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AccRevo The Book
แผนกบัญชีออนไลน

AccRevo The Book เปนโปรแกรมบัญชีออนไลน ที่ผานการรับรองซอฟตแวรมาตรฐานจากสรรพากรในป 
2560 ระบบถูกออกแบบและพัฒนาโดยนักบัญชีที่เชี่ยวชาญ เพื่อให AccRevo The Book กลายเปนตัวชวยในการ
ทํางาน การบันทึกบัญชี และการออกรายงานอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว

คาบริการระบบ 5,000 บาท/รอบบัญชี/บริษัท*

● ชวยลด คาใชจายในการรับ-สงเอกสาร
● ชวยลด พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร
● ชวยลด ขั้นตอนการทํางานที่ซํ้าซอน
● ชวยเพิ่ม ประสิทธิภาพในการทํางาน
● ชวยเพิ่ม ความสะดวก รวดเร็วในการทํางาน
● ชวยขยาย ฐานลูกคารองรับการทํางานที่มากขึ้น

AccRevo ชวยอะไร?

*คาบริการยังไมรวม VAT 7%



Part 1 : กอนการใชงานระบบ
● การลงทะเบียนเพื่อเขาใชงานระบบ
● การเขาใชงานระบบ
● การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีลืมรหัสผาน)
● การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีเปลี่ยนรหัสผาน)
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การลงทะเบียนเพื่อเขาระบบ
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การลงทะเบียนเพื่อเขาใชงานระบบ
    เขาไปที่เว็บไซต thebook.accrevo.com

    กด REGISTER

1.

2.

8



การลงทะเบียนเพื่อเขาใชงานระบบ

*Email ที่กรอกนั้นตองไมเคยลง
ทะเบียนในระบบ และ ใชงานได

จริง

3. กรอก ขอมูลรายละเอียดตางๆใหเรียบรอย

4.
เมื่อกรอกครบเรียบรอย กด 

“Register” เปนอันเสร็จสิ้นลง
ทะเบียน

*password มากกวา 6 ตัวอักษร

* ์Name ชื่อผูใชงานระบบ

9



การเขาใชงานระบบ
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การเขาใชงานระบบ
กรอก E-mail และ Password ที่ไดดําเนินการสมัครไว1.

กด Login เพื่อเขาสูระบบ2.
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การตั้งคารหัสผานใหม
(กรณีลืมรหัสผาน)
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การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีลืมรหัสผาน)
กด Forgot Your Password1.
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การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีลืมรหัสผาน)
กรอก E-mail ที่ไดทําการลงทะเบียนไว และกด Send Password2.

ตรวจสอบ E-mail และ 
ดําเนินการตั้งคารหัสผาน
ใหมอีกครั้ง

3.
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การตั้งคารหัสผานใหม
(กรณีเปลี่ยนรหัสผาน)
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การตั้งคารหัสผานใหม (กรณีเปลี่ยนรหัสผาน)
กดที่ “เมนูขอมูลสวนตัว” และกด Chang Password1.
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หนาหลัก
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หนาหลัก

ระบบจะแสดงรายชื่อบริษัทและรอบบัญชีของลูกคาที่เราดูแลบัญชีให1.
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หนาหลัก

เมนูหลักในการทํางานแบงออกเปน 4 สวน2.

19



หนาหลัก

2) การอัปโหลดเอกสาร  กดที่

3) บันทึกบัญชี กดที่

4) การดูรายงาน กดที่

1) การตั้งคาและลงบัญชี กดที่

20



Part 2 : การตั้งคาระบบ
● การตั้งคาบริษัท
● การตั้งคาผังบัญชี
● การตั้งคาพนักงาน
● การตั้งคารายชื่อสินคา/บริการ
● การแกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย
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การตั้งคา : ขอมูลบริษัท
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การตั้งคา : ขอมูลบริษัท
กดเมนู ตั้งคา ขอมูลบริษัท ทําการกรอกขอมูลใหเรียบรอยและกดบันทึกขอมูล
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การตั้งคา : ผังบัญชี
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การตั้งคา : ผังบัญชี
กดเมนูตั้งคา ผังบัญชี  

