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AccRevo The Book
แผนกบัญชีออนไลน

AccRevo The Book เปนโปรแกรมบัญชีออนไลน ที่ผานการรับรองซอฟตแวรมาตรฐานจากสรรพากรในป 
2560 ระบบถูกออกแบบและพัฒนาโดยนักบัญชีที่เชี่ยวชาญ เพื่อให AccRevo The Book กลายเปนตัวชวยในการ
ทํางาน การบันทึกบัญชี และการออกรายงานอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว

คาบริการระบบ 5,000 บาท/รอบบัญชี/บริษัท*

● ชวยลด คาใชจายในการรับ-สงเอกสาร
● ชวยลด พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร
● ชวยลด ขั้นตอนการทํางานที่ซํ้าซอน
● ชวยเพิ่ม ประสิทธิภาพในการทํางาน
● ชวยเพิ่ม ความสะดวก รวดเร็วในการทํางาน
● ชวยขยาย ฐานลูกคารองรับการทํางานที่มากขึ้น

AccRevo ชวยอะไร?

*คาบริการยังไมรวม VAT 7%



Part 1 : กอนการใชงานระบบ
● การลงทะเบียนเพื่อเขาใชงานระบบ
● การเขาใชงานระบบ
● การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีลืมรหัสผาน)
● การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีเปลี่ยนรหัสผาน)
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การลงทะเบียนเพื่อเขาระบบ
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การลงทะเบียนเพื่อเขาใชงานระบบ
    เขาไปที่เว็บไซต thebook.accrevo.com

    กด REGISTER

1.

2.
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การลงทะเบียนเพื่อเขาใชงานระบบ

*Email ที่กรอกนั้นตองไมเคยลง
ทะเบียนในระบบ และ ใชงานได

จริง

3. กรอก ขอมูลรายละเอียดตางๆใหเรียบรอย

4.
เมื่อกรอกครบเรียบรอย กด 

“Register” เปนอันเสร็จสิ้นลง
ทะเบียน

*password มากกวา 6 ตัวอักษร

* ์Name ชื่อผูใชงานระบบ
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การเขาใชงานระบบ
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การเขาใชงานระบบ
กรอก E-mail และ Password ที่ไดดําเนินการสมัครไว1.

กด Login เพื่อเขาสูระบบ2.
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การตั้งคารหัสผานใหม
(กรณีลืมรหัสผาน)
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การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีลืมรหัสผาน)
กด Forgot Your Password1.
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การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีลืมรหัสผาน)
กรอก E-mail ที่ไดทําการลงทะเบียนไว และกด Send Password2.

ตรวจสอบ E-mail และ 
ดําเนินการตั้งคารหัสผาน
ใหมอีกครั้ง

3.
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การตั้งคารหัสผานใหม
(กรณีเปลี่ยนรหัสผาน)
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การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีเปลี่ยนรหัสผาน)
กดที่ “เมนูขอมูลสวนตัว” และกด Chang Password1.
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หนาหลัก
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หนาหลัก

ระบบจะแสดงรายชื่อบริษัทและรอบบัญชีของลูกคาที่เราดูแลบัญชีให1.
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หนาหลัก

เมนูหลักในการทํางานแบงออกเปน 4 สวน2.
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หนาหลัก

2) การอัปโหลดเอกสาร  กดที่

3) บันทึกบัญชี กดที่

4) การดูรายงาน กดที่

1) การตั้งคาและลงบัญชี กดที่

20



Part 2 : การตั้งคาระบบ
● การตั้งคาบริษัท
● การตั้งคาผังบัญชี
● การตั้งคาพนักงาน
● การตั้งคารายชื่อสินคา/บริการ
● การแกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย
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การตั้งคา : ขอมูลบริษัท
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การตั้งคา : ขอมูลบริษัท
กดเมนู ตั้งคา ขอมูลบริษัท ทําการกรอกขอมูลใหเรียบรอยและกดบันทึกขอมูล
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การตั้งคา : ผังบัญชี
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การตั้งคา : ผังบัญชี
กดเมนูตั้งคา ผังบัญชี  

• ผังบัญชีแบงออกเปน 5 กลุมดังนี้
     1) สินทรัพย
     2) หนี้สิน
     3) ทุน
     4) รายได
     5) คาใชจาย

25

1.



