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รับคืน, ลดหนี ้(Credit Note) 
 

 หมายถึง การส่งคืนสินค้าท่ีช ารุดหรือไม่ตรงตามท่ีส่ัง เพื่อใช้ส าหรับบันทึกเอกสารรายการรับคืนสินค้า หรือ
เอกสารรายการลดหนี้ค่าสินค้า เพ่ือไปใช้ในการหักจากยอดหนี้รวม หรือคืนเงินให้ลูกค้าทันที 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

 หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น 

 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ สถานท่ีส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง พนักงานผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 

 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab Post GL คือ การบันทึกรายการบัญชี ไปยังสมุดรายวัน, บัญชีแยกประเภท, งบทดลอง, งบ

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

และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 

 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

 การบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ สามารถบันทึกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่  
 บันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูรับคืน,ลดหนี้ได้โดยตรง 
 บันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ด้วยการอ้างอิงเอกสารขายเช่ือ – ขายสด โปรแกรมดึงข้อมูลส าคัญ 

ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ีเอกสารขายเช่ือ – ขายสด รายการสินค้า และท่ีอยู่ออกใบก ากับ เป็นต้น มาแสดงในเอสารรับ
คืน, ลดหนี้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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รายละเอียดสถานะเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

 สถานะเอกสารรับคืน, ลดหนี้ มีท้ังหมด 5 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากเอกสารขายเช่ือ – ขายสด 

 Partial คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีมีการน าไปอ้างอิงรับคืน, ลดหนี้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีน าไปอ้างอิงตัดยอดรับช าระครั้งต่อไปเรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีถูกยกเลิก 

 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยกดเมนู “Sales” > “รับคืน, ลดหนี้” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรับคืน, ลดหนี้ใหม่ได้ 
โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น ซ่ึงผู้ใช้สามารถเลือกเลขท่ีเอกสารเดิม เพื่อท าการอ้างอิงรายการ
สินค้า ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab รายการสินค้า ผู้ใช้สามารถเพิ่มสินค้าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เลือกสินค้า”ระบบจะแสดง
รายการข้อมูลสินค้าท้ังหมด เช่น รหัสสินค้า ช่ือสินค้า หน่วยนับ ราคา/หน่วย ประเภท เป็นต้น ให้ผู้ใช้เลือกรายการ
สินค้าตามต้องการรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 
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* หมายเหตุ : ในกรณีที่สินค้ามีจ านวนมาก ผู้ใช้สามารถพิมพ์รหัสสินค้า ช่ือสินค้า ช่ือหน่วยและข้อมูลอ่ืนๆ ในช่องรายการค้นหาได้ 
 

5. ผู้ใช้สามารถแก้ไขช่ือสินค้า ก าหนดคลังสินค้า ท่ีเก็บสินค้า จ านวนสินค้า ราคา/หน่วย และส่วนลดส าหรับ
สินค้าท่ีต้องการรับคืน, ลดหนี้ได้ ดังรูป 

 

 
 

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

 
6. ผู้ใช้สามารถแทรกสินค้าระหว่างสินค้าช้ินอ่ืนได้ โดยเลือกรายการสินค้า 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม“แทรก

สินค้า” > “เลือกสินค้าท่ีต้องการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินค้าท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งด้านบนของรายการท่ีเลือก ดังรูป 
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7. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าท้ังหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถระบุส่วนลดการค้าได้
ท้ังรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต์ 

 

 
 

8. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้ายเอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ได้ท าการ “ต้ังค่า
ข้อมูลลูกหนี้” หรือ “ต้ังค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 
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9. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลท่ีอยู่ของลูกค้าตามท่ีผู้ใช้มีการต้ังค่าเริ่มต้น 
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ไ ด้ รวมถึงก าหนดท่ีอยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานท่ีรับผิดชอบ ดังรูป 
 

 
 

10. 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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11. ใน Tab “Post GL” คือการบันทึกผ่านรายการ (Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท (General Ledger) ผู้ใช้ 
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผู้ใช้สามารถเพิ่มเติมบัญชีได้ โดยกดปุ่ม “+ เลือกบัญชี” เพ่ือเพิ่มข้อมูล
บัญชี ผู้ใช้สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  
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12. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุท้ายบิล ค าอธิบายรายการ เง่ือนไข
ต่างๆ และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการโดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด
ท่ีต้องการ” > “ ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามา
แสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
 

