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ใบต้ังหน้ีซ้ือ (Vendor Bills) 

การสร้างใบต้ังหน้ีมาจากใบส่ังซ้ือ (Create Invoice by Purchase Order) 

●​ ให้ไปที่เมนู Purchase → คำสั่งซื้อ → ใบสั่งซื้อตามประเภทที่ต้องการ 

 

 
ท่ีหน้ารวมของใบส่ังซ้ือจะมีสถานะของการออกบิลให้เห็น สามารถตรวจสอบได้ว่ารายการไหนสร้างใบต้ังหน้ีแล้ว หรือยังไม่ได้สร้าง 

 
Billing Status 

●​ Waiting Bill: ยังออกบิลไม่ครบ/ ยังไม่มีการออกบิล 

●​ Nothing to Bill: ยังไม่สามารถออกบิลได้ 

●​ Fully Bill: มีการต้ังหน้ีตามจำนวนท่ีครบถ้วนตามเอกสาร PO แล้ว 
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วิธีการสร้างใบตั้งหนี้ (Vendor Bill) 

กรณีท่ีมีการสร้างใบส่ังซ้ือสถานะเป็น Purchase Order แล้ว มีวิธีการสร้างใบแจ้งหน้ี 2 วิธีดังน้ี 

○​ วิธีท่ี 1 : กดสร้างใบแจ้งหน้ีจาก PO จากน้ันระบบจะลิงค์เข้าสู่หน้า Vendor Bills สถานะ ฉบับร่าง/Draft 

 

○​ วิธีท่ี 2 : กดสร้างใบแจ้งหน้ีท่ีเมนู Vendor Bills จากน้ัน Select a purchase order or an old bill เป็นการเลือกใบส่ังซ้ือมาสร้างใบแจ้งหน้ี ท้ังน้ี PO ใบน้ันจะ

รับของแล้วหรือยังไม่รับของ ข้ึนอยู่กับการต้ังค่าท่ี  Master Data Product ผู้ใช้งานสามารถทำได้ตามข้ันตอน ดังต่อไปน้ี 

●​ ให้ไปท่ีเมนู Accounting → Vendors → Bills 
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●​ กด Create เพ่ือสร้างใบแจ้งหน้ี 

 

●​ เม่ือกด Create เรียบร้อยแล้ว ระบบจะข้ึนหน้าจอ Vendor Bills เพ่ือให้ระบุรายละเอียดเก่ียวกับใบแจ้งหน้ีดังต่อไปน้ี 

○​ Vendor : เลือกรายช่ือผู้จำหน่าย 

○​ Bill Reference : ระบุเลขท่ีเอกสารอ้างอิงเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

○​ Auto Complete : เลือกเลขท่ีใบส่ังซ้ือมาสร้างใบแจ้งหน้ี 

○​ Use WT Representative: ระบุว่าใบดังกล่าวมี E-Withholding Tax 

○​ Use Manual TIV No.: เม่ือต้องการระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี 

■​ TIV No.: ระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี เม่ือ confirm ระบบจะเติมรายการภาษีให้อัตโนมัติ 

○​ Bill Date : ระบุวันท่ีออกใบแจ้งหน้ี (ต้องระบุ) 

○​ Accounting : ระบุวันท่ีผ่านรายการทางด้านบัญชี (ระบบ Default วันท่ีปัจจุบันมาให้) 

○​ Due Date Bill Issue : ระบบจะข้ึนวันท่ีครบกำหนดชำระของวันท่ีใบรับวางบิลมาให้อัตโนมัติ (ถ้าอินวอยใบน้ีถูกดึงไปทำใบรับวางบิลแล้ว) 

○​ Payment Terms : เครดิตวันของผู้ขาย ระบบจะข้ึนมาให้อัตโนมัติ (ถ้ามีการผูกไว้กับช่ือคู่ค้า) 

○​ Due Date : ระบบจะคำนวณวันท่ีครบกำหนดชำระให้อัตโนมัติตามท่ีระบุใน Payment Terms 

○​ Currency : ระบบดึงสกุลเงินตามท่ีต้ังค่าไว้ใน Vendor หากไม่ได้ต้ังค่าไว้ระบบ Defaault THB มาให้สามารถเลือกเปล่ียนได้หากเป็นสกุลเงินอ่ืน 

○​ Exchange Rate : อัตตราแลกเปล่ียน 

○​ Manual Rate: ระบุอัตราแลกเปล่ียนเองสำหรับซ้ือด้วยสกุลเงินต่างประเทศ ไม่อ้างอิงกับระบบ 

○​ Pending: กรณีท่ีไม่ต้องการให้ confirm รายการ bill ได้ 

○​ Force Analytic Account: แผนกท่ีเปิด PO มา (default ตามเอกสาร PO) 
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●​ เม่ือเลือก เติมเน้ือหาอัตโนมัติ : เลือกเลขท่ีใบส่ังซ้ือมาแล้ว ระบบจะดึงรายการสินค้าท่ีสร้างมาจากใบส่ังซ้ือมาให้อัตโนมัติ พร้อมแสดง Source Document ว่ามาจากเอกสาร