• ผังบัญชีแบงออกเปน 5 กลุมดังนี้
     1) สินทรัพย
     2) หนี้สิน
     3) ทุน
     4) รายได
     5) คาใชจาย

25
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การตั้งคา : ผังบัญชี
สามารถแกไขผังบัญชีโดยกดที่ 

26
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การตั้งคา : ผังบัญชี
กรอกขอมูล และสามารถกดบันทึกขอมูล

27
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การตั้งคา : ผังบัญชี
สามารถเพิ่มบัญชีคุม และบัญชียอย ผานหนาผังบัญชีไดทันที

28
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การตั้งคา : ผังบัญชี
การตั้งคาผังบัญชีเพื่อเชื่อมโยงรายงานทะเบียนทรัพยสิน

29

หมายเหตุ : เลือกผังบัญชีที่เกี่ยวของกับทรัพยสิน (1-2-05-00-00, 1-2-06-00-00) และกด      เพื่อ
ทําการตั้งคาขอมูล
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การตั้งคา : ผังบัญชี
ตั้งคารหัสหมวดทรัพยสินที่ตองการ ระบบจะ Default รหัส “FA”

30
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การตั้งคา : ผังบัญชี
เลือกผังบัญชียอยที่ตองการ และกดเชื่อมทะเบียนทรัพยสิน

31

7



การตั้งคา : ผังบัญชี
ตั้งคาทะเบียนทรัพยสินใหครบถวน และกดบันทึกขอมูล

32

8

หมายเหตุ : วิธีการคํานวณคาเสื่อมเปนการคํานวณคาเสื่อม
แบบ “เสนตรง (Straight-Line)”

สามารถเลือกรอบการคํานวณคาเสื่อมได 2 รูปแบบคือ
- แบบรายเดือน ระบบจะทําการสรางรายการรอปรับปรุง

คาเสื่อมใหทุกสิ้นเดือน
- แบบรายป ระบบจะทําการสรางรายการรอปรับปรุงคา

เสื่อมใหสิ้นป



การตั้งคา : ผังบัญชี
ระบบจะแจงเตือนการบันทึกขอมูล ใหกดรับทราบ ระบบจะแสดง
ขอความ “FIXED ASSET” เมื่อทําการเชื่อมขอมูลเรียบรอยแลว 

33

9



การตั้งคา : พนักงาน
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การตั้งคา : พนักงาน
กดเมนูตั้งคา พนักงาน หลังจากนั้นกด Invite User เพื่อเพิ่มพนักงาน

35

1.



การตั้งคา : พนักงาน
กรอก E-mail ของพนักงาน (โดย E-mail ที่กรอกจะตองผานการ Register บนระบบแลวเทานั้น)

*กรอก E-mail พนักงานที่
ตองการเพิ่มในบริษัทที่ทานเลือก

*เลือกตําแหนงหรือสิทธิ์สําหรับ 
User ที่ทานตองการเพิ่ม

*เมื่อระบุขอมูลเรียบรอย
สามารถกด Add User ไดทันที

36

2.



การตั้งคา : พนักงาน
กรณีไมสามารถเพิ่มพนักงานได มีขอความแสดงวา “E-mail นี้ไมมีในระบบ”

การแกไข : พนักงานจะตองดําเนินการ Register 
E-mail บนระบบกอนการ Add User คะ

โดยสามารถดําเนินการตามขั้นตอน “การลงทะเบียน
เพื่อเขาใชงานระบบ” ใน Part 1 ไดเลยนะคะ

37



การตั้งคา : พนักงาน
สามารถแยกตําแหนงพนักงานได 5 ระดับ ดังนี้

38

ตําแหนง การตั้งคา การเพิ่ม-ลบ
พนักงาน

การบันทึกบัญชี การปรับปรุงรายการ การเรียกดูรายงาน

Partner / / / / /

Chief of 
Accountant / / / / /

Accountant / /

C Level /

Auditor /



การตั้งคา : พนักงาน
เมื่อเพิ่มพนักงานเรียบรอย ระบบจะแสดงรายละเอียดของพนักงาน และตําแหนง ดังตัวอยางภาพนี้

39



การตั้งคา : พนักงาน
กรณีตองการลบพนักงานออกจากระบบ สามารถกดเครื่องหมายกากบาท (X) เพื่อลบออกไดทันที
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การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ
(เพื่อบันทึกบัญชีอัตโนมัติ)

41



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

42

กด เมนูตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ และกด เพิ่มรายการ 1.