13. 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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14. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ 
ดังรูป 
 

 
 

 
 

15. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้เรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารรับคืน, ลดหนี้แบบร่างทันที 

 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ใหม่ เม่ือผู้ใช้บันทึก
ข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารรับคืน, ลดหนี้ใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการรับคืน, ลดหนี้ เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูล
เอกสารรับคืน, ลดหนี้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการรับคืน, ลดหนี้ท้ังหมดทันที 
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การอ้างอิงเอกสารรับคืน,ลดหนีไ้ปยังเอกสารใบวางบิล 
 

คือ การอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ไปยังเอกสารใบวางบิลนั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร
ใบวางบิลใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีมีสถานะ Open, Partial เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Billing Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการสร้าง
เอกสารใบวางบิล ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การอ้างอิงเอกสารรับคืน,ลดหนีไ้ปยังเอกสารใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน) 
 

คือ การอ้างอิงเอกสารรับคืนลดหนี้ ไปยังเอกสารใบใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน) นั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลา
ในการสร้างเอกสารใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน) ใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมี
วิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีมีสถานะ Open, Partial เท่านั้น ดังรูป 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Pre - Reciept” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการสร้าง
เอกสารเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน) ดังรูป 
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การอ้างอิงเอกสารรับคืน,ลดหนี ้ไปยังเอกสารใบเสร็จรับเงิน  
 

คือ การอ้างอิงเอกสารรับคืนลดหนี้ ไปยังเอกสารใบเสร็จรับเงิน นั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้าง
เอกสารใบเสร็จรับเงินใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการขายมีความต่อเนื่องกัน โดยมีวิธีการอ้างอิง ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีมีสถานะ Open, Partial เท่านั้น ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Create Receipt” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยันการสร้าง
เอกสารรับช าระหนี้ ดังรูป 
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การคัดลอกเอกสารขายสด  
 

 คือ การคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี้  ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารรับคืน, ลดหนี้ขึ้นมาใหม่ และ
รายละเอียดรายการสินค้าไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอง
เอกสารรับคืน, ลดหนี้ได้ โดยมีวิธีการคัดลอกดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะ
เอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคัดลอกเอกสารรับคืน, ลดหนี้
ขึ้นมาใหม่ ดังรูป 
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การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

 คือ การมอบหมายเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าท่ีท่าน
อ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารใบเสนอราคาแทน ซ่ึงมีการมอบหมายท้ังหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

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

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารใบเสนอราคาให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว 
หรือจากการต้ังค่าคิวท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับคืน, ลดหนี้ท่ีต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารท้ัง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างเอกสารรับคืน, ลดหนี้เสร็จส้ินแล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม      
“ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” 
หรือ “Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารรับคืน, ลดหนี้จะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารขายเช่ือ โดยอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยอ้างอิงเอกสารขายเช่ือ โดยกดเมนู “Sales” > “ขายเช่ือ” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายเช่ือ ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารขายเช่ือท่ีมีสถานะ “Open” “Partial” หรือ 
“Close” เท่านั้น ดังรูป 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Create Credit 
Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารขายสด โดยอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี้ 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยอ้างอิงเอกสารขายสด โดยกดเมนู “Sales” > “ขายสด” ดังรูป 
 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายสด ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารขายสดท่ีมีสถานะ “Open” “Partial” หรือ 

“Close” เท่านั้น   ดังรูป 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Create Credit 
Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารตัง้ลูกหนีอ้ ื่นๆ โดยอ้างอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี ้
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ โดยอ้างอิงเอกสารต้ังลูกหนี้ อ่ืนๆ โดยกดเมนู “Accounting” > 
“Account Receivable” > “ต้ังลูกหนี้อ่ืนๆ” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการต้ังลูกหนี้อ่ืนๆ ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารต้ังลูกหนี้ อ่ืนๆ ท่ีมีสถานะ “Open” 

“Partial” หรือ “Close” เท่านั้น ดังรูป 
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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าส่ัง “Create Credit 
Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี้ ดังรูป 
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