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ค ำน ำ 

 

 MANGO ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ 

ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั้น ตั้งแต่

เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงานก่อสร้าง 

จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มก าไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอนการท างาน 

สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพื่อให้

สามารถตามติดงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

 Accounts Receivable System (AR) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม Mango ERP ซึ่งเป็น

ระบบบัญชีลูกหนี ้ท่ีช่วยในการรวบรวมข้อมูลลูกหนี้ท้ังหมดของธุรกิจ แสดงยอดลูกหนี้คงค้าง และ

ยอดลูกหนี้ที่มีการช าระแล้ว แสดงลูกหนี้ที่ถึงก าหนดช าระ สามารถตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือตาม

อายุลูกหนี้ ตรวจสอบลูกหนี้รายตัว โดยระบบสามารถดึงข้อมูลส าหรับการตั้งหนี้ (ลูกหนี้) ได้จาก

ใบแจ้งหนี้ (Invoice) ท าให้ได้รายการที่ถูกต้อง รวดเร็ว ไม่ต้องบันทึกรายการใหม่ ข้อมูลจากการ

ตั้งหนี้ (ลูกหนี้) ที่เกี่ยวข้องกับภาษีจะมีการดึงข้อมูลไปออกรายงานภาษีขายให้อัตโนมัติ ท าให้ลด

เวลาในการจัดท ารายงานภาษีขาย และสามารถจัดพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบความถูกต้องได้

ทุกเวลา 

 ในการนี้คณะผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือ Manual Guide Accounts Receivable System 

(AR) Ver. On WEB ขึ้นมา เพื ่อแนะน าการใช้งานโปรแกรมในส่วนของ Module AR เวอร์ชัน

เว็บไซต์ หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัย

มา ณ ท่ีนี ้

          
บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จ ากัด 
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ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรใช้ MANGO ERP 
 
     ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต  
     ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
     ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ท่ีผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
     ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานท่ีท าได้จริง และต้นทุนท่ีเกิดขึ้น 
     ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพโดย
การเปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สด
ได้ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการท าให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า  
     ❻ วางแผนงบประมาณประจ าปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น  
     ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือนรายไตรมาสหรือรายปี 
     ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนส าหรับงานก่อสร้างสามารถก าหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่ก าหนดจ านวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอดสต๊อกคงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อติดตาม
วัสดุท่ียังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว  
     ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการ
ประกันทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยก าหนดลักษณะหน้าที ่ความ
รับผิดชอบของพนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
     ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการท า PR ONLINE การอนุม ัต ิ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเป ิด PO สามารถ 
TRACKING การท างานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด  
     ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการท างานที่ซ ้าซ้อน ท าให้ประหยัดเวลาในการท างาน 
สามารถติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
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Manual User Guide AR Ver. Web 
 

 Accounts Receivable System เป็นระบบที่ช่วยในการรวบรวมลูกหนี้ทั้งหมดของธุรกิจ 

แสดงยอดลูกหนี้คงค้าง และยอดลูกหนี้ที่มีการช าระแล้ว แสดงลูกหนี้ที่ถึงก าหนดช าระ สามารถ

ตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือตามอายุลูกหนี ้ตรวจสอบลูกหนี้รายตัว  

 ระบบสามารถดึงข้อมูลส าหรับการตั้งหนี้  (ลูกหนี้) ได้จากใบแจ้งหนี้ (Invoice) ท าให้ได้

รายการที่ถูกต้อง รวดเร็ว โดยไม่ต้องบันทึกรายการใหม่ ข้อมูลจากการตั้งหนี้ (ลูกหนี้) ที่เกี่ยวข้อง

กับภาษีจะมีการดึงข้อมูลไปออกรายงานภาษีขายให้อัตโนมัติ ท าให้ลดเวลาในการจัดท ารายงาน

ภาษีขาย และสามารถจัดพิมพ์รายงานออกมาตรวจสอบความถูกต้องได้ทุกเวลา 

 

Module AR ประกอบไปด้วย Transaction ดังต่อไปนี้ 
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 1. บันทึกใบแจ้งหนี้ (Invoice) 
 2. บันทึกใบลดหนี้ (Create Credit Note) 
 3. บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ (Account Receivable / CN Recording) 
 4. การบันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี (Issue Tax Invoice / Receipt) 
 5. บันทึกรับช าระเงินใบเสร็จ (AR Receiving) 
 6. บันทึกตัดลูกหนี้ (Clear AR) 
 7. ลูกหนี้จากธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ (Receivable for Real Estate) 
 8. บันทึกรับลูกหนี้อื่น ๆ แบบไม่ออกใบแจ้งหนี้ (Other Receiving Without Invoice) 
 9. ส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (Transfer to GL Module) 
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Transaction 1 บันทึกใบแจ้งหนี้ (Create Invoice) 
 

 

บันทึกใบแจ้งหนี้ (Create Invoice) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 

 1. ใบแจ้งหนี้ จากสัญญาในโครงการ 

 2. ใบแจ้งหน้ี จากการจ าหน่าย 

 3. ใบแจ้งหนี้ อื่น ๆ 

 4. แก้ไขรายละเอียดเอกสารใบแจ้งหนี้ 

 5. ใบสรุปวางบิล 

 6. Forecast Due Date 

 

กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกใบแจ้งหนี้ (Create Invoice) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

 

                                     บันทึกใบแจ้งหนี้ (Create Invoice) Transaction 1 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกใบแจ้งหนี ้ดังนี้ 
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1.1 จำกสัญญำในโครงกำร (From Project Contract) 
 1.1.1 เงนิดำวน์ / มัดจ ำ (Down Payment)  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 
 กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ใบเสร็จรับเงินดำวน์ / มัดจ ำ จำกสัญญำในโครงกำร (Down 
Payment) สามารถท าได้ 2 กรณี ดังนี้ 

 ☞ กรณ ีอ้ำงอิงเลขที่ใบรับรอง (Submit-Certification) 

 ☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเลขทีใ่บรับรอง 
 โดยแต่ละกรณีมีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 
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☞ กรณ ีอ้ำงอิงเลขที่ใบรับรอง (Submit-Certification)  
 การท าเอกสาร Certification สามารถดูวิธีได้ใน ภาคผนวก 1. บันทึกความคืบหน้าของ
โครงการ 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกสัญญำในโครงกำร > เงินดำวน์ /   
มัดจ ำ 

 
 

 ❷ กด  ท่ี เลขที่ใบรับรองอ้ำงอิง เพ่ือเลอืกเอกสารท่ีต้องการ  
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 ❸ กดเอกสาร Certification ท่ีต้องการน าไปท าใบแจ้งหนี้ และกด  

 
 

 ❹ กด  ท่ี ผู้ขำย เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย 

 หมำยเหตุ: หากไม่มีผู้ขายหรือเซลล์ สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้ 

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

Remark ได ้
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 ❺ กดแถบ Invoice Information จะแสดงรายละเอียดใบแจ้งหนี้ ในส่วนของ Invoice 

Down จะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ตามรายละเอียดของเอกสาร Certification แต่สามารถแก้ไข

จ านวนเงินท่ีต้องการเบิก Advance ได ้ท่ีช่อง Advance Amt. 

 
 

 ❻ ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้ให้

สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก  

 กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า ภาษี ให้กดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า ช่อง เลขท่ี

ภาษี และวันท่ีเสียภาษี จะเปิดให้ใส่ข้อมูลได้ (หากระบุเลขที่ภาษีและวันท่ีเสียภาษีไว้แล้ว ระบบจะ

ขึ้นข้อมูลให้อัตโนมัติ) 
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 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเลขทีใ่บรับรอง 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกสัญญำในโครงกำร > เงินดำวน์ /   
มัดจ ำ 
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 ❷ กด  ท่ี โครงกำร เพ่ือเลอืกโครงการท่ีต้องการท าใบแจ้งหนี้  

 
 

 ❸ กดโครงการท่ีต้องการ และกด  
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 ❹ กด  ท่ี ผู้ขำย เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย  

 หมำยเหตุ: หากไม่มีผู้ขายหรือเซลล์ สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้ 

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

Remark ได ้

 
 

 ❺ กดแถบ Invoice Information จะแสดงรายละเอียดใบแจ้งหนี้ ในส่วนของ Invoice 

Down จะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ตามข้อมูล Job ที่ระบุในโครงการ แต่สามารถแก้ไขจ านวนเงินท่ี

ต้องการเบิก Advance ได ้ท่ีช่อง Advance Amt. 

 
 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 12 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❻ ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้ให้

สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก  

 กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า ภาษี ให้กดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า ช่อง เลขท่ี

ภาษี และวันท่ีเสียภาษ ีจะเปิดให้ใส่ข้อมูลได้ (หากระบุเลขที่ภาษีและวันท่ีเสียภาษีไว้แล้ว ระบบจะ

ขึ้นข้อมูลให้อัตโนมัติ) 

 
 

 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้ (Down Payment) 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้ / ใบก ำกับภำษี (Down Payment) 
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 1.1.2 ค่ำงวดงำน (Progress Payment)  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน 

 
 
 กำรบันทึกใบแจ้งหนี ้ค ่ำงวดงำน จำกสัญญำในโครงกำร (Progress Payment) 
สามารถท าได้ 2 กรณี ดังนี้ 

 ☞ กรณ ีอ้ำงอิงเลขที่ใบรับรอง (Submit-Certification) 

 ☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเลขทีใ่บรับรอง 
 โดยแต่ละกรณีมีวิธีท างานดังต่อไปนี ้
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☞ กรณ ีอ้ำงอิงเลขที่ใบรับรอง (Submit-Certification) 
 การท าเอกสาร Certification สามารถดูวิธีได้ใน ภาคผนวก 1. บันทึกความคืบหน้าของ
โครงการ 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกสัญญำในโครงกำร > ค่ำงวดงำน 
(Invoice Progress Payment) 

 
 

 ❷ กด  ท่ี เลขที่ใบรับรองอ้ำงอิง เพ่ือเลอืกเอกสารท่ีต้องการ  
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 ❸ กดเอกสาร Certification ท่ีต้องการน าไปท าใบแจ้งหนี้ และกด  

 
 

 ❹ กด  ท่ี ผู้ขำย เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย  

 หมำยเหตุ: หากไม่มีผู้ขายหรือเซลล์ สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได ้

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

Remark ได ้
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 ❺ กดแถบ Invoice Information จะแสดงรายละเอียดใบแจ้งหนี้ ในส่วนของ Invoice 

Progress จะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ตามรายละเอียดของเอกสาร Certification แต่สามารถแก้ไข

จ านวนเงินท่ีต้องการเบิก Progress ได ้ท่ีช่อง Amount 

 
 

 ❻ ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้ให้

สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก  

 กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า ภาษี ให้กดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า ช่อง เลขท่ี

ภาษี และวันท่ีเสียภาษ ีจะเปิดให้ใส่ข้อมูลได้ (หากระบุเลขที่ภาษีและวันท่ีเสียภาษีไว้แล้ว ระบบจะ

ขึ้นข้อมูลให้อัตโนมัติ) 
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 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเลขทีใ่บรับรอง 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกสัญญำในโครงกำร > ค่ำงวดงำน 
(Invoice Progress Payment) 
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 ❷ กด  ท่ี โครงกำร เพ่ือเลอืกโครงการท่ีต้องการท าใบแจ้งหนี้  

 
 

 ❸ กดโครงการท่ีต้องการ และกด  
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 ❹ กด  ท่ี ผู้ขำย เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย  

 หมำยเหตุ: หากไม่มีผู้ขายหรือเซลล์ สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้ 

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

Remark ได ้

 
 

