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AccRevo Accistant
แผนกการเงินออนไลน

AccRevo Accistant เปนโปรแกรมการเงินออนไลน ที่ถูกออกแบบมาเพื่อชวยในกระบวนการจัดการดาน
เอกสาร และติดตามสถานะทางการเงินแบบออนไลน เพิ่มความสะดวก รวดเร็วในการทํางาน ตั้งแตกระบวนการ
สรางเอกสาร การคนหา การติดตามสถานะเอกสาร และตรวจสอบเอกสารใหสามารถดําเนินการผานระบบได
ทั้งหมด

คาบริการระบบ 3,000 บาท/ป/บริษัท*

● ชวยลด ขั้นตอนการจัดการเอกสาร
● ชวยลด ขั้นตอนในการคนหาเอกสาร
● ชวยลด พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร
● ชวยเพิ่ม ประสิทธิภาพในการทํางาน
● ชวยเพิ่ม ความสะดวก รวดเร็วในการทํางาน
● ชวยติดตาม สถานะการเงินแบบออนไลน

AccRevo ชวยอะไร?

*คาบริการยังไมรวม VAT 7%
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การตั้งคา
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การตั้งคา

1.  คลิกที่ “ตั้งคา” 
จะมีหนาตางเม
นูแสดงออกมา 2.  เลือกแกไขขอมูล

บริษัทโดยคลิกที่
“ขอมูลบริษัท”
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3.  แกไข “ขอมูลบริษัท” ตามหัวขอดานลางนี้ไดเลยคะ

การตั้งคา

1.  เลือกประเภทธุรกิจ

2.  แกไขชื่อบริษัท (ภาษาไทย/อังกฤษ)

3.  แกไขที่อยูบริษัท (ภาษาไทย/อังกฤษ)

4.  สํานักงานใหญ/ระบุชื่อสาขา (ภาษาไทย/อังกฤษ) 
**หากไมมีสาขาใหระบุเปนสํานักงานใหญ**

5.  แกไขเลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก
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6.  ระบุชื่ออนุมัติ (ภาษาไทย/อังกฤษ)
**ชื่อผูอนุมัติจะแสดงดานลางของทุกเอกสารที่เปดผานระบบ

การตั้งคา

11. เพิ่มลายเซ็นผูอนุมัติโดยการเลือกหรือลากไฟลมาวางที่ปุม Choose File
**ลายเซ็นผูอนุมัติจะแสดงดานลางของทุกเอกสารที่เปดผานระบบ

7.  ระบุเบอรโทรศัพทออฟฟศ

9.  ระบุเบอรโทรศัพทมือถือ

8.  ระบุเบอรแฟกซ

10.  ระบุเว็บไซตของบริษัท

4.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “Save”
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การตั้งคา
5.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “เพิ่มโลโกบริษัท”

เพิ่มโลโกบริษัทโดยการเลือกหรือลากไฟลมาวางที่ปุม Choose File
**โลโกบริษัทจะแสดงที่มุมดานบนฝงซายของทุกเอกสารที่เปดผานระบบ

**ภาพโลโกบริษัทที่เลือกนั้นตองเปน ไฟลรูปภาพ jpge, jpg เทานั้น 
และมีขนาดไมเกิน 2MB  
**หากไมตองการเพิ่มโลโกบริษัทกรุณาแจงเจาหนาที่ทาง Line OA: @accrevo
เพื่อนําโลโก AccRevo ออก ไมใหแสดงในหนาเอกสารที่เปดผานระบบ

6.  เพิ่มโลโกบริษัทเรียบรอยคลิก “บันทึกขอมูล”
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การตั้งคา
7.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “การเรียงเลขที่เอกสาร”

ระบบจะรันเลขที่เอกสารอัตโนมัติตามที่ตั้งคา
เมื่อมีการปรับสถานะของเอกสาร
**หากบันทึกแลวจะไมสามารถแกไขได

8.  เลือกการเรียงเลขที่เอกสารเรียบรอยคลิก “บันทึกการตั้งคา”
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การตั้งคา
9.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “บัญชีธนาคารและวิธีการชําระเงิน”

10.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

1.  คลิกที่ “สรางใหม” 

2.  ระบุชื่อการชําระเงิน : เปนการตั้งชื่อเพื่อใหงายตอการจดจําและเรียกใชงานงาย
ตัวอยาง : โอนเงินเขาออมทรัพยธนาคาร xxxxx

ตัวอยาง : บัญชีธนาคาร xxxxx สาขา xxx เลขที่บัญชี xxx xxxx xxx

4.  ระบุรายละเอียดการชําระเงิน : เปนการบอกรายละเอียดการชําระเงินใหคูคา

3.  เลือกประเภทการชําระเงิน
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การตั้งคา
11.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “หนวยสินคา/บริการ” จากนั้นเลือก “ดูทั้งหมด” 

บนระบบมีหนวยสินคาและบริการเบื้องตนใหเรียบรอยคะ
หากตองการสรางใหมสามารถทําไดโดยวิธีการดังตอไปนี้

1.  คลิกที่ “สรางใหม” 

2.  ระบุหนวยสินคา/บริการ

3.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

ตัวอยาง : ไตรมาส
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การตั้งคา
12.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “สินคาและบริการ” จากนั้นเลือก “ดูทั้งหมด” 

หนานี้จะแสดงขอมูลสินคาและบริการทั้งหมดที่เราเพิ่มบนระบบ
สามารถคลิก “สรางใหม” เพื่อเพิ่มสินคาและบริการไดเลยคะ

เพื่อความสะดวกในการคนหาสินคาและบริการ สามารถระบุชื่อสินคา/บริการ 
รหัสสินคา หรือรายละเอียด จากนั้นกด “คนหา”
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การตั้งคา 1.  เลือกประเภทสินคา 2.  เลือกหนวยสินคา

3.  ระบุรหัสสินคา

4.  ระบุชื่อสินคา/บริการ

5.  ระบุรายละเอียด **ขอมูลนี้ไมแสดงบนเอกสาร 

6.  เพิ่มรูปภาพโดยการเลือกหรือลากไฟลมาวางที่ปุมเลือกไฟล 
**ขอมูลนี้ไมแสดงบนเอกสาร 

