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สารบญั 
 

ความหมายของเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี          3 
หนา้ต่างการบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี          3 
ลกัษณะการบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี          3 
รายละเอียดสถานะเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี          4 
ขั้นตอนการบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี          4 
การยนืยนัการเปล่ียนสถานะเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี        13 
การมอบหมายเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี         14 
การอา้งอิงเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ไปยงัเอกสารใบรับวางบิล       16 
การอา้งอิงเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ไปยงัเอกสารเตรียมจ่ายช าระ      17 
การอา้งอิงเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ไปยงัเอกสารจ่ายช าระหน้ี       18 
การเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยอา้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือ       19 
การเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โยอา้งอิงเอกสารซ้ือสด       21 
การเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยอา้งอิงเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ      23 
การดาวน์โหลด การพิมพแ์ละส่งอีเมลเ์อกสารลดหน้ีเจา้หน้ี       25 
 

* ผูใ้ชส้ามารถคลิกท่ีรายการสารบญั เพื่อไปหนา้เอกสารดงักล่าวไดท้นัที 
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ลดหนีเ้จ้าหนี ้(Purchase Credit Note) 
 
 หมายถึง การบนัทึกรายการส่งคืนสินคา้ และลดหน้ีจากการซ้ือสินคา้หรือบริการเป็นเงินเช่ือ/เงินสด ส่งผล
ท าใหย้อดหน้ีลด 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ไดแ้ก่ รหสัเจา้หน้ี เลขท่ีเอกสาร 
วนัท่ีเอกสาร และรายการเอกสาร เป็นตน้ 

 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกคา้ ไดแ้ก่ท่ีอยูอ่อกบิล สถานท่ีส่งของ รูปแบบการ
ขนส่ง ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน เป็นตน้ 

 VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชี ไปยงับญัชีแยกประเภท 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เง่ือนไขต่างๆ และ

แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง  

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึข้อมูลเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 
 การบนัทึกรายการลดหน้ีเจา้หน้ี สามารถบนัทึกได ้2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 บนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยไม่ไดอ้า้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด และเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
 บนัทึกเอกสารลดหน้ีเจ้าหน้ี ด้วยการอา้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด และเอกสารตั้งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ 

โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือเจา้หน้ี รายการสินคา้ ท่ีอยูม่าแสดงในเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถ
ปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
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รายละเอยีดสถานะเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 
 สถานะเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีมีการบนัทึกร่างไวผู้ใ้ช้ยงับนัทึกไม่สมบูรณ์ ท่ีสามารถบนัทึก
เพิ่มเติมภายหลงัได ้

 Open คือ เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากเอกสารซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด ท่ีรอ
การน าไปใชเ้อกสารลดหน้ีเจา้หน้ีคร้ังต่อไป 

 Partial คือ เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีน าไปอา้งอิงตดัยอดช าระลดหน้ีเจา้หน้ี จากการซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด 

เรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 

 
ขั้นตอนการบันทกึเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยกดเมนู “Purchase” > “ลดหน้ีเจา้หน้ี” ดงัรูป 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการลดหน้ีเจา้หน้ี ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีใหม่ได ้โดยกดปุ่ม 
“New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี เช่น รหสัเจา้หน้ี เลขท่ีเอกสาร
วนัท่ีเอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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4. ใน Tab รายการสินคา้ ผูใ้ช้สามารถเพิ่มสินคา้ไดห้ลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เลือกสินคา้” ระบบจะแสดง
รายการขอ้มูลสินคา้ทั้งหมด เช่น รหสัสินคา้ ช่ือสินคา้ หน่วยนบั ราคา/หน่วย เป็นตน้ ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการสินคา้ ดงั
รูป 

 
 

5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลสินคา้ทั้งหมด เช่น รหสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ราคา/หน่วย เป็นตน้ ดงัรูป 
 

 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสินคา้มีจ านวนมาก ผูใ้ชส้ามารถพิมพร์หสัสินคา้ ช่ือสินคา้ ช่ือหน่วยและขอ้มูลอ่ืนๆ ในช่อง
รายการคน้หาได ้
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6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดคลงัสินคา้ ท่ีเก็บสินคา้ จ  านวนสินคา้ และส่วนลดส าหรับสินคา้ท่ีตอ้งการส่งคืนลดหน้ี
ได ้ดงัรูป 

 

 
 