 ❺ กดแถบ Invoice Information จะแสดงรายละเอียดใบแจ้งหนี้ ในส่วนของ Invoice 

Progress จะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ตามข้อมูล Job ที่ระบุในโครงการ แต่สามารถแก้ไขจ านวนเงิน

ท่ีต้องการเบิก Progress ได้ ท่ีชอ่ง Amount 
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 ❻ ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้ให้

สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก  

 กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า ภาษี ให้กดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า ช่อง เลขท่ี

ภาษี และวันท่ีเสียภาษ ีจะเปิดให้ใส่ข้อมูลได้ (หากระบุเลขที่ภาษีและวันท่ีเสียภาษีไว้แล้ว ระบบจะ

ขึ้นข้อมูลให้อัตโนมัติ) 

 
 

 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้ (Progress Payment) 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้ / ใบก ำกับภำษี (Progress Payment) 
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 1.1.3 เบกิคนืเงินประกันผลงำน (Retention Payment) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน 

 
 
 กำรบันทึกใบแจ้งหนี้เบิกคืนเงินประกันผลงำน จำกสัญญำในโครงกำร (Retention 
Payment) สามารถท าได้ 2 กรณี ดังนี้ 

 ☞ กรณ ีอ้ำงอิงเลขที่ใบรับรอง (Submit-Certification) 

 ☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเลขทีใ่บรับรอง 
 โดยแต่ละกรณีมีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 
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☞ กรณ ีอ้ำงอิงเลขที่ใบรับรอง (Submit-Certification) 
 การท าเอกสาร Certification สามารถดูวิธีได้ใน ภาคผนวก 1. บันทึกความคืบหน้าของ
โครงการ 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกสัญญำในโครงกำร > เบิกคืนเงิน
ประกันผลงำน 

 
 

 ❷ กด  ท่ี เลขที่ใบรับรองอ้ำงอิง เพ่ือเลอืกเอกสารท่ีต้องการ  
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 ❸ กดเอกสาร Certification ท่ีต้องการน าไปท าใบแจ้งหนี้ และกด  

 
 

 ❹ กด  ท่ี ผู้ขำย เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย  

 หมำยเหตุ: หากไม่มีผู้ขายหรือเซลล์ สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้ 

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

Remark ได ้
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 ❺ กดแถบ Invoice Information จะแสดงรายละเอียดใบแจ้งหนี้ ในส่วนของ Invoice 

Retention จะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ตามรายละเอียดของเอกสาร Certification แต่สามารถแก้ไข

จ านวนเงินท่ีต้องการเบิก Retention ได ้ท่ีช่อง Retention Amount 

 
 

 ❻ ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้ให้

สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก  

 กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า ภาษี ให้กดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า ช่อง เลขท่ี

ภาษ ีและวันท่ีเสียภาษ ีจะเปิดให้ใส่ข้อมูลได้ (หากระบุเลขที่ภาษีและวันท่ีเสียภาษีไว้แล้ว ระบบจะ

ขึ้นข้อมูลให้อัตโนมัติ) 
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 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเลขทีใ่บรับรอง 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกสัญญำในโครงกำร > เบิกคืนเงิน
ประกันผลงำน 
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 ❷ กด  ท่ี โครงกำร เพ่ือเลอืกโครงการท่ีต้องการท าใบแจ้งหนี้  

 
 

 ❸ กดโครงการท่ีต้องการ และกด  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 31 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❹ กด  ท่ี ผู้ขำย เพ่ือใส่ชื่อผู้ขาย  

 หมำยเหตุ: หากไม่มีผู้ขายหรือเซลล์ สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได ้

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

Remark ได ้

 
 

 ❺ กดแถบ Invoice Information จะแสดงรายละเอียดใบแจ้งหนี้ ในส่วนของ Invoice 

Retention จะแสดงข้อมูลอัตโนมัติ ตามข้อมูล Job ที่ระบุในโครงการ แต่สามารถแก้ไขจ านวน

เงินท่ีต้องการเบิก Retention ได ้ท่ีช่อง Retention Amount 
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 ❻ ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้ให้

สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก  

 กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า ภาษี ให้กดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า ช่อง เลขท่ี

ภาษี และวันท่ีเสียภาษ ีจะเปิดให้ใส่ข้อมูลได้ (หากระบุเลขที่ภาษีและวันท่ีเสียภาษีไว้แล้ว ระบบจะ

ขึ้นข้อมูลให้อัตโนมัติ) 

 
 

 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้ (Retention Payment) 
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1.2 กำรบันทึกใบแจ้งหนี ้จำกกำรจ ำหน่ำย (Trading) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน 

 
 
 กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ จำกกำรจ ำหน่ำย (Trading) สามารถท าได้ 2 กรณี ดังนี้ 

 ☞ กรณ ีอ้ำงอิงเอกสำร Sale Order 

 ☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเอกสำร Sale Order 
 โดยแต่ละกรณีมีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 
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☞ กรณ ีอ้ำงอิงเอกสำร Sale Order 
 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกกำรจ ำหน่ำย 

 
 

 ❷ กด  ท่ี โครงกำร เพ่ือเลือกโครงการท่ีต้องการออกใบแจ้งหนี้ 
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 ❸ กด  ท่ี Sale Order  

 
 

 ❹ กด  หน้าเอกสารท่ีต้องการใช้งาน และกด  

 
 

 หมำยเหตุ: กรณีต้องการอ้างอิงเอกสารใบสั่งซื้อที่ทางลูกค้าเปิดมา สามารถระบุในช่อง 

เลขที่ใบสั่งซื้อ  

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

หมำยเหตุ ได ้
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 ❺ กดแถบ Invoice Information เพ่ือตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหนี้ 

 
 

 หมำยเหตุ: ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภทรายได้

ให้สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ที่ก าลังจะบันทึก  

 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กด  เพ่ือบันทึกเอกสาร 
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☞ กรณ ีไม่อ้ำงอิงเอกสำร Sale Order 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > จำกกำรจ ำหน่ำย 

 
 

 ❷ กด  ท่ี โครงกำร เพ่ือเลือกโครงการที่ต้องการออกใบแจ้งหนี้ 
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 หมำยเหตุ: กรณีต้องการอ้างอิงเอกสารใบสั่งซื้อที่ทางลูกค้าเปิดมา สามารถระบุในช่อง 

เลขที่ใบสั่งซื้อ  

 หากต้องการระบุรายละเอียดหรือหมายเหตุของใบแจ้งหนี้เพิ่มเติม สามารถระบุที่ช่อง 

หมำยเหตุ ได ้

 ❸ กดแถบ Invoice Information และกดปุ่ม  

 
 

 ❹ เลือก รายการวัสดุ ท่ีต้องการดึงมาเปิดใบแจ้งหนี้ (ข้อมูลจะมาจาก การท า IC Issue 

(เลือก Type: Issue) ท่ี Module IC) กด  หน้ารายการท่ีต้องการ และกดปุ่ม  
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 ❺ หากต้องการแก้ไขรายละเอียดของรายการวัสดุท่ีน ามาท าใบแจ้งหนี้ สามารถแก้ไขได้

ท่ีรายการวัสดุในช่องสีขาว ส าหรับช่องสีเทาจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 
 

 หมำยเหตุ: ในส่วนของช่อง ประเภทของรำยได้ หากต้องการระบุ ต้องเลือกประเภท

รายได้ให้สอดคล้องกับใบแจ้งหนี้ท่ีก าลังจะบันทึก 

 

❻ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กด  เพ่ือบันทึกเอกสาร 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้ / ใบก ำกับภำษี (Trading) 
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1.3 กำรบันทึกใบแจ้งหนีอ้ื่น ๆ (Others) 

 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน 

 
 
 กำรบันทึกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > อื่น ๆ 
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 ❷ กด  ท่ี Project เพ่ือเลอืกโครงการท่ีต้องการท าใบแจ้งหนี ้ 

 
 

 ❸ กดโครงการท่ีต้องการ และกด  
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 ❹ กด  ท่ี Customer เพื่อเลือก Customer ท่ีต้องการเปิดใบแจ้งหนี้ 

 
 
 ❺ กดแถบ Invoice Information เลือก Invoice Type เป็น Service หรือ Trading 
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 ❻ ระบุ Credit Term พร้อมตรวจสอบและแก้ไข Vat (%) และ WHT (%) 

 
 
 ❼ ระบุประเภทรายได้ หรือ Type of Revenue 

 
 

 หมำยเหตุ: กรณีใบแจ้งหนี้เป็นใบก ากับภาษี ตรงค าว่า Tax ใหก้ดเปิด  ให้เป็น สีฟ้า 
ช่อง เลขที่ภาษี และวันท่ีเสียภาษี จะเปิดให้ใส่ข้อมูลได ้
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❽ กดปุ่ม  เพ่ือท ารายการใบแจ้งหนี้ 

 
 

 ❾ กรอกข้อมูลรายการที่ต้องการท าใบแจ้งหนี้ในคอลัมน์ 
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▶ ค ำอธิบำยควำมหมำยของสัญลักษณ์และช่องต่ำง ๆ ในคอลัมน์ Invoice Other 

 ช่อง Action 

  หรือ  :  เพ่ิมรายการ 

    : ลบรายการ 

    : ใส่ราคาแบบรวม VAT (Enter Amount (Inc. VAT)) 

 หมำยเหตุ: เมื่อกรอกราคาโดยใช้ปุ่ม  หลังจากกดปุ่ม  ระบบจะคิด

ราคาแบบแยก VAT ให้ โดยจะแสดงในช่อง Amount และ VAT 

 
 

 Description  : ระบุค าอธิบายรายการท่ีต้องการ 

 QTY   : ระบุปริมาณ 

 Unit   : ระบุหน่วยนับ 

 Price/Unit  : ระบุราคาต่อหน่วย 

 Amount  : แสดงจ านวนเงิน (ปริมาณ x ราคาต่อหน่วย) 

 VAT   : แสดงภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 

 W/T Amt.  : แสดงภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 

 Net Amount  : แสดงจ านวนเงินสุทธิ 
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 ❿ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กด  เพ่ือบันทึกเอกสาร 
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ตัวอย่ำงใบแจ้งหนี้อื่น ๆ (Other) 
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1.4 แก้ไขรำยละเอียดเอกสำรใบแจ้งหนี้ (Invoice Change Information) 
 กำรแก้ไขรำยละเอียดเอกสำรใบแจ้งหนี้ มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > แก้ไขรำยละเอียดเอกสำรใบแจ้งหนี้ 

 
 

 ❷ เลือก Invoice Type และค้นหาเอกสารที่ต้องการแก้ สามารถค้นหาเอกสารด้วย

ฟังก์ชันค้นหา โดยเลือกเงื่อนไขการค้นหาดังนี้ 

  Invoice No.  : เลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Project Name : ชื่อโครงการ 

  Customer Name : ชื่อลูกค้า 

 
. 
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 ❸ การแก้ไขรายละเอียดเอกสาร สามารถแก้ไขได้เพียง 3 หัวข้อ คือ Term, Due Date, 

และ Remark  

  
 

 หมำยเหตุ: การแก้ไขรายละเอียดเอกสารใบแจ้งหนี้ในขั้นตอนนี้ สามารถแก้ไขได้จนถึงช่วง

การบันทึกใบเสร็จรับเงิน หากออกใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว เอกสารใบแจ้งหนี้จะหายไปและจะไม่

สามารถแก้ไขเอกสารได้อีก 

 

 ❹ หลังจากแก้ไขเอกสารแล้วจะมีชื ่อ และวันที ่ที ่แก้ไขเอกสารแสดงขึ ้นมาในช่อง 

Change By และ Change Date ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและกดปุ่ม  
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1.5 ใบสรุปวำงบิล (Billing Note) 
 ใบสรุปวำงบิล (Billing Note) ใช้ส าหรับตรวจสอบรายละเอียดและสถานะการวางบิล

