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การตัง้ค่าข้อมูลทัว่ไปของบัญชี (Accounting) 
 

 คือ การก าหนดค่าเริ่มต้นข้อมูลระบบลูกหนี้, เจ้าหนี้, ภาษี, รายได้ และค่าใช้จ่ายทั้งหมด เพ่ือเป็นการเตรียม
ข้อมูลในการบันทึกบัญชี ที่จ าเป็นต่อการใช้งานในโปรแกรม โดยระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญ
บางส่วนไว้เรียบร้อยแล้ว 
 ทั้งนี้เพ่ือให้การท างานของโปรแกรมสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าข้อมูลเพ่ิมเติมได้ โดยกดปุ่ม 
“Setting” > “Accounting” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบัญชี ดังรูป 

 

 
 

ในการตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบัญชี มีทั้งหมด 10 เมนู ดังต่อไปนี้ 
 การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบัญชีลูกหนี้ (AR Setup) 

 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลลูกหนี้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล AR Option 

 การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบัญชีเจ้าหนี้ (AP Setup) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเจ้าหนี้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล AP Option 

 การตั้งค่าข้อมูลทั่วไปของบัญชีภาษ ี(Tax Setup) 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลภาษ ี
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลค าอธิบายภาษี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Tax Option 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลรายได ้
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลค่าใช้จ่าย 
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การตัง้ค่าบัญชีลูกหนี ้(AR Setup) 
 

 คือ การก าหนดค่าเริ่มต้นข้อมูลลูกหนี้ของกิจการ เพ่ือเก็บเป็นประวัติลูกหนี้  และน าไปใช้ในการบันทึก
รายการขาย การรับช าระเงิน และการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับลูกหนี้ ซึ่งระบบ AR Setup ประกอบด้วย 2 
เมนู คือ เมนูก าหนดลูกหนี้ และเมนูก าหนด AR Option ดังรูป 
 

 
 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลลูกหนี ้
 

 คือ การบันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดที่เกี่ยวกับลูกหนี้ เช่น รหัสลูกหนี้ ชื่อลูกหนี้ ที่อยู่ลูกหนี้ เงื่อนไขอ่ืนๆ 
เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลลูกหนี้ โดยกดเมนู “ลูกหนี้” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลลูกหนี้ ผู้ใช้สามารถสร้างรายการลูกหนี้รายใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” เป็นการกรอกข้อมูลทั่วไปของลูกหนี้ เช่น รหัสลูกหนี้ ชื่อลูกหนี้ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ 
เป็นต้น และในส่วน “One – Time Customer” คือ กลุ่มลูกค้าขาจร เป็นกลุ่มลูกค้าที่ซื้อสินค้าแล้ว มีแนวโน้นซื้อ
หรือไม่ซื้อสินค้าซ้ า และส่วนการเพ่ิมที่อยู่ของลูกหนี้ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูลที่อยู่ของลูกหนี้ได้ โดยกดปุ่ม “ + ” ดังรูป 
 

 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลที่อยู่ลูกหนี้ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้บันทึกรูปแบบท่ีอยู่ใหม่แล้วต้องการเปิดใช้งาน ให้กดปุ่ม “ค่าเริ่มต้น” เพื่อน าไปใช้ออกท่ีอยู่เอกสาร 
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5. ใน Tab “Detail” เป็นการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับบริษัท เช่น ประเภทบริษัท เลขที่ผู้เสียภาษี ทุน
จดทะเบียน บัญชีลูกหนี้ วงเงินเครดิต เงื่อนไขการรับช าระเงิน เป็นต้น 

การเลือกภาษี จะเป็นการก าหนดเลือกประเภทภาษีให้กับลูกหนีในแต่ละราย เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้ได้ทราบว่าข้อมูล
ลูกหนี้ท่านนี้ให้ใช้ประเภทภาษีใด โดยจะเป็นการอ้างอิงข้อมูลการตั้งค่าเมนู “ภาษ”ี 

บัญชีลูกหนี้ คือ การผูกข้อมูลลูกหนี้ให้เข้ากับระบบ GL โดยกรณีที่น าข้อมูลลูกหนี้เปิดเอกสาร และมีการ 
Port GL ระบบก็จะท าการดึงข้อมูล เพ่ือน ามาแสดงการบันทึกรายการรายวันให้โดยอัตโนมัติ 

