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การตั้งค่าข้อมูลการบัญชี (Accounting) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลการบัญชี ซึ่งประกอบไปด้วย การสร้างข้อมูลลูกหนี้-เจ้าหนี้, ภาษี, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย, รายได้
อื่นๆ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่มีความจ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม ซึ่งระบบได้มีการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญบางส่วนไว้ให้
เรียบร้อยแล้ว 

ทั้งนี้เพื่อให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยกดปุ่ม Setting [หมายเลข 1] 
> Accounting [หมายเลข 2] ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลการบัญชี ดังรูปที่ 1  

ซึ่งประกอบไปด้วย 5 เมนูหลัก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลลูกหนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูล AR Option 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลเจ้าหนี้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูล AP Option 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษี 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลค าอธิบายภาษี 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูล Tax Option 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลรายได้ 
 เมนูการตั้งค่าข้อมูลค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 1 การเข้าถึงข้อมูลการบัญชี (Accounting) 
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1. เมนูการตั้งค่าข้อมูลลูกหนี้ (Customer) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้ต่างๆ เช่น ชื่อกิจการลูกหนี้, ที่อยู่จัดตั้ง-ที่อยู่จัดส่งสินค้า, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
และเงื่อนไขอ่ืนๆ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

1.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูลูกหนี้ 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลลูกหนี้ ได้โดยกด เมนลููกหนี้ ดังรูปที่ 1.1.1. 

 
รูปที่ 1.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลลูกหนี ้

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลลูกหนี้ ดังรูปที่ 1.1.2. 

 

รูปที่ 1.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลลูกหนี้ 
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1.2. ขั้นตอนการสร้างข้อมูลลูกหนี้ 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลลูกหนี้ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 1.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลลูกหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลลูกหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลลูกหนีย้ังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลลูกหนี้ (Copy), การเปลี่ยนแปลงสถานะข้อมูลลูกหนี้ 
(Change Status), การมอบหมายข้อมูลลูกหนี้ให้พนักงานท่านอื่นรับผิดชอบแทน (Assign), การกรอกข้อมูลลูกหนี้
ภาษาอังกฤษ (Translate), การน าข้อมูลลูกหนี้เข้าระบบ (Import) และการน าข้อมูลออกจากระบบ (Export) ซึ่งผู้ใช้
จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 1.2.1. การสร้างข้อมูลลูกหนี้ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทกึรายละเอียดข้อมูลพื้นฐานลูกหนี้ Basic Data [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.2.2. ซึ่งประกอบ
ไปด้วย 

 รหัสลูกหนี้ : การ Running รหัสลูกหนี้ โดยปกติแล้วระบบจะท าการ Running รหัสลูกหนี้ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถตั้งคา่
การ Running รหัสลูกหนี้ได้ที่เมนูเลขที่ Running 

 ชื่อลูกหนี้ : ก าหนดชื่อกิจการของลูกหนี้ เพื่อให้ง่ายต่อการจ าแนกและค้นหาข้อมูลลูกหนี้ 
 ชื่อลูกหนี้ (ออกบิล) : ก าหนดชื่อกิจการของลูกหนี้ ที่น าไปแสดงบนแบบฟอร์มเอกสารออกบิล ซึ่งระบบจะดึงข้อมูลจากชื่อ

ลูกหนี้ให้อัตโนมัติ 
 ช่องทางการติดต่อ : ก าหนดรายละเอียดข้อมูลช่องทางการติดต่อของลูกหนี้ เช่น เบอร์โทรศัพท์, แฟกซ์, อีเมล์, LINE ID, 

Facebook หรือเว็บไซต์ ฯลฯ  
 ผู้รับผิดชอบ : การก าหนดรหัสพนักงานที่รับผิดชอบลูกหนี้ ซึ่งระบบจะแสดงรหัสพนักงานตามชื่อพนักงานผู้ที่สร้างข้อมลู

ลูกหนี้ให้อัตโนมัติ 
 หมายเหตุ : การระบุรายละเอียดเพิ่มเติมที่เก่ียวข้องกับข้อมูลลูกหนี้ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] ได้ทางด้านมุมขวา 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การกรอกข้อมูลที่อยู่ภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริม

ทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 1.2.2. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ ดังรูปที่ 1.2.3. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ประเภทที่อยู ่: การก าหนดที่อยู่ลูกหนี้ตามประเภท ซึ่งประกอบไปด้วย ภพ.20, ที่อยู่ติดต่อ และที่อยู่ส่งของ 
 ค่าเร่ิมต้น : การก าหนดให้ที่อยู่ลูกหนี้ที่เลือกเป็นข้อมูลหลัก ที่ระบบจะน ามาแสดงเป็นล าดับแรกในแบบฟอร์มเอกสาร 
 ชื่อที่อยู่ : การก าหนดรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่ต้องก าหนดค าว่า แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด ในช่องดังกล่าว เพราะระบบจะแสดงข้อมูลดังกล่าวให้อัตโนมัติ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
รูปที่ 1.2.3. การก าหนดรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ 

 

ต่อไปให้ผู้ใช้ไปยังหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม Detail [หมายเลข 4] ดังรูปที่ 1.2.4. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ประเภทบริษัท : ก าหนดรูปแบบสาขากิจการของลูกหนี้ มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ ส านักงานใหญ่ และสาขาที่ 
* หมายเหตุ : กรณีที่ก าหนดประเภทสาขาท่ี ผู้ใช้จะต้องระบุเลขท่ีสาขา จ านวน 5 หลักเท่านั้น 
 ส านักงานใหญ่ : กรณีที่ผู้ใช้เลือกประเภทกิจการเป็น สาขาที่ สามารถท าการผูกส านักงานใหญ่ได้ 
* หมายเหตุ : จะต้องมีการสร้างข้อมูลกิจการ ท่ีเป็นสาขาส านักงานใหญ่ก่อนทุกครั้ง 
 รายละเอียดจดทะเบียน : ก าหนดรายละเอียดการจดทะเบียนกิจการของลูกหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย เลขทะเบียนนิติบุคคล, 

ทุนจดทะเบียน, จ านวนพนักงาน และรายได้ 
 ประเภทลูกค้า : ก าหนดประเภทการจดทะเบียน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ นิติบุคคล และบุคคลธรรมดา 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ก าหนดตัวเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร เพื่อน าไปแสดงในเอกสารใบก ากับภาษี, รายงาน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และรายงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 ประเภทธุรกิจ : ก าหนดประเภทธุรกิจตามที่มีการจดทะเบียน เช่น น าเข้า – ส่งออก, ค้าปลีก – ค้าส่ง, ผลิตและจ าหน่าย 

หรือ บริการ เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลไปแสดงรายงานวิเคราะห์การขายสุทธิบนระบบ Dashboard และรายงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกประเภทธุรกิจได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ก าหนดตัวเลือก” 
 ภาษี : ก าหนดรูปแบบวิธีการค านวณภาษีของลูกหนี้ในแต่ละราย เช่น ภาษีแยกนอก, ภาษีรวมใน และยกเว้นภาษี เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกภาษีได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ภาษี” 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ไม่มีการก าหนดรูปแบบวิธีการค านวณภาษี ระบบจะท าการดึงตามการตั้งค่าในเมนู “General Option” 
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 แหล่งที่มาลูกค้า : ก าหนดประเภทธุรกิจตามที่มีการจดทะเบียน เช่น น าเข้า – ส่งออก, ค้าปลีก – ค้าส่ง, ผลิตและจ าหนา่ย 
หรือ บริการ เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลไปแสดงรายงานวิเคราะห์การขายสุทธิบนระบบ Dashboard และรายงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกแหล่งที่มาลูกหนีไ้ด้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ก าหนดตัวเลือก” 
 บัญชีลูกหนี้ : ก าหนดรหัสบัญชีลูกหนี้ เมื่อมีการบันทึกเอกสารรายการรายวัน เช่น บัญชีลูกหนี้การค้าในประเทศ หรือ

บัญชีลูกหนี้การต่างประเทศ เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มผังบัญชีลูกหนี้ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “รหัสบัญช”ี 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ไม่มีการก าหนดรหัสบัญชีลูกหนี้ ระบบจะท าการดึงตามการตั้งค่าในเมนู “บัญชีรวมลูกหนี้” 
 วันเกิดลูกค้า : ซึ่งจะแสดงตามประเภทลูกค้า กรณีที่เป็นประเภท “นิติบุคคล”จะแสดงเป็น “ครบรอบการก่อตั้ง” และ

ประเภท “บุคคลธรรมดา” จะแสดงเป็น “วันเกิด” และสามารถเลือกแจ้งเตือนบนปฏิทินครบรอบ 
 วิธีการขนส่ง : ก าหนดรูปแบบวิธีการขนส่งสินค้า เช่น มารับของเอง, ขนส่งทางรถ หรือขนส่งทางไปรษณีย์ เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกวิธีการขนส่งได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ก าหนดตัวเลือก” 
 เขตการขนส่ง : ก าหนดเขตการขนส่งสินค้า เช่น เขตการขนส่งกรุงเทพและปริมณลล, ภาคกลาง หรือภาคเหนือ เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกเขตการขนส่งได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ก าหนดตัวเลือก” 
 เขตการขาย : ก าหนดเขตการขายสินค้า เช่น เขตการขายบริเวณกรุงเทพและปริมณลล, ภาคกลาง หรือภาคเหนือ เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกเขตการขายได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ก าหนดตัวเลือก” 
 วงเงินเครดิต : ก าหนดตัวเลขวงเงินเครดิตในการสั่งซื้อสินค้าของลูกหนี้แต่ละราย ซึ่งมีระบบแจ้งเตือนป้องกันการขาย

สินค้าที่เกินวงเงินเครดิต 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถตั้งค่ารูปแบบการแจ้งเตือนวงเงินเครดิตได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “AR Option” 
 จ านวนวันเครดิต : ก าหนดตัวเลขวันให้เครดิต ซึ่งจะระบบจะดึงตัวเลขดังกล่าวอัตโนมัติ เมื่อมีการน ารหัสลูกหนี้เปิดบิล

ขาย 
 ระดับราคา : ก าหนดระดับของลูกหนี้ เพื่อให้มีผลในการก าหนดระบบดับราคา (Price Level) ซึ่งระบบมีให้เลือกทั้งหมด 

10 ระดับเท่านั้น  
 ส่วนลดท้ายบิล : ก าหนดการให้ส่วนลดเมื่อน าข้อมูลลูกหนี้ดังกล่าวไปเปิดบิลเอกสารทุกครั้ง ซึ่งผู้ใช้สามารถก าหนดส่วนลด

ในรูปแบบจ านวนเงิน และจ านวนเปอร์เซ็นต์ (%) 
* หมายเหตุ : กรณีที่ก าหนดส่วนลดเป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์ ผู้ใช้จะต้องระบุเครื่องหมาย “%” ต่อท้ายตัวเลขทุกครั้ง 
 รหัสผู้จ่าย : ก าหนดรหัสลูกหนี้ที่สามารถกระท าการจ่ายช าระหนี้แทน 
 เงื่อนไขการวางบิล : ก าหนดรูปแบบเงื่อนไขการวางบิล ซึ่งมีทั้งหมด 6 รูปแบบ ดังนี้ 

 ไม่ระบุเงื่อนไข : ไม่ก าหนดเงื่อนไขการวางบิล 
 วางบิลทุกวัน : ก าหนดเงื่อนไขการวางบิลทุกวัน 
 ระบุวันวางบิล : ก าหนดเงื่อนไขวันวางบิล ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ผู้ใช้สามารถเลือกวัน

วางบิลได้มากกว่า 1 วัน เช่น วางบิลทุกวันจันทร์ และวันพุธ เป็นต้น 
 ระบุวันที่วางบิล : ก าหนดเงื่อนไขวันที่วางบิล ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันที่ 1 ถึงวันที่ 31 ผู้ใช้สามารถเลือก

วันที่วางบิลได้มากกว่า 1 วันที่ เช่น วางบิลทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 เป็นต้น 
 ระบุสัปดาห์ที่วางบิล : ก าหนดเงื่อนไขสัปดาห์ที่วางบิล โดยจะนับจากสัปดาห์นั้นของเดือนที่ระบุในวันที่เอกสาร 

ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่สัปดาห์ที่ 1 ถึงสัปดาห์ที่ 6 ผู้ใช้สามารถเลือกสัปดาห์ที่วางบิลได้มากกว่า 1 สัปดาห์  
เช่น วางบิลทุกสัปดาห์ที่ 1 และสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน เป็นต้น 
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 ระบุวันของสัปดาห์ที่วางบิล : ก าหนดเงื่อนไขวันของสัปดาห์ที่วางบลิ ซึ่งระบบจะมีให้เลือกวันวางบิลและสปัดาห์
ที่วางบิลพร้อมกัน ผู้ใช้สามารถเลือกวันวางบิลและสัปดาห์ที่วางบิลมากกว่า 1 วัน หรือ 1 สัปดาห์ เช่น วางบิลทุก
วันจันทร์ ในสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน เป็นต้น 

 เงื่อนไขการเก็บเงิน : ก าหนดรูปแบบเงื่อนไขการเก็บเงิน ซึ่งมีทั้งหมด 6 รูปแบบ ดังนี้ 
 ไม่ระบุเงื่อนไข : ไม่ก าหนดเงื่อนไขการเก็บเงิน 
 เก็บเงินทุกวัน : ก าหนดเงื่อนไขการเก็บเงินทุกวัน 
 ระบุวันเก็บเงิน : ก าหนดเงื่อนไขวันเก็บเงิน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ผู้ใช้สามารถเลือกวัน

เก็บเงินได้มากกว่า 1 วัน เช่น เก็บเงินทุกวันจันทร์ และวันพุธ เป็นต้น 
 ระบุวันที่เก็บเงิน : ก าหนดเงื่อนไขวันที่เก็บเงิน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันที่ 1 ถึงวันที่ 31 ผู้ใช้สามารถเลือก

