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รับช าระหนี ้(Receipts) 

 

 หมายถึง การบนัทึกรายการรับช าระหน้ีจากการขายสินคา้ และจากการรับช าระค่าสินคา้บริการท่ีไดข้ายเป็น
เงินเช่ือ หรือจากการรับรายไดอ่ื้นๆ ของบริษทั และเป็นระบบท่ีใชต้ดัยอดลูกหน้ีการคา้ 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารรับช าระหนี้ 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 8 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารรับช าระหน้ี 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดท่ีอยูอ่อกบิล สถานท่ีส่งของ ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน 
 Deposit คือ การบนัทึกรายละเอียดรับเงินมดัจ า เพื่อดึงมาตดัยอดช าระ ท่ีลูกคา้ตอ้งช าระเงิน 
 Receive คือ การบนัทึกรายละเอียดวธีิการรับช าระเงิน 
 VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 WHT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึข้อมูลเอกสารรับช าระหนี ้
 การบนัทึกรายการรับช าระหน้ี สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ 

 บนัทึกเอกสารรับช าระหน้ี โดยไม่ได้อา้งอิงเอกสารขายเช่ือ/เอกสารรับคืน, ลดหน้ี/เอกสารตั้ง
ลูกหน้ีอ่ืนๆ/ใบวางบิล และใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 

 บนัทึกเอกสารรับช าระหน้ี ดว้ยการอา้งอิงเอกสารขายเช่ือ/เอกสารรับคืน, ลดหน้ี/เอกสารตั้งลูกหน้ี
อ่ืนๆ/ใบวางบิล และใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือลูกคา้ รายการสินคา้ 
ท่ีอยูม่าแสดงในรับช าระหน้ีอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารรับช าระหนี้ 
1. ผูใ้ช้สามารถบนัทึกเอกสารรับช าระหน้ี โดยกดเมนู “Accounting” > “Account Receivable” > “รับช าระ

หน้ี” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการรับช าระหน้ี ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารรับช าระหน้ีใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” 
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารรับช าระหน้ี เช่น รหัสลูกคา้ เลขท่ีใบเสร็จ 
วนัท่ีใบเสร็จ เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

  
 

4. ในแถบรายการเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มเอกสารไดห้ลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เพิ่มเอกสาร” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลเอกสารทั้งหมด เช่น ประเภทเอกสาร วนัท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสาร จ านวนเงิน 
เป็นตน้ ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีเอกสารมีจ านวนมาก ผูใ้ช้สามารถพิมพ์ประเภทเอกสาร วนัท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารและ
ขอ้มูลอ่ืนๆ ในช่องรายการคน้หาได ้
 

6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดยอดรับช าระแต่ละรายการ ท่ีตอ้งการรับช าระเงินได ้ดงัรูป 
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7. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้ท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกคา้
ตั้งแต่ตน้ ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลในส่วนน้ีได ้รวมถึงผูรั้บผดิชอบ แผนกงานท่ีรับผดิชอบ ดงัรูป 
 

 
 

8. ในแถบ “Deposit” คือ การอา้งอิงเอกสารรับเงินมดัจ า ผูส้ามารถดึงยอดเงินมดัจ า เพื่อมาตดัยอดรับช าระ ท่ี
ลูกคา้ตอ้งช าระเงินได ้โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกเลขท่ีเอกสารมดัจ า” > “ระบุจ านวนเงินท่ีตอ้งการตดั” > “ ” เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 
 

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


6 
 

 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

9. ในแถบ “Receive” คือ การบนัทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงินสด โดยผูใ้ชต้อ้งบนัทึกขอ้มูลตามท่ีลูกคา้
ไดมี้การช าระเงินค่าสินคา้เขา้มา ทั้งในรูปแบบเงินสด เช็ค/บตัรเครดิต หรือเงินโอน เป็นตน้ และ “รวมเงินรับช าระ
ทั้งส้ิน” จะตอ้งเท่ากบั “รวมเงินรายไดท้ั้งส้ิน” ดงัรูป 
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10. 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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11. ในแถบ “WHT” คือ การบนัทึกภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ใช้ในกรณีท่ีมีภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างการบนัทึกข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ข้ึนมา ผูใ้ช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ให้ผูใ้ช้ “เลือก
ประเภทภาษี” > “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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12. 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 : ในกรณีท่ีผูใ้ชมี้เอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารรับช าระหน้ี ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสาร
อ่ืนๆได ้
 

13. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารรับช าระหน้ี เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได้    
ดงัรูป 
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14. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับช าระหน้ี โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารรับช าระหน้ีปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ 

ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารรับช าระหน้ีแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับช าระหน้ีใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับช าระ
หน้ีใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลับไปหน้ารายการรับช าระหน้ี เม่ือผูใ้ช้บนัทึกข้อมูล
เอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการรับช าระหน้ีทั้งหมดทนัที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

การเปิดเอกสารรับช าระหนี ้โดยอ้างองิเอกสารขายเช่ือ 
1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารรับช าระหน้ี โดยอา้งอิงเอกสารขายเช่ือ โดยกดเมนู “Sales” > “ขายเช่ือ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายเช่ือ ผูใ้ช้ตอ้งเลือกเอกสารขายเช่ือท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” 
เท่านั้น ดงัรูป 
 

 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Receipt” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ี ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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. เม่ือผูใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร
รับช าระหน้ี และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารขายเช่ือ โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ี
มีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

การเปิดเอกสารรับช าระหนี ้โดยอ้างองิเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
 

1. ผูใ้ช้สามารถเปิดเอกสารรับช าระหน้ี โดยอา้งอิงเอกสารรับคืน, ลดหน้ี โดยกดเมนู “Sales” > “รับคืน,            
ลดหน้ี” ดงัรูป 
 

 
 

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

 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Receipt” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ี ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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. เม่ือผูใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร
รับช าระหน้ี และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารรับคืน, ลดหน้ี โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควรกรอกขอ้มูลใน
ฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

การเปิดเอกสารรับช าระหนี ้เอกสารตั้งลูกหนีอ่ื้นๆ 
1. ผูใ้ช้สามารถเปิดเอกสารรับช าระหน้ี เอกสารตั้ งลูกหน้ีอ่ืนๆ โดยกดเมนู “Accounting” > “Account 

Receivable” >“ตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ” ดงัรูป 
 

 
 

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

 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Receipt” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ี ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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


19 
 

 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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. เม่ือผูใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร
รับช าระหน้ี และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากเอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควรกรอกขอ้มูลใน
ฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” 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/


20 
 

 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

การเปิดเอกสารรับช าระหนี ้โดยอ้างองิใบวางบิล 
1. ผู ้ใช้สามารถเปิดเอกสารรับช าระหน้ี โดยอ้างอิงใบวางบิล โดยกดเมนู “Accounting” > “Account 

Receivable” > “ใบวางบิล” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการใบวางบิล ผูใ้ชต้อ้งเลือกใบวางบิล ท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” เท่านั้น 
ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Receipt” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ี ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

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. เม่ือผูใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร 
รับช าระหน้ี และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากใบวางบิล โดยอตัโนมติั ผูใ้ช้ควรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การเปิดเอกสารรับช าระหนี ้โดยอ้างองิใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 
1. ผูใ้ช้สามารถเปิดเอกสารรับช าระหน้ี โดยอ้างอิงใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยกดเมนู “Accounting” > 

“Account Receivable” > “ใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน)” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ผูใ้ช้ต้องเลือกใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) ท่ีมีสถานะ 
“Open” หรือ “Partial” เท่านั้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Create Receipt” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ี ดงัรูป 
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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. เม่ือผูใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร 
รับช าระหน้ี และแสดงขอ้มูลลูกคา้ท่ีถูกอา้งอิงมาจากใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลใน
ฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068    Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารรับช าระหนี้ 
1. เม่ือผูใ้ช้สร้างเอกสารรับช าระหน้ีเสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ช้กดปุ่ม        

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดรับช าระหน้ี ดงัรูป 
 

 
 

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

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารรับช าระหน้ีจะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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