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

43

หมายเหตุ : สําหรับการตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ จะเปนการตั้งคาเพื่อใหระบบบันทึกบัญชีอัตโนมัติให เพื่อลดขั้นตอนในการ
คียขอมูล หากผูใชงานไมมีการตั้งคาในสวนนี้ ระบบจะทําการบันทึกบัญชีเปนคา Defualt ของระบบ หรือ ลงเปน รายการรอจัด
ประเภทใหอัตโนมัติ



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

44

หมายเหตุ : สําหรับการตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ จะเปนการตั้งคาเพื่อใหระบบบันทึกบัญชีอัตโนมัติให เพื่อลดขั้นตอนในการ
คียขอมูล หากผูใชงานไมมีการตั้งคาในสวนนี้ ระบบจะทําการบันทึกบัญชีเปนคา Defualt ของระบบ หรือ ลงเปน รายการรอจัด
ประเภทใหอัตโนมัติ

พิมพคํา
ศํพทหรือบริการหรือรายไดหลักของบ
ริษัทตองการลงบัญชี

พิมพชื่อหรือเลขที่บัญชีเพื่อจับคูคํา
ศัพทกับเลขที่ผังบัญชีดังกลาว

เลือกหมวดสมุดรายวันสําหรับการ
จับคูคําศัพทกับเลขที่บัญชีดังกลาว

กดบันทึกขอมูล

2.

3.

4.

5.



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

45

รายชื่อสินคา/บริการ ที่เพิ่มใหมจะแสดงรายละเอียด ดังรูปตัวอยาง โดยสามารถกดําเนินการแกไขเพิ่มเติมภายหลังได 
โดยการกด 



การตั้งคา : รายชื่อสินคา/บริการ

46

หลังจากทําการตั้งคา รายชื่อสินคา/บริการ เรียบรอยแลว ระบบจะทําการบันทึกบัญชีอัตโนมัติตามที่ตั้งคาใหทันที



การตั้งคา : แกไขรายชื่อ
ลูกคา/ผูจําหนาย

47



การตั้งคา : แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย

48

• เมื่อทําการบันทึกบัญชีแลวพบวาขอมูลลูกคา/ผูจําหนายไมถูกตอง
การแกไข : กด เมนูตั้งคา แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย



การตั้งคา : แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย

49

• เมื่อทําการบันทึกบัญชีแลวพบวาขอมูลลูกคา/ผูจําหนายไมถูกตอง
การแกไข (ตอ) : กด เมนูตั้งคา แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย และกดที่              เพื่อทําการแกไขขอมูล



การตั้งคา : แกไขรายชื่อลูกคา/ผูจําหนาย

50

• เมื่อทําการบันทึกบัญชีแลวพบวาขอมูลลูกคา/ผูจําหนายไมถูกตอง
การแกไข (ตอ) : ทําการแกไขขอมูลและกดบันทึกขอมูล



Part 3 : การจัดการยอดยกมา
● การจัดการยอดยกมา
● การจัดการยอดยกมาลูกหนี้ / เจาหนี้
● การจัดการยอดยกมาทะเบียนทรัพยสิน

51



การจัดการยอดยกมา

52



การจัดการยอดยกมา
กดเมนูตั้งคา ผังบัญชี และกดจัดการยอดยกมา เพื่อทําการระบุรายละเอียด 

53

1.



การจัดการยอดยกมา
ระบุตัวเลข หรือแกไขขอมูล ในฝงของ Dr. และ Cr. และกดบันทึกขอมูล

54

2.



