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บทคัดย่อ 
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ต่างๆซึÉงเป็นประโยชน์ต่อการประกอบวิชาชีพบญัชีเป็นอยา่งมาก ผูจ้ดัทาํจึงมีความสนใจ

ทาํโครงงานเรืÉอง โปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft Winspeed  : บนัทึกรายการซืÊอและขาย เพืÉอ

เป็นความรู้ใหแ้ก่ผูที้Éสนใจ เพืÉอการนาํไปใชใ้นการทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามลกัษณะงาน 
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บททีÉ ř 

บทนํา 

 

1.1 ประเด็นปัญหาและความสําคัญของปัญหา 

 

บริษทั สยามศิริชยั  อินดสัตรีÊ  จาํกดั เลขทีÉ śš/řŜ หมู่ทีÉ ŝ ถนนเทพากาญจนา ตาํบลคอกกระบือ  

อาํเภอเมืองสมุทรสาคร จงัหวดัสมุทรสาคร ไดใ้ช้โปรแกรมสาํเร็จรูป Winspeed ในการบนัทึกบญัชี  ใน

แต่ละเดือนจะมีรายการซืÊอ-ขาย เกิดขึÊน ซึÉงรายการซืÊอจะมีซืÊอเงินสด ซืÊอเงินเชืÉอ และรายการขายจะมี

ขายเงินสด ขายเงินเชืÉอ การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่าง ๆ การตดัชาํระหนีÊ  และรวมถึงการแสดง รายการในสมุด

รายวนัทัÉวไป ในแต่ละรายการมีการบนัทึกบญัชีทีÉแตกต่างกนั จึงทาํใหเ้กิดความสับสนในการบนัทึก

บญัชี ต่อนกัศึกษาฝึกงานและพนกังานทีÉเขา้มาใหม่ แลว้จะตอ้งมีการแยกรายการต่าง ๆ ว่าเป็นรายการ

ซืÊอเงินเชืÉอ ซืÊอเงินสด ขายเงิน ขายเงินสด หรือเป็นรายการรายไดห้รือค่าใชจ่้ายอืÉน ๆ จึงจะทาํการบนัทึก

ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง นกัศึกษาฝึกงานและพนกังานทีÉเขา้มาใหม่ จะตอ้งทาํความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชีลง

ในโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed โดยจะตอ้งมีพนกังานประจาํคอยให้คาํแนะนาํและสอนงานต่าง ๆ ซึÉง

เป็นปัญหาในการทาํงานของพนกังานประจาํทีÉจะตอ้งเสียเวลาในการแนะนาํและมีการทาํงานทีÉซํÊา อีก

ทัÊงยงัทาํให้พนกังานประจาํเกิดความลา้ชา้ในการทาํงานของตนเอง งานเสร็จไม่ทนัตามกาํหนดทีÉตัÊงไว ้

ดงันัÊนการปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษาของทางมหาวิทยาลยัสยามตัÊงแต่วนัทีÉ řŞ 

มิถุนายน ŚŝŞś ถึงวนัทีÉ śŘ กนัยายน ŚŝŞś ไดเ้ขา้ไปศึกษาโปรแกรมสาํเร็จรูป Winspeed ในรายการซืÊอ

และขาย จะมีซืÊอเงินสด  ซืÊอเงินเชืÉอ ขายเงินสด ขายเงินเชืÉอ การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่าง ๆ การตดัชาํระหนีÊ  

การรับชาํระหนีÊ  และรวมถึงการแสดงรายการในสมุดรายวนัทัÉวไป จึงไดจ้ดัทาํตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีทีÉ

เขา้ใจไดง้่าย  ซึÉงทาํใหน้กัศึกษา ฝึกงานและพนกังานทีÉเขา้มาใหม่ทาํความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชีได้

รวดเร็วขึÊน สามารถทาํความเขา้ใจดว้ยตนเองได ้ลดระยะเวลาในการทาํงาน และงานสาํเร็จตามทีÉได้

กาํหนดไว ้ 
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1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพืÉอศึกษาวิธีการใชง้านโปรแกรมสาํเร็จรูปบญัชี Winspeed 

2. เพืÉอศึกษาวิธีการบนัทึกบญัชีในโปรแกรมสาํเร็จรูป Winspeed 

3. เพืÉอเขา้ใจความเป็นมาและขัÊนตอนการปฏิบติังานทีÉแทจ้ริง 

4. เพืÉอนาํความรู้ทีÉไดม้าประยกุตใ์ชใ้นชีวิตจริง 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1. ศึกษาขัÊนตอนการทาํงานภายในบริษทั 

2. ศึกษาขัÊนตอนการบนัทึกบญัชีซืÊอ - ขาย ผา่นโปรแกรม Winspeed 

 

1.4 ประโยชน์ ทีÉคาดว่าจะได้รับ 

1. ทาํใหท้ราบถึงวิธีการใชง้านโปรแกรมสําเร็จรูปบญัชี Winspeed 

2. ทาํใหท้ราบถึงวิธีการบนัทึกบญัชีซืÊอ - ขายในโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed 

3. ทาํใหเ้ขา้ใจความเป็นมาขัÊนตอนการปฏิบตัิงานทีÉแทจ้ริง 

4. สามารถพฒันาทกัษะทางดา้นวิชาชีพบญัชีจากการลงมือปฏิบติังานจริง 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 
2.1 ความรู้เบื้องต้นเกีย่วกบัการซ้ือขายสินค้า 

 

ธุรกิจเก่ียวกบัสินคา้ ซ่ึงมีสินคา้ไวจ้ าหน่ายเพื่อหวงัผลก าไรในสินคา้นั้นๆ  ในการบนัทึกบญัชี

จึงตอ้งอาศยัเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือขายสินคา้ เช่น ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี ใบส่งของ ใบก ากบั

สินคา้     ใบขอลดหน้ีหรือใบส่งคืน  ใบหกัหน้ีหรือใบรับคืน  และใบเสร็จรับเงิน   หากกิจการมีการขาย

สินคา้เป็นเงินเช่ือ ผูข้ายเป็นผูก้  าหนดเง่ือนไขในการช าระเงินค่าสินคา้ และส่ิงท่ีจะท าใหเ้กิดการจูงใจใน

การขายสินคา้   ผูข้ายจะก าหนดเง่ือนไขเก่ียวกบัส่วนลด ไดแ้ก่ ส่วนลดการคา้และส่วนลดเงินสด  เม่ือมี

การขนส่ง-สินคา้จะตอ้งค านึงถึงผูรั้บผิดชอบในการจ่ายค่าขนส่ง  กิจการท่ีมีรายรับจากการขายสินคา้

หรือใหบ้ริการเกินกวา่   1.8   ลา้นบาทต่อปี   มีหนา้ท่ีตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เพื่อเป็น

ผูป้ระกอบการจดทะเบียน  โดยค านวณภาษีท่ีตอ้งเสียจากภาษีขายหกัภาษีซ้ือ  ในหน่วยน้ีจะกล่าวถึง

ความหมายของสินคา้  เอกสาร   ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือขายสินคา้  เง่ือนไขต่าง ๆ  เก่ียวกบัการซ้ือขาย-

สินคา้ และภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยมีรายละเอียดดงัน้ี   

2.2 ขั้นตอนในการซ้ือขายสินค้า 

กิจการแต่ละแห่งจะมีขั้นตอน และวิธีการซ้ือขายสินคา้ท่ีแตกต่างกนัไป ทั้งน้ีขึ้นอยูก่บัขนาด

และการจดัองคก์รของแต่ละกิจการ กรณีของกิจการขนาดเลก็เจา้ของอาจจะเป็นผูด้  าเนินการเองทั้งหมด 

แต่ถา้เป็นกิจการขนาดใหญ่จะมีหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีในการซ้ือและการขายสินคา้ไดแ้ก่      

- แผนกคลงัสินค้า จะเป็นผูต้รวจสอบวา่ สินคา้ชนิดใดบา้งท่ีเหลืออยูใ่นระดบัท่ีตอ้งมีการสั่งซ้ือ

โดยจดัท าใบสั่งซ้ือ ส่งไปแผนกจดัซ้ือ 

- แผนกจัดซ้ือเม่ือไดรั้บใบขอซ้ือแลว้จะท าการสอบถามราคาของสินคา้ท่ีจะซ้ือจากผูข้ายหลาย ๆ 

ราย โดยจะจดัท าใบสั่งซ้ือ ส่งไปใหผู้ข้าย 

- ผู้ขาย เม่ือไดรั้บใบสั่งซ้ือ จะจดัส่งคืนสินคา้พร้อมใบก ากบัสินคา้ (Invoice) / ใบก ากบัภาษี 

(Tax Invoice) ใหก้บัผูซ้ื้อ 
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2.3 เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี                                                                                                                                                      

เอกสารทีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีมี 2 ประเภท คือ                                                                                                                                     

-     เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเอง ไดแ้ก่ เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อใชใ้นกิจการและเพื่อออกใหก้บั

บุคคลภายนอก เช่น ใบสั่งซ้ือสินคา้ บตัรสินคา้ ใบส าคญัจ่าย  ใบรับสินคา้                                                                                                                                                                                                 

-     เอกสารจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่เอกสารท่ีกิจการไดรั้บจากบุคคลภายนอก เช่น ใบสั่งซ้ือสินคา้ 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี ใบส่งคืนสินคา้ 

เอกสารท่ีเกีย่วข้องกบัการซ้ือขายสินค้า 

ใบส่ังซ้ือ   (Purchase Order) 

ใบสั่งซ้ือ  เป็นเอกสารท่ีผูซ้ื้อจดัท าขึ้นเพื่อแจง้ใหผู้ข้ายทราบวา่ผูซ้ื้อตอ้งการสินคา้ประเภทใด   

ชนิดใดปริมาณหรือจ านวนเท่าใดมีคุณภาพอยา่งไรและราคาต่อหน่วยเป็นเท่าใด  ใบสั่งซ้ือควรท าอยา่ง

นอ้ย  5  ฉบบั  ตน้ฉบบัส่งใหผู้ข้ายส าเนาส่งให ้แผนกท่ีขอซ้ือ แผนกรับของ แผนกบญัชีและฉบบั

สุดทา้ยแผนกซ้ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี  

ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบก ากบัสินค้า  (Tax Invoice/Delivery Invoice/ Invoice) 

ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบก ากบัสินคา้คือเอกสารท่ีผูข้ายจดัท าขึ้นเพื่อน าส่งไปใหผู้ซ้ื้อพร้อม

กบัสินคา้ตามใบสั่งซ้ือเพื่อตรวจสอบใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ/ใบก ากบัสินคา้ โดยปกติควรท าอยา่งนอ้ย  

2  ฉบบัตน้ฉบบัส่งไปใหก้บัผูซ้ื้อส่วนส าเนาผูข้ายเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี 

ใบขอลดหนี้หรือใบส่งคืน   (Debit Memorandum or Debit Note) 

           ใบขอลดหน้ีหรือใบส่งคืน  คือเอกสารท่ีผูซ้ื้อจดัท าขึ้นเพื่อเป็นการขอลดหน้ีบางส่วนหรือ

ทั้งหมด   เน่ืองจากสินคา้ช ารุดเสียหายหรือไม่ตรงตามความตอ้งการจึงท าการส่งคืนสินคา้ไปใหผู้ข้าย   

เพื่อใหท้ราบวา่ไดบ้นัทึกบญัชีลดหน้ีส าหรับสินคา้ท่ีส่งคืนหรือจ านวนท่ีไดล้ดแลว้ ใบขอลดหน้ีหรือใบ

ส่งคืนควรท าอยา่งนอ้ย  2  ฉบบั  ตน้ฉบบัส่งใหผู้ข้ายส่วนส าเนาผูซ้ื้อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบการ

บนัทึกบญัชี 
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ใบเสร็จรับเงิน   (Receipt) 

ใบเสร็จรับเงิน  คือเอกสารท่ีผูข้ายออกใหก้บัผูซ้ื้อเพื่อเป็นหลกัฐานในการขายสินคา้หรือบริการ

ดว้ยเงินสดและการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีใบเสร็จรับเงินควรท าอยา่งนอ้ย  2  ฉบบัตน้ฉบบัส่งไปใหผู้ ้

ซ้ือ   ส่วนส าเนาผูข้ายเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี 

2.4 การบันทึกบัญชีซ้ือและขายสินค้า 

การซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ เป็นการซ้ือสินคา้มาเพื่อขายเป็นเงินเช่ือ จะบนัทึกบญัชีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือไว้

เป็นหน้ีสินใน "บญัชีเจา้หน้ีการคา้" และบนัทึกบญัชีสินคา้ท่ีไดรั้บมาไวใ้น "บญัชีซ้ือสินคา้" ซ่ึงเป็น

บญัชีรายจ่ายและน าไปค านวณตน้ทุนขายในภายหลงั  

2.5 โปรแกรม Winspeed ขายเช่ือ ประกอบไปด้วยระบบงานดังต่อไปนี้ 

 
ระบบขายเช่ือของโปรแกรม Winspeed จะดึงขอ้มูลจากส่วนท่ีเป็น  
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ต่อมาระบบขายเช่ือของโปรแกรม Winspeed จะแสดงขอ้มูลไปยงัระบบของโปรแกรมดงัต่อไปน้ี 

- บญัชีแยกประเภททัว่ไป 

- รายงานขายเช่ือ 

- รายงานภาษีขาย 

- เพิ่มส่วนลูกหน้ี 

- แบบฟอร์มใบก ากบัภาษี  

- ตดัสต๊อกสินคา้ 

2.6 โปรแกรม Winspeed ซ้ือเช่ือ ประกอบไปด้วยระบบงานดังต่อไปนี้ 

 
ระบบซ้ือเช่ือของโปรแกรม Winspeed  
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ต่อมาระบบซ้ือเช่ือของโปรแกรม Winspeed จะแสดงขอ้มูลไปยงัระบบของโปรแกรมดงัต่อไปน้ี 

- บญัชีแยกประเภททัว่ไป 

- รายงานซ้ือเช่ือ 

- รายงานภาษีซ้ือ 

- เพิ่มส่วนเจา้หน้ี 

- เพิ่มสต๊อกสินคา้ 
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บทที่ 3 

 
3.1 ช่ือและที่ตั้งสถานประกอบการ 

 

บริษทั สยามศิริชยั  อินดสัตร้ี จ ากดั เลขท่ี 39/14 หมู่ท่ี 5 ถนนเทพากาญจนา ต าบลคอกกระบือ  

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จงัหวดัสมุทรสาคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.1 แผนท่ีตั้ง บริษทั สยามศิริชยั  อินดสัตร้ี จ ากดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบกจิการ 

บริษทั สยามศิริชยั  อินดสัตร้ี จ ากดั เป็นบริษทัท่ี ประกอบธุรกิจประเภทลอ้ลากคนัชกั  และ

อุปกรณ์กระเป๋าเดินทาง  โดยการเร่ิมต้นของธุรกิจมาจากการผลิตอุปกรณ์ไฟรถบัส  ภายใต้การ

ด าเนินงานในนาม  บริษทั  ศิริชยั  ไฟบสั  จ ากดั ในปี พ.ศ.2537  ดว้ยความมุ่งมัน่ตลอดจนการพฒันาของ

ผูบ้ริหารและบุคลากร  ท าให้บริษทัสามารถด าเนินงานเพิ่มเติมเก่ียวกบัธุรกิจประเภทลอ้ลากคนัชกั  จน

ท าให้ผลิตภณัฑ์ได้รับความไวว้างใจและเป็นท่ียอมรับในตลาดผูผ้ลิตอย่างกวา้งขวาง ในนามบริษทั  

สยามศิริชยั  อินดสัตร้ี  จ ากดั ตั้งแต่ปีพ.ศ.2549 จนถึงปัจจุบนั   การมีความหลากหลายในผลิตภณัฑส่์งผล

ให้ธุรกิจมีการขยายตัวมาสู่การรับออกแบบแม่พิมพ ์ การรับท าแม่พิมพ ์และดดัช้ินงาน  ดว้ยนวตักรรม

และเคร่ืองจกัรท่ีมีประสิทธิภาพควบคู่กบัการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง ภายใตก้ารควบคุมและอ านวยการ โดย 

คุณทรงพล   ดีเลิศสมชยั ผูบ้ริหารท่ีมีประสบการณ์ในการบริหาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 บริษทั สยามศิริชยั  อินดสัตร้ี จ ากดั 
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3.3 ต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมายในสถานประกอบการ 

- ผูช่้วยพนกังานแผนกบญัชี 

3.4 งานท่ีได้รับมอบหมาย 

- บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดลูกคา้และเจา้หน้ี ลงโปรแกรมบญัชี Winspeed  
- บนัทึกขอ้มูล ซ้ือ-ขาย ลงโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Winspeed 
- จดัเรียงเอกสารต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารในการบญัทึกบญัชี 

3.5 ช่ือและต าแหน่งพนักงานท่ีปรึกษา 
นางสาวพรวิภา   ผลาผล  แผนกบญัชี 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
วนัท่ี 1 มิถุนายน 2563 – 30 กนัยายน 2563 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
- รวบรวมขอ้มูลโครงงาน เก็บรวบรวมโดยการสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาท่ีคอยใหค้วามรู้

เพิ่มเติมและรวบรวมจากคู่มือโปรแกรมส าเร็จรูป Winspeed ทั้งในระบบโปรแกรมและหนงัสือ 
- วิเคราะห์ระบบ การบนัทึกบญัชีในแต่ละรายการของโปรแกรม Winspeed ขอ้มูลท่ีบนัทึกในแต่

ละรายการจะแสดงผลในรายงาน (กระดาษท าการ) 
ตารางท่ี 2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน 

1. รวบรวมขอ้มูลของโครงงาน                                 

2. วิเคราะห์ระบบ                                 

3. ออกแบบระบบ                                 

4. เขียนโปรแกรม                                 

5. ทดสอบโปรแกรม                                 

6. จดัท าเอกสารประกอบโปรแกรม                                 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ซอฟตแ์วร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 

3. โปรแกรม Winspeed 
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บทที่ 4  

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
4.1 รายละเอยีดของโครงงาน 
 การซ้ือ/ขาย สินคา้เป็นเงินสดและเงินเช่ือ มีความแตกต่างกนัในส่วนของวิธีการบนัทึกบญัชี
และการตั้งยอดเจา้หน้ี/ลูกหน้ี เน่ืองจากการสดจะมีการซ้ือ/ขาย เงินสดจะมีการบนัทึกบญัชีตดัจ่ายเงิน
สดใหก้บัผูจ้  าหน่าย/ลูกคา้ ทนัที (ไม่มีการตั้งยอดคา้งช าระ) ซ่ึงต่างจากการซ้ือ/ขาย สินคา้เป็นเงินเช่ือ 
โปรแกรมจะตั้งยอดหน้ีรายตวั ซ่ึงจะตอ้งไปตดัช าระหน้ีเม่ือครบก าหนดการช าระเงิน ก่อนเร่ิมท า
รายการซ้ือ-ขาย จะตอ้งก าหนดขอ้มูลบริษทั ขอ้มูลผูซ้ื้อ (ลูกหน้ี)  , ผูข้าย (เจา้หน้ี) ท่ีจะใชส้ าหรับบนัทึก
บญัชีก่อน 
ภาพท่ี 4.1.1 หนา้Log in ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป Winspeed  

 
เร่ิมก าหนดข้อมูลบริษัท (Company Profile) 

  

หมายถึง การก าหนดรายละเอียดและขอ้มูลของบริษทัฯ เช่น  ช่ือ ท่ีอยู ่เพื่อน าไปใชใ้นการออกฟอร์ม

พิมพ ์หรือ รายงานต่าง ๆ เช่น หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย, ใบก ากบัภาษี, รายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย  

เป็นตน้ 
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ตัวอย่างการก าหนดข้อมูลบริษัท 

 
ช่ือผู้ประกอบการ          บนัทึกช่ือผูป้ระกอบการตามท่ีจดทะเบียนใน ภพ.20 

ท่ีอยู่ผู้ประกอบการ       บนัทึกท่ีอยูผู่ป้ระกอบการตามท่ีจดทะเบียนใน ภพ.20 

ท่ีอยู่ปัจจุบัน                 บนัทึกท่ีอยูปั่จจุบนัของบริษทั (ซ่ึงอาจจะไม่ใช่ท่ีอยูต่าม ภพ.20 ก็ได)้ 

Logo                            ก าหนด Logo ของบริษทัเพื่อน าไปแสดงในฟอร์มต่างๆ (Link File รูปภาพ) 

