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เมื�อติดตั�งโปรแกรมเรียบร้อยแล้วจะมี Folder  Application Center  แสดงที�หน้าจอคอมพวิเตอร์ ให้ดับเบิ�ลคลิกที� Folder เพื�อเข้าระบบ 
BOS 

 
 
เมื�อ ดับเบิ�ลคลิกที� Folder จะแสดงข้อมูลตามด้านล่างโดยผู้ใช้จะต้องคลิกเลือกชื�อ data base ซึ�งตามตัวอย่างคือ dbbos_demo 
 และกด Open ด้านล่าง เพื�อเข้าใช้งานโปรแกรม 

 
 
เมื�อกด Open จะแสดงหน้าต่างให้ผู้ใช้ ใส่ ชื�อผู้ใช้ และรหสัผ่าน และตอบ Ok  เพื�อเข้าระบบ ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 

     วิธีการเข้าใช้งานระบบ BOS 

บทที�1 



                                                                                                                                                         Page1.2 

 

 

วิธีการเข้าใช้งานระบบ BOS  
 
ข้อที� 1.  ใส่ Username  ที�ได้กําหนดไว้ (อ้างอิง  กําหนดผู้ใช้งาน กลุ่มผู้ใช้และสิทธิการใช้งานหน้า 1.11 – 1.13) 
ข้อที� 2.  กด OK เพื�อเข้าระบบ 
 
เมือตอบ OK  จะแสดงข้อความตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
ให้กด Close  เพื�อ เข้าใช้งาน  
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การเรียกดู system Flow   ให้เข้าระบบ AC (ระบบบญัช ี)    

 
 
 
 
เมื�อเข้าระบบ AC แล้วให้ไปที� เมนู I= RD � ACI2 – System Flowchart (Required Pdf Viewer)  จะแสดง 
เป็น system Flow PDF  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            System Flow 
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แสดง System Flow 
System Flow เต็มระบบ 

 
Sale System ระบบขาย 
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System Flow รับชําระหนี� (กรณีขายสินค้า) 

 
 

System Flow รับชําระหนี� (กรณีงานบริการ รับจ้างทําของ) 
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System Flow ระบบซื�อ 

 
 

System Flow จ่ายชําระค่าสินค้า  
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System Flow จ่ายชําระค่าซื�อสินค้าบริการ 

 
System Flow ระบบธนาคาร 

 
 
 



                                                                                                                                                         Page1.8 

 

 

System Flow ระบบเงนิทดรองจ่าย เงนิสดย่อย 

 
System Flow ระบบบริหารงานสินทรัพย์ 
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System Flow ระบบสินค้าคงคลัง 

      
 

System flow ระบบบริหารงานบุคคล 
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System flow ระบบบญัชแียกประเภท 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อกําหนดสิทธิการใช้งานในระบบให้กับพนักงาน ซึ�งสามารถกําหนดได้ทั �งสิทธิทั �งรายบุคคลและเป็นรายกลุ่ม 

 
เข้าระบบ SM บริหารระบบ  

 
เข้าเมนู กําหนดผู้ใช้ กลุ่มผู้ใช้ และสิทธิการใช้งาน โดยมีขั �นตอนการกําหนดดังนี� 
ขั �นตอนที  1. เพิ�มรหสัผู้ใช้งานโดยคลิกเมาส์ขวา ในส่วนของชื�อกลุ่ม/ผู้ใช้(รหสัพนักงาน)แล้วเลือก Add User ตามรูป 

 

ระบบการกาํหนดสิทธิการใช้งานของระบบ 
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แสดงหน้าต่างเพิ�ม User 

 
 
วิธีการกาํหนด 
ข้อ1. ระบุชื�อผู้ใช้ระบบ ซึ�งเป็นชื�อที�จะใช้ในการเข้าระบบการใช้งาน  
ข้อ2. เลือกรหสัพนักงานจากแว่นขยาย ว่าผูกกับพนักงานคนใด เพื�อจะได้แสดงชื�อเมื�อมีการเข้าใช้งานในระบบ 
ข้อ3. เมื�อระบุรายละเอียดพนักงานเรียบร้อยแล้ว Save เพื�อบนัทกึข้อมูล  
 
ขั �นตอนที 2. เพิ�มรหสักลุ่มผู้ใช้งานโดยคลิกเมาส์ขวา ในส่วนของชื�อกลุ่ม/ผู้ใช้(รหสัพนักงาน)แล้วเลือก Add Group ตามรูป 
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แสดงหน้าต่างการตั�งกลุ่มผู้ใช้ 