วงเงินเครดิต คือ การก าหนดวงเครดิตของลูกหนี้ ในการซื้อสินค้าในแต่ละครั้ง เมื่อลูกหนี้มีการซื้อสินค้าเกิน
วงเกินที่ก าหนดไว้ ระบบจะมีการแจ้งเตือนให้ผู้ใช้ได้รับทราบ รวมถึงการก าหนดจ านวนวันให้เครดิต และส่วนลดท้าย
บิลในการซื้อสินค้าในแต่ละครั้ง 

เงื่อนไขการวางบิล และเงื่อนไขการเก็บเงิน แบ่งออกเป็น 5 รูปแบบ คือ 
 วางบิลทุกวัน และเก็บเงินทุกวัน คือ ผู้ใช้สามารถวางบิล หรือเรียกเก็บเงินทุกวันที่ท าการได ้
 ระบุวันวางบิล และระบุวันเก็บเงิน คือ ช่วงระยะเวลาจันทร์ – วันอาทิตย์ ผู้ใช้สามารถก าหนดวันที่

วางบิล หรือวันเก็บเงินได้ 
 ระบุวันที่วางบิล และระบุวันที่เก็บเงิน คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดวันที่ในแต่ละเดือนเพ่ือท าการวางบิล 

หรือระบุวันที่เกบ็เงินได ้
 ระบุสัปดาห์ที่วางบิล และระบุสัปดาห์ที่เก็บเงิน คือ ผู้ใช้สามารถสามารถระบุสัปดาห์การวางบิล หรือ

เก็บเงิน ในแต่ละเดือนได ้
 ระบุวันของสัปดาห์ที่วางบิล และระบุวันของสัปดาห์ที่เก็บเงิน คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดช่วงวันจันทร์ 

– วันอาทิตย์ และยังสามารถระบุสัปดาห์ที่วางบิล หรือเก็บเงินได ้
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6. ใน Tab “Contact” เป็นการกรอกข้อมูลรายชื่อผู้ติดต่อ ที่ผู้ใช้สามารถติดต่อกับบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกับ
ลูกหนี้ได้ โดยกดปุ่ม “ + ” > “กรอกข้อมูลชื่อผู้ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ ต าแหน่ง” > “  ” เพ่ือเป็นการบันทึก
ข้อมูลผู้ติดต่อ ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากในกรณีผู้ติดต่อมีมากกว่า 1 คนขึ้นไป ผู้ใช้สามารถเลือก “ผู้ติดต่อหลัก” ได้ เพื่อให้ระบบแสดงรายชื่อผู้ติดต่อหลักใน 
      การบันทึกระบบขาย 

 
7. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง  ซึ่ง 

Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 
 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่

จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 
 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล

ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 
 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 

“Setting” > “General” > “ENUM” 
 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 
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8. เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลลูกหนี้ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลลูกหนี้ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลลูกหนี้แบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกข้อมูลลูกหนี้แบบร่าง ที่สามารถบันทึกเพ่ิมเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลลูกหนี้ใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลลูกหนี้ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลลูกหนี้ทั้งหมด

ทันท ี
 

 
 

9. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิด หรือพักการใช้งานข้อมูลลูกหนี้ได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูล
ลูกหนี้นั้น โดยกดปุ่ม “เลือกข้อมูลลูกหนี้ที่ต้องการเปิด/ปิด หรือพัก” > “Action” > “Change Status” ระบบจะ
แสดงรายละเอียดสถานะ โดยมีทั้งหมด 3 สถานะ ดังนี้ 

 Active คือ การเปิด สถานะข้อมูลลูกหนี้ตามปกติ 
 Hold คือ การพัก สถานะข้อมูลลูกหนี้ชั่วคราว 
 Cancel คือ การยกเลิก สถานะข้อมูลลูกหนี้ ผู้ใช้จะไม่สามารถน ามาเปิดสถานะลูกหนี้ได้อีกต่อไป 

นอกจากท าการ Copy หรือสร้างข้อมูลลูกหนี้ขึ้นมาใหม ่
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* หมายเหตุ : กรณีทีข่้อมูลลูกหนีม้ีการเปิดใช้งานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานข้อมูลลูกหนีซ้้ าได้ 
 

