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การสมัครใช้งาน

คลิก สมัครสมาชิก เพ่ือลงทะเบียน

4

1

2

3

4

5

6

9

7กดยินยอม

กรอกชื่อ

กรอกนามสกุล

กรอก Email

ตัง Password

กรอก Password อีกครัง

กรอกเบอร์โทรศัพท์

คลิก สมัครสมาชิก

8 คลิก ยืนยัน



ตรวจสอบ E-mail ก่อนเริ่มการใช้งาน

การสมัครใช้งาน

5



1

2

3

กรอก E-mail

กรอก Password

คลิก เข้าสู่ระบบ

การสมัครใช้งาน

6
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คลิก สร้างบริษัท เพ่ือเริ่มใช้งาน

การตังค่าระบบ : สร้างบริษัท

8

ระบุ ข้อมูลบริษัท และคลิก บันทึก



คลิก ชื่อบริษัท เพื่อเริ่มการใชงานทันที

9

การตังค่าระบบ : สร้างบริษัท



แถบเมนู

การตังค่าระบบ : เมนูหลัก

10

แสดงชื่อผู้เข้าใช้งาน

เปลี่ยนภาษา

แสดงชื่อบริษัทที่เข้าใช้งาน แสดงสาขาที่ต้องการออกเอกสาร

แสดงอายุการใช้งาน
คงเหลือ



เลือกรูปแบบเลขที่เอกสาร

เลือกรูปแบบปี

เลือกรูปแบบเอกสาร

คลิก บันทึก

1

2

3

4

การตังค่าระบบ : รูปแบบเอกสาร

11

หมายเหตุ : ระบบจะรันเลขที่เอกสารอัตโนมัติตามที่ตังค่าเมื่อมีการปรับสถานะของเอกสาร หากบันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้

ตัวอย่างโครงสร้างของเลขที่เอกสาร

IV0000020240511-00001
IV[รหัสสาขา][ปีเดือนวันของเอกสาร]-[ลําดับของเอกสาร]



การตังค่าระบบ : บริษัท

คลิก ตั้งค่า

เลือก ตั้งค่าบริษัท

เลือก ข้อมูลบริษัท

1

2

3

12



การตั้งคาระบบ : บริษัท

ตรวจสอบข้อมูล4

5คลิก บันทึก

การตังค่าระบบ : บริษัท

13



คลิก ตั้งค่า

เลือก ตั้งค่าบริษัท

เลือก ข้อมูลสาขา

1

2

3

การตังค่าระบบ : สาขา

14



คลิก สร้างสาขา
เพ่ือเพ่ิมสาขาใหม่ 4

การตังค่าระบบ : สาขา

ระบุข้อมูลสาขา5

6 คลิก บันทึก

15



การตังค่าระบบ : ผู้ใช้งาน

คลิก ตั้งค่า

เลือก ตั้งค่าบริษัท

เลือก ผู้ใช้งานระบบ

1

2

3

16



คลิก สร้าง เพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่

17

การตังค่าระบบ : ผู้ใช้งาน

การเพ่ิมผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมได้ 2 รูปแบบ

● เพ่ิมผู้ใช้งานใหม ่: ผู้ใช้งานที่ยังไม่เคยเข้าใช้งาน
ระบบ AccRevo New Accistant มาก่อน เมื่อ
ดําเนินการเพ่ิมเรียบร้อย ผู้ใช้งานจะต้องทําการ
ยืนยัน E-mail และตังค่ารหัสผ่านก่อนเริ่มใช้งาน

● เพ่ิมผู้ใช้งานเดิม : ผู้ใช้งานที่เคยเข้าใช้งานระบบ 
AccRevo New Accistant มาก่อน เมื่อดําเนิน
การเพ่ิมเรียบร้อย ผู้ใช้งานสามารถเข้าระบบด้วย
รหัสผ่านเดิมและเริ่มใช้งานได้ทันที

หมายเหตุ : กรุณาตรวจสอบ E-mail ให้ถูกต้องก่อนดําเนินการเพ่ิมผู้เข้าใช้งาน



คลิกเพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่
กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน1

เลือกสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล2

4 คลิก บันทึก

เลือกแผนก3

18

การตังค่าระบบ : ผู้ใช้งาน ● เพ่ิมผู้ใช้งานใหม่



คลิกเพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานเดิม
กรอก E-mail ผู้ใช้งาน1

เลือกสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล2

4 คลิก บันทึก

เลือกแผนก3

19

การตังค่าระบบ : ผู้ใช้งาน ● เพ่ิมผู้ใช้งานเดิม



20

การตังค่าระบบ : ผู้ใช้งาน ● ลบผู้ใช้งาน

คลิก ถังขยะ เพ่ือ
ลบผู้ใช้งาน

ระบุเหตุผลในการลบ

หมายเหตุ : ระบบไม่อนุญาตให้ลบผู้ใช้งานทุกคนออกจากบริษัท จะต้องมีผู้ใช้งานอย่างน้อย 1 คน

สามารถตรวจสอบประวัติการลบได้ที่หน้าเมนูรายงานการทํางาน



การตังค่าระบบ : ช่องทางชําระเงิน

คลิก สร้าง เพ่ือเพ่ิมช่องทางชําระเงิน

21

เลือกประเภท2
1 เลือกธนาคาร

ระบุข้อมูลช่องทางการชําระเงิน3

4 คลิก สร้าง

หมายเหตุ : สามารถเลือกธนาคารอื่นๆ และระบุประเภทการชําระเงินที่ต้องการได้ เช่น รูปแบบการชําระเงินแบบเงินสด



การตังค่าระบบ : ช่องทางชําระเงิน

22



การตังค่าระบบ : หน่วยสินค้า

คลิก สร้าง เพ่ือเพ่ิมหน่วยสินค้า

23

2 ระบุชื่อหน่วยสินค้าที่ต้องการ

3 คลิก สร้าง

1



การตังค่าระบบ : รายชื่อลูกค้า

คลิก สร้าง เพ่ือเพ่ิม
ชื่อลูกค้า/ผู้จําหน่าย

24

1

กรอกข้อมูล 
ลูกค้า/ผู้จําหน่าย 2

คลิก บันทึก 3
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การตังค่าระบบ : รายชื่อลูกค้า



การตังค่าระบบ : สินค้าบริการ

คลิก สร้าง เพ่ือเพ่ิมสินค้าบริการ

26



กรอกข้อมูลสินค้า/บริการ1

2

3 คลิก สร้าง

กรอกข้อมูลยอดยกมา
(สําหรับสินค้านับสต็อค)

27

การตังค่าระบบ : สินค้าบริการ



28

การตังค่าระบบ : สินค้าบริการ



การตังค่าระบบ : ตังค่าข้อมูลส่วนตัว

เพ่ิมรูปภาพโปรไฟล์1

เพ่ิมลายเซ็น
(สําหรับนําไปแสดงบนเอกสาร)2

ตังค่ารหัสผ่านใหม่3

29



การตังค่าระบบ : ตังค่าระบบ

คลิก สร้าง เพ่ือเพ่ิม
ข้อมูลการเชื่อมต่อระบบ

30

คลิกเลือกระบบที่
ต้องการเชื่อมต่อ 2

ระบุข้อมูลสําหรับการ
เชื่อมต่อระบบ 3

คลิก บันทึก4

1



31

การตังค่าระบบ : ตังค่าระบบ



32



33





35



36



37



38



39

แนะนําเครื่องมือการสร้างเอกสาร

เลือกหมวดเอกสารที่
ต้องการ หรือเลือก 
หน้าหลัก

1

เลือก สาขา ที่ต้องการออกเอกสาร2 คลิก สร้าง3

เลือกวันที่/ชื่อลูกค้า/สถานะ เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ดาวน์โหลดรายงานสรุป
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รายได้ : ใบเสนอราคา

ใบเสนอราคา (Quotation)

เอกสารที่แสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการ เงื่อนไข
และข้อกําหนดต่างๆ อย่างชัดเจน

เพ่ือให้ลูกค้าใช้เป็นตัวช่วยในการตัดสินใจ

41



1 เลือกรหัสลูกค้า/ชื่อลูกค้า ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