ท้ังหมดของลูกค้า (Customer) โดยแยกเป็น 3 รูปแบบ ตามรายละเอียดเอกสารใบแจ้งหนี้ ดังนี้ 

  1.5.1 จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ 

  1.5.2 จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย 

  1.5.3 จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 

 โดยท้ัง 3 รูปแบบ มีวิธีการท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > ใบสรุปวำงบิล > จำกใบแจ้งหนี้ตำม

สัญญำ / จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย / จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 

 
 

❷ เลือก Customer ท่ีต้องการตรวจสอบใบแจ้งหนี้ 
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 ❸ กดปุ ่ม  เพื ่อเร ียกรายการเอกสารใบแจ้งหนี ้ท ี ่ เคยเปิดให ้กับ 

Customer 

 
 

 ❹ ระบบจะแสดงใบแจ้งหนี้ทั้งหมดของลูกค้านั้น ๆ ท่ีเคยมีการออกเอกสารไว้ 

 
 

 หมำยเหตุ: กรณีที่เป็นเอกสารใบลดหนี้ ในส่วนของช่อง CN จะแสดงเครื่องหมาย  ท่ี

เอกสารใบนั้น 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 54 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 ❺ กด  ที่ช่อง Select เพื่อเลือกเอกสารที่ต้องการท าใบสรุปวางบิล ใส่เลขที่เอกสำร 

วันที่เอกสำร และวันที่ครบก ำหนด ของเอกสาร 

 ❻ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกเอกสาร 

 
 

 หมำยเหตุ: หากบันทึกเอกสารแล้ว เอกสารท่ีถูกเลือกไปท าใบสรุปวางบิลจะหายไป โดย

สามารถตรวจสอบเอกสารท่ีถูกท ารายการไปแล้วได้ดังนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > ใบสรุปวำงบิล > จำกใบแจ้งหนี้ตำม

สัญญำ / จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย / จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือเรียกเอกสาร 

 
 

 ❸ ระบบจะแสดงเอกสารท่ีเคยท ารายการไว้ สามารถกดท่ีเอกสารเพื่อเรียกดูรายละเอียด

การออกใบสรุปวางบิล 
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 ❹ สามารถกดปุ่ม  เพ่ือปร้ินเอกสารใบสรุปวางบิลย้อนหลังได้ 
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ตัวอย่ำงใบวำงบิล (Billing Note) 
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1.6 Forecast Due Date 
 Forecast Due Date ใช้ส าหรับแก้ไขและตรวจสอบสถานะวันท่ีครบก าหนดของเอกสาร

ใบแจ้งหนี้ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบแจ้งหนี้ > Forecast Due Date 

 
 

 ❷ ระบบจะแสดงรายการเอกสารใบแจ้งหนี ้ที ่ครบก าหนด และเกินก าหนดขึ ้นมา 

สามารถค้นหาเอกสารด้วยฟังก์ชันค้นหา โดยเลือกเงื่อนไขการค้นหาไดด้ังนี้ 

  Inv. No.  : เลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Project Name : ชื่อโครงการ 

  Ref. Code  : รหัสอ้างอิง 

  Customer Name : ชื่อลูกค้า 
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▶ ค ำอธิบำยควำมหมำยของช่องต่ำง ๆ ในคอลัมน์หน้ำขั ้นตอน แก้ไขเอกสำร Invoice 

(Forecast Due Date) 

  Type    : รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Invoice No.   : เลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Invoice Date   : วันท่ีเอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Ref. Code   : รหัสอ้างอิง 

  Project / Department : โครงการ / แผนก 

  Customer Name  : ชื่อลูกค้า 

  Level    : ระดับ 

  Due Date   : วันท่ีครบก าหนด 

  Overdue (Due Date) : จ านวนวันท่ีเกินก าหนด 

  Forecast Status  : สถานะของเอกสาร 

  Forecast Due Date  : คาดการณ์วันท่ีครบก าหนดของเอกสารใหม่ 

  Overdue (Forecast) : จ านวนวันท่ีเกินก าหนดของวันท่ีคาดการณ์ 

  Forecast Remark  : หมายเหตุการณ์คาดการณ์ 

  Comment   : ความคิดเห็น / ค าอธิบายเพิ่มเติม 

  Net Amount   : จ านวนเงินท้ังหมด 

  Rcpt Amount  : จ านวนเงินท่ีได้รับ 

  Amount Balance  : จ านวนเงินท่ีเหลือ 

  Remark    : หมายเหตุของเอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Edit Status   : สถานะการแก้ไข 

  Edit By   : แก้ไขโดย 

  Edit Date   : วันท่ีแก้ไข 

  Currency   : สกุลเงิน 
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 ❸ การแก้ไขรายละเอียดเอกสาร สามารถแก้ไขได้เพียง 4 หัวข้อ คือ Forecast Status, 

Forecast Due Date, Forecast Remark, และ Comment 

 
 

 หมำยเหตุ: กรณีที่ต้องการคืนค่าเดิมของเอกสารที่แก้ไข สามารถกดปุ่ม   

ได ้

 

 ❹ ตรวจสอบข้อมูลท่ีแก้ไข แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 
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Transaction 2 บันทึกใบลดหนี้ (Create Credit Note) 
 

 

บันทึกใบลดหนี้ (Create Credit Note) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี ้

 1. จากใบแจ้งหนี้ตามสัญญา 

 2. จากใบแจ้งหนี้จากการจ าหน่าย 

 3. จากใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 

 

กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกใบลดหนี้ (Create Credit Note) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                     บันทึกใบลดหนี้ (Create Credit Note) Transaction 2 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกใบลดหนี้ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกใบลดหน้ี ดังนี้ 
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2.1 จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ (From Project Contract Invoice) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกใบลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ มวีิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบลดหนี้ > จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ 
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการท าการลดหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการดึงไปท าใบลดหนี้ และกด  

 หมำยเหตุ: กรณีที่ต้องการท าลดหนี้โดยอ้างอิงเอกสารที่ดึงไปตั้งหนี้ กดเปิดปุ่ม  ให้

เป็น สีฟ้ำ ท่ี AR Voucher Only หรือหากต้องการลดหนี้ โดยอ้างอิงเอกสารใบเสร็จรับเงิน กดเปิด

ปุ่ม  ให้เป็น สีฟ้ำ ท่ี Receipt 
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❹ ระบสุาเหตุของการลดยอดท่ีช่อง รำยละเอียดเพ่ิมเติม 

 
 

 ❺ กดที่แถบ Credit / Debit Note Information เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร  

 หมำยเหตุ: กรณีดึงใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี มาลดยอด ระบบจะเปิดช่องใบก ากับภาษี 

แสดงว่าใบลดหนี้ใบนีจ้ะเป็นใบก ากับภาษีด้วย 
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 ❻ ระบ ุวันที่ใบลดหนี้  

 
 

 ❼ ระบุจ านวนที่ต้องการลดยอด ในคอลัมน์ Amount (ส าหรับรายการที่ไม่ต้องการ   

ลดหนี้ ให้กดปุ่ม Delete Row) 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบลดหนี้ ตำมสญัญำ 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 68 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

2.2 จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย (Trading) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 
 บันทึกใบลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบลดหนี้ > จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย 
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการท าการลดหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการดึงไปท าใบลดหนี้ และกด  

 หมำยเหตุ: กรณีท่ีต้องการท าลดหนี้โดยอ้างอิงเอกสารที่ดึงไปตั้งหนี้ กดเปิดปุ่ม  ให้

เป็น สีฟ้ำ ท่ี AR Voucher Only  
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❹ ระบสุาเหตุของการลดยอดท่ีช่อง รำยละเอียดเพิ่มเติม 

 
 

 ❺ กดที่แถบ Credit / Debit Note Information เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร  

 หมำยเหตุ: กรณีดึงใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี มาลดยอด ระบบจะเปิดช่องใบก ากับภาษี 

แสดงว่าใบลดหนี้ใบนีจ้ะเป็นใบก ากับภาษีด้วย 
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 ❻ ระบ ุวันที่ใบลดหนี้  

 
 

 ❼ ใส่จ านวนที่ต้องการลดยอด ในช่อง QTY หรือ Price / Unit (ส าหรับรายการที่ไม่

ต้องการลดหนี้ ให้กดปุ่ม Delete Row) 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบลดหนี้ (Trading) 
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2.3 จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ (Others) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 
 บันทึกใบลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบลดหนี้ > จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 
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 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการท าการลดหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการดึงไปท าใบลดหนี้ และกด  

 หมำยเหตุ: กรณีที่ต้องการท าลดหนี้โดยอ้างอิงเอกสารที่ดึงไปตั้งหนี้ กดเปิดปุ่ม  ให้

เป็น สีฟ้ำ ท่ี AR Voucher Only หรือหากต้องการลดหนี้ โดยอ้างอิงเอกสารใบเสร็จรับเงิน กดเปิด

ปุ่ม  ให้เป็น สีฟ้ำ ท่ี Receipt 
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❹ ระบสุาเหตุของการลดยอดท่ีช่อง รำยละเอียดเพิ่มเติม 

 
 

 ❺ กดที่แถบ Credit / Debit Note Information เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร  

 หมำยเหตุ: กรณีดึงใบแจ้งหนี้ / ใบก ากับภาษี มาลดยอด ระบบจะเปิดช่องใบก ากับภาษี 

แสดงว่าใบลดหนี้ใบนีจ้ะเป็นใบก ากับภาษีด้วย 
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 ❻ ระบ ุวันที่ใบลดหนี้  

 
 

 ❼ ใส่จ านวนที่ต้องการลดยอด ในช่อง QTY หรือ Price / Unit (ส าหรับรายการที่ไม่

ต้องการลดหนี้ ให้กดปุ่ม Delete Row) 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 
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Transaction 3 บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลูกหนี้ (Account Receivable / CN Recording) 
 

 

บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ (Account Receivable / CN Recording) ประกอบไปด้วย

ฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 

 1. จากใบแจ้งหนี้ตามสัญญา 

 2. จากใบแจ้งหนี้จากการจ าหน่าย 

 3. จากใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 

 

กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกต ั ้งบ ัญชีล ูกหนี ้  / ลดหนี้  (Account Receivable / CN 
Recording) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

 

 

                                    บันทึกตั้งบญัชีลูกหนี้ / ลดหนี้  
                                                      (Account Receivable / CN Recording) 

Transaction 3 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ ดังนี้ 
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3.1 จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ (From Project Contract Invoice)   
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกตั้งบญัชีลูกหนี้ / ลดหนี้ > จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Invoice No. เพ่ืออ้างอิงเอกสารใบแจ้งหนี้ / ใบลดหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการดึงไปท าตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้  และกด  
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❹ ระบ ุVoucher Date หรือวันท่ีตั้งหนี้ 

❺ ระบวุนัท่ีครบก ำหนด (Due Date) 

 
 

 ❻ กดที่แถบ General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป 

โดยสามารถแก้ไขรหัสบัญชีท่ีคอลัมน์ A/C Code 
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 ❼ หากต้องการดูข้อมูลแจ้งหนี้หรือลดหนี้ สามารถดูได้ท่ีแถบ Invoice / Credit Note 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบส ำคัญตั้งลูกหนี้ (ตำมสัญญำจ้ำง) 
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3.2 จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย (Trading) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ > จำกใบแจ้งหนี้จำกกำร

จ ำหน่ำย 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Invoice / CN No. เพ่ืออ้างอิงเอกสารใบแจ้งหนี้ / ใบลดหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการดึงไปท าตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้  และกด  
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❹ ระบ ุVoucher Date หรือวันท่ีตั้งหนี้ 

❺ ระบวุนัท่ีครบก ำหนด (Due Date) 

