. เลือก “ประวตัเิงินเขา้ออก”

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัตริอบการขาย(สง่อเีมล/พมิพใ์บสรปุยอ้นหลงั) ประวัติการน าเงินเข้าออก

1

2

3
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P.47คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการรอบการขาย

4. เลือก “วันที”่ ประวัติเงินเข้าออก จากนั้นรายการจะแสดงขึ้น

หน้าจอแสดงรายละเอียดการน าเงินเข้า/น าเงินออก

รอบการขาย การน าเงินเข้า/น าเงินออกระหว่างเปิดรอบการขาย ประวัติรอบการขาย(ส่งอีเมล/พิมพ์ใบสรุปย้อนหลัง)   ประวัตกิารน าเงนิเขา้ออก

4

5
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P.48คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ตั้งค่า

หากร้านค้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “จด VAT” ทางร้านค้าต้องออกใบก ากับภาษี ให้
ผู้ใช้บริการหรือผู้ซ้ือสินค้าได้รับทราบทุกครั้ง ซ่ึงเป็นไปตามข้อบังคับของกรมสรรพากร
จึงควร เปิด การจดัการภาษมีลูคา่เพิม่ หากท่านไม่เปิดส่วนนี้ ระบบจะไม่สามารถออกใบก ากับภาษี
ได้ถูกต้องตามกฏหมาย

วิธีเปดิการจดัการภาษมีลูคา่เพิม่
1. เลือก เมนูหลกั
2. เลือก “ตั้งค่า”

3. เปิด การจดัการภาษมีลูคา่เพิม่
จากนั้น กรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีและเลข RD#
(กรอบช่อง A และ B)

4. กรอกเสร็จแล้ว กด “บันทกึ”

การจัดการภาษมีลูคา่เพิม่ การต้ังค่ารอบการขาย การต้ังค่าเครื่องพิมพ์

1

2

A

B

3

4
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P.49คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ตั้งค่า

1. เลือก เมนูหลกั

2. เลือก “ตั้งค่า”

3. เลือก “ตั้งค่ารอบการขาย”

4. กด “เปิดตัง้คา่รอบการขาย”

5. ใส่จ านวนวงเงินสดเริ่มต้น

การจัดการภาษีมูลค่าเพิ่ม การตัง้คา่รอบการขาย การต้ังค่าเครื่องพิมพ์

1

2

3
4

5
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P.50คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ตั้งค่า

7. เปิดตัง้คา่อเีมล หากต้องการรับสรุปรายงาน หลังปิดรอบการขาย

ผ่านทางอีเมล์ ให้ท าตามต่อไปนี้

(หากไม่ต้องการ สามารถข้ามขั้นตอนที่ 6-8 ได)้

8. กรอกอเีมลที่ตอ้งการให้ส่งข้อมูลหลังปิดรอบการขาย

9. เปิดสง่อเีมลอตัโนมตัิ

10. กด “บันทกึ”

การจัดการภาษีมูลค่าเพิ่ม การตัง้คา่รอบการขาย การต้ังค่าเครื่องพิมพ์

6. พิมพอ์ตัโนมตัิ

หากเปิดจะท าให้ ปริ้น ใบเสร็จทุครั้งที่จบรอบการขาย

แต่หากปิดจะส่งผลให้ ไม่ปริ้น ใบเสร็จทุครั้งที่จบรอบการขาย ต้องกดด้วยตัวเอง

รูปแบบใบปิดการขาย

-ใบปิดรอบการขายแบบเต็ม ต้องปริ้นผ่านเครื่องพิมพ์ใหญ่ หากปริ้นผ่าน POS จะสมบูรณ์

-ใบปิดรอบการขายแบบย่อย สามารถปริ้นผ่านเครื่องPOSได้สมบูรณ์

7

8 9

6
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P.51คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ตั้งค่า

1. เลือก เมนูหลกั

2. เลือก “ตั้งค่า”

3. เลือก “เครือ่งพมิพ”์

4. เลือก “เครือ่งพมิพแ์คชเชยีร”์

การจัดการภาษีมูลค่าเพิ่ม การต้ังค่ารอบการขาย การตัง้คา่เครือ่งพมิพ์
1

2

3
4
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P.52คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ตั้งค่า

5. เลือกประเภทการเชือ่มตอ่เครือ่งพมิพ์
ในกรณีที่ใช้งานผ่าน POS iMIN D2 / Tablet (กรอบ A)
ให้เลือก Wifi/LAN จากนั้นกรอก IP Address ของอินเตอร์เน็ตที่ใช้เชื่อมต่ออุปกรณ์และ
เครื่องพิมพ์ จากนั้นกรอกหมายเลขพอร์ต 9100 แล้วกดบันทึก