วันที่เก็บเงินได้มากกว่า 1 วันที่ เช่น เก็บเงินทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 เป็นต้น 
 ระบุสัปดาห์ที่เก็บเงิน : ก าหนดเงื่อนไขสัปดาห์ที่เก็บเงิน โดยจะนับจากสัปดาห์นั้นของเดือนที่ระบุในวันที่เอกสาร 

ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่สัปดาห์ที่ 1 ถึงสัปดาห์ที่ 6 ผู้ใช้สามารถเลือกสัปดาห์ที่เก็บเงินได้มากกว่า 1 สัปดาห์ 
เช่น เก็บเงินทุกสัปดาห์ที่ 1 และสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน เป็นต้น 

 ระบุวันของสัปดาห์ที่เก็บเงิน : ก าหนดเงื่อนไขวันของสัปดาห์ที่เก็บเงิน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกวันเก็บเงินและ
สัปดาห์ที่เก็บเงินพร้อมกัน ผู้ใช้สามารถเลือกวันเก็บเงินและสัปดาห์ที่เก็บเงินมากกว่า 1 วัน หรือ 1 สัปดาห์ เช่น 
เก็บเงินทุกวันจันทร์ ในสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน เป็นต้น 
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รูปที่ 1.2.4. การก าหนดรายละเอียดข้อมูลการจดทะเบียนลูกหนี้ 

 

ต่อไปให้ผู้ใช้ไปยังหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดผู้ติดต่อ Contact [หมายเลข 5] ดังรูปที่ 1.2.5. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้
ติดต่อใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์ + [หมายเลข 6] ทางด้านมุมขวาบน 

ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น ชื่อผู้ติดต่อ, เบอร์โทรศัพท์, อีเมล์, Line ID หรือต าแหน่งงาน เมื่อกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 7] เพื่อบันทึกข้อมูล 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้ผู้ติดต่อท่ีเลือกเป็น ผู้ติดต่อหลัก ที่ระบบจะน ามาแสดงเป็นล าดับแรก 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ เพิ่มเติม ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง 
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลผู้ติดต่อเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
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 สัญลักษณ์  : การกรอกข้อมูลผู้ติดต่อภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการกรอกข้อมูล
ภาษาอังกฤษทุกคร้ัง 

 สัญลักษณ์  : การยกเลิกกรอกข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
รูปที่ 1.2.5. การบันทึกรายละเอียดผู้ติดต่อ 

 

 และในส่วนของ Note & Attachment [หมายเลข 8] ใช้ส าหรับการบันทึกหมายเหตุเพิ่มเติม ดังรูปที่ 1.2.6. ผู้ใช้สามารถเพิ่ม
ข้อมูลหมายเหตุใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์ + [หมายเลข 9] ทางด้านมุมขวาบน 

ให้ผู ้ใช้ท าการกรอกข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติมให้ครบถ้วนในช่อง บันทึกเพิ่มเติม เมื ่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ ่ม 
สัญลักษณ์  [หมายเลข 10] เพื่อบันทึกข้อมูล 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถ แนบไฟล์ เอกสารต่างๆ เช่น Word, Excel, PDF หรือรูปภาพ ฯลฯ เพื่อจัดเก็บไว้ในระบบ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถ  ต้ังเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม เมื่อมีการดึงข้อมูลลูกหนี้ไปเปิดเอกสารต่างๆ 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ เพิ่มเติม ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติมเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง 
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติมเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การเลื่อนขึ้นของล าดับข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการเลื่อนขึ้นทุกครั้ง 
 สัญลักษณ์  : การเลื่อนลงของล าดับข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการเลื่อนลงทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การยกเลิกกรอกข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

13   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 
รูปที่ 1.2.6. การบันทึกข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม 

 

 และในส่วนของ Define Field [หมายเลข 11] การกรอกข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมของลูกหนี้ เช่น กลุ่มลูกหนี้, เขตการขาย 
หรือประเภทลูกหนี้ ฯลฯ ดังรูปที่ 1.2.7. 
 * หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่ม หรือแก้ไขข้อมูลในส่วนน้ีได้ที่เมนู Define Field หรือศึกษาวิธีการเพิ่มหรือแก้ไขได้ที่นี้ คลิก! 

 
รูปที่ 1.2.7. การกรอกข้อมูลรายละเอียดเพิ่มในส่วน Define Field 
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1.3. ขั้นตอนการสร้างลูกหนี้ โดยวิธีค้นหาจากฐานข้อมูลสรรพากร 
 ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลลูกหนี้จากฐานข้อมูลของกรมสรรพากรได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์  ค้นหาจากฐานข้อมูลสรรพากร 
[หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 1.3.1. 

 
รูปที่ 1.3.1. ค้นหาข้อมูลลูกหนี้จากฐานข้อมูลของกรมสรรพากร 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้ท าการค้นหาข้อมูลลูกหนี้ ซึ่งสามารถค้นหาตามชื่อกิจการที่จดทะเบียน หรือเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรเท่านั้น 
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] และเมื่อระบบท าการประมวลผลค้นหาข้อมูลลูกหนี้พบแล้ว ให้
ผู้ใช้งานท าการกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] ในช่องรายการลูกหนี้ที่ต้องการเลือก และให้ท าการกดปุ่ม Select [หมายเลข 4] เพื่อ
ยืนยันการเลือกข้อมูล ดังรูปที่ 1.3.2. 
 * หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้ค้นหาข้อมูลลูกหนี้ตามชื่อกิจการที่จดทะเบียน ควรระบุให้ชัดเจน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการประมวลผล  

 
รูปที่ 1.3.2. การค้นหาข้อมูลลูกหนี้จากฐานข้อมูลของกรมสรรพากร 
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 ระบบจะท าการแสดงข้อมูลลูกหนี้ให้อัตโนมัติ ไม่ว่าจะเป็นชื่อลูกหนี้ , ที่อยู่, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หรือสาขาที่ เป็นต้น 
ดังรูปที่ 1.3.3. 

 
รูปที่ 1.3.3. การแสดงข้อมูลลูกหนี้ 
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1.4. ขั้นตอนการก าหนดชื่อและท่ีอยู่ลูกหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อลูกหนี้ (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 1.4.1. 

 
รูปที่ 1.4.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อลูกหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อลูกค้า, ชื่อลูกค้า (ออกบิล) เมื่อกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 1.4.2. 

 
รูปที่ 1.4.2. การก าหนดรายละเอียดชื่อลูกหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 
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ต่อไปจะเป็นในส่วนของการกรอกข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ (ภาษาอังกฤษ) โดยให้ผู้ใช้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 5] ในรายการที่
อยู่ที่ต้องการเลือก จากนั้นให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 6] ดังรูปที่ 1.4.3. 

 
รูปที่ 1.4.3. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าที่อยู่ลูกหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 

 

จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 7] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อที่อยู่, แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด 
และประเทศ เมื่อกรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 8] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 9] เพื่อบันทึก
ข้อมูล ดังรูปที่ 1.4.4. 

 
รูปที่ 1.4.4. การก าหนดรายละเอียดที่อยู่กิจการ (ภาษาอังกฤษ) 
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1.5. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลูกหนี้ 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลลูกหนี้ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของ

หน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 1.5.1. โดยการบันทึกข้อมูลลูกหนี้สามารถแบ่งวธิีการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 Save : การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft : การบันทึกข้อมูลลูกหนี้แบบร่าง ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลลูกหนี้ใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลลูกหนี้ทั้งหมดทันที 

 
รูปที่ 1.5.1. การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ 
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1.6. ขั้นตอนการคัดลอก (Copy) ข้อมูลลูกหนี้ 
 การคัดลอก (Copy) ข้อมูลลูกหนี้ เป็นวิธีการที่ใช้ส าหรับคัดลอกข้อมูลลูกหนี้เดิมที่มีอยู่แล้ว เพื่อสร้างข้อมูลลูกหนี้ใหม่ ที่มี
เนื้อหารายละเอียดคล้ายกัน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการสร้างข้อมูลลูกหนี้ ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการ
เลือก Copy [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.6.1. 

 
รูปที่ 1.6.1. ขั้นตอนการคัดลอก (Copy) ข้อมูลลูกหนี ้

 

 ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการคัดลอกข้อมูลลูกหนี้ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม OK [หมายเลข 3] ดังรูปที่ 1.6.2. 

 
รูปที่ 1.6.2. ยืนยันการคัดลอก 
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 ระบบจะท าการคัดลองข้อมูลลูกหนี้เดิมทั้งหมด ผู้ใช้สามารถปรับแก้ไขเนื้อหารายละเอียดเพิ่มเติมได้ทันที ดังรูปที่ 1.6.3. 

 
รูปที่ 1.6.3. การแสดงผลข้อมูลการคัดลองข้อมูลลูกหนี้ 
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1.7. ขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะ (Change Status) ข้อมูลลูกหนี้ 
การเปลี่ยนสถานะ (Change Status) ข้อมูลลูกหนี้ ระบบจะมีสถานะให้เลือกทั้งหมด 3 สถานะ ได้แก่ สถานะพักใช้งานข้อมลู

ลูกหนี้ชั่วคราว (Hold)  สถานะเปิดใช้งานข้อมูลลูกหนี้ (Active) และสถานะยกเลิกใช้งานข้อมูลลูกหนี้ (Inactive) ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม 
Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Change Status [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.7.1. 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้ได้มีการเปลี่ยนสถานะยกเลิกใช้งานข้อมูลลูกหนี้ (Inactive) จะไม่สามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลลูกหนี้ได้อีก 

 
รูปที่ 1.7.1. ขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะ (Change Status) ข้อมูลลูกหนี ้

 

ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะข้อมูลลูกหนี้ ให้ผู้ใช้ท าการเลือก สถานะใหม่ [หมายเลข 3] และ
ระบุ เหตุผล [หมายเลข 4] ของการเปลี่ยนสถานะ จากนั้นให้กดปุ่ม Save [หมายเลข 5] ดังรูปที่ 1.7.2. 

 
รูปที่ 1.7.2. ยืนยันการเปลี่ยนสถานะ 
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 ระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะข้อมูลลูกหนี้ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะข้อมูลลูกหนี้ได้โดยสังเกตที่ Status [หมายเลข 6] 
ทางด้านมุมซ้ายบน ดังรูปที่ 1.7.3. 

 
รูปที่ 1.7.3. การสังเกตสถานะข้อมูลลูกหนี้ 
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1.8. ขั้นตอนการมอบหมาย (Assign) ข้อมูลลูกหนี้ 
การมอบหมาย (Assign) ข้อมูลลูกหนี้ เป็นการเปลี่ยนรายชื่อพนักงานผู้รับผิดชอบข้อมูลลูกหนี้ในแต่ละราย ให้กับพนักงานท่าน

อ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบแทน ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Assign [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.8.1. 

 
รูปที่ 1.8.1. ขั้นตอนการมอบหมาย (Assign) ข้อมูลลูกหนี้ 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการมอบหมายข้อมูลลูกหนี้ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกมอบหมายตาม Employee หรือ 
Queue [หมายเลข 3] ให้ผู้ใช้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 4] ในชื่อพนักงานที่ต้องการมอบหมาย จากนั้นให้กดปุ่ม Next [หมายเลข 
5] ดังรูปที่ 1.8.2. 

 
รูปที่ 1.8.2. การเลือกรายงานชือ่พนักงานทีต่้องการมอบหมาย 
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 ระบบจะท าการเปลี่ยนมายังหน้าส่งอีเมลแจ้งการ Assign ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขการแจ้งเตือนต่างๆ ให้เรียบร้อย แล้วท าการกดปุ่ม 
OK [หมายเลข 6] ดังรูปที่ 1.8.3. 

 
รูปที่ 1.8.3. การเลือกเงื่อนไขส่งอีเมล์แจ้งการ Assign 

 

 ระบบจะท าการเปลี่ยนชื่อพนักงานผู้รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการมอบหมายข้อมูลลูกหนี้ได้โดยสังเกตที่ ผู้รับผิดชอบ
[หมายเลข 7] ดังรูปที่ 1.8.4. 

 
รูปที่ 1.8.4 การสังเกตการมอบหมายข้อมูลลูกหนี้ 
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1.9. ขั้นตอนการอัพเดตข้อมูลลูกหนี้ให้มีผลกับเอกสารเดิม (Update Document) 
 การแก้ไขข้อมูลลูกหนี้ ระบบจะไม่ท าการอัพเดต (Update) ข้อมูลบนเอกสารเดิม เพื่อป้องกันการเข้าไปเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
เดิมของเอกสาร ดังนั้นหากผู้ใช้ต้องการให้มีผลกับเอกสารเดิม สามารถกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Update 
Document [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.9.1. 