การจัดการยอดยกมา
• กรณีไมสามารถกดบันทึกขอมูลได และมีขอความแสดงวา “ยอดยกมาไมดุล 

กรุณาตรวจสอบอีกครั้ง”
การแกไข : ใหดําเนินการตรวจสอบ
ตัวเลขยอดยกมาอีกครั้ง กอนกดบันทึก

55



การจัดการยอดยกมา
(ลูกหนี้/เจาหนี้)

56



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กด เมนูจัดการยอดยกมา เพิ่มรายการลูกหนี้คงคางทีละรายการ
(เหมาะสําหรับการเพิ่มรายการจํานวนไมเยอะ)

57

1.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กรอกขอมูลลูกหนี้คงคาง และกดบันทึกขอมูล

58

2.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กด เมนูจัดการยอดยกมา เลือกรายการลูกหนี้ หรือเจาหนี้ ที่ตองการ
หลังจากนั้นกด ดาวนโหลด Template Excel (เหมาะสําหรับการเพิ่มรายการจํานวนมาก)

59

หมายเหตุ : หากมีการใชงานระบบ The Book ในรอบบัญชีกอนหนา เมื่อกดดาวนโหลด 
Template Excel ระบบจะดึงรายละเอียดลูกหนี้/เจาหนี้ มาใหอัตโนมัติ

หากเพิ่งเริ่มใชงานระบบ The Book ในปแรก ทางผูใชงานสามารถนํา Template Excel 
ไมกรอกขอมูลรายละเอียดลูกหนี้/เจาหนี้ ไดคะ

1.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
กด Choose File Template Excel ที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลว และกด 
Import File

60

หมายเหตุ : ไฟลสําหรับใชในการ Import ขอมูล จะตองเปน Template Excel ที่ดาวนโหล
ดจากระบบเทานั้น

2.



การจัดการยอดยกมา : ลูกหนี้/เจาหนี้
ตรวจสอบขอมูล รายละเอียดอีกครั้ง หากตองการแกไขขอมูลใหกด
และหากตองการลบขอมูลใหกด

61

หมายเหตุ : ไฟลสําหรับใชในการ Import ขอมูล จะตองเปน Template Excel
ที่ดาวนโหลดจากระบบเทานั้น

3.



การจัดการยอดยกมา
(ทะเบียนทรัพยสิน)

62



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
กด เมนูทะเบียนทรัพยสิน และกดเพิ่มรายการทะเบียนทรัพยสิน

63

1.



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
กรอกขอมูลทะเบียนทรัพยสินให
ครบถวน (โดยการระบุวันที่ใหระบุเปน พ.ศ.)

64

2.

หมายเหตุ: สําหรับรหัสทะเบียนทรัพยสิน ระบบจะดําเนินการสราง
ใหอัตโนมัติตามรูปแบบที่ผูใชงานมีการตั้งคาไวใน ผังบัญชี 
สามารถตรวจสอบหรือแกไขการตั้งคาไดที่เมนู “ผังบัญชี”



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
ระบบจะแสดงรายการทะเบียนทรัพยสินใหอัตโนมัติ

65

3.

หมายเหตุ: กรณีตองการลบหรือแกไขรายการทะเบียนทรัพยสิน ทางผู
ใชงานสามารถติดตอทางทีมงาน AccRevo ไดที่ Line : @accrevo



การจัดการยอดยกมา : ทะเบียนทรัพยสิน
กรณีมีรายการทรัพยสินจํานวนมาก สามารถดาวนโหลด Template 
Excel เพื่อใหทางทีมงาน AccRevo นําขึ้นระบบไดเชนกันคะ

66

4.

หมายเหตุ: หลังจากที่ทาง AccRevo ไดรับขอมูลและตรวจสอบขอมูล
เรียบรอยแลว จะใชระยะเวลาในการดําเนินการ 1-3 วันทําการโดยใน
ระหวางดําเนินการทานยังคงสามารถเขาใชงานระบบไดตามปกติคะ

ขั้นตอน :
1.ติดตอรับ Template ไดที่ Line OA : @accrevo
2.กรอกขอมูลรายการทะเบียนทรัพยสินที่ตองการนําขึ้นระบบ
3.ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
4.จัดสง Excel ที่ E-mail : customercare@accrevo.com 
พรอมระบุชื่อบริษัท และ รอบบัญชีที่ตองการนําขึ้นขอมูล เชน

บริษัท ก.ไก จํากัด รอบบัญชี 2565 ตองการนําขึ้นทะเบียนทรัพยสิน
จํานวน 1,200 รายการ 

mailto:customercare@accrevo.com


Part 4 : การนําเขาเอกสาร
● การบันทึกบัญชีโดยสรางสมุดรายวันโดยตรง
● การสแกนเอกสาร และอัปโหลดเขาระบบ
● การรับเอกสารผาน API
● การเชื่อมโยงรายงาน
● สถานะเอกสาร และการยกเลิกรายการ

67



การบันทึกบัญชี
โดยสรางสมุดรายวันโดยตรง

68



การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง
กด เมนูบันทึกบัญชี เลือกสมุดรายวันที่ตองการ และกด                      เพื่อ
บันทึกบัญชี (เหมาะสําหรับนักบัญชีที่มีเอกสารตัวจริง หรือตองการบันทึกบัญชีทันที)

69

1.