3 ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน

4 เลือกการคํานวณภาษี

● กดสร้างเอกสารใหม่

2 ระบุวันที่เอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

42

รายได้ : ใบเสนอราคา



● กดสร้างเอกสารใหม่

5 เลือก รหัสสินค้า/ชื่อสินค้า สามารถระบุรายละเอียดได้ 

6 ตรวจสอบราคา

8 ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม/หัก ณ ที่จ่าย

9 ระบุหมายเหตุ 10 คลิก บันทึก

เพ่ิมรายการขาย
เพ่ิมสินค้าและบริการใหม ่
ที่ยังไม่มีข้อมูล

43

รายได้ : ใบเสนอราคา

7



เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

● กดสร้างเอกสารใหม่

44

รายได้ : ใบเสนอราคา



● เมื่อเปลี่ยนสถานะ ระบบจะสร้างใบแจ้งหนีให้อัตโนมัติ

เปลี่ยนสถานะใบเสนอราคาเป็น มัดจํา1

สร้างใบแจ้งหนี ้เลือก ชําระเงินเต็มจํานวน2

สร้างใบแจ้งหนี ้เลือก ชําระเป็นงวด3

*กรุณาระบุยอดชําระสุทธิของแต่ละงวด หรือระบุรูปแบบเปอร์เซ็น %

45

รายได้ : ใบเสนอราคา



รายได้ : ใบแจ้งหนี

ใบแจ้งหนี้ (Invoice)

เอกสารที่แสดงยอดค่าสินค้า หรือบริการให้ลูกค้าทราบ 
รวมถึงแจ้งกําหนดระยะเวลาในการชําระค่าสินค้า หรือ

บริการนันๆ เพ่ือให้ลูกค้าสามารถชําระได้ถูกต้อง

46



รายได : ใบแจงหนี้ ● กดสร้างเอกสารใหม่

47

รายได้ : ใบแจ้งหนี

1 เลือกรหัสลูกค้า/ชื่อลูกค้า ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

4 ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน

5 เลือกการคํานวณภาษี

2 ระบุวันที่เอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

ระบุ หัวเอกสาร 
ตามประเภทธุรกิจ

3



48

6 เลือก รหัสสินค้า/ชื่อสินค้า สามารถระบุรายละเอียดได้ 

7 ตรวจสอบราคา

9 ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม/หัก ณ ที่จ่าย

10 ระบุหมายเหตุ 11 คลิก บันทึก

เพ่ิมรายการขาย
เพ่ิมสินค้าและบริการใหม ่
ที่ยังไม่มีข้อมูล

8

รายได : ใบแจงหนี้ ● กดสร้างเอกสารใหม่รายได้ : ใบแจ้งหนี



● เอกสารถูกสร้างจากใบเสนอราคา

คลิก กําลังรอเลขที่เอกสาร
เพ่ือเข้าตรวจสอบข้อมูลอีกครัง

49

รายได้ : ใบแจ้งหนี

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้



ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล1

ระบุ หัวเอกสาร ตามประเภทธุรกิจ2

คลิก อัปเดต3

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

50

รายได้ : ใบแจ้งหนี ● เอกสารถูกสร้างจากใบเสนอราคา



51

● เอกสารถูกสร้างจากใบเสนอราคารายได้ : ใบแจ้งหนี

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้



รายได้ : ใบวางบิล

ใบวางบิล (Billing Note)

เอกสารที่แสดงจํานวนเงินที่ลูกค้าต้องชําระตามข้อ
ตกลงหรือตามกําหนดวางบิลที่ลูกค้า และผู้จําหน่ายได้

ตกลงกัน

52



รายได : ใบวางบิล ● กดสร้างเอกสารใหม่

1 เลือก รหัสลูกค้า/ชื่อลูกค้า ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

3 ระบุช่องทางการชําระเงิน

2ระบุวันที่เอกสาร

4คลิก ดึงข้อมูลค้างชําระ

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

53

รายได้ : ใบวางบิล



5 ตรวจสอบชื่อลูกค้า

6 คลิกเลือกรายการที่ต้องการวางบิล

7คลิก บันทึก

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงเฉพาะรายการใบแจ้งหนี ที่อยู่ในสถานะ “รอชําระ” เท่านัน

54

รายได : ใบวางบิล ● กดสร้างเอกสารใหม่รายได้ : ใบวางบิล



8 ตรวจสอบข้อมูลที่ต้องการวางบิล

9 คลิก บันทึก

55

รายได : ใบวางบิล ● กดสร้างเอกสารใหม่รายได้ : ใบวางบิล



เลือกวันที่/ชื่อลูกค้า/สถานะ เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ดาวน์โหลดรายงานสรุป

56

รายได : ใบวางบิลรายได้ : ใบวางบิล ● กดสร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้



รายได้ : ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน (Receipt)