7.  ระบุราคาสินคา/บริการ
● หากราคาสินคา/บริการยังไมรวมภาษีมูลเพิ่ม 

ใหระบุราคาในชอง “ราคากอนภาษี”
● หากราคาสินคา/บริการรวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว 

ใหทําเครื่องหมายในชอง     ราคานี้รวมภาษีแลว 
และระบุราคาในชอง “ราคาขาย”

13.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
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การตั้งคา
14.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “รายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย” จากนั้นเลือก “ดูทั้งหมด” 

หนานี้จะแสดงขอมูลรายชื่อลูกคาและผูจําหนายทั้งหมดที่เราเพิ่มบนระบบ
สามารถคลิก “สรางใหม” เพื่อเพิ่มรายชื่อลูกคาและผูจําหนายไดเลยคะ

เพื่อความสะดวกในการคนหาชื่อ สามารถระบุชื่อบริษัท ประเภทบริษัท เบอรมือถือ
ชื่อผูติดตอ เลขประจําตัว หรืออีเมล จากนั้นกด “คนหา”
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การตั้งคา

4.  เลขประจําตัวผูเสียภาษี

1.  ชื่อบริษัทหรือชื่อลูกคา (ภาษาไทย/อังกฤษ)

5.  อีเมล* 

15.  สราง “ขอมูลลูกคา/ผูจําหนาย” ตามหัวขอดานลางนี้ไดเลยคะ

9.  ชื่อผูติดตอ หรือผูประสานงาน

12.  ที่อยู (ภาษาไทย/อังกฤษ)

2.  เลือกประเภทบริษัท

3.  เลือกรูปแบบธุรกิจ

6.  เว็บไซต* 7.  เบอรมือถือ  8.  เบอรแฟกซ* 

10.  สํานักงานใหญ/ระบุชื่อสาขา 

13.  สํานักงานใหญ/ระบุชื่อสาขา 

11.  เครดิต (วัน)*  ที่ใหกับคูคา 
ตัวอยาง : เครดิต 30 วัน : เมื่อบริษัทวางบิลไปใหลูกคา 
ลูกคาจะตองชําระเงินบริษัทไดภายใน 30 วัน ตามเครดิตที่บริษัทให

14.  จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม*
 

อีเมล, เว็บไซต, เบอรแฟกซ, เครดิต (วัน) และจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม
 **ขอมูลนี้ไมแสดงบนเอกสาร 

16.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
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การตั้งคา

17.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “ผูใชงานระบบ” 
หนานี้จะแสดงขอมูลผูใชงานระบบทั้งหมดที่เราเพิ่มบนระบบ
สามารถคลิก “สรางใหม” เพื่อเพิ่มรายชื่อลูกคาและผูจําหนายไดเลยคะ

เพื่อความสะดวกในการคนหาสามารถระบุชื่อ-นามสกุล 
หรืออีเมล จากนั้นกด “คนหา”
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การตั้งคา
18.  สราง “ผูใชงานระบบ” ตามหัวขอดานลางนี้ไดเลยคะ

1.  ชื่อผูใชงาน

2.  นามสกุลผูใชงาน

3.  วันเกิด สามารถเวนไวได

4.  อีเมลที่ใชในการเขาสูระบบ

5.  ตั้งรหัสผานที่ใชในการเขาสูระบบ

6.  ยืนยันรหัสผานที่ใชในการเขาสูระบบ

7.  เบอรโทรศัพท

19.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

จากนั้นแจงอีเมลและรหัสผานใหผูใชงาน
เพื่อเขาสูระบบมาทํางานรวมกันไดเลยคะ
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การตั้งคา
20.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “แกไขขอมูลสวนตัว” 

1.  ชื่อผูใชงาน

2.  นามสกุลผูใชงาน

3.  วันเกิด 

4.  เบอรโทรศัพท

21.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
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การตั้งคา
22.  คลิกที่ “ตั้งคา” เลือก “แกไขขอมูลสวนตัว” 

abc@gmail.com

23.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

2.  ตั้งรหัสผานใหมที่ใชในการเขาสูระบบ

3.  ยืนยันรหัสผานใหมที่ใชในการเขาสูระบบ

1.  กรอกรหัสผานเดิมที่ใชในการเขาสูระบบ
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การสรางเอกสาร
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ผูซื้อ

ชําระเงินเลย
1. โอนเงินผานบัญชี
2. ชําระผานเช็ค
3. ชําระเงินสด

ยังไมชําระเงิน

ใบสงสินคา
/ใบแจงหนี้

/ใบเสร็จรับเงิน
ผูขาย

ใบเสร็จรับเงิน

ครบวันชําระเงิน
start

ธุรกิจซื้อมา-ขายไป
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TSTS

ใบเสนอราคา
(ถาม)ี

TS

Tax Point

TS
TS

เอกสารการขาย “ธุรกิจขายสินคา”

ใบสงสินคา/ใบแจงหนี้/
ใบกํากับภาษี

ใบเสร็จรับเงิน ใบลดหนี้, ใบเพิ่มหนี้
(ถาม)ี
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ผูซื้อ

ชําระเงินเลย
1. โอนเงินผานบัญชี
2. ชําระผานเช็ค
3. ชําระเงินสด

ยังไมชําระเงิน

ใบแจงหนี้ ผูขาย

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ครบวันชําระเงิน
start

ธุรกิจบริการ
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เอกสารการขาย “ธุรกิจบริการ”

TS

TS

TS
TS

TS
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีใบแจงหนี้

Tax Point

ใบเสนอราคา
(ถาม)ี

ใบแจงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ใบลดหนี้, ใบเพิ่มหนี้
(ถาม)ี
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บนระบบแบงเอกสารออกเปน 3 หมวด

รายได
● ใบเสนอราคา
● ใบแจงหนี้
● ใบเสร็จรับเงิน

ซื้อ/ตนทุน
● ใบสั่งซื้อ
● ใบรับสินคา/

เอกสารตั้งหนี้

คาใชจาย
● ใบรับรองแทนใบเสร็จ
● ใบสําคัญจาย
● ใบหัก ณ ที่จาย
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สรางเอกสารงายๆ 3 ขั้นตอน

เลือกเอกสารที่ตองการ 
จากนั้นกด “สราง”

เปลี่ยนสถานะเอกสาร
เปน “อนุมัติ”

เลือกขอมูล “ลูกคา/ผูจําหนาย” 
และ “สินคา/บริการ”

