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เมนูใบก ำกับภำษี (Invoice) 
 

คือ เอกสำรหลักฐำนส ำคัญ ซึ่งผู้ประกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มจะต้องจัดท ำและออกให้กับผู้ซื้อสินค้ำหรือบริกำรทุก
ครั้งที่มีกำรขำยสินค้ำหรือบริกำร เพื่อแสดงมูลค่ำของสินค้ำหรือบริกำรและจ ำนวนภำษีมูลค่ำเพิ่ม ที่ผู้ประกอบกำรจดทะเบียนเรียกเก็บ
หรือพึงเรียกเก็บจำกผู้ซื้อสินค้ำหรือบริกำรในแต่ละคร้ัง 

 

กำรเข้ำถึงเมนูใบก ำกับภำษี (Invoice) 
ผู้ใช้สำมำรถบันทึกใบก ำกับภำษี โดยกดเมนู “Sales” > “Invoice” ด้ำนซ้ำยที่ Tab เมนู หรือด้ำนขวำที่ช่อง Invoice 

 
การเข้าถึงเมนูใบก ากับภาษี (Invoice) 

 

หน้ำต่ำงกำรบันทึกใบก ำกับภำษี 
หน้ำต่ำงกำรบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ กำรบันทึกรำยละเอียดข้อมูลของใบก ำกับภำษี ได้แก่ รหัสลูกค้ำ เลขที่เอกสำร วันที่เอกสำร และ

รำยกำรสินค้ำ เป็นต้น 
 Tab Detail คือ กำรบันทึกรำยละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้ำ ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ำกับภำษี ที่อยู่ส่งของ รูปแบบกำรขนส่ง และ

พนักงำนผู้รับชอบ เป็นต้น 
 Tab Deposit คือ กำรบันทึกรำยละเอียดเอกสำรรับเงินมัดจ ำ เพื่อดึงมำตัดยอดขำยที่ลูกค้ำต้องช ำระเงิน 
 Tab VAT คือ กำรบันทึกรำยละเอียดภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
 Tab Multi Currency คือ กำรก ำหนดสกุลเงินต่ำงประเทศ 
 Tab Note & Attachment คือ กำรบันทึกรำยละเอียดหมำยเหตุ ค ำอธิบำยรำยกำร เงื่อนไขต่ำงๆ  และแนบไฟล์เอกสำร

เพิ่มเติม 

 
Tab ทั้งหมดบนเมนู Invoice 
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รำยละเอียดสถำนะใบก ำกับภำษี 
สถำนะใบก ำกับภำษี มีทั้งหมด 5 สถำนะ คือ 
 Draft คือ ใบก ำกับภำษีที่ผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ที่สำมำรถบันทึกเพิ่มเติมภำยหลังได้ 
 Open คือ ใบก ำกับภำษีที่สร้ำงขึ้นมำใหม่ หรือเอกสำรที่เปิดจำกเอกสำรใบสั่งขำย ที่รอกำรน ำไปใช้เปิดเอกสำรใบวำงบิล, 

ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน), รับช ำระหนี้ และรับคืน, ลดหนี้ 
 Partial คือ ใบก ำกับภำษีที่มีกำรอ้ำงอิงไปเปิดเอกสำรใบวำงบิล, ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน) และรับช ำระหนี้ บำงส่วน

เรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ ใบก ำกับภำษีที่น ำไปเปิดใบวำงบิล, ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน) และรับช ำระหนี้เรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ ใบก ำกับภำษีที่ถูกยกเลิก จะไม่สำมำรถอ้ำงอิงไปเปิดเอกสำรใบวำงบิล, ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน), รับช ำระ

หนี้ และรับคืน, ลดหนี้ได้ 
 

ขั้นตอนกำรบันทึกใบก ำกับภำษี 
ผู้ใช้สำมำรถบันทึกใบก ำกับภำษีโดยกดเมนู “Sales” > “Invoice” > “New” ทำงด้ำนขวำบนของหน้ำจอโปรแกรม 