เอกสารที่ออกเพ่ือเป็นหลักบานแสดงว่าได้มีการรับชําระค่า
สินค้าหรือบริการถูกต้องเรียบร้อยแล้ว

●ใบเสร็จรับเงิน
สําหรับธุรกิจที่ยังไม่จดภาษีมูลค่าเพ่ิม

●ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี
สําหรับธุรกิจที่จดภาษีมูลค่าเพ่ิม

57



58

รายได้ : ใบเสร็จรับเงิน

1 เลือกรหัสลูกค้า/ชื่อลูกค้า ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

4 ระบุช่องทางการชําระเงิน

2ระบุวันที่เอกสาร 3 ระบุหัวเอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

● กดสร้างเอกสารใหม่

5 เลือกการคํานวณภาษี



รายได้ : ใบเสร็จรับเงิน ● กดสร้างเอกสารใหม่

11 คลิก บันทึก

6 เลือกรหัสสินค้า/ชื่อสินค้า สามารถระบุรายละเอียดได้ 

7 ตรวจสอบราคา

9 ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม/หัก ณ ที่จ่าย

10 ระบุหมายเหตุ

เพ่ิมรายการขาย
เพ่ิมสินค้าและบริการใหม ่ที่ยังไม่มีข้อมูล8



รายได้ : ใบเสร็จรับเงิน ● กดสร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้



61



รายได้ : ใบเพ่ิมหนี

ใบเพ่ิมหนี้ (Debit Note)

สามารถออกใบเพ่ิมหนีได้ 2 กรณี คือ

● ออกเมื่อมีการเพ่ิมราคาสินค้า หรือบริการ
เนื่องจากราคาสินค้า หรือบริการเกินกว่าที่
ตกลงซือ

● ออกเมื่อมีการคํานวณราคาสินค้า หรือ
บริการตํ่ากว่าที่เป็นจริง

62



63

รายได้ : ใบเพ่ิมหนี

1 คลิกที่สถานะเอกสารเลือก สร้างใบเพ่ิมหนี้

2 ระบบจะสร้างใบเพ่ิมหนีให้อัตโนมัติ

● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

*จะแสดงเลขที่เอกสารอ้างอิง

3 คลิก กําลังรอเลขที่เอกสาร
เพ่ือตรวจสอบข้อมูล

เลือกวันที่/ชื่อลูกค้า/สถานะ เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ดาวน์โหลดรายงานสรุป



64

รายได้ : ใบเพ่ิมหนี

4 ตรวจสอบข้อมูล

● สร้างเอกสารใหม่

6 เลือกหัวเอกสาร5 ระบุวันที่ของเอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน



65

รายได้ : ใบเพ่ิมหนี ● สร้างเอกสารใหม่

7 ระบุรายการที่ต้องการเพ่ิมหนี

8 ระบบแสดงมูลค่าเดิม และมูลค่าใหม่

8 ระบบแสดงมูลค่าเดิม และมูลค่าใหม่

9 ระบุเหตุผลการเพ่ิมหนี

10 คลิก อัปเดต



66

รายได้ : ใบเพ่ิมหนี ● สร้างเอกสารใหม่

11 คลิกเปลี่ยนสถานะเอกสาร



รายได้ : ใบลดหนี

ใบลดหนี้ (Crebit Note)

สามารถออกใบลดหนีได้ในกรณีต่อไปนี

● ออกเมื่อมีการลดราคาสินค้าหรือบริการ
เนื่องจากส่งสินค้าหรือให้บริการขาดไปจาก
จํานวนที่ตกลงซือ

● ออกเมื่อมีการคํานวณราคาสินค้า หรือบริการ
สูงกว่าที่เป็นจริง

● ออกเมื่อมีการคืนสินค้าเนื่องจากสินค้าชํารุด 
ไม่ตรงตามคุณสมบัติที่ตกลงไว้ มีการยกเลิก
บริการ หรือจ่ายชดเชยให้กับผู้ซือตามข้อ
ตกลงทางการค้า

67



รายได้ : ใบลดหนี

68

1 คลิกที่สถานะเอกสารเลือก สร้างใบลดหนี้

2 ระบบจะสร้างใบลดหนีให้อัตโนมัติ

● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

*จะแสดงเลขที่เอกสารอ้างอิง

3 คลิก กําลังรอเลขที่เอกสาร
เพ่ือตรวจสอบข้อมูล

เลือกวันที่/ชื่อลูกค้า/สถานะ เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ดาวน์โหลดรายงานสรุป



