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รับเงินมัดจ ำ (Deposit) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการ ที่ลูกหนี้การค้าวางเงินค่ามัดจ าสินค้าที่จะสั่งซื้อสินค้ากับกิจการ เป็นการจ่ายเงิน
ค่าสินค้า ที่ลูกค้าสั่งซื้อสินค้าล่วงหน้า ประกันการสั่งซื้อสินค้า รับเงินมัดจ าสามารถดึงใช้ร่วมกับรายการขายเชื่อ/ขาย
สด ตั้งลูกหนี้อื่นๆ และรับช าระหนี้ เพ่ือเป็นการลดจ านวนเงินค่าสินค้าที่ลูกค้าจะต้องจ่ายช าระค่าสินค้าที่ซื้อไปได้ 
 

หน้ำต่ำงกำรบันทึกเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 8 ส่วน คือ 
 Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับเงินมัดจ า 
 Detail คือ การบันทึกรายละเอียดที่อยู่ออกบิล เลขที่ผู้เสียภาษี ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน 
 Receive คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับเงินมัดจ า เช่น เงินสด เช็ค เงินฝากเข้า เป็นต้น 
 VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 WHT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย 
 Post GL คือ การบันทึกรายการบัญชี ไปยังบัญชีแยกประเภท 
 Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงื่อนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง (แท็บ  

Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

กำรน ำเอกสำรรับเงินมัดจ ำไปใช้งำน 
 

 เอกสารรับเงินมัดจ า สามารถน าไปใช้งานได้ 3 ระบบ คือ 
 ระบบขายเชื่อ/ขายสด คือ การน าไปใช้ในการตัดยอดที่ต้องช าระในเอกสารขายเชื่อ/ขายสด 
 ระบบตั้งลูกหนี้อื่นๆ คือ การน าไปใช้ในการตัดยอดที่ต้องช าระในเอกสารตั้งลูกหนี้อ่ืนๆ 
 ระบบรับช าระหนี้ คือ การน าไปใช้ในการตัดยอดลูกหนี้ที่ต้องรับช าระหนี้ 

 

สถำนะเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 สถานะเอกสารรับเงินมัดจ า มีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารที่มีการบันทึกร่างไว้ 
 Open คือ เอกสารที่สร้างข้ึนมาใหม่ ที่รอการน าไปใช้ลดจ านวนเงินค่าสินค้าที่จะต้องรับช าระ 
 Partial คือ เอกสารที่มีการน าไปใช้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารที่น าไปช าระค่าสินค้าเรียบร้อยแล้ว 
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ขัน้ตอนกำรบันทึกเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า โดยกดเมนู “Sales” > “รับเงินมัดจ า” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับเงินมัดจ า เช่น รหัสลูกค้า เลขที่
เอกสาร วันที่เอกสาร เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมเงินมัดจ าได้หลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เพ่ิมเงินมัดจ า” ดังรูป 
 

 
 

5. ระบบจะแสดงค าอธิบายรายการ ผู้ใช้สามารถระบุค าอธิบายรายการ และระบจุ านวนเงินได้ ดังรูป 
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6. ผู้ใช้สามารถอ้างอิง “เลขที่ใบสั่งขาย” > “เลือกรายการใบสั่งขาย” ดังรูป 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินมัดจ าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้าย
เอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่าข้อมูลลูกหนี้” หรือ “ตั้งค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 

 

 
 

8. ในแถบ “Detail” ระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดข้อมูลที่อยู่ของลูกค้า
ตั้งแต่ต้น ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ รวมถึงเขตการขาย ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานที่รับผิดชอบ ดังรูป 
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9. ในแถบ “Receive” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงินมัดจ า โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามที่ลูกค้า
ได้มีการช าระค่าเงินมัดจ าเข้ามา ทั้งในรูปแบบเงินสด เช็ค/บัตรเครดิต หรือเงินโอน เป็นต้น และ “รวมเงินรับช าระ
ทั้งสิ้น” จะต้องเท่ากับ “รวมเงินรายได้ท้ังสิ้น” ดังรูป 
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10. ในแถบ “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพ่ิม ทันทีหลัก
จากที่บันทึกข้อมูลแบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิมได้ โดยกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ “ ” เพ่ือท าการแก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าลูกหนี้” 
และ “การตั้งค่าภาษ”ี และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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11. ในแถบ “WHT” คือ การบันทึกภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย ใช้ในกรณีที่มีภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างการบันทึกข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย ขึ้นมา ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเป็นการสร้างรายการภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย ให้ผู้ใช้ “เลือก
ประเภทภาษี” > “ระบุจ านวนเงินที่จ่าย” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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12. ในแถบ “Post GL” คือการบันทึกผ่านรายการ(Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท (General Ledger) ผู้ใช้ 
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผู้ใช้สามารถเพ่ิมเติมบัญชีได้ โดยกดปุ่ม “ + เลือกบัญชี” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
บัญชี ผู้ใช้สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  
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13. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 

 
14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารรับเงินมันจ า เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้   

ดังรูป 
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15. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ า โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ าเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าแบบร่างทันท ี
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ า
ใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการรับเงินมัดจ า เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล
เอกสารรับเงินมัดจ าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการรับเงินมัดจ าทั้งหมดทันท ี
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กำรดำว์นโหลด กำรพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารรับเงินมัดจ าเสร็จสิ้น แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม       
“ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารรับเงินมัดจ า ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารรับเงินมัดจ าจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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