 
 

 ❻ กดที่แถบ General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป 

โดยสามารถแก้ไขรหัสบัญชีท่ีคอลัมน์ A/C Code 
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 ❼ หากต้องการดูข้อมูลแจ้งหนี้หรือลดหนี้ สามารถดูได้ท่ีแถบ Invoice / Credit Note 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

  



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 89 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

ตัวอย่ำงใบตั้งลูกหนี้ (Trading) 
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3.3 จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ (Interest / Others) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ > จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Invoice / CN No. เพ่ืออ้างอิงเอกสารใบแจ้งหนี้ / ใบลดหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการดึงไปท าตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้  และกด  
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❹ ระบ ุVoucher Date หรือวันท่ีตั้งหนี้ 

❺ ระบวุนัท่ีครบก ำหนด (Due Date) 

 
 

 ❻ กดที่แถบ General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป 

โดยสามารถแก้ไขรหัสบัญชีท่ีคอลัมน์ A/C Code 
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 ❼ หากต้องการดูข้อมูลแจ้งหนี้หรือลดหนี้ สามารถดูได้ท่ีแถบ Invoice / Credit Note 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบตั้งลูกหนี้ จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 
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บันทึกตั้งบัญชีลูกหน้ี Create Voucher Invoice จำกหน้ำหลัก 
 บันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ / ลดหนี้ จำกหน้ำหลักของ Module AR จะแสดงรายการใบแจ้ง

หนี้จากทุกประเภท มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด Module AR > ตั้งบัญชีลูกหนี้ (Create Voucher Invoice) จะเข้าสู่หน้าต่าง

การท างานตั้งบัญชีลูกหนี้ 

 
 

 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน 
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 ❷ ค้นหาเอกสารท่ีต้องการบันทึกตั้งบัญชีลูกหนี้ สามารถกรองข้อมูลเอกสาร โดยการกด

ท่ี Type เพ่ือเลือกรูปแบบของเอกสารได้ 

 
 

 หมำยเหตุ: สามารถค้นหาเอกสาร โดยการใช้ปุ่ม  เพื่อหาเอกสารที่ต้องการ มีเงื่อนไข

ในการค้นหา ดังนี้ 

  Invoice No.  : เลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้ 

  Project  : โครงการ 

  Department  : แผนก 
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 ❸ ระบ ุVoucher Date หรือวันท่ีตั้งหนี้ 

 
 

 ❹ เลือกใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการท าตั้งหนี้  

 หมำยเหตุ: สามารถเลือกใบแจ้งหนี้ได้มากกว่า 1 ใบ เพ่ือท าตั้งหนี้รวมได้ 
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 ❺ ในแถบ การบันทึกบัญชี General Ledger (GL) สามารถแก้ไขเลขบัญชีได้ 

 
 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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Transaction 4 บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษ ี(Issue Tax Invoice / Receipt) 
 
 
บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี (Issue Tax Invoice / Receipt) ประกอบไปด้วยฟังก์ชัน

ดังต่อไปนี้ 

 1. จากใบแจ้งหนี้ตามสัญญา 

 2. จากใบแจ้งหนี้จากการจ าหน่าย 

 3. จากใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 

 4. ใบสรุปยอดรับเงิน 

 

กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกใบเสร็จร ับเง ิน / ใบก ำก ับภำษี  ( Issue Tax Invoice / 
Receipt)  มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

                                     บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษ ี
        (Issue Tax Invoice / Receipt) 

Transaction 4 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษ ี

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกบันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี ดังนี้ 
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4.1 จำกใบแจ้งหนี้ตำมสญัญำ (From Project Contract Invoice)   
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี จำกใบแจ้งหนี้ตำมสัญญำ มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี > จำกใบแจ้งหนี้ตำม

สัญญำ 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Project เพื่อค้นหาโครงการ  

 
 

 ❸ เลือกโครงการท่ีต้องการ และกด  
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❹ กด   

 
 

 ❺ กด  หนำ้เอกสำรใบแจง้หนีท่ี้ตอ้งกำรน ำมำบนัทกึออกใบเสรจ็รบัเงิน  

 ❻ กด  
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 ❼ แถบ ใบแจ้งหนี้ (Invoice) จะแสดงข้อมูลของรายการที่เลือก โดยสามารถแก้ไข

ตัวเลขเพื่อออกใบเสร็จรับเงินได้ในช่อง Amount  

 
 

 ❽ ระบุวันท่ีต้องการออกใบเสร็จท่ีช่อง Receipt Date 

 ❾ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน (ตำมสัญญำจ้ำง) 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี (ตำมสัญญำจ้ำง) 
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4.2 จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย (Trading)  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี จำกใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย มีวิธีท างาน

ดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี > จำกใบแจ้งหนี้จำก

กำรจ ำหน่ำย 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Project เพื่อค้นหาโครงการ  

 
 

 ❸ เลือกโครงการท่ีต้องการ และกด  
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❹ กดปุ่ม  ท่ี Customer เพ่ือเลือก Customer 

 
 

❺ กด    
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 ❻ กด  หนำ้เอกสำรใบแจง้หนีท่ี้ตอ้งกำรน ำมำบนัทกึออกใบเสรจ็รบัเงิน  

 ❼ กด  

 
 

 ❽ แถบ Invoice Trading จะแสดงข้อมูลของรายการที่เลือก โดยสามารถแก้ไขตัวเลข

เพ่ือออกใบเสร็จรับเงินได้ในช่อง Net Amount  
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 ❾ ระบุวันท่ีต้องการออกใบเสร็จท่ีช่อง Receipt Date 

 ❿ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน (Trading) 
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4.3 จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ (Others) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษ ีจำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี > จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ 
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 ❷ กดปุ ่ม  ที ่ Project No. หรือ Department อย่างใดอย่างหนึ ่งเพื ่อค้นหา

โครงการหรือแผนก 

 
 

 ❸ เลือกโครงการหรือแผนกท่ีต้องการ และกด  
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❹ กดปุ่ม  ท่ี Customer เพ่ือเลือก Customer 

 
 

❺ กด    
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 ❻ กด  หนำ้เอกสำรใบแจง้หนีท่ี้ตอ้งกำรน ำมำบนัทกึออกใบเสรจ็รบัเงิน  

 ❼ กด  

 
 

 ❽ แถบ รำยกำรใบแจ้งหนี้ (Other) จะแสดงข้อมูลของรายการที่เลือก โดยสามารถ

แก้ไขตัวเลขเพื่อออกใบเสร็จรับเงินได้ในช่อง Amount  
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 ❾ ระบุวันท่ีต้องการออกใบเสร็จท่ีช่อง Receipt Date 

 ❿ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน (จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ) 
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ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี (จำกใบแจ้งหนี้อื่น ๆ) 
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4.4 ใบสรุปยอดรับเงิน (Receipt Note) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 ใบสรุปยอดรับเงิน ใช้สรุปการรับเงินจากใบแจ้งหนี้ตาม Customer มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี > ใบสรุปยอดรับเงิน 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Customer เพ่ือค้นหาชื่อลูกค้า 

 
 

 ❸ เลือก Customer ท่ีต้องการสรุปวางบิล และกด  

 
 

 

 

 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 122 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

❹ กด  เพ่ือเลือกใบแจ้งหนี้ท่ีได้มีการบันทึกใบเสร็จรับเงินแล้ว 

 
 

❺ กด  หน้ารายการท่ีต้องการท าใบสรุปวางบิล  
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 ❻ ระบุวันท่ีเอกสารท่ีช่อง Document Date  

 ❼ ระบุจ านวนวันครบก าหนดของเอกสารท่ีช่อง Term 

 
 

 หมำยเหตุ: สามารถใส่ชื ่อลูกค้า และช่องทางการติดต่อของลูกค้าได้ที ่ช่อง Contact 

Person, Tel., และ Mail 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 กรณีต้องกำรเรียกเอกสำรเดิม ที่เคยท าสรุปยอดรับเงินไปแล้ว เพื่อท าการตรวจสอบหรือ

พิมพ์ฟอร์มสรุปยอดรับเงินอีกคร้ัง มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี > ใบสรุปยอดรับเงิน 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาเอกสารท่ีเคยบันทึกไปแล้ว 
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 ❸ เลือกเอกสารท่ีต้องการ และกด  

 
 

 ❹ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสารใบสรุปยอดเงิน 
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ตัวอย่ำงสรุปยอดรับเงิน 
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Transaction 5 บันทึกรับเงินตำมใบเสร็จ (Paid Receipt) 
 
 

บันทึกรับเงินตำมใบเสร็จ (Paid Receipt) 
 กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกรับเงินตำมใบเสร็จ (Paid Receipt) มีขั ้นตอนการ
ท างานดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    บันทึกรบัเงินตำมใบเสร็จ (Paid Receipt) Transaction 5 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกรับเงินตำมใบเสร็จ 

 
 

 ❸ กด  ท่ี เลขที่ใบเสร็จ เพ่ือเลือกรายการใบเสร็จรับเงินท่ีต้องการบันทึกรับเงิน 
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 ❹ เลือกเอกสารใบเสร็จรับเงินท่ีต้องการ และกด  

 
 

 ❺ ระบุประเภทรายรับของเอกสาร ท่ีช่อง Option Type 
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❻ กด  ท่ี บัญชีธนำคำร เพ่ือระบุธนาคารท่ีรับเงินเข้า 

❼ ระบุวันท่ีตั้งหนี้ (วันท่ีรับเงิน) ท่ีช่อง วันที่ใบตั้งหนี้ 

 
 

 ❽ กรณีมีรายการหักอื่น ๆ สามารถระบุที่ช่อง Less Other Amount โดยกดปุ่ม  

ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับใส่รายละเอียด กดปุ่ม  และใส่รายละเอียดรายการหัก

อื่น ๆ เมื่อระบุรายละเอียดเรียบร้อย กด  
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 ❾ กดท่ีแถบ Paid Receipt และกดปุ่ม  

 
 

 ❿ ระบรุายละเอียดการรับช าระเงินของลูกค้า โดยมีรายละเอียดของแต่ละคอลัมน์ ดังนี้ 

  คอลัมน์ Action 

     : เพ่ิมรายการ 

     : ลบรายการ 

  Paid Type  : รูปแบบการจ่ายเงิน (Cheque, Cash, Transfer, 

      Credit Card, Other, หรือ Less Other) 

  Chq. No.  :  หมายเลขเช็ค 

  Chq. Date  : วันท่ีเช็ค 

  Bank   : ธนาคาร 

  Branch  : สาขาธนาคาร 

  Amount  : จ านวนเงิน 

  To Bank  : ธนาคารที่รับเงิน (ข้อมูลมาจากช่อง บัญชีธนำคำร) 

  To Account No. : เลขที่บัญชีรับเงิน 

  A/C Code  : รหัสบัญชี  
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  Rec.   : สถานะรับเงิน 

  Rec. Date  : วันท่ีรับเงิน 

  Post Date Chq. :  เช็ครับล่วงหน้า (กรณีเป็นเช็ครับล่วงหน้าจ าเป็น

      ต้องเปิดปุ่มในคอลัมน์นี้ให้เป็น ) 

 
              
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำง ใบส ำคัญรับ 
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บันทึกรับเงินรวมใบเสร็จ (Paid Receipt (Summary))   
 บันทึกรับเงินรวมใบเสร็จ ใช้ในกรณีท่ีลูกค้าเจ้านั้น ๆ มีการบันทึกใบเสร็จรับเงินจ านวนหลาย
ใบ มีขั้นตอนการท างานดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > Paid Receipt (Summary) 
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 ❸ กด  ท่ี เจ้ำของ / ลูกค้ำ  

 
 