1 32
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การสรางเอกสารฝงรายได

● ใบเสนอราคา
● ใบแจงหนี้
● ใบเสร็จรับเงิน
● ใบเพิ่มหนี้
● ใบลดหนี้
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การสรางเอกสาร : รายได

1.  คลิกที่ “รายได” 
     เลือก “ใบเสนอราคา” 
     จากนั้นกด “สราง” 

2.  เลือกขอมูล “ลูกคา” 
     เลือกขอมูล “สินคา/บริการ”

ใบเสนอราคา
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การสรางเอกสาร : รายได

1.  เลือกชื่อลูกคา จากนั้นขอมูลของลูกคาจะเดงขึ้นมาให ตามที่เราไดมีการตั้งคาไว 
       อีเมล, ที่อยู, เลขประจําตัวผูเสียภาษี และสํานักงานใหญ/สาขา 

1  *  

* หากเปนลูกคาใหมที่ไมเคยตั้งคามากอน 
สามารถกด        เพื่อเพิ่มขอมูลลูกคาไดเลยคะ

2  3  

4  

2.  ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน 

3.  เลือกวันที่ของเอกสาร

4.  เลือกเอกสารแนบ โดยการเลือกหรือลาก
ไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ

แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf 

ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล
หากตองการลบเอกสารแนบกดที่ X

ใบเสนอราคา
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสนอราคา

1  2  3  

4  *  
5  

6  

7  

8  

3.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

1.  เพิ่มสินคาโดยคนหาจากรหัสสินคา
     หรือชื่อสินคา/บริการ หนวยสินคา
     จะแสดงตามที่ไดตั้งคาไว

2.  แกไขจํานวนสินคา

3.  สามารถแกไขราคาตอหนวยได

4.  กด                  เพื่อเพิ่มรายการสินคา

* หากเปนสินคา/บริการใหมที่ไมเคยตั้งคา
มากอน สามารถกด        
เพื่อเพิ่มขอมูลสินคา/บริการไดเลยคะ

5.              สามารถระบุสวนลด,
     ภาษีมูลคาเพิ่มและหักภาษี ณ ที่จาย 
     ไดทั้งรูปแบบ % และยอดเงินโดยระบบ
     จะคํานวณราคาใหมใหอัตโนมัติ

6. 

8.  สามารถระบุหมายเหตุได

7. 

คลิก “Preview” เพื่อดูตัวอยางเอกสาร
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสนอราคา เมื่อบันทึกเอกสารเรียบรอยจะกลับมาที่หนา “ดูทั้งหมด”

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบเสนอราคา สามารถเลือกรอบวัน
ที่
หรือระบุชื่อลูกคาหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสนอราคา

1  3  4 

2.  หากเปลี่ยนสถานะเปน “สรางใบแจงหนี้” ระบบจะแสดงยอดในใบแจงหนี้ตามที่ไดระบุไว

3.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร

ใบเสนอราคา
2  

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” ระบบจะรันเลขที่อัตโนมัติตามที่ไดตั้งคาไว

●
●
●
●

อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
ใหระบบดึงขอมูลไปสรางใบแจงหนี้
ไมอนุมัติใบเสนอราคาฉบับนี้
ยกเลิกใบเสนอราคาฉบับนี้

4.  จัดการเอกสาร

●
●
●
●
●
●

ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบแจงหนี้
ดาวนโหลดใบแจงหนี้และเอกสารแนบประกอบ
สงเฉพาะใบแจงหนี้ผานอีเมล
สงใบแจงหนี้และเอกสารแนบประกอบผานอีเมล
สรางใบเสนอราคาใหมที่เนื้อหาเหมือนกับใบนี้
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การสรางเอกสารฝงรายได

● ใบเสนอราคา
● ใบแจงหนี้
● ใบเสร็จรับเงิน
● ใบเพิ่มหนี้
● ใบลดหนี้
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบแจงหนี้

เลือกเมนู “รายได” 
เลือก “ใบแจงหนี้” 
จากนั้นกด “สราง”

ใชวิธีเดียวกับการสราง
ใบเสนอราคาไดเลยคะ

กรณีที่ 1 : ไมไดสรางใบเสนอราคา
ที่คอลลัม “สถานะ” กดเปลี่ยน
สถานะเอกสารเปน “สรางใบแจงหนี้”

จะมีหนาตางนี้แสดงขึ้นมาคะ

กรณีที่ 2 : สรางใบแจงหนี้จากใบเสนอราคา
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบแจงหนี้

ระบบสรางใบแจงหนี้ 1 ใบ
ตามยอดที่ระบุในใบเสนอราคา

1   ชําระหนี้เต็มจํานวน

ระบบสรางใบแจงหนี้ 1 ใบ
ตามยอดที่ระบุในชองชําระเงิน

ระบบสรางใบแจงหนี้ตามจํานวน
งวดและตามยอดแบงชําระ

2   ชําระหนี้บางสวน 3   ชําระหนี้เปนงวด

เลือกประเภทใบแจงหนี้เรียบรอยคลิก “ตกลง”
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบแจงหนี้ เลือกใบแจงหนี้เรียบรอย ไปที่เมนู “รายได” เลือก “ใบแจงหนี้” 

จากนั้นกด “ดูทั้งหมด”
เพื่อความสะดวกในการคนหาใบแจงหนี้ สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุชื่อลูกคาหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบแจงหนี้

1  3  4 2  

2.  หากสรางใบแจงหนี้จากใบเสนอราคา จะมีการอางอิงเลขที่ใบเสนอราคาเดิมใหที่ชองนี้

3.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร 4.  จัดการเอกสาร

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” จะตองทําการตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง จึงคอยปรับสถานะเปน “อนุมัติ”

●
●
●
●
●

อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
รอชําระ : แสดงในรายงานลูกหนี้การคา
ใหระบบดึงขอมูลไปสรางใบเสร็จรับเงิน
ไมอนุมัติใบแจงหนี้ฉบับนี้
ยกเลิกใบแจงหนี้ฉบับนี้

●
●
●
●
●
●

ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบแจงหนี้
ดาวนโหลดใบแจงหนี้และเอกสารแนบประกอบ
สงเฉพาะใบแจงหนี้ผานอีเมล
สงใบแจงหนี้และเอกสารแนบประกอบผานอีเมล
สรางใบแจงหนี้ใหมที่เนื้อหาเหมือนกับใบนี้
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบแจงหนี้  1.   หากปรับสถานะเอกสารไมได ใหคลิกที่ “กําลังรอเลขเอกสาร”