 

 
วิธีการกาํหนด  
ข้อ1. ระบุชื�อกลุ่มผู้ใช้ ตามตัวอย่าง AR Accountants  และระบุรายละเอียดของชื�อกลุ่ม ว่างานหลักทําหน้าทอีะไร 
ข้อ2. ติbกเลือก User หรือสมาชกิที�อยู่ในกลุ่มนี�เช่น ในกลุ่มนี�มีพนักงานรหสั EMP00006 ก่อนที�จะไปกําหนดสิทธิให้กลุ่มต่อไป 
ข้อ3. เสร็จเรียบร้อยแล้ว Save เพื�อบนัทกึข้อมูล 
 
 ขั �นตอนที 3. เริ�มการกําหนดสิทธิการใช้งานให้กับกลุ่มที�ได้สร้างไว้แล้ว  
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วิธีการกาํหนด 
ข้อ1. คลิกเลือกกลุ่มที�ต้องการกําหนดสิทธิ  
ข้อ2. เลือกเมนูที�ต้องการกําหนดสิทธิ เช่นตามตัวอย่าง ระบบ AR  
ข้อ3. กรณีต้องการกําหนดสิทธิให้สามารถใช้งานระบบ AR ได้ทั �งระบบให้ติbกเลือกถูก ได้รับสิทธิใน Module หรือกรณีได้รับสิทธิ 
 บางเมนูจะอธิบายในขั �นตอนต่อไป 
ข้อ4. เมื�อติbกถูกในขั �นตอนที� 3 แล้วให้คลิกปุ่ม Load เพื�อ Update ข้อมูล 
ข้อ5. กดปุ่ม Save เพื�อบนัทกึคําสั �ง  
ข้อ6. กดปุ่ม Close เพื�อปิดหน้าจอ 
 
ขั �นตอนที  5. กําหนดสิทธิการใช้งานเป็นบางเมนูในระบบนั�น  ๆ 

 
 
วิธีการกาํหนด 
ข้อ1. เลือกเมนูบนัทกึที�ต้องการกําหนดสิทธิ เช่น เมนูขายเชื�อตามตัวอย่าง 
ข้อ2. กําหนดสิทธิให้กับกลุ่มผู้ใช้โดยติbกเลือกหวัข้อที�กําหนดให้สามารถใช้งานได้โดยจะอธิบายแต่ละเมนูดังนี� 
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อธิบายแต่ละหวัข้อดงันี� 

• ให้ใช้สิทธิคําสั �งนี� คือ สามารถใช้งานคําสั �งที�เลือกได้ 
• ดูข้อมูล  คือ สามารถดูข้อมูลได้เฉพาะเอกสารที� User ที�เข้าใช้งานเป็นคนบนัทกึเอกสารเองเท่านั�นโดยจะมองไม่

เหน็เอกสารของ User คนอื�นเป็นคนบนัทกึ 
• ดูทั �งหมด  คือ สามารถดูข้อมูลได้ทั �งหมด 
• New  คือ สามารถสร้างเอกสารใหม่ได้ 
• Edit/Check คือ สามารถแก้ไขเอกสารได้ 
• Delete  คือ สามารถลบเอกสารได้ 
• Approve  คือ สามารถอนุมัติเอกสารได้ 
• Cancel  คือ สามารถยกเลิกเอกสารได้ 
• Revise  คือ สามารถแก้ไขเอกสารที�อนุมัติแล้วได้ 
• พมิพข้์อมูลได้ คือ สามารถพมิพข้์อมูลได้ 
• Preview  คือ สามารถดูข้อมูลก่อนพมิพไ์ด้ 
• เลือกรายงาน คือ สามารถเลือกรายได้ได้ 
• เลือกเครื�องพมิพ ์ คือ สามารถเลือกเครื�องพมิพไ์ด้ 
• เปลี�ยนแปลงเงื�อนไข คือ สามารถเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขการพมิพไ์ด้ 
• Export ข้อมูลได้  คือ สามารถ Export ข้อมูลออก Excel หรือ Text File ได้ 
• สิทธิสูงสุด คือ เลือกทุกสิทธิที�มีแทนการติbกเลือกทุกปุ่มสิทธิที�มี (ที�อธิบายก่อนหน้านี�ได้) 
• สิทธิ Approve คือ เลือกทุกสิทธิ ยกเว้นสิทธิการ Revise เอกสาร 
• สิทธิ ปกติ คือ เลือกทุกสิทธิ ยกเว้น ดูทั �งหมด Delete Approve Cancel Revise และ Export ข้อมูลได้ 
• แก้ไขไม่ได้ คือ มีสิทธิแค่ให้ดูคําสั �งนี�และดูข้อมูล  
• ยกเลิกทั �งหมด คือ ยกเลิกทุกสิทธิที�เลือกไว้ 

