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สำรบัญ 
 

ความหมายของเอกสารรับเงินมัดจ า         3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า         3 
ลักษณะการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า         3 
รายละเอียดสถานะเอกสารรับเงินมัดจ า         3 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า         4 
การคัดลอกเอกสารรับเงินมัดจ า         12 
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* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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รับเงินมัดจ ำ (Deposit) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการท่ีลูกค้าวางเงินค่ามัดจ าสินค้าท่ีจะส่ังซ้ือสินค้ากับกิจการ เป็นการจ่ายเงินค่าสินค้า 
ท่ีลูกค้าส่ังซ้ือสินค้าล่วงหน้า ประกันการส่ังซ้ือสินค้า รับเงินมัดจ าสามารถดึงใช้ร่วมกับรายการขายเช่ือ – ขายสด ต้ัง
ลูกหนี้อ่ืนๆ และรับช าระหนี้ เพ่ือเป็นการลดจ านวนเงินค่าสินค้าท่ีลูกค้าจะต้องจ่ายช าระค่าสินค้าท่ีซ้ือไปได้ 
 

หน้ำต่ำงกำรบันทึกเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 หน้าต่างการบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 7 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับเงินมัดจ าได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี

เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการเงินมัดจ า เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ เลขท่ีผู้เสียภาษี 

ผู้รับผิดชอบ แผนกงาน เป็นต้น 
 Tab Receive คือ การบันทึกรายละเอียดช่องทางการจ่ายเงินมัดจ า  
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab WHT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เง่ือนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม เป็นต้น 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 

(ใน Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะกำรบันทึกเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 การบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 1 รูปแบบ ได้แก่ 
 การบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูรับเงินมัดจ าโดยตรง 

 

สถำนะเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 สถานะเอกสารรับเงินมัดจ า มีท้ังหมด 4 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารรับเงินมัดจ าท่ีผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 

 Open คือ เอกสารรับเงินมัดจ าท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ ท่ีรอการน าไปใช้ลดราคาสินค้าท่ีต้องจ่ายรับช าระ 
 Partial คือ เอกสารรับเงินมัดจ าท่ีมีการอ้างอิงไปลดราคาสินค้าท่ีต้องจ่ายช าระบางส่วน 
 Close คือ เอกสารรับเงินมัดจ าท่ีมีการอ้างอิงไปลดราคาสินค้าท่ีต้องจ่ายช าระเรียบร้อยแล้ว 
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ขัน้ตอนกำรบันทึกเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ า โดยกดเมนู “Sales” > “รับเงินมัดจ า” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ได้ โดย
กดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารรับเงินมัดจ า ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขท่ี
เอกสาร วันท่ีเอกสาร และรายการเงินมัดจ า เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมีเครื่องหมาย “ * ” ให้
ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab รายการเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถเพิ่มเงินมัดจ าได้หลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เพิ่มเงินมัดจ า” หรือ
อ้างอิงเลขท่ีใบส่ังขาย โดยกดปุ่ม “+ เลขท่ีใบส่ังขาย” ดังรูป 
 

  
 

5. ระบบจะแสดงค าอธิบายรายการ ผู้ใช้สามารถระบุค าอธิบายรายการ และระบจุ านวนเงินได้ ดังรูป 
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6. ผู้ใช้สามารถอ้างอิง “เลขท่ีใบส่ังขาย” > “เลือกรายการใบส่ังขาย” ดังรูป 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินมัดจ าท้ังหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในท้าย
เอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ได้ท าการ “ต้ังค่าข้อมูลลูกหนี้” หรือ “ต้ังค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 

 

 
 

8. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ท่ีอยู่ออกใบก ากับ ท่ีอยู่ ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลท่ีอยู่ของลูกค้าตามท่ีผู้ใช้มีการต้ังค่าเริ่มต้น 
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ไ ด้ รวมถึงก าหนดท่ีอยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานท่ีรับผิดชอบ ดังรูป 
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9. ใน Tab “Receive” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการรับช าระเงินมัดจ า โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามท่ี
ลูกค้าได้มีการช าระค่าเงินมัดจ าเข้ามา ท้ังในรูปแบบเงินสด เช็ค/บัตรเครดิต หรือเงินโอน เป็นต้น และ “รวมเงินรับ
ช าระท้ังส้ิน” จะต้องเท่ากับ “รวมเงินรายได้ท้ังส้ิน” ดังรูป 
 

 
 

10. ใน Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทันที
หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลแบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเพิ่มข้อมูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้มีการต้ังค่าภาษีจาก “การต้ังค่าลูกหนี้” 
และ “การต้ังค่าภาษี” และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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11. 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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12. 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”  
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13. ใน Tab “Note & Attachmentคือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้าย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารรับเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 

 
14. 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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15. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารรับเงินมันจ า เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้   ดังรูป 
 

 
 

 
 

16. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัดจ า โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าแบบร่าง ท่ีสามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 

 Save & New คือ การบันทึกเอกสารใบรับเงินมัดจ าพร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเอกสารรับเงินมัด
จ าใหม่ทันที 

 Save & Close คือ การบันทึกเอกสารรับเงินมัดจ าพร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการเอกสารรับเงิน
มัดจ าท้ังหมดทันที 
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กำรคัดลอกเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 คือ การคัดลอกเอกสารรับเงินมัดจ า ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารรับเงินมัดจ าใหม่ และรายละเอียด
รายการรับเงินมัดจ าไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัดลอกเอกสารรับ
เงินมัดจ าได้ โดยมีวิธีการคัดลอก ดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับเงินมัดจ าท่ีต้องการคัดลอกเอกสาร ซ่ึงสามารถคัดลอกได้ทุกสถานะ
เอกสารรับเงินมัดจ าดังรูป 
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือคัดลอกเอกสารใบเสนอราคาใหม่ 
ดังรูป 
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กำรมอบหมำยเอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

 คือ การมอบหมายเอกสารรับเงินมัดจ า ในกรณีท่ีผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าท่ีท่าน
อ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารรับเงินมัดจ าแทน ซ่ึงมีการมอบหมายท้ังหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

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

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

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารรับเงินมัดจ าท่ีต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารท้ัง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
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กำรดำวน์โหลด กำรพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสำรรับเงินมัดจ ำ 
 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างเอกสารรับเงินมัดจ าเสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม       
“ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารรับเงินมัดจ า ดังรูป 

 

 
 

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

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารรับเงินมัดจ าจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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