การตั้งคา : ผังบัญชี
สามารถแกไขผังบัญชีโดยกดที่ 

26

2



การตั้งคา : ผังบัญชี
กรอกขอมูล และสามารถกดบันทึกขอมูล

27

3



การตั้งคา : ผังบัญชี
สามารถเพิ่มบัญชีคุม และบัญชียอย ผานหนาผังบัญชีไดทันที

28

4.



การตั้งคา : ผังบัญชี
การตั้งคาผังบัญชีเพื่อเชื่อมโยงรายงานทะเบียนทรัพยสิน

29

หมายเหตุ : เลือกผังบัญชีที่เกี่ยวของกับทรัพยสิน (1-2-05-00-00, 1-2-06-00-00) และกด      เพื่อ
ทําการตั้งคาขอมูล
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การตั้งคา : ผังบัญชี
ตั้งคารหัสหมวดทรัพยสินที่ตองการ ระบบจะ Default รหัส “FA”

30
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การตั้งคา : ผังบัญชี
เลือกผังบัญชียอยที่ตองการ และกดเชื่อมทะเบียนทรัพยสิน

31
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การตั้งคา : ผังบัญชี
ตั้งคาทะเบียนทรัพยสินใหครบถวน และกดบันทึกขอมูล

32

8

หมายเหตุ : วิธีการคํานวณคาเสื่อมเปนการคํานวณคาเสื่อม
แบบ “เสนตรง (Straight-Line)”

สามารถเลือกรอบการคํานวณคาเสื่อมได 2 รูปแบบคือ
- แบบรายเดือน ระบบจะทําการสรางรายการรอปรับปรุง

คาเสื่อมใหทุกสิ้นเดือน
- แบบรายป ระบบจะทําการสรางรายการรอปรับปรุงคา

เสื่อมใหสิ้นป



การตั้งคา : ผังบัญชี
ระบบจะแจงเตือนการบันทึกขอมูล ใหกดรับทราบ ระบบจะแสดง
ขอความ “FIXED ASSET” เมื่อทําการเชื่อมขอมูลเรียบรอยแลว 

33
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การตั้งคา : พนักงาน

34



การตั้งคา : พนักงาน
กดเมนูตั้งคา พนักงาน หลังจากนั้นกด Invite User เพื่อเพิ่มพนักงาน

35

1.



การตั้งคา : พนักงาน
กรอก E-mail ของพนักงาน (โดย E-mail ที่กรอกจะตองผานการ Register บนระบบแลวเทานั้น)

*กรอก E-mail พนักงานที่
ตองการเพิ่มในบริษัทที่ทานเลือก

*เลือกตําแหนงหรือสิทธิ์สําหรับ 
User ที่ทานตองการเพิ่ม

*เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย
สามารถกด Add User ไดทันที
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2.



การตั้งคา : พนักงาน
กรณีไมสามารถเพิ่มพนักงานได มีขอความแสดงวา “E-mail นี้ไมมีในระบบ”

การแกไข : พนักงานจะตองดําเนินการ Register 
E-mail บนระบบกอนการ Add User คะ

โดยสามารถดําเนินการตามขั้นตอน “การลงทะเบียน
เพื่อเขาใชงานระบบ” ใน Part 1 ไดเลยนะคะ
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การตั้งคา : พนักงาน
สามารถแยกตําแหนงพนักงานได 5 ระดับ ดังนี้

38

ตําแหนง การตั้งคา การเพิ่ม-ลบ
พนักงาน

การบันทึกบัญชี การปรับปรุงรายการ การเรียกดูรายงาน

Partner / / / / /

Chief of 
Accountant / / / / /

Accountant / /

C Level /

Auditor /



การตั้งคา : พนักงาน
เมื่อเพิ่มพนักงานเรียบรอย ระบบจะแสดงรายละเอียดของพนักงาน และตําแหนง ดังตัวอยางภาพนี้
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การตั้งคา : พนักงาน
กรณีตองการลบพนักงานออกจากระบบ สามารถกดเครื่องหมายกากบาท (X) เพื่อลบออกไดทันที
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การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ
(เพื่อบันทึกบัญชีอัตโนมัติ)
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การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

42

กด เมนูตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ และกด เพิ่มรายการ 1.