ใบส่ังซ้ืออะไร 

* สำหรับรายการท่ีโชว์ หากรายการไหนต้ังหน้ีได้จะมีมูลค่าเงินแสดง แต่ถ้าไม่มีมูลค่าเงินแสดง จะเป็นรายการท่ียังไม่ได้รับสินค้า 

 

●​ ตรวจสอบข้อมูลรายการ เช่น รายการสินค้า, จำนวน, ราคาต่อหน่อยและยอดเงิน และภาษี เป็นต้น  เม่ือข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม Save รายการ 

●​ สามารถตรวจสอบขาบัญชีก่อนท่ีจะทำการบันทึกบัญชีได้ท่ี Tab Jounal Items 
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●​ หากเป็นรายการท่ีมีภาษี จะต้องระบุเลขท่ีใบกำกับภาษีและวันท่ีใบกำกับภาษี 

○​ Tab Taxes → Edit Tax Line (ใช้ Manual TIV No. จะเติมเลขท่ีใบกำกับภาษีและวันท่ีภาษีตาม accounting date) 

 

●​ ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุวันท่ีและเลขท่ีใบกำกับภาษี 

 

●​ กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล → กดกากบาทเพ่ือปิดหน้าจอข้อมูล 
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●​ ระบบจะแสดงข้อมูลภาษีให้ 

 

●​ เม่ือต้องการบันทึกบัญชี ให้กดปุ่ม Confirm เพ่ือบันทึกบัญชีต้ังหน้ี 
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●​ เม่ือกดปุ่ม ยืนยัน เรียบร้อยแล้ว ระบบรันเลขท่ีใบแจ้งหน้ีให้อัตโนมัติและเปล่ียนสถานะเป็น Posted 
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การสร้างใบแจ้งหน้ีโดยการสร้างต้ังหน้ีเอง (Manual Create Vendor Bills) 

●​ ให้ไปท่ีเมนู Accounting →Vendor → Bills 

 

 
●​ กดปุ่ม Create เพ่ือสร้างรายการใบแจ้งหน้ี 

 

●​ ยกตัวอย่าง การสร้างใบแจ้งหน้ีบันทึกบัญชี Landed Costs เม่ือกดปุ่ม สร้าง ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุรายละเอียดดังน้ี 

○​ Vendor : เลือกรายช่ือผู้จำหน่าย 

○​ Bill Reference : ระบุเลขท่ีเอกสารอ้างอิงเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

○​ Auto Complete : เลือกเลขท่ีใบส่ังซ้ือมาสร้างใบแจ้งน้ี 

○​ Use WT Representative: ระบุว่าใบดังกล่าวมี E-Withholding Tax 

○​ Use Manual TIV No.: เม่ือต้องการระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี 
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○​ TIV No.: ระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี เม่ือ cofirm ระบบจะเติมรายการภาษีให้อัตโนมัติ 

○​ Bill Date : ระบุวันท่ีออกใบแจ้งหน้ี (ต้องระบุ) 

○​ Accounting : ระบุวันท่ีผ่านรายการทางด้านบัญชี (ระบบ Default วันท่ีปัจจุบันมาให้) 

○​ Due Date Bill Issue : ระบบจะข้ึนวันท่ีครบกำหนดชำระของวันท่ีใบรับวางบิลมาให้อัตโนมัติ (ถ้าอินวอยใบน้ีถูกดึงไปทำใบรับวางบิลแล้ว) 

○​ Payment Terms : เครดิตวันของผู้ขาย ระบบจะข้ึนมาให้อัตโนมัติ (ถ้ามีการผูกไว้กับช่ือคู่ค้า) 

○​ Due Date : ระบบจะคำนวณวันท่ีครบกำหนดชำระให้อัตโนมัติตามท่ีระบุใน Payment Terms 

○​ Currency : ระบบดึงสกุลเงินตามท่ีต้ังค่าไว้ใน Vendor หากไม่ได้ต้ังค่าไว้ระบบ Defaault THB มาให้สามารถเลือกเปล่ียนได้หากเป็นสกุลเงินอ่ืน 

○​ Exchange Rate : อัตตราแลกเปล่ียน 

○​ Manual Rate: ระบุอัตราแลกเปล่ียนเองสำหรับซ้ือด้วยสกุลเงินต่างประเทศ ไม่อ้างอิงกับระบบ 

○​ Pending: กรณีท่ีไม่ต้องการให้ confirm รายการ bill ได้ 

○​ Force Analytic Account: แผนกท่ีเปิด PO มา (default ตามเอกสาร PO) 

●​ มาท่ี Tab Invoice Lines จากน้ันกดปุ่ม Add a line 
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●​ ระบุรายการสินค้าในใบแจ้งหน้ี (สามารถค้นหา โดยใช้ตัวกรอง “Service” เพ่ือเลือกค่าใช้จ่ายได้) 

 

●​ ระบบดึงรายละเอียดมาตามท่ีต้ังค่าสินค้าไว้ กรณีต้องการ Manual Vat ให้ไปท่ี Tab Taxes หากระบุ Taxes ท่ี Tab Invoice Lines ระบบจะคำนวณ Base ตาม Price 

