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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารขายสด            3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารขายสด            3 
ลักษณะการบันทึกเอกสารขายสด            3 
รายละเอียดสถานะเอกสารขายสด            4 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารขายสด             4 
การอ้างอิงเอกสารขายสด ไปยังเอกสารลดหนี้        16 
การคัดลอกเอกสารขายสด          17 
การออกใบก ากับภาษีแทน จากเอกสารขายสด        18 
การเปล่ียนสถานะเอกสารขายสด          19 
การมอบหมายเอกสารขายสด          20 
การดาว์นโหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารขายสด       21 
การเปิดเอกสารขายสด โดยอ้างอิงใบส่ังขาย         22 
 
* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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ขายสด (Cash Sale) 
 

 หมายถึง การขายสินค้าให้แก่ลูกค้ากรณีขายสด ซ่ึงสามารถรับช าระได้ท้ังรูปแบบของเงินสด เช็คหรือเงินโอน 
ใช้ส าหรับบันทึกรายการขายสินค้าให้กับลูกค้าท่ีซ้ือสินค้าจากกิจการได้ทันที 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารขายสด 
 

 หน้าต่างการบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 9 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารขายสด ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น 

 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น 

 Tab Deposit คือ การบันทึกรายละเอียดเอกสารรับเงินมัดจ า เพื่อดึงมาตัดยอดขายท่ีลูกค้าต้อง
ช าระเงิน 

 Tab Receive คือ การบันทึกรายละเอียดการรับช าระเงินค่าสินค้า ได้แก่ เงินสด เช็ค/บัตรเครดิต 
และเงินโอน 

 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 Tab WHT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย 
 Tab Post GL คือ การบันทึกรายการบัญชี ไปยังสมุดรายวัน, บัญชีแยกประเภท, งบทดลอง, งบ

ก าไรขาดทุน และงบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล) 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกเอกสารขายสด 
 

 การบันทึกเอกสารขายสด สามารถบันทึกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่  
 การบันทึกเอกสารขายสด ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูขายสดได้โดยตรง 
 การบันทึกเอกสารขายสด ด้วยการอ้างอิงจากเมนูใบส่ังขาย ซ่ึงระบบจะท าการดึงข้อมูลส าคัญ ได้แก่ 

รหัสลูกค้า เลขท่ีเอกสารใบส่ังขาย รายการสินค้า และท่ีอยู่ออกใบก ากับ เป็นต้น มาแสดงในเอกสารขายสดอัตโนมัติ 
ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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รายละเอียดสถานะเอกสารขายสด 
 

 สถานะเอกสารขายสด มีท้ังหมด 5 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารขายสดท่ีผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารขายสดท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ ห รือเอกสารท่ีเปิดจากเอกสารใบส่ังขาย ท่ีรอการ

น าไปใช้อ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
 Partial คือ เอกสารขายสดท่ีมีการน าไปใช้อ้างอิงเอกสารเอกสารรับคืน, ลดหนี้บางส่วนเรียบร้อย

แล้ว 
 Close คือ เอกสารขายสดท่ีน าไปเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้เรียบร้อยแล้ว 

 Cancel คือ เอกสารขายสดท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปอ้างอิงเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ได้ 
 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารขายสด 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารขายสด โดยกดเมนู “Sales” > “ขายสด” ดังรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารขายสด ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารขายสดใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารขายสด ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ีเอกสาร 
วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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4. ใน Tab รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เลือกสินค้า” ระบบจะแสดง
รายการข้อมูลสินค้าท้ังหมด เช่น รหัสสินค้า ช่ือสินค้า หน่วยนับ ราคา/หน่วย ประเภท เป็นต้น ให้ผู้ใช้เลือกรายการ
สินค้าตามต้องการขาย ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอ่ืนๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 
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5. ผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือสินค้า ก าหนดคลังสินค้า ท่ีเก็บสินค้า จ านวนสินค้า ราคา/หน่วย และส่วนลดส าหรับ
สินค้าท่ีต้องการขายได้ ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 
 

6. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าช้ินอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม  “แทรก
สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินค้าท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก ดังรูป 
 

 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าท้ังหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง และผู้ใช้สามารถระบุส่วนลด 
การค้าได้ท้ังรูปแบบจ านวนเงิน และเปอร์เซ็นต์ 
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8. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้ายบิล โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ได้ท าการ “ต้ังค่าข้อมูล
ลูกหนี้” หรือ “ต้ังค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 

 

 
 

9. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลท่ีอยู่ของลูกค้าตามท่ีผู้ใช้มีการต้ังค่าเริ่มต้น 
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ไ ด้ รวมถึงก าหนดท่ีอยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานท่ีรับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถเลือกได้ว่าสินค้าท่ีขายออกไปจะมีผลต่อสต็อกหรือไม่ ดังรูป 
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10. ใน Tab “Deposit” คือ การอ้างอิงเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้สามารถดึงยอดเงินมัดจ า เพื่อมาตัดยอดขายสดท่ี
ลูกค้าต้องช าระเงินได้ โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกเลขท่ีเอกสารมัดจ า” > “ระบุจ านวนเงินท่ีต้องการตัด” > “ ” 
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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11. ใน Tab “Receive” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงินสด โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามท่ีลูกค้า
ได้มีการช าระเงินค่าสินค้าเข้ามา ท้ังในรูปแบบเงินสด เช็ค/บัตรเครดิต หรือเงินโอน เป็นต้น และ “รวมเงินรับช าระ
ท้ังส้ิน” จะต้องเท่ากับ “รวมเงินรายได้ท้ังส้ิน” ดังรูป 
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12. ใน Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทันทีหลัก
จากท่ีบันทึกข้อมูลแบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มข้อมูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้มีการต้ังค่าภาษีจาก “การต้ังค่าลูกหนี้” 
และ “การต้ังค่าภาษี” และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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13. ใน Tab “WHT” คือ การบันทึกภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ใช้ในกรณีท่ีมีภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างการบันทึกข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ขึ้นมา ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเป็นการสร้างรายการภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ให้ผู้ใช้ “เลือก
ประเภทภาษี” > “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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14. ใน Tab “Post GL” คือการบันทึกผ่านรายการ (Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท (General Ledger) ผู้ใช้ 
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผู้ใช้สามารถเพิ่มเติมบัญชีได้ โดยกดปุ่ม “ + เลือกบัญชี” เพื่อเพิ่มข้อมูล
บัญชี ผู้ใช้สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  

 

 
 

15. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้าย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารขายสด ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
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16. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง ซ่ึง 
Define Field จะมีท้ังหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 
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17. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารขายสด 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 
 

 
 

 
 

18. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารขายสด โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารขายสดปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารขายสดเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารขายสดแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารขายสดใหม่ เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารขายสดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารขายสดใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการขายสด เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสาร

ขายสดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการขายสดท้ังหมดทันที 
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การอ้างอิงเอกสารขายสด ไปยังเอกสารลดหนี ้
 

 คือ การอ้างอิงเอกสารขายสด ไปยังเอกสารลดหนี้นั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสารใบส่ังขาย
ใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารขายสดท่ีมีสถานะ Open, Partial เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Credit Note ” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยันการสร้าง
เอกสารลดหนี้ ดังรูป 
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การคัดลอกเอกสารขายสด  
 

 คือ การคัดลอกเอกสารขายสด ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารขายสดขึ้นมาใหม่ และรายละเอียดรายการ
สินค้าไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลองเอกสารขายสดได้ โดยมี
วิธีการคัดลอก ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารขายสดท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะเอกสาร 
ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือคัดลอกเอกสารขายสดขึ้นมาใหม่ 
ดังรูป 
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การออกใบก ากับภาษีแทน จากเอกสารขายสด 
 

คือ เอกสารท่ีผู้ใช้ได้จัดส่งใบก ากับภาษีให้กับลูกค้าเรียบร้อยแล้ว และลูกค้าอาจท าใบก ากับภาษีนั้นสูญหาย 
หรือช ารุด แล้วขอใหม่กับผู้ใช้ ซ่ึงมีวิธีการออกใบก ากับภาษีแทน ดังนี้ 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างเอกสารขายสดเสร็จส้ิน แล้วต้องการออกใบก ากับภาษีแทน ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action”           ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Instead Invoice” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยัน
การเปิดใบก ากับภาษีแทน ดังรูป 
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การเปลี่ยนสถานะเอกสารขายสด 
 

คือ การเปล่ียนสถานะเอกสารขายสด ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเปล่ียนสถานะปัจจุบันให้เป็นสถานะอ่ืนๆ ซ่ึงมี
เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ ดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถยืนยันเปล่ียนสถานะเอกสารขายสดได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการขายสดท่ีต้องการเปล่ียนสถานะ 
1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ ผู้ใช้ยืนยันการเปล่ียนสถานะ
เอกสารขายสด 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีท้ังหมด ดังนี้ 
 สถานะ Open, Partial เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel  

 สถานะ Close, Cancel, Instead จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจากเอกสารถูกปิด 
ถูกยกเลิก หรือถูกออกใบก ากับภาษีเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


20 
 

 

ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การมอบหมายเอกสารขายสด  
 

 คือ การมอบหมายเอกสารขายสด ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าท่ีท่านอ่ืนๆ 
เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารขายสดแทน ซ่ึงมีการมอบหมายท้ังหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารขายสดให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการต้ังค่า
พนักงานท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “พนักงาน” 

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารขายสดให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว หรือ
จากการต้ังค่าคิวท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารใบขายสดท่ีต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารท้ัง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารขายสด 
 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างเอกสารขายสดเสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ”           
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารขายสด ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารขายสด ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารขายสดจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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การเปิดเอกสารขายสด โดยอ้างอิงใบสัง่ขาย 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารขายสด โดยอ้างอิงเอกสารใบส่ังขาย โดยกดเมนู “Sales” > “ใบส่ังขาย” ดังรูป 
 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารใบส่ังขาย ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารใบส่ังขายท่ีมีสถานะ “Open” หรือ 

“Partial” เท่านั้น ดังรูป 
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3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Create Cash   
Sale” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารขายสด ดังรูป 
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