 
ข้อ3. เมื�อติbกถูกในขั �นตอนที� 2 แล้วให้คลิกปุ่ม Load เพื�อ Update ข้อมูล 
ข้อ4. กดปุ่ม Save เพื�อบนัทกึคําสั �ง  
ข้อ5. กดปุ่ม Close เพื�อปิดหน้าจอ 
 
วิธีการเรียกดรูายงานระบบกาํหนดสิทธิการเข้าระบบ มีดงันี� 
วิธีดูรายงาน Login Logout ในการเข้าระบบ  
เข้าเมนู Report � SMR3 รายงานบนัทกึรายวนั � SMR31 – Login-Logout 
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เข้าเมนู SMR31 – Login-Logout  เมื�อเข้าระบบแล้วให้เลือกช่วงวนัที�ที�ต้องการเช่นตามตัวอย่าง เลือก จากวนัที� 07/01/2560 
ถึง 07/01/2560 แล้วกดปุ่ม แสดงรายการ โปรแกรมจะแสดงรายละเอียด วนั เดือน ปี เวลา User ที�เข้าปฏบิติังาน และในส่วน 
ของคอลัมน์ รายละเอียด โปรแกรมจะแสดง ว่า มีการ Login แล Logout ตามตัวอย่างด้านล่าง 
 

 
 
วิธีการดูรายงานรายละเอียดสิทธิการใช้งานที�ได้รับ ของกลุ่มผู้ใช้งาน  
เข้าเมนู Report � SMR2 รายงานข้อมูลหลัก � SMR28 รายงานรายละเอียดสิทธิการใช้งานที�ได้รับของกลุ่มผู้ใช้ 
 

 
 
เข้าหน้าเมนู SMR28 รายงานรายละเอียดสิทธิการใช้งานที�ได้รับของกลุ่มผู้ใช้  
 

 
ขั �นตอนการเลือกเงื�อนไขรายงาน  
ข้อ1. เลือกกลุ่มที�ต้องการดูรายงาน หรือกรณีต้องการดูทุกกลุ่ม ไม่ต้องเลือกกลุ่มได้ ตามตัวอย่างเลือกมา 1 กลุ่ม  
ข้อ2. เมื�อเลือกเงื�อนไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม Preview เพื�อแสดงรายงาน  
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ตวัอยา่งรายงาน  โดยในรายงานจะแสดงชื�อกลุ่ม และ รหสั ชื�อผู้ปฏบิติังานในกลุ่ม รวมทั �งแสดงจํานวนสมาชกิในกลุ่มด้วย 

 
 
วิธีการดรูายงานการเข้าถึงระบบ ก่อนแก้ไขและหลงัแก้ไขระบบ   
เข้าเมนู Report � SMR2 รายงานข้อมูลหลัก � SMR28 รายงานรายละเอียดสิทธิการใช้งานที�ได้รับของกลุ่มผู้ใช้ 
 

 
 
เข้าเมนู SMR28 รายงานรายละเอียดสิทธิการใช้งานที�ได้รับของกลุ่มผู้ใช้ 

 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                         Page1.18 

 

 