 2.   เลือกหัวเอกสาร จากนั้นตรวจสอบขอมูลลูกคาและสินคาใหถูกตอง 

1  

2  3  

4  

แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf 

ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล

5.  เลือกเอกสารแนบ โดยการเลือกหรือลาก
ไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ

1.  เลือกหัวเอกสาร

2.  สามารถระบุเงื่อนไขการชําระเงิน

3.  เลือกวันที่และวันครบกําหนด

4.  เลือกวิธีการชําระเงินจากที่ไดตั้งคาไว

3.  ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
     และปรับสถานะเอกสารคะ
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบแจงหนี้

เลือกหัวเอกสารตามประเภทธุรกิจไดดังนี้

ประกอบธรุกิจขายสินคาและบริษัทจด VAT

ประกอบธรุกิจขายสินคาและบริษัทไมจด VAT

ประกอบธรุกิจบริการ
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การสรางเอกสารฝงรายได

● ใบเสนอราคา
● ใบแจงหนี้
● ใบเสร็จรับเงิน
● ใบเพิ่มหนี้
● ใบลดหนี้
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสร็จรับเงิน

เลือกเมนู “รายได” 
เลือก “ใบเสร็จรับเงิน” 
จากนั้นกด “สราง”

ใชวิธีเดียวกับการสราง
ใบเสนอราคาไดเลยคะ

กรณีที่ 1 : ไมไดสรางใบแจงหนี้
ที่คอลลัม “สถานะ” 
กดเปลี่ยนสถานะเอกสาร
เปน “สรางใบเสร็จรับเงิน”

กรณีที่ 2 : สรางใบเสร็จรับเงินจากใบแจงหนี้
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสร็จรับเงิน

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบเสร็จรับเงิน สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุชื่อลูกคาหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ

เปลี่ยนสถานะเรียบรอย ไปที่เมนู “รายได” เลือก “ใบเสร็จรับเงิน” 
จากนั้นกด “ดูทั้งหมด”
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสร็จรับเงิน

1  3  4 2  

2.  หากสรางใบเสร็จรับเงินจากใบแจงหนี้ จะมีการอางอิงเลขที่ใบแจงหนี้เดิมใหที่ชองนี้

3.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร 4.  จัดการเอกสาร

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” จะตองทําการตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง จึงคอยปรับสถานะเปน “อนุมัติ”

●
●
●

อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
ไมอนุมัติใบเสร็จรับเงินฉบับนี้
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินฉบับนี้

●
●
●
●
●
●

ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบเสร็จรับเงิน
ดาวนโหลดใบเสร็จรับเงินและเอกสารแนบประกอบ
สงเฉพาะใบเสร็จรับเงินผานอีเมล
สงใบเสร็จรับเงินและเอกสารแนบประกอบผานอีเมล
สรางใบเสร็จรับเงินใหมที่เนื้อหาเหมือนกับใบนี้
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสร็จรับเงิน  1.   หากปรับสถานะเอกสารไมได ใหคลิกที่ “กําลังรอเลขเอกสาร”

 2.   เลือกหัวเอกสาร จากนั้นตรวจสอบขอมูลลูกคาและสินคาใหถูกตอง 

1  

2 

3  แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf 

ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล

4.  เลือกเอกสารแนบ โดยการเลือกหรือลาก
ไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ

1.  เลือกหัวเอกสาร

2.  เลือกวันที่

3.  เลือกวิธีการชําระเงินจากที่ไดตั้งคาไว

3.  ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
     และปรับสถานะเอกสารคะ
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเสร็จรับเงิน

เลือกหัวเอกสารตามประเภทธุรกิจไดดังนี้

ประกอบธรุกิจขายสินคาหรือประกอบธรุกิจบริการ

ประกอบธรุกิจบริการและบริษัทจด VAT
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การสรางเอกสารฝงรายได

● ใบเสนอราคา
● ใบแจงหนี้
● ใบเสร็จรับเงิน
● ใบเพิ่มหนี้
● ใบลดหนี้
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การออกเอกสาร “ลดหนี้/เพิ่มหนี้”
ออกเมื่อบริษัทไดมีการ “จดภาษีมูลคาเพิ่ม” แลว และมีการออกเอกสาร “ใบกํากับภาษี” ไปกอนแลว

“ธุรกิจขายสินคา” ใบเพิ่มหนี้
เพิ่มหนี้ เพิ่มภาษีขาย

ใบลดหนี้
ลดหนี้ ลดภาษีขาย

1 2 3 4
ใบเสร็จรับเงินใบสงสินคา/ใบแจงหนี้/

ใบกํากับภาษี
ใบเสนอราคา

“ธุรกิจบริการ” ใบเพิ่มหนี้
เพิ่มหนี้ เพิ่มภาษีขาย

ใบลดหนี้
ลดหนี้ ลดภาษีขาย

1 2 3 4
ใบวางบิล/ใบแจงหนี้ใบเสนอราคา ใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบเพิ่มหนี้

 1.   ที่คอลลัม “สถานะ” 
กดเปลี่ยนสถานะเอกสาร
เปน “สรางใบเพิ่มหนี้”

 2.   เปลี่ยนสถานะเรียบรอย ไปที่เมนู “รายได” เลือก “ใบเพิ่มหนี้” 

 3.   คลิกที่ “กําลังรอเลขเอกสาร”
เลือกหัวเอกสารและตรวจสอบขอมูล

 5.   ระบุเหตุผลที่เพิ่มหนี้

 4.   ระบุจํานวนและราคาที่ตองการเพิ่ม
ระบบจะคํานวณราคาใหมอัติโนมัติ

6.  ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
     และปรับสถานะเอกสารคะ
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การสรางเอกสาร : รายได
ใบลดหนี้

 1.   ที่คอลลัม “สถานะ” 
กดเปลี่ยนสถานะเอกสาร
เปน “สรางใบลดหนี้”

 2.   เปลี่ยนสถานะเรียบรอย ไปที่เมนู “รายได” เลือก “ใบลดหนี้” 

