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เอกสารรับคืน, ลดหนี้ (Credit Note) 

 

คือ การส่งคืนสินค้าที่ช ารุดหรือไม่ตรงตามที่สั่ง เพื่อใช้ส าหรับบันทึกเอกสารรายการรับคืนสินค้า หรือเอกสารรายการลดหนี้ค่า
สินค้า เพื่อไปใช้ในการหักจากยอดหนี้รวม หรือคืนเงินให้ลูกค้าทันที 

 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร 

และรายการสินค้า เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู ่ออกใบก ากับ สถานที่ส่งของ รูปแบบการขนส่ง 

พนักงานผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab Multi Currency คือ การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์เอกสาร

เพิ่มเติม 
 

รายละเอียดสถานะเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
 สถานะเอกสารรับคืน, ลดหนี้ มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ที่ผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ที่สร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารที่เปิดจากเอกสารขายเชื่อ – ขายสด 
 Partial คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ที่มีการน าไปอ้างอิงรับคืน, ลดหนี้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ที่น าไปอ้างอิงตัดยอดรับช าระครั้งต่อไปเรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ที่ถูกยกเลิก 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยกดเมนู “Sales” > “Credit Note” ด้านซ้ายที่ Tab เมนู หรือด้านขวาที่ช่อง 

Credit Note 

 
การเข้าถึงการบันทึกเอกสารรับคนื, ใบลดหนี้ (Credit Note) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรับคืน, ลดหนี้ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การสร้างเอกสารรับคืน, ใบลดหนี ้(New Credit Note) 

 

Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร 
และรายการสินค้า เป็นต้น ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกเลขที่เอกสารเดิม เพื่อท าการอ้างอิงรายการสินค้า ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
การบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ใบลดหนี้ (Basic Data) 
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Tab รายการสนิค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงรายการข้อมูลสินค้าทั้งหมด เชน่ 
รหัสสินค้า ชื่อสนิค้า หนว่ยนบั ราคา/หน่วย ประเภท เป็นตน้ ให้ผู้ใช้เลือกรายการสินค้าตามตอ้งการรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 

 
การเพิ่มรายการสินค้า 

 

กด “ ” เพื่อเลือกรายการสินค้าที่ต้องการ จากนัน้กด Select เพื่อยืนยีนสนิค้าทีต่้องการ 

 
การเลือกรายการสินค้า 

 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ชื่อสินค้า ชื่อหน่วยและข้อมูลอื่นๆ ในช่องรายการค้นหา
ได้ 
 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขชื่อสินค้า ก าหนดคลังสินค้า ที่เก็บสินค้า จ านวนสินค้า ราคา/หน่วย และส่วนลดส าหรับสินค้าที่ต้องการรับคืน, 
ลดหนี้ได้ 

 

การแก้ไขรายการสินค้า 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 
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ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าชิ้นอื่นได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม  “แทรกสินค้า” > “เลือก
สินค้าที่ต้องการแทรกเพิ่ม” ดังรูป 

 
การแทรกรายการสินค้า 

 

ระบบจะแสดงสินค้าที่เพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลอืก ดังรูป 

 
การแทรกรายการสินค้าเรียบร้อย 

 

ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถระบุส่วนลดการค้าได้ทั้งรูปแบบจ านวน
เงินและเปอร์เซ็นต์ 

 
การระบสุ่วนลดการคา้แบบเปอรเ์ซ็นต์และจ านวนเงิน 
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ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้ายเอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการเข้าไปตั้งค่าที่ “ตั้งค่าข้อมูล
ทั่วไป” หรือ “General Setting” > “General Option” เลือกการตั้งค่าภาษีเพื่อตั้งค่าให้ระบบเลือกภาษีอัตโนมัติ หรือผู้ใช้ เลือก
ภาษีที่ปรากฏในท้ายบิลได้ ดังรูป 

 
การเลือกภาษีที่ปรากฏท้ายเอกสาร 

 

Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ากับ ที่อยู่ส่งของ รูปแบบการขนส่ง และ
พนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าตามที่ผู้ใช้มีการตั้งค่าเริ่มต้น และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ 
รวมถึงก าหนดที่อยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานที่รับผิดชอบ 

 
การบันทึกรายละเอยีดเพิ่มเติมของลูกค้า 
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Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทันทีหลักจากที่บันทึกข้อมูล

แบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเพิ่มข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม  

 
การบันทึกรายละเอยีดภาษมีูลค่าเพิ่ม 

 