ดังน้ันวิธี Manual Vat สามารถทำได้ตามข้ันตอนดังน้ี 

○​ กดแก้ไขมูลค่าภาษีรวมท่ีรูปดินสอ 
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เม่ือแก้ไขแล้วระบบจะทำการอัปเดตมูลค่าภาษีท้ังส้ิน สำหรับการบันทึกบัญชีและคำนวนเพ่ือออกรายงานภาษี 

○​ ไปท่ี Tab Taxes จากน้ันกดปุ่ม Manual 

 

ระบบจะเปิดให้สามารถแก้ไขรายการภาษีได้ ทำการเพ่ิมรายการภาษีท่ีต้องการ 
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●​ ระบุรายละเอียดดังน้ี 

○​ Tax : ระบุภาษี 

○​ Account : ขาบัญชีท่ีถูกต้ังค่าไว้ในภาษี 

○​ Tax Invoice Number : เลขท่ีใบกำกับตามเอกสารผู้ขาย (หากใช้ manaul tiv no. แล้วไม่ต้องระบุ) 

○​ Tax Date : วันท่ีเอกสารท่ีผู้ขายแจ้ง (หากใช้ manaul tiv no. แล้วไม่ต้องระบุ) 

○​ Partner : เลือกช่ือของผู้ขายท่ีจะออกใบกำกับภาษีให้ 

○​ Tax Base: ระบุฐานภาษี 

○​ Tax Amount: ระบุมูลค่าภาษี ตามฐานภาษี 

●​ เม่ือระบุรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม Save เพ่ือบันทึกรายการ 

หมายเหตุ หากมูลค่าภาษีท่ีแยกรายการมีมากกว่ามูลค่ารวมหน้าระบบ ระบบจะไม่ให้สามารถยืนยันรายการได้ 

 

●​ สามารถตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีได้ท่ี Tab Journal Items 

 

●​ เม่ือตรวจสอบรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จากน้ันกดปุ่ม Post เพ่ือทำการบันทึกบัญชีต้ังหน้ี 
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●​ ระบบเปล่ียนสถานะใบแจ้งหน้ีเป็น Posted 
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การสร้างใบแจ้งหน้ีรับเงินมัดจำรับล่วงหน้าจากใบส่ังซ้ือ (Vendor Bill) 

กรณี 1 มัดจำและ 1 งวด 

●​ ให้มาที่เมนู Purchase → Orders → Orders 

 

 

●​ เลือกรายการท่ีต้องการจัดทำเอกสารเงินมัดจำ 
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●​ กดปุ่ม Register Deposit เพ่ือสร้างใบแจ้งหน้ีเงินมัดจำ 

 

●​ ระบบแสดงหน้า Wizard Create invoices ให้เลือก ดังน้ี 

○​ Create Invoice : 

■​ Down Payment (Percentage): เงินดาวน์ (เปอร์เซ็นต์) 

■​ Down Payment (Fixed Amount): เงินดาวน์ (จำนวนเงิน) 

○​ จำนวนเงินดาวน์ ข้ึนอยู่กับประเภทท่ีเลือก 

●​ เม่ือระบุเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วจากน้ันกดปุ่ม Create and View Invoice 
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●​ ระบบสร้างใบแจ้งหน้ีเงินรับล่วงหน้าสถานะ ฉบับร่าง แสะสร้างรายการเงินรับล่วงหน้าท่ี Tab Invoice Lines 

 

สามารถกดปุ่ม Edit เพ่ือแก้ไขรายการได้ 

●​ ท่ี Tab Journal Items แสดงรายการบันทึกบัญชี ดังน้ี 

○​ เม่ือตรวจสอบรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม Confirm เพ่ือทำการบันทึกบัญชี 
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●​ เม่ือกดปุ่ม Confirm ระบบสร้างเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ ใบแจ้งหน้ีเปล่ียนสถานะเป็น Posted 

 

สามารถดึงเอกสารเงินมัดจำไปทำรับชำระเงินตามท่ีลูกค้าชำระให้ กดปุ่ม Register Payment 

●​ กลับมาดูท่ีหน้า PO ระบบสร้างรายการเงินรับล่วงหน้าแปะไว้ท่ีหน้า SO ให้ดังน้ี 

 

ยกตัวอย่างกรณีดังต่อไปน้ี เป็นการนำเงินมัดจำไปหักใบแจ้งหน้ีส่วนท่ีเหลือ ให้ผู้ใช้งานทำตามข้ันตอนดังต่อไปน้ี 

●​ เม่ือกดปุ่ม Create Bill ระบบจะสร้าง Bill สถานะ draft 
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●​ ตรวจสอบการบันทึกบัญชี ถูกต้องเรียบร้อยแล้วจากน้ันกดปุ่ม Confirm เพ่ือทำการบันทึกบัญชี 

 

●​ ระบบเปล่ียนสถานะเป็น Posted 
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กรณี 1 มัดจำและมีการแพลนเก็บเงินหลายงวด 

●​ ให้มาที่เมนู Purchase → Orders → Orders 

 

 

●​ เลือกรายการท่ีต้องการจัดทำเอกสารเงินมัดจำ 
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●​ กดปุ่ม Edit → เลือก ☑ Use Invoice Plan 

 

●​ ระบบจะแสดง Tab Invoice Plan 

●​ กดปุ่ม Create Invoice Plan (ไม่แยกสินค้าและบริการ) 

 