สามารถกรอกรายละเอียด เพื่อทําการบันทึกบัญชีไดทันที

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

70

2.



• สามารถเช็คเลขที่ใบสําคัญวาซํ้าหรือไม

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

71



• เลขที่บัญชี สามารถระบุได 2 รูปแบบ คือ เลขบัญชี และชื่อบัญชี

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

72



• สามารถกด                เพื่อเพิ่มรายการ หรือกด        เพื่อลบรายการได

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

73



การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

74

• กรณีไมสามารถกดบันทึกขอมูลได และมีกรอบสีแดงแสดงที่จํานวนเงินรวม

การแกไข : ใหดําเนินการตรวจสอบตัวเลขอีก
ครั้งกอนการบันทึก เนื่องจากกรณีที่บัญชีบัญชีใน
ฝงของ เดบิท และ เครดิต ยังไมดุล ระบบจะไม
อนุญาตใหบันทึกขอมูล



• สามารถแนบรูปเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีผานระบบไดทันที

การบันทึกบัญชี : สรางสมุดรายวันโดยตรง

75

หมายเหตุ : ระบบรองรับเอกสารรูปแบบไฟล .jpg .jpeg .png
ขนาดไฟลไมเกิน 500 KB โดยสามารถกด “Choose Files” และ
เลือกไฟลที่ตองการ หรือสามารถกดลากไฟลมาที่ปุม “Choose 
Files” แลวปลอย



การสแกนเอกสาร
และอัปโหลดเขาระบบ

76



ขั้นตอนการสแกนเอกสาร

77

แยกประเภทเอกสารตามสมุดรายวันที่ตองการบันทึกบัญชี เชน รายวันขาย รายวันรับ 
รายวันซื้อ รายวันจาย รายวันทั่วไป1.

แยกประเภทเอกสารตาม
เดือนของเอกสาร2.

สแกนเอกสารเปนรูป
แบบไฟล .pdf .jpg .jpeg 
.png

3.



การบันทึกบัญชี : การอัปโหลดเอกสาร

78

1.

หมายเหตุ: สามารถนําเขาไฟลพรอมกันไดสูงสุด 10 ไฟล โดยตองมี
ขนาดไฟลรวมกันไมเกิน 10 MB

กด เมนูอัปโหลด เลือกประเภทสมุดรายวัน และเดือนที่ตองการ
อัปโหลดเอกสาร หลังจากนั้นกด “เลือกไฟล”



การบันทึกบัญชี : การอัปโหลดเอกสาร

79

2. ระบบจะแสดง pop-up ใหทําการเลือกไฟลที่ตองการ และกด open
หรือ ลากไฟลมาวางที่ปุม “เลือกไฟล” แลวปลอย

หมายเหตุ: สามารถนําเขาไฟลพรอมกันไดสูงสุด 10 ไฟล โดยตองมี
ขนาดไฟลรวมกันไมเกิน 10 MB



การบันทึกบัญชี : การอัปโหลดเอกสาร

80

3. กด อัปโหลดเอกสาร เพื่อจัดเก็บเอกสารไวบนระบบ

หมายเหตุ: สามารถนําเขาไฟลพรอมกันไดสูงสุด 10 ไฟล โดยตองมีขนาดไฟลรวมกันไมเกิน 10 MB



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

81

1. กด เอกสารทั้งหมด เพื่อทําการตรวจสอบเอกสารที่ไดอัปโหลดไว



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

82

• สามารถแกไขประเภทของเอกสาร และเดือนของเอกสารได



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

83

2. เลือกเดือนที่อัปโหลดเอกสาร กด ตรวจสอบเอกสาร ที่ตองการ



• กรณีตองการเลือกรายการเอกสารมากกวา 1 รายการ สามารถทํา
เครื่องหมายที่ชองสีเหลี่ยม         และกดจัดชุดเอกสาร

การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

84



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

85

3. สามารถกดยอ ขยาย เพื่อดูรายละเอียดเอกสารไดทันที



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร

86

4. การนําเอกสารไปใชงาน สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ

1.กรณีแนบเอกสาร

• เลือกรายการเอกสารที่ตองการนําไปแนบ 
โดยจะสามารถคนหาไดเฉพาะ รายการ
เอกสารที่อยูในสถานะ “รอตรวจสอบ” และ 
“ตรวจสอบแลว” เทานั้น

• กด “ยายเอกสารออกจากแฟมหลักฐาน”
• กด “แนบเอกสาร” ระบบจะนําเอกสารไป

แนบประกอบใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ : หากรายการเอกสารใบดังกลาว ตอง
นําไปแนบกับเอกสารหลายรายการ ไมตองทํา
เครื่องหมายที่ชอง “ยายเอกสารออกจากแฟม
หลักฐาน”



การบันทึกบัญชี : การตรวจสอบเอกสาร
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4. การนําเอกสารไปใชงาน สามารถดําเนินการได 2 รูปแบบ (ตอ)

2.กรณีสรางสมุดรายวัน

• ตรวจสอบรายการเอกสารที่อัปโหลด
• กด “ยายเอกสารออกจากแฟมหลักฐาน”
• กด “สรางสมุดรายวัน” ระบบจะนําเอกสาร

ไปฟนาบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ : หากรายการเอกสารใบดังกลาว ตอง
นําไปใชกับเอกสารหลายรายการ ไมตองทํา
เครื่องหมายที่ชอง “ยายเอกสารออกจากแฟม
หลักฐาน”



การบันทึกบัญชี
• นักบัญชีสามารถดําเนินการบันทึกบัญชีไดทันที



การรับเอกสารผาน API

89
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ระบบที่รองรับการสงเอกสารผาน API



ประวัติการรับเอกสาร
กด เมนูประวัติการรับเอกสาร เพื่อตรวจสอบรายการเอกสารที่สงผาน API1.



ประวัติการรับเอกสาร
กด เมนูบันทึกบัญชี เลือกสมุดรายวันที่ตองการบันทึกบัญชี2.

หมายเหตุ: กรณีรับเอกสารผาน API ระบบจะจัดเอกสารเขาในสมุดรายวันใหอัตโนมัติ 
โดยสามารถเขาตรวจสอบไดที่สถานะ “รอลงบัญชี”



ประวัติการรับเอกสาร
กดสถานะ “รอลงบัญชี” และ กด                      เพื่อทําการบันทึกบัญชี3.



94

การบันทึกบัญชี
ระบบบันทึกบัญชีอัตโนมัติ สามารถตรวจสอบการบันทึกบัญชีไดทันที4.



การเชื่อมโยงรายงาน
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• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน

96

หมายเหตุ : ระบบจะอนุญาตใหสามารถเชื่อมโยง
รายงานไดเมื่อมีการบันทึกบัญชี Code ที่เกี่ยวของ
กับรายงานเทานั้น



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ลูกหนี้/เจาหนี้

97

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานลูกหนี้/เจาหนี้ และกรอกขอมูล
ใหเรียบรอย



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ภาษีขาย

98

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานภาษี และกรอกขอมูลให
เรียบรอย



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ภาษีซื้อ

99

ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานภาษี และกรอกขอมูลให
เรียบรอย โดยสามารถระบุงวดเดือนที่
ตองการใชสิทธิ์ผานระบบไดทันที



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ภาษีหัก ณ ที่จาย
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ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานภาษี และกรอกขอมูลให
เรียบรอย โดยสามารถระบุประเภทเงิน
ไดที่จาย เงื่อนไขการหัก และอัตราการ
หัก ณ ที่จาย ผานระบบไดทันที



• สามารถกดเชื่อมโยงรายงานที่เกี่ยวของไดทันที

การเชื่อมโยงรายงาน : ทะเบียนทรัพยสิน
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ขั้นตอน : กดติ๊กถูกตองการเชื่อมโยง
รายงานทะเบียนทรัพยสิน และกรอก
ขอมูลใหเรียบรอย