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

43

หมายเหตุ : สําหรับการตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ จะเปนการตั้งคาเพื่อใหระบบบันทึกบัญชีอัตโนมัติให เพื่อลดขั้นตอนในการ
คียขอมูล หากผูใชงานไมมีการตั้งคาในสวนนี้ ระบบจะทําการบันทึกบัญชีเปนคา Defualt ของระบบ หรือ ลงเปน รายการรอจัด
ประเภทใหอัตโนมัติ



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

44

หมายเหตุ : สําหรับการตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ จะเปนการตั้งคาเพื่อใหระบบบันทึกบัญชีอัตโนมัติให เพื่อลดขั้นตอนในการ
คียขอมูล หากผูใชงานไมมีการตั้งคาในสวนนี้ ระบบจะทําการบันทึกบัญชีเปนคา Defualt ของระบบ หรือ ลงเปน รายการรอจัด
ประเภทใหอัตโนมัติ

พิมพคํา
ศํพทหรือบริการหรือรายไดหลักของบ
ริษัทตองการลงบัญชี

พิมพชื่อหรือเลขที่บัญชีเพื่อจับคูคํา
ศัพทกับเลขที่ผังบัญชีดังกลาว

เลือกหมวดสมุดรายวันสําหรับการ
จับคูคําศัพทกับเลขที่บัญชีดังกลาว

กดบันทึกขอมูล

2.

3.

4.

5.



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

45

รายชื่อสินคา/บริการ ที่เพิ่มใหมจะแสดงรายละเอียด ดังรูปตัวอยาง โดยสามารถกดําเนินการแกไขเพิ่มเติมภายหลังได 
โดยการกด 



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

46

หลังจากทําการตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ เรียบรอยแลว ระบบจะทําการบันทึกบัญชีอัตโนมัติตามที่ตั้งคาใหทันที



การตั้งคา : แกไขรายชื่อ
ลูกคา/ผูจําหนาย

47



การตั้งคา : แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย

48

• เมื่อทําการบันทึกบัญชีแลวพบวาขอมูลลูกคา/ผูจําหนายไมถูกตอง
การแกไข : กด เมนูตั้งคา แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย



การตั้งคา : แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย

49

• เมื่อทําการบันทึกบัญชีแลวพบวาขอมูลลูกคา/ผูจําหนายไมถูกตอง
การแกไข (ตอ) : กด เมนูตั้งคา แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย และกดที่              เพื่อทําการแกไขขอมูล



การตั้งคา : แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย

50

• เมื่อทําการบันทึกบัญชีแลวพบวาขอมูลลูกคา/ผูจําหนายไมถูกตอง
การแกไข (ตอ) : ทําการแกไขขอมูลและกดบันทึกขอมูล



Part 3 : การจัดการยอดยกมา
● การจัดการยอดยกมา
● การจัดการยอดยกมาลูกหนี้ / เจาหนี้
● การจัดการยอดยกมาทะเบียนทรัพยสิน

51



การจัดการยอดยกมา
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การจัดการยอดยกมา
กดเมนูตั้งคา ผังบัญชี และกดจัดการยอดยกมา เพื่อทําการระบุรายละเอียด 

53

1.



การจัดการยอดยกมา
ระบุตัวเลข หรือแกไขขอมูล ในฝงของ Dr. และ Cr. และกดบันทึกขอมูล

54

2.