ระบบแสดงหน้าต่างให้ระบุข้อมูลสำหรับการสร้าง invoice plan ดังน้ี 

○​ Number of Installment: จำนวนในการเก็บเงินงวด (ไม่รวมเงินมัดจำ) 
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○​ Advance on 1st Invoice: มีเงินมัดจำหรือไม่ 

■​ Amount Percentage: ให้ระบุ percentage ของเงินมัดจำงวดแรก 

○​ Installment Date: วันแรกเร่ิมแพลนเก็บเงิน 

○​ Interval: ระยะเวลาท่ีจะใช้ในการแพลน 

■​ Day: แพลนเป็นวันตาม Number of Installment 

■​ Month: แพลนเป็นเดือนตาม Number of Installment 

■​ Year: แพลนเป็นปีตาม Number of Installment 

○​ Separate Plan by Product Type: กรณีท่ีลูกค้าแจ้งให้แยกออกมัดจำและใบแจ้งหน้ีแยกระหว่างสินค้าและบริการ 

 

●​ กดปุ่ม Create Invoice Plan 

 

ระบบจะแสดงรายการแพลนออกใบแจ้งหน้ีให้ตามจำนวนงวด โดยสามารถแก้ไข Percent ใหม่ได้ หากไม่ได้เก็บตาม percent ท่ีระบบคำนวนให้ 

หมายเหตุ percent สามารถแก้ไขได้ แต่จะต้องเท่ากับ 100% เสมอ (Type: Installment) หากมีการออก invoice ไปแล้วในบางบรรทัด จะสามารถแก้ไข percent ได้เฉพาะบรรทัดท่ี Next 

Invoice ☑ เท่าน้ัน 

●​ กดปุ่ม Create Bill by Plan 
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●​ ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกการสร้าง invoice 

 

○​ Create Next Invoice: เฉพาะบรรทัด Next Invoiceท่ี ☑ เท่าน้ัน 

○​ Create All Remaining Invoices: สร้างทุกรายการท่ียังไม่ถูกสร้าง (Invoice Created ☑) 

●​ กดปุ่ม Create  Next Invoice 

 

ระบบจะสร้าง Invoice ให้สามารถดูได้ท่ี Smart Button Vendor Bills 
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Invoice Plan หากรายการไหนออก invoice แล้วจะเปล่ียนไปเป็น Invoice Created 

●​ ตรวจสอบใบแจ้งหน้ีเงินมัดจำ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องครบแล้ว กดปุ่ม Confirm ใบแจ้งหน้ีและสามารถ Register Payment ได้ 
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●​ กลับมาท่ีเอกสาร PO จะเห็นรายการท่ีเป็นเงินมัดจำแสดงอยู่ 

 

●​ กดปุ่ม Create Bill by Plan หากต้องการสร้างเอกสาร vendor bill เม่ือถูกเรียกเก็บเงินงวดท่ี 2 
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ระบบจะแสดงหน้าจอเง่ือนไขการสร้างใบแจ้งหน้ีอีกคคร้ัง สามารถเลือกได้ว่าต้องการสร้างงวดถัดหรือสร้างท้ังหมดท่ีคงค้าง 

●​ กดท่ี Smart Button “Invoice” เพ่ือดูใบแจ้งหน้ี สถานะ draft สำหรับงวดท่ี 2 
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ระบบจะนำเงินมัดจำท่ีเคยสร้างไปนำมาหักออก โดย Quantity ท่ีนำมาคำนวนในงวดท่ี 2 จะเป็น percent ท่ีแพลนไว้ 

●​ ตรวจสอบรายการและกดปุ่ม Confirm เพ่ือบันทึกบัญชี 
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●​ สามารถ Create Bill by Plan เม่ือถึงกำหนดในงวดถัดไปตามวิธีการข้างต้น 

●​ กดปุ่ม Create Invoice Plan (แยกสินค้าและบริการ) 
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ระบบแสดงหน้าต่างให้ระบุข้อมูลสำหรับการสร้าง invoice plan ดังน้ี 

○​ Number of Installment: จำนวนในการเก็บเงินงวด (ไม่รวมเงินมัดจำ) 

○​ Advance on 1st Invoice: มีเงินมัดจำหรือไม่ 

■​ Amount Percentage: ให้ระบุ percentage ของเงินมัดจำงวดแรก 

○​ Installment Date: วันแรกเร่ิมแพลนเก็บเงิน 

○​ Interval: ระยะเวลาท่ีจะใช้ในการแพลน 

■​ Day: แพลนเป็นวันตาม Number of Installment 

■​ Month: แพลนเป็นเดือนตาม Number of Installment 

■​ Year: แพลนเป็นปีตาม Number of Installment 

○​ Separate Plan by Product Type: ☑ เพ่ือแยกเงินมัดจำและใบแจ้งหน้ีระหว่างสินค้าและบริการ 

 

ระบบจะแยก Invoice Plan Product Type: Service, Stock สามารถ edit เพ่ือแก้ไข percent ได้ท้ัง 2 แพลน 

●​ กดปุ่ม Create Invoice by Plan 

 