ก าหนดรหัสลูกหนี ้

คือ การบนัทึกรายละเอียดทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัลูกหน้ี มีรายละเอียดดงัน้ี 
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Address เป็นการบันทึกข้อมูลรายละเอยีดลูกหนีเ้กี่ยวกบั รหัสลูกหนี ้ช่ือลูกหนี ้ท่ีอยู่ลูกหนี ้เป็นต้น 

รหัสลูกหนี้ บนัทึกรหสัลูกหน้ี โปรแกรมจะ Running ใหอ้ตัโนมติั  ตามท่ีก าหนดในเมนูก าหนด

เลขท่ีเอกสาร และ สามารถคียร์หสัลูกหน้ีเขา้ไปเอง ก็ได ้

ค าน าหน้าช่ือ ค าน าหนา้ช่ือมี 4 แบบคือ บริษทั, หา้งหุน้ส่วนจ ากดั, คุณ,  Insert New  

ช่ือเจ้าหนี ้ บนัทึกช่ือเจา้หน้ีการคา้ 

 ท่ีอยู่ภพ.20 บนัทึกท่ีอยูต่ามภพ.20 เพื่อใชใ้นการออกฟอร์มใบก ากบัภาษี 

 ท่ีอยู่ท่ีติดต่อ บนัทึกท่ีอยูข่องลูกหน้ีท่ีบริษทัสามารถติดต่อได ้

 สถานะลูกหนี ้  สถานะลูกหน้ีมี 2  แบบคือ    

  On Hold        คือ การพกัรหัสลูกหน้ี  หรือท า Black List ลูกหน้ี  

 Inactive          คือ การยกเลิกรหสัลูกหน้ี   ไม่สามารถน ากลบัมาใชไ้ดอี้ก 

รหสัลูกหน้ีท่ีมีสถานะ On Hold และ Inactive จะไม่สามารถน าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลในระบบต่างๆ

ไม่ไดย้กเวน้ ระบบ Accounts Receivable(AR) ไดแ้ก่ เมนูลูกหน้ียกมา, เมนูใบวางบิล, เมนู

ใบเสร็จรับเงินก่อนการรับเงิน ,เมนูรับช าระหน้ีระบบ Cheque and Bank(CQ) - CQ Received 

Adjustment ทุกเมนู  
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ก าหนดรหัสเจ้าหนี ้(Vendor Data)  

คือ  การบนัทึกรายละเอียดทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัเจา้หน้ี มีรายละเอียดเป็นดงัน้ี  

 
Address เป็นการบันทึกข้อมูลของเจ้าหนี้เกีย่วกบัรหัสเจ้าหนี ้ช่ือเจ้าหนี ้ท่ีอยู่ของเจ้าหนี ้มีดังนี้ 

รหัสผู้ขาย  บนัทึกรหสัผูข้าย  โปรแกรม Running ใหอ้ตัโนมติั ตามท่ีก าหนดไวใ้น เอกสาร  

 ค าน าหน้าช่ือ  ค  าน าหนา้ช่ือมี 4 แบบคือ บริษทั หา้งหุน้ส่วนจ ากดั คุณ Insert New  

 ช่ือผู้ขาย บนัทึกช่ือเจา้หน้ีการคา้ 

 ท่ีอยู่ตาม ภพ.20 บนัทึกท่ีอยู่ตาม ภพ.20 เพื่อใชใ้นการออกฟอร์มใบก ากบัภาษี โดยในการกรอกขอ้มูล

ท่ีอยูผู่ข้าย          นั้นจะตอ้งระบุค  าน าหนา้ของ ต าบล/แขวง, อ าเภอ/เขต, จงัหวดั  

 ท่ีอยู่ท่ีติดต่อ  บนัทึกท่ีอยูท่ี่สามารถติดต่อกบัผูข้ายได ้

 สถานะผู้ขาย สถานะเจา้หน้ีมี 2 รูปแบบ คือ  

On Hold คือ การพกัรหสัเจา้หน้ี เม่ือยงัไม่มีการใชง้านและ สามารถน ากลบัมาใชไ้ดอี้ก    

Inactive คือการยกเลิกรหสัเจา้หน้ี ไม่สามารถ น ากลบัมาใชอี้ก 
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ก าหนดรหัสสินค้า 

คือ การก าหนดรหสัสินคา้ของบริษทั เพื่อน าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลรายวนั ซ่ึงการก าหนดรหสัสินคา้

นั้นจะแบ่งออกเป็น Tab ต่าง ๆ ดงัน้ี 

 
ก าหนดรหัสสินค้า คือการก าหนดรหสัสินคา้ของบริษทั เพื่อน าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลรายวนั 

ซ่ึงการก าหนดรหสัสินคา้นั้น 

จะแบ่งออกเป็น Tab ต่าง ๆ ดังนี้ 

รหัสสินค้า สามารถก าหนดรหสัสินคา้ได ้ 20 หลกั 
หน่วยนับหลกั บนัทึกหน่วยนบัหลกัของสินคา้ใน Tab หน่วยนบั จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน่วยนบั
หลกัใหอ้ตัโนมติั ซ่ึงหน่วยนบัหลกัท่ีก าหนดจะตอ้งมีอตัราส่วนเท่ากบั 1 
ช่ือสินค้า บนัทึกช่ือสินคา้ ซ่ึงจะน าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลในระบบซ้ือ (Purchase Order) และ 
ระบบสินคา้คงเหลือ (Inventory Control) เป็นตน้ 
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ช่ือทางการตลาด บนัทึกช่ือทางการตลาดท่ีเรียกกนัทัว่ไป ซ่ึงจะช่วยในการ Search คน้หาช่ือในการออ
กบิล  บนัทึกช่ือสินคา้ท่ีใชใ้นการออกบิล จะน าช่ือน้ีไปแสดงท่ีระบบขาย (Sale Order) 
ระบุประเภทสินค้า บนัทึกประเภทสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) ประเภทสินคา้ 
หมวดสินค้า บนัทึกรหสัหมวดสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) หมวดสินคา้ 
ยี่ห้อสินค้า บนัทึกยีห่อ้สินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) ยีห่้อสินคา้ 
รูปแบบสินค้า บนัทึกรูปแบบสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รูปแบบสินคา้ 
เกรดสินค้า บนัทึกเกรดสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) เกรดสินคา้ 
การออกแบบสินค้า บนัทึกการออกแบบสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) การออกแบบ 
รุ่นสินค้า บนัทึกรุ่นสินคา้  เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รุ่นสินคา้ 
ขนาดสินค้า บนัทึกขนาดสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) ขนาดสินคา้ เพื่อน าไปใชใ้นการ

ก าหนด LOT NO. ของสินคา้กรณีท่ีสินคา้เป็นแบบ LOT 
สีสินค้า  บนัทึกสีสินคา้ เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) สีสินคา้ เพื่อน าไปใชใ้นการ 
เม่ือท าการก าหนดขอ้มูลผูซ้ื้อ ผูข้าย และรหสัสินคา้ท่ีใชใ้นการบนัทึกแลว้ ก็สามารถน าขอ้มูลเหล่าน้ีไป
ใชใ้นการบนัทึกรายการไดเ้ลย 
 
ซ้ือเช่ือ (Vendor Credit) 
วัตถุประสงค์ เพื่อบนัทึกขอ้มูลซ้ือสินคา้เช่ือของบริษทั   การบนัทึกซ้ือสินคา้จ านวนสินคา้จะเขา้ 
Stock  สินคา้ในระบบคลงัสินคา้(Inventory Control) ให้อตัโนมติั  แต่ถา้บริษทัมีการบนัทึกรับสินคา้
ก่อน สินคา้จะเขา้ Stock ตอนท่ีบนัทึกรับสินคา้ทนัที ตอนท่ีอา้งอิงใบรับสินคา้มาบนัทึกรายการซ้ือจะ
เขา้ไม่ Stock อีก 
ค าอธิบาย 
ค าอธิบายการบนัทึกขอ้มูลซ้ือเช่ือสามารถบนัทึกได ้3 แบบดงัน้ี 
1. บนัทึกซ้ือโดยอา้งอิงใบรับสินคา้        หมายถึง การอา้งอิงขอ้มูลใบรับสินคา้มาท ารายการซ้ือ   
2. บนัทึกซ้ือโดยอา้งอิงใบอนุมติัสั่งซ้ือ หมายถึง การอา้งอิงขอ้มูลใบอนุมติัสั่งซ้ือมาท ารายการซ้ือ   
3. บนัทึกซ้ือโดยไม่ไดอ้า้งอิงเอกสาร หมายถึง การบนัทึกขอ้มูลใหม่ทั้งหมด  
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ท าการเปิดรายการโปรแกรมขึน้มาเพ่ือบันทึกบัญชี โดยเข้าไปท่ี Purchase Order > ซ้ือเช่ือ > New>ใส่
ข้อมูล 

 
หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทึกออกเป็น 8 ส่วน คือ 

Detail   บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของรายการซ้ือสด 

More   บนัทึกรหสักลุ่มภาษี สถานท่ีรับของ แผนก F.O.B 

Rate    บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 

Description   บนัทึกค าอธิบายรายการเพิ่มเติม 

Deposit    บนัทึกการเงินมดัจ าจ่ายท่ีน ามาตดัยอดซ้ือ 

Vat   บนัทึกรายละเอียดของภาษีซ้ือ 

GL   การบนัทึกบญัชีและ ผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) 

History   การแสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพื่อดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปท ารายการอะไรบา้ง 
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สถานะเอกสาร 

Partial เม่ือมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการจ่ายช าระหน้ีแลว้บางส่วน 

Full เม่ือมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการจ่ายช าระหน้ีทั้งเอกสาร 

Prepayment = Y เม่ือมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการเตรียมจ่าย (Prepayment) ก่อน 

วางบิล = Y เม่ือมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการใบรับวางบิลก่อนท าการจ่ายช าระหน้ี 

 
ใส่ขอ้มูล รหสัผูข้าย  > เลขท่ีเอกสาร (กด RUN) > วนัท่ีบนัทึกรายการ > ใส่รายการสินคา้  

ใส่ราคาสินคา้ ดว้ยมูลค่าก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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ขอ้มูลท่ีบนัทึกไปจะไปแสดงในส่วนภาษีซ้ือส าหรับเดือนท่ีมีการบนัทึกดว้ย 