10. ผู้ใช้สามารถ Import ข้อมูลลูกหนี้เข้าสู่โปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม “Action” > “Import” โดยระบบจะแสดง 
Pop – Up ขึ้นมา ผู้ใช้จะต้องดาวน์โหลด Template ส าหรับ Import เพ่ือน าไปกรอกข้อมูลลูกหนี้ตามตารางเอกสาร 
Excel เมือ่ผู้ใช้กรอกข้อมูลลงในเอกสาร Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการอัพโหลดไฟล์เพื่อ Import ข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ต้องใช้ Template Excel ตามที่ระบบได้มีการจัดเตรียมไว้เท่าน้ัน ในการ Import ข้อมูลเข้าสู่โปรแกรม 
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11. ผู้ใช้สามารถ Export ข้อมูลลูกหนี้ออกจากโปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม “Action” > “Export” โดยระบบจะ
แสดง Pop – Up ขึ้นมา เพื่อเลือกรูปแบบการ Export ตามรหัสลูกค้า, ผู้รับผิดชอบ, แหล่งที่มาลูกค้า, ประเภทธุรกิจ, 
วันที่บันทึก และสถานะลูกค้า ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ระบบจะท าการ Export ข้อมูลลูกหนี้ออกจากโปรแกรม ในรูปแบบเอกสาร Excel  
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล AR Option 
 

 คือ การก าหนด Option ของระบบ AR โดยเป็นการก าหนดให้เลขที่ใบเสร็จรับเงินเป็นเลขที่เดียวกับใบเสร็จ 
(ก่อนรับเงิน), เงื่อนไขการช าระ เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูล AR Option ได ้โดยกดเมนู “AR Option” ดังรูป 
 

 
 

2. ผู้ใช้สามารถเลือกก าหนดให้เลขท่ีใบเสร็จรับเงินเป็นเลขที่เดียวกับใบเสร็จ (ก่อนรับเงิน) หรือตัดช าระเกิดยอด
ได้ รวมถึงระบุเงื่อนไขการช าระเงินได้ ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : เงื่อนไขการช าระ คือ การก าหนดจ านวนเงินท่ีรับขาด หรือรับเกิน จากท่ีลูกหนี้มีการจ่ายช าระ 
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การตัง้ค่าบัญชีเจ้าหนี ้(AP Setup) 
 

 คือ การก าหนดค่าเริ่มต้นข้อมูลเจ้าหนี้ของกิจการ เพ่ือเก็บเป็นประวัติเจ้าหนี้ และเงื่อนไขอ่ืนๆ เพ่ือน าไปใช้ใน
การท ารายการซื้อ การจ่ายช าระเงิน และการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับเจ้าหนี้ 

AP Setup ประกอบด้วย 2 เมนู คือ เมนูก าหนดเจ้าหนี้ และเมนูก าหนด AP Option ดังรูป 
 

 
 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลเจ้าหนี ้
 

 คือ การบันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดที่เก่ียวกับเจ้าหนี้ เช่น รหัสเจ้าหนี้ ชื่อเจ้าหนี้ ที่อยู่ของเจ้าหนี้ เงื่อนไข
อ่ืนๆ เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ โดยกดเมนู “เจ้าหนี้” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลเจ้าหนี้ ผู้ใช้สามารถสร้างรายการเจ้าหนี้รายใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลเจ้าหนี้เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลเจ้าหนี้เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ใน Tab “Basic Data” เป็นการกรอกข้อมูลทั่วไปของเจ้าหนี้ เช่น รหัสเจ้าหนี้ ชื่อเจ้าหนี้ เบอร์โทรศัพท์ 
อีเมล์ เป็นต้น ส่วน “One – Time Vendor” คือ กิจการซื้อสินค้าเพียงครั้งเดียว เป็นกลุ่มเจ้าหนี้ที่กิจการมีการซื้อ
สินค้าแล้ว มีแนวโน้นซื้อหรือไม่ซื้อสินค้าซ้ า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “ + ” ดังรูป 
 

