
 

 

 

  

 

 

User Manual 

 

 

 

Odoo Version 13 แบบ Enterprise 

ระบบบญัช ีAR 

 

 

 

Company: 

บรษัิท ไพรซ์ ออฟ วูด้ อนิดัสทรยี ์จ ำกดั 

 

 

Version 1.0 

 

 

 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานแผนกบญัช ีAR 

Customer บริษทั ไพร์ซ ออฟ วูด้ อินดสัทรีย ์จ  ากดั 

 
 

 ประวตักิารจดัท าเอกสาร  

 
 

ล ำดับ 

 

กำรแกไ้ข
ครัง้ที ่

 

รำยละเอยีดกำรด ำเนนิกำร 

 

ผูจ้ัดท ำ 
(วนัทีจ่ัดท ำ) 

 

ผูอ้นุมัต ิ
(วนัทีอ่นุมัต)ิ 

 
1 

 
1.0 

 
จัดท ำเอกสำรครัง้แรก 

 

Sirinun  
03/03/2021 

 

Varin  
03/03/2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานแผนกบญัช ีAR 

Customer บริษทั ไพร์ซ ออฟ วูด้ อินดสัทรีย ์จ  ากดั 

 
 

สารบญั 

Content 

กำรเปิดใบแจง้หนี/้ใบก ำกับภำษีหรอื Invoice/Tax Invoice (Customer Invoice) .................... 4 

กำรท ำเงนิมัดจ ำ ........................................................................................................ 11 

กำรบันทกึรับเงนิ โดยไมผ่ำ่นกำรตัง้หนี้ (Receipts) ........................................................... 15 

กำรสรำ้งใบวำงบลิ (Customer Billing) .......................................................................... 18 

กำรสรำ้งใบลดหนี ้(Customer Credit Notes) ................................................................. 22 

กำรรับช ำระเงนิจำกลกูคำ้ (Payment) ............................................................................ 28 

กำรออกใบเสร็จรับเงนิใหล้กูคำ้ (Payment Receipt) ......................................................... 34 

กำรจัดท ำใบส ำคัญรับ (Receipt Voucher)...................................................................... 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานแผนกบญัช ีAR 

Customer บริษทั ไพร์ซ ออฟ วูด้ อินดสัทรีย ์จ  ากดั 

 
 

กำรเปิดใบแจง้หนี/้ใบก ำกบัภำษีหรอื Invoice/Tax Invoice (Customer Invoice) 
 

วตัถปุระสงค:์ เปิดใบแจง้หนี ้(Invoice) เพือ่ท ำกำรตัง้หนีห้รอืบันทกึบัญชลีกูหนีก้ำรคำ้ (Account 

Receivable: AR) 

 กำรเปิดใบแจง้หนีส้ำมำรถแบง่ออกเป็น 2 วธิ ีไดแ้ก ่สรำ้ง Invoice จำกเมนู Invoices และ

สรำ้ง Invoice จำกเมนู Sale ไป Inventory  

วธิที ี ่1: สรา้งจากเมน ูInvoices 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูฝ่ังระบบขำย (Customers) > Invoices > จำกนัน้คลกิที ่Create เพือ่เปิดใบแจง้

หนี ้
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2. กรอกรำยละเอยีดกำรเปิดใบแจง้หนีล้งในฟอรม์ Draft Invoice 

 

ตัวอยำ่งกำรท ำรำยกำร 
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ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Customer เลอืกชือ่ลกูคำ้ 

Delivery Address เลอืกสถำนทีจั่ดสง่เอกสำร 

Reference ระบเุลขทีใ่บก ำกับภำษี 

Invoice Date วนัทีเ่ปิดใบแจง้หนี ้(Invoice) 

Tax Invoice Date วนัทีอ่อกใบก ำกับภำษี (ไมส่ำมำรถระบลุว่งหนำ้ได)้ 

Payment Terms ระบเุป็นเงือ่นไขกำรช ำระเงนิ (Terms) หรอืวนัทีค่รบก ำหนดช ำระ 
(Due Date) 

Journal เลอืกสมดุบัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำร 

คลกิ Tab > Invoice Lines 

Add a line:  

Product ชือ่สนิคำ้ทีท่ ำรำยกำรขำย 

Label รำยละเอยีดของสนิคำ้ 

Account บัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำรดำ้น Cr. 

