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ขายเช่ือ (Credit Sale) 
 

 หมายถึง การขายสินค้าให้กับลูกค้าโดยยังไม่ได้รับช าระค่าสินค้าในทันทีที่ลูกค้าซื้อสินค้าจากกิจการ ซึ่งต้องมี
การตั้งเป็นลูกหนี้การค้า และจะท ารายการรับช าระหนี้เมื่อถึงก าหนดช าระตามระยะเวลาเครดิตที่ให้ไว้กับลูกค้า 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารขายเช่ือ 
 

 หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 
 Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารขายเชื่อ 
 Detail คือ การบันทึกรายละเอียดที่อยู่ออกบิล สถานที่ส่งของ ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน 
 Deposit คือ การบันทึกรายละเอียดเอกสารรับเงินมัดจ า เพ่ือดึงมาตัดยอดขายที่ลูกค้าต้องช าระเงิน 
 VAT คือ การบันทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงื่อนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง (แท็บ  

Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกเอกสารขายเช่ือ 
 

 การบันทึกรายการขายเชื่อ สามารถบันทึกได้ 2 วิธี คือ 
 บันทึกเอกสารขายเชื่อโดยไม่ได้อ้างอิงใบสั่งขาย 
 บันทึกเอกสารขายเชื่อด้วยการอ้างอิงใบสั่งขาย โปรแกรมดึงข้อมูลส าคัญ เช่น ชื่อลูกค้า รายการ

สินค้า ที่อยู่มาแสดงในเอกสารขายเชื่ออัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ได้ 
 

สถานะเอกสารขายเช่ือ 
 

 สถานะเอกสารขายเชื่อ มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารที่มีการบันทึกร่างไว้ 
 Open คือ เอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารที่เปิดจากใบสั่งขาย ทีร่อการน าไปใช้เปิดใบวางบิล/

ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับช าระหนี้/รับคืน, ลดหนี้ 
 Partial คือ เอกสารที่มีการน าไปใช้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารที่น าไปเปิดใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับช าระหนี้/รับคืน, ลดหนี้

เรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารที่ถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใช้งานได้อีก 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารขายเช่ือ 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารขายเชื่อ โดยกดเมนู “Sales” > “ขายเชื่อ” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายเชื่อ ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารขายเชื่อใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New”         
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารขายเชื่อ เช่น รหัสลูกค้า เลขที่เอกสาร 
วันที่เอกสาร เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมสินค้าได้หลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เลือกสินค้า” ดังรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลสินค้าทั้งหมด เช่น รหัสสินค้า ชื่อสินค้า ราคา/หน่วย เป็นต้น ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอื่นๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 

 
6. ผู้ใช้สามารถก าหนดคลังสินค้า ที่เก็บสินค้า จ านวนสินค้า และส่วนลดส าหรับสินค้าที่ต้องการขายได้ ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบเปอร์เซ็นต์” 
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7. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าชิ้นอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพ่ิม” ระบบจะแสดงสินค้าท่ีเพ่ิมตรงต าแหน่งด้านบนของรายการที่เลือก ดังรูป 
 

 
 

 
 

8. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถระบุส่วนลดการค้าได้
ทั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต์ 
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9. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้ายเอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่า
ข้อมูลลูกหนี้” หรือ “ตั้งค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 

 

 
 

10. ในแถบ “Detail” ระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดข้อมูลที่อยู่ของลูกค้า
ตั้งแต่ต้น ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ รวมถึงวิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย ผู้รับผิดชอบ แผนกงานที่
รับผิดชอบ และมีผลต่อสต็อก ผู้ใช้สามารถเลือกได้ว่าสินค้าท่ีขายออกไปจะมีผลต่อสต็อกหรือไม่ ดังรูป 
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11. ในแถบ “Deposit” คือ การอ้างอิงเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้สามารถดึงยอดเงินมัดจ า เพ่ือมาตัดยอดขายเชื่อที่
ลูกค้าต้องช าระเงินได้ โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกเลขที่เอกสารมัดจ า” > “ระบุจ านวนเงินที่ต้องการตัด” > “ ” 
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

12. ในแถบ “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพ่ิม ทันทีหลัก
จากที่บันทึกข้อมูลแบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิมได้ โดยกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ “ ” เพ่ือท าการแก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าลูกหนี้” 
และ “การตั้งค่าภาษ”ี และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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13. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารขายเชื่อ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 
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14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารขายเชื่อ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได ้ดังรูป 
 

 
 

 
 

15. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารขายเชื่อ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารขายเชื่อปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารขายเชื่อเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารขายเชื่อแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารขายเชื่อใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารขายเชื่อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารขายเชื่อใหม่ทันท ี
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการรับเงินมัดจ า เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารขายเชื่อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการขายเชื่อทั้งหมดทันที 
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การออกใบก ากับภาษีแทน จากเอกสารขายเช่ือ 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารขายเชื่อเสร็จสิ้น แล้วต้องการออกใบก ากับภาษีแทน ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action”          ทาง
ด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Instead Invoice” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยัน
การเปิดใบก ากับภาษีแทน ดังรูป 
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การยืนยันการเปลี่ยนสถานะเอกสารขายเช่ือ 
 

1. ผู้ใช้สามารถยืนยันเปลี่ยนสถานะเอกสารขายเชื่อได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการขายเชื่อที่ต้องการเปลี่ยน
สถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปลี่ยน
สถานะเอกสารขายเชื่อ 

เงื่อนไขการเปลี่ยนสถานะ มีทั้งหมด ดังนี้ 
 สถานะ Open, Partial เปลี่ยนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Close, Cancel, Instead จะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจากเอกสารถูกปิด 

ถูกยกเลิก หรือถูกออกใบก ากับภาษีเรียบร้อยแล้ว 
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การเปิดเอกสารขายเช่ือ โดยอ้างอิงใบสัง่ขาย 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารขายเชื่อ โดยอ้างอิงใบสั่งขาย โดยกดเมนู “Sales” > “ใบสั่งขาย” ดังรูป 
 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบสั่งขาย ผู้ใช้ต้องเลือกใบสั่งขายที่มีสถานะ “Open” หรือ “Partial” เท่านั้น 

ดังรูป 
 

 

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


13 
 

 

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Credit 
Sale” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารขายเชื่อ ดังรูป 
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4. เมื่อผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารขายเชื่อเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้างเอกสารขาย
เชื่อ และแสดงข้อมูลลูกค้าที่ถูกอ้างอิงมาจากใบสั่งขาย โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ควรกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย     
“ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารขายเช่ือ 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารขายเชื่อเสร็จสิ้น แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ”           
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารขายเชื่อ ดังรูป 

 

 
 

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

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารขายเชื่อจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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