
1 
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จ่ายเงนิมัดจ า (Payment Deposit) 
 
การน าเอกสารจ่ายเงินมัดจ าไปใช้งาน  
 เอกสารจ่ายเงินมดัจ า สามารถน าไปใชง้านได ้3 ระบบ คือ 

 ระบบซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด คือ การน าไปใชต้ดัยอดซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด 
 ระบบตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ คือ การน าไปใชต้ดัยอดตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
 ระบบจ่ายช าระหน้ี คือ การน าไปใชต้ดัยอดเจา้หน้ีท่ีตอ้งจ่ายช าระหน้ี 

 
สถานะเอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 สถานะเอกสารรับเงินมดัจ า มีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ ท่ีรอการน าไปใชล้ดจ านวนเงินค่าสินคา้ท่ีจะตอ้งจ่ายช าระ 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปช าระค่าสินคา้เรียบร้อยแลว้ 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารจ่ายเงินมดัจ า  
 โดยกดเมนู “Purchase”  
 > “จ่ายเงินมดัจ า” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการจ่ายเงินมดัจ า  
 โดยกดปุ่ม “New” สร้างเอกสารจ่ายเงินมดัจ าใหม่ 
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3. ในแถบ “Basic Data” คือ การบนัทึกขอ้มูลเอกสารจ่ายเงินมดัจ า กรอกขอ้มูลท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้

ครบถว้น ดงัรูป 
 รหสัผูข้าย 
 เลขท่ีเอกสาร 
 วนัท่ีเอกสาร 
 เลขท่ีใบก ากบั 
 วนัท่ีใบก ากบั 
 ระยะเวลามดัจ า 
 วนัท่ีหมดอาย ุ

 

 
 

4. ในแถบรายการเงินมดัจ า ท าการเพิ่มเงินมดัจ า 
 กดปุ่ม “+ เพิ่มเงินมดัจ า” ดงัรูป 

 

 
 

5. ระบบจะแสดงค าอธิบายรายการ  
 ระบุค าอธิบายรายการ  
 ระบุจ านวนเงิน  
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6. หากมีเอกสารอา้งอิง ผูใ้ชส้ามารถอา้งอิงเอกสารโดย 

 “เลขท่ีใบสั่งซ้ือ” 
 > “เลือกรายการใบสั่งซ้ือ” ดงัรูป 

 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินมดัจ าทั้งหมดใหใ้นส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง  
 สามารถเลือกภาษี 7 เปอร์เซ็นต ์แยกนอก รวมใน 

 

 
 

8. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องเจา้หน้ี  
 ขอ้มูลท่ีอยู ่
 วธีิการขนส่ง  
 เขตการขนส่ง  
 เขตการขาย  
 ผูรั้บผดิชอบ  
 แผนกงาน 
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9. ในแถบ “Payment” คือ การบนัทึกวธีิการจ่ายช าระเงินมดัจ า  

 บนัทึกขอ้มูลตามท่ีไดมี้การจ่ายช าระค่าเงินมดัจ า  
1. เงินสด  
2. เช็ค  
3. เงินโอน 
 “รวมยอดช าระทั้งส้ิน” จะตอ้งเท่ากบั “รวมเงินจ่ายทั้งส้ิน” ดงัรูป 
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10. ในแถบ “VAT” คือ การบนัทึกภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่มอตัโนมติั   

 ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้ 
 โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่ม  
 หรือ “ ” เพื่อท าการแกไ้ข  
 ระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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ภาพแสดงการ แกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้
 

 
 

11. ในแถบ “WHT” คือ การบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  

 ใชใ้นกรณีท่ีมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  
 โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหนา้ต่างการบนัทึกขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
 กรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น  
 จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  
 “เลือกประเภทภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย”  
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 > “เลือกมาตรา” 
 > “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย”  
 > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 

 
 

 
 

12.  ในแถบ “Post GL” คือการบนัทึกไปยงับญัชีแยกประเภท (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 
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13. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล 
 โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ”  
 > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม  
 > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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14. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารจ่ายเงินมนัจ า เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ 
ดงัรูป 
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15. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารจ่ายเงินมดัจ า โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารจ่ายเงินมดัจ าปกติ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายสดใหม่ 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการจ่ายเงินมดัจ า 
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