Analytic Account บัญชรัีบรูร้ำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ยโครงกำร 

Analytic Tag ป้ำยก ำกับบัญชรัีบรูร้ำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ย  
(สำมำรถใชจ้ ำแนกประเภทของรำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ยในโครงกำร
ได)้ 

Quantity จ ำนวนสนิคำ้ทีข่ำย 

Unit of Measure (UoM) หน่วยของสนิคำ้ทีข่ำย 

Price รำคำขำยสนิคำ้ตอ่ 1 หน่วย 

Discount (%) สว่นลดระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ (เปอรเ์ซ็นต)์ 

Discount (Amount) สว่นลดระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ (จ ำนวนเงนิ) 

Taxes ภำษีมลูคำ่เพิม่ 

Subtotal ยอดรวมรำคำสนิคำ้ระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ 

Add a section: ส ำหรับเพิม่หัวขอ้หมวดหมูใ่นระดับบรรทัด 

Add a note: ส ำหรับเพิม่โน๊ตในระดับบรรทัด 

Untaxed Amount ยอดรวมรำคำสนิคำ้ทกุรำยกำรกอ่นรวมภำษี 

Tax ยอดรวมภำษี 

Total ยอดรวมรำคำสนิคำ้ทกุรำยกำรรวมภำษี 

Discount Type ประเภทของกำรลดรำคำ แบง่เป็น 2 แบบ ไดแ้ก ่ลดจำกรำคำกอ่น
รวมภำษี (Before Tax) และลดจำกรำคำหลังรวมภำษี (After Tax) 

Discount Method เลอืกวธิคี ำนวณสว่นลดรำคำสนิคำ้ แบง่ออกเป็น 2 วธิ ีไดแ้ก ่
สว่นลดเป็นจ ำนวนเงนิ (Fixed) และ สว่นลดเป็นอัตรำรอ้ยละ 
(Percentage) 
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3. เมือ่กรอกขอ้มลูเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้กด Save เป็นสถำนะ Draft (แบบร่ำง) 

 

4. คลกิที ่Post เพือ่ผำ่นรำยกำรไปยังบัญชแียกประเภท สถำนะของใบ Invoice จะเปลีย่นจำก 

Draft เป็น Open เพือ่รอกำรท ำจำ่ยตำมวนัครบก ำหนดช ำระ (Due Date) 
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วธิที ี ่2: สรา้งจากเมน ูSale ไป Inventory 

ข ัน้ตอน 

1. ไปทีโ่มดลู Sales > เลอืก SO ทีต่อ้งกำรสรำ้ง Invoice 
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2. คลกิที ่Delivery เพือ่ไปยงัหนำ้คลังสนิคำ้ทีท่ ำกำรสง่ของเรยีบรอ้ย ซึง่อยูใ่นสถำนะ DONE 

พรอ้มทีจ่ะเปิดใบแจง้หนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลกิที ่Create Invoice 
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4. ระบบจะแสดง Draft invoice (สถำนะแบบรำ่ง) > ใสข่อ้มลู > คลกิ SAVE   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลกิที ่Post เพือ่ผำ่นรำยกำรไปยังบัญชแียกประเภท สถำนะของใบ Invoice จะเปลีย่นจำก 

Draft เป็น Open เพือ่รอกำรท ำจำ่ยตำมวนัครบก ำหนดช ำระ (Due Date) 
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กำรท ำเงนิมดัจ ำ 
 

ข ัน้ตอน 

1. ไปทีโ่มดลู Sales > เลอืกเมนู To Invoice > Orders to Invoice > คลกิที ่Create 

 

2. เลอืก SO ทีต่อ้งกำรสรำ้ง Invoice 

กรณีเลอืกทลีะรำยกำร คลกิเลอืกรำยกำร SO ทีต่อ้งกำรสรำ้ง Invoice 

 

กรณีเลอืกหลำยรำยกำร ใหต้ ิ๊กทีช่อ่งสีเ่หลีย่มหนำ้รำยกำรทีต่อ้งกำรสรำ้ง Invoice  
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3. คลกิที ่Create Invoice 

กรณีเลอืกทลีะรำยกำร คลกิที ่Create Invoice ทีม่มุบนซำ้ยของเอกสำรไดเ้ลย 

 

กรณีเลอืกหลำยรำยกำร คลกิ Action เลอืก Create Invoices 

 

4. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งใหเ้ลอืกรปูแบบกำรสรำ้ง Invoice 
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ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Create Invoice ก ำหนดรปูแบบของกำรสรำ้ง Invoice ซึง่แบง่ออกเป็น 3 รปูแบบ 
ดังนี ้
 ติก๊ที ่Regular invoice เมือ่ตอ้งกำรสรำ้ง Invoice  
     แจง้ช ำระแบบเต็มจ ำนวนเงนิคำ่สนิคำ้/บรกิำร 
 ติก๊ที ่Down payment (percentage) เมือ่ตอ้งกำรสรำ้ง 
Invoice  
     แจง้ช ำระเงนิมัดจ ำคำ่สนิคำ้/บรกิำรเป็นเปอรเ์ซ็นต ์
 ติก๊ที ่Down payment (fixed amount) เมือ่ตอ้งกำรสรำ้ง 
Invoice  
     แจง้ช ำระเงนิมดัจ ำคำ่สนิคำ้/บรกิำรเป็นจ ำนวนเงนิ 

คลกิที ่Create and View 
Invoice หรอื 

เพือ่สรำ้ง Invoice และเรยีกด ูInvoice ทีส่รำ้ง 

คลกิที ่Create Invoices เพือ่สรำ้ง Invoice  
กรณีนี ้หำกตอ้งกำรเรยีกด ูInvoice ในภำยหลัง ใหเ้ลอืก SO ที่
ตอ้งกำรดแูลว้ คลกิที ่Invoice  
ดังภำพดำ้นลำ่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. คลกิที ่Post เพือ่ผำ่นรำยกำรไปยังบัญชแียกประเภท จำกนัน้สถำนะจำก Draft จะ

เปลีย่นเป็น Open เพือ่รอกำรท ำจำ่ยตำมวนัครบก ำหนดช ำระ 
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กรณีตอ้งการออกเป็นใบเสร็จรบัเงนิ หรอื ใบก ากบัภาษ/ีใบเสร็จรบัเงนิ 

ข ัน้ตอน  

1. เลอืก Invoice ทีต่อ้งกำรออกใบเสร็จรับเงนิ หรอืใบก ำกับภำษี/ใบเสร็จรับเงนิ > แลว้คลกิที ่

Generate Tax Invoice 

 

2. เมือ่คลกิที ่Generate Tax Invoice แลว้ ระบบจะรันเลขทีใ่บเสร็จรับเงนิ หรอืใบก ำกับภำษี/

ใบเสร็จรับเงนิ ขึน้มำทันท ี
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กำรบนัทกึรับเงนิ โดยไมผ่ำ่นกำรตัง้หนี้ (Receipts) 
 

วตัถปุระสงค:์ บันทกึกำรรับเงนิจำกลกูคำ้โดยตรง ในกรณีทีไ่มไ่ดผ้ำ่นตัง้ลกูหนี ้AR มำกอ่น 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูฝ่ังระบบขำย (Customers) > Receipts > คลกิที ่Create  
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2. กรอกขอ้มลูลงในฟอรม์ NEW 

 

ตัวอยำ่งกำรท ำรำยกำร 

 

 



 
 

Doc. Type เอกสาร  User Manual 
Doc. Description ระบบงานแผนกบญัช ีAR 

Customer บริษทั ไพร์ซ ออฟ วูด้ อินดสัทรีย ์จ  ากดั 

 
 

ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Customer เลอืกชือ่ลกูคำ้ 

Reference ระบเุลขทีใ่บก ำกับภำษี 

Invoice Date วนัทีเ่ปิดใบแจง้หนี ้(Invoice) 

Tax Invoice Date วนัทีอ่อกใบก ำกับภำษี (ไมส่ำมำรถระบลุว่งหนำ้ได)้ 

Payment Terms ระบเุป็นเงือ่นไขกำรช ำระเงนิ (Terms) หรอืวนัทีค่รบก ำหนดช ำระ 
(Due Date) 

Journal เลอืกสมดุบัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำร 

คลกิ Tab > Invoice Lines 

Add a line:  

Product ชือ่สนิคำ้ทีท่ ำรำยกำรขำย 

Label รำยละเอยีดของสนิคำ้ 

Account บัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำรดำ้น Cr. 