 
ขอ้มูลท่ีบนัทึกไปจะไปแสดงในส่วนบญัชีแยกประเภทดว้ยเช่นกนั 
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จ่ายเงินมัดจ า (Payment Deposit) 

กรณีมีการจ่ายเงินเพื่อมดัจ าสินคา้ก็สามารถบนัทึกรายการจ่ายเงินมดัจ า เพื่อน าไปใชใ้นการตดัยอดซ้ือ

และจ่ายช าระหน้ีในการบนัทึกขอ้มูลรายวนัไดโ้ดยค าอธิบายหนา้ต่างบนัทึกจ่ายเงินมดัจ าจะแบ่งการ

บนัทึกออกเป็น 10 ส่วนดงัน้ี  

Detail บนัทึกรายละเอียดของเงินมดัจ าจ่าย 

More  บนัทึกกลุ่มภาษี แผนก 

Rate บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 

Description บนัทึกค าอธิบายรายการ 

CQ Pay   บนัทึกเช็คจ่าย 

Transfer Out  บนัทึกเงินโอน 

Payment   บนัทึกรายละเอียดวิธีการจ่ายเงินมดัจ า 

Vat   บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิ่ม 

GL        บนัทึกการผา่นรายการ (Posting) ไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท 
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การบันทึกการจ่ายเงินมัดจ าจะมี 2 ลกัษณะดังนี ้

1. แบบคิดภาษี 

 คือ การจ่ายเงินมดัจ าท่ีมีการคิดภาษีมูลค่าเพิ่ม   จะน าไปใชใ้นส่วนของการบนัทึกตดัยอดรายการ ซ้ือ

เช่ือ, ซ้ือสด, ตั้งเจา้หน้ีอ่ืน  ๆ ท่ีมีการคิดภาษี 

2. แบบไม่คิดภาษ ี

 คือ การจ่ายเงินมดัจ าท่ีไม่มีการคิดภาษีมูลค่าเพิ่ม   จะน าไปใชใ้นการบนัทึกตดัยอดการจ่ายช าระหน้ี  

และการตดัยอดซ้ือเช่ือ ซ้ือสด ตั้งเจา้หน้ีอ่ืน ๆ ท่ีไม่มีการคิดภาษี 
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ใส่ขอ้มูลการบนัทึก 

 
รหสักลุ่มภาษีสามารถเลือกเป็นแบบ มีภาษี หรือไม่มีก็ได้ 
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เลือกรูปแบบการจ่ายเงินมดัจ า  

 
ขอ้มูลท่ีบนัทึกไปหากเลือกเป็นแบบมีภาษีมูลค่าเพิ่ม ขอ้มูลจะไปแสดงในรายงานภาษีซ้ือของเดือนท่ีมี

การบนัทึก 
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ขอ้มูลจะแสดงผา่นรายงานบญัชีแยกประเภทดว้ยเช่นกนั 

ขั้นตอนการบันทึก 

Detail  เป็นการบนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลจ่ายเงินมดัจ า 

รหัสเจ้าหนี ้ บนัทึกรหสัเจา้หน้ี เลือกจากหนา้ต่าง Find(F4)รหสัเจา้หน้ี 

ช่ือผู้ติดต่อ  บนัทึกช่ือผูติ้ดต่อของเจา้หน้ี   โปรแกรมแสดงให้อตัโนมติัถา้ก าหนดไวใ้นรหสัเจา้หน้ี  

และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้

เลขท่ีเอกสาร  บนัทึกเลขท่ีเอกสารเงินมดัจ า 

วันท่ีเอกสาร  บนัทึกวนัท่ีเอกสารจ่ายเงินมดัจ า 

เลขท่ีใบก ากบั  บนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษี เม่ือมีการคิดภาษีดว้ย 

วันท่ีใบก ากบั  บนัทึกวนัท่ีของใบก ากบัภาษี 

ระยะเวลามัดจ า(วัน)  บนัทึกระยะเวลาของเงินมดัจ า  กรณีท่ีมีการก าหนดช่วงอายขุองเงินมดัจ า 

Expire Date   บนัทึกวนัท่ีส้ินสุดของระยะเวลาเงินมดัจ า 

JOB   บนัทึกรหสัโครงการซ่ึงจะมีผลต่อการบนัทึกบญัชีแบบมีโครงการ 
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ค าอธิบายรายการ บนัทึกค าอธิบายรายการของการจ่ายเงินมดัจ า  วา่จ่ายช าระค่าอะไรบา้งจ านวนเงิน

บนัทึกจ านวน     เงินมดัจ าท่ีจ่ายไป 

จ่ายช าระหนี ้(Payment)   การบนัทึกรายการจ่ายช าระหน้ี สามารถเลือกเอกสารมาบนัทึกรายการ 

AP List(F9) เลือกเอกสาร ซ้ือเช่ือ, ลดหน้ี, เพิ่มหน้ี, เจา้หน้ียกมา ตั้งเจา้หน้ีอ่ืน ๆ หรือ 
Bill List(F7) เลือกรายการใบรับวางบิล 
PP List (F6) รายการ Prepayment 
หน้าต่างบันทึกแบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 9 ส่วนดังนี้ 
Detail บนัทึกรหสัจา้หน้ี เลือกจากหนา้ต่างคน้หา F4 รหสัเจา้หน้ี 
More บนัทึกรหสักลุ่มภาษี สถานท่ีรับของ แผนก 
Rate บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 
Description บนัทึกรายละเอียดค าอธิบายรายการ 
Deposit บนัทึกเงินมดัจ าจ่ายท่ีน ามาตดัยอดจ่ายช าระหน้ี 
CQ Pay บนัทึกเช็คจ่าย 

Transfer Out บนัทึกเงินโอน 

Payment บนัทึกวิธีการจ่ายช าระหน้ี 

GL บนัทึกรายการผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท 

ขั้นตอนการตดัจ่ายช าระหน้ี (ซ้ือเช่ือ) สามารถท าไดโ้ดยเขา้ไปท่ี Accounts Payable > จ่ายช าระเจา้หน้ี > 

New > ใส่ขอ้มูล 
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รหัสเจ้าหนี ้ บนัทึกรหสัเจา้หน้ี เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัเจา้หน้ี 

เลขท่ีเอกสาร  บนัทึกเลขท่ีเอกสาร 

วันท่ีเอกสาร บนัทึกวนัท่ีเอกสาร 

เลขท่ีใบก าภาษี บนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษี กรณีจ่ายช าระหน้ีค่าสินคา้บริการ ภาษีซ้ือจะเกิดขึ้น ณ วนั

จ่ายช าระหน้ี 

วันท่ีใบก ากบัภาษี บนัทกัวนัท่ีใบก ากบัภาษี 

ยอดคงค้าง  จ านวนยอดหน้ีคงคา้ง โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติั 

ยอดเช็ครอตัด  จ านวนเงินบนเช็คจ่าย ท่ียงัไม่ไดท้ ารายการเช็คผา่น 

ฐานภาษี  กรณีท่ีเป็นสินคา้บริการ โปรแกรมจะแสดงฐานภาษีใหอ้ตัโนมติั 

ภาษีมูลค่าเพิม่  กรณีท่ีเป็นสินคา้บริการ โปรแกรมจะค านวณภาษีใหอ้ตัโนมติัตามฐานภาษีท่ีแสดง

และอตัราภาษีท่ีก าหนดไวจ้ากนั้นเลือกรายการท่ีตอ้งการจ่ายช าระหน้ี  ไดแ้ก่ 
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หากมีการจ่ายมดัจ าไปก่อนหนา้น้ีสามารถเลือกดูรายการท่ีตอ้งการน ามาตดัไดจ้าก Deposit เป็นการ

บนัทึกรายละเอียดของเงินมดัจ าท่ีน ามาตดัยอดจ่ายช าระหน้ี  มีรายละเอียดดงัน้ี 
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รูปแบบการจ่ายช าระแบ่งออกเป็น 

- จ่ายผา่นเช็ค  

- ธนาคาร (เงินโอน) 

- จ่ายเงินสด  

 
จ่ายช าระโดยเช็ค (CQ Pay) 

เป็นการบนัทึกรายละเอียดการจ่ายเงินดว้ยเช็คจ่ายสามารถบนัทึกไดด้งัน้ี 

1. เลือกรายการเช็คจ่ายจากปุ่ ม CQ List(F5) ปุ่ ม CQ List   ตามท่ีบนัทึกไวใ้นเมนูเช็คจ่ายระบบ 

Cheque and Bank โดยท่ีโปรแกรมจะแสดงรายการเช็คจ่ายตามรหสัเจา้หน้ีท่ีเลือก  รวมทั้งรายการ

เช็คจ่ายท่ีไม่ไดร้ะบุช่ือเจา้หน้ีดว้ย 

2. การบนัทึกรายการเช็คจ่าย ดว้ยการ Key In ขอ้มูลใหม่ 

ขั้นตอนการบันทึก  

-    บนัทึกรหสัสมุดเงินฝาก เลือกจากหนา้ต่างคน้หา(F4) รหสัสมุดเงินฝาก โปรแกรมจะแสดงเลขท่ี

บญัชี ธนาคารให้อตัโนมติั  

-    บนัทึกเลขท่ีเช็ค   วนัท่ีบนเช็ค  จ านวนเงินบนเช็ค  ยอดตดัช าระ(จ านวนเงินท่ีตดัจ่ายช าระหน้ี)  

 หลงัจากท่ีบนัทึกจ านวนเงินบนเช็คแลว้ ขอ้มูลจะ Link ไปแสดงท่ี Tab Payment ใหท้นัที 
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จ่ายช าระโดยเงินโอน (Transfer Out) 
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     เม่ือมีการจดัเก็บขอ้มูลการจ่ายช าระหน้ีเงินโอนจะ Link ไประบบเช็คเขา้รายงาน STATEMENT ให้

อตัโนมติั  
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รวมจ่ายช าระทั้งส้ิน   คือจ านวนเงินท่ีตอ้งจ่ายช าระหน้ีทั้งหมดตามท่ีบนัทึกไว ้

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ     คือบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

ดอกเบีย้จ่าย       บนัทึกดอกเบ้ียจ่าย 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร    บนัทึกค่าธรรมเนียมธนาคาร 

เงินสด       บนัทึกจ านวนเงินท่ีจ่ายช าระหน้ีเป็นเงินสด 

ส่วนลดรับ      บนัทึกส่วนลดรับ (ถา้มี)  