* หมายเหตุ : ในกรณีส่วนลดสินค้า ผูใ้ช้สามารถก าหนดส่วนลดได้ 2 รูป คือ “แบบจ านวนเงิน” และ “แบบ
เปอร์เซ็นต”์ 
 

7. ผูใ้ชส้ามารถแทรกสินคา้ระหวา่งสินคา้ช้ินอ่ืนได ้โดยเลือกรายการสินคา้ 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม“แทรก
สินคา้” > “เลือกสินคา้ท่ีตอ้งการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงสินคา้ท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งดา้นบนของรายการท่ีเลือก ดงั
รูป 
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8. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินคา้ทั้งหมดให้ในส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง ผูใ้ชส้ามารถระบุส่วนลดการคา้
ไดท้ั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต ์

 

 
 

9. ผูใ้ชส้ามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในทา้ยเอกสาร โดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงข้อมูลตามท่ีผูใ้ชไ้ดท้  าการ “ตั้งค่า
ขอ้มูลเจา้หน้ี” หรือ “ตั้งค่าขอ้มูลภาษีซ้ือ” ดงัรูป 

 

 
 

10. ใน Tab “Detail” การบนัทึกรายละเอียดเพิ่มเตอมของลูกคา้ ไดแ้ก่ ขอ้มูลการออกเอกสาร ขอ้มูลการขนส่ง 
ขอ้มูลการซ้ือ ขอ้มูลการวางบิล จ่ายเงินและอ่ืนๆ โดยระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยู่ของเจา้หน้ีท่ีผูใ้ช้ได้มีการตั้งค่า
รายละเอียดขอ้มูลท่ีอยู่ของเจ้าหน้ีตั้ งแต่ตน้ ผูใ้ช้สามารถแก้ไขขอ้มูลในส่วนน้ีได้ รวมถึงก าหนดวิธีการขนส่ง 
ผูรั้บผิดชอบ แผนกงานท่ีรับผดิชอบ และมีผลต่อสต็อก ผูใ้ชส้ามารถเลือกไดว้า่สินคา้ท่ีคืนออกไปจะมีผลต่อสต็อก
หรือไม่ ดงัรูป 
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11. ใน Tab “VAT” คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทนัทีหลกั
จากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษี ผูใ้ช้สามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแกไ้ข โดยระบบจะดึงขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าเจา้หน้ี” 
และ “การตั้งค่าภาษี” และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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12. ใน Tab “Post GL” คือการบนัทึกผ่านรายการ(Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) ผูใ้ช้ 
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผูใ้ช้สามารถเพิ่มเติมบญัชีได ้โดยกดปุ่ม “ + เลือกบญัชี” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
บญัชี ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขค าอธิบายได ้โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  
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13. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆได ้
 

14. ใน Tab “Define Field” คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง ซ่ึง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงขอ้มูลรูปกล่องขอ้ความขนาดเล็ก ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูลไดไ้ม่
จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดเ้พียงบรรทดัเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผูใ้ช้สามารถกรอก
ขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดห้ลายบรรทดั 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบตวัเลือก ท่ีผูใ้ช้สามารถก าหนดขอ้มูลตวัเลือกใน
เมนู “Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบวนั เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบเวลา 
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15. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ 
ดงัรูป 

 
 

 
 

16. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีเรียบร้อยแลว้ 

ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารลดหน้ี
เจา้หน้ีใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการลดหน้ีเจา้หน้ี เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล
เอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการลดหน้ีเจา้หน้ีทั้งหมด
ทนัที 
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การยืนยนัการเปลีย่นสถานะเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 

1. ผูใ้ชส้ามารถยนืยนัเปล่ียนสถานะเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีได ้โดยกดปุ่ม “เลือกรายการลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีตอ้งการ
เปล่ียนสถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการเปล่ียน
สถานะเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีทั้งหมด ดงัน้ี 
 สถานะ Open, Partial เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Close, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได ้เน่ืองจากเอกสารถูกปิด หรือ      ถูก

ยกเลิกเรียบร้อยแลว้ 
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การมอบหมายเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี้ 
 
 คือ การมอบหมายเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ในกรณีท่ีผูใ้ช้ตอ้งการมอบหมายเอกสารให้กบับุคคล, เจา้หน้าท่ี
ท่านอ่ืนๆ เป็นผูรั้บผดิชอบเอกสารหน้ีเจา้หน้ีแทน ซ่ึงมีการมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีใหก้บัพนกังานในบริษทั หรือจากการตั้งค่า
พนกังานท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “พนกังาน” 

