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ซ้ือสด (Cash Purchase) 
 
ลกัษณะการบันทกึข้อมูลซ้ือสด 
 การบนัทึกรายการซ้ือสด สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ 

 บนัทึกเอกสารซ้ือสดโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสั่งซ้ือ 
 บนัทึกเอกสารซ้ือสดด้วยการอา้งอิงใบสั่งซ้ือ โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือเจา้หน้ี รายการ

สินคา้ ท่ีอยูม่าแสดงในเอกสารซ้ือสดอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
 
สถานะเอกสารซ้ือสด 
 สถานะเอกสารซ้ือสด มีทั้งหมด 3 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากใบสั่งซ้ือ ท่ีรอการน าไปใชเ้ปิดเอกสาร  

ลดหน้ีเจา้หน้ี 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารซ้ือสด 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารซ้ือสด  

 โดยกดเมนู “Purchase”  
 > “ซ้ือสด” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการซ้ือสด  
 โดยกดปุ่ม “New” สร้างเอกสารซ้ือสดใหม่ 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารซ้ือสด เช่น รหสัเจา้หน้ี เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี

เอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 รหสัผูข้าย 
 เลขท่ีเอกสาร 
 วนัท่ีเอกสาร 
 เลขท่ีใบก ากบั 
 วนัท่ีใบก ากบั 
 อา้งอิงใบสั่งซ้ือ 
 เครดิต 
 ครบก าหนด 
 เลขท่ีใบส่งของ 
 วนัท่ีก าหนดส่ง 

 

 
 

4. ในแถบรายการสินคา้ เพิ่มสินคา้ 
 โดยกดปุ่ม “+ เลือกสินคา้” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลสินคา้ทั้งหมด ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ในช่องรายการคน้หาได ้
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดคลงัสินคา้ ท่ีเก็บสินคา้ จ  านวนสินคา้ และส่วนลดได ้ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินคา้ สามารถก าหนดส่วนลดได ้2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต”์ 
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7. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินคา้ทั้งหมดใหใ้นส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง  
 สามารถระบุส่วนลดการคา้ไดท้ั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต ์
 เลือกภาษี 7 เปอร์เซ็นต ์แยกนอก รวมใน 

 

 
 

8. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องเจา้หน้ี  
 ขอ้มูลท่ีอยู ่
 วธีิการขนส่ง  
 เขตการขนส่ง  
 เขตการขาย  
 ผูรั้บผดิชอบ  
 แผนกงาน 
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9. ในแถบ “Deposit” คือ การอา้งอิงเอกสารจ่ายเงินมดัจ า สามารถดึงยอดเงินมดัจ า เพื่อมาตดัยอดซ้ือสดท่ี

กิจการตอ้งช าระเงิน 

 โดยกดปุ่ม “ + ”  
 > “เลือกเลขท่ีเอกสารมดัจ า”  
 > “ระบุจ านวนเงินท่ีตอ้งการตดั”  
 > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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10. ในแถบ “Payment” คือ การบนัทึกวธีิการจ่ายช าระเงินสด  

 โดยผูใ้ชต้อ้งบนัทึกขอ้มูลตามท่ีกิจการไดมี้การจ่ายช าระเงินค่าสินคา้  
1. ทั้งในรูปแบบเงินสด  
2. เช็ค/บตัรเครดิต  
3. เงินโอน  

  “รวมยอดช าระทั้งส้ิน” จะตอ้งเท่ากบั “รวมเงินจ่ายทั้งส้ิน” ดงัรูป 
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11. ในแถบ “VAT” คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่มทนัที 
 ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้ 
 กดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่ม  
 หรือ “ ” เพื่อท าการแกไ้ข  
 ระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 

 

 
 
ภาพแสดงการ แกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้
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12. ในแถบ “WHT” คือ การบนัทึกภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย  
 ใชใ้นกรณีท่ีมีภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย  
 โดยกดปุ่ม “ + ”  ขอ้มูลภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ข้ึนมา  
 กรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น  
 จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ใหผู้ใ้ช ้ 
 “เลือกประเภทภาษี”  
 > “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย”  
 > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล 
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13. ในแถบ “Post GL” คือการบนัทึกผา่นรายการ(Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger)  
 สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated”  
 เพิ่มเติมบญัชีได ้โดยกดปุ่ม “ + เลือกบญัชี”  
 สามารถแกไ้ขค าอธิบายได ้โดยกดปุ่ม “ Doc. Info” 
 GL เดบิต กบั เครดิต จะตอ้งยอดตรงกนั ระบบจะไม่ยอมท าการบนัทึกหาก ยอด GL ไม่ตรง 

 

 
 

14. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล  
 โดยกดปุ่ม “ + ”  
 > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ”  
 > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม  
 > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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15. ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารซ้ือสด เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ดงัรูป 
 

 
 

 
 
16. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ

เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือสด โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 
 Save คือการบนัทึกเอกสารซ้ือสดปกติ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือสดใหม่ 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการซ้ือสด 
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การเปิดเอกสารซ้ือสด โดยอ้างองิใบส่ังซ้ือ 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารซ้ือสด โดยอา้งอิงใบสั่งซ้ือ  
 โดยกดเมนู “Purchase”  
 > “ใบสั่งซ้ือ” ดงัรูป 

 

 
 

 เลือกใบสั่งซ้ือท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
 กดปุ่ม “Action”  
 เลือกค าสั่ง “Create Cash Purchase” 
 กด OK ยนืยนัการเปิดเอกสารซ้ือสด 
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Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

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

2. เม่ือผูใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารซ้ือสดเรียบร้อยแลว้ 
 ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสารซ้ือสด  
 แสดงขอ้มูลเจา้หน้ีท่ีถูกอา้งอิงมาจากใบสั่งซ้ือ โดยอตัโนมติั  
 ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ”  ใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/

