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ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

 

คือ การบันทึกรายการเอกสารใบเสร็จรับเงินจากการขายสินค้า และจากการรับช าระค่าสินค้าบริการที่ได้ขายเป็นเงินเชื่อ หรือ
จากการรับรายได้อื่นๆ ของบริษัท และเป็นระบบที่ใช้ตัดยอดลูกหนี้การค้า 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 7 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร และ

รายการเอกสาร เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ สถานที่ส่งของ ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน และพนักงาน

ผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 
 Tab Deposit คือ การบันทึกรายละเอียดรับเงินมัดจ า เพื่อดึงมาตัดยอดช าระ ที่ลูกค้าต้องช าระเงิน 
 Tab Receive คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงิน 
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab Multi Currency คือ การก าหนดสกุลเงินต่างประเทศ 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์เอกสาร

เพิ่มเติม 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยกดเมนู “Sales” > “Receipt” ด้านซ้ายที่ Tab เมนู หรือด้านขวาที่ช่อง 

Receipt 

 
การเข้าถึงการบันทึกเอกสารใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จรับเงิน ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรับใบเสร็จรับเงินใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การสร้างเอกสารใบเสร็จรับเงิน (New Receipt) 

 

Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารใบเสร็จรับเงิน เช่น รหัสลูกค้า เลขที่ใบเสร็จ วันที่ใบเสร็จ เป็นต้น 
ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
การบันทึกข้อมูลเอกสารใบเสรจ็รบัเงิน (Basic Data) 
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Tab รายการเอกสาร ผู้ใช้สามารถเพิ่มเอกสารได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “ ” เพิ่มเอกสาร ดังรูป 

 
การเพิ่มเอกสาร Receipt 

 

ผู้ใช้จะพบ Pop-Up แสดง Tab Invoice ขึ้นมา แสดงรายการข้อมูลเอกสารทั้งหมด เช่น วันที่เอกสาร เลขที่เอกสาร เลขที่
ใบก ากับภาษี จ านวนเงิน ยอดค้างช าระ เป็นต้น “ ” เลือกรายการที่ต้องการ จากนั้นกด “Select” เพื่อเพิ่มเอกสาร ดังรูป 

 
การเลือกเอกสาร Receipt 

 

 * หมายเหตุ : ในกรณีที่เอกสารมีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์ประเภทเอกสาร วันที่เอกสาร เลขที่เอกสารและข้อมูลอื่นๆ ใน
ช่องรายการค้นหาได้ 

 

ผู้ใช้สามารถก าหนดยอดรับช าระแต่ละรายการ ที่ต้องการรับช าระเงินได้ ดังรูป 

 

การแก้ไขยอดช าระ 
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ผู้ใช้สามารถลดหนี้จากเอกสารลดหนี้ (Credit Note) ได้บน Tab Credit Note ระบบจะแสดงรายการข้อมูลเอกสารทั้งหมด 
เช่น วันที่เอกสาร เลขที่เอกสาร เลขที่ใบก ากับภาษี จ านวนเงิน ยอดค้างช าระ เป็นต้น  “ ” เลือกรายการที่ต้องการ จากนั้นกด 
“Select” เพื่อเพิ่มเอกสาร ดังรูป 

 
การเลือกเอกสาร Credit Note 

 

Tab “Detail” ระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าตั้งแต่ต้น ผู้ใช้สามารถ
แก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ รวมถึงผู้รับผิดชอบ แผนกงานที่รับผิดชอบ ดังรูป 

 
การใส่รายละเอียดข้อมลูการออกใบก ากับภาษีและข้อมูลการขาย 
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Tab “Deposit” คือ การอ้างอิงเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้สามารถดึงยอดเงินมัดจ า เพื่อมาตัดยอดรับช าระ ที่ลูกค้าต้องช าระเงิน

ได้ โดยกดปุ่ม “ ” > “เลือกเลขที่เอกสารมัดจ า” > “ระบุจ านวนเงินที่ต้องการตัด” > “ ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
การอ้างอิงเอกสารรับเงินมัดจ า 

 