 ❹ เลือก Customer ท่ีต้องการ และกด  
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 ❺ ระบุประเภทรายรับของเอกสาร ท่ีช่อง Option Type 

 
 

❻ กด  ท่ี Pay in Bank เพ่ือระบุธนาคารท่ีรับเงินเข้า 

❼ ระบุวันท่ีตั้งหนี้ (วันท่ีรับเงิน) ท่ีช่อง Voucher Date 
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 ❽ กด  หน้าเอกสารท่ีต้องการท าบันทึกรับเงินรวมใบเสร็จ  

 
 

 ❾ กรณีเอกสารที่เลือกมีรายการหักอื่น ๆ สามารถระบุที่ช่อง Less Other Amount 

โดยกดปุ ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับใส่รายละเอียด กดปุ ่ม  และใส่

รายละเอียดรายการหักอื่น ๆ เมื่อระบุรายละเอียดเรียบร้อย กด  
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 ❿ ระบรุายละเอียดการรับช าระเงินของลกูค้า 

 
 

 โดยมีรายละเอียดของแต่ละคอลัมน์ ดังนี้ 

  Paid Type  : รูปแบบการจ่ายเงิน (Cheque, Cash, Transfer, 

      Credit Card, Other, หรือ Less Other) 

  Chq. No.  :  หมายเลขเช็ค 

  Chq. Date  : วันท่ีเช็ค 

  Bank   : ธนาคาร 

  Branch  : สาขาธนาคาร 

  Amount  : จ านวนเงิน (ระบบจะรวมจ านวนเงินมาจากใบเสร็จ

      ท่ีเลือก) 

  Document No. : เลขที่เอกสาร 

  Rec.   : สถานะรับเงิน 

  Rec. Date  : วันท่ีรับเงิน 

  Post Date Chq. :  เช็ครับล่วงหน้า (กรณีเป็นเช็ครับล่วงหน้าจ าเป็น

      ต้องเปิดปุ่มในคอลัมน์นี้ให้เป็น ) 
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 ⓫ กดปุ่ม  เพ่ือใหป้ระมวลผลข้อมูล GL  

 
 

 ⓬ กดที่แถบ General Ledger (GL) เพื ่อตรวจสอบข้อมูลบันทึกบัญชี โดยสามารถ

แก้ไขข้อมูลการบันทึกบัญชี GL ได้ท่ีแถบนี้ 
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 ⓭ กดแถบ Summary (GL) เพ่ือดูสรุปข้อมูล GL (ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล GL ท่ีแถบนี้) 

 
 

 ⓮ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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Transaction 6 บันทึกตดัลูกหนี้ (Clear AR) 
 
 

บันทึกตัดลูกหนี้ (Clear AR) ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 

 1. บันทึกตัดลูกหนี้ 

 2. Clearing Post Dated Cheque 

 
กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกตัดลูกหนี้ (Clear AR) มีขั้นตอนการท างานดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                    บันทึกตัดลกูหนี้ (Clear AR) Transaction 6 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกตัดลูกหนี้ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกตัดลูกหนี้ ดังนี้ 
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6.1 บันทกึตัดลกูหนี้ (Clear AR) 
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกตัดลูกหนี้ มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกตัดลกูหนี้ > บันทกึตัดลูกหนี ้
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Voucher RL/RV No. เพ่ือเลือกรายการบันทึกการรับช าระท่ีต้องการ

น ามาตัดลูกหนี ้

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการน ามาตัดลูกหนี้ และกด  
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❹ ระบุวันท่ีตัดหนี้ท่ีช่อง Voucher Date 

 
 

 ❺ กดที่แถบ General Ledger (GL) ระบบจะแสดงรายการบันทึกบัญชีเดบิต เครดิต

ซึ่งสามารถแก้ไขการบันทึกบัญชีในแถบนี้ได้ 
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 ❻ กดที่แถบ PMT Receipt ระบบจะแสดงรายการการรับช าระเงินที่ได้รับจากลูกค้า

ประเภทต่าง ๆ 

 
 

 ❼ กดที่แถบ Invoice List ระบบจะแสดงข้อมูลจากใบแจ้งหนี ้
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 ❽ กดที่แถบ Other Deductions ระบบจะแสดงรายการหักอื่น ๆ 

 
 

 ❾ กดที่แถบ Attach Document ระบบจะแสดงไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
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 ❿ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำง ใบส ำคัญรับเงิน 
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6.2 Clearing Post Dated Cheque  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกเช็คลงวันที่ล่วงหนำ้ (Clearing Post Dated Cheque) มวีิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกตัดลกูหนี้ > Clearing Post Dated Cheque 
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 ❷ กดท่ีช่อง Cheque Date เลือกวันท่ีท่ีต้องการท าบันทึกเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า  

 หมำยเหตุ: วันท่ีในช่องนี้มาจากวันท่ีของการบันทึกเช็คใน Transaction บันทึกรับเงินตาม

ใบเสร็จ ที่ได้ระบุ Post Date Cheque ไว้ สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ บันทึกรับเงินตาม

ใบเสร็จ (Paid Receipt) 

 
 

 ❸ กดที่ช่อง สำขำ เลือกสาขาที่ต้องการบันทึกเช็คลงวันที่ล่วงหน้า (กรณีที่ระบบของ

ท่านไม่มีสาขาให้เลือก สามารถข้ามขั้นตอนนี้ได้) 

❹ ระบุวันท่ีท่ีช่อง Voucher Date (ปรับปรุงตามวันท่ีเงินออกจากบัญชีธนาคาร) 
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 ❺ สามารถระบุหมายเหตุ ท่ีช่อง รำยละเอียดเพิม่เติม 

 
 

 ❻ กด  ท่ีหน้าเอกสารเช็คท่ีต้องการบันทึก 
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 ❼ กดที่แถบ General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชี สามารถ

แก้ไขข้อมูลรายรับได้ท่ีคอลัมน์ Option 

 
 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำง Clearing Post Dated Cheque Receive Voucher 
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Transaction 7 ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ (Receivable For Real Estate) 
 
 
ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ (Receivable for Real Estate) ประกอบไปด้วยฟังก์ชัน

ดังต่อไปนี้ 

 1. ออกใบเสร็จรับเงินแทนใบเสร็จชั่วคราว 

 2. บันทึกยกเลิกการจอง / โอนย้าย 

 3. Receipt Pre Book 

 

กำรเข้ำสู่ Transaction ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ (Receivable for Real Estate) มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 

 

 

                                     ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรพัย ์
        (Receivable for Real Estate) 

Transaction 7 
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 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของลูกหนี้จากธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ ดังนี้ 
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7.1 ออกใบเสร็จรับเงินแทนใบเสร็จชั่วครำว (Issue Formal Receipt)  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 ออกใบเสร็จรับเงินแทนใบเสร็จชั่วครำว มีวิธีท างานดังต่อไปนี ้

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ > ออกใบเสร็จรับเงินแทน

ใบเสร็จชั่วครำว 
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 ❷ กดปุ่ม  ท่ี Receipt (RE) เพ่ือเลือกรายการเอกสารท่ีจะท าการออกใบเสร็จรับเงิน

แทนใบเสร็จชั่วคราว 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการ และกด  
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❹ ระบุวันท่ีรับเงินท่ีช่อง Receipt Date 

 ❺ ระบุวันที ่เอกสารที ่ช ่อง Voucher Date (ปรับปรุงตามวันที ่เงินออกจากบัญชี

ธนาคาร) 

 
 

 ❻ กดท่ีแถบ Receipt List เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการรับเงิน 
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 ❼ กดที่แถบ GL เพ่ือตรวจสอบการบันทึกบัญชี สามารถแก้ไขการบันทึกบัญชีได้ท่ีแถบนี ้

 
 

 ❽ กดที่แถบ Receipt Detail เพ่ือตรวจสอบประเภทเอกสารรับเงิน 

 ❾ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ตัวอย่ำง ใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่ำง ใบส ำคัญรับ 
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7.2 บันทกึยกเลกิกำรจอง / โอนย้ำย (Booking Cancel or Moving Unit)  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 บันทึกยกเลกิกำรจอง / โอนย้ำย มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ > บันทึกยกเลิกกำรจอง / 

โอนย้ำย 
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 ❷ กดปุ่ม  ที ่ Cancel Document (RE) เพื ่อเลือกรายการเอกสารที่จะท าการ

ยกเลิกจอง / โอนย้ายแปลง 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการ และกด  
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 ❹ กดที ่แถบ Cancel Unit / Change Unit เพ ื ่อตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี  

สามารถแก้ไขหรือเพิ่มรายการการบันทึกบัญชีได้ท่ีแถบนี้ 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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7.3 Receipt Pre Book  
 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  

 
 

 Receipt Pre Book มีวิธีท างานดังต่อไปนี้ 

 ❶ กด บันทึกรำยกำร > ลูกหนี้จำกธุรกิจอสังหำริมทรัพย์ > Receipt Pre Book 
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 ❷ กดปุ่ม  ที ่ Receipt (RD) เพื ่อเลือกรายการใบเสร็จรับเงินจากการรับช าระ

ล่วงหน้าก่อนการจองมาท าการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 ❸ เลือกรายการท่ีต้องการ และกด  
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❹ ระบุวนัท่ีรับเงินท่ีช่อง Receipt Date 

 ❺ ระบุวันท่ีเอกสารท่ีช่อง Voucher Date 

 
 

 ❻ กดที่แถบ Receipt List เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการรับเงิน 
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 ❼ กดที่แถบ General Ledger (GL) เพ่ือตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี  

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 170 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 

Transaction 8 บันทึกรับลูกหนี้อื่น ๆ แบบไม่ออกใบแจ้งหนี้ (Other Receiving without Invoice) 

 
 
กำรเข้ำสู่ Transaction บันทึกรับลูกหนี้อื ่น ๆ แบบไม่ออกใบแจ้งหนี้ (Other Receiving 

without Invoice) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > บันทึกรับลูกหนี้อื่น ๆ แบบไม่ออกใบแจ้งหนี้ 

 
 

                                     บันทึกรบัลกูหนี้อื่น ๆ แบบไม่ออกใบแจ้งหนี ้
        (Other Receiving without Invoice) 

Transaction 8 
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 ❸ ระบุวันท่ีเอกสารท่ีช่อง Date 

 
 

❹ ระบุประเภทรายรับของเอกสาร ท่ีช่อง Option Type 
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 ❺ กดปุ่ม  ที ่ช่อง Department หรือ Project ที่ต้องการบันทึกรับลูกหนี้อื ่น ๆ 

แบบไม่ออกใบแจ้งหนี ้ 

 
 

 ❻ เลือกรายการท่ีต้องการ และกด   
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 ❼ เลือกรายชื่อ Customer โดยกดปุ่ม  ท่ีช่อง Customer  

 
 

 ❽ ระบุจ านวนท่ีได้รับช าระ ท่ีช่อง Net Amount 

 ❾ ระบุจ านวนหักอื่น ๆ กรณีที่มีรายการหัก เช่น ค่าธรรมเนียมธนาคาร ที่ช่อง Less 

Other Amount 
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 ❿ กดปุ่ม  ท่ีช่อง Bank A/C เพ่ือระบุธนาคารท่ีรับเงินเข้า 

 
 

 ⓫ กดแถบ Paid Other และกดปุ่ม  เพื่อดึงข้อมูลมาบันทึก GL ขั้นตอนนี้

สามารถเปล่ียนรหัสบัญชีได้ 
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 ⓬ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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Transaction 9 ส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (Post Data to GL Module) 

 
 
กำรเข้ำสู่ Transaction ส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (Post Data to GL Module) มี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 ❷ กด  บันทึกรำยกำร > ส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
 

                                     ส่งขอ้มูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
        (Post Data to GL Module) 