หรือ “ ” เพื่อท าการแก้ไข ระบบจะแสดง Pop-Up โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการเข้าไปตั้งค่าที่ “ตั้งค่า
ข้อมูลทั่วไป” หรือ “General Setting” > “General Option” เลือกการตั้งค่าภาษีเพื่อตั้งค่าให้ระบบเลือกภาษีอัตโนมัติ ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดภาษมีูลค่าเพิ่ม 

 

Tab “Multi Currency” คือ การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศเพิ่มเติม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเพิ่มข้อมูลสกุลเงินต่างประเทศ 
หรือน า “ ” ออกหากไม่ต้องการก าหนดสกุลเงิน 

 
การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ 
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Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุท้ายบิล ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการโดยกดปุ่ม “ ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ ” ตั้งเป็นหมาย

เหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพื่อน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบันทึก
ข้อมูล ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดหมายเหตุท้ายบิล 

 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
 

ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 

 
การตรวจสอบใบลดหนี้จาก Preview 

 

 

ตัวอย่างเอกสารใบลดหนีจ้าก Preview 
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หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 5 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ

การบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้แบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลด

หนี้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ใหม่ทันที 
 Save & Copy คือ การบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้พร้อมคัดลอกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ต้นฉบับมาแสดงให้อัตโนมัติ 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการรับคืน, ลดหนี้ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการรับคืน, ลดหนี้ทั้งหมดทันที 

 
ตัวอย่างเอกสารใบลดหนีจ้าก Preview 
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การอ้างอิงเอกสารรับคืน,ลดหนี้ ไปยังเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
คือ การอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี ้ ไปยังเอกสารใบเสร็จรับเงิน นั ้นเป็นวิธีที ่ช ่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 
 

ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 

 
การอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี้ไปยังใบเสร็จรับเงิน 

 

ให้ผู้ใช้ “Create Receipt” ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการสร้างเอกสารใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 

 
Pop-Up ยืนยันการอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี้ไปยังใบเสร็จรับเงิน 
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การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
คือ การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ในกรณีที่ผู ้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่านอื่นๆ เป็น

ผู้รับผิดชอบเอกสารรับคืน, ลดหนี้แทนได้ ดังนี้ 
 

ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ที่ต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 

 
การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี้ไปยังใบเสร็จรบัเงิน 

 

การมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 
 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี้ให้กับพนักงานในบริษัท 
 Tab Queue คือ การเรียงล าดบัการส่งมอบหมายเอกสารรับคนื, ลดหนี้ให้กับพนักงานในคิวดงักล่าว 
จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Assign” ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้งรูปแบบ Employee และ Queue 

ให้ผู้ใช้ “ ” จากนั้นกด “Next” ดังรูป 

 
การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี้ไปยังใบเสร็จรบัเงิน 
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ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการมอบหมายข้อมูล หากต้องการให้ส่งอีเมล ให้ผู้ใช้ “ ” หน้าหัวข้อที่ต้องการให้ส่งอีเมล
จากนั้นกด “OK” ดังรูป 

 

การยืนยันมอบหมายเอกสารรับคนื, ลดหนีไ้ปยังใบเสร็จรับเงิน 
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การคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
คือ การคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารรับคืน, ลดหนี้ขึ้นมาใหม่ และรายละเอียดรายการ

สินค้าไม่มีการเปลี่ยน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ได้ โดยมีวิธีการคัดลอก
ดังนี้ 

 

การคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

ระบบจะแสดง Pop–Up เพื่อคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ขึ้นมาใหม่ ดังรูป 

 
การยืนยันคดัลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
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การดาวน์โหลด การพิมพ์และส่งอีเมลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารรับคืน, ลดหนี้เสร็จสิ้นแล้วต้องการดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวา

บนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 

 
การดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล เอกสารรับคืน, ลดหนี ้

 

ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send Email” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามที่ผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 
หน้าต่างการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล เอกสารรับคืน, ลดหนี ้

 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารรับคืน, ลดหนี้จะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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การอ้างอิงเอกสาร Invoice เดิมมาลดหนี้ 

ผู้ใช้สามารถน าเอกสารใบก ากับภาษ๊เดิม (Invoice) มาลดหนี้ในเอกสารลดหนี้ได้ ให้ผู้ใช้กด “ ” ใน Tab Basic Data หัวข้อ
เลขที่เอกสารเดิม ดังรูป 

 
การอ้างอิงเอกสารใบก ากับภาษเีดมิ 

 

ให้ผู้ใช้ “ ” เอกสารใบก ากับภาษ๊เดิม (Invoice) ที่ต้องการน ามาลดหนี้ในเอกสารลดหนี้ > จากนั้นกด “Select” ดังรูป 

 

การเลือกเลขท่ีเอกสารเดิม 
 

หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารรับคืน, ลดหนี้ 

 

การบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
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