 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลที่อยู่เจ้าหนี้ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้บันทึกรูปแบบท่ีอยู่ใหม่แล้วต้องการเปิดใช้งาน ให้เลือกปุ่ม “ค่าเริ่มต้น” เพื่อน าไปใช้ออกท่ีอยู่เอกสาร 
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5. ใน Tab “Detail” เป็นการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับบริษัท เช่น ประเภทบริษัท เลขที่ผู้เสียภาษี ทุน
จดทะเบียน วงเงินเครดิต เงื่อนไขการจ่ายช าระเงิน เป็นต้น 

บัญชีเจ้าหนี้ คือ การผูกข้อมูลเจ้าหนี้ให้เข้ากับระบบ GL โดยกรณีที่น าข้อมูลเจ้าหนี้เปิดเอกสาร และมีการ 
Port GL ระบบก็จะท าการดึงข้อมูล เพ่ือน ามาแสดงการบันทึกรายการรายวันให้โดยอัตโนมัติ 

การเลือกภาษี จะเป็นการก าหนดเลือกประเภทภาษีให้กับเจ้าหนี้ในแต่ละราย เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้ได้ทราบว่า
ข้อมูลเจ้าหนี้ท่านนี้ให้ใช้ประเภทภาษีใด โดยจะเป็นการอ้างอิงข้อมูลการตั้งค่าเมนู “ภาษ”ี 

วงเงินเครดิต คือ การก าหนดวงเครดิตของเจ้าหนี้ ในการขายสินค้าในแต่ละครั้ง เมื่อกิจการมีการซื้อสินค้า
เกินวงเกินที่ก าหนดไว้ ระบบจะมีการแจ้งเตือนให้ผู้ใช้ได้รับทราบ รวมถึงการก าหนดจ านวนวันให้เครดิต และส่วนลด
ท้ายบิลในการซื้อสินค้าในแต่ละครั้ง 

เงื่อนไขการรับวางบิล และเงื่อนไขการจ่ายเงิน แบ่งออกเป็น 5 รูปแบบ คือ 
 รับวางบิลทุกวัน และจ่ายเงินทุกวัน คือ ผู้ใช้สามารถรับวางบิล หรือจ่ายเงินทุกวันที่ท าการได ้
 ระบุวันรับวางบิล และระบุวันจ่ายเงิน คือ ช่วงระยะเวลาจันทร์ – วันอาทิตย์ ผู้ใช้สามารถก าหนด

วันที่รับวางบิล หรือวันจ่ายเงินได้ 
 ระบุวันที่รับวางบิล และระบุวันที่จ่ายเงิน คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดวันที่ในแต่ละเดือนเพ่ือท าการรับ

วางบิล หรือระบุวันที่จ่ายเงินได ้
 ระบุสัปดาห์ที่รับวางบิล และระบุสัปดาห์ที่จ่ายเงิน คือ ผู้ใช้สามารถสามารถระบุสัปดาห์การรับวาง

บิล หรือจ่ายเงิน ในแต่ละเดือนได้ 
 ระบุวันของสัปดาห์ที่รับวางบิล และระบุวันของสัปดาห์ที่จ่ายเงิน คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดช่วงวัน

จันทร์ – วันอาทิตย์ และยังสามารถระบุสัปดาห์ที่รับวางบิล หรือจ่ายเงินได้ 
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6. ใน Tab “Contact” เป็นการกรอกข้อมูลรายชื่อผู้ติดต่อ ที่ผู้ใช้สามารถติดต่อกับบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกับ
บริษัทเจ้าหนี้ได้ โดยกดปุ่ม “ + ” > “กรอกข้อมูลชื่อผู้ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์ ต าแหน่ง” > “  ” เพ่ือเป็นการ
บันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากในกรณีผู้ติดต่อมีมากกว่า 1 คนขึ้นไป ผู้ใช้สามารถเลือก “ผู้ติดต่อหลัก” ได้ เพื่อให้ระบบแสดงรายชื่อผู้ติดต่อหลักใน 
      การบันทึกระบบซื้อ 

 
7. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง  ซึ่ง 

Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 
 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่

จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 
 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล

ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 
 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 

“Setting” > “General” > “ENUM” 
 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 
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8. เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลเจ้าหนี้ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว โดยกดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือ การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้แบบปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือ การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้แบบร่าง ที่สามารถบันทึกเพ่ิมเติมภายหลังได้ 
 Save & New คือ การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ พร้อมเปิดหน้าจอบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ใหม่ทันที 
 Save & Close คือ การบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ พร้อมย้อนกลับไปหน้าจอรายการข้อมูลเจ้าหนี้ทั้งหมด