Analytic Account บัญชรัีบรูร้ำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ยโครงกำร 

Analytic Tag ป้ำยก ำกับบัญชรัีบรูร้ำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ย  
(สำมำรถใชจ้ ำแนกประเภทของรำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ยในโครงกำร
ได)้ 

Quantity จ ำนวนสนิคำ้ทีข่ำย 

Unit of Measure (UoM) หน่วยของสนิคำ้ทีข่ำย 

Price รำคำขำยสนิคำ้ตอ่ 1 หน่วย 

Discount (%) สว่นลดระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ (เปอรเ์ซ็นต)์ 

Discount (Amount) สว่นลดระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ (จ ำนวนเงนิ) 

Taxes ภำษีมลูคำ่เพิม่ 

Subtotal ยอดรวมรำคำสนิคำ้ระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ 

Add a section: ส ำหรับเพิม่หัวขอ้หมวดหมูใ่นระดับบรรทัด 

Add a note: ส ำหรับเพิม่โน๊ตในระดับบรรทัด 

Untaxed Amount ยอดรวมรำคำสนิคำ้ทกุรำยกำรกอ่นรวมภำษี 

Tax ยอดรวมภำษี 

Total ยอดรวมรำคำสนิคำ้ทกุรำยกำรรวมภำษี 

Discount Type ประเภทของกำรลดรำคำ แบง่เป็น 2 แบบ ไดแ้ก ่ลดจำกรำคำกอ่น
รวมภำษี (Before Tax) และลดจำกรำคำหลังรวมภำษี (After Tax) 

Discount Method เลอืกวธิคี ำนวณสว่นลดรำคำสนิคำ้ แบง่ออกเป็น 2 วธิ ีไดแ้ก ่
สว่นลดเป็นจ ำนวนเงนิ (Fixed) และ สว่นลดเป็นอัตรำรอ้ยละ 
(Percentage) 
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Customer บริษทั ไพร์ซ ออฟ วูด้ อินดสัทรีย ์จ  ากดั 

 
 

กำรสรำ้งใบวำงบลิ (Customer Billing) 
 

วตัถปุระสงค:์ จัดท ำใบวำงบลิ/ใบแจง้หนี ้เพือ่แจง้ยอดทีล่กูคำ้ตอ้งช ำระคำ่สนิคำ้และ/หรอืบรกิำร

และเรยีกเก็บคำ่สนิคำ้และ/หรอืบรกิำรจำกลกูคำ้ 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูฝ่ังระบบขำย (Customers) > Customer Billing > คลกิที ่Create  
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2. กรอกขอ้มลูลงในฟอรม์ NEW 

 

ตัวอยำ่งกำรกรอกรำยละเอยีด 
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ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Customer เลอืกชือ่ลกูคำ้ทีจ่ะท ำกำรวำงบลิ 

Description ค ำอธบิำยเพิม่เตมิ 

Auto Load Due Invoice R ติ๊กถกูในชอ่งสีเ่หลีย่ม เพือ่ใหร้ะบบดงึ Invoice ทีถ่งึก ำหนดมำ
แสดงกอ่นโดยอัตโนมัต ิ(Auto) 

Billing Date  ก ำหนดวนัทีข่องใบวำงบลิ (วนัทีจั่ดท ำใบวำงบลิ) 

Salesperson ชือ่พนักงำนขำย (ถำ้ม)ี 

Receipt Date วนัทีรั่บช ำระเงนิ (ถำ้ม)ี 

คลกิ Tab > Invoices 

Add a line: (สามารถถงึขอ้มลูจากใบ Invoice ไดเ้ลย) 

     Invoice/Bill Date วนัทีอ่อก Invoice 

     Number เลขทีใ่บ Invoice 

     Salesperson พนักงำนขำย (ถำ้ม)ี 

     Due Date วนัทีค่รบก ำหนดช ำระเงนิ (ถำ้ม)ี 

     Origin แหลง่ทีม่ำของเอกสำร/ขอ้มลู (อำ้งองิเอกสำร…) 

     Untaxed Amount ยอดช ำระตำมใบ Invoice กอ่นรวมภำษี (ระดับบรรทัด) 

     Tax ภำษี (ระดับบรรทัด) 

     Amount Due ยอดรวมคำ่สนิคำ้/บรกิำรตำมใบ Invoice (ระดับบรรทัด) 

Untaxed Amount ยอดรวมยอดช ำระทกุรำยกำรตำมใบ Invoice กอ่นรวมภำษี 

Tax ยอดรวมภำษี 

Total ยอดรวมยอดช ำระทกุรำยกำรตำมใบ Invoice รวมภำษี 

 

3. เมือ่กรอกขอ้มลูเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้กด Save เป็นสถำนะ Draft (แบบร่ำง) 
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4. แลว้คลกิ Validate สถำนะใบวำงบลิจะเปลีย่นเป็น Validated 

 

5. แลว้คลกิ Confirm สถำนะใบวำงบลิจะเปลีย่นเป็น Confirmed เพือ่รอกำรท ำจำ่ยตำมวนั

ครบก ำหนดช ำระ 
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กำรสรำ้งใบลดหนี ้(Customer Credit Notes) 
 