 3.   คลิกที่ “กําลังรอเลขเอกสาร”
เลือกหัวเอกสารและตรวจสอบขอมูล

 5.   ระบุเหตุผลที่ลดหนี้

 4.   ระบุจํานวนและราคาที่ตองการลด
ระบบจะคํานวณราคาใหมอัติโนมัติ

6.  ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
     และปรับสถานะเอกสารคะ
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การสรางเอกสารซื้อ/ตนทุน

● ใบสั่งซื้อ
● ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้
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การสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน

1.  คลิกที่ “ซื้อหรือตนทุน” 
     เลือก “ใบสั่งซื้อ” 
     จากนั้นกด “สราง” 

2.  เลือกขอมูล “ลูกคา” 
     เลือกขอมูล “สินคา/บริการ”

ใบสั่งซื้อ
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การสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบสั่งซื้อ

*  
1  

2  3  

4  

1.  เลือกชื่อผูจําหนาย จากนั้นขอมูลจะเดงขึ้นมาให ตามที่เราไดมีการตั้งคาไว 
       อีเมล, ที่อยู, เลขประจําตัวผูเสียภาษี และสํานักงานใหญ/สาขา 

* หากเปนผูจําหนายใหมที่ไมเคยตั้งคามากอน 
สามารถกด        เพื่อเพิ่มขอมูลผูจําหนายไดเลยคะ

2.  ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน 

3.  เลือกวันที่ของเอกสาร

4.  เลือกเอกสารแนบ โดยการเลือกหรือลาก
ไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ

แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf 

ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล
หากตองการลบเอกสารแนบกดที่ X
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การออกเอกสาร : รายได
ใบเสนอราคา

1  2  3  

4  *  
5  

6  

7  

8  

3.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

1.  เพิ่มสินคาโดยคนหาจากรหัสสินคา
     หรือชื่อสินคา/บริการ หนวยสินคา
     จะแสดงตามที่ไดตั้งคาไว

2.  แกไขจํานวนสินคา

3.  สามารถแกไขราคาตอหนวยได

4.  กด                  เพื่อเพิ่มรายการสินคา

* หากเปนสินคา/บริการใหมที่ไมเคยตั้งคา
มากอน สามารถกด        
เพื่อเพิ่มขอมูลสินคา/บริการไดเลยคะ

5.              สามารถระบุสวนลด,
     ภาษีมูลคาเพิ่มและหักภาษี ณ ที่จาย 
     ไดทั้งรูปแบบ % และยอดเงินโดยระบบ
     จะคํานวณราคาใหมใหอัตโนมัติ

6. 

8.  สามารถระบุหมายเหตุได

7. 

คลิก “Preview” เพื่อดูตัวอยางเอกสาร

การสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบสั่งซื้อ
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การออกเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบเสนอราคา
การสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบสั่งซื้อ เมื่อบันทึกเอกสารเรียบรอยจะกลับมาที่หนา “ดูทั้งหมด”

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบสั่งซื้อ สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุชื่อผูจําหนายหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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การออกเอกสาร : ซื้อ/ตนทุนการสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบเสนอราคาใบสั่งซื้อ

1  2  3 

2.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” ระบบจะรันเลขที่อัตโนมัติตามที่ไดตั้งคาไว

●
●
●
●

อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
ใหระบบดึงขอมูลไปสรางใบรับสินคา
ไมอนุมัติใบสั่งซื้อฉบับนี้
ยกเลิกใบสั่งซื้อฉบับนี้

3.  จัดการเอกสาร

●
●
●
●
●
●

ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบสั่งซื้อ
ดาวนโหลดใบสั่งซื้อและเอกสารแนบประกอบ
สงเฉพาะใบสั่งซื้อผานอีเมล
สงใบสั่งซื้อและเอกสารแนบประกอบผานอีเมล
สรางใบสั่งซื้อใหมที่เนื้อหาเหมือนกับใบนี้
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การสรางเอกสารซื้อ/ตนทุน

● ใบสั่งซื้อ
● ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้
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การสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้

เลือกเมนู “รายได” 
เลือก “ใบรับสินคา/
เอกสารตั้งหนี้” 
จากนั้นกด “สราง”

ใชวิธีเดียวกับการสราง
ใบสั่งซื้อไดเลยคะ

กรณีที่ 1 : ไมไดสรางใบสั่งซื้อ
ที่คอลลัม “สถานะ” กดเปลี่ยน
สถานะเอกสารเปน 
“สรางใบรับสินคา”

กรณีที่ 2 : สรางใบรับสินคาจากใบสั่งซื้อ



58

การสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบรับสินคา สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุชื่อผูจําหนายหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ

เปลี่ยนสถานะเรียบรอย ไปที่เมนู “รายได” 
เลือก “ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้” จากนั้นกด “ดูทั้งหมด”
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การออกเอกสาร : ซื้อ/ตนทุนการสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน

1  2  3 
ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้

2.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” ระบบจะรันเลขที่อัตโนมัติตามที่ไดตั้งคาไว

●
●
●
●
●

อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
รอชําระ : แสดงในรายงานเจาหนี้การคา
ใหระบบดึงขอมูลไปสรางใบสําคัญจาย
ไมอนุมัติใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้ฉบับนี้
ยกเลิกใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้ฉบับนี้

3.  จัดการเอกสาร

●
●
●
●
●
●

ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้
ดาวนโหลดใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้และเอกสารแนบประกอบ
สงเฉพาะใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้ผานอีเมล
สงใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้และเอกสารแนบประกอบผานอีเมล
สรางใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้ใหมที่เนื้อหาเหมือนกับใบนี้
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 1.   หากปรับสถานะเอกสารไมได ใหคลิกที่ “กําลังรอเลขเอกสาร”

 2.   เลือกหัวเอกสาร จากนั้นตรวจสอบขอมูลลูกคาและสินคาใหถูกตอง 

1  

2 

1.  เลือกหัวเอกสาร

2.  เลือกวันที่

แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf 

ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล

3.  เลือกเอกสารแนบ โดยการเลือกหรือลาก
ไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ 3.  ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”

     และปรับสถานะเอกสารคะ

การออกเอกสาร : ซื้อ/ตนทุนการสรางเอกสาร : ซื้อ/ตนทุน
ใบรับสินคา/เอกสารตั้งหนี้
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การสรางเอกสารฝงคาใชจาย

● ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ

● ใบสําคัญจาย
● ใบหัก ณ ที่จาย
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ใชในกรณีที่บริษัทมีการจายเงิน
แตไมมีเอกสารประกอบหรือใบเสร็จรับเงินไมสมบูรณ

