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สารบัญ 
 

ความหมายของการรับเงินมัดจ า            3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า           3 
สถานะเอกสารรับเงินมัดจ า              3 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า           4 
การคัดลอกเอกสารรับเงินมัดจ า           10 
การมอบหมายเอกสารรับเงินมัดจ า           11 
การดาวน์โหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารรับเงินมัดจ า        14 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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การรับเงินมัดจ า (Deposit) 
 

หมายถึง การบันทึกรายการที่ลูกค้าวางเงินค่ามัดจ าสินค้าที่จะสั่งซื้อสินค้า เป็นการจ่ายเงินค่าสินค้า ที่ลูกค้าสั่งซื้อสินค้าล่วงหน้า 

ประกันการสั่งซื้อสินค้า รับเงินมัดจ าสามารถดึงใช้ร่วมกับรายการขายเชื่อ – ขายสด ตั้งลูกหนี้อื่นๆ และรับช าระหนี้ เพื่อเป็นการลด

จ านวนเงินค่าสินค้าที่ลูกค้าจะต้องจ่ายช าระค่าสินค้าที่ซื้อไปได้ 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า 
หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับเงินมัดจ าได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร 

และรายการเงินมัดจ า เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ากับ เลขที่ผู้เสียภาษี ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน 

เป็นต้น 
 Tab Receive คือ การบันทึกรายละเอียดช่องทางการจ่ายเงินมัดจ า  
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab Multi Currency คือ การบันทึกรายละเอียดสกุลเงิน 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์เอกสาร

เพิ่มเติม เป็นต้น 

 
Tab ทั้งหมดในหน้าการมัดจ า (New Deposit) 

 

สถานะเอกสารรับเงินมัดจ า 
สถานะเอกสารรับเงนิมัดจ า มทีัง้หมด 4 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารรับเงินมัดจ าที่ผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารรับเงินมัดจ าที่สร้างขึ้นมาใหม่ ที่รอการน าไปใช้ลดราคาสินคา้ที่ต้องจ่ายรับช าระ 
 Partial คือ เอกสารรับเงินมัดจ าที่มีการอ้างอิงไปลดราคาสนิค้าที่ต้องจ่ายช าระบางส่วน 

 Close คือ เอกสารรับเงินมัดจ าที่มีการอ้างอิงไปลดราคาสินคา้ที่ต้องจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า 
ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า โดยกดระบบ “Sales” > เลือกเมนู “Deposit” ดังรูป 

 
การเข้าถึงการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า (New Deposit) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม จากนั้นจะพบกับหน้าต่างที่ผู้ใช้ต้องใส่ข้อมูลของลูกค้า ผู้ใช้จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน 

 
การเข้าถึงการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า (New Deposit) 
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Tab รายการเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถเพิ่มเงินมัดจ าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เพิ่มเงินมัดจ า” หรืออ้างอิงเลขที่ใบสั่งขาย 
โดยกดปุ่ม “+ เลขที่ใบสั่งขาย” > “เลือกรายการใบสั่งขาย” ดังรูป และระบบจะแสดงค าอธิบายรายการ ผู้ใช้สามารถระบุจ านวนเงิน
ได้ 

 
การเข้าถึงการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า (New Deposit) 

 

ระบบจะรวมจ านวนเงินมัดจ าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้ายเอกสาร  

 
การเลือกภาษีที่ปรากฏท้ายเอกสาร (VAT) 
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Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้าจ าพวกข้อมูลการออกใบก ากับภาษี ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ากับภาษี 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร เบอร์โทร เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าตามที่ผู้ใช้มีการตั้งค่าเริ่มต้น และผู้ใช้สามารถ
แก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ รวมถึงเขตการขาย ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานที่รับผิดชอบ ดังรูป 

 
Tab การใส่ข้อมลูการออกใบก ากับภาษีและข้อมลูการขาย (Detail) 

 

Tab “Receive” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงินมัดจ า โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามที่ลูกค้าได้มีการช าระค่าเงิน
มัดจ าเข้ามา บันทึกได้ทั้งในรูปแบบเงินสด เช็ค/บัตรเครดิต หรือเงินโอน เป็นต้น และ “รวมเงินรับช าระทั้งสิ้น” จะต้องเท่ากับ “รวม
เงินรายได้ทั้งสิ้น” ดังรูป 

 
Tab การใส่ข้อมลูการรับเงิน (Receive) 
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Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทันทีหลังจากบันทึกข้อมูลแบบ

มีภาษี ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อเพิ่มข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแก้ไข
ได้ 

  
Tab การใส่ข้อมลูการรับเงิน (Receive) 

 

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

 
Tab การเข้าถึงการบันทึกสกุลเงิน (Multi Currency) 
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Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื ่อนไขต่างๆ  และการแนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ ” > “บันทึกเพิ่มเติม” > “แนบไฟล์” หากมีไฟล์ที่ต้องการ

แนบเพิ่มเติม > “  ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” > “ ” เป็นการบันทึกข้อมูล  

 
Tab การแนบไฟล์และบันทึกเพิ่มเติม (Note & Attachment) 

 

                   ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารรับเงินมันจ า เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูลได้ หรือกดตรวจสอบอีกครั้งหลังจากบันทึกแล้ว โดยกดที่สัญลักษณ์ “ ” มุมบนขวาจะพบเอกสารตัวอย่างขึ้นมาให้
ตรวจสอบ 

