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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

ใบรับวางบลิ (Bill Acceptance) 
 
 หมายถึง การบันทึกรายการใบรับวางบิลจากเจ้าหนี ้เม่ือเจ้าหนีม้าวางบิลจากยอดค้างช าระต่างๆ 
เพ่ือท่ีจะน าไปอ้างอิงในการบนัทกึจา่ยช าระหนีต้อ่ไป 
 
หน้าต่างการบันทกึใบรับวางบิล 
 

 หน้าตา่งบนัทกึจะแบง่ข้อมลูออกเป็น 4 สว่น คือ 
 Basic Data คือ การบนัทกึรายละเอียดข้อมลูของใบรับวางบลิ 
 Detail คือ การบนัทกึรายละเอียดท่ีอยู่ออกบลิ เลขท่ีผู้ เสียภาษี ผู้ รับผิดชอบ แผนกงาน 
 Note & Attachment คือ การบนัทกึรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหต ุและเง่ือนไขตา่งๆ 
 Define Field คือ การบนัทกึข้อมลูท่ีผู้ ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมลูเพิ่มเติมขึน้มาด้วยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ตอ่เม่ือมีการตัง้คา่ Define Field เทา่นัน้) 
 
ลักษณะการบันทกึข้อมูลใบรับวางบิล 
 

 การบนัทกึรายการใบรับวางบลิ สามารถบนัทกึได้ 2 วิธี คือ 
 บนัทึกใบรับวางบิลโดยไม่ได้อ้างอิงเอกสารซือ้เช่ือ/เอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้และเอกสารตัง้เจ้าหนี ้

อ่ืนๆ 
 บนัทกึใบรับวางบลิด้วยการอ้างอิงเอกสารซือ้เช่ือ/เอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้และเอกสารตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ 

โปรแกรมดึงข้อมูลส าคญั เช่น ช่ือเจ้าหนี ้รายการสินค้า ท่ีอยู่มาแสดงในใบรับวางบิลอตัโนมตัิ 
ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมลูให้สมบรูณ์ได้ 

 
สถานะเอกสารใบรับวางบิล 
 

 สถานะเอกสารใบรับวางบลิ มีทัง้หมด 5 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทกึร่างไว้ 
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างขึน้มาใหม่ หรือเอกสารท่ีเปิดจากเอกสารซือ้เช่ือ/เอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้

และเอกสารตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ ท่ีรอการน าไปใช้เปิดเอกสารเตรียมจ่ายช าระ และเอกสารจา่ยช าระหนี ้
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใช้บางสว่นเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดเอกสารเตรียมจา่ยช าระ และเอกสารจา่ยช าระหนีเ้รียบร้อยแล้ว 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถกูยกเลิก ไมส่ามารถน าไปใช้งานได้อีก 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการบันทกึใบรับวางบิล 
 

1. ผู้ใช้สามารถบนัทึกใบรับวางบิล โดยกดเมน ู“Accounting” > “Account Payable” > “ใบรับวางบิล”   ดงั
รูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบรับวางบิล ผู้ ใช้สามารถสร้างใบรับวางบิลใหม่ได้ โดยกดปุ่ ม “New”        
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดข้อมูลของใบรับวางบิล เช่น รหัสเจ้าหนี ้เลขท่ีเอกสาร 
วนัท่ีเอกสาร เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมลูในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบเอกสาร ผู้ ใช้สามารถเพิ่มเอกสารท่ีต้องการใบรับวางบิลได้หลายรายการ โดยกดปุ่ ม “+ เพิ่ม
เอกสาร”  ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

5. ระบบจะแสดงรายการข้อมลูเอกสารท่ีรอการสร้างใบรับวางบิลทัง้หมด เช่น ประเภทเอกสาร วนัท่ีเอกสาร 
เลขท่ีเอกสาร/ใบก ากบั ช่ือเจ้าหนี ้จ านวนเงิน/คงเหลือ เป็นต้น จากนัน้ให้ผู้ใช้เลือกเอกสารท่ีต้องการสร้างใบรับวาง
บลิ ดงัรูป 
 

 
 

6. ในแถบ “Detail” ระบบจะอ้างอิงข้อมูลท่ีอยู่ของเจ้าหนี ้ท่ีผู้ ใช้ได้มีการตัง้ค่ารายละเอียดข้อมูลท่ีอยู่ของ
เจ้าหนีต้ัง้แตต้่น ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมลูในสว่นนีไ้ด้ เชน่ เลขท่ีผู้ เสียภาษี ผู้ รับผิดชอบ แผนกงาน เป็นต้น ดงัรูป 
 

 

http://www.onsoft.co.th/


5 
 

_______________________________________________________________________________________ 

 

ตดิตอ่สอบถาม Tel : 02-402-6141,02-402-6143,062-310-5612, 062-310-5613 Email :  contact@onsoft.co.th  Website : www.onsoft.co.th  

 

โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

7. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบหุมายเหตทุ้ายบลิ ผู้ ใช้สามารถระบุหมายเหตตุา่งๆ ท่ีต้องการ
โดยกดปุ่ ม “ + ” > “ระบรุายละเอียดท่ีต้องการ” > “ ตัง้เป็นหมายเหตท่ีุแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตทุ้ายบลิมีมากกวา่ 1 ขึน้ไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบนัทกึข้อมลู ดงัรูป 
 

 
 
* หมายเหต ุ: สญัลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความขึน้ หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหต ุ: ในกรณีท่ีผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือน ามาอ้างอิงในใบรับวางบลิ ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 
 