 Tab Queue คือ การเรียงล าดบัการส่งมอบหมายเอกสารหน้ีเจา้หน้ีให้กบัพนกังานในคิวดงักล่าว 
หรือจากการตั้งค่าคิวท่ีเมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีตอ้งการมอบหมายเอกสาร ดงัรูป 
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2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยนัการมอบหมายเอกสารทั้ง
รูปแบบ Employee และ Queue ดงัรูป 
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การอ้างองิเอกสารลดหนีเ้จ้าหนีไ้ปยงัเอกสารใบรับวางบิล 
 

คือ การอ้างอิงเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ไปยงัเอกสารใบรับวางบิลนั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้าง
เอกสารใบรับวางบิลใหม่ และช่วยใหข้อ้มูลกระบวนการขายมีความต่อเน่ืองกนั โดยมีวธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

 
1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารใบรับวางบิลท่ีมีสถานะ Open, Approve, Partial เท่านั้น ดงัรูป 

 
 

2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Create Bill Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยนัการสร้าง
เอกสารใบรับวางบิล ดงัรูป 
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การอ้างองิเอกสารลดหนีเ้จ้าหนีไ้ปยงัเอกสารเตรียมจ่ายช าระ 
 

คือ การอา้งอิงเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ไปยงัเอกสารเตรียมจ่ายช าระ นั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้าง
เอกสารเตรียมจ่ายช าระใหม่ และช่วยใหข้อ้มูลกระบวนการซ้ือมีความต่อเน่ืองกนั โดยมีวธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

 
1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีมีสถานะ Open, Approve, Partial เท่านั้น ดงัรูป 

 
 

2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Create Pre-Payment” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยนัการสร้าง
เอกสารเตรียมจ่ายช าระ ดงัรูป 
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การอ้างองิเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี้ ไปยงัเอกสารจ่ายช าระหนี ้ 
 

คือ การอา้งอิงเอกสารลดหน้ีเจ้าหน้ี ไปยงัเอกสารจ่ายช าระหน้ี นั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาในการสร้าง
เอกสารจ่ายช าระหน้ีใหม่ และช่วยใหข้อ้มูลกระบวนการซ้ือมีความต่อเน่ืองกนั โดยมีวธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

 
1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีท่ีมีสถานะ Open, Approve, Partial เท่านั้น ดงัรูป 

 
 

2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Create Payment” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยนัการสร้างเอกสาร
จ่ายช าระหน้ี ดงัรูป 
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การเปิดเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้โดยอ้างองิเอกสารซ้ือเช่ือ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยอา้งอิงเอกสารซ้ือเช่ือ โดยกดเมนู “Purchase” > “ซ้ือเช่ือ” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการซ้ือเช่ือ ผูใ้ช้ต้องเลือกเอกสารซ้ือเช่ือท่ีมีสถานะ “Open” “Partial” หรือ 
“Close” เท่านั้น ดงัรูป 

 

 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Credit 
Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ดงัรูป 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การเปิดเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้โดยอ้างองิเอกสารซ้ือสด 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี โดยอา้งอิงเอกสารซ้ือสด โดยกดเมนู “Purchase” > “ซ้ือสด” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการซ้ือสด ผูใ้ชต้อ้งเลือกเอกสารซ้ือสดท่ีมีสถานะ “Open” เท่านั้น ดงัรูป 
 

 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 
3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Credit 

Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 
การเปิดเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้โดยอ้างองิเอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
 

1. ผูใ้ช้สามารถเปิดเอกสารลดหน้ีเจ้าหน้ี โดยอ้างอิงเอกสารตั้งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ โดยกดเมนู “Accounting” > 
“Account Payable” > “ตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ผูใ้ชต้อ้งเลือกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ท่ีมีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เท่านั้น ดงัรูป 

 

 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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http://www.myaccount-cloud.com/


24 
 

 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. จากนั้นให้ผูใ้ช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Credit 
Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารลดหนีเ้จ้าหนี้ 
 

1. เม่ือผูใ้ชส้ร้างเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ีเสร็จส้ินแลว้ตอ้งการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล์ ให้ผูใ้ชก้ดปุ่ม       
“ ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มเอกสารลดหน้ีเจา้หน้ี ผูใ้ชส้ามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 

 

 
 
* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารลดหน้ีเจา้หน้ีจะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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