วตัถปุระสงค:์ จัดท ำใบลดหนี ้เพือ่เป็นเอกสำรเสรมิประกอบใบแจง้หนี้/ใบก ำกับภำษีทีใ่ชต้อ่เมือ่มี

กำรปรับลดรำคำขำย คนืสนิคำ้ ยกเลกิสญัญำ หรอืคนืเงนิใหก้ับลกูคำ้ 

 สำมำรถท ำได ้2 วธิ ีไดแ้ก ่สรำ้งใบลดหนีจ้ำกเมนู Customer Invoice และสรำ้งใบลดหนี้

จำกเมนู Customer Credit Notes 

วธิที ี ่1: สรา้งใบลดหนีจ้ากหนา้เมน ูCustomer Invoice เพือ่สรำ้งใบลดหนีโ้ดยอำ้งองิจำก 

Invoice ทีม่อียูใ่นระบบ 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูระบบขำย (Customers) > Invoice > เลอืก Invoice ทีต่อ้งกำรลดหนี ้

 

2. คลกิ ADD CREDIT NOTE 
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3. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่งส ำหรับสรำ้งใบลดหนี ้ใหก้รอกขอ้มลู 

 

ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Credit Note 

Credit Method เลอืกวธิใีนกำรสรำ้งใบลดหนี ้ซ ึง่แบง่ออกเป็น 3 ตัวเลอืก ดังนี ้
 Partial Refund (คนืเงนิบำงสว่น) – ใบลดหนีจ้ะถกูสรำ้งขึน้เป็น
แบบรำ่งและสำมำรถแกไ้ขไดก้อ่นทีจ่ะออกใบลดหนี้ 
 Full Refund (คนืเงนิเต็มจ ำนวน) – ใบลดหนีจ้ะ Validate โดย
อัตโนมัตแิละกระทบยอดกับ Invoice 
 Full refund and new draft invoice – ใบลดหนีจ้ะ validate 
โดยอัตโนมัต,ิ กระทบยอดกับ Invoice และ Invoice เดมิจะถกู 
Duplicate เป็น Invoice ใหม ่

Reason ระบเุหตผุลในกำรลดหนี ้เชน่ ลดรำคำสนิคำ้เนือ่งจำกรำคำต ำ่กวำ่ที่
ตกลงกันไว,้ สนิคำ้ช ำรดุเสยีงหำย เป็นตน้ 

Refund Date วนัทีใ่บลดหนี ้

Use Specific Journal เลอืกสมดุบัญชเีฉพำะ 

ปุ่ ม Add Credit Note คลกิปุ่ มเพือ่สรำ้งใบลดหนี้ 

 

4. จำกนัน้แกไ้ขจ ำนวนหรอืรำคำตำมทีต่อ้งกำรแกไ้ข เมือ่ท ำรำยกำรเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิ 

Save แลว้คลกิ Validate 
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วธิที ี ่2: สรา้งใบลดหนีจ้ากหนา้เมน ูCredit Notes เพือ่สรำ้งใบลดหนีจ้ำกเมนู Refund (คนื

เงนิ) 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูระบบขำย (Customers) > Credit Notes > คลกิที ่Create เพือ่สรำ้งใบลดหนี ้
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2. กรอกขอ้มลูลงในฟอรม์ Draft Credit Note 

 

ตัวอยำ่งกำรท ำรำยกำร 
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ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Customer เลอืกชือ่ลกูคำ้เพือ่ออกใบลดหนี ้

Delivery Address เลอืกสถำนทีจั่ดสง่สนิคำ้ทีต่อ้งกำรแสดง กรณีเปลีย่นแปลงจำก 
Invoice (ถำ้ม)ี 

Reference ระบเุลขทีใ่บก ำกับภำษี 

Invoice Date วนัทีจั่ดท ำใบลดหนี ้

Tax invoice Date วนัทีอ่อกใบก ำกับภำษี 

Payment Terms เลอืกเงือ่นไขกำรช ำระเงนิ (Terms) หรอืระบเุป็นวนัทีค่รบก ำหนด
ช ำระ () 

Multiple Sales Order R ติ๊กถกูในชอ่งสีเ่หลีย่ม เพือ่ดงึขอ้มลูใบสัง่ขำย (Sales Order: 
SO) มำจัดท ำใบลดหนี ้

Journal เลอืกสมดุบัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำรลดหนี ้

คลกิ Tab > Invoice Lines 

Add a line:  

Product ชือ่สนิคำ้ทีท่ ำรำยกำรขำย 

Label รำยละเอยีดของสนิคำ้ 

Account บัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำรดำ้น Cr. 