วิธีการเรียกด ูLog การปฏิบติังาน 
ข้อ1. เลือกช่วงวนัที�ที�ต้องการดู จากวนัที�  ถึงวนัที�  
ข้อ2. กดปุ่มแสดงรายการ โปรแกรมจะแสดงรายการปฏบิติังานในวนัที�ที�เรียกดู  
ข้อมูลที แสดงมีดงันี�  
ข้อ3. วนัเดือน ปี ที�เข้าปฏบิติังาน 
ข้อ4. เวลาที�เข้าปฏบิติังาน 
ข้อ5. รหสัผู้ใช้งานที�เข้าไปปฏบิติังาน 
ข้อ6. รายละเอียดงานที�เข้าไปปฏบิติั มีดังนี� ชื�อคอมพวิเตอร์ที�ผู้ปฏบิติังานใช้ ระบบที�เข้าไปปฏบิติั เมนูที�เข้าไปปฏบิติั ตามตัวอย่าง 
มีการเข้าไปแก้ไขหน้าบนัทกึรายการลูกหนี� ในระบบ AC  Account   
ข้อ7. รหสัพนักงานที�เข้าไปปฏบิติังาน 
ข้อ8. ชื�อพนักงานที�เข้าไปปฏบิติังาน  
ข้อ9. คอลัมน์อ้างอิงโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดเมื�อการเข้าระบบมีการแก้ไขเอกสารใด  ๆในระบบ ตามตัวอย่างมีการแก้ไขที�อยู่ 
  ของลูกค้าโปรแกรมจึงแสดงหมายเหตุ เป็นรหสัลูกค้ารายดังกล่าว  
วิธีการดวูา่มีการแก้ไขจดุไหนของเอกสารให้ทาํการดบัเบิ�ลคลิกที ช่องหมายเหตดุงักล่าวจะแสดงหน้ารายงานดงันี� 

 
 
ขั �นตอนการตรวจสอบ  
ข้อ1. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลล่าสุดหลังการแก้ไขแล้ว โดยจะแสดงสีว่ามีการแก้ไขที�คอลัมน์ใด 
ข้อ2. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลก่อนแก้ไขโดยจะแสดงสีไว้เช่นเดียวกันเพื�อสะดวกต่อการตรวจสอบโดยแสดงรายละเอียดที� 
แก้ไขดังนี�  
 มีการแก้ไขข้อความคือคําว่า  “กรุงเทพฯ” เป็นคําว่า “กรุงเทพมหานคร” โดยผู้ใช้สามารถกดปุ่ม F4 ของคอลัมน์ที�ต้องการ 
ดูรายละเอียดได้ตามตัวอย่าง  
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กด F4 เพื�อดูข้อความหลังแก้ไข 

  
 
กด F4 ดูข้อความก่อนแก้ไข 
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เมื�อเข้าใช้งานระบบโปรแกรม ในแต่ละเมนูจะแสดงปุ่มต่าง  ๆซึ�งจะอธิบายตามรายละเอียดด้านล่าง  
ข้อ1. ปุ่ม New เมื�อเข้าเมนูการบนัทกึข้อมูลแต่ละระบบ โดยให้กดปุ่ม New เมื�อต้องการเพิ�มเอกสารใหม่ 

 
ขอ้2. เมื�อกดปุ่ม New แลว้ โปรแกรมแสดงปุ่ม Save เมื�อเพิ�มเอกสารแลว้ ใหก้ดปุ่ม Save เพื�อบนัทึกขอ้มูล  

 
ขอ้3. กรณีกดปุ่ม New เพื�อเพิ�มเอกสาร แต่ก่อนกดปุ่ม Save ตอ้งการยกเลิกการบนัทึกเอกสารใบนี$  ใหก้ดปุ่ม Cancel เพื�อยกเลิก 

การบนัทึกเอกสารดงักล่าว 

 
ข้อ4. เมื�อกดปุ่ม Save เรียบร้อยโปรแกรมแสดงปุ่ม Check เพื�อให้ผูบนัทกึทําการตรวจสอบข้อมูล เพื�อจะทําการ Approve ต่อไป 

 
 
ข้อ5. เมื�อกดปุ่ม Check โปรแกรมจะแสดงปุ่ม Approve เพื�ออนุมัติเอกสารดังกล่าวเป็นการอนุมัติเพื�ออ้างอิงไปสู่การบนัทกึในเมนู

ต่อไปได้ 
 

 
ข้อ6. เมื�อทําการ Approve เอกสาร โปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print เพื�อจะสามารถทําการ Preview เอกสารก่อนทําการพมิพอ์อก 

เครื�องพมิพ ์
 

 
ข้อ7. กรณีเป็นระบบที�มีการทําเอกสารหกั ณ ที�จ่าย เช่นกรณีการจ่ายชําระค่าบริการ ให้กดปุ่ม Select เพื�อสั �ง Preview เอกสาร 
  หนังสือรับรองหกั ณ ที�จ่ายก่อนจะทําการสั �งออกเครื�องพมิพ ์