รายได้อ่ืน ๆ      บนัทึกรายไดอ่ื้น ๆ ท่ีไดรั้บ 

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย     จ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

เช็คจ่าย    จ่ายช าระหน้ีดว้ยเช็คจ่าย 

เงินโอน    จ่ายช าระหน้ีดว้ยเงินโอนระหวา่งธนาคาร 

เงินมัดจ า     ยอดเงินมดัจ าท่ีมีการเรียกตดัช าระ 

หากการจ่ายช าระนั้นมี ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (With Holding Tax) การบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย มีวิธีดงัน้ี 
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1. คลิกปุ่ ม  WHT ปุ่ ม WHT จ่าย 

2. หรือกดปุ่ ม (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย   

3. บนัทึกเลขท่ีเอกสาร  โปรแกรมจะ Running เลขท่ีเอกสารใหอ้ตัโนมติั   

4. บนัทึกวนัท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  จากนั้นโปรแกรมจะแสดง เดือนท่ีจ่าย  ปีท่ีจ่ายใหอ้ตัโนมติั   

5. โปรแกรมแสดงรหสัเจา้หน้ี   เลขท่ีประจ าตวับตัรประชาชน เลขท่ีประจ าตวัผูเ้สียภาษี ประเภท

ภาษี(นิติบุคคล หรือ บุคคลธรรมดา) ใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดไวใ้นรหสัเจา้หน้ี  

6. ประเภทการยืน่ภาษี สามารถเลือกประเภทการยืน่ภาษีได ้2 ประเภทคือ ยืน่ปกติ  ยืน่เพิ่มเติม   

 กรณีของการยืน่เพิ่มเติมตอ้งระบุคร้ังดว้ยวา่ เป็นการยืน่เพิ่มเติมคร้ังท่ีเท่าไร 

ลดหนีเ้จ้าหนี ้(Debit Note) 

 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อบนัทึกรายการส่งคืนสินคา้, ลดหน้ีจากการซ้ือสินคา้หรือบริการโดยสามารถบนัทึกไดโ้ดยการ 

เขา้ไปท่ี Purchase Order  > ส่งคืน,ลดหน้ี 

การบันทึกข้อมูลลดหนีเ้จ้าหนีส้ามารถบันทึกได้ 2 แบบดังนี้ 

1. บนัทึกลดหน้ีโดยไม่ไดอ้า้งอิงเลขท่ีใบก ากบัภาษีเดิม   

2. บนัทึกลดหน้ีโดยอา้งอิงเลขท่ีใบก ากบัภาษีเดิม ไดแ้ก่ เจา้หน้ียกมา, ตั้งเจา้หน้ีอ่ืน ๆ, ซ้ือเช่ือ, ซ้ือสด  
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การลดหน้ีมี 2 กรณีดงัน้ี 

มีผลต่อ Stock  คือ เป็นการลดหน้ีในส่วนของจ านวนเงินและจ านวนสินคา้ซ่ึงมีผลท าใหสิ้นคา้ใน Stock 

ลดลงเท่ากบัจ านวนสินคา้ท่ีลดหน้ี 

ไม่มีผลต่อ Stock คือ เป็นการลดหน้ีเฉพาะจ านวนเงินเท่านั้นจ านวนสินคา้ใน Stock จะไม่เปล่ียน 

  
หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งการบนัทึกออกเป็น 7 ส่วนคือ 

Detail  บนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลรายการสินคา้ท่ีน ามาลดหน้ี 

More  บนัทึกรหสักลุ่มภาษี  

Rate  บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 

Description     บนัทึกค าอธิบายรายการเพิ่มเติม 

Deposit             บนัทึกการเงินมดัจ าจ่ายท่ีน ามาตดัยอดซ้ือ 

Vat  บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิ่ม 

GL  การบนัทึกบญัชีและ ผา่นรายการ (Posting)ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) 

History    การแสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพื่อดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปท ารายการอะไรบา้ง 
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โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของภาษีใหท้นัทีหลงัจากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษีซ้ือ โดยขอ้มูลดงักลา

วจะไปปรากฎในรายงานภาษีซ้ือของเดือนท่ีมีการบนัทึก 

 
ขอ้มูลท่ีบนัทึกไปจะถูก Post GL (ผา่นรายการบญัชีแยกประเภท)  

ซ้ือสด 

กรณีท่ีมีการซ้ือสินคา้โดยเงินสด ไม่มีเครดิตการจ่ายช าระ สามารถเขา้ไปบนัทึกไดท่ี้  Purchase Order > 

ซ้ือสด 
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ใส่รายละเอียดการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด 

  
ซ้ือสด สามารถเลือกวิธีการช าระเงินเป็น เช็ค (CQ Pay) , เงินโอน (Transfer Out) , หรือเงินสด  

 
รายละเอียดท่ีบนัทึกไปจะปรากฎในช่อง Payment  
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หากรายการซ้ือสดเป็นแบบมีภาษีโปรแกรมจะแสดงยอดภาษีซ้ือในช่อง VAT และรายงานภาษีซ้ือ

ประจ าเดือนอตัโนมติั  

 
Post GL เพื่อผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท 
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ส าหรับบนัทึกขอ้มูลขายสินคา้เงินเช่ือ   มีรายละเอียดดงัน้ี 

รหัสลูกค้า      บนัทึกรหสัลูกคา้หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา(F4) รหสัลูกคา้ 

เลขท่ีใบส่งของ      บนัทึกเลขท่ีเอกสาร  หรือกดปุ่ ม Ctrl + R โปรแกรมจะ Running ให้อตัโนมติั 

วันท่ีใบส่งของ     บนัทึกวนัท่ีเอกสารใบเสนอราคา 

เลขท่ีใบก ากบัภาษี     บนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษีโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัเหมือนกบัเลขท่ีใบส่ง

ของ 

วันท่ีใบก ากบัภาษี     บนัทึกวนัท่ีใบก ากบัภาษี  โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัเหมือนกบัวนัท่ีใบสั่งของ 

อ้างถึง SO No.     เม่ือบนัทึกขอ้มูลแบบอา้งถึงเอกสารใบสั่งขาย (Sale Order)  

รหัสสินค้า   บนัทึกรหสัสินคา้หรือเลือกจากหนา้ต่าง (F4) รหสัสินคา้   

ช่ือสินค้า     โปรแกรมจะแสดงช่ือสินคา้ท่ีเป็นช่ือในการออกบิล  หรือถา้ไม่ไดก้ าหนดไวก้็จะดึงช่ือ

สินคา้มาแสดงแทน และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ได ้

คลงัสินค้า    บนัทึกรหสัคลงัสินคา้ หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัคลงัสินคา้  หรือถา้มีการ

ก าหนดคลงัและท่ีเก็บอตัโนมติัไว ้ โปรแกรมจะแสดงให้อตัโนมติั (ไม่ระบุก็ได)้ 

ท่ีเกบ็       บนัทึกรหสัคลงัสินคา้ หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัท่ีเก็บ  หรือถา้มีการก าหนดคลงั

และท่ีเก็บอตัโนมติัไว ้ โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติั (ไม่ระบุก็ได)้ 
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หน่วยนับ    โปรแกรมจะแสดงหน่วยนบัสินคา้ท่ีใชข้ายใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดไวใ้นรหสัสินคา้หรือ

แสดงหน่วยนบัหลกัให ้กรณีท่ีไม่ไดก้ าหนดหน่วยนบัท่ีใชข้ายไวแ้ละสามารถเปล่ียนหน่วยนบัไดด้ว้ย

การคลิกปุ่ มคน้หา (F4) รหสัหน่วยนบัสินคา้ 

จ านวน       บนัทึกจ านวนสินคา้  หรือโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัถา้ก าหนดจ านวนสินคา้ท่ี EM/IC 

ไว ้และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ได ้

ราคา/หน่วย     บนัทึกราคาขายของสินคา้  

ส่วนลดสินค้า     บนัทึกส่วนลดสินคา้สามารถท าได ้2 แบบคือจ านวนเงิน(บาท) และเปอร์เซ็นต(์%)

สามารถก าหนดไดห้ลายระดบั(Level) โดยใชเ้คร่ืองหมายComma คัน่ ไม่ตอ้งเวน้วรรค เช่น 

1%,2%,100   เป็นตน้ 

ส่วนลดการค้า     บนัทึกส่วนลดบิล  ซ่ึงการบนัทึกจะเหมือนกบัการบนัทึกส่วนลดสินคา้ส่วนลดทา้ยบิล

จะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดในขอ้มูลรหสัลูกคา้ หรือ ตามท่ีก าหนดไวใ้นระบบ Campaign 

Module 

ฐานภาษี       แสดงมูลค่าสินคา้ เฉพาะ ท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเท่านั้น สามารถแกไ้ขฐานภาษีได ้

ภาษี (%)      โปรแกรมแสดงอตัราภาษีมูลค่าเพิ่มใหอ้ตัโนมติัตามกลุ่มภาษีท่ีระบุไวใ้น Tab More และ

จะค านวณภาษีใหอ้ตัโนมติั  

รวมทั้งส้ิน     โปรแกรมจะแสดงจ านวนมูลค่าสินคา้หลงัค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ให้อตัโนมติั   ไม่

สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้
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โปรแกรมแสดงรายละเอียดภาษีขาย ทนัทีหลงัจากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษีขาย  ขอ้มูลท่ีแสดงใน Tab  

น้ีประกอบไปดว้ยขอ้มูลเก่ียวกบั  

เลขท่ีใบก ากบัภาษี / วนัท่ีใบก ากบัภาษี / ค  าอธิบายรายการ / ฐานภาษี / อตัราภาษี(%) /จ านวนเงินภาษี  

และผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลดงักล่าวให้ตรงความตอ้งการได ้

 
รายการท่ีบนัทึกไวจ้ะถูก Post GL เพื่อผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท  

 
เม่ือบนัทึกรายการแลว้สามารถ Print ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของได ้โดยเขา้ไปท่ีเมนู SO Order > SO 

Forms > ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี 
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ตัวอย่างใบก ากบัภาษี/ใบส่งของท่ีมีการบันทึกจากเมนู ขายเช่ือ  
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รับเงินมัดจ า (Receive Deposit) 