ทันท ี
 

 
 

9. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิด หรือพักการใช้งานข้อมูลเจ้าหนี้ได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานข้อมูล
เจ้าหนี้นั้น โดยกดปุ่ม “เลือกข้อมูลเจ้าหนี้ที่ต้องการเปิด/ปิด หรือพัก” > “Action” > “Change Status” ระบบจะ
แสดงรายละเอียดสถานะ โดยมีทั้งหมด 3 สถานะ ดังนี้ 

 Active คือ การเปิด สถานะข้อมูลเจ้าหนี้ตามปกติ 
 Hold คือ การพัก สถานะข้อมูลเจ้าหนี้ชั่วคราว 
 Cancel คือ การยกเลิก สถานะข้อมูลเจ้าหนี้ ผู้ใช้จะไม่สามารถน ามาเปิดสถานะเจ้าหนี้ได้อีกต่อไป 

นอกจากท าการ Copy หรือสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ขึ้นมาใหม ่
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* หมายเหตุ : กรณีทีข่้อมูลเจ้าหนีม้ีการเปิดใช้งานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานข้อมูลเจ้าหนีซ้้ าได้ 
 

10. ผู้ใช้สามารถ Import ข้อมูลเจ้าหนี้เข้าสู่โปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม “Action” > “Import” โดยระบบจะแสดง 
Pop – Up ขึ้นมา ผู้ใช้จะต้องดาวน์โหลด Template ส าหรับ Import เพ่ือน าไปกรอกข้อมูลเจ้าหนี้ตามตารางเอกสาร 
Excel เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลลงในเอกสาร Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการอัพโหลดไฟล์เพื่อ Import ข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้ต้องใช้ Template Excel ตามที่ระบบได้มีการจัดเตรียมไว้เท่าน้ัน ในการ Import ข้อมูลเข้าสู่โปรแกรม 
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11. ผู้ใช้สามารถ Export ข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากโปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม “Action” > “Export” โดยระบบจะ
แสดง Pop – Up ขึ้นมา เพ่ือเลือกรูปแบบการ Export ตามรหัสผู้ขาย, ผู้รับผิดชอบ, กลุ่มผู้ขาย, ประเภทธุรกิจ, วันที่
บันทึก และสถานะผู้ขาย ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : ระบบจะท าการ Export ข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากโปรแกรม ในรูปแบบเอกสาร Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


19 
  

 

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล AP Option 
 

 คือ การก าหนด Option ของระบบ AP โดยเป็นการก าหนดการตั้งค่าการซื้อ, เลขที่ใบส่งของว่างได้ และ
เงื่อนไขการจ่ายช าระ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้  

1. ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูล AP Option ได ้โดยกดเมนู “AP Option” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด AP Option ผู้ใช้สามารถตั้งค่าการซื้อ รวมถึงการก าหนดการแจ้งเตือนเลขที่ใบส่ง
ของว่างได้ และเงื่อนไขการจ่ายช าระ ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : เงื่อนไขการจ่ายช าระ คือ การก าหนดจ านวนเงินที่จ่ายขาด หรือจ่ายเกิน จากท่ีผู้ใช้มีการจ่ายช าระให้กับเจ้าหนี้ 
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การตัง้ค่าภาษี (Tax Setup) 
 

 คือ การก าหนดข้อมูลภาษีที่บริษัทใช้ในการบันทึกรายการซื้อ – ขาย การ Post รายการภาษีไปยังระบบแยก
ประเภท รวมถึงเป็นข้อมูลที่ใช่ออกในรายงานภาษีด้วย 
 Tax Setup ประกอบด้วย 6 เมนู คือ เมนูก าหนดภาษี เมนูก าหนดค าอธิบายภาษี เมนูก าหนดภาษีหัก ณ ที่
จ่าย เมนูก าหนด Tax Option เมนูก าหนดรายได้ และเมนูก าหนดค่าใช้จ่าย ดังรูป 
 