ระบบจะแสดง Product Type เพ่ือให้สร้าง Invoice Plan แยกตามกลุ่ม 

●​ กดปุ่ม Create Next Invoice เพ่ือสร้าง Invoice 
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●​ ตรวจสอบ invoice down payment รายการสินค้าท่ีแสดงจะมาจาก setting ท่ีต้ังไว้สำหรับการออกเงินมัดจำค่าบริการ (คู่มือต้ังค่าระบบ Purchase) 
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ตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม 

●​ กดปุ่ม Confirm เพ่ือบันทึกบัญชี 

●​ สร้าง invoice down payment สำหรับ stock 

 

ท่ีหน้า PO กดปุ่ม Create Bill by Plan → Product Type: Storable → Create Next Invoice 
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●​ กดปุ่ม Confirm เพ่ือบันทึกบัญชี 
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เม่ือกลับมาดูท่ีหน้า PO จะพบว่ามีรายการเงินมัดจำ 2 รายการ โดยจะแยกมูลค่าตาม product type (service, storable) เม่ือถึงเวลาต้ังหน้ีเม่ือถูกเรียกเก็บเงินงวดถัดไป ก็สามารถเลือก 

Product Type ท่ีต้องการออกใบแจ้งหน้ีได้ โดยระบบจะดึงเงินมัดจำตาม type ไปหักให้อัตโนมัติ 
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ใบลดหน้ี (Vendor Credit Note)  

การสร้างใบลดหน้ี โดยกดสร้างมาจากใบแจ้งหน้ี (Create Vendor Credit Note by 
Vendor Bills) 

●​ ให้ไปท่ีเมนู Accounting → Vendors → Bills 

 

 
●​ เข้ามาท่ีใบแจ้งหน้ีท่ีต้องการทำการลดหน้ี จากน้ันให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม Add Credit Note 
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●​ ระบบแสดง Wizard Credit Note ให้ระบุรายละเอียดดังน้ี 

■​ วิธีการในการลดหน้ี 

●​ Partial Refund: ระบบสร้างเอกสารใบลดหน้ีให้ โดยแสดงข้อมูลอ้างอิงจากใบแจ้งหน้ีท้ังหมดให้ 

●​ Full Refund: ระบบสร้างเอกสารใบลดหน้ีให้และลดหน้ีใบแจ้งหน้ีต้นฉบับท้ังจำนวน 

●​ Full Refund and new draft invoice: ระบบสร้างเอกสารใบลดหน้ีให้และลดหน้ีใบแจ้งหน้ีเดิมท้ังจำนวน และสร้างเอกสารใบแจ้งหน้ี

ใหม่ให้ 

■​ Reason: ระบุเหตุผลในการลดหน้ี 

■​ Use Specific Journal: หากต้องการบันทึกในสมุดรายวันแยกต่างหากจากเอกสารต้นทาง 

■​ Refund Date : วันท่ีทำการลดหน้ี 

■​ Reverse Date 

●​ Specific: อ้างอิงตามวันท่ีท่ีระบุในวันท่ีคืนเงิน 

●​ Journal Entry Date: อ้างอิงตามวันท่ีกดสร้างเอกสาร 

○​ เม่ือระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วจากน้ัน กดปุ่ม Reverse 
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●​ ยกตัวอย่าง ลดหน้ีบางส่วน เม่ือกดปุ่ม กลับรายการบัญชี ระบบสร้างใบลดหน้ีสถานะ Draft ให้ผู้ใช้งานกด Edit เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 

●​ จากน้ันทำการแก้ไขข้อมูลท่ีต้องการลดหน้ี 

 

​        คำอธิบายเพ่ิมเติม : รายละเอียดท้ังหมดท่ีแสดงในหน้าใบลดหน้ี เป็นหน้าจอเดียวกันกับใบแจ้งหน้ี มีวิธีการใช้งานเหมือนกันและความหมายแต่ละช่องเหมือนกัน แตกต่างกันแค่เลขท่ีเอกสารและการ

บันทึกบัญชีเท่าน้ัน 

 

●​ เม่ือแก้ไขรายการเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม Save ข้อมูลได้ 

●​ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบการบันทึกบัญชีลดหน้ีได้ท่ี Tab Journal Items 
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​       หากมีภาษีก็สามารถ เพ่ิมรายละเอียดการบันทึกบัญชีได้ท่ี Tab Tax → กดปุ่ม Edit Tax Line ได้ หรือหากต้องการ manual ก็สามารถเพ่ิมภาษีได้ 

 

●​ กดปุ่ม Confirm เพ่ือทำการบันทึกบัญชีลดหน้ี 
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●​ เม่ือกดปุ่ม COnfirm ระบบรันเลขท่ีใบลดหน้ีให้อัตโนมัติ ใบลดหน้ีเปล่ียนสถานะเป็น Posted 

 

​        เม่ือบันทึกบัญชีแล้ว ระบบจะแสดง Outstanding credits คือ มีใบต้ังหน้ีท่ียังไม่ได้จ่ายชำระอยู่ สามารถดึงไป add ในใบต้ังหน้ี เพ่ือลดมูลค่าคงเหลือท่ีจะชำระลง 

 