 
รูปที่ 1.9.1. ขั้นตอนการอัพเดตข้อมูลลูกหนี้ให้มีผลกับเอกสารเดิม (Update Document) 

 

 หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้า Update Document ซึ่งจะมีการแบ่งเงื่อนไขการอัพเดตทั้งหมด 3 ส่วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ข้อมูลที่ต้องการอัพเดต [หมายเลข 3] : การเลือกในส่วนข้อมูลลูกหนี้ที่ต้องการอัพเดต ซึ่งประกอบไปด้วย  

 ชื่อลูกค้า : การอัพเดตข้อมูลชื่อลูกหนี้ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกอัพเดตตามชื่อลูกค้า หรือชื่อลูกค้า (ออกบิล) ให้มีผล
กับเอกสารที่เลือก 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : การอัพเดตข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 สาขาที่ : การอัพเดตข้อมูลเลขสาขาที่ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 เบอร์โทรศัพท์ : การอัพเดตข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 แฟกซ์ : การอัพเดตข้อมูลเบอร์แฟกซ์ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 ที่อยู่ออกใบก ากับภาษี : การอัพเดตข้อมูลที่อยู่ออกใบก ากับภาษี ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม 
 เพื่อเลือกที่อยู่ออกใบก ากับภาษีตามภพ.20, ที่อยู่ติดต่อ หรือที่อยู่ส่งของที่มีการตั้งค่าข้อมูลไว้ 
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 สถานที่ส่งของ : การอัพเดตข้อมูลสถานที่ส่งของ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือก
สถานที่ส่งของตามภพ.20, ที่อยู่ติดต่อ หรือที่อยู่ส่งของที่มีการตั้งค่าข้อมูลไว้ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลที่ต้องการอัพเดตได้มากกว่า 1 ข้อมูล 

 การอัพเดตมีผลกับ [หมายเลข 4] : การเลือกเงื่อนไขการอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลในส่วนต่างๆ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ข้อมูลในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลในเอกสารที่เลือกเท่านั้น 

 ภาษีมูลค่าเพิ่มในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่มในเอกสารที่เลือกเท่านั้น 
เช่น ชื่อในค าอธิบาย, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร และสาขา 

 ภาษีถูกหัก ณ ที่จ่ายในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาษีถูกหัก ณ ที่จ่ายในเอกสารที่
เลือกเท่านั้น เช่น เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร, สาขา และที่อยู่ 

 ข้อมูล GL ในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเอกสารรายการรายวันในเอกสารที่เลือกเท่านั้น 
เช่น ชื่อลูกหนี้ในค าอธิบายรายการรายวัน 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขการอัพเดตได้มากกว่า 1 ข้อมูล 
 เลือกเอกสาร [หมายเลข 5] : ก าหนดเลือกเอกสารที่ต้องการอัพเดต 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเอกสารที่ต้องการอัพเดตได้มากกว่า 1 เอกสาร 

หลังจากผู้ใช้เลือกเงื่อนไขการอัพเดตเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม Update [หมายเลข 6] ด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 1.9.2. 

 
รูปที่ 1.9.2. การเลือกเงื่อนไขเพื่ออัพเดต 
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1.10. ขั้นตอนการน าเข้า (Import) ข้อมูลลูกหนี ้
 การน าเข้า (Import) ข้อมูลลูกหนี้ เป็นหนึ่งวิธีการที่สามารถช่วยสร้างข้อมูลลูกหนี้อย่างรวดเร็ว และสามารถ Import ข้อมูลเข้า
สู่ระบบได้เป็นจ านวนหลายรายการ ซึ่งผู้ใช้สามารถ Import ข้อมูลลูกหนี้ โดยกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Import 
[หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.10.1. 

 
รูปที่ 1.10.1. ขั้นตอนการน าเข้า (Import) ข้อมูลลูกหนี ้

 

ระบบจะแสดง Pop-Up ส าหรับการ Import ให้ผู ้ใช้ท าการกดปุ่ม ดาวน์โหลด [หมายเลข 3] เอกสารกรอกข้อมูลลูกหนี้ 
(Template) ส าหรับ Import ดังรูปที่ 1.10.2. 

 
รูปที่ 1.10.2. การดาวน์โหลดเอกสารกรอกข้อมูลลูกหนี้ (Template) ส าหรับ Import 
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 ซึ่งเอกสารที่ดาวน์โหลดมานั้น จะเป็นเอกสาร Excel โดยให้ผู้ใช้ท าการเปิดเอกสารดังกล่าว จะพบว่าเอกสาร Excel จะแสดง
ข้อมูลการบันทึกในส่วนของแผ่นงาน Customer [หมายเลข 4] เป็นแผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลทั่วไปของลูกหนี้ โดยผู้ใช้จะต้องเริ่ม
บันทึกข้อมูลส าหรับ Import ใน แถวที่ 7 [หมายเลข 5] เป็นต้นไปเท่านั้น ดังรูปที่ 1.10.3. 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ห้ามลบข้อมูลตั้งแต่แถวที่ 1 – 6 โดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้เอกสาร Import ไม่สมบูรณ์ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่สามารถเว้นว่างข้อมูลที่มีการ Require ในแถวที่ 5  

 
รูปที่ 1.10.3. รายละเอียดการบนัทึกข้อมูลในแผ่นงาน Customer 

 

 ในส่วนของแผ่นงาน Address [หมายเลข 6] เป็นแผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลที่อยู่ (เพิ่มเติม) ของลูกหนี้ โดยผู้ใช้จะต้องเริ่ม
บันทึกข้อมูลส าหรับ Import ใน แถวที่ 7 [หมายเลข 7] เป็นต้นไปเท่านั้น ดังรูปที่ 1.10.4. 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ห้ามลบข้อมูลตั้งแต่แถวที่ 1 – 6 โดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้เอกสาร Import ไม่สมบูรณ์ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่สามารถเว้นว่างข้อมูลที่มีการ Require ในแถวที่ 5 

 
รูปที่ 1.10.4. รายละเอียดการบนัทึกข้อมูลในแผ่นงาน Address 
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ในส่วนของแผ่นงาน Contact [หมายเลข 8] เป็นแผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคลที่ใช้ส าหรับการติดต่อของลูกหนี้ โดยผู้ใช้
จะต้องเร่ิมบันทึกข้อมูลส าหรับ Import ใน แถวที่ 7 [หมายเลข 9] เป็นต้นไปเท่านั้น ดังรูปที่ 1.10.5. 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ห้ามลบข้อมูลตั้งแต่แถวที่ 1 – 6 โดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้เอกสาร Import ไม่สมบูรณ์ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่สามารถเว้นว่างข้อมูลที่มีการ Require ในแถวที่ 5 

 
รูปที่ 1.10.5. รายละเอียดการบนัทึกข้อมูลในแผ่นงาน Contact 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้กลับยังหน้าจอแสดง Pop-Up ส าหรับการ Import ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม เลือกไฟล์ [หมายเลข 10] เอกสาร 
Excel ที่ต้องการ Import ดังรูปที่ 1.10.6.  

 
รูปที่ 1.10.6. การเข้าถึงหน้าจอที่ต้องการ Import 

 
 
 
 
 
 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

30   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 ให้ผู้ใช้ท าการเลือกเอกสาร Excel [หมายเลข 11] ที่ต้องการ Import และกดปุ่ม Open [หมายเลข 12] ดังรูปที่ 1.10.7.  

 
รูปที่ 1.10.7. การเลือกเอกสาร Excel ที่ต้องการ Import 

 

 หลังจากที่เอกสาร Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Next [หมายเลข 13] ดังรูปที่ 1.10.8. 

 
รูปที่ 1.10.8. การยืนยันเอกสารเพื่อ Import 
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 ระบบจะแสดง Pop-Up ให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลก่อนท าการ Import เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว สามารถ
กดปุ่ม Import [หมายเลข 14] ดังรูปที่ 1.10.9. 

 
รูปที่ 1.10.9. ตรวจสอบข้อมูลก่อนท าการ Import 

 

 ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อแจ้งเตือนการ Import ข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม OK [หมายเลข 15] ดังรูปที่ 1.10.10. 

 
รูปที่ 1.10.10. การแจ้งเตือน Import ข้อมูลส าเร็จ 
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1.11. ขั้นตอนการดึงข้อมูลลูกหนี้ออกจากระบบ (Export) 
 การดึงข้อมูลลูกหนี้ออกจากระบบ (Export) เป็นหนึ่งวิธีการที่สามารถช่วยดึงข้อมูลลูกหนี้ออกจากระบบได้เป็นจ านวนหลาย
รายการ ซึ่งผู้ใช้สามารถ Export ข้อมูลลูกหนี้ โดยกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Export [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 1.11.1. 

 
รูปที่ 1.11.1. ขั้นตอนการดึงข้อมูลลูกหนี้ออกจากระบบ (Export) 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up ส าหรับระบุเงื่อนไขการดึงข้อมูลลูกหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ลูกค้า : เลือกช่วงข้อมูลรหัสลูกหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 ผู้รับผิดชอบ : เลือกช่วงข้อมูลรหัสพนักงานที่เป็นผู้รับผิดชอบลูกหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 แหล่งที่มาลูกค้า : เลือกช่วงข้อมูลรหัสแหล่งที่มาของลูกหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 ประเภทธุรกิจ : เลือกช่วงข้อมูลรหัสประเภทธุรกิจของลูกหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 วันที่บันทึก : เลือกช่วงวันที่สร้างข้อมูลลูกหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 สถานะลูกค้า : เลือกตามสถานะของลูกหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล ซึ่งประกอบไปด้วย สถานะทั้งหมด, เปิดใช้งาน (Active), 

พัก (Hold) และยกเลิก (Inactive) 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องระบุเงื่อนไขให้ครบทุกตัวเลือก 

หลังจากที่ผู้ใช้ได้มีการเลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูลลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม Next [หมายเลข 3] ดังรูปที่ 1.11.2. 

 
รูปที่ 1.11.2. การเลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูลลูกหนี้ 
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ระบบจะแสดง Pop-Up ให้ผู ้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลก่อนดึงออกจากระบบ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
สามารถกดปุ่ม Export [หมายเลข 4] ดังรูปที่ 1.11.3. 

 
รูปที่ 1.11.3. ตรวจสอบข้อมูลก่อนดึงออกจากระบบ 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อแจ้งเตือนการ Export ข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม OK [หมายเลข 5] ดังรูปที่ 1.11.4. 

 
รูปที่ 1.11.4. การแจ้งเตือน Export ข้อมูลส าเร็จ 
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ซึ่งเอกสารที่ Export มานั้น จะเป็นเอกสาร Excel ดังรูปที่ 1.11.5. 

 
รูปที่ 1.11.5. เอกสาร Excel ที่มีการ Export 
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2. เมนูก าหนดเงื่อนไขข้อมูลลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขาย (AR Option) 
 

คือ การก าหนดเงื่อนไขหรือตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมของลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขาย เช่น ก าหนดเงื่อนไขเลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษีอากร, ก าหนดผู้จ่ายแทนของลูกค้าในเอกสาร หรือการขายเกินวงเงินเครดิต  เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการก าหนดเงื่อนไขข้อมูลลูกหนี้ 
และระบบบริหารงานด้านการขายดังนี้ 
 

2.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนู AR Option 
ผู้ใช้สามารถก าหนดเงื่อนไขข้อมูลลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขายได้โดยกด เมน ูAR Option ดังรูปที่ 2.1.1. 

 
รูปที่ 2.1.1. การเข้าถึงเมนู AR Option 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับก าหนดเงื่อนไขข้อมูลลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขาย (AR Option) ดังรูปที่ 2.1.2. 

 

รูปที่ 2.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับก าหนดเงื่อนไขข้อมูลลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขาย (AR Option) 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

36   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

2.2. ขั้นตอนการก าหนดเงื่อนข้อมูลลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขาย (AR Option) 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดเงื่อนไข Option [หมายเลข 1] ดังรูปที่ 2.2.1. โดยปกติแล้วระบบจะท าการก าหนด

เงื่อนไขเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถปรับเปลี่ยนเงื่อนไขใหม่ได้ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 Customer Option : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับข้อมูลลูกหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ลูกหนี้ต้องระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : การตั้งค่าให้ระบบบังคับ (Require) ให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากร เม่ือมีการสร้างข้อมูลลูกหนี้รายใหม่  

 ก าหนดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรต้องมี 13 หลักเท่านั้น : การตั้งค่าให้ระบบบังคับ (Require) ให้กรอกเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 13 หลักเท่านั้น เม่ือมีการสร้างข้อมูลลูกหนี้รายใหม่ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้มากกว่า 1 รายการ และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 Sales Option : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับข้อมูลระบบบริหารงานด้านการขาย ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ก าหนดผู้จ่ายแทนของลูกค้าในเอกสาร : การตั้งค่าเพื่อเปิดใช้งานผู้จ่ายแทน ตามที่มีการตั้งค่าในเมนูลูกหนี้ 
 ตัดช าระเกินยอดได้ : การตั้งค่าอนุญาตให้ระบบตัดช าระเงินเกินยอดรับช าระได้ 
 สั่งขายได้เกินจ านวนในใบเสนอราคา : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารใบสั่งขาย สามารถเพิ่มจ านวนสินค้าเกินกว่า

จ านวนสินค้าที่ตั้งในใบเสนอราคา  
 ขายได้เกินจ านวนในใบเสนอราคา : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารขายเชื่อ หรือขายสด สามารถเพิ่มจ านวนสินค้า

เกินกว่าจ านวนสินค้าที่ตั้งในใบเสนอราคา 
 ขายได้เกินจ านวนในใบสั่งขาย : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารขายเชื่อ หรือขายสด สามารถเพิ่มจ านวนสินค้าเกิน

กว่าจ านวนสินค้าที่ตั้งในใบสั่งขาย 
 ตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรซ ้า : การตั้งค่าให้ระบบแจ้งเตือน กรณีที่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร

ของลูกหนี้ซ ้า เพื่อป้องกันการสร้างข้อมูลลูกหนี้ซ ้า 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้มากกว่า 1 รายการ และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 การขายได้เกินวงเงินเครดิต : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องกับการขายสินค้าในแต่ละเมนู สามารถขายเกินวงเงินเครดติได้
หรือไม่ ตามที่มีการตั้งค่าวงเงินเครดิตในเมนูลูกหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ใบเสนอราคา : การตั้งค่าเลือก Option อนุญาต, แจ้งเตือน หรือไม่อนุญาตให้เมนูใบเสนอราคา เสนอขายสินคา้
เกินวงเงินเครดิต ที่มีการตั้งค่าในเมนูลูกหนี้ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 ใบสั่งขาย : การตั้งค่าเลือก Option อนุญาต, แจ้งเตือน หรือไม่อนุญาตให้เมนูใบสั่งขาย เสนอขายสินค้าเกิน
วงเงินเครดิต ที่มีการตั้งค่าในเมนูลูกหนี้ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 ขาย : การตั้งค่าเลือก Option อนุญาต, แจ้งเตือน หรือไม่อนุญาตให้เมนูขายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เสนอขายสินคา้
เกินวงเงินเครดิต ที่มีการตั้งค่าในเมนูลูกหนี้ 
* หมายเหตุ : สัญลักษณ์  คือการแสดงค าอธิบายหัวข้อขาย เป็นการรวมเมนูขายเชื่อ, รับคืน, ลดหนี้, เพิ่มหนี้ลูกหนี้, 
ตั้งลูกหนี้อื่นๆ และเมนูลูกหนี้ยกมา 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 
 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