หมายเหตุ : การคํานวณคาเสื่อมราคา
เปนการคํานวณตามวิธีเสนตรง



สถานะเอกสาร
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• สถานะเอกสารบนระบบ The Book

สถานะเอกสาร

103

มีสถานะการลงบัญชีทั้งหมด 3 แบบ คือ
1) รอการลงบัญชี – เอกสารสงผาน API รอดําเนินการ
2) รอตรวจสอบบัญชี – เมื่อบันทึกบัญชีครั้งแรก
3) ตรวจสอบบัญชีแลว – เมื่อตรวจสอบการลงบัญชีแลว



กรณีตองการยกเลิกเอกสาร

104



• กรณีตองการยกเลิกเอกสารสามารถกด            ไดทันที

การยกเลิกเอกสาร
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• ระบุสาเหตุการยกเลิก และกดบันทึกขอมูล

การยกเลิกเอกสาร
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• รายการเอกสารที่ยกเลิก จะเปลี่ยนเปนสีแดง และแสดงสาเหตุการ
ยกเลิก

การยกเลิกเอกสาร

107



Part 5: เรียกดูรายงาน
● การปรับปรุงรายการทะเบียนทรัพยสิน
● การเรียกดูรายงานประเภทตางๆ
● ตรวจสอบสถานะงานรอดําเนินการ
● ตรวจสอบประวัติการทํางาน

108



การปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน

109



• นักบัญชีสามารถตรวจสอบที่เมนูรายการรอปรับปรุงคาเสื่อม

การปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน

110



• และสามารถกดบันทึกบัญชี เพื่อปรับปรุงคาเสื่อมไดทันที

การปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน

111



รายงานการเงิน

112



กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานการเงิน เลือกประเภทรายงานที่ตองการ

รายงานการเงิน

113

1.



ระบุเลขที่บัญชี และวันที่ของบัญชีที่ตองการเรียกดูรายงาน และกด

รายงานการเงิน

114

2.



ระบบแสดงรายงานใหอัตโนมัติ สามารถกด               เพื่อดาวนโหลดรายงาน    

รายงานการเงิน

115

3.



รายงานภาษี

116



รายงานภาษี
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กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานภาษี เลือกประเภทรายงานที่ตองการ1.



รายงานภาษี

118

เลือกงวดเดือนภาษีที่ตองการ และกด2.



รายงานภาษี

119

3. ระบบแสดงรายงานใหอัตโนมัติ สามารถกด               เพื่อดาวนโหลดรายงาน    



รายงานภาษี : ภาษีซื้อ/ขาย

120

หมายเหตุ : นักบัญชีสามารถคลิกที่ “เลขที่เอกสารรายวัน” 
เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีบนระบบไดทันที



รายงานภาษี : ภาษีหัก ณ ที่จาย

121

นักบัญชีสามารถคลิกที่ “เลขที่ใบสําคัญ” เพื่อ
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีบนระบบไดทันที

สามารถคลิก                 หรือ                  เพื่อนําไฟลไปใชงานตอบนระบบ RD Prep. ไดทันที



รายงานเพื่อบริหาร
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รายงานเพื่อบริหาร

123

กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานเพื่อบริหาร เลือกประเภทรายงานที่ตองการ1.



รายงานเพื่อบริหาร

124

ระบุวันที่ หรือ ระบุชื่อบริษัทที่ตองการคนหา และกด2.

หมายเหตุ : กรณีที่ตองการเรียกดูรายงานทั้งหมด ในชอง
ของชื่อลูกคา ไมตองระบุขอมูลคะ



รายงานเพื่อบริหาร
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3. ระบบแสดงรายงานใหอัตโนมัติ สามารถกด               เพื่อดาวนโหลดรายงาน    



รายงานเพื่อบริหาร

126

หมายเหตุ : นักบัญชีสามารถคลิกที่ “เลขที่ใบสําคัญ” เพื่อ
ตรวจสอบการบันทึกบัญชีบนระบบไดทันที



รายงานทะเบียนทรัพยสิน
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รายงานทะเบียนทรัพยสิน

128

กดเมนูดูรายงาน เลือกรายงานทะเบียนทรัพยสิน1.