 
 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลภาษี 
 

 คือ การก าหนดรายละเอียดของอัตราภาษี เพ่ือน าไปใช้ในการค านวณภาษีของการบันทึกข้อมูล ประกอบไป
ด้วย รหัสภาษี กลุ่มภาษี ประเภทภาษี อัตราภาษี และหมายเหตุ ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นในส่วนที่ส าคัญ
บางส่วนไว้ ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิมได้ โดยกดเมนู “ภาษี” เพ่ือดูรายการภาษีที่ระบบได้บันทึกข้อมูล
เริ่มต้นให้เรียบร้อย ดังรูป 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลภาษี ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลภาษีใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” > “กรอก
ข้อมูลรหัสภาษี กลุ่มภาษี ประเภทภาษี อัตราภาษี หมายเหตุ” ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

 กลุ่มภาษี คือ การเลือกรูปแบบของกลุ่มภาษีมูลค่าเพ่ิม ที่น าไปค านวณภาษีในแต่ละระบบ ซึ่งมี
ทั้งหมด 4 กลุ่ม ดังนี้ 

 ภาษีซื้อ คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่แสดงในระบบจัดซื้อท้ังหมด 
 ภาษีขาย คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่แสดงในระบบขายทั้งหมด 
 ภาษีซื้อห้ามขอคืน หรือภาษีต้องห้าม (แต่น าไปถือเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสุทธิได้) 

คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่แสดงในระบบจัดซื้อท้ังหมด โดยไม่สามารถขอคืนภาษีได้ แต่ยังสามารถน าไปค านวณก าไรสุทธิได้ 
 ภาษีซื้อห้ามขอคืน หรือภาษีต้องห้าม (และห้ามถือเป็นรายจ่ายในการค านวณก าไรสิทธิ) คือ 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่แสดงในระบบจัดซื้อทั้งหมด โดยไม่สามารถขอคืนภาษีได้ และไม่สามารถน าไปค านวณก าไรสุทธิได้ 
 ประเภทภาษี คือ การก าหนดประเภทการค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิมกับสินค้า ซึ่งมีทั้งหมด 4 ประเภท  

ดังนี้ 
 แยกนอก คือ การค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม โดยไม่รวมในราคาสินค้า 
 รวมใน คือ การค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม โดยรวมในราคาสินค้าเรียบร้อยแล้ว 
 ยกเว้น คือ การไม่ค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม โดยแสดงราคาสินค้าอย่างเดียวเท่านั้น 

 อัตราภาษี คือ การค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิมในรูปแบบเปอร์เซ็นต์เท่านั้น 
 Def. VAT คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ยังไม่ถึงก าหนดช าระภาษีมูลค่าเพ่ิม เช่น สินค้าประเภทบริการที่ยัง

ไม่ได้ให้บริการลูกค้า เป็นต้น 
 Target VAT คือ หลังจากที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ยังไม่ถึงก าหนดไว้ เมื่อครบก าหนด

ช าระภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะดึงข้อมูลในส่วนนี้มาแสดงข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิมทันท ี
 บัญชีภาษี คือ การก าหนดรหัสผังบัญชีที่น าไปแสดงในเอกสารรายการรายวัน หรืองบทางด้านบัญชี 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลภาษีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลภาษีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานภาษีได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานภาษีนั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือกภาษีที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานภาษี” หรือ “Inactive คือการปิดการ
ใช้งานภาษ”ี ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานภาษี ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีทีข่้อมูลภาษีมีการเปิดใช้งานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานข้อมูลภาษีซ้ าได้ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลค าอธิบายภาษี 
 

 หมายถึง การก าหนดค าอธิบายภาษี เพ่ือใช้ในการแสดงรายงาน ภาษีซื้อ – ภาษีขาย  
1. ผู้ใช้สามารถปรับปรุงข้อมูลค าอธิบายภาษีได้ โดย กดที่เมนู “ค าอธิบายภาษี” เพ่ือดูรายการค าอธิบายภาษีที่

ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลค าอธิบายภาษี ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลค าอธิบายภาษีใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“เลือกรายการระบบที่ต้องการแก้ไข” > “ ” > “กรอกข้อมูลรายละเอียด” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล    
ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลระบบ และเมนูของค าอธิบายภาษีได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

 หมายถึง กรณีที่บริษัทได้มีการซื้อสินค้า และอยู่ในเงื่อนไขที่ต้องเสียภาษีหัก ณ ที่จ่าย บริษัทจะท าการหัก
ภาษี ณ ที่จ่ายดังกล่าวไว้เพ่ือยื่นส่งกรมสรรพากร 

1. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายได้ โดยกดเมนู “ภาษีหัก ณ จ่าย” เพ่ือดูรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ใหม่ได้ โดย
กดปุ่ม “New” > “กรอกข้อมูลรหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย, ชื่อภาษีหัก ณ ที่จ่าย, อัตราภาษี (%), เลือกชื่อประเภทรายได้, 
และหมายเหตุ” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานภาษีหัก ณ ที่จ่ายได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งานภาษีหัก ณ ที่จ่าย” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้
ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานภาษีหัก ณ ที่จ่าย ดังรูป 

 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีทีข่้อมลูภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายมีการเปิดใช้งานอยู่แลว้ ผู้ใช้จะไมส่ามารถเปิดการใช้งานข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายซ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Tax Option 
 

หมายถึง การก าหนด Option ของระบบ Tax ระบบได้มีการตั้งค่าระบบเริ่มต้นให้เรียบร้อย  
1. ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูล Tax Option ได้ โดยกดท่ีเมนู “Tax Option”  

 Claimed Tax (%) คือ ส่วนที่ผู้ใช้สามารถเรียกร้องขอคืนภาษีซื้อจากการซื้อสินค้าได้ โดยจะมีผลใน
การค านวณภาษีซ้ือ 

 Unclaimed Tax (%) คือ ส่วนที่ผู้ใช้ไม่สามารถเรียกร้องขอคืนภาษีซื้อจากการซื้อสินค้าได้ โดยจะมี
ผลในการค านวณภาษีซื้อ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลรายได้ 
 

 หมายถึง การก าหนดรายได้เพ่ือน าไปใช้ในการบันทึกข้อมูลรายวันในเมนูตั้งลูกหนี้อ่ืนๆ ที่ระบบ Accounts 
Receivable (AR) ซึ่งรายได้จะผูกกับผังบัญชีเพ่ือใช้ในการผ่านรายการ (Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท 
 

1. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูลรายได้ โดยกดเมนู “รายได้” เพ่ือดูรายการรายได้ ที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ดัง
รูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลรายได้ ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลรายได้ โดยกดปุ่ม “New” > “กรอก
ข้อมูลรหัสรายได้, ชื่อรายได้, และหมายเหตุ” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลรายได้ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลรายได้ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานรายได้ได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานรายได้นั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือกรายได้ที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานรายได้” หรือ “Inactive คือการปิด
การใช้งานรายได้” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานรายได ้ดังรูป 

 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีทีข่้อมูลรายได้มีการเปิดใช้งานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานข้อมูลรายได้ซ้ าได้ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลค่าใช้จ่าย 
 

 หมายถึง การก าหนดค่าใช้จ่ายเพ่ือน าไปใช้ในการบันทึกข้อมูลรายวันในเมนูตั้งเจ้าหนี้อ่ืน ระบบ Accounts 
Payable (AP) ซึ่งค่าใช้จ่ายจะผูกกับผังบัญชีเพ่ือใช้ในการผ่านรายการ (Posting) เข้าบัญชีแยกประเภท 

1. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายได้ โดยกดเมนู “ค่าใช้จ่าย” เพ่ือดูรายการค่าใช้จ่าย ที่ระบบได้บันทึกข้อมูล
เริ่มต้นให้ ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลค่าใช้จ่าย ผู้ใช้สามารถสร้างข้อมูลค่าใช้จ่ายได้ โดยกดปุ่ม “New” > 
“กรอกข้อมูลรหัสค่าใช้จ่าย, ชื่อค่าใช้จ่าย, และหมายเหตุ” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลค่าใช้จ่าย โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลค่าใช้จ่าย โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานค่าใช้จ่ายได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานค่าใช้จ่ายนั้น โดย
กดปุ่ม “เลือกค่าใช้จ่ายที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานค่าใช้จ่าย” หรือ “Inactive 
คือการปิดการใช้งานค่าใช้จ่าย” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานค่าใช้จ่าย ดังรูป 

 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีทีข่้อมูลค่าใช้จ่ายมีการเปิดใช้งานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานข้อมูลค่าใช้จ่ายซ้ าได้ 
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