Tab “Receive” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงิน โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามที่ลูกค้าได้มีการช าระเงินค่า
สินค้าเข้ามา ทั้งในรูปแบบเงินสด เช็ค/บัตรเครดิต หรือเงินโอน เป็นต้น และ “รวมเงินรับช าระทั้งสิ้น” จะต้องเท่ากับ “รวมเงินรายได้
ทั้งสิ้น” ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดรับช าระเงนิ 
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การบันทึกรายละเอยีดรับช าระเงนิ (2) 
 

Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทันทีหลักจากที่บันทึกข้อมูล

แบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเพิ่มข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการ
แก้ไข โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการเข้าไปตั้งค่าที่ “ตั้งค่าข้อมูลทั่วไป” หรือ “General Setting” > “General 
Option” เลือกการตั้งค่าภาษีเพื่อตั้งค่าให้ระบบเลือกภาษีอัตโนมัติ ดังรูป 

 
การบันทึกรายละเอยีดภาษมีูลค่าเพิ่ม 
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การเพิ่มรายละเอียดภาษีมลูค่าเพิม่ 
 

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

 
การบันทึกรายละเอยีดสกลุเงินต่างประเทศ 
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Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม  

“ ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “  ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้น

ไป เพื่อน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
การระบหุมายเหตุท้ายบลิ 

 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารใบเสร็จรับเงิน ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
 

ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารใบเสร็จรับเงิน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 

 
การตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงินจาก Preview 

 

 

ตัวอย่างเอกสารใบเสร็จรับเงินจาก Preview 
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หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
ใบเสร็จรับเงิน โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 5 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกใบเสร็จรับเงินปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการ

บันทึกใบเสร็จรับเงินแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงินใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงินเรียบร้อย

แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงินใหม่ทันที 
 Save & Copy คือ การบันทึกใบเสร็จรับเงินพร้อมคัดลอกข้อมูลใบเสร็จรับเงินต้นฉบับมาแสดงให้อัตโนมัติ 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการใบเสร็จรับเงินเมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการใบเสร็จรับเงินทั้งหมดทันที 

 
การบันทึกเอกสารใบเสร็จรับเงิน  (Save Receipt) 
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การมอบหมายใบเสร็จรับเงิน 
คือ การมอบหมายใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่านอื่นๆ เป็นผู้รับผิดชอบ

เอกสารใบเสร็จรับเงินแทนได้ ดังนี้ 
 

ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่ต้องการมอบหมาย ดังรูป 

 
การมอบหมายใบเสร็จรับเงินให้กับบุคคล 

 

การมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 
 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารใบเสร็จรับเงินให้กับพนักงานในบริษัท 
 Tab Queue คือ การเรียงล าดบัการส่งมอบหมายเอกสารใบเสร็จรับเงินให้กับพนักงานในคิวดงักล่าว 
จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Assign” ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้งรูปแบบ Employee และ Queue 

ให้ผู้ใช้ “ ” จากนั้นกด “Next” ดังรูป 

 
การมอบหมายเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
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ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการมอบหมายข้อมูล หากต้องการให้ส่งอีเมล ให้ผู้ใช้ “ ” หน้าหัวข้อที่ต้องการให้ส่งอีเมล
จากนั้นกด “OK” ดังรูป 

 

การยืนยันมอบหมายเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
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การคัดลอกใบเสร็จรับเงิน 
คือ การคัดลอกเอกสารใบเสร็จรับเงินในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารใบเสร็จรับเงินขึ้นมาใหม่ และรายละเอียดรายการสินค้า

ไม่มีการเปลี่ยน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารใบเสร็จรับเงินได้ โดยมีวิธีการคัดลอกดังนี้ 
 

 

การคัดลอกเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
 

ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อคัดลอกเอกสารใบเสร็จรับเงินขึ้นมาใหม่ ดังรูป 

 
การยืนยันคดัลอกเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
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การดาวน์โหลด การพิมพ ์และส่งอีเมลเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารใบเสร็จรับเงินเสร็จสิ้นแล้วต้องการดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวา

บนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 
 

 
การดาวน์โหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล เอกสารใบเสร็จรับเงิน 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารใบเสร็จรับเงิน ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ “Send 
Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามที่ผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 
หน้าต่างการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล เอกสารใบเสร็จรับเงิน 

 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารใบเสร็จรับเงินจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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