37   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 เงื่อนไขการช าระ : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับวงเงินการรับช าระเงินขาด/เกิน ซึ่งประกอบไปด้วย 
 จ านวนเงินที่รับขาดได้ : การตั้งค่าวงเงินที่สามารถรับช าระขาดได ้ไม่เกินวงเงินที่ก าหนด เช่น ก าหนดวงเงิน 100 

บาท แปลว่าสามารถช าระขาดได้ ไม่เกิน 100 บาท เป็นต้น 
 จ านวนเงินที่รับเกินได้ : การตั้งค่าวงเงินที่สามารถรับช าระเกินได้ ไม่เกินวงเงินที่ก าหนด เช่น ก าหนดวงเงิน 100 

บาท แปลว่าสามารถช าระเกินได้ ไม่เกิน 100 บาท เป็นต้น 
 Running Option : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับเลขที่ใบก ากับภาษี ให้เป็นเลขที่เดียวกับเอกสาร ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ก าหนดให้เลขที่ใบก ากับภาษีทุกเมนู เป็นเลขเดียวกับเลขที่เอกสาร  : การตั้งค่าให้เลขที่ใบก ากับภาษีทุกเมนู 
เป็นรูปแบบเลขเดียวกับเลขที่เอกสาร 

 ก าหนดให้เลขที่ใบก ากับภาษีของระบบขายสดให้รูปแบบเดียวกับระบบขายเชื่อ  : การตั้งค่าให้เลขที่ใบก ากับ
ภาษีของเมนูขายสด ให้ Running ต่อเนื่องกับเมนูขายเชื่อ 

 ก าหนดให้เลขที่ใบก ากับภาษีของระบบเพิ่มหนี้ลูกหนี้ใช้รูปแบบเดยีวกับระบบลดหนี้ลูกหนี้ : การตั้งค่าให้เลขที่
ใบกับภาษีของเมนูเพิ่มหนี้ลูกหนี้ ให้ Running ต่อเนื่องกับเมนูลดหนี้ลูกหนี้ 

 ก าหนดให้เลขที่ใบเสร็จรับเงินเป็นเลขที่เดียวกับใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) : การตั้งค่าให้เลขที่เสร็จรับเงินของเมนู
รับช าระหนี้ เป็นรูปแบบเลขเดียวกับเลขที่ใบเสร็จของเมนูใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) 

 ตรวจสอบเลขที่ใบก ากับภาษี เป็นเลขเดียวกับเลขที่เอกสาร : การตั้งค่าให้ระบบช่วยตรวจสอบและแจ้งเตือน
เลขที่ใบก ากับภาษีให้เป็นเลขเดียวกับเลขที่เอกสาร 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้มากกว่า 1 รายการ และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 
รูปที่ 2.2.1. การก าหนดเงื่อนไข AR Option 
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 และในส่วนของ CCTR & IO Option [หมายเลข 2] เป็นการตั้งค่าให้ระบบแสดงสัญลักษณ์ “ * ” เพื่อบังคับ (Require) ให้
เลือก Cost Center และ Internal Order ทุกคร้ังที่มีการบันทึกเอกสารในแต่ละเมนูตามที่มีการตั้งค่า ดังรูปที่ 2.2.2. ซึ่งจะพบสัญลักษณ์
ต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลการตั้งค่าเดิม ในการก าหนด Require ให้เลือก Cost Center และ Internal Order 
 สัญลักษณ์  : การบันทึกข้อมูลการตั้งค่า 
 สัญลักษณ์  : การยกเลิกข้อมูลการตั้งค่า 
 สัญลักษณ์  Require Cost Center : การยืนยันใช้งานค าสั่ง Require ให้เลือก Cost Center 
 สัญลักษณ์  Require Internal Order : การยืนยันใช้งานค าสั่ง Require ให้เลือก Internal Order 

 
รูปที่ 2.2.2. การตั้งค่าให้ระบบแสดงสัญลักษณ์ “ * ” เพื่อบังคับ (Require) ให้เลือก Cost Center และ Internal Order 

 

 และในส่วนของ Report Option [หมายเลข 3] เป็นการก าหนดช่วงจ านวนเงินที่ใช้เรียกในรายงานต่างๆ ที่อยู่ในระบบ Audit 
& Internal Control ซึ่งระบบจะมีการก าหนดจ านวนเงินให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนจ านวนเงินตามที่ต้องการได้ ดังรูปที่ 2.2.3. 

 
รูปที่ 2.2.3. การก าหนดช่วงจ านวนเงินที่ใช้เรียกในรายงาน 
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2.3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล AR Option 
 เมื่อผู้ใช้ท าการก าหนดเงื่อนไขข้อมูลลูกหนี้ และระบบบริหารงานด้านการขาย (AR Option) ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 2.3.1. 

 
รูปที่ 2.3.1. การบันทึกข้อมูล AR Option 
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3. เมนูการตั้งค่าข้อมูลเจ้าหนี ้(Vendor) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลเจ้าหนี้ต่างๆ เช่น ชื่อกิจการเจ้าหนี้, ที่อยู่จัดตั้ง -ที่อยู่จัดส่งสินค้า, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
อากร และเงื่อนไขอ่ืนๆ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

3.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูเจ้าหนี้ 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลเจ้าหนี้ ได้โดยกด เมนเูจ้าหนี้ ดังรูปที่ 3.1.1. 

 
รูปที่ 3.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลเจ้าหนี ้

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลเจ้าหนี้ ดังรูปที่ 3.1.2. 

 

รูปที่ 3.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลเจ้าหนี้ 
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3.2. ขั้นตอนการสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลเจ้าหนี้ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 3.2.1. 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลเจ้าหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลเจ้าหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลเจ้าหนี้ยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลเจ้าหนี้ (Copy), การเปลี่ยนแปลงสถานะข้อมูลเจ้าหนี้ 
(Change Status), การมอบหมายข้อมูลเจ้าหนี้ให้พนักงานท่านอื่นรับผิดชอบแทน (Assign), การกรอกข้อมูลเจ้าหนี้
ภาษาอังกฤษ (Translate), การน าข้อมูลเจ้าหนี้เข้าระบบ (Import) และการน าข้อมูลออกจากระบบ (Export) ซึ่งผู้ใช้
จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 3.2.1. การสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลพื้นฐานเจ้าหนี้ Basic Data [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.2.2. ซึ ่ง
ประกอบไปด้วย 

 รหัสเจ้าหนี้ : การ Running รหัสเจ้าหนี้ โดยปกติแล้วระบบจะท าการ Running รหัสเจ้าหนี้ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถตั้งค่า
การ Running รหัสเจ้าหนี้ได้ที่เมนูเลขที่ Running 

 ชื่อเจ้าหนี้ : ก าหนดชื่อกิจการของเจ้าหนี้ เพื่อให้ง่ายต่อการจ าแนกและค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้ 
 ช่องทางการติดต่อ : ก าหนดรายละเอียดข้อมูลช่องทางการติดต่อของเจ้าหนี้ เช่น เบอร์โทรศัพท์, แฟกซ์, อีเมล์, LINE ID, 

Facebook หรือเว็บไซต์ ฯลฯ  
 ผู้รับผิดชอบ : การก าหนดรหัสพนักงานที่รับผิดชอบเจ้าหนี้ ซึ่งระบบจะแสดงรหัสพนักงานตามชื่อพนักงานผู้ที่สร้างข้อมูล

เจ้าหนี้ให้อัตโนมัติ 
 หมายเหตุ : การระบุรายละเอียดเพิ่มเติมที่เก่ียวข้องกับข้อมูลเจ้าหนี้ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] ได้ทางด้านมุมขวา 
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การกรอกข้อมูลที่อยู่ภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริม

ทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 3.2.2. การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเจ้าหนี้ 
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ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ ดังรูปที่ 3.2.3. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ประเภทที่อยู่ : การก าหนดที่อยู่เจ้าหนี้ตามประเภท ซึ่งประกอบไปด้วย ภพ.20, ที่อยู่ติดต่อ และที่อยู่ส่งของ 
 ค่าเร่ิมต้น : การก าหนดให้ที่อยู่เจ้าหนี้ที่เลือกเป็นข้อมูลหลัก ที่ระบบจะน ามาแสดงเป็นล าดับแรกในแบบฟอร์มเอกสาร 
 ชื่อที่อยู่ : การก าหนดรายละเอียดข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่ต้องก าหนดค าว่า แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด ในช่องดังกล่าว เพราะระบบจะแสดงข้อมูลดังกล่าวให้อัตโนมัติ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ “ * ”  ให้ครบถ้วน 

 
รูปที่ 3.2.3. การก าหนดรายละเอียดข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ 

 

ต่อไปให้ผู้ใช้ไปยังหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม Detail [หมายเลข 4] ดังรูปที่ 3.2.4. ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ประเภทบริษัท : ก าหนดรูปแบบสาขากิจการของเจ้าหนี้ มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ ส านักงานใหญ่ และสาขาที่ 
* หมายเหตุ : กรณีที่ก าหนดประเภทสาขาท่ี ผู้ใช้จะต้องระบุเลขท่ีสาขา จ านวน 5 หลักเท่านั้น 
 ส านักงานใหญ่ : กรณีที่ผู้ใช้เลือกประเภทกิจการเป็น สาขาที่ สามารถท าการผูกส านักงานใหญ่ได้ 
* หมายเหตุ : จะต้องมีการสร้างข้อมูลกิจการ ท่ีเป็นสาขาส านักงานใหญ่ก่อนทุกครั้ง 
 รายละเอียดจดทะเบียน : ก าหนดรายละเอียดการจดทะเบียนกิจการของเจ้าหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย เลขทะเบียนนิติบุคคล

, ทุนจดทะเบียน, จ านวนพนักงาน และรายได้ 
 ประเภทผู้ขาย : ก าหนดประเภทการจดทะเบียน มีทั้งหมด 2 ประเภท ได้แก่ นิติบุคคล และบุคคลธรรมดา 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ก าหนดตัวเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร เพื่อน าไปแสดงในเอกสารใบก ากับภาษี, รายงาน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และรายงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 วันเกิดผู้ขาย : ซึ่งจะแสดงตามประเภทผู้ขาย กรณีที่เป็นประเภท “นิติบุคคล”จะแสดงเป็น “ครบรอบการก่อตั้ง” และ

ประเภท “บุคคลธรรมดา” จะแสดงเป็น “วันเกิด” และสามารถเลือกแจ้งเตือนบนปฏิทินครบรอบ 
 ภาษี : ก าหนดรูปแบบวิธีการค านวณภาษีของเจ้าหนี้ในแต่ละราย เช่น ภาษีแยกนอก, ภาษีรวมใน และยกเว้นภาษี เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มตัวเลือกภาษีได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “ภาษี” 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ไม่มีการก าหนดรูปแบบวิธีการค านวณภาษี ระบบจะท าการดึงตามการตั้งค่าในเมนู “General Option” 
 บัญชีเจ้าหนี้ : ก าหนดรหัสบัญชีเจ้าหนี้ เมื่อมีการบันทึกเอกสารรายการรายวัน เช่น บัญชีเจ้าหนี้การค้าในประเทศ หรือ

บัญชีเจ้าหนี้การต่างประเทศ เป็นต้น 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่มผังบัญชีเจ้าหนี้ได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “รหัสบัญช”ี 
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* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ไม่มีการก าหนดรหัสบัญชีเจ้าหนี้ ระบบจะท าการดึงตามการตั้งค่าในเมนู “บัญชีรวมเจ้าหนี้” 
 ก าหนดรายละเอียดผู้กระท าแทน : ก าหนดรายละเอียดข้อมูลผู้กระท าการรับช าระหนี้แทน ซึ่งประกอบไปด้วย ชื่อ

ผู้กระท าแทน, สาขาผู้กระท าแทน, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และที่อยู่รับช าระหนี้ผู้กระท าแทน 
 วงเงินเครดิต : ก าหนดตัวเลขวงเงินเครดิตในการสั่งซื้อสินค้าจากเจ้าหนี้แต่ละราย ซึ่งมีระบบแจ้งเตือนป้องกันการซื้อสินคา้

ที่เกินวงเงินเครดิต 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถตั้งค่ารูปแบบการแจ้งเตือนวงเงินเครดิตได้ที่ระบบการตั้งค่าในเมนู “AP Option” 
 จ านวนวันเครดิต : ก าหนดตัวเลขวันให้เครดิต ซึ่งจะระบบจะดึงตัวเลขดังกล่าวอัตโนมัติ เมื่อมีการน ารหัสเจ้าหนี้เปิดบิลซื้อ 
 ส่วนลดท้ายบิล : ก าหนดการให้ส่วนลดเมื่อน าข้อมูลเจ้าหนี้ดังกล่าวไปเปิดบิลเอกสารทุกครั้ง ซึ่งผู้ใช้สามารถก าหนด

ส่วนลดในรูปแบบจ านวนเงิน และจ านวนเปอร์เซ็นต์ (%) 
* หมายเหตุ : กรณีที่ก าหนดส่วนลดเป็นจ านวนเปอร์เซ็นต์ ผู้ใช้จะต้องระบุเครื่องหมาย “%” ต่อท้ายตัวเลขทุกครั้ง 
 ผู้รับเงิน : ก าหนดรหัสเจ้าหนี้ที่สามารถกระท าการรับช าระหนี้แทน 
 เงื่อนไขรับวางบิล : ก าหนดรูปแบบเงื่อนไขรับวางบิล ซึ่งมีทั้งหมด 6 รูปแบบ ดังนี้ 