 
ข้อ8. เมื�อทําการ Approve เอกสารเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงปุ่ม Process เพื�อให้ทําการกดเพื�อให้มีการรับสินค้าเข้าสต๊อก

ในระบบ ซื�อเชื�อ ซื�อสด รับคืนสินค้า (ใบลดหนี�) และทําการตัดสต๊อกสินค้าในเมนู ขายเชื�อ ขายสด ส่งคืนสินค้า (ใบลดหนี�) 
 โดยในระบบที�ไม่มีผลกับสต๊อกโปรแกรมจะไม่มีปุ่ม Process แสดงในเมนูนั�น 

 
 

อธิบายฟังช ั �นต่างๆที�ใช้ในการใช้งานระบบ 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายละเอียดข้อมูลผู้ขาย/เจ้าหนี�เพื�ออ้างอิงไปบนัทกึรายการต่าง ใๆนระบบ 

 
 
เข้าเมนูกําหนดรหสัผู้ขาย/เจ้าหนี� 

 
 
 
 
 

เมนูบนัทึกข้อม ูลผ ูข้าย/เจ้าหนี�  
 

บทที�2 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 
 

 

 
 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลผู้ขาย/เจ้าหนี� มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. ระบุรหสัผู้ขาย/เจ้าหนี� 
ข้อ 2. ระบุคํานําหน้า เช่น บริษทั ห้างหุ้นส่วนจํากัด และระบุชื�อบริษทั  
ข้อ 3. เลือกชนิดของผู้ขาย ว่าเป็นนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา เพื�อออกรายงานภาษี หกั ณ ที�จ่ายและ หนังสือรับรองหกั ณ ที�จ่าย 
ข้อ 4.  ระบุเลขที�ผู้เสียภาษีอากร โปรแกรมบงัคับใส่ไม่สามารถข้ามได้ 
ข้อ 5. ระบุที�อยู่ในการออกใบกํากับภาษี โปรแกรมบงัคับใส่ไม่สามารถข้ามได้ 
ข้อ 6.  ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยกด save เพื�อบนัทกึข้อมูล 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึการสั �งซื�อ/สั �งจอง สินค้า  

 

 
 
เข้าเมนูใบสั �งซื�อ/ สั �งจอง กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบสั �งซื�อ/ สั �งจอง 
 

 
 

เมนูบนัทึกใบส ั �งซื�อ/ส ั �งจอง 
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คาํอธิบาย  
หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการสั �งซื�อ/ สั �งจอง สินค้า 
- เงื,อนไข    บนัทกึเงื�อนไขการชําระเงนิ เงื�อนไขใบวางบิล ต่าง  ๆ 
- หมายเหต ุ     บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุ หรือเงื�อนไขเกี�ยวกับการสั �งซื�อสินค้า 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 

แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 
 

 
 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสั �งขาย/สั �งจอง   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�เอกสารโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงตามวนัที�บนัทกึข้อมูล 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขาย โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. เลือกรายการสินค้าที�ต้องการขายโดยดึงจากข้อมูลหลัก ระบุจํานวนที�จะสั �งซื�อ และราคาซื�อต่อหน่วย 
ข้อ 5.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok     หลังจากนั�นให้ทําการ ตรวจสอบเอกสารและอนุมัติเพื�อจะอ้างอิงไปบนัทกึรายการซื�อเชื�อต่อไป 
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แสดงแบบฟอร์มเพื�อพมิพใ์บสั �งซื�อ/สั �งจอง  
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการซื�อสินค้าเป็นเงนิเชื�อ    

 
 
เข้าเมนูซื�อเชื�อ –ใบรับของ  กด New เพื�อเพิ�มรายการ          
               

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการซื�อเชื�อ 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /  รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษีซื�อ  
- เงื,อนไข    บนัทกึรายละเอียดเงื�อนไขการชําระเงนิและการวางบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 

เมนูบนัทึกซื�อเชื�อ กรณีปกติ(ภาษีซื�อซื�อไม่เกิน 6 เดือน) 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลซื�อสินค้าเป็นเงนิเงนิเชื�อ มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบรับแจ้งหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบกํากับภาษีโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขายโดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4.  ให้ระบุเลขที�ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี และวนัที�ใบกํากับภาษี บงัคับต้องระบุ ถ้าไม่ระบุจะบนัทกึเอกสารไม่ได้  
ข้อ 5. กดปุ่ม Import เพื�ออ้างข้อมูลจากใบสั �งซื�อ/สั �งจอง มาเพื�อบนัทกึรายการซื�อสินค้า  