รายงานทะเบียนทรัพยสิน

129

ระบุวันที่ที่ตองการเรียกดูรายงาน และกด2.



รายงานทะเบียนทรัพยสิน
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ตรวจสอบสถานะงาน
(งานของคุณ)

131



• กดเมนูงานของคุณ เพื่อตรวจสอบสถานะงาน

ตรวจสอบสถานะงาน : งานของคุณ

132

หมายเหตุ : ระบบจะแสดงรายชื่อบริษัท และรอบบัญชีที่ดูแลทั้งหมด 
พรอมแสดงจํานวนเอกสารที่อยูระหวางรอบันทึก และ รอตรวจสอบ 
นักบัญชีสามารถนําขอมูลไปวางแผนการทํางานไดทันที



ตรวจสอบประวัติการทํางาน

133
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ตรวจสอบประวัติการทํางาน
• กดเมนูตั้งคา รายงานการทํางาน

หมายเหตุ: ระบบจะเก็บขอมูลตั้งแตเริ่มการบันทึกบัญชีรายการแรก จนกระทั่งปดรอบ
บัญชี ผูใชงานสามารถตรวจสอบขอมูลผานระบบไดทันที



Part 6: การประมวลผล
● ดาวนโหลดรายการเอกสาร
● การประมวลผลทางบัญชี

135



ดาวนโหลดรายการเอกสาร

136
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ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กดเมนู บันทึกบัญชี เลือก พิมพใบสําคัญทั้งหมด1.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
เลือกเดือนเอกสารที่ตองการ หรือเลือกดาวนโหลดเอกสารทั้งป2.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
เลือกสมุดรายวันที่ตองการดาวนโหลดเอกสาร3.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กด          เพื่อสั่งพิมพเอกสารที่ตองการ4.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กด          เพื่อดาวนโหลดเอกสารเปนไฟล .zip ใหอัตโนมัติ

หมายเหตุ: ในไฟล zip จะประกอบดวยรายการเอกสารที่
มีการแนบไวบนระบบเพื่อการตรวจสอบและคนหาขอมูลที่
งายและสะดวกมายิ่งขึ้น

5.



ดาวนโหลดรายการเอกสาร
กด                                                ระบบจะจัดสงรายการเอกสารที่
ทานเลือกไปทาง E-mail โดยอัตโนมัติ

6.



การจัดการยอดยกมา
และปดรอบบัญชี

143



การประมวลผลทางบัญชี
กดเมนูประมวลผลทางบัญชี1.

ตรวจสอบรายการ
บันทึกบัญชี

2.

กดประมวลผล
ทางบัญชี

3.



การประมวลผลทางบัญชี
สรางขอมูลสําหรับรอบบัญชีใหม4.

ระบบจะทําการสรางรอบบัญชีถัดไปพรอมทั้งผังบัญชีและรายการสินคา 
บริการใหโดยอัตโนมัติ *หากเคยสรางรอบบัญชีแลวระบบจะขามขั้นตอนนี้

ระบบขามการสรางรอบบัญชีปถัดไป โดยนักบัญชีสามารถกลับมาสรางรอบ
บัญชีใหมไดภายหลัง

เพื่อกลับสูหนาประมวลผลทางบัญชี



การประมวลผลทางบัญชี
จัดการยอดยกมา5.

ระบบจะทําการจัดการยอดยกมาใหอัตโนมัติ *หากกดยืนยันแลว เมื่อตองการแกไข
การบันทึกบัญชีจะตองดําเนินการในรอบบัญชีถัดไปดวยตนเองเทานั้น

ระบบจะขามการจัดการยอดยกมา โดยนักบัญชีสามารถกลับมาจัดการยอดยกมา
ใหมภายหลังได

เพื่อกลับสูหนาประมวลผลทางบัญชี



การประมวลผลทางบัญชี
จัดการยอดยกมา6.

ระบบจะทําการปดรอบบัญชีใหอัตโนมัติ พรอมแสดง
ขอความ ปดบัญชีแลว
 *หลังจากยืนยันการปดงบแลวนักบัญชีจะไมสามารถ
แกไข หรือเพิ่มรายการบันทึกบัญชีในรอบบัญชีนั้นไดอีก



CONTACT US

Accrevo : Platform บัญชีดิจิทัล www.accrevo.com @accrevo
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