Transaction 9 
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 ❸ ระบ ุYear & Period ท่ีต้องการส่งข้อมูลไปบัญชีแยกประเภท (Post) 

 
 
 ❹ เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการโอนย้ายข้อมูลไปบัญชีแยกประเภท  ที่ช่อง Data 

Type 
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 ❺ กดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูล 

 
 

 ❻ ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ ่ม  เพื ่อส่งข้อมูลไปยังระบบบัญชีแยก

ประเภท (GL) 
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Master กำรตั้งค่ำใน Module AR 

 
 
กำรตั้งค่ำประเภทรำยได้อื่น ๆ (Type of Other Income)  
 หมำยเหตุ: สำมำรถดูข้อมูลกำรตั้งค่ำ Master เพิ่มเติม ได้ที่คู่มือกำร Setup Master 

Data (กำรตั้งค่ำข้อมูลหลัก) 

 กำรเข้ำสู่ Master กำรตั ้งค่ำประเภทรำยได้อ ื ่น ๆ  (Type of Other Income) มี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู ตั้งค่ำข้อมูลหลัก 
 ❷ ท่ี Account Receivable (AR) > ประเภทรำยได้อื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                     กำรตั้งคำ่ใน Module AR Master  
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 ❸ หากต้องการเพ่ิมข้อมูลประเภทรายได้ กดปุ่ม  

 
 

❹ ใส่รหัสรายได้อื่น ๆ ท่ีช่อง Code 

 ❺ กดที่ช่อง Revenue Type เพื่อก าหนดประเภทรายได้ เพื่อให้ข้อมูลที่เพิ่มวิ่งไปหน้า

เปิดใบแจ้งหนี้ประเภทต่าง ๆ 
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 ❻ ระบุชื่อของรายได้ท่ีช่อง Revenue Description 

 ❼ ระบุรหัสบัญชีท่ีต้องการบันทึกบัญชีท่ีช่อง A/C 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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Report รำยงำนใน Module AR 

 
 
 การเรียกรายงานใน Module AR ในหน้ารายงานจะมีเงื่อนไขการเรียกข้อมูลรายงาน โดย
รายงานต่าง ๆ นั้น อาจมีรูปแบบเง่ือนไขการเรียกท่ีแตกต่างกัน หรือบางรายงานอาจจะไม่ต้องระบุ
เง่ือนไข ขึ้นอยู่กับประเภทของรายงาน 
 กำรเข้ำดูรำยงำนใน Module AR (Report) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู Module AR 

 
 

 ❷ กด  Report 

 

                                     รำยงำนใน Module AR Report  
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 ❸ จะปรากฏหน้าหัวข้อรายงาน AR ดังนี้ 

 
 

ค ำอธิบำยหน้ำต่ำงเงื่อนไขรำยงำนในโปรแกรม Mango 

 

 
 

 ❶ Condition  คือ เงื่อนไขในการเรียกข้อมูลท่ีต้องการให้ออกมาในรายงาน  

 ❷ Operator  คือ เงื่อนไขท่ีใช้ในการเปรียบเทียบ Condition กับ Value มี 

    รายละเอียดดังนี้ 

  เงื่อนไข : 

  = : ใช้เมื่อต้องการเรียกข้อมูลท่ีเฉพาะเจาะจง 

  >  :  ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลจะมากกว่า

    จ านวนท่ีระบใุนเง่ือนไข (Value) 
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  <  :  ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลจะน้อยกว่า

    จ านวนท่ีระบุในเง่ือนไข (Value) 

  ≥ : ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลนั้นจะรวม

    ค่าท่ีระบุในเง่ือนไขด้วย รายงานท่ีได้จึงมีผลลัพธ์ของค่ามากกว่า

    หรือเท่ากับจ านวนท่ีระบุใช่ช่องเงื่อนไข (Value) 

  ≤ : ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลนั้นจะรวม

    ค่าท่ีระบุในเง่ือนไขด้วย รายงานท่ีได้จึงมีผลลัพธ์ของค่าน้อยกว่า

    หรือเท่ากับจ านวนท่ีระบุใช่ช่องเงื่อนไข (Value) 

  < > : ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลเป็นช่วง โดยการแสดงค่าข้อมูลนั้นจะแสดง

    ผลลัพธทุ์กค่ายกเว้นค่าท่ีระบุในเง่ือนไข โดยสัญลักษณ์ดังกล่าว 

    เปรียบเสมือนสัญลักษณ์ไม่เท่ากับ (≠)  

  LIKE : ใช้เมื่อต้องการดูข้อมูลท่ีไม่ได้เฉพาะเจาะจง โดยการแสดงค่าข้อมูล

    จะแสดงค่าท่ีมีลักษณะคล้ายหรือเหมือนกันกับเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 

 ❸ Value   คือ ค่าข้อมูลท่ีใช้ในการเรียกรายงาน ก าหนดตาม Condition 

 ❹ And / Or  คือ ตรรกะการเช่ือมข้อมูลท่ีมีมากกว่า 1 เง่ือนไข Condition 

 ❺   คือ ลบบรรทัดเงื่อนไขการเรียกข้อมูล 

 ❻  คือ เพิ่มบรรทัดเงื่อนไขการเรียกข้อมูล 

 ❼  คือ เรียกข้อมูลรายงานจาก Database ตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
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ตัวอย่ำงกำรเรียกรำยงำน 

 
 

อธิบำยควำมหมำยตำมตวัอย่ำง 

 จากตัวอย่าง เลือกข้อมูลตาม Customer Code โดยใช้เงื่อนไข 2 เง่ือนไข คือ  

  1. เงื่อนไข >= ใส่ค่าท่ีช่อง Value เป็น 0 และ 

  2. เงื่อนไข <= ใส่ค่าท่ีช่อง Value เป็น 2  

 หมำยเหตุ: สามารถกดท่ี  เพ่ือเลือก Customer Code ท่ีต้องการได้ 

 เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงข้อมูลรายงานดังภาพ 
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ค ำอธิบำยปุ่มหน้ำรำยงำนเพ่ิมเติม 

 
 
 ❶ Condition Report  : ใช้ส าหรับเปลี่ยนเง่ือนไขการเรียกรายงาน 
 ❷ Print Report   : ใช้ส าหรับปร้ินรายงาน 
 ❸ Download as Excel  : ใช้ส าหรับดาวน์โหลดรายงานเป็น Excel 
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1. รำยงำนพิมพ์ซ่อมเอกสำร (Re-Print) 
 1.1 เงินดำวน์ / มดัจ ำ (Down Payment) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > เงินดาวน ์/ มัดจ า (Down Payment) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เง่ือนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารใบแจ้งหนี้เงินดาวน์ / 

มัดจ า โดยกด  หน้าเอกสารที่ต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพื่อ

พิมพ์เอกสารตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.2 ค่ำงวดงำน (Progress Payment) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > ค่างวดงาน (Progress Payment) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารค่างวดงาน โดยกด 

 หน้าเอกสารท่ีต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพ่ือพิมพ์เอกสารตาม

หมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.3 เบิกคืนเงินประกันผลงำน (Retention Payment) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > เบิกคืนเงินประกันผลงาน (Retention 
Payment) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารเบิกคืนเงินประกัน

ผลงาน โดยกด  หน้าเอกสารที่ต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพื่อ

พิมพ์เอกสารตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.4 ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี (Tax Invoice / Receipt) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี (Tax 
Invoice / Receipt) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื ่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารใบเสร็จรับเงิน / 

ใบก ากับภาษี โดยกด  หน้าเอกสารท่ีต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print 

เพ่ือพิมพ์เอกสารตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.5 ใบแจ้งหนี้ลูกหนี้อื่น ๆ (Print Invoice Other) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > ใบแจ้งหนี้ลูกหนี้อื่น ๆ (Print Invoice 
Other) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารใบแจ้งหนี้ลูกหนี้อื่น ๆ 

โดยกด  หน้าเอกสารที่ต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพื่อพิมพ์

เอกสารตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการคน้หาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.6 ใบแจ้งหนี้จำกกำรจ ำหน่ำย (Print Invoice Trading) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > ใบแจ้งหนี้จากการจ าหน่าย (Print 
Invoice Trading) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารใบแจ้งหนี้จากการ

จ าหน่าย โดยกด  หน้าเอกสารท่ีต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพื่อ

พิมพ์เอกสารตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.7 ใบบันทกึรับเงินตำมใบเสร็จ (Print AR Receive) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > ใบบันทึกรับเงินตามใบเสร็จ (Print AR 
Receive) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารใบบันทึกรับเงินตาม

ใบเสร็จ โดยกด  หน้าเอกสารที่ต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพื่อ

พิมพ์เอกสารตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   
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 1.8 ใบส ำคัญรับเงิน (Print RV Voucher) 

ขั้นตอน :  Report > พิมพ์ซ่อมเอกสาร (Re-Print) > ใบส าคัญรับเงิน (Print RV Voucher) 

 
 

 ค้นหาเอกสารโดยใช้เงื่อนไขตามหมายเลข ❶ เลือกรายการเอกสารใบส าคัญรับเงิน โดย

กด  หน้าเอกสารที่ต้องการพิมพ์ซ่อมตามหมายเลข ❷ จากนั้นกดปุ่ม Print เพื่อพิมพ์เอกสาร

ตามหมายเลข ❸  

หมำยเหตุ: กรณีต้องการค้นหาเอกสารท้ังหมดให้กดเปิดปุ่ม  All Document และกด  

หากต้องการดาวน์โหลดข้อมูลหน้ารายงานท้ังหมดเป็นไฟล์ Excel สามารถกดท่ีปุ่ม   

  
 
 
 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 195 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
2. รำยงำนตรวจสอบ (Check List) 

 2.1 รำยงำนใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่ตั้งหนี้ (Invoice which Not Recorded yet) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานตรวจสอบ (Check List) > รายงานใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่ตั ้งหนี้  
(Invoice which Not Recorded yet) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่ดึงไปตั้งหนี้ 
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 2.2 รำยงำนตั้งหนี้ที่ยงัไมอ่อกใบเสร็จ (AR which Not Issue Receipt yet) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานตรวจสอบ (Check List) > รายงานตั้งหนี้ที่ยังไม่ออกใบเสร็จ 
(AR which Not Issue Receipt yet) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนเอกสำรที่ตั้งหนี้แล้วแต่ยงัไมด่ึงไปบันทึกใบเสร็จรับเงิน 
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 2.3 รำยงำนใบเสร็จที่ยังไม่รับเช็ค / เงินสด (Receipt which Not Receive Cash / 
Cheque yet) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานตรวจสอบ (Check List) > รายงานใบเสร็จท่ียังไม่รับเช็ค / เงิน
สด (Receipt which Not Receive Cash / Cheque yet) 

 
 

ตัวอย่ำง งำนใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้รับเช็ค / เงินสด (บันทกึรำยกำรรับช ำระเงิน) 
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 2.4 รำยงำนรับเช็คที่ยังไม่ตัดเช็ค (Cash / Cheque received but Not Clear AR 
yet) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานตรวจสอบ (Check List) > รายงานรับเช็คที่ยังไม่ตัดเช็ค (Cash 
/ Cheque received but Not Clear AR yet) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยกำรรับเช็ค (รับช ำระแล้ว) แต่ยังไม่ดึงไปตัดเช็ค (ตัดลกูหนี้) 
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 2.5 รำยงำนกำรลบเอกสำร (Document Deleted Report)  
 2.5.1 ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษ ี(Receipt and Tax Invoice)  

ข ั ้ น ต อน  :  Report > ร าย ง านก า รลบ เ อก ส า ร  (Document Deleted Report) >
ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ากับภาษี (Receipt and Tax Invoice)  