 
เอกสารตัวอย่างใบรับเงินมดัจ า (Preview Deposit) 
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หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
เอกสารรับเงินมัดจ า โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 5 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าแบบร่าง ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกเอกสารใบรับเงินมัดจ าพร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ทันที 
 Save & Copy คือ การบันทึกเอกสารใบรับเงินมัดจ าพร้อมคัดลอกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ าต้นฉบับมาแสดงให้อัตโนมัติ 
 Save & Close คือ การบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าพร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเอกสารรับเงินมัดจ าทั้งหมดทันที 

 
การบันทึกเอกสารรับเงินมดัจ า (Save Deposit) 

 

การคัดลอกเอกสารรับเงินมัดจ า 
 คือ การคัดลอกเอกสารรับเงินมัดจ า ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ และรายละเอียดรายการรับเงินมัดจ าไม่
มีการเปลี่ยน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารรับเงินมัดจ าได้ โดยมีวิธีการคัดลอก ดังนี้ 
 

ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับเงินมัดจ าที่ต้องการคัดลอกเอกสารโดยการกด “ ” จากนั้นกด “ ” เลือก “Copy” 
ดังรูป 

 
การคัดลอกเอกสารรับเงินมดัจ า (Copy Deposit) 
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เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “Copy” ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อคัดลอกเอกสารใบรับเงินมัดจ าใหม่ กด “OK” เพื่อยืนยันการคัดลอก  
ดังรูป 

 
Pop-Up แจ้งยืนยันการคดัลอกเอกสารรับเงินมัดจ า (Copy Deposit) 

 

ระบบจะแสดงหนา้ต่าง New Deposit ขึ้นมาใหม่ พร้อมข้อมูลทั้งหมดที่ได้มีการ Copy ออกมา ดังรูป 

 
 หน้าต่างหลังจากคดัลอกเอกสารรบัเงินมัดจ า 
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การมอบหมายเอกสารรับเงินมัดจ า 
คือ การมอบหมายเอกสารรับเงินมัดจ า ในกรณีที่ผู ้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่านอื่นๆ เป็น

ผู้รับผิดชอบเอกสารรับเงินมัดจ าแทน โดยมีวิธีการมอบหมาย ดังนี้ 
 

ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับเงินมัดจ าที่ต้องการมอบหมาย โดยการกด “ ” จากนั้นกด “ ” เลือก “Assign”  
ดังรูป 

 
การมอบหมายเอกสารรับเงินมัดจ า (Assign Deposit) 

 

หลังจากผู้ใช้กดปุ่ม “Assign” ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้งรูปแบบ Employee และ Queue 
ดังรูป 

 
 Pop-Up แจ้งการมอบหมายเอกสารรับเงินมดัจ า (Assign Deposit) 
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หลังจากผู้ใช้กดปุ่ม “Next” ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเรื่องการมอบหมายข้อมูลเอกสารมัดจ าไปยังบุคคลที่ผู้ใช้เลือก
ก่อนหน้า อีกทั้งผู้ใช้ยังสามารถเลือกที่จะส่งแจ้งเตือนอีเมล ไปยังบุคคลต่างๆได้เพิ่มเติม ดังรูป  

 
Pop-Up ถามความต้องการในการส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยังบุคคลอื่น 

 

           กรณีผู้ใช้ ต้องการส่งแจ้งเตือนไปยงัพนักงานอ่ืน ระบบจะให้กดเข้าไปทีช่่องแว่นขยาย เพื่อค้นหาพนักงานที่ต้องการมอบหมาย

เอกสารมัดจ าให้ 

 
การส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยังพนักงานท่านอ่ืน 
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           จากนั้นให้ผู้ใช้กด “ ” เพื่อเลือกพนักงานที่ต้องการให้ระบบส่งอีเมลแจ้งเตือน เม่ือเลือกแล้ว ให้ท าการกด “Select” เพื่อเป็น
การยืนยัน 

 
การส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยังพนักงานท่านอ่ืน (2) 

 

กรณีผู้ใช้ ต้องการส่งแจ้งเตือนไปยังผู้อื่น ระบบจะให้ผู้ใช้ท าการกรอกอีเมล เพื่อท าการส่งแจ้งเตือนการมอบหมายเอกสารมัดจ า
ให้ผู้นั้นทราบ ให้ผู้ใช้กด “ ” เพื่อเลือกส่งอีเมลถึงผู้อ่ืน และกรอกอีเมลผู้ที่ต้องการแจ้ง กด “OK” เพื่อยืนยันการส่งอีเมลถึงผู้อ่ืน ดังรูป 

 
หน้าต่างการส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยงัผู้อื่น 
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การดาวน์โหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารรับเงินมัดจ า 

เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารรับเงินมัดจ าเสร็จสิ้น แล้วต้องการดาวน์โหลด หรือต้องการพิมพ์ ให้ผู้ใช้กด “ ” เพื่อเลือกหัวข้อเอกสาร

มัดจ าที่ต้องการ > กดปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ผู้ใช้สามารถเพิ่มและลดเปอร์เซ็นต์ซึ่งเป็นมุมมองของกระดาษได้ 
ถัดไปมีสัญลักษณ์เครื่องพิมพ์เพื่อให้ผู้ใช้สั่งพิมพ์เอกสาร และมีไฟล์รูปแบบไฟล์ต่างๆเพื่อให้ผู้ใช้เลือกบันทึกเอกสาร ผู้ใช้ยังสามารถท าการ
ส่งอีเมลจากหน้านี้ได้อีกด้วย 

 
ตัวอย่างเอกสารรับเงินมดัจ าหลังจากกดสัญลักษณเ์ครื่องพิมพ์ 
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