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ขายเช่ือ (Credit Sale) 
 

 หมายถึง การขายสินคา้ให้กบัลูกคา้โดยยงัไม่ไดรั้บช าระค่าสินคา้ในทนัทีท่ีลูกคา้ซ้ือสินคา้จากกิจการ ซ่ึง
ตอ้งมีการตั้งเป็นลูกหน้ีการคา้ และจะท ารายการรับช าระหน้ีเม่ือถึงก าหนดช าระตามระยะเวลาเครดิตท่ีให้ไวก้บั
ลูกคา้ 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารขายเช่ือ 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 7 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารขายเช่ือ 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดท่ีอยูอ่อกบิล สถานท่ีส่งของ ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน 
 Deposit คือ การบนัทึกรายละเอียดเอกสารรับเงินมดัจ า เพื่อดึงมาตดัยอดขายท่ีลูกคา้ตอ้งช าระเงิน 
 VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
 Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชี ไปยงับญัชีแยกประเภท 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แทบ็  

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารขายเช่ือ 
 การบนัทึกรายการขายเช่ือ สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ 

 บนัทึกเอกสารขายเช่ือโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสั่งขาย 
 บนัทึกเอกสารขายเช่ือดว้ยการอา้งอิงใบสั่งขาย โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือลูกคา้ รายการ

สินคา้ ท่ีอยูม่าแสดงในเอกสารขายเช่ืออตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
 
สถานะเอกสารขายเช่ือ 
 สถานะเอกสารขายเช่ือ มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากใบสั่งขาย ท่ีรอการน าไปใชเ้ปิดใบวาง

บิล/ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับช าระหน้ี/รับคืน, ลดหน้ี) 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับช าระหน้ี/รับคืน, ลดหน้ี

เรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารขายเช่ือ 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารขายเช่ือ โดยกดเมนู “Sales” > “ขายเช่ือ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขายเช่ือ ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารขายเช่ือใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New”         ทาง
ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารขายเช่ือ เช่น รหัสลูกคา้ เลขท่ีเอกสาร 
วนัท่ีเอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการสินคา้ ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มสินคา้ไดห้ลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เลือกสินคา้” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลสินคา้ทั้งหมด เช่น รหสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ราคา/หน่วย เป็นตน้ ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสินคา้มีจ านวนมาก ผูใ้ชส้ามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ช่ือหน่วยและขอ้มูลอ่ืนๆ ในช่อง
รายการคน้หาได ้
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดคลงัสินคา้ ท่ีเก็บสินคา้ จ  านวนสินคา้ และส่วนลดส าหรับสินคา้ท่ีตอ้งการขายได ้ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผูใ้ช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบ
เปอร์เซ็นต”์ 
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7. ผูใ้ชส้ามารถแทรกสินคา้ระหว่างสินคา้ช้ินอ่ืนได ้โดยเลือกรายการสินคา้ 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
สินคา้” > “เลือกสินคา้ท่ีตอ้งการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินคา้ท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก     
ดงัรูป 
 

 
 

 
 

8. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินคา้ทั้งหมดให้ในส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง ผูใ้ชส้ามารถระบุส่วนลดการคา้
ไดท้ั้งรูปแบบจ านวนเงิน และเปอร์เซ็นต ์
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9. ผูใ้ชส้ามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในทา้ยเอกสาร โดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงข้อมูลตามท่ีผูใ้ชไ้ดท้  าการ “ตั้งค่า
ขอ้มูลลูกหน้ี” หรือ “ตั้งค่าขอ้มูลภาษีขาย” ดงัรูป 

 

 
 

10. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้ท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้
ตั้งแต่ตน้ ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ีได ้รวมถึงวิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย ผูรั้บผิดชอบ แผนก
งานท่ีรับผดิชอบ และมีผลต่อสตอ็ก ผูใ้ชส้ามารถเลือกไดว้า่สินคา้ท่ีขายออกไปจะมีผลต่อสตอ็กหรือไม่ ดงัรูป 
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11. ในแถบ “Deposit” คือ การอา้งอิงเอกสารรับเงินมดัจ า ผูส้ามารถดึงยอดเงินมดัจ า เพื่อมาตดัยอดขายเช่ือท่ี
ลูกคา้ตอ้งช าระเงินได ้โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกเลขท่ีเอกสารมดัจ า” > “ระบุจ านวนเงินท่ีตอ้งการตดั” > “ ” เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

12. 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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13. ในแถบ “Post GL” คือการบนัทึกผา่นรายการ(Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) ผูใ้ช ้
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มเติมบญัชีได ้โดยกดปุ่ม “ + เลือกบญัชี” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
บญัชี ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขค าอธิบายได ้โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  
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14. 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 ามาอา้งอิงในเอกสารขายเช่ือ ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสาร 
อ่ืนๆได ้
 

15. ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารขายเช่ือ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

16. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเช่ือ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารขายเช่ือปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกข้อมูลเอกสารขายเช่ือเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารขายเช่ือแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเช่ือใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

เอกสารขายเช่ือเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเช่ือใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการรับเงินมดัจ า เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

เอกสารขายเช่ือเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการขายเช่ือทั้งหมดทนัที 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การออกใบก ากบัภาษีแทน จากเอกสารขายเช่ือ 
1. เม่ือผูใ้ช้สร้างเอกสารขายเช่ือเสร็จส้ิน แล้วตอ้งการออกใบก ากบัภาษีแทน ให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” ทาง

ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Instead Invoice” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการ
เปิดใบก ากบัภาษีแทน ดงัรูป 
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การยืนยนัการเปลีย่นสถานะเอกสารขายเช่ือ 
1. ผูใ้ช้สามารถยืนยนัเปล่ียนสถานะเอกสารขายเช่ือได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการขายเช่ือท่ีตอ้งการเปล่ียน

สถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการเปล่ียนสถานะ
เอกสารขายเช่ือ 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีทั้งหมด ดงัน้ี 
 สถานะ Open  เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Close, Cancel, Instead จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได ้เน่ืองจากเอกสารถูกปิด ถูก

ยกเลิก หรือถูกออกใบก ากบัภาษีเรียบร้อยแลว้ 
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การเปิดเอกสารขายเช่ือ โดยอ้างองิใบส่ังขาย 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารขายเช่ือ โดยอา้งอิงใบสั่งขาย โดยกดเมนู “Sales” > “ใบสั่งขาย” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการใบสั่งขาย ผูใ้ชต้อ้งเลือกใบสั่งขายท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” เท่านั้น 
ดงัรูป 
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3. จากนั้นใหผู้ใ้ช ้กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Credit Sale” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารขายเช่ือ ดงัรูป 
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4. เม่ือผูใ้ชย้ืนยนัการเปิดเอกสารขายเช่ือเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสารขาย
เช่ือ และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากใบสั่งขาย โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย     
“ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารขายเช่ือ 
1. เม่ือผูใ้ช้สร้างเอกสารขายเช่ือเสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ช้กดปุ่ม            

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดเอกสารขายเช่ือ ดงัรูป 
 

 
 

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

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารขายเช่ือจะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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