Analytic Account บัญชรัีบรูร้ำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ยโครงกำร 

Analytic Tag ป้ำยก ำกับบัญชรัีบรูร้ำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ย  
(สำมำรถใชจ้ ำแนกประเภทของรำยไดแ้ละคำ่ใชจ้ำ่ยในโครงกำร
ได)้ 

Quantity จ ำนวนสนิคำ้ทีข่ำย 

Unit of Measure (UoM) หน่วยของสนิคำ้ทีข่ำย 

Price รำคำขำยสนิคำ้ตอ่ 1 หน่วย 

Disc. (%) สว่นลดระดับบรรทัดเป็น % 

Dis (Amount) สว่นลดระดับบรรทัดเป็นจ ำนวนเงนิ 

Taxes ภำษีมลูคำ่เพิม่ 

Subtotal ยอดรวมรำคำสนิคำ้ระดับบรรทัดหรอืตอ่รำยกำรสนิคำ้ 

Add a section: ส ำหรับเพิม่หัวขอ้หมวดหมูใ่นระดับบรรทัด 

Add a note: ส ำหรับเพิม่โน๊ตในระดับบรรทัด 

Untaxed Amount ยอดรวมรำคำสนิคำ้ทกุรำยกำรกอ่นรวมภำษี 

Tax ยอดรวมภำษี 

Total ยอดรวมรำคำสนิคำ้ทกุรำยกำรรวมภำษี 

Discount Type ประเภทของกำรลดรำคำ แบง่เป็น 2 แบบ ไดแ้ก ่ลดจำกรำคำกอ่น
รวมภำษี (Before Tax) และลดจำกรำคำหลังรวมภำษี (After Tax) 

Discount Method เลอืกวธิคี ำนวณสว่นลดรำคำสนิคำ้ แบง่ออกเป็น 2 วธิ ีไดแ้ก ่
สว่นลดเป็นจ ำนวนเงนิ (Fixed) และ สว่นลดเป็นอัตรำรอ้ยละ 
(Percentage) 
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3. เมือ่ท ำรำยกำรเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้กด Save เป็นสถำนะ Draft (แบบรำ่ง) 

 

4. คลกิ Post สถำนะใบลดหนีจ้ะเปลีย่นเป็นสถำนะ Posted 
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กำรรับช ำระเงนิจำกลกูคำ้ (Payment) 
 

วตัถปุระสงค:์ เพือ่บันทกึรับช ำระเงนิจำกลกูคำ้ เมือ่ถงึวนัครบก ำหนดช ำระ 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกใบ Invoice ทีต่อ้งกำรท ำรำยกำรรับช ำระเงนิ โดยจะเลอืกจำกเมนู Invoices หรอืเมนู 

Customer Billing  

 

2. คลกิ Register Payment  
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3. ระบบจะแสดงหนำ้ตำ่ง Register Payment ใหก้รอกขอ้มลู 

 

 

3.1. กรณีรบัช าระเป็นเงนิสด เงนิโอนผา่นธนาคาร 

1. กรอกขอ้มลู 

ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name 
(ชือ่ฟิลด)์ 

Description (ค าอธบิาย) 

Payment Option เลอืกวธิกีำรรับช ำระเงนิ ซึง่แบง่ออกเป็น 2 กรณี ไดแ้ก ่
1.Full Payment with Deduction (กำรจำ่ยช ำระเงนิแบบมรีำยกำรหัก ณ ที่
จำ่ย)  

 
2.Full Payment without Deduction (กำรจำ่ยช ำระเงนิแบบไมม่รีำยกำรหัก 
ณ ทีจ่ำ่ย) 

 
Add an item (กรณีทีม่รีายการหกั) 
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     Deduction 
Item 

เลอืกรำยกำรหัก ณ ทีจ่ำ่ย 

     Difference 
Account 

บัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำรหกั 

     Description ค ำอธบิำยรำยกำรหัก 

     WHT Type ประเภทแบบยืน่เพือ่แจง้กำรหักภำษี ณ ทีจ่ำ่ย เชน่ ภงด.3 (ระหวำ่งนติบิคุคล
กับบคุคลธรรมดำ), ภงด.53 (ระหวำ่งนติบิคุคลกับนติบิคุคล) เป็นตน้ 

