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ใบเสร็จ (ก่อนรับเงนิ) (Pre – Receipts) 

 

 หมายถึง การท าใบเสร็จรับเงินเพื่อไปเก็บเงินจากลูกหน้ี ซ่ึงเป็นการออกใบเสร็จก่อนท่ีมีการรับช าระหน้ี 
และสามารถอา้งอิงรายการใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) น้ีไปบนัทึกรับช าระหน้ีได ้การบนัทึกใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) จะไม่
ตดัยอดลูกหน้ี จนกวา่จะมีการอา้งอิงไปท ารายการรับช าระหน้ีแลว้ 
 
หน้าต่างการบันทกึใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดท่ีอยูอ่อกบิล เลขท่ีผูเ้สียภาษี ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผูใ้ช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง     

(แทบ็ Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึข้อมูลใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
 การบนัทึกรายการใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ 

 บนัทึกใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยไม่ไดอ้า้งอิงเอกสารขายเช่ือ/เอกสารรับคืน, ลดหน้ี/เอกสารตั้ง
ลูกหน้ีอ่ืนๆ และใบวางบิล 

 บนัทึกใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ด้วยการอา้งอิงเอกสารขายเช่ือ/เอกสารรับคืน, ลดหน้ี/เอกสารตั้ง
ลูกหน้ีอ่ืนๆ และใบวางบิล โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือลูกคา้ รายการสินคา้ ท่ีอยูม่าแสดงใน
ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) อตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้

 
สถานะเอกสารใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
 สถานะเอกสารใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากเอกสารขายเช่ือ/เอกสารรับคืน, ลดหน้ี/

เอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ และใบวางบิล ท่ีรอการน าไปใชเ้ปิดรับช าระหน้ี 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดเอกสารรับช าระหน้ี เรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ขั้นตอนการบันทกึใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
1. ผูใ้ช้สามารถบนัทึกใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยกดเมนู “Accounting” > “Account Receivable” > “ใบเสร็จ 

(ก่อนรับเงิน)” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ผูใ้ช้สามารถสร้างใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ใหม่ได ้โดย
กดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เช่น รหัสลูกคา้ เลขท่ี
เอกสาร วนัท่ีเอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการเอกสาร ผูใ้ช้สามารถเพิ่มรายการเอกสารท่ีตอ้งการสร้างใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ไดห้ลาย
รายการ โดยกดปุ่ม “+ เพิ่มเอกสาร” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลเอกสารท่ีรอการสร้างใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ทั้งหมด เช่น ประเภทเอกสาร 
วนัท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสาร/ใบก ากับ จ านวนเงิน เป็นต้น จากนั้นให้ผูใ้ช้เลือกเอกสารท่ีต้องการสร้างใบเสร็จ       
(ก่อนรับเงิน) ดงัรูป 
 

 
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดจ านวนเงินจ่าย ฐานภาษี และภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีตอ้งการได ้ดงัรูป 
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7. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้ท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้
ตั้งแต่ตน้ ผูใ้ช้สามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ีได ้เช่น เลขท่ีผูเ้สียภาษี ผูรั้บผิดชอบ แผนกงานท่ีรับผิดชอบ เป็นตน้    
ดงัรูป 
 

 
 

8. 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 ามาอา้งอิงในใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆได ้
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9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารใบเสร็จ            
(ก่อนรับเงิน) เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ดงัรูป 
 

 
 

 
 

10. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อย
แลว้ 

 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อย
แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) แบบร่างทนัที 

 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึก
ขอ้มูลใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลใบเสร็จ (ก่อน
รับเงิน) ใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เม่ือผูใ้ชบ้นัทึก
ข้อมูลใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะยอ้นกลับแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จ         
(ก่อนรับเงิน) ทั้งหมดทนัที 
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การยืนยนัการเปลีย่นสถานะใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
1. ผูใ้ชส้ามารถยืนยนัเปล่ียนสถานะใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ได ้โดยกดปุ่ม “เลือกรายการใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน)    

ท่ีตอ้งการเปล่ียนสถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้ืนยนัการ
เปล่ียนสถานะใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 

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

อา้งอิงเอกสารอ่ืน ถูกปิด หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแลว้ 
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การเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอ้างองิเอกสารขายเช่ือ 
1. ผูใ้ช้สามารถเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอา้งอิงเอกสารขายเช่ือได้ โดยกดเมนู “Sales” > “ขายเช่ือ”       

ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายเช่ือ ผูใ้ช้ตอ้งเลือกเอกสารขายเช่ือท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” 
เท่านั้น ดงัรูป 
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3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 
Receipt” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

4. เม่ือผูใ้ช้ยืนยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารขายเช่ือ โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูล
ในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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การเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอ้างองิเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอา้งอิงเอกสารรับคืน, ลดหน้ีได ้โดยกดเมนู “Sales” > “รับคืน, 

ลดหน้ี” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการรับคืน, ลดหน้ี ผูใ้ช้ตอ้งเลือกเอกสารรับคืน, ลดหน้ีท่ีมีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 

Receipt” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ดงัรูป 

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

 

 
4. เม่ือผูใ้ช้ยืนยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง

ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารรับคืน, ลดหน้ี โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอก
ขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 

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

การเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอ้างองิเอกสารตั้งลูกหนีอ่ื้นๆ 
1. ผูใ้ช้สามารถเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอา้งอิงเอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ ได ้โดยกดเมนู “Accounting” > 

“Account Receivable” > “ตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ  ผูใ้ชต้อ้งเลือกเอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ ท่ีมีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 
Receipt” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

4. เม่ือผูใ้ช้ยืนยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอก
ขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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การเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอ้างองิใบวางบิล 
1. ผู ้ใช้สามารถเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) จากใบวางบิล ได้ โดยกดเมนู “Accounting” > “Account 

Receivable” > “ใบวางบิล” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการใบวางบิล  ผูใ้ชต้อ้งเลือกใบวางบิล ท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” เท่านั้น 
ดงัรูป 
 

 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 
Receipt” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

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

4. เม่ือผูใ้ช้ยืนยนัการเปิดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากใบวางบิล โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควรกรอกขอ้มูลใน
ฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
1. เม่ือผูใ้ชส้ร้างใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) เสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ชก้ดปุ่ม    

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ผูใ้ชส้ามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) จะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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