 ไม่ระบุเงื่อนไข : ไม่ก าหนดเงื่อนไขรับวางบิล 
 วางบิลทุกวัน : ก าหนดเงื่อนไขรับวางบิลทุกวัน 
 ระบุวันรับวางบิล : ก าหนดเงื่อนไขวันรับวางบิล ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ผู้ใช้สามารถ

เลือกวันรับวางบิลได้มากกว่า 1 วัน เช่น รับวางบิลทุกวันจันทร์ และวันพุธ เป็นต้น 
 ระบุวันที่รับวางบิล : ก าหนดเงื่อนไขวันที่รับวางบิล ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันที่ 1 ถึงวันที่ 31 ผู้ใช้สามารถ

เลือกวันที่รับวางบิลได้มากกว่า 1 วันที่ เช่น รับวางบิลทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 เป็นต้น 
 ระบุสัปดาห์ที่รับวางบิล : ก าหนดเงื่อนไขสัปดาห์ที่รับวางบิล โดยจะนับจากสัปดาห์นั้นของเดือนที่ระบุในวันที่

เอกสาร ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่สัปดาห์ที่ 1 ถึงสัปดาห์ที่ 6 ผู้ใช้สามารถเลือกสัปดาห์ที่รับวางบิลได้มากกว่า 1 
สัปดาห์ เช่น รับวางบิลทุกสัปดาห์ที่ 1 และสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน เป็นต้น 

 ระบุวันของสัปดาห์ที่รับวางบิล : ก าหนดเงื่อนไขวันของสัปดาห์ที่รับวางบิล ซึ่งระบบจะมีให้เลือกวันรับวางบิล
และสัปดาห์ที่รับวางบิลพร้อมกัน ผู้ใช้สามารถเลือกวันรับวางบิลและสัปดาห์ที่รับวางบิลมากกว่า 1 วัน หรือ 1 
สัปดาห์ เช่น รับวางบิลทุกวันจันทร์ ในสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน เป็นต้น 

 เงื่อนไขการจ่ายเงิน : ก าหนดรูปแบบเงื่อนไขการจ่ายเงิน ซึ่งมีทั้งหมด 6 รูปแบบ ดังนี้ 
 ไม่ระบุเงื่อนไข : ไม่ก าหนดเงื่อนไขการจ่ายเงิน 
 จ่ายเงินทุกวัน : ก าหนดเงื่อนไขการจ่ายเงินทุกวัน 
 ระบุวันจ่ายเงิน : ก าหนดเงื่อนไขวันจ่ายเงิน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันจันทร์ ถึงวันศุกร์ ผู้ใช้สามารถเลือกวัน

จ่ายเงินได้มากกว่า 1 วัน เช่น จ่ายเงินทุกวันจันทร์ และวันพุธ เป็นต้น 
 ระบุวันที่จ่ายเงิน : ก าหนดเงื่อนไขวันที่จ่ายเงิน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่วันที่ 1 ถึงวันที่ 31 ผู้ใช้สามารถเลือก

วันที่จ่ายเงินได้มากกว่า 1 วันที่ เช่น จ่ายเงินทุกวันที่ 1 และวันที่ 16 เป็นต้น 
 ระบุสัปดาห์ที่จ่ายเงิน : ก าหนดเงื่อนไขสัปดาห์ที่จ่ายเงิน โดยจะนับจากสัปดาห์นั้นของเดือนที่ระบุในวันที่เอกสาร 

ซึ่งระบบจะมีให้เลือกตั้งแต่สัปดาห์ที่ 1 ถึงสัปดาห์ที่ 6 ผู้ใช้สามารถเลือกสัปดาห์ที่จ่ายเงินได้มากกว่า 1 สัปดาห์ 
เช่น จ่ายเงินทุกสัปดาห์ที่ 1 และสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน เป็นต้น 
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 ระบุวันของสัปดาห์ที่จ่ายเงิน : ก าหนดเงื่อนไขวันของสัปดาห์ที่จ่ายเงิน ซึ่งระบบจะมีให้เลือกวันจ่ายเงินและ
สัปดาห์ที่จ่ายเงินพร้อมกัน ผู้ใช้สามารถเลือกวันจ่ายเงินและสัปดาห์ที่จ่ายเงินมากกว่า 1 วัน หรือ 1 สัปดาห์ เช่น 
จ่ายเงินทุกวันจันทร์ ในสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน เป็นต้น 

 
รูปที่ 3.2.4. การก าหนดรายละเอียดข้อมูลการจดทะเบียนเจ้าหนี้ 
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ต่อไปให้ผู้ใช้ไปยังหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดผู้ติดต่อ Contact [หมายเลข 5] ดังรูปที่ 3.2.5. ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลผู้
ติดต่อใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์ + [หมายเลข 6] ทางด้านมุมขวาบน 

ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น ชื่อผู้ติดต่อ, เบอร์โทรศัพท์, อีเมล์, Line ID หรือต าแหน่งงาน เมื่อกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 7] เพื่อบันทึกข้อมูล 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้ผู้ติดต่อท่ีเลือกเป็น ผู้ติดต่อหลัก ที่ระบบจะน ามาแสดงเป็นล าดับแรก 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ เพิ่มเติม ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง 
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลผู้ติดต่อเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การกรอกข้อมูลผู้ติดต่อภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการกรอกข้อมูล

ภาษาอังกฤษทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การยกเลิกกรอกข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
รูปที่ 3.2.5. การบันทึกรายละเอียดผู้ติดต่อ 
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ต่อไปให้ผู้ใช้ไปยังหน้าจอส าหรับการบันทึกรายละเอียดสมุดบัญชีธนาคารเจ้าหนี้ Bank Account [หมายเลข 8] ดังรูปที่ 3.2.6. 
ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลสมุดบัญชีธนาคารใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์ + [หมายเลข 9] ทางด้านมุมขวาบน 

ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น เลขที่สมุดเงินฝาก, ชื่อบัญชีธนาคาร, ชื่อธนาคาร หรือข้อมูลสาขา  เมื่อ
กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 10] เพื่อบันทึกข้อมูล 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้สมุดบัญชีธนาคารที่เลือกเป็น Default ที่ระบบจะน ามาแสดงเป็นล าดับแรก 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ เพิ่มเติม ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลสมุดบัญชีธนาคาร ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง 
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลสมุดบัญชีธนาคาร ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การกรอกข้อมูลสมุดบัญชีธนาคารภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการ

กรอกข้อมูลภาษาอังกฤษทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การยกเลิกกรอกข้อมูลสมุดบัญชีธนาคาร 

 
รูปที่ 3.2.6. การบันทึกรายละเอียดสมุดบัญชธีนาคาร 
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 และในส่วนของ Note & Attachment [หมายเลข 11] ใช้ส าหรับการบันทึกหมายเหตุเพิ่มเติม ดังรูปที่ 3.2.7. ผู้ใช้สามารถ
เพิ่มข้อมูลหมายเหตุใหม่ได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์ + [หมายเลข 12] ทางด้านมุมขวาบน 

ให้ผู ้ใช้ท าการกรอกข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติมให้ครบถ้วนในช่อง บันทึกเพิ่มเติม เมื ่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ ่ม 
สัญลักษณ์  [หมายเลข 13] เพื่อบันทึกข้อมูล 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถ แนบไฟล์ เอกสารต่างๆ เช่น Word, Excel, PDF หรือรูปภาพ ฯลฯ เพื่อจัดเก็บไว้ในระบบ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถ  ต้ังเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม เมื่อมีการดึงข้อมูลเจ้าหนี้ไปเปิดเอกสารต่างๆ 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ เพิ่มเติม ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติมเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง 
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติมเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การเลื่อนขึ้นของล าดับข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการเลื่อนขึ้นทุกครั้ง 
 สญัลักษณ์  : การเลื่อนลงของล าดับข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการเลื่อนลงทุกคร้ัง 
 สัญลักษณ์  : การยกเลิกกรอกข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม 

 
รูปที่ 3.2.7. การบันทึกข้อมูลหมายเหตุเพิ่มเติม 
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 และในส่วนของ Define Field [หมายเลข 14] การกรอกข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมของเจ้าหนี้ เช่น กลุ่มผู้ขาย, หรือประเภท
ธุรกิจผู้ขาย ฯลฯ ดังรูปที่ 3.2.8. 
 * หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเพิ่ม หรือแก้ไขข้อมูลในส่วนน้ีได้ที่เมนู Define Field หรือศึกษาวิธีการเพิ่มหรือแก้ไขได้ที่นี้ คลิก! 

 
รูปที่ 3.2.8. การกรอกข้อมูลรายละเอียดเพิ่มในส่วน Define Field 
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3.3. ขั้นตอนการสร้างเจ้าหนี้ โดยวิธีค้นหาจากฐานข้อมูลสรรพากร 
 ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้จากฐานข้อมูลของกรมสรรพากรได้ โดยกดปุ่ม สัญลักษณ์  ค้นหาจากฐานข้อมูลสรรพากร 
[หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 3.3.1. 

 
รูปที่ 3.3.1. ค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้จากฐานข้อมูลของกรมสรรพากร 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้ท าการค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้ ซึ่งสามารถค้นหาตามชื่อกิจการที่จดทะเบียน หรือเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรเท่านั้น 
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] และเมื่อระบบท าการประมวลผลค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้พบแล้ว ให้
ผู้ใช้งานท าการกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] ในช่องรายการเจ้าหนี้ที่ต้องการเลือก และให้ท าการกดปุ่ม Select [หมายเลข 4] เพื่อ
ยืนยันการเลือกข้อมูล ดังรูปที่ 3.3.2. 
 * หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้ค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้ตามชื่อกิจการที่จดทะเบียน ควรระบุให้ชัดเจน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการประมวลผล  

 
รูปที่ 3.3.2. การค้นหาข้อมูลเจ้าหนี้จากฐานข้อมูลของกรมสรรพากร 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

51   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 ระบบจะท าการแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ให้อัตโนมัติ ไม่ว่าจะเป็นชื่อผู้ขาย, ที่อยู่, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร หรือสาขาที่ เป็นต้น 
ดังรูปที่ 3.3.3. 

 
รูปที่ 3.3.3. การแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ 
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3.4. ขั้นตอนการก าหนดชื่อและท่ีอยู่เจ้าหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 
ผู้ใช้สามารถก าหนดชื่อเจ้าหนี้ (ภาษาอังกฤษ) ได้ โดยกดปุ่ม Translate [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 3.4.1. 

 
รูปที่ 3.4.1. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าชื่อเจ้าหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 2] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อเจ้าหนี้, หรือหมายเหตุ เมื่อกรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 3] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 4] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 3.4.2. 

 
รูปที่ 3.4.2. การก าหนดรายละเอียดชื่อเจ้าหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 
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ต่อไปจะเป็นในส่วนของการกรอกข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ (ภาษาอังกฤษ) โดยให้ผู้ใช้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 5] ในรายการที่
อยู่ที่ต้องการเลือก จากนั้นให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 6] ดังรูปที่ 3.4.3. 

 
รูปที่ 3.4.3. การเข้าถึงหน้าส าหรับตั้งค่าที่อยู่เจ้าหนี้ (ภาษาอังกฤษ) 

 

จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม + เพิ่มภาษา [หมายเลข 7] ก าหนดข้อมูลในช่องไม่ว่าจะเป็น ชื่อที่อยู่, แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ, จังหวัด 
และประเทศ เมื่อกรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 8] และกดปุ่ม Save [หมายเลข 9] เพื่อบันทึก
ข้อมูล ดังรูปที่ 3.4.4. 

 
รูปที่ 3.4.4. การก าหนดรายละเอียดที่อยู่กิจการ (ภาษาอังกฤษ) 
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3.5. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ 
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลเจ้าหนี้ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของ

หน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 3.5.1. โดยการบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้สามารถแบ่งวิธีการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 Save : การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft : การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้แบบร่าง ที่สามารถบันทึกเพิ่มเติมภายหลังได้ 
 Save & New : การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ใหม่ทันที 
 Save & Close : การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลเจ้าหนี้ทั้งหมดทันที 

 
รูปที่ 3.5.1. การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี ้
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3.6. ขั้นตอนการคัดลอก (Copy) ข้อมูลเจ้าหนี้ 
 การคัดลอก (Copy) ข้อมูลเจ้าหนี้ เป็นวิธีการที่ใช้ส าหรับคัดลอกข้อมูลเจ้าหนี้เดิมที่มีอยู่แล้ว เพื่อสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ใหม่ ที่มี
เนื้อหารายละเอียดคล้ายกัน เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการ
เลือก Copy [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.6.1. 

 
รูปที่ 3.6.1. ขั้นตอนการคัดลอก (Copy) ข้อมูลเจ้าหนี ้

 

 ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการคัดลอกข้อมูลเจ้าหนี้ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม OK [หมายเลข 3] ดังรูปที่ 3.6.2. 

 
รูปที่ 3.6.2. ยืนยันการคัดลอก 
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 ระบบจะท าการคัดลองข้อมูลเจ้าหนี้เดิมทั้งหมด ผู้ใช้สามารถปรับแก้ไขเนื้อหารายละเอียดเพิ่มเติมได้ทันที ดังรูปที่ 3.6.3. 

 
รูปที่ 3.6.3. การแสดงผลข้อมูลการคัดลองข้อมูลเจ้าหนี้ 
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3.7. ข้ันตอนการเปลี่ยนสถานะ (Change Status) ข้อมูลเจ้าหนี้ 
การเปลี่ยนสถานะ (Change Status) ข้อมูลเจ้าหนี้ ระบบจะมีสถานะให้เลือกทั้งหมด 3 สถานะ ได้แก่ สถานะพักใช้งานข้อมลู

เจ้าหนี้ชั่วคราว (Hold)  สถานะเปิดใช้งานข้อมูลเจ้าหนี้ (Active) และสถานะยกเลิกใช้งานข้อมูลเจ้าหนี้ (Inactive) ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม 
Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Change Status [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.7.1. 