รายได้ : ใบลดหนี

69

● สร้างเอกสารใหม่

4 ตรวจสอบข้อมูล 6 เลือกหัวเอกสาร5 ระบุวันที่ของเอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน



70

รายได้ : ใบลดหนี ● สร้างเอกสารใหม่

7 ระบุรายการที่ต้องการลดหนี

8 ระบบแสดงมูลค่าเดิม และมูลค่าใหม่

8 ระบบแสดงมูลค่าเดิม และมูลค่าใหม่

9 ระบุเหตุผลการลดหนี

10 คลิก อัปเดต



71

รายได้ : ใบลดหนี ● สร้างเอกสารใหม่

11 คลิกเปลี่ยนสถานะเอกสาร



72



การสรางเอกสาร : ใบขอซื้อ

ใบขอซื้อ (Purchase Requisition)

เป็นเอกสารภายในบริษัท ที่แสดงรายละเอียดสินค้าหรือ
บริการที่ต้องการจัดซือ และวัตถุประสงค์ของการจัดซือ 

เพ่ือขอการอนุมัติก่อนการดําเนินการจัดซือ

73



การสรางเอกสาร : ใบขอซื้อ

74

ระบุข้อมูล ผู้ขอสั่งซื้อ/แผนก3

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

ระบุ สินค้า หรือบริการ ที่ต้องการขอซือ 5

ระบุประเภทการขอซือ4

คลิก บันทึก ข้อมูล 6

● สร้างเอกสารใหม่



การสรางเอกสาร : ใบขอซื้อ

75

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

● สร้างเอกสารใหม่



การสร้างเอกสาร : ใบสั่งซือ

ใบสั่งซื้อ (Purchase Order)

เอกสารที่ผู้ซือออกเพ่ือแสดงรายละเอียดสินค้าหรือบริการที่
ต้องการจากผู้ขาย รวมถึงอาจมีการระบุเงื่อนไขต่างๆตาม

ที่ได้ตกลงจากผู้ขายไว้ด้วย

76



การสรางเอกสาร : ใบสั่งซื้อ

77

● สร้างเอกสารใหม่

1 เลือกรหัสผู้จําหน่าย/ชื่อผู้จําหน่าย ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

2 ระบุวันที่เอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

3 เลือกการคํานวณภาษี



การสรางเอกสาร : ใบสั่งซื้อ

78

● สร้างเอกสารใหม่

9 คลิก บันทึก

4 เลือก รหัสสินค้า/ชื่อสินค้า สามารถระบุรายละเอียดได้ 

5 ตรวจสอบราคา

7 ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม/หัก ณ ที่จ่าย

8 ระบุหมายเหตุ

เพ่ิมรายการขาย
เพ่ิมสินค้าและบริการใหม ่ที่ยังไม่มีข้อมูล6



การสรางเอกสาร : ใบสั่งซื้อ

79

● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้



การสร้างเอกสาร : ใบรับสินค้า

ใบรับสินค้า (Goods Receipt)

เอกสารที่เป็นหลักฐานการยืนยันการรับสินค้า
หลังจากที่ผู้ขายได้จัดส่งสินค้าเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

และยังเป็นเอกสารสําคัญสําหรับการรับสินค้าเข้าสต็อ
คสินค้าอีกด้วย

80



การสร้างเอกสาร : ใบรับสินค้า

81

● สร้างเอกสารใหม่

1 เลือกรหัสผู้จําหน่าย/ชื่อผู้จําหน่าย ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

2 ระบุวันที่เอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

4 เลือกการคํานวณภาษี

3 เลือกหัวเอกสาร



การสร้างเอกสาร : ใบรับสินค้า

82

● สร้างเอกสารใหม่

10 คลิก บันทึก

5 เลือก รหัสสินค้า/ชื่อสินค้า สามารถระบุรายละเอียดได้ 

6 ตรวจสอบราคา

8 ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม/หัก ณ ที่จ่าย

9 ระบุหมายเหตุ

เพ่ิมรายการขาย
เพ่ิมสินค้าและบริการใหม ่ที่ยังไม่มีข้อมูล7



83

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

● สร้างเอกสารใหม่การสร้างเอกสาร : ใบรับสินค้า



การสร้างเอกสาร : ใบตังหนี

ใบตั้งหนี้ (Payable Notes)