     Full Amount จ ำนวนเงนิส ำหรับหัก ณ ทีจ่ำ่ย  

     Amount (%) อัตรำรอ้ยละหรอืเปอรเ์ซ็นตใ์นกำรค ำนวณรำยกำรหัก 

     Payment 
Amount 

จ ำนวนเงนิทีห่ัก 

Amount จ ำนวนเงนิทีรั่บช ำระ 

Journal  เลอืกกำรสมดุบัญชทีีใ่ชใ้นกำรรับช ำระ ยกตัวอยำ่งเชน่ 
- สมดุบัญชเีงนิสด หรอื 
- สมดุบัญชเีงนิโอนผำ่นธนำคำร 

Current Account แสดงรหัสบัญช ี(Account Code) ทีจ่ะ Dr. เพือ่รับช ำระ 

Change Account R ติ๊กถกูในชอ่งสีเ่หลีย่มในกรณีตอ้งกำร Dr. รหัสบัญชอีืน่ (Account Code) 
ทีผ่กูไวก้ับ Payment Journal 

Date วนัทีรั่บช ำระ 

Memo ระบบอำ้งองิเลขที ่Invoice หรอื Tax Invoice ใหอ้ัตโนมัต ิ

Cheque 
Payment 

กรอกขอ้มลูในกรณีทีรั่บช ำระเป็นเช็ค 

     Bank ระบวุำ่เป็นเช็คของธนำคำร… 

     Branch เช็คของธนำคำรสำขำ… 

     Number เลขทีเ่ช็ค 

     Date วนัทีเ่ช็ค 

Payment 
Remark 

หมำยเหตเุพิม่เตมิกำรรับช ำระ (ถำ้ม)ี 

2. เมือ่กรอกขอ้มลูครบเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิ Validate 

3.2. กรณีรบัช าระเป็นเช็ค 

1. กรอกขอ้มลู 

ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Payment Option เลอืกวธิกีำรรับช ำระเงนิ ซึง่แบง่ออกเป็น 2 กรณี ไดแ้ก ่
1. Full Payment with Deduction (กำรรับช ำระเงนิแบบมี

รำยกำรหัก ณ ทีจ่ำ่ย) หรอื 
2. Full Payment without Deduction (กำรรับช ำระเงนิแบบ

ไมม่รีำยกำรหัก ณ ทีจ่ำ่ย) 
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Add an item (กรณีทีม่รีายการหกั) 

     Deduction Item เลอืกรำยกำรหัก ณ ทีจ่ำ่ย 

     Difference Account บัญชทีีใ่ชบ้ันทกึรำยกำรหกั 

     Description ค ำอธบิำยรำยกำรหัก 

     WHT Type ประเภทแบบยืน่เพือ่แจง้กำรหักภำษี ณ ทีจ่ำ่ย เชน่ ภงด.3 (ระหวำ่ง
นติบิคุคลกับบคุคลธรรมดำ), ภงด.53 (ระหวำ่งนติบิคุคลกับนติ ิ
บคุคล) เป็นตน้ 

     Full Amount จ ำนวนเงนิส ำหรับหัก ณ ทีจ่ำ่ย  

     Amount (%) อัตรำรอ้ยละหรอืเปอรเ์ซ็นตใ์นกำรค ำนวณรำยกำรหัก 

     Payment Amount จ ำนวนเงนิทีห่ัก 

Amount จ ำนวนเงนิทีรั่บช ำระ 

Journal  เลอืกสมดุบัญชเีชค็รับ 

Current Account แสดงรหัสบัญช ี(Account Code) ทีจ่ะ Dr. เพือ่รับช ำระ 

Change Account R ติ๊กถกูในชอ่งสีเ่หลีย่มในกรณีตอ้งกำร Dr. รหัสบัญชอีืน่ 
(Account Code) ทีผ่กูไวก้ับ Payment Journal 

Date วนัทีรั่บช ำระ 

Memo ระบบอำ้งองิเลขที ่Invoice หรอื Tax Invoice ใหอ้ัตโนมัต ิ

Cheque Payment: กรอกขอ้มลูในกรณีทีรั่บช ำระเป็นเช็ค 

     Bank ระบวุำ่เป็นเช็คของธนำคำร… 

     Branch เช็คของธนำคำรสำขำ… 

     Number เลขทีเ่ช็ค 

     Date วนัทีเ่ช็ค 

Payment Remark หมำยเหตเุพิม่เตมิกำรรับช ำระ (ถำ้ม)ี 

2. เมือ่กรอกขอ้มลูครบเรยีบรอ้ยแลว้ คลกิ Validate 

3. เมือ่เช็คถกูน ำเขำ้ Statement (ไดรั้บเช็คจำกลกูคำ้) 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูระบบขำย (Customers) > Cheque (Receive) 
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2. เปิดรำยกำรทีต่อ้งกำร Confirm 