            เมนูรับเงินมดัจ าเพื่อบนัทึกรายการท่ีลูกหน้ีการคา้วางเงินค่ามดัจ าสินคา้ท่ีจะสั่งซ้ือกบักิจการ 

เป็นการจ่ายเงินค่าสินคา้ ท่ีลูกคา้สั่งซ้ือสินคา้ล่วงหนา้ ประกนัการสั่งซ้ือสินคา้  รายการเงินมดัจ า

ล่วงหนา้สามารถดึงใชร่้วมกบัรายการขายสินคา้และ รายการรับช าระหน้ีค่าสินคา้ เพื่อเป็นการลด

จ านวนเงินค่าสินคา้ท่ีลูกคา้จะตอ้งจ่ายช าระค่าสินคา้ท่ีซ้ือไป  โดยจะดึงรายการรับเงินมดัจ าไปใชเ้ตม็ใบ

หรือบางส่วนได ้การบนัทึกรับเงินมดัจ าบนัทึกไดโ้ดยการเขา้ไปท่ีเมนู Sale Order > SO Data Entry > 

รับเงินมดัจ า 

 
บนัทึกรับเงินมดัจ าแบ่งการบนัทึกขอ้มูลออกเป็น 10  ส่วนคือ  

Detail   บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเงินมดัจ า 

More    บนัทึกรายละเอียด รหสักลุ่มภาษี / สถานท่ีส่งของ / แผนก / เขตการขาย  

Rate     บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 

Description      บนัทึกค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เง่ือนไขต่าง ๆ 

CQ Receive     บนัทึกเช็ครับ 

Transfer Out    บนัทึกรายละเอียดรับช าระเงินมดัจ าโดยการโอนเงินผา่นทางธนาคาร 

Receive       บนัทึกรายละเอียดผลรวมสรุปเงินมดัจ าท่ีไดรั้บวา่ไดม้าในรูปแบบใดบา้ง 
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ขั้นตอนการบันทึก 

Detail ส าหรับบันทึกรายละเอยีด การรับเงินมัดจ า  

รหัสลูกค้า      บนัทึกรหสัลูกคา้หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัลูกคา้ 

JOB      บนัทึกรหสัโครงการ (ถา้มี) เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัโครงการ 

อ้างถึง SO NO.      บนัทึกใบรับเงินมดัจ า ดว้ยการอา้งอิงใบสั่งขาย โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีเอกสาร

ใบสั่งขาย (Sale Order) และจ านวนเงินตามท่ีบนัทึกไวใ้นใบสั่งขายใหอ้ตัโนมติั 

เลขท่ีเอกสาร      บนัทึกเลขท่ีเอกสาร หรือ ปุ่ ม Ctrl + R โปรแกรม Running เลขท่ีเอกสารใหอ้ตัโนมติั 

วันท่ีเอกสาร       บนัทึกวนัท่ีรับเงินมดัจ า 

เลขท่ีใบก ากบั     บนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษี  โดยโปรแกรมคดัลอกขอ้มูลจาก Field  “เลขท่ีเอกสาร ” 

แสดงใหอ้ตัโนมติั  และ สามารถแกไ้ขได ้

วันท่ีใบก ากบั      บนัทึกวนัท่ีใบก ากบัภาษี โดยโปรแกรมคดัลอกวนัท่ี จาก Field  “วนัท่ีเอกสาร ” แสดง

ใหอ้ตัโนมติั และสามารถแกไ้ขได ้
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ระยะเวลามัดจ า(วัน)     บนัทึกระยะเวลาของเงินมดัจ ากรณีท่ีมีการก าหนดช่วงอายขุองเงินมดัจ า 

Expire Date       วนัท่ีส้ินสุดของการวางเงินมดัจ าท่ีมีการตกลงเง่ือนไขไวโ้ดยโปรแกรมจะค านวณวนัท่ี 

Expire Date ให ้อตัโนมติัตามระยะเวลามดัจ า(วนั) ท่ีระบุไว ้

ค าอธิบายรายการ      บนัทึกรายละเอียดของเงินมดัจ า เช่น รับเงินมดัจ าค่าสินคา้  

จ านวนเงิน      บนัทึกจ านวนเงินมดัจ าท่ีจ่ายไป 

รวม        จ านวนเงินมดัจ าท่ีรับมารวมทั้งเอกสาร ก่อนค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ฐานภาษี     แสดง จ านวนเงินมดัจ า ท่ีน ามาค านวณคิดภาษีมูลค่าเพิ่ม 

อตัราภาษี (%)      แสดงอตัราภาษีมูลค่าเพิ่ม และวิธีการค านวณภาษี ซ่ึงจะมาจาก Tab More กลุ่มภาษีท่ี

ก าหนดไว ้

รวมทั้งส้ิน      เป็นจ านวนเงินมดัจ าหลงัจากค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 

 
 สามารถเลือกช่องทางการรับเงินมดัจ าจากลูกคา้ไดโ้ดยช่องทางการรับเงินมดัจ า จะมีดงัน้ี 

1. รับมดัจ าโดยเช็ค (CQ Receive) 

2. รับมดัจ าโดยเงินโอน (Transfer In) 

3. รับมดัจ าโดยเงินสด Receive 

รับมัดจ าโดยเช็ค CQ Receive 

(Cheque and Bank) เมนูเช็ครับใหอ้ตัโนมติัไม่สามารถบนัทึกเช็ครับดว้ยการเลือกเช็ครับจากหนา้ต่าง 

CQ List ได ้

ขั้นตอนการบนัทึก 

รหัสธนาคาร     บนัทึกรหสัธนาคาร เลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4)รหสัธนาคาร 

รหัสสาขา       บนัทึกรหสัสาขาธนาคารของเช็ครับ 

 วันท่ีบนเช็ค    บนัทึกวนัท่ีบนเช็ค 
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เลขท่ีเช็ค    บนัทึกเลขท่ีเช็ค 

จ านวนเงิน      บนัทึกจ านวนเงินบนเช็คท่ีไดรั้บ 

ยอดคงเหลือ    จ านวนเงินบนเช็คหลงัจ่ายช าระหน้ีแลว้ 

ยอดตัด            จ านวนเงินท่ีตดัช าระหน้ี ไม่สามารถตดัยอดเช็ครับแบบบางส่วนไดต้อ้งตดัยอดเช็คเตม็

ใบ 

หมายเหตุ        โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามค าอธิบายรายการขอ้มูลรายวนัท่ีบนัทึกไวแ้ละ

สามารถแกไ้ขได ้

 
รับมัดจ าโดยเงินโอน Transfer IN      

เป็นการบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดการโอนเงินเขา้สมุดบญัชี  

ขั้นตอนการบันทึก  

1. ระบุรหสัสมุดบญัชีเงินฝากท่ีรับเงินโอนเขา้สมุดบญัชีเงินฝากจากหนา้ต่างคน้หา(F4) รหสัสมุดเงิน

ฝาก โปรแกรมก็จะแสดงช่ือธนาคารสาขาเลขท่ีบญัชีให้อตัโนมติั 

2. บนัทึกจ านวนเงินท่ีโอนเขา้สมุดบญัชีเงินฝาก 

หมายเหตุ  โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามค าอธิบายรายการท่ีบนัทึกไวแ้ละสามารถแกไ้ขได้ 
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ตัวอย่างใบรับเงินมัดจ าที่พมิพ์จากระบบ Prosoft Winspeed 
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Receive 

ส าหรับแสดงรายละเอียดวิธีรับเงินมดัจ าจะมีรายละเอียดช่องต่างๆ ดงัน้ี 

 
 

เงินสด    จ านวนเงินสดท่ีไดรั้บช าระเป็นค่ามดัจ ารับล่วงหนา้ 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร     บนัทึกค่าธรรมเนียมท่ีทางธนาคารคิดจากการท าธุระกรรม 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ      บนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีเกิดจากการรับเงินมดัจ า 

เช็ค    จ านวนเงินมดัจ าท่ีไดรั้บช าระดว้ยเช็ค  

เงินโอน       จ านวนเงินมดัจ าท่ีไดรั้บเป็นเงินโอน 

ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย     บนัทึกจ านวนภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ท่ีปุ่ มWHT (Ctrl+T) 

รวมทั้งส้ิน     จ านวนเงินรวมทั้งหมดท่ีบริษทัไดรั้บ 

รายได้อ่ืน      บนัทึกรายไดอ่ื้น  ท่ีเกิดจากการรับเงินมดัจ า เช่น ผลต่างของ ทศนิยมก็ได้ 

รวม       แสดงจ านวนเงินท่ีรับช าระ “เงินมดัจ ารับล่วงหนา้” ทั้งหมดท่ีบริษทัไดรั้บจากลูกคา้ท่ีบริษทั

ไดรั้บเกิดจากลูกคา้ 
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ภาษีมูลค่าเพิม่ (Vat) 

ส าหรับบนัทึกรายละเอียดภาษีขาย  กรณีรับเงินมดัจ าท่ีตอ้งค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

โปรแกรมแสดงรายละเอียดภาษีขาย ทนัทีหลงัจากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษีขาย  ขอ้มูลท่ีแสดงใน Tab 

น้ีประกอบไปดว้ยขอ้มูลเก่ียวกบั เลขท่ีใบก ากบัภาษี / วนัท่ีใบก ากบัภาษี / ค  าอธิบายรายการ / ฐานภาษี / 

อตัราภาษี(%) /จ านวนเงินภาษี  และผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลดงักล่าวใหต้รงความตอ้งการได้ 

 
เม่ือบนัทึกรายละเอียดทั้งหมดแลว้ บญัชีจะถูก Post GL เพื่อผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท 
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เมนูบันทึกรับช าระหนี ้(Receivable Collection) 

 บนัทึกรายการรับช าระหน้ีจากการขายสินคา้และบริการ เป็นเงินเช่ือ หรือขายเช่ืออ่ืน ๆ ของบริษทั การ

บนัทึกรับช าระหน้ีสามารถเลือกเอกสารท ารายการรับช าระหน้ีได ้3 ทางคือ 

AR List (F9)      รายการคา้ปกติ ไดแ้ก่ ลูกหน้ียกมาตั้งเจา้หน้ีอ่ืน ๆ ขายเช่ือ ลดหน้ี เพิ่มหน้ี  