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรลบเอกสำร ใบเสร็จรับเงิน / ใบก ำกับภำษี 
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 2.5.2 ใบส ำคัญรับ RV / RL (RV / RL Voucher) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานการลบเอกสาร (Document Deleted Report) > ใบส าคัญรับ 
RV / RL (RV / RL Voucher) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรลบเอกสำร ใบส ำคัญรับ RV / RL 
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 2.5.3 ลบเอกสำรใบแจ้งหนี้ประเภท จ้ำงเหมำ (Invoice Construction)  

ขั้นตอน :  Report > รายงานการลบเอกสาร (Document Deleted Report) > ลบเอกสาร

ใบแจ้งหนี้ประเภท จ้างเหมา (Invoice Construction)   

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรลบเอกสำรใบแจ้งหนี้ประเภท จ้ำงเหมำ 
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 2.5.4 ลบเอกสำรใบแจ้งหนี้ประเภท อื่น ๆ (Invoice Other)   

ขั้นตอน :  Report > รายงานการลบเอกสาร (Document Deleted Report) > ลบเอกสาร

ใบแจ้งหนี้ประเภท อ่ืน ๆ (Invoice Other) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรลบเอกสำรใบแจ้งหนี้ประเภท อื่น ๆ 
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 2.5.5 ลบเอกสำรใบแจ้งหนี้ประเภท กำรจ ำหน่ำย (Invoice Trading) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานการลบเอกสาร (Document Deleted Report) > ลบเอกสาร

ใบแจ้งหนี้ประเภท การจ าหน่าย (Invoice Trading) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรลบเอกสำรใบแจ้งหนี้ประเภท กำรจ ำหน่ำย 
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3. รำยงำนข้อมูลหลัก (Master) 
 3.1 ลูกหนี้ (Owner) 

ขั้นตอน :  Report > ข้อมูลหลัก (Master) > ลูกหนี้ (Owner) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนลูกหนี้ 
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4. รำยงำนใบแจ้งหนี้และกำรรับเงิน (Invoice with Collection Details Report) 
 4.1 รำยละเอียดแต่ละโครงกำร-ระบบงำน (by Project /Job) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > รายละเอียดแต่ละโครงการ-ระบบงาน (by Project /Job) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยละเอียดรำยงำนแต่ละโครงกำร-ระบบงำน 
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 4.2 รำยละเอียดรับเหมำแต่ละโครงกำร (Project) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > รายละเอียดรับเหมาแต่ละโครงการ (Project) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนรำยละเอียดรับเหมำแต่ละโครงกำร 
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 4.3 ใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Invoice (ALL)) 
 4.3.1 แยกตำมโครงกำร (Detail by Project) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ใบแจ้งหนี้ทัง้หมด (Invoice (ALL)) > แยกตามโครงการ (Detail by Project) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (แยกตำมโครงกำร) 

 
 

 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 208 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 4.3.2 แยกตำมผู้ขำย (Detail by Sale) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ใบแจ้งหน้ีท้ังหมด (Invoice (ALL)) > แยกตามผู้ขาย (Detail by Sale) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (แยกตำมผู้ขำย) 
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 4.3.3 แยกตำมกลุม่ (Detail by Group) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Invoice (ALL)) > แยกตามกลุ่ม (Detail by Group) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (แยกตำมกลุม่) 
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 4.3.4 แยกตำมใบแจ้งหนี ้(Detail by Invoice) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Invoice (ALL)) > แยกตามใบแจ้งหนี้ (Detail by Invoice) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (แยกตำมใบแจ้งหนี้) 
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 4.3.5 Forecast Duedate 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Invoice (ALL)) > Forecast Duedate 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Forecast Duedate) 
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 4.3.6 Detail by Invoice (Bill Status) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Invoice (ALL)) > Detail by Invoice (Bill Status) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้ทั้งหมด (Detail by Invoice (Bill Status)) 
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 4.4 เงินดำวน์ / เงินมดัจ ำ (Down Payment Report) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > เงินดาวน ์/ เงินมัดจ า (Down Payment Report) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนเงินดำวน์ / เงินมัดจ ำ 
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 4.5 ค่ำงวดงำน (Invoice Progress Balance) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > ค่างวดงาน (Invoice Progress Balance) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนค่ำงวดงำน 
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 4.6 รำยงำนใบแจ้งหนี้งำนขำย (Detail Invoice Trading) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > รายงานใบแจ้งหนี้งานขาย (Detail Invoice Trading) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้งำนขำย 

 
 

 

 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 216 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 4.7 รำยละเอียดรับเหมำแต่ละโครงกำร-ระบบงำน (by Project / Job RV date) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานใบแจ้งหนี้และการรับเงิน (Invoice with Collection Details 
Report) > รายละเอียดรับเหมาแต่ละโครงการ-ระบบงาน (by Project / Job RV. date) 

      
 

ตัวอย่ำง รำยงำนรำยละเอียดรับเหมำแต่ละโครงกำร-ระบบงำน 
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5. กำรรับเงิน (Receipt Report) 
 5.1 ตำมเลขที่ใบเสร็จรับเงิน (By Receipt No.) 

ขั้นตอน :  Report > การรับเงิน (Receipt Report) > ตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน (By Receipt 
No.) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรรับเงิน ตำมเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
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 5.2 ตำมเลขที่ใบส ำคัญรับ (Paid Receipt (RV / RL)) 

ขั้นตอน :  Report > การรับเงิน (Receipt Report) > ตามเลขที่ใบส าคัญรับ (Paid Receipt 
(RV / RL)) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรรับเงิน ตำมเลขที่ใบส ำคัญรับ 
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 5.3 Receipt Cancel (Real Estate) 

ขั้นตอน :  Report > การรับเงิน (Receipt Report) > Receipt Cancel (Real Estate) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำน Receipt Cancel (Real Estate) 
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 5.4 ตำมเลขที่ใบส ำคัญรับ (แสดงรำยละเอียด) 
 5.5 (AR) Post Date Cheque Balance (as date) 

ขั้นตอน :  Report > การรับเงิน (Receipt Report) > (AR) Post Date Cheque Balance 
(as date) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำน (AR) Post Date Cheque Balance (as date) 
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6. รำยงำนลูกหนี้รำยตัว (AR Report) 
 6.1 แยกตำมรหัสลูกหนี้ (By Individual Customer) 

ขั ้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี ้รายตัว (AR Report) > แยกตามรหัสลูกหนี้  (By 
Individual Customer) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนลูกหนี้รำยตัว แยกตำมรหัสลูกหนี้ 
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 6.2 แยกตำมโครงกำร (By Project) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้รายตัว (AR Report) > แยกตามโครงการ (By Project) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนลูกหนี้รำยตัว แยกตำมโครงกำร 
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 6.3 รำยงำนรำยละเอียดเงินรับล่วงหน้ำคงเหลือ 

ขั ้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี ้รายตัว (AR Report) > รายงานรายละเอียดเงินรับ
ล่วงหน้าคงเหลือ 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนรำยละเอียดเงินรับล่วงหน้ำคงเหลือ 
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 6.4 รำยงำนรำยละเอียดเงินประกันผลงำนคงเหลือ 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้รายตัว (AR Report) > รายงานรายละเอียดเงินประกัน
ผลงานคงเหลือ 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนรำยละเอียดเงินประกันผลงำนคงเหลือ 
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7. รำยงำนลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) 
 7.1 รำยละเอียด จ ำแนกอำยุหนี้ ตำมลูกหนี้ (Aging Report by Customer) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) > รายละเอียด 
จ าแนกอายุหนี ้ตามลูกหนี ้(Aging Report by Customer) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนรำยละเอียด จ ำแนกอำยุหนี้ ตำมลูกหนี้ (Aging Report by Customer) 
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 7.2 รำยละเอียด จ ำแนกอำยุหนี้ ตำมโครงกำร (Aging by Project) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) > รายละเอียด 
จ าแนกอายุหนี ้ตามโครงการ (Aging by Project) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนรำยละเอียด จ ำแนกอำยุหนี้ ตำมโครงกำร (Aging by Project) 
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 7.3 รำยงำนใบแจ้งหนี้คงค้ำง ตำมโครงกำร (Invoice Balance by Project) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) > รายงานใบ
แจ้งหนี้คงค้าง ตามโครงการ (Invoice Balance by Project) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนใบแจ้งหนี้คงค้ำง ตำมโครงกำร (Invoice Balance by Project) 
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 7.4 ตำมกำรรับเงินตำมใบแจ้งหนี้ (by Invoice) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) > ตามการรับ
เงินตามใบแจ้งหนี้ (by Invoice) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนตำมกำรรับเงินตำมใบแจ้งหนี้ (by Invoice) 
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 7.5 by Invoice Balance 

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) > by Invoice 
Balance 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำน by Invoice Balance 
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 7.6 สรุปจ ำแนกอำยุหนี้ ตำมลูกหนี ้

ขั้นตอน :  Report > รายงานลูกหนี้คงเหลือ (Receivable Balance Report) > สรุปจ าแนก
อายุหนี ้ตามลูกหนี ้

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนสรุปจ ำแนกอำยุหนี้ ตำมลูกหนี ้
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8. รำยงำนภำษ ี(Taxation Report) 
 8.1 รำยงำนภำษีขำย (VAT Report) 

 8.1.1 รำยงำนภำษีขำย 

ขั้นตอน :  Report > รายงานภาษี (Taxation Report) > รายงานภาษีขาย (VAT Report) > 
รายงานภาษีขาย 

 
 

เงื่อนไขกำรเรียกรำยงำน 
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 ❶ ช่องคอลัมน ์Year / Month ระบบ Default เป็นปีและเดือน ณ ปัจจุบัน 

 ❷ เง่ือนไขการแสดงผลของข้อมูล 

  Current Month Only  = ตรวจสอบข้อมูลเฉพาะเดือนนั้น (หากต้องการ

      ตรวจสอบข้อมูลท้ังหมดให้กดปิดปุ่ม  Current 

      Month Only ออก) 

  New Vat    = ข้อมูลภาษีขายท่ียังไม่ได้ท าการตรวจสอบท้ังหมด 

  Existing Vat    = ข้อมูลภาษีซื้อท่ีท าการตรวจสอบแล้ว  

  Show Data DEL.  = Display Information of Revenue Dept. 