“ใบรับรองแทนใบเสร็จ”

คาแท็กซี่ คาเดินทาง ซื้อของรานโชวหวย
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การออกเอกสาร : คาใชจาย
ใบรับรองแทนใบเสร็จ

1.  คลิกที่ “คาใชจาย” 
     เลือก “ใบรับรองแทนใบเสร็จ” 
     จากนั้นกด “สราง” 

2.  กรอกรายละเอียดการจาย
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การออกเอกสาร : คาใชจาย
ใบรับรองแทนใบเสร็จ 1.  ระบุชื่อผูเบิกจาย

2.  ระบุชื่อผูอนุมัติ

3.  ระบุชื่อตําแหนงผูเบิกจาย

4.  เลือกวันที่

แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf 

ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล

5.  เลือกเอกสารแนบ โดยการเลือกหรือ
ลากไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ

1  

2 

3  

4  

5  

6 7  8  6.  เลือกวันที่

7.  ระบุรายละเอียดการจาย

8.  ระบุจํานวนเงิน หากมีหลายรายการ
ระบบจะรวมเงินใหอัตโนมัติ

3.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
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การออกเอกสาร : คาใชจาย
ใบรับรองแทนใบเสร็จ เมื่อบันทึกเอกสารเรียบรอยจะกลับมาที่หนา “ดูทั้งหมด”

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบรับรองแทนใบเสร็จ สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุชื่อผูขอเบิกหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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การออกเอกสาร : คาใชจาย
ใบรับรองแทนใบเสร็จ

1  2  3 

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” ระบบจะรันเลขที่อัตโนมัติตามที่ไดตั้งคาไว

2.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร

●
●
อนุมัติ : ระบบรันเลขที่และสรางใบสําคัญจายใหอัตโนมัติ
ยกเลิกใบรับรองแทนใบเสร็จฉบับนี้

3.  จัดการเอกสาร

●
●
●

ปริ้นเอกสารประกอบการเบิกจาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบรับรองแทนใบเสร็จ
ดาวนโหลดใบรับรองแทนใบเสร็จและเอกสารแนบประกอบ
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การสรางเอกสารฝงคาใชจาย

● ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ

● ใบสําคัญจาย
● ใบหัก ณ ที่จาย
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การออกเอกสาร : ซื้อ/ตนทุนการสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบเสนอราคาใบสําคัญจาย

1.  คลิกที่ “คาใชจาย” 
     เลือก “ใบสําคัญจาย” 
     จากนั้นกด “สราง” 

2.  เลือกขอมูล “ผูจําหนาย” 
     กรอกขอมูล “สินคา/บริการ”
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบสําคัญจาย

1  *  

2  3  

4  

1.  เลือกชื่อลูกคา จากนั้นขอมูลของลูกคาจะเดงขึ้นมาให ตามที่เราไดมีการตั้งคาไว 
       อีเมล, ที่อยู, เลขประจําตัวผูเสียภาษี และสํานักงานใหญ/สาขา 

* หากเปนลูกคาใหมที่ไมเคยตั้งคามากอน 
สามารถกด        เพื่อเพิ่มขอมูลลูกคาไดเลยคะ

2.  ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน 

3.  เลือกวันที่ของเอกสาร

4.   เลือกวิธีการชําระเงินจากที่ไดตั้งคาไว

แนบไฟลรูปภาพ .jpg หรือ เอกสาร .pdf ขนาดไฟลไมเกิน 2 MB แนบไดสูงสุด 5 ไฟล

5.  เลือกเอกสารแนบ 
โดยการเลือกหรือลากไฟลมาวางที่ปุมเลือกเอกสารแนบ

หากตองการลบเอกสารแนบกดที่ X
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบสําคัญจาย

1  2  3  

4  
5  

6  

7  

8  

1.  ระบุชื่อสินคา/บริการที่จาย

2.  ระบุจํานวนสินคา

3.  ระบุราคาตอหนวย

4.  กด                  เพื่อเพิ่มรายการสินคา

5.              สามารถระบุสวนลด,
     ภาษีมูลคาเพิ่มและหักภาษี ณ ที่จาย 
     ไดทั้งรูปแบบ % และยอดเงินโดยระบบ
     จะคํานวณราคาใหมใหอัตโนมัติ

6. 

8.  สามารถระบุหมายเหตุได

7. 

3.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
คลิก “Preview” เพื่อดูตัวอยางเอกสาร
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบสําคัญจาย เมื่อบันทึกเอกสารเรียบรอยจะกลับมาที่หนา “ดูทั้งหมด”

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบสําคัญจาย สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุชื่อผูจําหนายหรือเลือกสถานะเอกสาร จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบสําคัญจาย

1  2  3 4 5

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” ระบบจะรันเลขที่อัตโนมัติตามที่ไดตั้งคาไว

2.  หากอนุมัติใบรับรองแทนใบเสร็จระบบจะสรางใบสําคัญจาย และการอางอิงเลขที่ใบรับรองแทนใบเสร็จเดิมใหที่ชองนี้

3.  หากระบุยอดภาษีหัก ณ ที่จาย ระบบจะแสดงขอมูลใหเห็นในชองนี้

4.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร 5.  จัดการเอกสาร

●
●
●
●
●
●

ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดเฉพาะใบสําคัญจาย
ดาวนโหลดใบสําคัญจายและเอกสารแนบประกอบ
สงเฉพาะใบสําคัญจายผานอีเมล
สงใบสําคัญจายและเอกสารแนบประกอบผานอีเมล
สรางใบสําคัญจายใหมที่เนื้อหาเหมือนกับใบนี้

●
●
●
●
●

อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
ไมอนุมัติใบสําคัญจายฉบับนี้
ยกเลิกใบสําคัญจายฉบับนี้
ระบบดึงขอมูลไปสรางหัก ณ ที่จาย **
ใบหัก ณ ที่จายไดรับการอนุมัติแลว
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การสรางเอกสารฝงคาใชจาย

● ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ

● ใบสําคัญจาย
● ใบหัก ณ ที่จาย
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เปนภาษีที่สรรพากรกําหนดให “นิติบุคคล” มีหนาที่หักกรณีที่มีการจายคาบริการ, 
คาจางทําของ, คาเชา, คาโฆษณา, คาเบี้ยประกันภัย, คาขนสง เปนตน

