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การบันทึกรับช าระเงิน 
 

1. การบันทึกรับช าระเงนิ 
Click ท่ี Tab การขาย   ภายใตห้วัขอ้ รายการขอ้มูลบญัชี   Click เลือก  บนัทึกรับช าระลูกหน้ีการคา้ 
  

 
 
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
เขา้บญัชีธนาคาร Click เลือก บญัชีท่ีรับช าระเงิน  เช่น  

- เลือก เงินสด กรณีรับช าระเป็นเงินสด 
- เลือก ธนาคาร กรณีโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝาก 

ช่ือลูกคา้ Click  ท่ี    แลว้ Click เลือกช่ือลูกคา้ท่ีช าระเงิน เม่ือ Click 
เลือกแลว้  ระบบจะแสดงขอ้มูลเลขท่ีใบแจง้หน้ี และยอดท่ีตอ้ง
ช าระ 

วนัท่ีฝาก บนัทึกวนัท่ีโอนเงิน หรือวนัท่ีรับเงิน/น าฝาก 
ค่าธรรมเนียมธนาคาร บนัทึกจ านวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถา้มี) 
จ  านวนเงินท่ีช าระ บนัทึกจ านวนเงินท่ีรับช าระ ตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี 
จ  านวนเงินส่วนลด บนัทึกจ านวนเงินส่วนลด (ถา้มี) 
จ  านวนเงิน ระบบจะแสดงจ านวนเงินสุทธิหลกัจากหกัส่วนลดแลว้ 
หมายเหตุ บนัทึกหมายเหตุตามความจ าเป็น 
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เมื่อบนัทึกขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม    
 
ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ราบว่าใบแจง้หน้ีไดรั้บการบนัทึกรับช าระเงินแลว้ ดงัน้ี 

                                   
 

2. การพมิพ์ใบเสร็จรับเงนิ 
ท่ีหนา้จอน้ี  สามารถสัง่พิมพ ์(Print) ใบเสร็จรับเงิน และดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั ได ้
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 2.1 ส่ังพมิพ์ (Print) ใบเสร็จรับเงนิ   
Click ท่ี    เมื่อ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงใบเสร็จรับเงิน ตามรายการท่ีระบุไว ้ 
โดยแสดงทั้งตน้ฉบบั และส าเนา  
 

 

 
 
 
 

 2.2 ดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั 
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Click ท่ี      เมื่อ Click แลว้ หนา้จอจะแสดง
รายการบนัทึกบญัชี ดงัน้ี  

 

 
        
หมายเหตุ  เม่ือบันทกึรับช าระเงนิแล้ว ต้องบันทึกรายวนัทัว่ไป เพือ่ปรับปรุงบัญชีภาษขีายยงัไม่ถงึก าหนด  ไป
เข้า บญัชีภาษีขาย ด้วย โดยบนัทึกที่รายวนัทั่วไป 

 เดบิท บญัชีภาษีขายยงัไม่ถงึก าหนด xxx 
    เครดิต บญัชีภาษีขาย xxx  
การเกบ็เอกสาร ต้องแนบใบแจ้งหนี้กบัใบเสร็จรับเงิน เข้าแฟ้ม ใบก ากบัภาษี เสมอ 
  

 2.3 บันทึกการรับช าระเงนิจากลูกค้ารายต่อไป  

สามารถท าไดโ้ดยไม่ตอ้งไปเร่ิมท่ีขอ้ 1  ให ้Click เลือก   ระบบจะแสดง
หนา้จอเหมือนในขอ้ 1 ใหบ้นัทึกขอ้มูลตามขอ้ 1 ไดท้นัที 
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