การจัดการยอดยกมา
• กรณีไมสามารถกดบันทึกขอมูลได และมีขอความแสดงวา “ยอดยกมาไมดุล 

กรุณาตรวจสอบอีกครั้ง”
การแกไข : ใหดําเนินการตรวจสอบ
ตัวเลขยอดยกมาอีกครั้ง กอนกดบันทึก

55



การจัดการยอดยกมา
(ลูกหนี้/เจาหนี้)

56



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กด เมนูจัดการยอดยกมา เพิ่มรายการลูกหนี้คงคางทีละรายการ
(เหมาะสําหรับการเพิ่มรายการจํานวนไมเยอะ)

57

1.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กรอกขอมูลลูกหนี้คงคาง และกดบันทึกขอมูล

58

2.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กด เมนูจัดการยอดยกมา เลือกรายการลูกหนี้ หรือเจาหนี้ ที่ตองการ
หลังจากนั้นกด ดาวนโหลด Template Excel (เหมาะสําหรับการเพิ่มรายการจํานวนมาก)

59

หมายเหตุ : หากมีการใชงานระบบ The Book ในรอบบัญชีกอนหนา เมื่อกดดาวนโหลด 
Template Excel ระบบจะดึงรายละเอียดลูกหนี้/เจาหนี้ มาใหอัตโนมัติ

หากเพิ่งเริ่มใชงานระบบ The Book ในปแรก ทางผูใชงานสามารถนํา Template Excel 
ไมกรอกขอมูลรายละเอียดลูกหนี้/เจาหนี้ ไดคะ

1.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กด Choose File Template Excel ที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลว และกด 
Import File

60

หมายเหตุ : ไฟลสําหรับใชในการ Import ขอมูล จะตองเปน Template Excel ที่ดาวนโหล
ดจากระบบเทานั้น

2.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
ตรวจสอบขอมูล รายละเอียดอีกครั้ง หากตองการแกไขขอมูลใหกด
และหากตองการลบขอมูลใหกด

61

หมายเหตุ : ไฟลสําหรับใชในการ Import ขอมูล จะตองเปน Template Excel
ที่ดาวนโหลดจากระบบเทานั้น

3.



การจัดการยอดยกมา
(ทะเบียนทรัพยสิน)

62



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
กด เมนูทะเบียนทรัพยสิน และกดเพิ่มรายการทะเบียนทรัพยสิน

63

1.



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
กรอกขอมูลทะเบียนทรัพยสินให
ครบถวน (โดยการระบุวันที่ใหระบุเปน พ.ศ.)

64

2.

หมายเหตุ: สําหรับรหัสทะเบียนทรัพยสิน ระบบจะดําเนินการสราง
ใหอัตโนมัติตามรูปแบบที่ผูใชงานมีการตั้งคาไวใน ผังบัญชี 
สามารถตรวจสอบหรือแกไขการตั้งคาไดที่เมนู “ผังบัญชี”



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
ระบบจะแสดงรายการทะเบียนทรัพยสินใหอัตโนมัติ

65

3.

หมายเหตุ: กรณีตองการลบหรือแกไขรายการทะเบียนทรัพยสิน ทางผู
ใชงานสามารถติดตอทางทีมงาน AccRevo ไดที่ Line : @accrevo



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
กรณีมีรายการทรัพยสินจํานวนมาก สามารถดาวนโหลด Template 
Excel เพื่อใหทางทีมงาน AccRevo นําขึ้นระบบไดเชนกันคะ

66

4.

หมายเหตุ: หลังจากที่ทาง AccRevo ไดรับขอมูลและตรวจสอบขอมูล
เรียบรอยแลว จะใชระยะเวลาในการดําเนินการ 1-3 วันทําการโดยใน
ระหวางดําเนินการทานยังคงสามารถเขาใชงานระบบไดตามปกติคะ

ขั้นตอน :
1.ติดตอรับ Template ไดที่ Line OA : @accrevo
2.กรอกขอมูลรายการทะเบียนทรัพยสินที่ตองการนําขึ้นระบบ
3.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
4.จัดสง Excel ที่ E-mail : customercare@accrevo.com 
พรอมระบุชื่อบริษัท และ รอบบัญชีที่ตองการนําขึ้นขอมูล เชน

บริษัท ก.ไก จํากัด รอบบัญชี 2565 ตองการนําขึ้นทะเบียนทรัพยสิน
จํานวน 1,200 รายการ 

mailto:customercare@accrevo.com


Part 4 : การนําเขาเอกสาร
● การบันทึกบัญชีโดยสรางสมุดรายวันโดยตรง
● การสแกนเอกสาร และอัปโหลดเขาระบบ
● การรับเอกสารผาน API
● การเชื่อมโยงรายงาน
● สถานะเอกสาร และการยกเลิกรายการ