Bill List (F7)    รายการใบรับวางบิล 

Pre- List (F6)    รายการใบเสร็จรับเงินชัว่คราว 

เมนูบนัทึกรับช าระหน้ี (Receivable Collection) สามารถเขา้ไปท ารายการไดท่ี้เมนู Accounts Receivable > 

AR Data Entry > รับช าระหน้ี 
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หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทึกออกเป็น 10 ส่วนดังนี ้ 
Detail   บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเงินมดัจ า 

More    บนัทึกรายละเอียด รหสักลุ่มภาษี / สถานท่ีส่งของ / แผนก / เขตการขาย  

Rate     บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 

Description      บนัทึกค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เง่ือนไขต่าง ๆ 

CQ Receive     บนัทึกเช็ครับ 

Transfer Out    บนัทึกรายละเอียดรับช าระเงินมดัจ าโดยการโอนเงินผา่นทางธนาคาร 

Receive       บนัทึกรายละเอียดผลรวมสรุปเงินมดัจ าท่ีไดรั้บวา่ไดม้าในรูปแบบใดบา้ง 

 ขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการรับช าระหนี้มีดังนี้ 
รหัสลูกหนี ้      บนัทึกรหสัลูกหน้ี  เลือกรหสัลูกหน้ีจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัลูกหน้ี 

พนักงานขาย    บนัทึกรหสัพนกังานขาย  โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดในรหสัลูกคา้ Sale- 

พนกังาน   ขาย (Default)  

เลขท่ีใบเสร็จ      บนัทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  

วันท่ีใบเสร็จ       บนัทึกวนัท่ีใบเสร็จรับเงิน  

เลขท่ีเอกสาร      บนัทึกเลขท่ีเอกสาร 

วันท่ีเอกสาร       บนัทึกวนัท่ีเอกสาร 

เลขท่ีใบก ากบั      บนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษี  กรณีเป็นสินคา้บริการและมีการคิดภาษี ณ วนัรับช าระหน้ี  

วันท่ีใบก ากบั       บนัทึกวนัท่ีใบก ากบัภาษี   กรณีเป็นสินคา้บริการและมีภาษีเกิดขึ้น  ณ วนัรับช าระหน้ี 

ฐานภาษี      โปรแกรมจะแสดงฐานภาษีให้อตัโนมติั  กรณีเป็นสินคา้บริการและมีภาษีเกิดขึ้น ณ วนัรับ

ช าระหน้ี 

มูลค่าเพิม่     โปรแกรมจะค านวณภาษีใหอ้ตัโนมติั  กรณีเป็นสินคา้บริการและมีภาษีเกิดขึ้น ณ วนัรับ

ช าระหน้ี 
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AR List       เลือกเอกสารท่ีตอ้งการบนัทึกรายการรับช าระหน้ีไดแ้ก่ รายการลูกหน้ียกมา, ตั้งลูกหน้ีอ่ืน 

ๆ, ขายเช่ือ, ลดหน้ี, เพิ่มหน้ี 

Bill List      เลือกเอกสารใบวางบิลท่ีตอ้งการบนัทึกรับช าระหน้ี 

Pre List     เลือกเอกสารใบเสร็จรับเงินชัว่คราวท่ีตอ้งการบนัทึกรับช าระหน้ี 

 
หากกรณีท่ีมีการรับมดัจ า ก็สามารถเลือกรายการมาเพื่อตดัยอดรับช าระ ส าหรับบนัทึกรายละเอียดของ

เงินมดัจ าท่ีน ามาหกัยอดลูกหน้ีอ่ืน ๆ  

- เลขท่ีใบมัดจ า       เลือกเอกสารเงินมดัจ าท่ีน ามาตดัยอดขายจากหนา้ต่างคน้หา(F4) เลขท่ีเงินมดัจ า  

รายการเงินมดัจ าท่ีจะน ามาตดัยอดขายโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเงินมดัจ าให้อตัโนมติั 

- หักเงินมัดจ า     บนัทึกจ านวนเงินมดัจ าท่ีตอ้งการน ามาตดัขายใน Column “หกัเงินมดัจ า” หลงัจาก 

นั้นจ านวนเงินมดัจ าจะ Link ไป Tab Detail "เงินมดัจ า" ใหอ้ตัโนมติัเพื่อน าไปตดัยอดลูกหน้ีอ่ืน ๆ ก่อน

คิดภาษี 
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CQ Receive 

ส าหรับบนัทึกรายละเอียดขายสดท่ีไดรั้บเป็นเช็ค   สามารถบนัทึกได ้2 กรณีคือ 

-     เลือกรายการเช็ครับจากปุ่ ม CQ List(F5)   ปุ่ ม CQ List   โปรแกรมจะแสดงรายการเช็ครับท่ีมี

สถานะ “เช็คในมือ / เช็คฝาก / เช็คผา่น” ท่ียงัไม่ไดน้ าไปตดัช าระหน้ีใหบ้นัทึกจ านวนเงินท่ีตอ้งการตดั

ยอดเงินมดัจ าท่ีใน Column “ยอดตดั” และไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลรายละเอียดเช็คได้ 

-     บนัทึกรายการเช็ครับดว้ยการ Key In ขอ้มูลเอง 
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รายละเอยีดหน้าจ่ายเช็คจะมีดังนี้ 

ธนาคาร  บนัทึกสาขาธนาคารของเช็ครับโดยการ Keyรหสั หรือ เลือกรหสัธนาคารจากหนา้ต่าง

คน้หา (F4) รหสัธนาคาร 

ประเภท  บนัทึกประเภทการรับช าระไดว้า่เป็น เช็ค หรือ บตัรเครดิต 

ช่ือสาขา   บนัทึกช่ือสาขาธนาคารตามท่ีระบุในเช็ครับ  

บันทึกเลขท่ีเช็ค ท่ีระบุอยู่บนตัวเช็ครับ 

บันทึกวันท่ีเช็ค ท่ีระบุอยู่บนตัวเช็ครับ 

บันทึกวันท่ีหมดอายุบนบัตรเครดิต 

จ านวนเงินตามเช็ค    บนัทึกจ านวนเงินทีระบุอยูบ่นเช็ครับเตม็จ านวน 

ยอดคงเหลือ     โปรแกรมจะแสดงจ านวนเงินคงเหลือสุทธิของเช็คใบนั้นโดยแสดงยอดมาจาก 

จ านวนเงินในเช็ค หรือ จ านวนเงินท่ีตดัช าระไปแลว้ 

ยอดตัดช าระ     บนัทึกจ านวนเงินท่ีตอ้งการตดัช าระเงินจากเช็คฉบบันั้น 

รวม      โปรแกรมจะแสดงยอดจ านวนเงินสุทธิท่ี ตดัช าระเงินจากรายการเช็ค 
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 การรับช าระหนีโ้ดยเงินโอน Transfer In 

ส าหรับบนัทึกรายละเอียดเงินมดัจ าท่ีไดรั้บเป็นเงินโอน  

 
สมุดบัญชีเงินฝาก          บนัทึกสมุดบญัชีเงินฝากบญัชีท่ีจะรับโอนเงินจากลูกคา้ของบริษทั หรือเลือก

จากหนา้ต่าง คน้หา(F4) รหสัสมุดเงินฝาก 

ธนาคาร        ช่ือธนาคารท่ีรับโอนเงินโปรแกรมแสดงอตัโนมติัตามรหสัสมุดเงินฝาก 

สาขา              สาขาของบญัชีเงินฝากท่ีรับโอนเงินจากลูกคา้โปรแกรมแสดงให้อตัโนมติัตามรหสัสมุด

เงินฝาก 

เลขท่ีบัญชี  แสดงเลขท่ีบญัชีของบญัชีเงินฝาก   โปรแกรมแสดงอตัโนมติัตามสมุดเงินฝาก 

จ านวนเงินเข้าบัญชี        จ านวนเงินท่ีลูกคา้โอนเขา้สมุดบญัชีเงินฝาก  โปรแกรมจะLink ไปแสดงท่ี 

Tab Receive Field เงินโอนใหอ้ตัโนมติั 
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Receive 

ส าหรับแสดงรายละเอียดวิธีรับเงินมดัสด และผลต่างจากการรับช าระ 

 
เงินสด  จ านวนเงินสดท่ีไดรั้บช าระเป็นค่าสินคา้ 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ    บนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีเกิดจากการรับช าระหน้ี 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร     บนัทึกค่าธรรมเนียมท่ีทางธนาคารคิดจากการท าธุระกรรม 

ส่วนลดจ่าย    บนัทึกส่วนลดจ่ายท่ีเกิดจากการรับช าระค่าสินคา้ 

เงินมัดจ า    บนัทึกเงินมดัจ าท่ีน ามาตดัรับช าระ 

เงินโอน    จ านวนเงินรับช าระท่ีไดรั้บช าระดว้ยเงินโอน 

บัตรเครดิต    จ านวนเงินรับช าระท่ีไดรั้บช าระดว้ยบตัรเครดิต 

ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย    บนัทึกจ านวนภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ท่ีปุ่ มWHT (Ctrl + T) ปุ่ ม WHT รับ 

Packing Credit จ านวนเงินรับช าระท่ีไดรั้บช าระดว้ย Packing Credit 

รวมทั้งส้ิน    จ านวนเงินรวมทั้งหมดท่ีบริษทัไดรั้บ 

รายได้อ่ืน ๆ   บนัทึกรายไดอ่ื้น  ท่ีเกิดจากการรับเงินมดัจ า เช่น ผลต่างของ ทศนิยมก็ได้ 

ดอกเบีย้รับ    บนัทึกดอกเบ้ียรับ 
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ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  บนัทึกจ านวนภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ท่ีปุ่ มWHT (Ctrl + T) ปุ่ ม WHT จ่าย 

กรณีท่ีมี ภาษีเงินได้ หัก ณ ท่ีจ่าย WHT 

กรณีท่ีมีภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ใหผู้ใ้ชบ้นัทึกรายการภาษีในหนา้ต่าง WHT (With Holding Tax) ปุ่ ม WHT 

รับ มีรายละเอียดดงัน้ี 

 
เลขท่ี   บนัทึกเลขท่ีของหนงัสือรับรองภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีไดรั้บ จากลูกคา้ 

วันท่ี    บนัทึกวนัท่ีในหนงัสือรับรองภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

รหัสลูกค้า    โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามรหสัลูกคา้ท่ีบนัทึกรับเงินมดัจ า 