* หมายเหตุ : กรณีที่ผู้ใช้ได้มีการเปลี่ยนสถานะยกเลิกใช้งานข้อมูลเจ้าหนี้ (Inactive) จะไม่สามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลเจ้าหนี้ได้อีก 

 
รูปที่ 3.7.1. ขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะ (Change Status) ข้อมูลเจ้าหนี ้

 

ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการเปลี่ยนสถานะข้อมูลเจ้าหนี้ ให้ผู้ใช้ท าการเลือก สถานะใหม่ [หมายเลข 3] 
และระบุ เหตุผล [หมายเลข 4] ของการเปลี่ยนสถานะ จากนั้นให้กดปุ่ม Save [หมายเลข 5] ดังรูปที่ 3.7.2. 

 
รูปที่ 3.7.2. ยืนยันการเปลี่ยนสถานะ 
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 ระบบจะท าการเปลี่ยนสถานะข้อมูลเจ้าหนี้ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะข้อมูลเจ้าหนี้ได้โดยสังเกตที่ Status [หมายเลข 6] 
ทางด้านมุมซ้ายบน ดังรูปที่ 3.7.3. 

 
รูปที่ 3.7.3. การสังเกตสถานะข้อมูลเจ้าหนี้ 
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3.8. ขั้นตอนการมอบหมาย (Assign) ข้อมูลเจ้าหนี้ 
การมอบหมาย (Assign) ข้อมูลเจ้าหนี้ เป็นการเปลี่ยนรายชื่อพนักงานผู้รับผดิชอบข้อมูลเจ้าหนี้ในแต่ละราย ให้กับพนักงานท่าน

อ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบแทน ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Assign [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.8.1. 

 
รูปที่ 3.8.1. ขั้นตอนการมอบหมาย (Assign) ข้อมูลเจ้าหนี้ 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการมอบหมายข้อมูลเจ้าหนี้ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกมอบหมายตาม Employee หรือ 
Queue [หมายเลข 3] ให้ผู้ใช้กดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 4] ในชื่อพนักงานที่ต้องการมอบหมาย จากนั้นให้กดปุ่ม Next [หมายเลข 
5] ดังรูปที่ 3.8.2. 

 
รูปที่ 3.8.2. การเลือกรายงานชือ่พนักงานทีต่้องการมอบหมาย 
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 ระบบจะท าการเปลี่ยนมายังหน้าส่งอีเมลแจ้งการ Assign ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขการแจ้งเตือนต่างๆ ให้เรียบร้อย แล้วท าการกดปุ่ม 
OK [หมายเลข 6] ดังรูปที่ 3.8.3. 

 
รูปที่ 3.8.3. การเลือกเงื่อนไขส่งอีเมล์แจ้งการ Assign 

 

 ระบบจะท าการเปลี่ยนชื่อพนักงานผู้รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการมอบหมายข้อมูลเจ้าหนี้ได้โดยสังเกตที่ ผู้รับผิดชอบ
[หมายเลข 7] ดังรูปที่ 3.8.4. 

 
รูปที่ 3.8.4 การสังเกตการมอบหมายข้อมูลเจ้าหนี้ 
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3.9. ขั้นตอนการอัพเดตข้อมูลเจ้าหนี้ให้มีผลกับเอกสารเดิม (Update Document) 
 การแก้ไขข้อมูลเจ้าหนี้ ระบบจะไม่ท าการอัพเดต (Update) ข้อมูลบนเอกสารเดิม เพื่อป้องกันการเข้าไปเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
เดิมของเอกสาร ดังนั้นหากผู้ใช้ต้องการให้มีผลกับเอกสารเดิม สามารถกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Update 
Document [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.9.1. 

 
รูปที่ 3.9.1. ขั้นตอนการอัพเดตข้อมูลเจ้าหนี้ให้มีผลกับเอกสารเดิม (Update Document) 

 

 หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้า Update Document ซึ่งจะมีการแบ่งเงื่อนไขการอัพเดตทั้งหมด 3 ส่วน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ข้อมูลที่ต้องการอัพเดต [หมายเลข 3] : การเลือกในส่วนข้อมูลเจ้าหนี้ที่ต้องการอัพเดต ซึ่งประกอบไปด้วย  

 ชื่อผู้ขาย : การอัพเดตข้อมูลชื่อเจ้าหนี้ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกอัพเดตตามชื่อผู้ขาย ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : การอัพเดตข้อมูลเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 สาขาที่ : การอัพเดตข้อมูลเลขสาขาที่ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 เบอร์โทรศัพท์ : การอัพเดตข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 แฟกซ์ : การอัพเดตข้อมูลเบอร์แฟกซ์ ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก 

 ที่อยู่ออกใบก ากับภาษี : การอัพเดตข้อมูลที่อยู่ออกใบก ากับภาษี ให้มีผลกับเอกสารที่เลือก ซึ่งผู้ใช้สามารถกดปุ่ม 
 เพื่อเลือกที่อยู่ออกใบก ากับภาษีตามภพ.20, ที่อยู่ติดต่อ หรือที่อยู่ส่งของที่มีการตั้งค่าข้อมูลไว้ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกข้อมูลที่ต้องการอัพเดตได้มากกว่า 1 ข้อมูล 

 การอัพเดตมีผลกับ [หมายเลข 4] : การเลือกเงื่อนไขการอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลในส่วนต่างๆ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ข้อมูลในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลในเอกสารที่เลือกเท่านั้น 
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 ภาษีมูลค่าเพิ่มในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่มในเอกสารที่เลือกเท่านั้น 
เช่น ชื่อในค าอธิบาย, เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร และสาขา 

 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับภาษีถูกหัก ณ ที่จ่ายในเอกสารที่เลือก
เท่านั้น เช่น เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร, สาขา และที่อยู่ 

 ข้อมูล GL ในเอกสาร : การอัพเดตให้มีผลกับข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเอกสารรายการรายวันในเอกสารที่เลือกเท่านั้น 
เช่น ชื่อเจ้าหนี้ในค าอธิบายรายการรายวัน 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขการอัพเดตได้มากกว่า 1 ข้อมูล 
 เลือกเอกสาร [หมายเลข 5] : ก าหนดเลือกเอกสารที่ต้องการอัพเดต 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเอกสารที่ต้องการอัพเดตได้มากกว่า 1 เอกสาร 

หลังจากผู้ใช้เลือกเงื่อนไขการอัพเดตเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม Update [หมายเลข 6] ด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 3.9.2. 

 
รูปที่ 3.9.2. การเลือกเงื่อนไขเพื่ออัพเดต 
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3.10. ขั้นตอนการน าเข้า (Import) ข้อมูลเจ้าหนี้ 
 การน าเข้า (Import) ข้อมูลเจ้าหนี้ เป็นหนึ่งวิธีการที่สามารถช่วยสร้างข้อมูลเจ้าหนี้อย่างรวดเร็ว และสามารถ Import ข้อมูล
เข้าสู่ระบบได้เป็นจ านวนหลายรายการ ซึ่งผู ้ใช้สามารถ Import ข้อมูลเจ้าหนี้ โดยกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก 
Import [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.10.1. 

 
รูปที่ 3.10.1. ขั้นตอนการน าเข้า (Import) ข้อมูลเจ้าหนี ้

 

ระบบจะแสดง Pop-Up ส าหรับการ Import ให้ผู ้ใช้ท าการกดปุ่ม ดาวน์โหลด [หมายเลข 3] เอกสารกรอกข้อมูลเจ้าหนี้ 
(Template) ส าหรับ Import ดังรูปที่ 3.10.2. 

 
รูปที่ 3.10.2. การดาวน์โหลดเอกสารกรอกข้อมูลเจ้าหนี้ (Template) ส าหรับ Import 
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 ซึ่งเอกสารที่ดาวน์โหลดมานั้น จะเป็นเอกสาร Excel โดยให้ผู้ใช้ท าการเปิดเอกสารดังกล่าว จะพบว่าเอกสาร Excel จะแสดง
ข้อมูลการบันทึกในส่วนของแผ่นงาน Vendor [หมายเลข 4] เป็นแผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลทั่วไปของเจ้าหนี้ โดยผู้ใช้จะต้องเร่ิมบันทึก
ข้อมูลส าหรับ Import ใน แถวที่ 7 [หมายเลข 5] เป็นต้นไปเท่านั้น ดังรูปที่ 3.10.3. 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ห้ามลบข้อมูลตั้งแต่แถวที่ 1 – 6 โดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้เอกสาร Import ไม่สมบูรณ์ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่สามารถเว้นว่างข้อมูลที่มีการ Require ในแถวที่ 5  

 
รูปที่ 3.10.3. รายละเอียดการบนัทึกข้อมูลในแผ่นงาน Vendor 

 

 ในส่วนของแผ่นงาน Address [หมายเลข 6] เป็นแผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลที่อยู่ (เพิ่มเติม) ของเจ้าหนี้ โดยผู้ใช้จะต้องเริ่ม
บันทึกข้อมูลส าหรับ Import ใน แถวที่ 7 [หมายเลข 7] เป็นต้นไปเท่านั้น ดังรูปที่ 3.10.4. 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ห้ามลบข้อมูลตั้งแต่แถวที่ 1 – 6 โดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้เอกสาร Import ไม่สมบูรณ์ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่สามารถเว้นว่างข้อมูลที่มีการ Require ในแถวที่ 5 

 
รูปที่ 3.10.4. รายละเอียดการบนัทึกข้อมูลในแผ่นงาน Address 
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ในส่วนของแผ่นงาน Contact [หมายเลข 8] เป็นแผ่นงานส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคลที่ใช้ส าหรับการติดต่อของเจ้าหนี้ โดยผู้ใช้
จะต้องเร่ิมบันทึกข้อมูลส าหรับ Import ใน แถวที่ 7 [หมายเลข 9] เป็นต้นไปเท่านั้น ดังรูปที่ 3.10.5. 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ห้ามลบข้อมูลตั้งแต่แถวที่ 1 – 6 โดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้เอกสาร Import ไม่สมบูรณ์ 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่สามารถเว้นว่างข้อมูลที่มีการ Require ในแถวที่ 5 

 
รูปที่ 3.10.5. รายละเอียดการบนัทึกข้อมูลในแผ่นงาน Contact 

 

 จากนั้นให้ผู้ใช้กลับยังหน้าจอแสดง Pop-Up ส าหรับการ Import ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม เลือกไฟล์ [หมายเลข 10] เอกสาร 
Excel ที่ต้องการ Import ดังรูปที่ 3.10.6.  

 
รูปที่ 3.10.6. การเข้าถึงหน้าจอที่ต้องการ Import 
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 ให้ผู้ใช้ท าการเลือกเอกสาร Excel [หมายเลข 11] ที่ต้องการ Import และกดปุ่ม Open [หมายเลข 12] ดังรูปที่ 3.10.7.  

 
รูปที่ 3.10.7. การเลือกเอกสาร Excel ที่ต้องการ Import 

 

 หลังจากที่เอกสาร Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม Next [หมายเลข 13] ดังรูปที่ 3.10.8. 

 
รูปที่ 3.10.8. การยืนยันเอกสารเพื่อ Import 
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 ระบบจะแสดง Pop-Up ให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลก่อนท าการ Import เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว สามารถ
กดปุ่ม Import [หมายเลข 14] ดังรูปที่ 3.10.9. 

 
รูปที่ 3.10.9. ตรวจสอบข้อมูลก่อนท าการ Import 

 

 ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อแจ้งเตือนการ Import ข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม OK [หมายเลข 15] ดังรูปที่ 3.10.10. 

 
รูปที่ 3.10.10. การแจ้งเตือน Import ข้อมูลส าเร็จ 
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3.11. ขั้นตอนการดึงข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ (Export) 
 การดึงข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ (Export) เป็นหนึ่งวิธีการที่สามารถช่วยดึงข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบได้เป็นจ านวนหลาย
รายการ ซึ่งผู้ใช้สามารถ Export ข้อมูลเจ้าหนี้ โดยกดปุ่ม Action [หมายเลข 1] และท าการเลือก Export [หมายเลข 2] ดังรูปที่ 3.11.1. 

 
รูปที่ 3.11.1. ขั้นตอนการดึงข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ (Export) 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up ส าหรับระบุเงื่อนไขการดึงข้อมูลเจ้าหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ผู้ขาย : เลือกช่วงข้อมูลรหัสเจ้าหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 ผู้รับผิดชอบ : เลือกช่วงข้อมูลรหัสพนักงานที่เป็นผู้รับผิดชอบเจ้าหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 แหล่งที่มาเจ้าหนี้ : เลือกช่วงข้อมูลรหัสแหล่งที่มาของเจ้าหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 ประเภทธุรกิจ : เลือกช่วงข้อมูลรหัสประเภทธุรกิจของเจ้าหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 วันที่บันทึก : เลือกช่วงวันที่สร้างข้อมูลเจ้าหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล 
 สถานะผู้ขาย : เลือกตามสถานะของเจ้าหนี้ ที่ต้องการดึงข้อมูล ซึ่งประกอบไปด้วย สถานะทั้งหมด, เปิดใช้งาน (Active), 

พัก (Hold) และยกเลิก (Inactive) 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องระบุเงื่อนไขให้ครบทุกตัวเลือก 

หลังจากที่ผู้ใช้ได้มีการเลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูลเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม Next [หมายเลข 3] ดังรูปที่ 3.11.2. 

 
รูปที่ 3.11.2. การเลือกเงื่อนไขการดึงข้อมูลเจ้าหนี้ 
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ระบบจะแสดง Pop-Up ให้ผู ้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลก่อนดึงออกจากระบบ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
สามารถกดปุ่ม Export [หมายเลข 4] ดังรูปที่ 3.11.3. 