เอกสารที่แสดงยอดค่าสินค้า หรือบริการที่ผู้จําหน่าย
เรียกเก็บ รวมถึงแจ้งกําหนดระยะเวลาในการชําระค่า
สินค้า หรือบริการนันๆ เพ่ือให้สามารถชําระได้ถูกต้อง

84



การสร้างเอกสาร : ใบตังหนี

85

● สร้างเอกสารใหม่

1 เลือกรหัสผู้จําหน่าย/ชื่อผู้จําหน่าย ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

2 ระบุวันที่เอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

3 เลือกการคํานวณภาษี



การสร้างเอกสาร : ใบตังหนี

86

● สร้างเอกสารใหม่

9 คลิก บันทึก

4 เลือก รหัสสินค้า/ชื่อสินค้า สามารถระบุรายละเอียดได้ 

5 ตรวจสอบราคา

7 ระบุภาษีมูลค่าเพ่ิม/หัก ณ ที่จ่าย

8 ระบุหมายเหตุ

เพ่ิมรายการขาย
เพ่ิมสินค้าและบริการใหม ่ที่ยังไม่มีข้อมูล6



การสร้างเอกสาร : ใบตังหนี

87

● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้



88



การสร้างเอกสาร : ใบรับรองแทนใบเสร็จ

ใบรับรองแทนใบเสร็จ

เอกสารสําคัญที่ใช้ประกอบการบันทึกค่าใช้จ่ายของ
กิจการ กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร้จรับเงินจากผู้

ขายได้ หรือได้รับใบเสร้จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์

89



90



91

การสร้างเอกสาร : ใบรับรองแทนใบเสร็จ

1 ระบุข้อมูล ผู้เบิกจ่าย และผู้อนุมัติ

2ระบุวันที่เอกสาร

3 ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย

4 สามารถกดเพ่ิมรายการได้
5 คลิก บันทึก

● สร้างเอกสารใหม่

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน



92

การสร้างเอกสาร : ใบรับรองแทนใบเสร็จ ● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

หมายเหตุ : เมื่ออนุมัติเอกสาร ระบบจะสร้างใบสําคัญจ่ายให้อัตโนมัติ
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ใบสําคัญจ่าย

เอกสารสําคัญประกอบการทําบัญชี เพ่ือเป็นหลักฐาน
ว่าทางบริษัทได้มีการจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้กับผู้ขาย
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว หรือเพ่ือใช้ในการอนุมัติการจ่าย

เงินของบริษัท
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● สร้างเอกสารใหม่

1 เลือกรหัสผู้จําหน่าย/ชื่อผู้จําหน่าย ข้อมูลกรอกอัตโนมัติ

2 ระบุวันที่เอกสาร

หมายเหตุ : เลือกเอกสารแนบ สามารถเลือกหรือลากไฟล์มาวางที่แนบไฟล์ ระบบรองรับไฟล์รูปภาพ และไฟล์ pdf เท่านัน

3 เลือกการคํานวณภาษี
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● สร้างเอกสารใหม่

4 ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่าย

5 สามารถกดเพ่ิมรายการได้

6 คลิก บันทึก
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● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

หมายเหตุ : กรณีไม่มีหัก ณ ที่จ่าย
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● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

หมายเหตุ : กรณีมีหัก ณ ที่จ่าย เมื่อเปลี่ยนสถานะสร้างใบหัก ณ ที่จ่าย ระบบจะสร้างใบหัก ณ ที่จ่ายให้อัตโนมัติ
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ใบรับรองหัก ณ ที่จ่าย

เอกสารสําคัญที่แสดงว่า ผู้จ่ายเงินได้ทําการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย และออกเอกสารเป็นหลักฐานให้
กับผู้รับเงิน ซึ่งถูกหัก ณ ที่จ่าย ไว้เป็นหลักฐาน

เรียบร้อยแล้ว



การสร้างเอกสาร : ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ● สร้างเอกสารใหม่

เลือกชื่อลูกค้า จากนันข้อมูลของลูกค้าจะเด้งขึนมาให้ 
ตามที่เราได้มีการตังค่าไว ้ที่อยู่, เลขประจําตัวผู้เสีย
ภาษี และสํานักงานใหญ่/สาขา 