 
ข้อ 6. รายการสินค้าและจํานวน ราคาที�ต้องการซื�อโปรแกรมจะดึงมาจากการ Import ใบสั �งซื�อให้อัตโนมัติ   และให้ระบุ 
คลังสินค้าว่าซื�อมารับเข้าคลังสินค้าใด เพื�อตรวจสอบสต๊อก 
ข้อ 7. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาผู้ขายเพื�อแสดงในรายงานภาษีซื�อโดยมีรูปประกอบดังนี�  
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ข้อ 8.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
 
ข้อ 9.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
 

ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งเจ้าหนี�และสามารถจะอ้างไปทําจ่าย
ชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึซื�อเชื�อ 
ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีซื�อ 
  
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
ข้อ 10. กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการรับสินค้าเข้าสต๊อกสินค้า ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสดง
ข้อความเตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
 

 
 
 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติ_กถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
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วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื�อหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื�อ  จะแสดงรายงานดังนี� 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการซื�อสินค้าเป็นเงนิเชื�อ    

 
เข้าเมนูซื�อเชื�อ –ใบรับของ  กด New เพื�อเพิ�มรายการ  

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการซื�อเชื�อ 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /  รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษีซื�อ  
- เงื,อนไข    บนัทกึรายละเอียดเงื�อนไขการชําระเงนิและการวางบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 

เมนูบนัทึกซื�อเชื�อ (กรณีภาษีซื�อซื�อเกิน 6 เดือน) 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลซื�อสินค้าเป็นเงนิเงนิเชื�อ กรณีภาษีซื�อซื�อเกิน 6 เดือน   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบรับแจ้งหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบกํากับภาษีโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขายโดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4.  ระบุเลขที�ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี 
ข้อ 5.  วนัที�ใบกํากับภาษี บงัคับต้องระบุ ถ้าไม่ระบุจะบนัทกึเอกสารไม่ได้ กรณีนี�ระบุวนัทใีบกํากับย้อนหลังเกิน 6 เดือน 
ข้อ 6. ระบุรายการสินค้าและจํานวน ราคาที�ต้องการซื�อ และให้ระบุคลังสินค้าว่าซื�อมารับเข้าคลังสินค้าใด เพื�อตรวจสอบสต๊อก 
ข้อ 7. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาผู้ขายเพื�อแสดงในรายงานภาษีซื�อโดยมีรูปประกอบดังนี�  

 
 
ข้อ 8.  กดปุ่ม Save ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูลโปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “ภาษีซื�อเกิน 6 เดือน ประสงค์จะยื�นเพิ�มเติมหรือไม่”   

กรณีประสงค์จะยื�นเพิ�มเติมให้ตอบ Yes  กรณีไม่ประสงค์จะยื�นเพิ�มเติม ให้ตอน Nome 
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แสงตัวอย่างตอบ  Yes   โปรแกรมแสดงข้อความบนัทกึรายการเรียบร้อย  

 
ข้อ 9.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
 

 
 
เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  
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ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งเจ้าหนี�และสามารถจะอ้างไปทําจ่าย
ชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึซื�อเชื�อ 
ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีซื�อ 
  
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
ข้อ 10. กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการรับสินค้าเข้า สต๊อกสินค้า ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสดง
ข้อความเตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 

 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  
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แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
 

 
 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติ_กถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 

  
วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื�อกรณีวนัที,ใบกาํกบัภาษีย้อนหลงั เกิน 6 เดือนแล้วตอบ Yes ประสงคจ์ะยื,นเพิ,มเติม  
หลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื�อ  จะแสดงรายงานดังนี� 
เลือกงวดที�ยื�นเป็นเดือนเดียวกับวนัที�ใบกํากับภาษีย้อนหลังเกิน 6 เดือน  เลือกแยกยื�นเพิ�มครั�งที� 1 
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แสดงตัวอย่างรายงานภาษีซื�อดังนี�  

 
 
