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ลดหนีลู้กหนี ้(เงนิสด) (Credit Note Payment) 
 

 หมายถึง การบันทึกรายการรับคืนสินค้า กรณีที่สินค้าที่ลูกหนี้ได้รับไม่ถูกต้อง หรือช ารุดระหว่างการขนส่ง 
ฉะนั้นผู้ขายจะต้องมีการบันทึกรับสินค้าคืน หรือลดหนี้ค่าสินค้าให้แก่ลูกหนี้ โดยจะเป็นการจ่ายช าระเงินค่าสินค้า ที่
ลดหนี้นั้นคืนให้กับลูกหนี้เป็นเงินสด, เช็ค หรือโอนเงินทันที 
 

หน้าต่างการบันทกึเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
 

 หน้าต่างบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ได้แก่ รหัส

ลูกค้า เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ที่อยู่ออกใบก ากับ สถานที่ส่งของ 

รูปแบบการขนส่ง พนักงานผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 Tab Post GL คือ การบันทึกรายการบัญชี ไปยังสมุดรายวัน, บัญชีแยกประเภท, งบทดลอง, งบ

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

และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมขึ้นมาด้วยตนเอง  

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลกัษณะการบันทกึข้อมูลเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
 

 การบันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) สามารถบันทึกได้ 2 รูปแบบ ได้แก่  
 บันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ซึ่งสามารถบันทึกท่ีเมนลูดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ได้โดยตรง 
 บันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ด้วยการอ้างอิงเอกสารขายเชื่อ – ขายสด โปรแกรมดึงข้อมูล

ส าคัญ ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่เอกสารขายเชื่อ – ขายสด รายการสินค้า และที่อยู่ออกใบก ากับ เป็นต้น มาแสดงใน
เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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รายละเอยีดสถานะเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
 

 สถานะเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ที่ผู้ใช้ยังบันทึกไม่สมบูรณ์ ที่สามารถบันทึกเพ่ิมเติมภายหลังได้ 
 Open คือ เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ที่สร้างขึ้นมาใหม่ หรือเอกสารที่เปิดจากเอกสารขายเชื่อ – ขายสด 
 Partial คือ เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ที่มีการน าไปอ้างอิงขายเชื่อ – ขายสดบางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ทีน่ าไปอ้างอิงตัดยอดรับช าระครั้งต่อไปเรียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ที่ถูกยกเลิก 

 

ขั้นตอนการบันทกึเอกสารลดหนีลู้กหนี้ (เงินสด) 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) โดยกดเมนู “Sales” > “ลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ 
(เงินสด) ใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ได้แก่ รหัสลูกค้า 
เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร และรายการสินค้า เป็นต้น ซึ่งผู ้ใช้สามารถเลือกเลขที่เอกสารเดิม เพื่อท าการอ้างอิง
รายการสินค้า ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาสินค้าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถระบุส่วนลดการค้าได้
ทั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต์ 
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5. ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้ายเอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้ อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่า
ข้อมูลลูกหนี้” หรือ “ตั้งค่าข้อมูลภาษีขาย” ดังรูป 

 

 
 

6. ใน Tab “Detail” คือ การบันทึกรายละเอียดเพิ ่มเติมของลูกค้า ได้แก่ ที ่อยู่ออกใบก ากับ ที่อยู่ส่งของ 
รูปแบบการขนส่ง และพนักงานผู้รับชอบ เป็นต้น โดยระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของลูกค้าตามท่ีผู้ใช้มีการตั้งค่าเริ่มต้น 
และผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ รวมถึงก าหนดที่อยู่จัดส่งของ วิธีการขนส่ง เขตการขนส่ง เขตการขาย 
ผู้รับผิดชอบ และแผนกงานที่รับผิดชอบ ดังรูป 
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7. ใน Tab “Payment” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการจ่ายช าระเงินสด โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามที่
กิจการได้มีการจ่ายช าระเงิน ทั้งในรูปแบบเงินสด เช็ค หรือ เงินโอน เป็นต้น และ “รวมเงินลดหนี้ทั ้งสิ้น” 
จะต้องเท่ากับ “รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น” ดังรูป 
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8. ใน Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทันทีหลัก
จากที่บันทึกข้อมูลแบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มได้ โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มข้อมูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าลูกหนี้” 
และ “การตั้งค่าภาษ”ี และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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9. Tab “WHT” คือ การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย ใช้ในกรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะ
แสดงหน้าต่างการบันทึกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ขึ้นมา ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ 
* ” ให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ผู้ใช้ “เลือกประเภท