ในกรณีที่เป็นเครื่อง POS iMIN D4 / SUNMI (กรอบ B)

ให้เลือก USB จากนั้น เลือกเครื่องพิมพ์ตามรุ่นเครื่อง POS แล้วกดบันทึก

พิมพ์อัตโนมัติ

หากต้องการปิดการพิมพ์ใบเสร็จอัตโนมัติ สามารถกดปิดได้จากหน้านี้

การจัดการภาษีมูลค่าเพิ่ม การต้ังค่ารอบการขาย การตัง้คา่เครือ่งพมิพ์
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P.53คู่มือโปรแกรม Makro POS  => ตั้งค่า

เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอน จะปรากฏข้อความบันทึกตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว

การจัดการภาษีมูลค่าเพิ่ม การต้ังค่ารอบการขาย การตัง้คา่เครือ่งพมิพ์
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P.54คู่มือโปรแกรม Makro POS  => คลังสนิคา้

วิธีการจดัการสตอ็กสนิคา้

1. เลือก “เมน”ู

2. เลือก “จัดการสตอ็ก”
3. สามารถค้นหาสินค้าในช่อง ค้นหาสนิคา้ หรือ บาร์โคด้

หรือเลื่อนหน้าจอ เพื่อค้นหารายการที่ต้องการจัดการสต็อก
โดยระบบจะแสดงรายการ ชื่อสินค้า จ านวนคงเหลือของสินค้า
ในช่องสถานะสต็อกสินค้า
สามารถเลือกแสดงรายการแบบ สต็อกสนิคา้ทัง้หมด
หรือ สินค้าหมด ได้

4. สามารถกดเลือกที่ “+” หรือ “-” เพื่อปรับจ านวนสินค้าในสต็อกอย่างรวดเร็วหรือ รูปดนิสอ

เพื่อท ารายการ

จัดการสตอ็ก รับสินค้า

2

1

3
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P.55คู่มือโปรแกรม Makro POS  => คลังสนิคา้

5. กรณีกดรูปดินสอ หน้าต่างท ารายการจะปรากฏในส่วนตัวเลือกสินค้า
ให้ใส่จ านวนสนิคา้ เลือกประเภทขอ้มลูในช่อง “การจดัการ”
แล้วเลือก เหตผุลในการปรบั

6. หลังจากกรอกทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว กด บันทึก เพื่อเสร็จสิ้นขัน้ตอน

กรณีบันทึกการปรับสต็อกเสรจ็สิ้นจากหน้าต่างก่อนหน้านี้
จะมีเครื่องหมายถูกต้องแสดงว่าได้บันทึกการแก้ไขแล้ว

จัดการสตอ็ก รับสินค้า

5

6
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P.55คู่มือโปรแกรม Makro POS  => คลังสนิคา้

จัดการสต็อก รับสินคา้

วิธีการรบัสนิคา้

1. เลือก “เมน”ู

2. เลือก “จัดการสตอ็ก”
3. เลือก “รับสนิคา้” เพื่อเข้าหน้ารับสินค้า

สามารถค้นหาใบรับสินค้าในช่อง ค้นหา
หรือเลื่อนหน้าจอ เพื่อค้นหารายการที่ต้อง

4. เลือก “รับสนิคา้”

1

2

3

4
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P.55คู่มือโปรแกรม Makro POS  => คลังสนิคา้

จัดการสต็อก รับสินคา้

วิธีการรบัสนิคา้

1. หน้าตา่ง “รับสนิคา้”

2. กรอก ข้อมูล วันที่รับสินค้า เลขที่ใบรับสินค้า  ผู้จัดส่ง

3. ยิงรับสนิคา้ไดท้นัท ีเพื่อรับสินค้า หรือ สามารถรับสินค้าด้วยการ คันหาสินค้า (A)

ยิง 1 ครั้ง เท่ากับ 1 หน่วย หรือ สามารถ ปรับแก้ไข จ านวนด้วย +/- (B)

สามารถกดลบรายการได้ ด้วย รูปถังขยะ(C)
หมายเหต ุสามารถยิงรับสินค้าได้ก็ต่อเมื่อมีข้อมูลสินค้าแล้วในระบบเท่านั้น