 
รูปที่ 3.11.3. ตรวจสอบข้อมูลก่อนดึงออกจากระบบ 

 

ระบบจะแสดง Pop-Up เพื่อแจ้งเตือนการ Export ข้อมูลส าเร็จ ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม OK [หมายเลข 5] ดังรูปที่ 3.11.4. 

 
รูปที่ 3.11.4. การแจ้งเตือน Export ข้อมูลส าเร็จ 
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ซึ่งเอกสารที่ Export มานั้น จะเป็นเอกสาร Excel ดังรูปที่ 3.11.5. 

 
รูปที่ 3.11.5. เอกสาร Excel ที่มีการ Export 
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4. เมนูก าหนดเงื่อนไขข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อ (AP Option) 
 

คือ การก าหนดเงื่อนไขหรือตั้งค่าข้อมูลเพิ่มเติมของเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อ เช่น ก าหนดเงื่อนไขเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร, ก าหนดผู้รับเงินแทนของผู้ขายในเอกสาร หรือการจัดซื้อเกินวงเงินเครดิต เป็นต้น ซึ่ งมีวิธีการก าหนดเงื่อนไข
ข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อดังนี้ 
 

4.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนู AP Option 
ผู้ใช้สามารถก าหนดเงื่อนไขข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อได้โดยกด เมน ูAP Option ดังรูปที่ 4.1.1. 

 
รูปที่ 4.1.1. การเข้าถึงเมนู AP Option 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับก าหนดเงื่อนไขข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อ (AP Option) ดังรูปที่ 4.1.2. 

 

รูปที่ 4.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับก าหนดเงื่อนไขข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานดา้นการจัดซื้อ (AP Option) 
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4.2. ขั้นตอนการก าหนดเงื่อนข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อ (AP Option) 
ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดเงื่อนไข Option [หมายเลข 1] ดังรูปที่ 4.2.1. โดยปกติแล้วระบบจะท าการก าหนด

เงื่อนไขเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถปรับเปลี่ยนเงื่อนไขใหม่ได้ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 Vendor Option : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับข้อมูลเจ้าหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 เจ้าหนี้ต้องระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : การตั้งค่าให้ระบบบังคับ (Require) ให้กรอกเลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากร เม่ือมีการสร้างข้อมูลเจ้าหนี้รายใหม่  

 ก าหนดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรต้องมี 13 หลักเท่านั้น : การตั้งค่าให้ระบบบังคับ (Require) ให้กรอกเลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 13 หลักเท่านั้น เม่ือมีการสร้างข้อมูลเจ้าหนี้รายใหม่ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้มากกว่า 1 รายการ และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 Purchase Option : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับข้อมูลระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ก าหนดผู้รับเงินแทนของผู้ขายในเอกสาร : การตั้งค่าเพื่อเปิดใช้งานผู้รับเงินแทน ตามที่มีการตั้งค่าในเมนูเจ้าหนี้ 
 ซื้อได้เกินจ านวนสั่งซื้อและขอซื้อ : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารซื้อเชื่อ หรือซื้อสด สามารถเพิ่มจ านวนสินค้าเกิน

กว่าจ านวนสินค้าที่ตั้งในใบขอซ้ือ หรือใบสั่งซื้อ 
 แจ้งเตือนเมื่อมีเงินมัดจ ากับเจ้าหนี้ : การตั้งค่าอนุญาตให้ระบบแจ้งเตือนกรณีที่มีเอกสารเงินมัดจ าคงค้างกับ

เจ้าหนี้ เพื่อน ามาตัดลดหนี้ในเอกสารซื้อเชื่อ, ซื้อสด หรือจ่ายช าระหนี้ 
 บันทึกวันที่ใบก ากับภาษีซื้อล่วงหน้าได้ : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารซื้อเชื่อ, ซื้อสด หรือตั้งเจ้าหนี้อ่ืนๆ สามารถ

บันทึกเอกสารที่ระบุวันที่ใบก ากับภาษีซื้อล่วงหน้าได้ 
 บันทึกวันที่ใบก ากับภาษีซื้อย้อนหลังเกิน 6 เดือนได้ : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารซื้อเชื่อ, ซื้อสด หรือตั้งเจ้าหนี้

อ่ืนๆ สามารถบันทึกเอกสารที่ระบุวันที่ใบก ากับภาษีย้อนหลังเกิน 6 เดือนได้ 
 สั่งซื้อได้เกินจ านวนในใบขอซือ้ : การตั้งค่าอนุญาตให้เอกสารใบสั่งซื้อ สามารถเพิ่มจ านวนสินค้าเกินกว่าจ านวน

สินค้าที่ตั้งในใบขอซ้ือ 
 ตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรซ ้า : การตั้งค่าให้ระบบแจ้งเตือน กรณีที่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร

ของเจ้าหนี้ซ ้า เพื่อป้องกันการสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ซ ้า 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้มากกว่า 1 รายการ และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 การซื้อได้เกินวงเงินเครดิตเจ้าหนี้ : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อสินค้าในแต่ละเมนู สามารถซื้อเกินวงเงิน
เครดิตได้หรือไม่ ตามที่มีการตั้งค่าวงเงินเครดิตในเมนูเจ้าหนี้ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 อนุญาต : การตั้งค่าเงื่อนไขอนุญาตให้ผู้ใช้ซื้อสินค้าเกินวงเงินเครดิต ตามที่มีการตั้งค่าวงเงินเครดิตในเมนูเจ้าหนี้ 
 แจ้งเตือน : การตั้งค่าเงื่อนไขให้ระบบคอยแจ้งเตือนให้ผู้ใช้รับทราบเมื่อซื้อสินค้าเกินวงเงินเครดิต ตามที่มีการตั้ง

ค่าวงเงินเครดิตในเมนูเจ้าหนี้ 
 ไม่อนุญาต : การตั้งค่าเงื่อนไขอนุญาตไม่ให้ซื้อสินค้าเกินวงเงินเครดิต ตามที่มีการตั้งค่าวงเงินเครดิตในเมนูเจ้าหนี้ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 
 เงื่อนไขการจ่ายช าระ : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับวงเงินการจ่ายช าระเงินขาด/เกิน ซึ่งประกอบไปด้วย 

 จ านวนเงินที่จ่ายขาดได้ : การตั้งค่าวงเงินที่สามารถจ่ายช าระขาดได้ ไม่เกินวงเงินที่ก าหนด เช่น ก าหนดวงเงิน 
100 บาท แปลว่าสามารถจ่ายช าระขาดได้ ไม่เกิน 100 บาท เป็นต้น 

 จ านวนเงินที่จ่ายเกินได้ : การตั้งค่าวงเงินที่สามารถจ่ายช าระเกินได้ ไม่เกินวงเงินที่ก าหนด เช่น ก าหนดวงเงิน 
100 บาท แปลว่าสามารถจ่ายช าระเกินได้ ไม่เกิน 100 บาท เป็นต้น 
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 เลขที่ใบส่งของว่างได้ : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องกับการระบุเลขที่ใบส่งของในเมนูซื้อเชื่อ หรือซื้อสด สามารถเว้นว่าง
ระบุได้หรือไม่ ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ว่างได้ : การตั้งค่าเงื่อนไขให้ผู้ใช้สามารถเว้นว่างการระบุเลขที่ใบส่งของในเมนูซื้อเชื่อ หรือซื้อสดได้ 
 แจ้งเตือน : การตั้งค่าเงื่อนไขให้ระบบคอยแจ้งเตือนให้ผู้ใช้รับทราบเมื่อยังไม่ได้ระบุเลขที่ใบส่งของในเมนูซื้อเชื่อ 

หรือซื้อสด 
 ว่างไม่ได้ : การตั้งค่าเงื่อนไขไม่ให้ผู้ใช้เว้นว่างการระบุเลขที่ใบส่งของในเมนูซื้อเชื่อ หรือซื้อสด 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 
 เลขที่ใบส่งของซ ้า : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับการระบุเลขที่ใบส่งของในเมนูซื้อเชื่อ หรือซื้อสด สามารถระบุเลขที่ใบ

ส่งของซ ้าได้หรือไม่ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ซ ้าได้ (ต่างเจ้าหนี้ หรือต่างงวด) : การตั้งค่าเงื่อนไขให้เลขที่ใบส่งของซ ้าได้ กรณีที่ชื่อเจ้าหนี้ต่างกัน หรือเจ้าหนี้

เดียวกันแต่ต้องมีงวดบัญชีต่างกัน 
 ซ ้าได้ (ทุกกรณี) : การตั้งค่าเงื่อนไขให้เลขที่ใบส่งของสามารถซ ้าได้ทุกกรณี 
 ซ ้าไม่ได้ : การตั้งค่าเงื่อนไขให้เลขที่ใบส่งของไม่สามารถซ ้าได้ทุกกรณี 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 
  เลขที่ใบก ากับภาษีซ ้า : การตั้งค่าเงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับการระบุเลขที่ใบก ากับภาษีในเมนูซื้อเชื่อ หรือซื้อสด สามารถระบุ

เลขที่ใบก ากับภาษีซ ้าได้หรือไม่ ซึ่งประกอบไปด้วย 
 ซ ้าได้ (ต่างเจ้าหนี้ หรือต่างงวด) : การตั้งค่าเงื่อนไขให้เลขที่ใบก ากับภาษีซ ้าได้ กรณีที่ชื่อเจ้าหนี้ต่างกัน หรือ

เจ้าหนี้เดียวกันแต่ต้องมีงวดบัญชีต่างกัน 
 ซ ้าได้ (ทุกกรณี) : การตั้งค่าเงื่อนไขให้เลขที่ใบก ากับภาษีสามารถซ ้าได้ทุกกรณี 
 ซ ้าไม่ได้ : การตั้งค่าเงื่อนไขให้เลขที่ใบก ากับภาษีไม่สามารถซ ้าได้ทุกกรณี 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลือกเงื่อนไขได้เพียง 1 รายการเท่านั้น และจะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้งานเงื่อนไข 

 
รูปที่ 4.2.1. การก าหนดเงื่อนไข AP Option 
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 และในส่วนของ CCTR & IO Option [หมายเลข 2] เป็นการตั้งค่าให้ระบบแสดงสัญลักษณ์ “ * ” เพื่อบังคับ (Require) ให้
เลือก Cost Center และ Internal Order ทุกคร้ังที่มีการบันทึกเอกสารในแต่ละเมนูตามที่มีการตั้งค่า ดังรูปที่ 4.2.2. ซึ่งจะพบสัญลักษณ์
ต่างๆ มีรายละเอียดดังนี้ 

 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลการตั้งค่าเดิม ในการก าหนด Require ให้เลือก Cost Center และ Internal Order 
 สัญลักษณ์  : การบันทึกข้อมูลการตั้งค่า 
 สัญลักษณ์  : การยกเลิกข้อมูลการตั้งค่า 
 สัญลักษณ์  Require Cost Center : การยืนยันใช้งานค าสั่ง Require ให้เลือก Cost Center 
 สัญลักษณ์  Require Internal Order : การยืนยันใช้งานค าสั่ง Require ให้เลือก Internal Order 

 
รูปที่ 4.2.2. การตั้งค่าให้ระบบแสดงสัญลักษณ์ “ * ” เพื่อบังคับ (Require) ให้เลือก Cost Center และ Internal Order 
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และในส่วนของ Report Option [หมายเลข 3] เป็นการก าหนดช่วงจ านวนเงินที่ใช้เรียกในรายงานต่างๆ ที่อยู่ในระบบ Audit 
& Internal Control ซึ่งระบบจะมีการก าหนดจ านวนเงินให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนจ านวนเงินตามที่ต้องการได้ ดังรูปที่ 4.2.3. 

 
รูปที่ 4.2.3. การก าหนดช่วงจ านวนเงินที่ใช้เรียกในรายงาน 
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4.3. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล AP Option 
 เมื่อผู้ใช้ท าการก าหนดเงื่อนไขข้อมูลเจ้าหนี้ และระบบบริหารงานด้านการจัดซื้อ (AP Option) ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว สามารถ
บันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านมุมขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูปที่ 4.3.1. 

 
รูปที่ 4.3.1. การบันทึกข้อมูล AP Option 
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5. เมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษี (VAT) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดข้อมูลและอัตราภาษีต่างๆ เช่น ภาษีซื้อ, ภาษีขาย หรือภาษีไม่ถึงก าหนด ฯลฯ เพื่อน าไปใช้ในการ
ค านวณภาษีของเอกสารซื้อ, เอกสารขาย, เอกสารรายได้อื่นๆ หรือเอกสารค่าใช้จ่ายอื่นๆ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

5.1. ขัน้ตอนการเข้าถึงเมนูภาษี 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลภาษี ได้โดยกด เมนูภาษี ดังรูปที่ 5.1.1. 

 
รูปที่ 5.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษ ี

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลภาษ ีดังรูปที่ 5.1.2. 