โดยตองทําการออก “หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย” (50ทวิ) เพื่อเปนหลักฐานยืนยันและนําสง

ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย
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อัตราการหัก ณ ที่จาย

ภาษีหัก ณ ที่จายที่ควรรู

คาเชา คาบริการ คาจางทําของ คาโฆษณา คาขนสง

5% 3% 3% 2% 1%

ออกหัก ณ ที่จาย 
ถายอดชําระรวมเกิน 1,000 บาท/ป

ตามกฎหมาย ใหหัก ณ ที่จาย

ผูรับเงิน
(บุคคลธรรมดา,
นิติบุคคล)

ผูจายเงิน
(นิติบุคคล)
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แบบแสดงรายการภาษีหัก ณ ที่จาย
อัตราภาษี ประเภทเงินได

1% คาขนสง, คาเบี้ยประกันภัย, ดอกเบี้ยเงินฝาก
2% คาโฆษณา
3% คาบริการ, คาจางทําของ
5% คาเชา, คารางวัล, คานักแสดงสาธารณะ

10% เงินปนผล

ภ.ง.ด.3 : หัก ณ ที่จายบุคคลธรรมดา

ภ.ง.ด.53 : หัก ณ ที่จายนิติบุคคล
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หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย
ฉบับที่ 1 – 2 สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย ฉบับที่ 3 – 4 สําหรับผูหักภาษี ณ ที่จาย 

(สําเนาคูฉบับ)

ฉบับที่ 1 
สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย 

ใชแนบพรอมกับแบบแสดงรายการ

ฉบับที่ 2 
สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย 

เก็บไวเปนหลักฐาน

ฉบับที่ 3
สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย 

ใชแนบพรอมกับแบบแสดงรายการ

ฉบับที่ 4
สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ที่จาย 

เก็บไวเปนหลักฐาน
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบหัก ณ ที่จาย

กรณีที่ 1 : สรางใบหัก ณ ที่จายโดย
ตรงบนระบบ

เลือกเมนู “รายได” 
เลือก “ใบรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จาย” 
จากนั้นกด “สราง”

กรณีที่ 2 : สรางใบสําคัญจาย
และมีระบุหัก ณ ที่จาย

ไปที่คอลลัม “สถานะ”
เลือก “สรางใบภาษี
หัก ณ ที่จาย” 

จากนั้นเลือกเมนู “รายได” 
เลือก “ใบรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จาย” 
จากนั้นกด “ดูทั้งหมด” 
เพื่อแกไขใบหัก ณ ที่จาย
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบหัก ณ ที่จาย เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารแลวมาที่หนา “ดูทั้งหมด”

เพื่อความสะดวกในการคนหาใบหัก ณ ที่จาย สามารถเลือกรอบวันที่
หรือระบุเลขที่เอกสารอางอิง หรือแบบ หรือระบุชื่อผูจําหนาย จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบหัก ณ ที่จาย

1  2  3  4  5  6  

1.  เอกสารที่สรางเสร็จจะแสดง “กําลังรอเลขเอกสาร” เมื่อเปลี่ยนสถานะเอกสารเปน “อนุมัติ” ระบบจะรันเลขที่อัตโนมัติตามที่ไดตั้งคาไว

2.  หากสรางใบหัก ณ ที่จายจากใบสําคัญจาย จะมีการอางอิงเลขที่ใบสําคัญจายเดิมใหที่ชองนี้

3.  หากอนุมัติเอกสารแลว ระบบจะแสดงแบบของใบหัก ณ ที่จายที่ไดมีการสรางใหที่ชองนี้

4.  ระบบจะแสดงอัตราภาษีของใบหัก ณ ที่จายที่ไดมีการสรางใหที่ชองนี้

5.  เปลี่ยนสถานะเอกสาร

●
●
อนุมัติ : ระบบรันเลขที่ใหอัตโนมัติ
ยกเลิกใบหัก ณ ที่จายฉบับนี้

6.  จัดการเอกสาร

●
●
ปริ้นเอกสารเพื่อสงใหลูกคาทางจดหมาย
ดาวนโหลดใบหัก ณ ที่จาย
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบหัก ณ ที่จาย  1.   หากปรับสถานะเอกสารไมได ใหคลิกที่ “กําลังรอเลขเอกสาร”

 2.   ตรวจสอบขอมูลผูจําหนายและรายละเอียดใหถูกตอง 
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบหัก ณ ที่จาย

1  

2  
3  

4  

5 

6  

7  

1.  เลือกชื่อลูกคา จากนั้นขอมูลของลูกคาจะเดงขึ้นมาให 
      ตามที่เราไดมีการตั้งคาไว ที่อยู, เลขประจําตัวผูเสียภาษี 
      และสํานักงานใหญ/สาขา 

2.  หากสรางใบหัก ณ ที่จายจากใบสําคัญจาย 
     จะมีการอางอิงเลขที่ใบสําคัญจายเดิมให

3.  เลือกวันที่ของเอกสาร

4.  เลือกแบบ : ภงด 3 , ภงด 53
     เลือกประเภทเงินไดที่จาย เชน เงินเดือน , คาธรรมเนียม 
     หากเลือกอื่นๆสามารถระบุรายละเอียดไดคะ

5.  ระบุจํานวนเงิน

6.  เลือกอัตราภาษีที่หัก : 1% , 2% , 3% , 5% , 10%

7.  ระบบคํานวณจํานวนเงินหลังหักภาษี ณ ที่จายอัตโนมัติ

3.  กรอกขอมูลเรียบรอยคลิก “บันทึก”
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การสรางเอกสาร : คาใชจาย
ใบหัก ณ ที่จาย กรณีที่สรางใบหัก ณ ที่จายจากใบสําคัญจาย
ฉบับที่ 1 และ 2 พิมพจากเมนูใบหัก ณ ที่จาย ฉบับที่ 3 และ 4 แนบที่ใบสําคัญจายเดิม



Dashboard 
และการเรียกดูรายงาน

84
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Dashboard
ระบบสรุปรายงานตางๆจากการเปดเอกสารบนระบบ
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Dashboard