      Form 

 ❸ กด  

ขั้นตอนกำรตรวจสอบรำยกำรภำษีขำยก่อนน ำไปยื่นภำษีขำย 

 ❶ ช่องคอลัมน ์Year / Month ระบ ุปี / เดือน ท่ีต้องการตรวจภาษีขาย 

 ❷ กดปุ่ม Current Month Only ออก และกดปุ่ม New Vat เพ่ือให้ระบบแสดงข้อมูล

ภาษีขายท้ังหมดที่ยังไม่ถูกตรวจสอบ 

 ❸ กด  
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 ❹ กด  รายการภาษีขายที่ท าการตรวจสอบ 

 ❺ กดปุ่ม  เพ่ือประมวลข้อมูลเป็นรายงาน 

 
 

 ❻ รายการภาษีขายท่ีท าการตรวจสอบ จะมาแสดงทีแ่ถบ Report 

 ❼ กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 8.1.2 Send Output Vat Report 

ขั้นตอน :  Report > รายงานภาษี (Taxation Report) > รายงานภาษีขาย (VAT Report) > 
Send Output Vat Report 

 
 

ขั้นตอนกำรยื่นรำยงำนภำษีขำย 

 
 

เงื่อนไขกำรเรียกรำยงำน 

 ❶ ช่องคอลัมน์ Year / Month ระบบ Default เป็นปีและเดือน ณ ปัจจุบัน 

  Current Run no   = ล าดับเลขท่ี ท่ีเคยยื่นภาษีขายไปแล้ว ของปี  

      เดือนนั้น ๆ 
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  ❷ เงื่อนไขกำรแสดงผลของข้อมูล 

  Current Month Only  = รายการภาษีขายท่ีตรวจสอบแล้วรอยื่น 

  Send     = รายการภาษีขายท่ีตรวจสอบ และมีการยื่น 

      เรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนกำรยื่นรำยกำรภำษีซื้อ (ยื่นภำษีใหม่) 

 ❶ ช่องคอลัมน ์Year / Month ระบ ุปี / เดือน ท่ีต้องการยื่นภาษีขาย 

 ❷ กด  Current Month Only  

 ❸ กด  

 
 

❹ กด  เลือกรายการภาษีขายท่ีต้องการย่ืนภาษี 

❺ กด  เพ่ือประมวลข้อมูลเป็นรายงาน 
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❻ กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

❼ แสดงหน้าต่าง Pop-Up ให้เลือกประเภทการย่ืนภาษี ประกอบด้วย 

 - ยืน่ภาษีใหม่ 

 - ยื่นรวมภาษีเดิม (ยื่นเพิ่มเติมรวมกับ Current Run no. ชุดเอกสารเดิม) 

❽ ระบ ุหมำยเหตุ 

❾ กด  
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ขั้นตอนกำรยื่นรำยกำรภำษีขำย (ยื่นรวมภำษีเดิม) 

 ❶ กด  เลือกรายการภาษีขายท่ีต้องการย่ืนภาษี 

 ❷ กด  

 
 

 ❸ ตรวจสอบข้อมูลและกดปุ่ม  
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 ❹ เลือกประเภท ยื่นรวมภำษีเดิม และระบุว่าต้องการยื่นรวมกับครั้งท่ีเท่าไร  

 
 
 ❺ ระบุหมายเหตุเพิ่มเติม  
 ❻ กด Save Document 

 
 

 ❼ เมื่อเรียกข้อมูลมาตรวจสอบ 2 รายการที่ยื่นรวมภาษีเพิ่มเติม จะถูกดึงข้อมูลมารวม

กับชุดเอกสารเดิมชุดแรกที่ย่ืนไปแล้ว 
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 8.2 ภำษีถูกหัก ณ ที่จ่ำย (Withholding Tax Deducted at Source Report) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานภาษี (Taxation Report) > ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย (Withholding 
Tax Deducted at Source Report) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 
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 8.3 แยกตำมโครงกำร (Withholding by Project / Department) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานภาษี (Taxation Report) > แยกตามโครงการ (Withholding 
by Project / Department) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนภำษีแยกตำมโครงกำร 
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 8.4 รำยงำนปรับปรุงภำษีขำยไม่ถึงก ำหนด (Suspense Output Tax Report)  

ขั้นตอน :  Report > รายงานภาษี (Taxation Report) > รายงานปรับปรุงภาษีขายไม่ถึง
ก าหนด (Suspense Output Tax Report) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนปรับปรุงภำษีขำยไม่ถึงก ำหนด 
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9. รำยงำนบัญชีแยกประเภท (General Ledger) 
 9.1 GL 

 9.1.1 ตำมเลขที่ใบส ำคัญ (By Voucher No.) 

ขั ้นตอน :  Report > รายงานบัญชีแยกประเภท (General Ledger) > GL > ตามเลขท่ี
ใบส าคัญ (By Voucher No.) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนบัญชีแยกประเภทรำยละเอียดสรุป 
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 9.2 สรุป (Summary) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานบัญชีแยกประเภท (General Ledger) > สรุป (Summary) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนสรุปข้อมูลบัญชีแยกประเภท 
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10. รำยงำนบัญชรีำยวัน (Voucher List) 
 10.1 ตำมเลขที่ใบส ำคัญ (By Voucher No.) 

ขั ้นตอน :  Report > รายงานบัญชีรายวัน (Voucher List) > ตามเลขที ่ใบส าคัญ (By 
Voucher No.)  

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนบัญชีรำยวัน 
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11. รำยงำนกำรขำย (Sale Order Report) 
 11.1 ตำมพนกังำนขำย (Detail Project by Sale) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานการขาย (Sale Order Report) > ตามพนักงานขาย (Detail 
Project by Sale) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรขำยตำมพนักงำนขำย 
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 11.2 ตำมกลุ่มของโครงกำร (Detail Project by Group) 

ขั ้นตอน :  Report > รายงานการขาย (Sale Order Report) > ตามกลุ ่มของโครงการ 
(Detail Project by Group) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรขำยตำมกลุ่มของโครงกำร 
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 11.3 ยอดสรุปตำมพนักงำนขำย (Summary by Sale) 

ขั้นตอน :  Report > รายงานการขาย (Sale Order Report) > ยอดสรุปตามพนักงานขาย 
(Summary by Sale) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนยอดสรุปกำรขำยตำมพนักงำนขำย 
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 11.4 ยอดสรุปตำมกลุม่ของโครงกำร (Summary by Group) 

ขั ้นตอน :  Report > รายงานการขาย (Sale Order Report) > ยอดสรุปตามกลุ ่มของ
โครงการ (Summary by Group) 

 
 

ตัวอย่ำง รำยงำนยอดสรุปกำรขำยตำมกลุ่มของโครงกำร 
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ภำคผนวก 
 
 
 
1. บันทกึควำมคืบหน้ำของโครงกำร (Project Progress)  
 ในการท าเอกสารใบแจ้งหนี้จากสัญญาในโครงการ (From Project Contract) กรณีที่ใช้

เอกสารอ้างอิง Submit-Certification จะต้องเตรียมเอกสารโดยการบันทึกความคืบหน้าของ

โครงการท่ี Module OF โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 ❶ เข้าเมนู Module OF  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     Module OF ภาคผนวก  
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 ❷ กด บันทึกรำยกำร > บันทึกควำมคืบหน้ำของโครงกำร (Project Progress) > ส่ง

มอบงำนโครงกำร (Submit/Certificate) 

 
 

 ▶ หน้าต่างเมนูการท างาน  
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 ❸ ระบุวันท่ีอ้างอิงเอกสารใบเบิกผลงาน 

  
 

 ❹ กด  เลือกโครงการ จะมีข้อมูลแสดงอัตโนมัติ ดังนี้ 

 -  ข้อมูลลูกค้าในช่อง ลูกค้ำ 

 -  เงื่อนไขการเบิกจะแสดงตามข้อมูลโครงการ เช่น Advance, VAT, Retention, 

W/T เป็นเปอร์เซ็นต์ (%) 

 -  แสดง Job จากข้อมูลโครงการ 
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 ❺ เลือกประเภทรับวางบิล 

 -  Advance Payment โดยจะแสดงเง่ือนไขการเบิกตามโครงการท่ีเลือก 

 -  Progress Payment โดยจะแสดงเง่ือนไขการเบิกตามโครงการท่ีเลือก 

 -  Retention Payment โดยจะแสดงเง่ือนไขการเบิกตามโครงการท่ีเลือก 

 
 

 ❻ แสดงข้อมูลการเบิกผลงานตาม Job (Progress) สามารถข้อมูลได้ 3 วิธี ดังนี้ 

 6.1 วิธีกำร Import โดยการน าไฟล์ BOQ ที่เตรียมไว้ Import เข้าไปในระบบ มีขั้นตอน

ด าเนินการดังนี้ 

  6.1.1 เลือกแถบ Bill of Quantities (BOQ) 

  6.1.2 กดปุ่ม  
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  6.1.3 กดปุ่ม  

 
 

  6.1.4 จับคู่ข้อมูลให้ตรงคอลัมน์ในไฟล์ 

  6.1.5 กดปุ่ม  
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  6.1.6 เลือกแถบ Job และกดปุ่ม  เพื่อดึงข้อมูลจ านวนเงิน

รวมจากหน้า BOQ มาแสดงในช่อง Amount 

 
 

 6.2 วิธีเลือกข้อมูลจำกกำรดึงรำยกำรประมูลงำนจำก BOQ 

  6.2.1 เลือกแถบ Bill off Quantities (BOQ) 

  6.2.2 กดปุ่ม  
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  6.2.3 เลือก VO. No. ท่ีต้องการเบิก Progress แล้วกดปุ่ม  

 
 

  6.2.4 ใส่จ านวนที่ต้องการเบิก Progress สามารถระบุเป็น 1.เปอร์เซ็นต์งาน (%)    

2.ปริมาณ (QTY) 3.จ านวนเงิน (Amount) ระบุอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 

 

 

 

 



MG Manual Guide AR Ver. On Web | 256 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

  6.2.5 เลือกแถบ Job และกดปุ่ม  เพื่อดึงข้อมูลจ านวนเงิน

รวมจากหน้า BOQ มาแสดงในช่อง Amount 

 
 

 6.3 วิธีก ำหนดจ ำนวนเงินเอง โดยไม่ระบุ BOQ โดยการใส่จ านวนเงินลงในช่อง Amount 

(โดยส่วนใหญ่จะไม่แนะน าให้ใช้วิธีนี้) 

  6.3.1 เลือกแถบ Job 

  6.3.2 ใส่จ านวนเงินลงในช่อง Amount 
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 ❼ บันทึกข้อมูลเอกสารความคืบหน้าของโครงการ (Project Progress) โดยกดปุ่ม  

 
 

2. ส่งมอบงำนโครงกำร (Submit / Certificated)  
 ขั้นตอนการตรวจสอบจ านวนเงินที่ขอเบิก จะสามารถ Submit Certificate ได้เฉพาะ
เอกสาร Type: Progress Payment ดังนี้ 

 ❶ กดปุ่ม  เพ่ือดึงเอกสาร Type : Progress (P) 
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 ❷ เลือกเอกสาร Type Progress ท่ีต้องการ และกดปุ่ม  

 
 

 ❸ ตรวจสอบข้อมูล และกดปุ่ม  
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 ❹ ระบุวันท่ี Certification Date 
 ❺ กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

หมายเหตุ: หากตรวจสอบแล้วไม่ผ่าน สามารถแก้ไขข้อมูลได้ใน ใบเบิก Progress อ้างอิง BOQ 

โดยเข้าไปที ่ Tab BOQ จากนั ้น กดปุ ่ม Init. Summary Cost Code ใหม่อีกครั ้ง แล้วจึงกด 

Submit Certificate จากนั้นกดปุ่ม Save 
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 ❻ หากต้องการตรวจสอบสถานะใบเบิกผลงาน สามารถเข้าไปดูได้โดยกดปุ่ม  เพื่อ 

Retrieve เอกสาร โดยจะแสดงข้อมูลเอกสารขึ้นมาเป็นสถานะสีต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 

 ▶ รายการที ่ตัวอักษรเป็นสีด ำ คือ รายการที ่ Submit รอตรวจรับรอง (เมื ่อกดปุ่ม 

Retrieve จะแสดงข้อมูลนี้ก่อนเป็นล าดับแรก) 
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 ▶ กดเปิดปุ่ม  Open Invoice จะมีรายการท่ีเป็นตัวอักษรสีแดง ปรากฏขึ้นมา คือ 

รายการท่ีถูกดึงข้อมูลไปเปิดใบแจ้งหนี้แล้ว  

 
 

▶ กดเปิดปุ่ม  Submit Certificate จะมีรายการท่ีเป็นตัวอักษรสีเขียว คือ รายการท่ี

ตรวจรับรองแล้ว 
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3. กรณีต้องกำรยกเลิกกำรรับรอง (Cancel Submit)  

 ❶ กดปุ่ม  เพ่ือ Retrieve เอกสาร 

 
 

 ❷ กดเปิดปุ่ม  Submit Certificate  

 ❸ เลือกเอกสารท่ีต้องการยกเลิก และกดปุ่ม  
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 ❹ กดปุ่ม  จากนั้น  

 ❺ ระบุวันท่ี Cancel Submit ใน Certification Date  

 ❻ กด  เพ่ือบันทึกเอกสาร 
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