●​ เม่ือ add แล้ว จะทำให้ใบลดหน้ีดังลดมูลค่าลง 

 
ProThai Technology Co., Ltd.​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        Page 38 
Designed For Your Future Business 
55/118 Pattana Chonnabot 3 Rd., Khlong Song Ton Nun, Lat Krabang, Bangkok 10520 
📧 info@prothaitechnology.com 🌐 www.prothaitechnology.com  

mailto:info@prothaitechnology.com
http://www.prothaitechnology.com


​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        ​ ​             Accounting system  
 

 

●​ เม่ือดูท่ีเอกสารใบต้ังหน้ีท่ีเอาใบลดหน้ีมา off-set จะเห็นว่ามูลค่าลดลง 
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สามารถดึงมูลค่าคงเหลือดังกล่าวไป Register Payment จ่ายชำระเงินได้ 
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การสร้างใบลดหน้ี โดยกดสร้างรายการลดหน้ีเอง (Manual Create Vendor Credit 
Note) 

●​ ให้ไปท่ีเมนู Accounting → Vendors → Refund 

 

 
●​ กดปุ่ม Create เพ่ือสร้างรายการ 

 
●​ ระบบแสดงหน้าจอให้ระบุรายละเอียดใบลดหน้ีดังน้ี 

○​ Vendor : เลือกรายช่ือผู้จำหน่าย 

○​ Bill Reference : ระบุเลขท่ีเอกสารอ้างอิงเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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○​ Auto Complete : เลือกเลขท่ีใบส่ังซ้ือมาสร้างใบแจ้งน้ี 

○​ Use WT Representative: ระบุว่าใบดังกล่าวมี E-Withholding Tax 

○​ Use Manual TIV No.: เม่ือต้องการระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี 

■​ TIV No.: ระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี เม่ือ cofirm ระบบจะเติมรายการภาษีให้อัตโนมัติ 

○​ Bill Date : ระบุวันท่ีออกใบแจ้งหน้ี (ต้องระบุ) 

○​ Accounting : ระบุวันท่ีผ่านรายการทางด้านบัญชี (ระบบ Default วันท่ีปัจจุบันมาให้) 

○​ Due Date Bill Issue : ระบบจะข้ึนวันท่ีครบกำหนดชำระของวันท่ีใบรับวางบิลมาให้อัตโนมัติ (ถ้าอินวอยใบน้ีถูกดึงไปทำใบรับวางบิลแล้ว) 

○​ Payment Terms : เครดิตวันของผู้ขาย ระบบจะข้ึนมาให้อัตโนมัติ (ถ้ามีการผูกไว้กับช่ือคู่ค้า) 

○​ Due Date : ระบบจะคำนวณวันท่ีครบกำหนดชำระให้อัตโนมัติตามท่ีระบุใน Payment Terms 

○​ Currency : ระบบดึงสกุลเงินตามท่ีต้ังค่าไว้ใน Vendor หากไม่ได้ต้ังค่าไว้ระบบ Defaault THB มาให้สามารถเลือกเปล่ียนได้หากเป็นสกุลเงินอ่ืน 

○​ Exchange Rate : อัตตราแลกเปล่ียน 

○​ Manual Rate: ระบุอัตราแลกเปล่ียนเองสำหรับซ้ือด้วยสกุลเงินต่างประเทศ ไม่อ้างอิงกับระบบ 

○​ Pending: กรณีท่ีไม่ต้องการให้ confirm รายการ bill ได้ 

○​ Force Analytic Account: แผนกท่ีเปิด PO มา (default ตามเอกสาร PO) 

 

●​ ท่ี Tab Invoice Lines ให้ระบุรายการท่ีต้องการลดหน้ี 

รายการสินค้า พร้อมราคาท่ีได้รับลดหน้ีจากทางผู้ขาย 
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สามารถเพ่ิมหมายหตุได้ในส่วนของ เง่ือนไขและข้อกำหนด 

●​ ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีลดหน้ีได้ท่ี Tab Journal Items จากน้ันกดปุ่ม Save 

 

●​ หากมีภาษีซ้ือ ให้ทำการระบุท่ี Tab Tax / Manual TIV No. 

○​ กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร ระบบจะแสดงปุ่ม Edit Tax Line 
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●​ ระบบแสดงหน้าจอ เพ่ือให้ระบุข้อมูล เลขท่ีใบกำกับภาษี และวันท่ีใบกำกับภาษี 

 

กดปุ่ม Save & Close ระบบจะบันทึกข้อมูลภาษีให้ และกดปุ่ม กากบาทเพ่ือปิดหน้าจอ 

●​ ระบบแสดงข้อมูลตามท่ีระบุภาษี 
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หากต้องการเพ่ิมรายการภาษีมากกว่า 1 รายการ สามารถกดปุ่ม Manual Tax เพ่ือเพ่ิมรายการและแก้ไขข้อมูลได้ 

●​ กด Manual TIV No. เพ่ือระบุเลขท่ีใบกำกับภาษี 

 

หมายเหตุ หากมูลค่าภาษีรวมท่ีหน้า ภาษี ไม่ตรงกับมูลค่าบันทึกบัญชี ระบบจะไม่ให้สามารถกดปุ่ม ยืนยันได้ ต้องแก้ไขให้มูลค่าถูกต้องก่อนจึงจะดำเนินการต่อได้ 

●​ กดปุ่ม Confirm เพ่ือบันทึกบัญชี 
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●​ ใบลดหน้ีเปล่ียนสถานะเป็น Posted ระบบรันเลขท่ีเอกสารใบลดหน้ีให้อัตโนมัติ 