8. ผู้ ใช้สามารถกดปุ่ ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารใบรับวางบิล     
เพ่ือตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูได้ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

 
 

9. หลงัจากผู้ ใช้ตรวจสอบข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือ
เป็นการบนัทกึข้อมลูใบรับวางบลิ โดยการบนัทกึข้อมลูสามารถแบง่การบนัทกึออกเป็น 4 รูปแบบ ดงันี ้

 Save คือการบนัทกึใบรับวางบลิปกต ิพร้อมแสดงข้อมลูท่ีมีการบนัทกึเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผู้ ใช้บนัทึกข้อมลูใบรับวางบิลเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าจอการบนัทกึใบรับวางบลิแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกข้อมลูใบรับวางบิลใหม่ เม่ือผู้ ใช้บนัทึกข้อมลูใบ

รับวางบลิเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทกึข้อมลูใบรับวางบลิใหมท่นัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมย้อนกลบัไปหน้ารายการใบรับวางบิล เม่ือผู้ใช้บนัทึกข้อมลูใบ

รับวางบลิเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลบัแสดงหน้าจอรายการใบรับวางบลิทัง้หมดทนัที 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

การยืนยันการเปล่ียนสถานะใบรับวางบิล 
 

1. ผู้ใช้สามารถยืนยนัเปล่ียนสถานะใบรับวางบิลได้ โดยกดปุ่ ม “เลือกรายการใบรับวางบิลท่ีต้องการเปล่ียน
สถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ ใช้ยืนยนัการเปล่ียนสถานะ
ใบรับวางบลิ 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีทัง้หมด ดงันี ้
 สถานะ Open เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Partial, Close, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได้ เน่ืองจากเอกสารน าไป

อ้างอิงเอกสารอ่ืน ถกูปิด หรือถกูยกเลิกเรียบร้อยแล้ว 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

การเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างอิงเอกสารซือ้เช่ือ 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดใบรับวางบลิ โดยอ้างอิงเอกสารซือ้เช่ือได้ โดยกดเมน ู“Purchase” > “ซือ้เช่ือ” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการซือ้เช่ือ ผู้ ใช้ต้องเลือกเอกสารซือ้เช่ือท่ีมีสถานะ “Open” หรือ “Partial” 
เทา่นัน้ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

3. จากนัน้ให้ผู้ ใช้ กดปุ่ ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Bill 
Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยนัการเปิดใบรับวางบลิ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

4. เม่ือผู้ ใช้ยืนยนัการเปิดใบรับวางบิลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้างใบรับวางบิล 
และแสดงข้อมลูเจ้าหนีท่ี้ถกูอ้างอิงมาจากเอกสารซือ้เช่ือ โดยอตัโนมตั ิผู้ ใช้ควรกรอกข้อมลูในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย 
“ * ” ให้ครบถ้วน ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

การเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างอิงเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้
 

1. ผู้ ใช้สามารถเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างอิงเอกสารลดหนีเ้จ้าหนีไ้ด้ โดยกดเมนู “Purchase” > “ลดหนี ้
เจ้าหนี”้ ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการลดหนีเ้จ้าหนี ้ผู้ ใช้ต้องเลือกเอกสารลดหนีเ้จ้าหนีท่ี้มีสถานะ “Open” หรือ 
“Partial” เทา่นัน้ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

3. จากนัน้ให้ผู้ ใช้ กดปุ่ ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Bill 
Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยนัการเปิดใบรับวางบลิ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

4. เม่ือผู้ ใช้ยืนยนัการเปิดใบรับวางบิลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้างใบรับวางบิล 
และแสดงข้อมูลเจ้าหนีท่ี้ถูกอ้างอิงมาจากเอกสารลดหนีเ้จ้าหนี ้โดยอตัโนมัติ ผู้ ใช้ควรกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

การเปิดใบรับวางบิล โดยอ้างอิงเอกสารตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ 
 

1. ผู้ใช้สามารถเปิดใบรับวางบลิ โดยอ้างอิงเอกสารตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ ได้ โดยกดเมน ู“Accounting” > “Account 
Payable” > “ตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ  ผู้ ใช้ต้องเลือกเอกสารตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ ท่ีมีสถานะ “Open” 
หรือ “Partial” เทา่นัน้ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

3. จากนัน้ให้ผู้ ใช้ กดปุ่ ม “Action” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม แล้วเลือกค าสั่ง “Create Bill 
Acceptance” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยนัการเปิดใบรับวางบลิ ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

4. เม่ือผู้ ใช้ยืนยนัการเปิดใบรับวางบิลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการสร้างใบรับวางบิล 
และแสดงข้อมูลเจ้าหนีท่ี้ถูกอ้างอิงมาจากเอกสารตัง้เจ้าหนีอ่ื้นๆ โดยอตัโนมตัิ ผู้ ใช้ควรกรอกข้อมูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดงัรูป 
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โปรแกรมบญัชีออนไลน์ 

การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอีเมล์ใบรับวางบิล 
 

1. เม่ือผู้ ใช้สร้างใบรับวางบิลเสร็จสิน้ แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ ใช้กดปุ่ ม “ ”        
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดใบรับวางบลิ ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มใบรับวางบิล ผู้ ใช้สามารถเลือกกดปุ่ ม “Download” “Print” หรือ “Send 
Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทนัที ดงัรูป 

 

 
 
* หมายเหต ุ: ไฟล์เอกสารใบรับวางบลิจะอยูใ่นรูปแบบนามสกลุ .pdf 
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