กราฟ 3 รูปแบบ
Cash Management 
แสดงรายรับ-รายจายยอนหลัง 6 เดือน

Profit and Loss Statement
แสดงกําไร-ขาดทุนยอนหลัง 6 เดือน

Cash Flow Projection
ประมาณการกระแสเงินสด 
ลวงหนา 6 เดือน 
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1.  คลิกที่ “รายงาน” 
จะมีหนาตางเมนูแสดงออกมา

2.  เลือกรายงานที่ตองการเรียกดูไดเลยคะ

เรียกดูรายงาน
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกรอบวันที่ที่ตองการเรียกดูรายงานจากนั้นกด “คนหา”
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกวันที่แสดงสถานะยอดคงคาง
                      หรือเลือกชื่อลูกหนี้ที่ตองการเรียกดูรายงานจากนั้นกด “คนหา”

เลือกการแสดงผลหลายรายการ

คลิกที่ชื่อลูกหนี้เพื่อเรียกดูรายงานลูกหนี้แบบละเอียด
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เรียกดูรายงาน
เมื่อคลิกชื่อลูกหนี้ ระบบจะแสดงหนารายงานลูกหนี้แบบละเอียดใหทันที
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกวันที่แสดงสถานะยอดคงคาง
                      หรือเลือกชื่อเจาหนี้ที่ตองการเรียกดูรายงานจากนั้นกด “คนหา”

เลือกการแสดงผลหลายรายการ

คลิกที่ชื่อเจาหนี้เพื่อเรียกดูรายงานเจาหนี้แบบละเอียด
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เรียกดูรายงาน
เมื่อคลิกชื่อเจาหนี้ ระบบจะแสดงหนารายงานเจาหนี้แบบละเอียดใหทันที
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกรอบวันที่หรือเลือกชื่อลูกคาที่ตองการเรียกดูรายงาน จากนั้นกด “คนหา”

เลือกการแสดงผลหลายรายการ
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เรียกดูรายงาน

เลือกการแสดงผลหลายรายการ

สามารถเลือกรอบวันที่หรือเลือกชื่อลูกคาที่ตองการเรียกดูรายงาน จากนั้นกด “คนหา”
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกชื่อสินคาที่ตองการเรียกดูรายงานจากนั้นกด “คนหา”

คลิกที่ชื่อสินคาเพื่อเรียกดู Stock Card

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ
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เรียกดูรายงาน
เมื่อคลิกชื่อสินคา ระบบจะแสดงหนา Stock Card ใหทันที

สามารถเลือกรอบวันที่ที่ตองการเรียกดูรายงานจากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ
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หากตองการเลือกใชรายงานคลังสินคาบน Accistant 
จะตองเริ่มจากการสรางสินคาเปนประเภท “สินคานับสต็อก” กอน

การตัดสต็อกสินคา

เติมสต็อก : สราง “ใบรับสินคา” ตัดสต็อก : สราง “ใบสงสินคา”
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกรอบวันที่หรือเลือกสถานะเอกสารที่ตองการเรียกดูรายงาน 
                                                                          จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกรอบวันที่หรือเลือกสถานะเอกสารที่ตองการเรียกดูรายงาน 
                                                                          จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ
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เรียกดูรายงาน

สามารถเลือกรอบวันที่หรือเลือกชองทางการชําระเงินที่ตองการเรียกดูรายงาน 
                                                                                    จากนั้นกด “คนหา”

สามารถดาวนโหลดรายงานสรุปเปนไฟล Excel ไดคะ
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การสงเอกสารใหนักบัญชี
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AccRevo Accistant AccRevo The Book

API

กระบวนการทํางาน

เอกสารที่เปดบนระบบ Accistant และเอกสารแนบประกอบ
ถูกจัดเปนชุดและสงไปที่ระบบ The Book
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1.  ตรวจสอบสถานะเอกสาร โดยเอกสารที่สามารถสงไดจะมีสถานะดังนี้

เอกสาร สถานะ

ใบแจงหนี้ / ใบวางบิล รอชําระ, สรางใบเสร็จรับเงิน / ใบกํากับภาษี
ใบเสร็จรับเงิน, ใบลดหนี้, ใบแจงหนี้ อนุมัติ
ใบรับรองแทนใบเสร็จ อนุมัติ (และสรางใบสําคัญจายพรอมปรับสถานะแลว)

ใบรับสินคา / เอกสารตั้งหนี้ รอชําระ, ทําเบิกจาย
ใบสําคัญจาย จายแลว, อนุมัติใบหัก ณ ที่จาย

กอนสงเอกสาร
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3.  ตรวจสอบชนิดไฟลเอกสารแนบ ระบบยังไมรองรับไฟลดังนี้
     1. เอกสารไฟลนามสกุล .PDF (ตัวใหญ)
     2. เอกสารไฟลนามสกุล .pdf ที่มีการเขารหัส เชน หลักฐานการชําระเงินจากธนาคาร
**หากตรวจสอบแลววามีเอกสารดังกลาวจะตองทําการลบและแนบไฟลใหม

กอนสงเอกสาร
2.  ตรวจสอบขนาดไฟลเอกสารแนบ เอกสารแนบตองมีขนาดไมเกิน 10 MB
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การสงเอกสาร

ตรวจสอบเอกสารที่สามารถจัดสงใหนักบัญชี
ไดที่เมนูเอกสารคางสง
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การสงเอกสาร
การสงเอกสารนี้จะเปนการสงเอกสารทั้งหมด

สามารถกดยืนยัน
การสงเอกสารไดเลยคะ

เลือกหมวดเอกสาร
ที่ตองการสง
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การสงเอกสาร

กดยืนยันการทํารายการ
เพื่อสงเอกสารใหนักบัญชี

หรือยกเลิกเพื่อตรวจสอบ
รายการอีกครั้ง
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การสงเอกสาร
ตรวจสอบประวัติการสงเอกสาร

สามารถเลือกรอบวันที่ที่ตองการเรียกดูรายการ จากนั้นกด “คนหา”

เลือกการแสดงผลหลายรายการ

ระบบแสดงชื่อผูกดสงเอกสาร

คลิกเพื่อดูรายละเอียด
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การสงเอกสาร

คลิกเพื่อดูรายละเอียด
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การสงเอกสาร

คลิกที่เลขที่เอกสารเพื่อกลับไป
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารใบนั้น



111

CONTACT US

Accrevo : Platform บัญชีดิจิทัล www.accrevo.com @accrevo