 

​หากมีเอกสารใบต้ังหน้ีของผู้ขายท่ีคงค้างรอทำจ่ายชำระ ระบบจะแสดงเป็นรายการ Outstanding credit เพ่ือให้สามารถนำใบลดหน้ี add เพ่ือลดมูลค่าท่ีต้องจ่ายคืนได้ในใบต้ังหน้ี 

●​ เม่ือเข้ามาดูท่ีใบต้ังหน้ีเลขท่ี “RR230508001” จะเห็นว่ามีรายการใบลดหน้ีให้กด Add เช่นกัน  
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●​ ยกตัวอย่าง กด Add ใบลดหน้ีท่ีสร้างเอง เข้าไปในใบแจ้งหน้ีเลขท่ี “RR230508001” ระบบแสดงหน้าจอดังน้ี 

○​ จะเห็นว่าเม่ือกด Add รายการใบลดหน้ีเข้าไป ยอดท่ีต้องชำระในใบแจ้งหน้ีลดลงตามรูปภาพดังน้ี 
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การจ่ายชำระ (Vendor Payment) 

การสร้างใบจ่ายชำระ (Vendor Payments) 

กรณีจ่ายด้วยเงินโอน  

●​ ให้ไปท่ีเมนู Accounting → Vendors → Bills 
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●​ เลือกรายการใบแจ้งน้ีโดยใช้ตัวกรอง เพ่ือกรองข้อมูลสถานะ ลงบันทึก / ยังไม่ชำระเงิน ระบบแสดงปุ่ม ลงทะเบียนการจ่ายเงิน มาให้ตามรูปภาพดังน้ี 

 
สามารถใช้ Filter/ Group By เพ่ือหาเอกสาร 

●​ สามารถ Register ทีละ vendor bills ได้ หรือจัดกลุ่มตามผู้ขายและ ☑ เพ่ือเลือกรายการ 

 

●​ กดปุ่ม Regsiter Payment 
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●​ เม่ือกดปุ่ม Regsiter Payment ระบบแสดงหน้า Wizard Register Payment โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

○​ Journal : เลือกสมุดท่ีทำการจ่ายชำระ (สมุดรายวัน คือ วิธีการจ่ายชำระเงิน) 

■​ เลือก Journal Bank 

○​ Payment Date : วันท่ีจ่ายชำระ 

○​ Memo : ระบบดึงเลขท่ีใบแจ้งหน้ีมาแปะให้อัตโนมัติ 

○​ Amount : จำนวนเงินท่ีต้องจ่ายชำระ (แสดงตามหน่วยสกุลเงิน) 

○​ Exchange Rate : ระบบดึงอัตราแลกเปล่ียนตามการต้ังค่าท่ีเมนู Currencies มาให้ สามารถเปล่ียนได้ 

○​ WT Representative: สำหรับ E-Withholding Tax (เม่ือระบบพบว่ามีการระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายใน Bill ระบบจะ ☑ ให้อัตโนมัติ 

○​ Amount Fee : ระบุค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

■​ Fee Amount: จำนวนเงินค่าธรรมเนียม 

■​ Fee Account: บัญชีท่ีจะใช้บันทึกค่าธรรมเนียม 

หากจำนวนเงินท่ีจ่ายชำระ มีมูลค่ามากกว่าหรือน้อยกว่า ยอคคงเหลือของใบต้ังหน้ีระบบจะแสดง ส่วนต่างการชำระเงิน เพ่ือจะให้ระบุรายละเอียดสำหรับการบันทึกส่วนต่าง 
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○​ Keep Open: ส่วนต่างยังสามารถดึงมาทำจ่ายชำระได้อีก 

○​ Mark invoice as fully paid (multi deduct): ต้องการให้ส่วนต่างท่ีเกิดข้ึน ลงบันทึกในหลายบัญชี 

 

■​ Account: ระบุบัญชีท่ีต้องการบันทึก 

■​ Label: คำอธิบายรายการของการบันทึกบัญชี 

■​ Deduction Amount: จำนวนเงินท่ีจะบันทึกในแต่ละบัญชี 

■​ Analytic Account: ระบุผลต่างเป็นของแผนกอะไร 

●​ กดปุ่ม Create Payment เพ่ือลงบันทึกบัญชีการจ่ายชำระ 
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●​ ระบบสร้างเอกสารการจ่ายชำระเงินให้อัตโนมัติ สถานะ draft 

 

หากมีรายการท่ีต้องหัก ณ ท่ีจ่ายเพ่ิมเติม สามารถเพ่ิมได้ท่ี Tab Payment Lines เลือก Bill ท่ีต้องระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเพ่ิม 
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●​ เลือก Withholding Tax ท่ีหักเพ่ิม 

 

ระบบจะทำการคำนวนมูลค่าคงเหลือให้ใหม่เม่ือระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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ระบบจะสร้างรายการผลต่างอัตโนมัติ หากมีส่วนต่างเพ่ิมเติมสามารถ add a line เพ่ือระบุข้อมูลได้ 

●​ ตรวจสอบข้อมูลแล้วสามารถกดปุ่ม Confirm ได้ 

 