67



การบันทึกบัญชี
โดยสรางสมุดรายวันโดยตรง

68



การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง
กด เมนูบันทึกบัญชี เลือกสมุดรายวันที่ตองการ และกด                      เพื่อ
บันทึกบัญชี (เหมาะสําหรับนักบัญชีที่มีเอกสารตัวจริง หรือตองการบันทึกบัญชีทันที)

69

1.



สามารถกรอกรายละเอียด เพื่อทําการบันทึกบัญชีไดทันที

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

70

2.



• สามารถเช็คเลขที่ใบสําคัญวาซํ้าหรือไม

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

71



• เลขที่บัญชี สามารถระบุได 2 รูปแบบ คือ เลขบัญชี และชื่อบัญชี

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

72



• สามารถกด                เพื่อเพิ่มรายการ หรือกด        เพื่อลบรายการได

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

73



การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

74

• กรณีไมสามารถกดบันทึกขอมูลได และมีกรอบสีแดงแสดงที่จํานวนเงินรวม

การแกไข : ใหดําเนินการตรวจสอบตัวเลขอีก
ครั้งกอนการบันทึก เนื่องจากกรณีที่บัญชีบัญชีใน
ฝงของ เดบิท และ เครดิต ยังไมดุล ระบบจะไม
อนุญาตใหบันทึกขอมูล



• สามารถแนบรูปเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีผานระบบไดทันที

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

75

หมายเหตุ : ระบบรองรับเอกสารรูปแบบไฟล .jpg .jpeg .png
ขนาดไฟลไมเกิน 500 KB โดยสามารถกด “Choose Files” และ
เลือกไฟลที่ตองการ หรือสามารถกดลากไฟลมาที่ปุม “Choose 
Files” แลวปลอย



การสแกนเอกสาร
และอัปโหลดเขาระบบ

76



ขั้นตอนการสแกนเอกสาร

77

แยกประเภทเอกสารตามสมุดรายวันที่ตองการบันทึกบัญชี เชน รายวันขาย รายวันรับ 
รายวันซื้อ รายวันจาย รายวันทั่วไป1.

แยกประเภทเอกสารตาม
เดือนของเอกสาร2.

สแกนเอกสารเปนรูป
แบบไฟล .pdf .jpg .jpeg 
.png

3.



การบันทึกบัญชี : การอัปโหลดเอกสาร

78

1.

หมายเหตุ: สามารถนําเขาไฟลพรอมกันไดสูงสุด 10 ไฟล โดยตองมี
ขนาดไฟลรวมกันไมเกิน 10 MB

กด เมนูอัปโหลด เลือกประเภทสมุดรายวัน และเดือนที่ตองการ
อัปโหลดเอกสาร หลังจากนั้นกด “เลือกไฟล”



การบันทึกบัญชี : การอัปโหลดเอกสาร

79

2. ระบบจะแสดง pop-up ใหทําการเลือกไฟลที่ตองการ และกด open
หรือ ลากไฟลมาวางที่ปุม “เลือกไฟล” แลวปลอย

หมายเหตุ: สามารถนําเขาไฟลพรอมกันไดสูงสุด 10 ไฟล โดยตองมี
ขนาดไฟลรวมกันไมเกิน 10 MB



การบันทึกบัญชี : การอัปโหลดเอกสาร
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3. กด อัปโหลดเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารไวบนระบบ

หมายเหตุ: สามารถนําเขาไฟลพรอมกันไดสูงสุด 10 ไฟล โดยตองมีขนาดไฟลรวมกันไมเกิน 10 MB



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

81

1. กด เอกสารทั้งหมด เพื่อทําการตรวจสอบเอกสารที่ไดอัปโหลดไว



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

82

• สามารถแกไขประเภทของเอกสาร และเดือนของเอกสารได



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

83

2. เลือกเดือนที่อัปโหลดเอกสาร กด ตรวจสอบเอกสาร ที่ตองการ



• กรณีตองการเลือกรายการเอกสารมากกวา 1 รายการ สามารถทํา
เครื่องหมายที่ชองสีเหลี่ยม         และกดจัดชุดเอกสาร

การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

84



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

85

3. สามารถกดยอ ขยาย เพื่อดูรายละเอียดเอกสารไดทันที



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

86

4. การนําเอกสารไปใชงาน สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ

1.กรณีแนบเอกสาร

• เลือกรายการเอกสารที่ตองการนําไปแนบ 
โดยจะสามารถคนหาไดเฉพาะ รายการ
เอกสารที่อยูในสถานะ “รอตรวจสอบ” และ 
“ตรวจสอบแลว” เทานั้น

• กด “ยายเอกสารออกจากแฟมหลักฐาน”
• กด “แนบเอกสาร” ระบบจะนําเอกสารไป

แนบประกอบใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ : หากรายการเอกสารใบดังกลาว ตอง
นําไปแนบกับเอกสารหลายรายการ ไมตองทํา
เครื่องหมายที่ชอง “ยายเอกสารออกจากแฟม
หลักฐาน”



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร
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4. การนําเอกสารไปใชงาน สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ (ตอ)

2.กรณีสรางสมุดรายวัน

• ตรวจสอบรายการเอกสารที่อัปโหลด
• กด “ยายเอกสารออกจากแฟมหลักฐาน”
• กด “สรางสมุดรายวัน” ระบบจะนําเอกสาร

ไปฟนาบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ : หากรายการเอกสารใบดังกลาว ตอง
นําไปใชกับเอกสารหลายรายการ ไมตองทํา
เครื่องหมายที่ชอง “ยายเอกสารออกจากแฟม
หลักฐาน”



การบันทึกบัญชี
• นักบัญชีสามารถดําเนินการบันทึกบัญชีไดทันที



การรับเอกสารผาน API

89



90

ระบบที่รองรับการสงเอกสารผาน API



ประวัติการรับเอกสาร
กด เมนูประวัติการรับเอกสาร เพื่อตรวจสอบรายการเอกสารที่สงผาน API1.



ประวัติการรับเอกสาร
กด เมนูบันทึกบัญชี เลือกสมุดรายวันที่ตองการบันทึกบัญชี2.

หมายเหตุ: กรณีรับเอกสารผาน API ระบบจะจัดเอกสารเขาในสมุดรายวันใหอัตโนมัติ 
โดยสามารถเขาตรวจสอบไดที่สถานะ “รอลงบัญชี”



ประวัติการรับเอกสาร
กดสถานะ “รอลงบัญชี” และ กด                      เพื่อทําการบันทึกบัญชี3.



94

การบันทึกบัญชี
ระบบบันทึกบัญชีอัตโนมัติ สามารถตรวจสอบการบันทึกบัญชีไดทันที4.



การเชื่อมโยงรายงาน

95



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน

96

หมายเหตุ : ระบบจะอนุญาตใหสามารถเชื่อมโยง
รายงานไดเมื่อมีการบันทึกบัญชี Code ที่เกี่ยวของ
กับรายงานเทานั้น



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ลูกหนี้/เจาหนี้

97

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานลูกหนี้/เจาหนี้ และกรอกขอมูล
ใหเรียบรอย



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ภาษีขาย

98

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานภาษี และกรอกขอมูลให
เรียบรอย



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ภาษีซื้อ
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ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานภาษี และกรอกขอมูลให
เรียบรอย โดยสามารถระบุงวดเดือนที่
ตองการใชสิทธิ์ผานระบบไดทันที



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ภาษีหัก ณ ที่จาย

100

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานภาษี และกรอกขอมูลให
เรียบรอย โดยสามารถระบุประเภทเงิน
ไดที่จาย เงื่อนไขการหัก และอัตราการ
หัก ณ ที่จาย ผานระบบไดทันที



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ทะเบียนทรัพยสิน

101

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานทะเบียนทรัพยสิน และกรอก
ขอมูลใหเรียบรอย