ภาษ”ี > “เลือกมาตรา” > “ระบุจ านวนเงินที่จ่าย” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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10.  ใน Tab “Post GL” คือการบันทึกผ่านรายการ (Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท (General Ledger) ผู้ใช้ 
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผู้ใช้สามารถเพิ่มเติมบัญชีได้ โดยกดปุ่ม “+ เลือกบัญชี” เพื่อ
เพ่ิมข้อมูลบัญชี ผู้ใช้สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  

 

  
 

11. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุท้ายบิล ค าอธิบายรายการ เงื่อนไข
ต่างๆ และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการโดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด
ที่ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามา
แสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

  
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 
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12. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมขึ้นมาด้วยตนเอง  ซึ่ง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกใน
เมนู “Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 
 

   
13. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลได ้ดังรูป 
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mailto:support@myaccount-cloud.com
mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com


10 
 

 

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

 

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  

14. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) เรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) แบบร่างทันท ี
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารลดหนี้
ลูกหนี้ (เงินสด) ใหม่ทันที 

 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล
เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
ทั้งหมดทันท ี

 
 

การคดัลอกเอกสารลดหนีลู้กหนี้ (เงินสด) 
 

 คือ การคัดลอกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการสร้างเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ขึ้นมา
ใหม่ และรายละเอียดรายการสินค้าไม่มีการเปลี่ยน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถท าการคัด
ลองเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ได้ โดยมีวิธีการคัดลอกดังนี้ 

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ที่ต้องการคัดลอกเอกสาร ซึ่งสามารถคัดลอกได้ทุก
สถานะเอกสาร ดังรูป 
 

  

http://www.myaccount-cloud.com/
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือคัดลอกเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงิน
สด) ขึ้นมาใหม่ ดังรูป 
 

  
 

 
 

การมอบหมายเอกสารลดหนีลู้กหนี้ (เงินสด) 
 

 คือ การมอบหมายเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ในกรณีที ่ผู ้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล , 
เจ้าหน้าที่ท่านอื่นๆ เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารใบเสนอราคาแทน ซึ่งมีการมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารใบเสนอราคาให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการตั้งค่า
พนักงานที่เมนู “Setting” > “Company” > “พนักงาน” 

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

1. ให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)ที่ต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้ง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
 

  
 

  
 

การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด)เสร็จสิ้นแล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กด
ปุ่ม “ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ดังรูป 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” 
“Print” หรือ “Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

  
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) จะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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การเปิดเอกสารขายเช่ือ โดยอ้างองิเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) โดยอ้างอิงเอกสารขายเชื่อ โดยกดเมนู “Sales” > “ขายเชื่อ” 
ดังรูป 

 
  

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายเชื่อ ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารขายเชื่อที่มีสถานะ “Open” “Partial” หรือ 
“Close” เท่านั้น ดังรูป 
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3. จากนั้นให้ผู้ใช้ กดปุ่ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Credit 
Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ดังรูป 

 

  
 

 
การเปิดเอกสารขายสด โดยอ้างองิเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) โดยอ้างอิงเอกสารขายสด โดยกดเมนู “Sales” > “ขายสด” 
ดังรูป 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขายสด ผู้ใช้ต้องเลือกเอกสารขายสดที่มีสถานะ “Open” “Partial” หรือ 
“Close” เท่านั้น   ดังรูป 

 

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

Note” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิดเอกสารลดหนี้ลูกหนี้ (เงินสด) ดังรูป 
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