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รับเงนิมัดจ า (Deposit) 
 

 หมายถึง การบนัทึกรายการ ท่ีลูกหน้ีการคา้วางเงินค่ามดัจ าสินคา้ท่ีจะสั่งซ้ือสินค้ากับกิจการ เป็นการ
จ่ายเงินค่าสินคา้ ท่ีลูกคา้สั่งซ้ือสินคา้ล่วงหนา้ ประกนัการสั่งซ้ือสินคา้ รับเงินมดัจ าสามารถดึงใชร่้วมกบัรายการขาย
เช่ือ/ขายสด ตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ และรับช าระหน้ี เพื่อเป็นการลดจ านวนเงินค่าสินคา้ท่ีลูกคา้จะตอ้งจ่ายช าระค่าสินคา้ท่ี
ซ้ือไปได ้
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารรับเงินมัดจ า 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 8 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารรับเงินมดัจ า 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดท่ีอยูอ่อกบิล เลขท่ีผูเ้สียภาษี ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน 
 Receive คือ การบนัทึกรายละเอียดวธีิการรับเงินมดัจ า เช่น เงินสด เช็ค เงินฝากเขา้ เป็นตน้ 
 VAT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 WHT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 
 Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชีไปยงับญัชีแยกประเภท 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แทบ็  

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
การน าเอกสารรับเงินมัดจ าไปใช้งาน 
 เอกสารรับเงินมดัจ า สามารถน าไปใชง้านได ้3 ระบบ คือ 

 ระบบขายเช่ือ/ขายสด คือ การน าไปใชใ้นการตดัยอดท่ีตอ้งช าระในเอกสารขายเช่ือ/ขายสด 
 ระบบตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ คือ การน าไปใชใ้นการตดัยอดท่ีตอ้งช าระในเอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ 
 ระบบรับช าระหน้ี คือ การน าไปใชใ้นการตดัยอดลูกหน้ีท่ีตอ้งรับช าระหน้ี 

 
สถานะเอกสารรับเงินมัดจ า 
 สถานะเอกสารรับเงินมดัจ า มีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ ท่ีรอการน าไปใชล้ดจ านวนเงินค่าสินคา้ท่ีจะตอ้งรับช าระ 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปช าระค่าสินคา้เรียบร้อยแลว้ 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารรับเงินมัดจ า 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารรับเงินมดัจ า โดยกดเมนู “Sales” > “รับเงินมดัจ า” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารรับเงินมดัจ า ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารรับเงินมดัจ าใหม่ได ้โดยกด
ปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับเงินมดัจ า เช่น รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วนัท่ีเอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการเงินมดัจ า ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มเงินมดัจ าไดห้ลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เพิ่มเงินมดัจ า” ดงัรูป 
 

 
 

5. ระบบจะแสดงค าอธิบายรายการ ผูใ้ชส้ามารถระบุค าอธิบายรายการ และระบุจ านวนเงินได ้ดงัรูป 
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6. ผูใ้ชส้ามารถอา้งอิง “เลขท่ีใบสั่งขาย” > “เลือกรายการใบสั่งขาย” ดงัรูป 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินมดัจ าทั้งหมดให้ในส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง ผูใ้ช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในทา้ย
เอกสาร โดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงขอ้มูลตามท่ีผูใ้ชไ้ดท้  าการ “ตั้งค่าขอ้มูลลูกหน้ี” หรือ “ตั้งค่าขอ้มูลภาษีขาย” ดงัรูป 

 

 
 

8. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้ท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้
ตั้งแต่ตน้ ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ีได ้รวมถึงเขตการขาย ผูรั้บผดิชอบ และแผนกงานท่ีรับผดิชอบ ดงัรูป 
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9. ในแถบ “Receive” คือ การบนัทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงินมดัจ า โดยผูใ้ช้ตอ้งบนัทึกขอ้มูลตามท่ี
ลูกคา้ไดมี้การช าระค่าเงินมดัจ าเขา้มา ทั้งในรูปแบบเงินสด เช็ค/บตัรเครดิต หรือเงินโอน เป็นตน้ และ “รวมเงินรับ
ช าระทั้งส้ิน” จะตอ้งเท่ากบั “รวมเงินรายไดท้ั้งส้ิน” ดงัรูป 
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10. ในแถบ “VAT” คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทนัทีหลกั
จากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษี ผูใ้ช้สามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแกไ้ข โดยระบบจะดึงขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดมี้การตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าลูกหน้ี” 
และ “การตั้งค่าภาษี” และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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11. ในแถบ “WHT” คือ การบนัทึกภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ใช้ในกรณีท่ีมีภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างการบนัทึกข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ข้ึนมา ผูใ้ช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ให้ผูใ้ช้ “เลือก
ประเภทภาษี” > “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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12. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชมี้เอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารรับเงินมดัจ า ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสาร
อ่ืนๆได ้
 

13. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารรับเงินมนัจ า เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได้   
ดงัรูป 
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14. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงินมดัจ า โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารรับเงินมดัจ าปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงินมดัจ าเรียบร้อยแลว้ 

ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารรับเงินมดัจ าแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงินมดัจ าใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารรับเงินมดัจ าเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงินมดั
จ าใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการรับเงินมดัจ า เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล
เอกสารรับเงินมดัจ าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหน้าจอรายการรับเงินมดัจ าทั้งหมด
ทนัที 
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การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารรับเงินมัดจ า 
1. เม่ือผูใ้ชส้ร้างเอกสารรับเงินมดัจ าเสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ชก้ดปุ่ม       

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดเอกสารรับเงินมดัจ า ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มเอกสารรับเงินมดัจ า ผูใ้ชส้ามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารรับเงินมดัจ าจะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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