 

รูปที่ 5.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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5.2. ขั้นตอนการสร้างภาษี 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลภาษีซื้อ, ภาษีขายเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลภาษีใหม่ได้โดยกดปุ่ม 

New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน ดังรูปที่ 5.2.1. 
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 รหัสภาษี : การก าหนดรหัสภาษี ใช้ส าหรับการจ าแนกภาษีซื้อ, ภาษีขาย เพื่อให้ง่านต่อการน าไปใช้งานหรือค้นหา 
 กลุ่มภาษี : การเลือกกลุ่มภาษี แบ่งออกทั้งหมด 4 กลุ่ม ซึ่งประกอบไปด้วย 

 ภาษีซื้อ : การเลือกกลุ่มภาษีซื้อ ที่สามารถน าไปใช้บันทึกภาษีฝั่งซื้อสินค้าหรือบริการ 

 ภาษีขาย : การเลือกกลุ่มภาษีขาย ที่สามารถน าไปใช้บันทึกภาษีฝั่งขายสินค้าหรือบริการ 

 ภาษีต้องห้าม (แต่น าไปถือเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสุทธิได้) : การเลือกกลุ่มภาษีซื้อต้องห้าม ที่สามารถ
น าไปใช้บันทึกภาษีฝั่งซื้อสินค้าหรือบริการ โดยจะน าใช้กรณีที่ไม่เคยมีใบก ากับภาษี หรือเคยมีแต่สูญหายโดยไม่มี
ใบแทนฯ ฯลฯ 

 ภาษีต้องห้าม (และห้ามถือเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสุทธิ)  : การเลือกกลุ่มภาษีซื้อต้องห้าม ที่สามารถ
น าไปใช้บันทึกภาษีฝั่งซื้อสินค้าหรือบริการ โดยจะน าใช้กรณีภาษีซื้อส าหรับค่ารับรอง (มาตรา 82/5 (4)) ฯลฯ 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถอ่านรายละเอียดภาษีต้องห้ามเพิ่มเติมได้ที่นี้ คลิก! 
 ประเภทภาษี : การเลือกประเภทค านวณภาษี แบ่งออกทั้งหมด 3 ประเภท ซึ่งประกอบไปด้วย 

 แยกนอก : การเลือกประเภทค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยยังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มในราคาสินค้า 

 รวมใน : การเลือกประเภทค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยรวมภาษีมูลค่าเพิ่มในราคาสินค้าเรียบร้อยแล้ว 

 ยกเว้น : การเลือกประเภทไม่ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยแสดงราคาสินค้าอย่างเดียวเท่านั้น 
 อัตราภาษี (%) : การก าหนดตัวเลขที่ใช้ส าหรับค านวณอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม ซึ่งแสดงในรูปแบบเปอร์เซ็นเท่านั้น 
 Def. VAT : การก าหนดเงื่อนไขให้ประเภทภาษีมูลค่าเพิ่ม แสดงเป็นภาษีมูลค่าเพิ่มที่ยังไม่ถึงก าหนด ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ใน

ช่องรายการที่ต้องการใช้เงื่อนไข 
 Target VAT : การก าหนดประเภทภาษีมูลค่าเพิ่ม เมื่อครบก าหนดช าระของภาษีมูลค่าเพิ่มที่ยังไม่ถึงก าหนด 
 บัญชีภาษี : การก าหนดรหัสผังบัญชี เพื่อน าไปแสดงในกรณีที่บันทึกเอกสารรายการรายวันที่เก่ียวข้องกับภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 หมายเหตุ : การก าหนดค าอธิบายเพิ่มเติมเก่ียวกับภาษีมูลค่าเพิ่มที่ผู้ใช้ได้มีการสร้าง 
เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 5.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลภาษีเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลภาษีเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลภาษียังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การเปิดใช้งานภาษี (Active) และการปิดใช้งานภาษี (Inactive) ซึ่งผู้ใช้
จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 
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รูปที่ 5.2.1. ขั้นตอนการสร้างแผนกงาน 
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6. เมนูการตั้งค่าข้อมูลค าอธิบายภาษี (VAT Default Description) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดค าอธิบายภาษีมูลค่าเพิ่มในแต่ละเอกสาร ซึ่งในค าอธิบายภาษีจะมีการระบุชื่อเมนูที่บันทึกเอกสาร 
และชื่อบริษัทลูกหนี้ – เจ้าหนี้ เพื่อให้ง่ายต่อการติดตามตรวจสอบเอกสาร และน าไปใช้ในการแสดงรายงานภาษซีื้อ และรายงานภาษขีาย 
ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

6.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูค าอธิบายภาษี 
ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลค าอธิบายภาษี ได้โดยกด เมนูค าอธิบายภาษี ดังรูปที่ 6.1.1. 

 
รูปที่ 6.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลค าอธิบายภาษี 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการแก้ไขข้อมูลค าอธิบายภาษี ดงัรูปที่ 6.1.2. 

 

รูปที่ 6.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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6.2. ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูลค าอธิบายภาษี 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลค าอธิบายภาษีเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลค าอธิบายภาษีได้ โดยกดปุ่ม 

สัญลักษณ์  [หมายเลข 1] เพื่อแก้ไขข้อมูลค าอธิบายภาษีเดิม ดังรูปที่ 6.2.1. 

 
รูปที่ 6.2.1. ขั้นตอนการเข้าถึงหน้าค าอธิบายภาษี 
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ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลในช่อง รายละเอียด [หมายเลข 2] และช่อง Add Name [หมายเลข 3] เป็นการตั้งค่าให้ระบบแสดง
ชื่อลูกหนี้ – เจ้าหนี้ต่อท้ายค าอธิบายรายละเอียดที่ระบุไว้ เช่น รับเงินมัดจ าจากบริษัท ตัวอย่าง จ ากัด เป็นต้น ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่อง 
Add Name ที่ต้องการให้แสดงชื่อลูกหนี้ – เจ้าหนี้ทุกคร้ัง เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 4] เพื่อบันทึก
ข้อมูล ดังรูปที่ 6.2.2. 

ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 5] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลค าอธิบายภาษีเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การกรอกข้อมูลค าอธิบายภาษีภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง 

 ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 6.2.2. ขั้นตอนการแก้ไขค าอธิบายภาษี 
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7. เมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย (Withholding Tax) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดประเภทและอัตราภาษีหัก ณ ที่จ่ายต่างๆ เช่น ค่าดอกเบี้ย 1%, ค่าบริการ 3%, ค่าจ้างท าของ 3%, 
ค่าเช่า 5% เป็นต้น เพื่อน าไปใช้แสดงในรายงานหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่ใช้ส าหรับการยื่น ภ.ง.ด. และยังสามารถ Export ข้อมูลภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายที่ใช้ส าหรับการยื่นภาษีออนไลน์ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

7.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ได้โดยกด เมนภูาษีหัก ณ ที่จ่าย ดังรูปที่ 7.1.1. 

 
รูปที่ 7.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลภาษหัีก ณ ที่จ่าย ดังรูปที่ 7.1.2. 

 

รูปที่ 7.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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7.2. ขั้นตอนการสร้างภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายใหม่ได้

โดยกดปุ่ม New [หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน  
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย, ชื่อภาษีหัก ณ ที่จ่าย และอัตราภาษี (%) เมื่อกรอก

ข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 7.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย (Copy), การเปิดใช้งานภาษีหัก ณ 
ที ่จ่าย (Active), การปิดใช้งานภาษีหัก ณ ที ่จ่าย ( Inactive) และการกรอกข้อมูลภาษีหัก ณ ที ่จ่ายภาษาอังกฤษ 
(Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 7.2.1. ขั้นตอนการสร้างภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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8. เมนูการก าหนดเงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ย (Tax Option) 
 

คือ การก าหนดเงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ย ที่ผู้ใช้สามารถเปิดใช้งาน และก าหนดจ านวนสัดส่วนที่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ( Claimed 
Tax) และจ านวนสัดส่วนที่ไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม (Unclaimed Tax) ซึ่งอยู่ในรูปแบบเปอร์เซ็นต์ (%) โดยระบบจะดึงเงื่อนไขดังกล่าว
เป็น “ค่าเร่ิมต้นหลัก” ในการบันทึกทุกเอกสาร หรือก าหนดตามเอกสาร ซึ่งมีวิธีการก าหนดเงื่อนไขดังนี้ 
 

8.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนู Tax Option 
ผู้ใช้สามารถก าหนดเงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ย ได้โดยกด เมน ูTax Option ดังรูปที่ 8.1.1. 

 
รูปที่ 8.1.1. การเข้าถึงเมนู Tax Option 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดเงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ย ดังรูปที่ 8.1.2. 

 

รูปที่ 8.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดเงื่อนไขภาษีซือ้เฉลี่ย (Tax Option) 
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8.2. ขั้นตอนการก าหนดเงื่อนไขภาษีซ้ือเฉลี่ย 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการก าหนดเงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ยพื้นฐานให้อัตโนมัติ ในส่วนนี้จะพบ เงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ยต่างๆ ดังรูป

ที่ 8.2.1. ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 ใช้งานภาษีซื้อเฉลี่ย : การเปิดใช้งานภาษีซื้อเฉลี่ย โดยให้ผู้ใช้กดปุ่ม  เพื่อเปิดใช้งาน 
 Claimed Tax (%) : ก าหนดจ านวนสัดส่วนที่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ซึ่งอยู่ในรูปแบบเปอร์เซ็นต์ (%) 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถก าหนดจ านวนสัดส่วนได้ไม่เกิน 100% และระบบจะค านวณสัดส่วนท่ีเหลือระบุในช่อง Unclaimed Tax (%) 
ให้อัตโนมัติ 
 Unclaimed Tax (%) : ก าหนดจ านวนสัดส่วนที่ไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ซึ่งอยู่ในรูปแบบเปอร์เซ็นต์ (%) 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถก าหนดจ านวนสัดส่วนได้ไม่เกิน 100% และระบบจะค านวณสัดส่วนท่ีเหลือระบุในช่อง Claimed Tax (%) ให้
อัตโนมัติ 
 การค านวณภาษีซื้อเฉลี่ย : ก าหนดให้เงื่อนไขภาษีซื้อเฉลี่ยมีผลกับเอกสารที่บันทึก ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกให้มีผลทุกเอกสาร 

หรือก าหนดตามเอกสารที่เลือกได้ 

 
รูปที่ 8.2.1. การก าหนดเงื่อนไขตัวเลือกทั่วไป (General Option) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

87   โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

9. เมนูการตั้งค่าข้อมูลรายได้ (Income) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดประเภทรายได้ต่างๆ ที่นอกเหนือจากรายได้หลักของกิจการ เช่น รายได้ค่าบริการ, รายได้จากการ
ขายสินทรัพย์, รายได้ค่าขนส่งสินค้า หรือรายได้จากการรับจ้างท าของ เป็นต้น เพื่อน าไปใช้บันทึกเอกสารในเมนูตั้งลูกหนี้อ่ืนๆ เพื่อดึงไป
รับช าระเงิน และสามารถเรียกดูรายงานงบการเงินต่างๆ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

9.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูรายได้ 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลรายได้ โดยกด เมนรูายได้ ดังรูปที่ 9.1.1. 

 
รูปที่ 9.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลรายได ้

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลรายได้ ดังรูปที่ 9.1.2. 

 

รูปที่ 9.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบันทึก 
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9.2. ขั้นตอนการสร้างรายได้ 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลรายได้เบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู ้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลรายได้ใหม่ได้โดยกดปุ่ม New 

[หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน  
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสรายได้, ชื่อรายได้ และผูกรหัสบัญชีรายได้ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย

แล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 9.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลรายได้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลรายได้เดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลรายได้ยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลรายได้ (Copy), การเปิดใช้งานรายได้ (Active), การ
ปิดใช้งานรายได้ (Inactive) และการกรอกข้อมูลรายได้ภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่
ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 9.2.1. ขั้นตอนการสร้างรายได ้
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10. เมนูการตั้งค่าข้อมูลค่าใช้จ่าย (Expenses) 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดประเภทค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่นอกเหนือจากค่าใช้จ่ายหลักของกิจการ เช่น ค่าทางด่วน, ค่าโทรศัพท์, ค่า
วัสดุสิ้นเปลือง หรือค่าขนส่ง เป็นต้น เพื่อน าไปใช้บันทึกเอกสารในเมนูตั้งลูกเจ้าอื่นๆ เพื่อดึงไปจ่ายช าระเงิน การบันทึกจ่ายเงินสดย่อย 
และสามารถเรียกดูรายงานงบการเงินต่างๆ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 
 

10.1. ขั้นตอนการเข้าถึงเมนูค่าใช้จ่าย 
ผู้ใช้สามารถสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลค่าใช้จ่าย โดยกด เมนคู่าใช้จ่าย ดังรูปที่ 10.1.1. 

 
รูปที่ 10.1.1. การเข้าถึงเมนูการตั้งค่าข้อมูลค่าใช้จา่ย 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการสร้างหรือปรับปรุงข้อมูลค่าใชจ้่าย ดังรูปที่ 10.1.2. 

 

รูปที่ 10.1.2. การแสดงหน้าจอส าหรับการบนัทึก 
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10.2. ขั้นตอนการสร้างค่าใช้จ่าย 
โดยปกติแล้วระบบจะท าการสร้างข้อมูลค่าใช้จ่ายเบื้องต้นให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายใหม่ได้โดยกดปุ่ม New 

[หมายเลข 1] ทางด้านมุมขวาบน  
ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น รหัสค่าใช้จ่าย, ชื่อค่าใช้จ่าย และผูกรหัสบัญชีค่าใช้จ่าย เมื่อกรอกข้อมูล

เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม สัญลักษณ์  [หมายเลข 2] เพื่อบันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 10.2.1.  
ในส่วนนี้จะพบ สัญลักษณ์ต่างๆ [หมายเลข 3] ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 สัญลักษณ์  : การแก้ไขข้อมูลค่าใช้จ่ายเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการแก้ไขทุกครั้ง  
 สัญลักษณ์  : การลบข้อมูลค่าใช้จ่ายเดิม ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่องรายการที่ต้องการลบทุกคร้ัง 
* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถลบข้อมูลเดิมได้ในกรณีที่ข้อมูลค่าใช้จ่ายยังไม่ได้ถูกอ้างอิงไปใช้งาน 

 Action : การเลือกค าสั่งเสริม ซึ่งประกอบไปด้วย การคัดลอกข้อมูลค่าใช้จ่าย (Copy), การเปิดใช้งานค่าใช้จ่าย (Active), 
การปิดใช้งานค่าใช้จ่าย (Inactive) และการกรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายภาษาอังกฤษ (Translate) ซึ่งผู้ใช้จะต้อง  ในช่อง
รายการที่ต้องการใช้ค าสั่งเสริมทุกคร้ัง 

 
รูปที่ 10.2.1. ขั้นตอนการสร้างค่าใช้จ่าย 
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