โดยผู้ใช้สำมำรถเลือกดู Invoice ของตนเอง หรือดู Invoice ทั้งหมดได้ทำงด้ำนซ้ำยบนของหน้ำจอโปรแกรม ดังรูป 

 

Tab ทั้งหมดบนเมนู Invoice 

Tab “Basic Data” คือ กำรบันทึกรำยละเอียดข้อมูลของใบก ำกับภำษี เช่น รหัสลูกค้ำ เลขที่เอกสำร วันที่เอกสำร และ
รำยกำรสินค้ำ เป็นต้น ผู้ใช้ควรท ำกำรกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมำย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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Tab Basic Data บนเมนู Invoice 

 

ผู้ใช้สำมำรถเพิ่มสินค้ำได้หลำยรำยกำร โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเลือกสินค้ำ ระบบจะแสดงรำยกำรข้อมูลสินค้ำทั้งหมด เช่น 
รหัสสินค้ำ, ชื่อสินค้ำ, หน่วยนับ, คลังสินค้ำ, ที่เก็บสินค้ำ, จ ำนวน, รำคำ/หน่วย, ส่วนลด เป็นต้น ให้ผู้ใช้เลือกรำยกำรสินค้ำตำมต้องกำร
ขำย ดังรูป 

 
การเพิ่มสินค้าบนเมนู Invoice 

 
 

ผู้ใช้สำมำรถแก้ไขชื่อสินค้ำ ก ำหนดคลังสินค้ำ ที่เก็บสินค้ำ จ ำนวนสินค้ำ รำคำ/หน่วย และส่วนลดส ำหรับสินค้ำที่ต้องกำรขำยได้ 
ดังรูป 
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การแก้ไขช่ือสินค้าบนเมนู Invoice 

 

ระบบจะรวมจ ำนวนเงินของรำคำสินค้ำทั้งหมดให้ในส่วนท้ำยบิลด้ำนล่ำง ผู้ใช้สำมำรถระบุ ส่วนลดของรำยกำรสินค้ำได้ทั้ง
รูปแบบจ ำนวนเงินและเปอร์เซ็นต์ ดังรูป 

 
การใส่ส่วนลดบนเมนู Invoice 

 

* หมำยเหตุ : ในกรณีส่วนลดของสินค้ำ ผู้ใช้สำมำรถก ำหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ ำนวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” ใน
ช่องส่วนลด 

 

ผู้ใช้สำมำรถเลือกภำษีที่ปรำกฏในท้ำยบิล โดยข้อมูลภำษีจะอ้ำงอิงข้อมูลตำมที่ผู้ใช้ได้ท ำกำรเข้ำไปตั้งค่ำที่ “ตั้งค่ำข้อมูลทั่วไป” 
หรือ “General Setting” > “General Option” เลือกกำรตั้งค่ำภำษีเพื่อตั้งค่ำให้ระบบเลือกภำษีอัตโนมัติ หรือผู้ใช้ เลือกภำษีที่
ปรำกฏในท้ำยบิลได้ ดังรูป 

 

 

การเลือกภาษีที่ปรากฏท้ายบิลบนเมนู Invoice 
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Tab “Detail” คือ กำรบันทึกรำยละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้ำ ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ำกับ ที่อยู่ส่งของ รูปแบบกำรขนส่ง และ
พนักงำนผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้ำงอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้ำตำมที่ผู้ใช้มีกำรตั้งค่ำเริ่มต้น และผู้ใช้สำมำรถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ 
รวมถึงก ำหนดที่อยู่จัดส่งของ วิธีกำรขนส่ง เขตกำรขนส่ง เขตกำรขำย ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดเพิ่มเติม (Detail) 

 

Tab “Deposit” คือ กำรอ้ำงอิงเอกสำรรับเงินมัดจ ำ ผู้สำมำรถดึงยอดเงินมัดจ ำ เพื่อมำตัดยอดขำยเชื่อที่ลูกค้ำต้องช ำระเงินได้ 