4. กด บันทกึ(D) เมื่อยังรับไม่เสร็จ สามารถกับมาด าเนินการต่อได้
กด ยืนยนั(E) เมื่อรับเสร็จสมบูรณืระบบจะท าการเพิ่มสต็อกให้ทันทีและแก้ไขไม่ได้อีก

A

ED

C

B
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P.56คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการพนกังาน

วิธีการเพิม่บญัชผีูใ้ช้งาน

1. เลือก “เมนู”

2. จากนั้นเลือก “จัดการพนกังาน”

3. เลือก “เพิ่มพนกังาน”

จัดการพนกังาน

1

2

3

64



P.57คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการพนกังาน

4. กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานที่ต้องการสร้าง (ชื่อ/ เลือกต าแหนง่/ อีเมล/ เบอรโ์ทรศพัท/์ 

รหัสพนิโคด้)

5. กด “บันทกึ”

4

5

4
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P.58คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการพนกังาน

วิธีแกไ้ขหรอืปดิการใชง้านบญัชพีนกังานทีไ่มใ่ชง้าน

1. เข้าที่เมนูจัดการพนักงาน จากนั้นเลือกเครื่องหมาย เพื่อแก้ไข
2. เลือกปิด “สถานะพนกังาน”
3. เลือก “บันทึก”

1

3

2
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P.59คู่มือโปรแกรม Makro POS  => จัดการพนกังาน

4. กด “ยืนยนั” เพื่อตกลงบันทึกข้อมูล

กด “ยืนยนั” เพื่อตกลงบนัทกึขอ้มลู

4

67
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P.60คู่มือโปรแกรม Makro POS  => รายงานการขาย

หน้าสรุปยอดขาย สามารถดูยอดการขายรวม (ก่อนหักส่วนลด/ หลังหักส่วนลด) ยอดรวม
ส่วนลด ยอดที่ท าการยกเลิกบิล ยอดภาษี (VAT) ยอดต้นทุน และยอดก าไร

วิธีการเขา้ดสูรปุยอดขาย

1. เลือก เมนู

2. จากนั้นเลือก “รายงาน”

3. หน้าจอจะแสดงหน้าสรุปยอดขาย

ดูสรุปยอดขาย ดูรายงานการขายสินค้า
1

2
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P.61คู่มือโปรแกรม Makro POS  => รายงานการขาย

4. สามารถเลือกวันที่ ช่วงระยะเวลาที่ต้องการดูสรุปยอดขายได้ โดยกดวันที่ แล้วเลือกตาม
ต้องการ

ตัวอย่างสรุปยอดการขายที่เลือกวันที่ 25/02/2025 – 27/02/2025

ดูสรุปยอดขาย ดูรายงานการขายสินค้า

4
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P.62คู่มือโปรแกรม Makro POS  => รายงานการขาย

ในหน้ารายงานการขายจะแสดงข้อมูลสินค้าที่ท าการขายแบบรายการ ซ่ึงสามารถเลือกดูแบบ
จัดเรียงข้อมูล จากมากไปน้อย หรือ จากน้อยไปมาก ได้

วิธีการดูรายการขายสินค้า
1. เลือก เมนู
2. จากนั้นเลือก “รายงาน”
3. เลือก “รายการขายสนิคา้”

ดูสรุปยอดขาย ดูรายงานการขายสนิคา้
1

2

3
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P.63คู่มือโปรแกรม Makro POS  => รายงานการขาย

4. เลือกวันที่ที่ต้องการดูในรายงาน
สามารถเลือกวันที่ ที่ต้องการดูรายงานได้สูงสุด 31 วัน

เลือกวันที่ต้องการดูรายการได้สูงสุด 31 วัน

ดูสรุปยอดขาย ดูรายงานการขายสนิคา้

4
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5. สามารถเลือกดูแบบจัดเรียงข้อมูล จากมากไปน้อย หรือ จากน้อยไปมาก ได้

P.64คู่มือโปรแกรม Makro POS  => รายงานการขาย
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ดูสรุปยอดขาย ดูรายงานการขายสนิคา้



Makro POS Support
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Makro POS Support

ศูนยช์ว่ยเหลือ MakroPOS

ติดต่อบรกิารหลงัการขาย หรือแจง้ปญัหาการใชง้าน

LINE OFFICIAL: @WePOS

ทุกวัน ตั้งแต่เวลา 7.00 – 22.00 น.

โทร: 02-020-2364 กด 1

ทุกวัน ตั้งแต่เวลา 9.00 – 18.00 น.
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https://line.me/R/ti/p/%40wepos
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