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ใบรับวางบิล (Bill Acceptance) 

 

 หมายถึง การบนัทึกรายการใบรับวางบิลจากเจา้หน้ี เม่ือเจา้หน้ีมาวางบิลจากยอดคา้งช าระต่างๆ เพื่อท่ีจะ
น าไปอา้งอิงในการบนัทึกจ่ายช าระหน้ีต่อไป 
 
หน้าต่างการบันทกึใบรับวางบิล 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของใบรับวางบิล 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดท่ีอยูอ่อกบิล เลขท่ีผูเ้สียภาษี ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึข้อมูลใบรับวางบิล 
 การบนัทึกรายการใบรับวางบิล สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ 

 บนัทึกใบรับวางบิลโดยไม่ไดอ้า้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือ/เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี และเอกสารตั้งเจา้หน้ี
อ่ืนๆ 

 บนัทึกใบรับวางบิลดว้ยการอา้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือ/เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี และเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือเจา้หน้ี รายการสินคา้ ท่ีอยู่มาแสดงในใบรับวางบิลอตัโนมติั 
ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้

 
สถานะเอกสารใบรับวางบิล 
 สถานะเอกสารใบรับวางบิล มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากเอกสารซ้ือเช่ือ/เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี 

และเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ท่ีรอการน าไปใชเ้ปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ และเอกสารจ่ายช าระหน้ี 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ และเอกสารจ่ายช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ขั้นตอนการบันทกึใบรับวางบิล 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกใบรับวางบิล โดยกดเมนู “Accounting” > “Account Payable” > “ใบรับวางบิล”   ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบรับวางบิล ผูใ้ช้สามารถสร้างใบรับวางบิลใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New”        
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของใบรับวางบิล เช่น รหสัเจา้หน้ี เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบเอกสาร ผูใ้ช้สามารถเพิ่มเอกสารท่ีต้องการใบรับวางบิลได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เพิ่ม
เอกสาร”  ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลเอกสารท่ีรอการสร้างใบรับวางบิลทั้งหมด เช่น ประเภทเอกสาร วนัท่ีเอกสาร 
เลขท่ีเอกสาร/ใบก ากบั ช่ือเจา้หน้ี จ  านวนเงิน/คงเหลือ เป็นตน้ จากนั้นใหผู้ใ้ชเ้ลือกเอกสารท่ีตอ้งการสร้างใบรับวาง
บิล ดงัรูป 
 

 
 

6. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยู่ของเจา้หน้ี ท่ีผูใ้ช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลท่ีอยู่ของ
เจา้หน้ีตั้งแต่ตน้ ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ีได ้เช่น เลขท่ีผูเ้สียภาษี ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน เป็นตน้ ดงัรูป 
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7. 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 : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในใบรับวางบิล ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสาร      
อ่ืนๆได ้
 

8. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบนัทึกเอกสารใบรับวางบิล     
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ดงัรูป 
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9. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลใบรับวางบิล โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกใบรับวางบิลปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลใบรับวางบิลเรียบร้อยแลว้ ระบบ

จะแสดงหนา้จอการบนัทึกใบรับวางบิลแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลใบรับวางบิลใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลใบ

รับวางบิลเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลใบรับวางบิลใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการใบรับวางบิล เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลใบ

รับวางบิลเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการใบรับวางบิลทั้งหมดทนัที 
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การยืนยนัการเปลีย่นสถานะใบรับวางบิล 
1. ผูใ้ชส้ามารถยืนยนัเปล่ียนสถานะใบรับวางบิลได ้โดยกดปุ่ม  “เลือกรายการใบรับวางบิลท่ีตอ้งการเปล่ียน

สถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการเปล่ียนสถานะใบ
รับวางบิล 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีทั้งหมด ดงัน้ี 
 สถานะ Open เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Partial, Close, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได้ เน่ืองจากเอกสารน าไป

อา้งอิงเอกสารอ่ืน ถูกปิด หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแลว้ 
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การเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างองิเอกสารซ้ือเช่ือ 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดใบรับวางบิล โดยอา้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือได ้โดยกดเมนู “Purchase” > “ซ้ือเช่ือ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการซ้ือเช่ือ ผูใ้ช้ต้องเลือกเอกสารซ้ือเช่ือท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” 
เท่านั้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผู ้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Bill 
Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบรับวางบิล ดงัรูป 
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4. เม่ือผูใ้ชย้ืนยนัการเปิดใบรับวางบิลเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างใบรับวางบิล 
และแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารซ้ือเช่ือ โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย 
“ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างองิเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี้ 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดใบรับวางบิล โดยอา้งอิงเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีได ้โดยกดเมนู “Purchase” > “ลดหน้ีเจา้หน้ี” 

ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการลดหน้ีเจา้หน้ี ผูใ้ช้ตอ้งเลือกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีมีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผู ้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Bill 
Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบรับวางบิล ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

4. เม่ือผูใ้ชย้ืนยนัการเปิดใบรับวางบิลเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างใบรับวางบิล 
และแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างองิเอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดใบรับวางบิล โดยอา้งอิงเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ได ้โดยกดเมนู “Accounting” > “Account 

Payable” > “ตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ  ผูใ้ชต้อ้งเลือกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ท่ีมีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผู ้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Bill 
Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบรับวางบิล ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

4. เม่ือผูใ้ชย้ืนยนัการเปิดใบรับวางบิลเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างใบรับวางบิล 
และแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์ใบรับวางบิล 
1. เม่ือผูใ้ชส้ร้างใบรับวางบิลเสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ชก้ดปุ่ม “  ”        

ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดใบรับวางบิล ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มใบรับวางบิล ผูใ้ช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send 
Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารใบรับวางบิลจะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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