โดยกดปุ่ม “ ” > “เลือกเลขที่เอกสำรมัดจ ำที่แว่นขยำย” > “ ” เพื่อเป็นกำรบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
การอ้างอิงเอกสารรับเงินมัดจ า (Deposit) 
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Tab “VAT” คือ กำรบันทึกรำยละเอียดภำษีมูลค่ำเพิ่ม ระบบจะแสดงรำยละเอียดภำษีมูลเพิ่ม ทันทีหลักจำกที่บันทึกข้อมูล

แบบมีภำษี ผู้ใช้สำมำรถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภำษีมูลค่ำเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเพิ่มข้อมูลภำษีมูลค่ำเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท ำกำร
แก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้มีกำรตั้งค่ำภำษีจำก “ตั้งค่ำข้อมูลทั่วไป” หรือ “General Setting” > “General Option” และ
ระบบจะท ำกำรค ำนวณภำษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดภาษมีูลค่าเพิ่ม (VAT) 

 

Tab “Multi Currency” คือ กำรก ำหนดสกุลเงินต่ำงประเทศเพิ่มเติม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเพิ่มข้อมูลสกุลเงินต่ำงประเทศ 
หรือน ำ “ ” ออกหำกไม่ต้องกำรก ำหนดสกุลเงิน 

 
การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ (Multi Currency) 
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Tab “Note & Attachment” คือ กำรบันทึกรำยละเอียดหมำยเหตุ ค ำอธิบำยรำยกำร เงื่อนไขต่ำงๆ และแนบไฟล์เอกสำร

เพิ่มเติม ผู้ใช้สำมำรถระบุหมำยเหตุต่ำงๆ ที่ต้องกำร โดยกดปุ่ม “ ” > “ระบุรำยละเอียด” > “  ตั้งเป็นหมำยเหตุที่แสดงในท้ำย

ฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมำยเหตุท้ำยบิลมีมำกกว่ำ 1 ข้ึนไป เพื่อน ำมำแสดงในท้ำยฟอร์มเอกสำร > “ ”เป็นกำรบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดหมายเหตุ (Note & Attachment) 

 

* หมำยเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสำรอ่ืนๆ เพื่อน ำมำอ้ำงอิงในเอกสำรขำยเชื่อ ผู้ใช้สำมำรถ “แนบไฟล์” เอกสำรอ่ืนๆได้ 
 

ผู้ใช้สำมำรถกดปุ่ม “Preview” ทำงด้ำนขวำบนของหน้ำจอโปรแกรม ก่อนบันทึกใบก ำกับภำษี เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลได้ ดังรูป 

 
การตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษี (Preview) 

 

 

ตัวอย่างเอกสารใบก ากับภาษี (Preview) 
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หลังจำกผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทำงด้ำนขวำบนของหน้ำจอโปรแกรม เพื่อเป็นกำรบันทึกข้อมูล
ใบก ำกับภำษี โดยกำรบันทึกข้อมูลสำมำรถแบ่งกำรบันทึกออกเป็น 5 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ กำรบันทึกใบก ำกับภำษีปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีกำรบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 Save Draft คือ กำรบันทึกแบบร่ำงเอกสำร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบก ำกับภำษีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอกำร
บันทึกใบก ำกับภำษีแบบร่ำงทันที 

 Save & New คือ กำรบันทึกพร้อมเปิดหน้ำบันทึกข้อมูลใบก ำกับภำษีใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบก ำกับภำษีเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรบันทึกข้อมูลใบก ำกับภำษีใหม่ทันที 

 Save & Copy คือ กำรบันทึกใบก ำกับภำษีพร้อมคัดลอกข้อมูลใบก ำกับภำษีต้นฉบับมำแสดงให้อัตโนมัติ 

 Save & Close คือ กำรบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ำรำยกำรใบก ำกับภำษี เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสำรใบก ำกับภำษี 
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้ำจอรำยกำรใบก ำกับภำษีทั้งหมดทันที 

 
การบันทึกเอกสารใบก ากับภาษี (Save Invoice) 
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