เลขท่ีบัตรประชาชน    โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีบนัทึกขอ้มูลไวใ้นรหสัลูกคา้กรณีท่ีลูกคา้ 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีบนัทึกไวใ้นรหสัลูกคา้ 

ประเภทภาษี    ประเภทภาษีมี 2 ประเภท คือ นิติบุคคล,บุคคลธรรมดา,โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ี

ก าหนดไวใ้นรหสัลูกคา้ 

ประเภทเงินได้    บนัทึกช่ือประเภทเงินได ้ ท่ีถูกหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

ระบุมาตรา    เลือกระบุมาตราภาษีตามประเภทเงินได ้ท่ีถูกหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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อตัราภาษี(%)    บนัทึกอตัราภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  

จ านวนเงินจ่าย    บนัทึกจ านวนเงินไดท่ี้น ามาค านวณภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  

ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย    โปรแกรมจะค านวณจ านวนภาษีใหอ้ตัโนมติั 

การผ่านรายการแยกประเภท Post GL  

Post GL ใชใ้นการโอนขอ้มูลการบนัทึกบญัชีจากระบบต่าง ๆ เช่น Sale Order, Purchase Order, Account 

Receivable เป็นตน้ ไปท่ีระบบบญัชีแยกประเภท (General Ledger)    

 
การ Post GL สามารถท าได ้2 แบบ คือ  

1. Real Time Post        คือ การ Post รายการไปยงับญัชีแยกประเภททนัทีหลงัจากท่ีบนัทึกขอ้มูล  

2. Batch Post        คือ การพกัรายการไวท่ี้เมนูหลกัก่อนท่ีจะมีการ Post ไปยงับญัชีแยกประเภทตอ้งไปท า

การ Post ท่ีระบบ General Ledger เมนู Post GL (Batch) 
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เม่ือมีการบันทึกรับช าระหนีแ้ล้ว สามารถพมิพ์ใบเสร็จรับเงินให้แก่ลูกค้าได้ตามภาพตัวอย่าง 
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ขายสด (Cash Sale) 

วตัถุประสงค ์ส าหรับบนัทึกรายการขายสินคา้ใหก้บัลูกคา้โดยรับช าระค่าสินคา้ท่ีขายใหลู้กคา้เป็นเงินสด 

ท่ีลูกคา้จ่ายช าระเงินค่าสินคา้ทนัทีท่ีซ้ือสินคา้จากกิจการ โดยเขา้ไปท่ีเมนู Sales Order > SO Data Entry > 

ขายสด 

 
รายละเอยีดของหน้าต่างการบันทึกขายสดจะมีดังนี้ 

  
รหัสลูกค้า   บนัทึกรหสัลูกคา้ หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา(F4) รหสัลูกคา้ 

 เลขท่ีใบส่งของ  บนัทึกเลขท่ีเอกสาร  หรือกดปุ่ ม Ctrl + R โปรแกรมจะ Running ให้อตัโนมติั 
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เลขท่ีใบก ากบัภาษี   บนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษีโปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัเหมือนกบัเลขท่ีใบส่งของ 

แต่สามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้

 วันท่ีใบก ากบัภาษี    บนัทึกวนัท่ีใบก ากบัภาษี  โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัเหมือนกบัวนัท่ีใบสั่งของ  

แต่สามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้

อ้างถึง SO No.     เม่ือบนัทึกขอ้มูลแบบอา้งถึงเอกสารใบสั่งขาย (Sale Order)  

สามารถบนัทึกรายการได ้3 รูปแบบคือ 

1. อา้งอิงเอกสารมาบนัทึกมากกวา่ 1 เอกสาร (Many to One)  

2. อา้งอิงเอกสารมาบนัทึกแบบ 1 : 1  (One to One)  

3. อา้งอิงเอกสารมาบนัทึกแบบใบสั่งจอง 1 ใบท าใบสั่งจองหลายใบ (One to Many)  

โปรแกรมจะแสดงรายการสินคา้และรายละเอียดต่าง ๆ เหมือนกบัเอกสารใบสั่งขายท่ีอา้งอิงมาทุกอยา่ง 

และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้

 Customer PO   บนัทึกเลขท่ีเอกสารใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ของลูกคา้ท่ีส่งมาเพื่อใชเ้ป็นเลขท่ี

เอกสารอา้งอิงในการตรวจสอบรายการ 

วันท่ีนับเครดิต   บนัทึกวนัท่ีนบัเครดิตท่ีให้แก่ลูกคา้โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามวนัท่ีใบส่งของ

ท่ีระบุไว ้ และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้

เครดิต (วัน)   บนัทึกระยะเวลาเครดิต เช่น 30 วนั   โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดในเมนู

ก าหนดรหสัลูกคา้ – ระยะเวลาเครดิต 

ขนส่งโดย    บนัทึกวิธีการขนส่งสินคา้ใหลู้กคา้  โปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดในเมนู

ก าหนดรหสัลูกคา้ – Shipment ประเภทการขนส่ง หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) ประเภทการขนส่ง 

พนักงานขาย   บนัทึกรหสัพนกังานขายโปรแกรมแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดในรหสัลูกคา้ Sale- 

พนกังานขาย (Default) 

    - ถา้รหสัลูกคา้ก าหนดพนกังานขายไว ้หนา้ต่างคน้หาจะแสดงเฉพาะช่ือพนกังานขายท่ีก าหนดใน

รหสัลูกคา้เท่านั้น 
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    - ถา้รหสัลูกคา้ไม่ไดก้ าหนดพนกังานขายไว ้หนา้ต่างคน้หาจะแสดงช่ือพนกังานขายทั้งหมดท่ี

ก าหนดในเมนูก าหนดรหสัพนกังานขาย 

รหัสสินค้า   บนัทึกรหสัสินคา้  หรือเลือกจากหนา้ต่าง (F4) รหสัสินคา้  แต่กรณีท่ีอา้งอิง  Estimate 

โปรแกรมแสดง รหสัสินคา้ใหอ้ตัโนมติั 

 ช่ือสินค้า   โปรแกรมจะแสดงช่ือสินคา้ท่ีเป็นช่ือในการออกบิล  หรือถา้ไม่ไดก้ าหนดไวก้็จะดึงช่ือ

สินคา้มาแสดงแทน และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ได ้

คลงัสินค้า   บนัทึกรหสัคลงัสินคา้ หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัคลงัสินคา้  หรือถา้มีการ

ก าหนดคลงัและท่ีเก็บอตัโนมติัไว ้ โปรแกรมจะแสดงให้อตัโนมติั (ไม่ระบุก็ได้) 

ท่ีเกบ็    บนัทึกรหสัคลงัสินคา้ หรือเลือกจากหนา้ต่างคน้หา (F4) รหสัท่ีเก็บ  หรือถา้มีการก าหนดคลงั

และท่ีเก็บอตัโนมติัไว ้ โปรแกรมจะแสดงใหอ้ตัโนมติั (ไม่ระบุก็ได)้ 

หน่วยนับ    โปรแกรมจะแสดงหน่วยนบัสินคา้ท่ีใชข้ายใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดไวใ้นรหสัสินคา้หรือ

แสดงหน่วยนบัหลกัให ้กรณีท่ีไม่ไดก้ าหนดหน่วยนบัท่ีใชข้ายไวแ้ละสามารถเปล่ียนหน่วยนบัไดด้ว้ย

การคลิกปุ่ มคน้หา (F4) รหสัหน่วยนบัสินคา้ 

จ านวน    บนัทึกจ านวนสินคา้  หรือโปรแกรมจะแสดงให้อตัโนมติัถา้ก าหนดจ านวนสินคา้ท่ี EM/IC ไว ้

และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงใหม่ได ้ 

ราคา/หน่วย   บนัทึกราคาขายของสินคา้ ซ่ึงถา้อา้งอิงมาจากเอกสาร Estimate โปรแกรมจะแสดงให้

อตัโนมติั   

ส่วนลดสินค้า  บนัทึกส่วนลดสินคา้  สามารถท าได ้2 แบบคือจ านวนเงิน(บาท) และเปอร์เซ็นต(์%)

สามารถก าหนดไดห้ลายระดบั(Level) โดยใชเ้คร่ืองหมายComma คัน่ ไม่ตอ้งเวน้วรรค เช่น 

1%,2%,100   เป็นตน้ 

ส่วนลดการค้า   บนัทึกส่วนลดบิล  ซ่ึงการบนัทึกจะเหมือนกบัการบนัทึกส่วนลดสินคา้ส่วนลดทา้ยบิล

จะแสดงใหอ้ตัโนมติัตามท่ีก าหนดในขอ้มูลรหสัลูกคา้ หรือ ตามท่ีก าหนดไวใ้นระบบ Campaign 

Module 

ฐานภาษี   แสดงมูลค่าสินคา้ เฉพาะ ท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเท่านั้น สามารถแกไ้ขฐานภาษีได ้
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รวมทั้งส้ิน  โปรแกรมจะแสดงจ านวนมูลค่าสินคา้หลงัค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ใหอ้ตัโนมติั   ไม่

สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้

หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 11 ส่วน คือ 

 
Detail    การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลรายการขายเช่ือ 

More บนัทึกรายละเอียด รหัสกลุ่มภาษี / สถานท่ีส่งของ / แผนก / เขตการขาย  

 Rate บนัทึกอตัราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency) 

 Description บนัทึกค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เง่ือนไขต่าง ๆ 

Deposit   การบนัทึกรายละเอียดเงินมดัจ ารับ เพื่อดึงมาตดัยอดขายท่ีลูกคา้ตอ้งช าระเงิน 

CQ Receive   บนัทึกเช็ครับ 

Transfer Out   บนัทึกรายละเอียดรับช าระเงินมดัจ าโดยการโอนเงินผา่นทางธนาคาร 

Receive   บนัทึกรายละเอียดผลรวมสรุปเงินมดัจ าท่ีไดรั้บวา่ไดม้าในรูปแบบใดบา้ง 

Vat   บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิ่ม 

GL   บนัทึกการผา่นรายการ (Posting) ไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท 

History    แสดงประวติัเอกสารวา่มีการอา้งอิงน าไปใชท่ี้ใดบา้ง 
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เม่ือมีการบันทึกขายสดแล้ว สามารถพมิพ์ใบก ากบัภาษี/เสร็จรับเงินให้แก่ลูกค้าได้ตามภาพตัวอย่าง 
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