หมายเหตุ : การคํานวณคาเสื่อมราคา
เปนการคํานวณตามวิธีเสนตรง



สถานะเอกสาร
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• สถานะเอกสารบนระบบ The Book

สถานะเอกสาร

103

มีสถานะการลงบัญชีทั้งหมด 3 แบบ คือ
1) รอการลงบัญชี – เอกสารสงผาน API รอดําเนินการ
2) รอตรวจสอบบัญชี – เมื่อบันทึกบัญชีครั้งแรก
3) ตรวจสอบบัญชีแลว – เมื่อตรวจสอบการลงบัญชีแลว



กรณีตองการยกเลิกเอกสาร
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• กรณีตองการยกเลิกเอกสารสามารถกด            ไดทันที

การยกเลิกเอกสาร
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• ระบุสาเหตุการยกเลิก และกดบันทึกขอมูล

การยกเลิกเอกสาร
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• รายการเอกสารที่ยกเลิก จะเปลี่ยนเปนสีแดง และแสดงสาเหตุการ
ยกเลิก

การยกเลิกเอกสาร

107



Part 5: เรียกดูรายงาน
● การปรับปรุงรายการทะเบียนทรัพยสิน
● การเรียกดูรายงานประเภทตางๆ
● ตรวจสอบสถานะงานรอดําเนินการ
● ตรวจสอบประวัติการทํางาน

108



การปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน

109



• นักบัญชีสามารถตรวจสอบที่เมนูรายการรอปรับปรุงคาเสื่อม

การปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน

110



• และสามารถกดบันทึกบัญชี เพื่อปรับปรุงคาเสื่อมไดทันที

การปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน

111



รายงานการเงิน
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กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานการเงิน เลือกประเภทรายงานที่ตองการ

รายงานการเงิน

113

1.



ระบุเลขที่บัญชี และวันที่ของบัญชีที่ตองการเรียกดูรายงาน และกด

รายงานการเงิน

114

2.



ระบบแสดงรายงานใหอัตโนมัติ สามารถกด               เพื่อดาวนโหลดรายงาน    

รายงานการเงิน

115

3.



รายงานภาษี
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รายงานภาษี

117

กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานภาษี เลือกประเภทรายงานที่ตองการ1.



รายงานภาษี

118

เลือกงวดเดือนภาษีที่ตองการ และกด2.



รายงานภาษี

119

3. ระบบแสดงรายงานใหอัตโนมัติ สามารถกด               เพื่อดาวนโหลดรายงาน    



รายงานภาษี : ภาษีซื้อ/ขาย

120

หมายเหตุ : นักบัญชีสามารถคลิกที่ “เลขที่เอกสารรายวัน” 
เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีบนระบบไดทันที



รายงานภาษี : ภาษีหัก ณ ที่จาย

121

นักบัญชีสามารถคลิกที่ “เลขที่ใบสําคัญ” เพื่อ
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีบนระบบไดทันที

สามารถคลิก                 หรือ                  เพื่อนําไฟลไปใชงานตอบนระบบ RD Prep. ไดทันที



รายงานเพื่อบริหาร
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รายงานเพื่อบริหาร
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กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานเพื่อบริหาร เลือกประเภทรายงานที่ตองการ1.



รายงานเพื่อบริหาร

124

ระบุวันที่ หรือ ระบุชื่อบริษัทที่ตองการคนหา และกด2.

หมายเหตุ : กรณีที่ตองการเรียกดูรายงานทั้งหมด ในชอง
ของชื่อลูกคา ไมตองระบุขอมูลคะ



รายงานเพื่อบริหาร
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3. ระบบแสดงรายงานใหอัตโนมัติ สามารถกด               เพื่อดาวนโหลดรายงาน    



รายงานเพื่อบริหาร

126

หมายเหตุ : นักบัญชีสามารถคลิกที่ “เลขที่ใบสําคัญ” เพื่อ
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีบนระบบไดทันที



รายงานทะเบียนทรัพยสิน
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รายงานทะเบียนทรัพยสิน

128

กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานทะเบียนทรัพยสิน1.



รายงานทะเบียนทรัพยสิน

129

ระบุวันที่ที่ตองการเรียกดูรายงาน และกด2.



รายงานทะเบียนทรัพยสิน

130



ตรวจสอบสถานะงาน
(งานของคุณ)
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• กดเมนูงานของคุณ เพื่อตรวจสอบสถานะงาน

ตรวจสอบสถานะงาน : งานของคุณ

132

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงรายชื่อบริษัท และรอบบัญชีที่ดูแลทั้งหมด 
พรอมแสดงจํานวนเอกสารที่อยูระหวางรอบันทึก และ รอตรวจสอบ 
นักบัญชีสามารถนําขอมูลไปวางแผนการทํางานไดทันที



ตรวจสอบประวัติการทํางาน

133
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ตรวจสอบประวัติการทํางาน
• กดเมนูตั้งคา รายงานการทํางาน

หมายเหตุ: ระบบจะเก็บขอมูลตั้งแตเริ่มการบันทึกบัญชีรายการแรก จนกระทั่งปดรอบ
บัญชี ผูใชงานสามารถตรวจสอบขอมูลผานระบบไดทันที



Part 6: การประมวลผล
● ดาวนโหลดรายการเอกสาร
● การประมวลผลทางบัญชี

135



ดาวนโหลดรายการเอกสาร

136



137

ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กดเมนู บันทึกบัญชี เลือก พิมพใบสําคัญทั้งหมด1.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
เลือกเดือนเอกสารที่ตองการ หรือเลือกดาวนโหลดเอกสารทั้งป2.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
เลือกสมุดรายวันที่ตองการดาวนโหลดเอกสาร3.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กด          เพื่อสั่งพิมพเอกสารที่ตองการ4.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กด          เพื่อดาวนโหลดเอกสารเปนไฟล .zip ใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ: ในไฟล zip จะประกอบดวยรายการเอกสารที่
มีการแนบไวบนระบบเพื่อการตรวจสอบและคนหาขอมูลที่
งายและสะดวกมายิ่งขึ้น

5.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กด                                                ระบบจะจัดสงรายการเอกสารที่
ทานเลือกไปทาง E-mail โดยอัตโนมัติ

6.



การจัดการยอดยกมา
และปดรอบบัญชี
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การประมวลผลทางบัญชี
กดเมนูประมวลผลทางบัญชี1.

ตรวจสอบรายการ
บันทึกบัญชี

2.

กดประมวลผล
ทางบัญชี

3.



การประมวลผลทางบัญชี
สรางขอมูลสําหรับรอบบัญชีใหม4.

ระบบจะทําการสรางรอบบัญชีถัดไปพรอมทั้งผังบัญชีและรายการสินคา 
บริการใหโดยอัตโนมัติ *หากเคยสรางรอบบัญชีแลวระบบจะขามขั้นตอนนี้

ระบบขามการสรางรอบบัญชีปถัดไป โดยนักบัญชีสามารถกลับมาสรางรอบ
บัญชีใหมไดภายหลัง

เพื่อกลับสูหนาประมวลผลทางบัญชี



การประมวลผลทางบัญชี
จัดการยอดยกมา5.

ระบบจะทําการจัดการยอดยกมาใหอัตโนมัติ *หากกดยืนยันแลว เมื่อตองการแกไข
การบันทึกบัญชีจะตองดําเนินการในรอบบัญชีถัดไปดวยตนเองเทานั้น

ระบบจะขามการจัดการยอดยกมา โดยนักบัญชีสามารถกลับมาจัดการยอดยกมา
ใหมภายหลังได

เพื่อกลับสูหนาประมวลผลทางบัญชี



การประมวลผลทางบัญชี
จัดการยอดยกมา6.

ระบบจะทําการปดรอบบัญชีใหอัตโนมัติ พรอมแสดง
ขอความ ปดบัญชีแลว
 *หลังจากยืนยันการปดงบแลวนักบัญชีจะไมสามารถ
แกไข หรือเพิ่มรายการบันทึกบัญชีในรอบบัญชีนั้นไดอีก



CONTACT US

Accrevo : Platform บัญชีดิจิทัล www.accrevo.com @accrevo
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