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ขั้นตอนการรับช าระ  

ใช้ในกรณทีี่สาขาเคยบันทึกรายการขายไว้ แต่ไม่ได้รับท าช าระทันท ี

 

1. เขา้ไปท่ีแถบเมนูดา้นซา้ย “ระบบบริหารการเงิน” 

2.  เลือกหวัขอ้ “รับช าระ”   

 

3. เลือก “ประเภท”  รับช าระ 

 ช าระบิลขาย: ส าหรับท ารับช าระผา่นบิลขาย 

 ช าระใบแจ้งหนี้: ส าหรับท ารับช าระผา่นใบแจง้หน้ี กรณีสาขามีการออกใบแจง้หน้ี 

 ช าระใบวางบิล: ส าหรับท ารับช าระผา่นใบวางบิล กรณีสาขามีรวบใบแจง้หน้ี

ออกเป็นใบวางบิลไปยงัลูกคา้ 

 รายการช าระ:  รายการช าระเงินทั้งหมด 

 

 

 

4. เลือก “วนัที่เร่ิมต้น”  และ “วนัทีส้ิ่นสุด”   

5. กรณีสาขาทราบช่ือลูกคา้ สามารถท าการคน้หาจาก “ช่ือลูกค้า” ได ้

6. ต๊ิกเลือกเอกสาร#  ท่ีตอ้งการท ารับช าระ 

7. เลือกกิจกรรมท่ีตอ้งการท า 
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 ท ารายการช าระ: ส าหรับการท ารับช าระเงิน 

 คืนถัง: ใชใ้นกรณีลูกคา้น าถงัมาคืน  

 ยกเลกิบิล: ส าหรับการยกเลิกบิลขายซ่ึงเกิดจากสาขาบนัทึกขอ้มูลขายไม่ถูกตอ้ง 

หรือลูกคา้ยกเลิกค าสั่งซ้ือ โดยสาขาสามารถท าไดภ้ายในวนัเท่านั้น 

 

 

 

8. ในหนา้ท ารายการช าระ จะแสดงรายการขายทีต้่องการช าระ และ รายละเอยีดการคืนถัง 

- เลือก “วธีิการช าระเงิน” และกรอกจ านวนเงิน พร้อมตรวจสอบยอดใหถู้กตอ้ง 

- ตรวจสอบรายละเอียดการคืนถงั โดยสามารถเลือกได ้3 อยา่ง 

i. คืนเตม็จ านวน 

ii. ไม่คืนถงั 

iii. กรณีคืนถงับางส่วน:  สามารถเพิ่ม (+) หรือ ลด (-) จ านวนถงั ตามจ านวนท่ี

ไดรั้บคืนจากลูกคา้ โดยจะไม่สามารถเพิ่มไดเ้กินกวา่จ านวนท่ีลูกคา้ซ้ือ 

- เลือก “ช่ือผู้ขนส่ง” หรือตรวจสอบช่ือผูข้นส่งใหถู้กตอ้ง 

- เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ใหก้ด “ยืนยนั” 
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9. ระบบจะข้ึนหนา้  “หน้ายืนยันการท าการ” เพื่อเตือนใหส้าขาตรวจสอบความถูกตอ้งก่อน

การยนืยนั  

- หากสาขาตรวจสอบขอ้มูลรับช าระ / การคืนถงัแลว้ถูกตอ้ง ใหค้ล๊ิก “ยนืยนั” 

- กรณีพบวา่ขอ้มูลรับช าระ / การคืนถงัไม่ถูกตอ้ง ใหค้ล๊ิก “ยกเลิก” เพื่อกลบัไป

แกไ้ข 

 

10. เม่ือระบบท าการบนัทึกแลว้ จะแสดงหนา้จอใหพ้ิมพเ์อกสาร ใหส้าขาเลือกเอกสารท่ี

ตอ้งการ และกด “พิมพส์ลิป”  เพื่อใหลู้กคา้เก็บเป็นหลกัฐาน 



4 | P a g e  
 

 

 ใบก ากบัภาษี 

 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 