 

3. คลกิ Confirm เพือ่ยนืยันรำยกำร 

 

ตารางค าอธบิายแตล่ะฟิลด ์

Field Name (ชือ่ฟิลด)์ Description (ค าอธบิาย) 

Cheque Item 

Customer ชือ่ลกูคำ้ 

Journal ชือ่สมดุบัญชทีีใ่ชบ้ันทกึเช็ครับ 

Cheque Bank ชือ่ธนำคำรของเช็ค 

Branch สำขำธนำคำรของเช็ค 

Cheque Number เลขทีเ่ช็ค 

Effective Data เช็คมผีลวนัที ่(ถำ้ม)ี 

Reference ขอ้มลูอำ้งองิ ซึง่ระบบจะดงึเลขทีใ่บ Invoice ทีต่ัง้หนีล้กูหนีก้ำรคำ้
โดยอัตโนมัต ิ

Destination Account รหัสบัญช ี(Accounting Code) ปลำยทำงที ่Dr. เมือ่เช็คถกูน ำเขำ้
บัญชธีนำคำร 
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Payment ระบบจะผกูกับ Record ในเมนู Payment ใหอ้ัตโนมัต ิ

Responsible Person บคุคลทีรั่บผดิชอบในกำรรับเช็ค 

Remark หมำยเหตเุพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี 

Amount จ ำเงนิหนำ้เช็ค 

Transaction Info 

Original Transaction ตน้ฉบับ Register Payment ที ่Cr. เช็ครับลว่งหนำ้ ส ำหรับรอ Dr. 
เมือ่เงนิถกูน ำเขำ้ Statement 

Issue Date วนัทีท่ ำกำร Register Payment 

New Transition จะแสดงรำยกำรกลับบัญช ีDr. เช็ครับลว่งหนำ้ เมือ่กด Confirm 

Check Date เลอืกวนัทีท่ีเ่งนิน ำเขำ้ Statement 
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กำรออกใบเสร็จรับเงนิใหล้กูคำ้ (Payment Receipt) 

 

วตัถปุระสงค:์ จัดท ำใบเสร็จรับเงนิใหแ้กล่กูคำ้ เพือ่เป็นหลักฐำนในกำรรับช ำระเงนิ 

ข ัน้ตอน 

1. เลอืกเมนูฝ่ังระบบขำย (Customers) > Payments 

 

2. เลอืกรำยกำรทีต่อ้งกำรพมิพใ์บเสร็จโดยสำมำรถเลอืกพมิพท์ลีะรำยกำรหรอืหลำยรำยกำร

พรอ้มกันก็ได ้
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กรณีพมิพท์ลีะรายการ: คลกิรำยกำรทีต่อ้งกำรพมิพใ์บเสร็จ คลกิ Print เลอืก Payment Receipt 

 

กรณีพมิพห์ลายรายการพรอ้มกนั: เลอืกรำยกำรทีต่อ้งกำรพมิพใ์บเสร็จ โดย R ติ๊กถกูในชอ่ง

สีเ่หลีย่ม คลกิ Print เลอืก Payment Receipt 
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กำรจัดท ำใบส ำคญัรับ (Receipt Voucher) 

 

วตัถปุระสงค:์ จัดท ำใบส ำคัญรับหรอืสมดุรำยวนัรับ ส ำหรับจัดเขำ้แฟ้มเอกสำร 

ข ัน้ตอน  

1. เลอืกเมนู Accounting > Journal Entries 

 

2. คลกิกำกบำทที ่Default ของระบบ เนือ่งจำกระบบจะก ำหนดคำ่เริม่ตน้ใหแ้สดงรำยกำร

บันทกึบัญชจีำกสมดุบัญชบีัญช ีType “Miscellaneous” หรอืก็คอืสมดุรำยวนัท่ัวไปเทำ่นัน้ 
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3. คลกิที ่Group by เพือ่จัดกลุม่รำยกำรแยกตำมสมดุบัญช ี> เลอืกรำยกำรสมดุรำยวนัรับ > 

คลกิที ่Print แลว้เลอืกพมิพ ์สมดุรำยวนัรับ 

 

 