●​ ระบบเปล่ียนสถานะเอกสารเป็น Posted 
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●​ สามารถตรวจสอบการบันทึกบัญชีได้ท่ี Journal Entries 

 

●​ เข้าไปท่ีJournal Entry จะแสดงรายละเอียดตามรูปภาพ 
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กรณีท่ีมีกำไร(ขาดทุน)จากอัตราแลกเปล่ียน ระบบจะสร้างชุดการบันทึกบัญชีแยกต่างหากจากการจ่ายชำระเงินให้ และสามารถดูได้ท่ี Journal Entries 

●​ หากต้องการพิมพ์ใบสำคัญจ่าย สามารพิมพ์ได้ท่ี Payment 
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●​ หากต้องการพิมพ์ใบพิมพ์ใบจ่ายเงิน สามารพิมพ์ได้ท่ี Payment 

 

 

กรณีจ่ายด้วยเช็ค 

●​ ให้ไปท่ีเมนู Accounting → Vendors → Bills 
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●​ เลือกรายการใบแจ้งน้ีโดยใช้ตัวกรอง เพ่ือกรองข้อมูลสถานะ ลงบันทึก / ยังไม่ชำระเงิน ระบบแสดงปุ่ม ลงทะเบียนการจ่ายเงิน มาให้ตามรูปภาพดังน้ี 
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●​ เลือกรายการใบต้ังหน้ีท่ีต้องการทำรับชำระเงิน → Register Payment 

 
●​ ระบบแสดงหน้าจอให้ทำรายการจ่ายเงิน 

 
●​ เม่ือกดปุ่ม Regsiter Payment ระบบแสดงหน้า Wizard Register Payment โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

○​ Journal : เลือกสมุดท่ีทำการจ่ายชำระ (สมุดรายวัน คือ วิธีการจ่ายชำระเงิน) 

■​ เลือก Journal เช็ค 

○​ Payment Date : วันท่ีจ่ายชำระ 

○​ Memo : ระบบดึงเลขท่ีใบแจ้งหน้ีมาแปะให้อัตโนมัติ 

○​ Amount : จำนวนเงินท่ีต้องจ่ายชำระ (แสดงตามหน่วยสกุลเงิน) 

○​ Exchange Rate : ระบบดึงอัตราแลกเปล่ียนตามการต้ังค่าท่ีเมนู Currencies มาให้ สามารถเปล่ียนได้ 
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○​ WT Representative: สำหรับ E-Withholding Tax (เม่ือระบบพบว่ามีการระบุภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายใน Bill ระบบจะ ☑ ให้อัตโนมัติ 

○​ Amount Fee : ระบุค่าธรรมเนียม (ถ้ามี) 

■​ Fee Amount: จำนวนเงินค่าธรรมเนียม 

■​ Fee Account: บัญชีท่ีจะใช้บันทึกค่าธรรมเนียม 

หากจำนวนเงินท่ีจ่ายชำระ มีมูลค่ามากกว่าหรือน้อยกว่า ยอคคงเหลือของใบต้ังหน้ีระบบจะแสดง ส่วนต่างการชำระเงิน เพ่ือจะให้ระบุรายละเอียดสำหรับการบันทึกส่วนต่าง 

●​ กดปุ่ม Create Payment เพ่ือทำบันทึกรายการ ตามกระบวนการทำข้างต้น 

 

ระบบสร้างเอกสาร Payment status Draft ให้ 

 

 

●​ กดปุ่ม Edit และมาท่ี Tab cheque 
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●​ กดปุ่ม Add a line เพ่ิมเช็คท่ีจะทำจ่ายชำระเงิน (ต้องมีการเพ่ิมเช็คเปล่าไว้ในระบบแล้ว สามารถดูจากคู่มือเช็คได้) 

หมายเหตุ สามารถทำจ่ายเช็คหน่ึงใบหลาย Payment ได้ 

 

ระบุรายละเอียดเช็ค ดังน้ี 

○​ Cheque Book: เล่มเช็ค 

○​ Cheque Date: วันท่ีหน้าเช็ค 

○​ Existing Cheque: เช็คเปล่าในระบบ (ระบบจะดึงเช็คท่ีเป็น draft Auto)  

○​ Paid Amount: มูลค่าตามใบเสร็จ 

หมายเหตุ สามารถทำจ่ายเงินมากกว่าเช็ค 1 ใบ แต่มูลค่ารวมทุกเช็คต้องไม่เกินจากยอดเงินท่ีจ่าย 

 

●​ กดปุ่ม Confirm เพ่ือบันทึกบัญชี 
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เอกสารเปล่ียนสถานะเป็น posted สามารถตรวจสอบ journal entry เพ่ือดูการบันทึกบัญชีได้ 
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●​ เช็คเปล่ียนสถานะเป็น Outstanding 

 

สามารถตรวจสอบการบันทึกบัญชีของเช็คได้เช็คจ่ายล่วงหน้า ตามคู่มือระบบเช็ค 

●​ หากต้องการพิมพ์ใบสำคัญจ่าย สามารพิมพ์ได้ท่ี Payment 

 

●​ หากต้องการพิมพ์ใบพิมพ์ใบจ่ายเงิน สามารพิมพ์ได้ท่ี Payment 
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