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เตรียมจ่ายช าระ (Pre – Payment) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการเตรียมจ่ายช าระหนี้ให้กับเจ้าหนี้การค้า หลังจากที่เจ้าหนี้มาวางบิลยอดค้างช าระ
ต่างๆ เพ่ือที่จะน าไปอ้างอิงในการบันทึกจ่ายช าระหนี้ต่อไป 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

 หน้าต่างบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน คือ 
 Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 Detail คือ การบันทึกรายละเอียดที่อยู่ออกบิล เลขที่ผู้เสียภาษี ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน 
 WHT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย 
 Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงื่อนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

 การบันทึกรายการเตรียมจ่ายช าระ สามารถบันทึกได้ 2 วิธี คือ 
 บันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยไม่ได้อ้างอิงเอกสารซื้อเชื่อ/เอกสารลดหนี้เจ้าหนี้/เอกสารตั้ง

เจ้าหนี้อื่นๆ และเอกสารใบรับวางบิล 
 บันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ด้วยการอ้างอิงเอกสารซื้อเชื่อ/เอกสารลดหนี้เจ้าหนี้/เอกสารตั้ง

เจ้าหนี้อ่ืนๆ และใบรับวางบิล โปรแกรมดึงข้อมูลส าคัญ เช่น ชื่อเจ้าหนี้ รายการสินค้า ที่อยู่มาแสดง
ในเตรียมจ่ายช าระอัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลให้สมบูรณ์ได้ 

 

สถานะเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

 สถานะเอกสารเตรียมจ่ายช าระ มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารที่มีการบันทึกร่างไว้ 
 Open คือ เอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารที่เปิดจากเอกสารซื้อเชื่อ/เอกสารลดหนี้เจ้าหนี้/

เอกสารตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ  และใบรับวางบิล ที่รอการน าไปใช้เปิดเอกสารจ่ายช าระหนี้ 
 Partial คือ เอกสารที่มีการน าไปใช้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารที่น าไปเปิดเอกสารจ่ายช าระหนี้ เรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารที่ถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใช้งานได้อีก 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยกดเมนู “Accounting” > “Account Payable” > “เตรียม
จ่ายช าระ” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการเตรียมจ่ายช าระ ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารเตรียมจ่ายใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระ เช่น รหัสเจ้าหนี้ เลขที่
เอกสาร วันที่เอกสาร เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ในแถบรายการเอกสาร ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายการเอกสารที่ต้องการสร้างเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ได้หลาย
รายการ โดยกดปุ่ม “+ เพ่ิมเอกสาร” ดังรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลเอกสารที่รอการสร้างเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ทั้งหมด เช่น วันที่เอกสาร เลขที่
เอกสาร/ใบก ากับ จ านวนเงิน/คงเหลือ เป็นต้น จากนั้นให้ผู้ใช้เลือกเอกสารที่ต้องการสร้างเอกสารเตรียมจ่ายช าระ   
ดังรูป 
 

 
 

6. ผู้ใช้สามารถก าหนดยอดช าระ ฐานภาษี และภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ต้องการได้ ดังรูป 
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7. ในแถบ “Detail” ระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของเจ้าหนี้ที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดข้อมูลที่อยู่ของเจ้าหนี้
ตั้งแต่ต้น ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ เช่น ที่อยู่ออกเอกสาร ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน เป็นต้น ดังรูป 
 

 
 

8. ในแถบ “WHT” คือ การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย ใช้ในกรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะ
แสดงหน้าต่างการบันทึกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ขึ้นมา ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ”   
ให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเป็นการสร้างรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ผู้ใช้ “เลือกประเภทภาษี” > “เลือก
มาตรา” > “ระบุจ านวนเงินที่จ่าย” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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9. 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 ามาอ้างอิงในเอกสารเตรียมจ่ายช าระผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 
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10. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระ
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได ้ดังรูป 
 

 
 

 
 

11. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อย

แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารเตรียมจ่ายช าระแบบร่างทันท ี
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารเตรียม
จ่ายช าระใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการเตรียมจ่ายช าระ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล
เอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการเตรียมจ่ายช าระ
ทั้งหมดทันที 
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การยืนยันการเปลี่ยนสถานะเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

1. ผู้ใช้สามารถยืนยันเปลี่ยนสถานะเอกสารเตรียมจ่ายช าระได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการเตรียมจ่ายช าระที่
ต้องการเปลี่ยนสถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยัน
การเปลี่ยนสถานะเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 

เงื่อนไขการเปลี่ยนสถานะ มีทั้งหมด ดังนี้ 
 สถานะ Open เปลี่ยนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Partial, Close, Cancel จะไม่สามารถเปลี่ยนสถานะจากเดิมได้ เนื่องจากเอกสารน าไป

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงเอกสารซือ้เช่ือ 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงเอกสารซ้ือเชื่อได้ โดยกดเมนู “Purchase” > “ซ้ือเชื่อ” 
ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการซื้อเชื่อ ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารซื้อเชื่อที่มีสถานะ “Open” หรือ “Partial” 

เท่านั้น ดังรูป 
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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 Pre – 
Payment” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. เมื่อผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
เอกสารเตรียมจ่ายช าระ และแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ที่ถูกอ้างอิงมาจากเอกสารซื้อเชื่อ โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ควรกรอกข้อมูลใน
ฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงเอกสารลดหนี้เจ้าหนี้ได้ โดยกดเมนู “Purchase” >  
“ลดหนี้เจ้าหนี้” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการลดหนี้เจ้าหนี้ ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารลดหนี้เจ้าหนี้ที่มีสถานะ “Open” หรือ 

“Partial” เท่านั้น ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 
Payment” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. เมื่อผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
เอกสารเตรียมจ่ายช าระ และแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ที่ถูกอ้างอิงมาจากเอกสารลดหนี้เจ้าหนี้โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ควรกรอก
ข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงเอกสารตัง้เจ้าหนีอ้ื่นๆ 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงเอกสารตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ ได้ โดยกดเมนู “Accounting” > 
“Account Payable” > “ตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ  ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ ที่มีสถานะ “Open” หรือ 

“Partial” เท่านั้น ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 
Receipt” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. เมื่อผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
เอกสารเตรียมจ่ายช าระ และแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ที่ถูกอ้างอิงมาจากเอกสารตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ควรกรอก
ข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงใบรับวางบิล 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ โดยอ้างอิงใบรับวางบิล ได้ โดยกดเมนู “Accounting” > 
“Account Payable” > “ใบรับวางบิล” ดังรูป 

 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบรับวางบิล ผู้ใช้ต้องเลือกใบรับวางบิล ที่มีสถานะ “Open” หรือ “Partial” 

เท่านั้น ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Pre – 
Payment” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. เมื่อผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้าง
เอกสารเตรียมจ่ายช าระ และแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ที่ถูกอ้างอิงมาจากใบรับวางบิล โดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ควรกรอกข้อมูลใน
ฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารเตรียมจ่ายช าระเสร็จสิ้นแล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม    
“ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ ดังรูป 

 

 
 

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

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารเตรียมจ่ายช าระจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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