หากสร้างใบหัก ณ ที่จ่ายจากใบสําคัญจ่ายจะมีการ
อ้างอิงเลขที่ใบสําคัญจ่ายเดิมให้

เลือกวันที่ของเอกสาร

เลือกแบบ : ภงด 3 , ภงด 53 เลือกประเภทเงินได้ที่
จ่าย เช่น เงินเดือน , ค่าธรรมเนียม หากเลือกอื่นๆ
สามารถระบุรายละเอียดได้

ระบุจํานวนเงิน

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

1

2

3

4

5

6

1

2

3 4

5

6
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● สร้างเอกสารใหม่

ตรวจสอบข้อมูล7

คลิกบันทึก 8
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● สร้างเอกสารใหม่

เอกสารที่สร้างใหม่จะยังไม่แสดงเลขที่
เอกสารจนกว่าจะมีการอนุมัติเอกสาร

สามารถกดเพ่ือเข้าแก้ไขข้อมูลได้

หมายเหตุ : กรณีเป็นเอกสารที่ถูกสร้างจากใบสําคัญจ่าย เมื่อเปลี่ยนสถานะ อนุมัต ิระบบจะปรับสถานะที่หน้าใบสําคัญจ่ายให้อัตโนมัติ
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แดชบอร์ด 1 ระบุเงินสดในบัญชีตังต้น

2
ระบุช่วงเวลาที่

ต้องการดูข้อมูล

3
กําไร-ขาดทุน

*ข้อมูลแสดงตามช่วง
เวลาที่เลือก

4
รายได้-ค่าใช้จ่าย
*ข้อมูลแสดงตาม
ช่วงเวลาที่เลือก 5 ลูกหนี-เจ้าหนี

*ข้อมูลแสดงตาม
ช่วงเวลาที่เลือก

6
Cash Management
Profit and Loss Statement
Cash Flow Projection
*แสดงข้อมูล 6 เดือน นับจากเดือน
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รายงานสรุปประจําเดือน
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รายงานลูกหนีการค้า

เลือกวันที่แสดงสถานะยอดคงค้าง

ดาวน์โหลดรายงานสรุป

คลิกที่ชื่อลูกหนีเพ่ือดูรายงานแบบละเอียด

108

ดาวน์โหลดรายงานสรุป



รายงานเจาหนี้การคา

109

เลือกวันที่แสดงสถานะยอดคงค้าง

ดาวน์โหลดรายงานสรุป คลิกที่ชื่อเจ้าหนีเพ่ือดูรายงานแบบละเอียด

ดาวน์โหลดรายงานสรุป



รายงานภาษีขาย

เลือกวันที่/ชื่อลูกค้า เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ดาวน์โหลดรายงานสรุป
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รายงานภาษีซื้อ

111

เลือก วันที่/ชื่อลูกค้า เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ดาวน์โหลดรายงานสรุป



รายงานสินค้าคงคลัง

หมายเหตุ : รายงานสินค้าคงคลังจะแสดงข้อมูลเฉพาะสินค้าประเภท นับสต็อค เท่านัน

● เติมสต็อค เมื่อเปิดใบรับสินค้า
● ตัดสต็อค เมื่อเปิดใบแจ้งหนี/ส่งสินค้า 

หรือ ใบแจ้งหนี/ใบส่งสินค้า/ใบกํากับภาษี

ดาวนโหลดรายงานสรุป
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รายงานบนระบบ

113

รายงานสรุปยอดขาย รายงานการรับเงิน รายงานกระแสเงินสด

สามารถ เลือกวันที่/ชื่อลูกค้า/สถานะ เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก 
และดาวน์โหลดรายงานสรุปผ่านระบบได้ทันที



รายงานการทํางาน

เลือกวันที่/สถานะ/ผู้ทํารายการ เพ่ือค้นหาง่ายและสะดวก

ระบบแสดงข้อมูลรายละเอียดการเปลี่ยนแปลง
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เอกสารค้างส่ง

1 เลือกประเภทเอกสาร/เลือกเอกสาร

3 ยืนยันการส่งเอกสาร

2
คลิกที่เลขที่เอกสาร
เพ่ือกลับไปตรวจสอบข้อมูล

หมายเหต ุ: กรุณาตรวจสอบเอกสารก่อนการกดส่ง เมื่อกดส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว ระบบจะไม่อนุญาตให้ส่งเอกสารรายการเดิมซํา
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ประวัติการส่งเอกสาร

1 เลือกวันที่เอกสาร

2 เลือกแสดงรายละเอียด
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