แสดงตัวอย่างกรณีตอบ 6 ภาษีซื�อย้อนหลังเกิน 6 เดือน และตอบ  NO  

 
เมื�อกด Save โปรแกรมเตือนดังนี� “ภาษีเกิน 6 เดือน ประสงค์จะยื�นเพิ�มเติมหรือไม่”   
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กรณีไม่ประสงค์จะยื�นเพิ�มเติม ตอบ No  โปรแกรมแสดงข้อความเตือนบนัทกึรายการเรียบร้อย  ให้ตอบ Ok  และทําตามขั �นตอน
เดียวกันกับ กรณีตอบ Yes ประสงค์จะยื�นเพิ�มเติม หลังจาก check approve  รายการเรียบร้อยแล้ว  ให้ไปดูรายงานภาษีซื�อดังนี�  

 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนัซึ�งจะบนัทกึรายการบญัชภีาษีเป็น  
Dr. ภาษีซื�อขอคืนไม่ได้  

 
วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื�อกรณีวนัที,ใบกาํกบัภาษีย้อนหลงั เกิน 6 เดือนแล้วตอบ No ไม่ประสงคจ์ะยื,นเพิ,มเติม 
 หลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื�อ  จะแสดงรายงานดังนี� 
เลือกงวดที�ยื�นเป็นเดือนเดียวกับวนัที�เอกสารที�บนัทกึรายการ  เลือกแยกยื�นปกติ  
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แสดงตัวอย่างรายงานภาษีซื�อดังนี�  รายการภาษีจะมาออกรายงานที�เดือนที�บนัทกึแต่อยู่ในช่องภาษีซื�อที�ขอคืนไม่ได้ 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการซื�อสินค้าเป็นเงนิสด    

 
 
เข้าเมนูซื�อสด/ใบรับของ 

 
 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการซื�อสด 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /  รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษีซื�อ  
- เงื,อนไข    บนัทกึรายละเอียดเงื�อนไขการชําระเงนิและการวางบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 

เมนูบนัทึกซื�อสด 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลซื�อสินค้าเป็นเงนิเงนิสด   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบรับแจ้งหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบกํากับภาษีโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขายโดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4.  ให้ระบุเลขที�ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี และวนัที�ใบกํากับภาษี บงัคับต้องระบุ ถ้าไม่ระบุจะบนัทกึเอกสารไม่ได้  
ข้อ 5. กดปุ่ม Import เพื�ออ้างข้อมูลจากใบสั �งซื�อ/สั �งจอง มาเพื�อบนัทกึรายการซื�อสินค้า  

 
ข้อ 6. รายการสินค้าและจํานวน ราคาที�ต้องการซื�อโปรแกรมจะดึงมาจากการ Import ใบสั �งซื�อให้อัตโนมัติ   และให้ระบุ 
คลังสินค้าว่าซื�อมารับเข้าคลังสินค้าใด เพื�อตรวจสอบสต๊อก 
ข้อ 7. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาผู้ขายเพื�อแสดงในรายงานภาษีซื�อโดยมีรูปประกอบดังนี�  
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ข้อ 8.  ไปที� Tab Payment เพื�อระบุประเภทการจ่ายชําระหนี�  ตามตัวอย่างด้านล่างเป็นการจ่ายชําระด้วยเชค็  จํานวนเงนิ 
ตามยอดตั�งหนี�ในหน้าซื�อสด ระบุสมุดเงนิที�ต้องการจ่าย เลขที�เชค็ จํานวนเงนิบนเชค็ วนัที�บนเชค็ 

 
 
ข้อ 9.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
ข้อ 10.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  
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ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
 

 
 
เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
ข้อ 11. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การ   บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถ
ตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึซื�อเชื�อ ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่างและออกรายงานภาษีซื�อ 
  
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
ข้อ 12. กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการรับสินค้าเข้าสต๊อกสินค้า ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสดง
ข้อความเตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบรับแจ้งหนี�เรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
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วิธีการผา่นรายการ  
- ให้ติ_กถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  

หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
 
วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื�อหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื�อ  จะแสดงรายงานดังนี� 
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วตัถปุระสงค ์  การบนัทกึซื�อบริการ-ใบรับแจ้งหนี� (ไม่ใช่ ใบกํากับภาษี) เป็นการบนัทกึเพื�อออกใบรับแจ้งหนี�งานบริการต่าง  ๆ 
เช่นงานติดตั�งสินค้าสําหรับธุรกิจงานบริการ 
 

 
 
เข้าเมนูซื�อบริการ –ใบรับแจ้งหนี�  กด New เพื�อเพิ�มรายการ  

 

 
 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการซื�อบริการ 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /  รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษีซื�อ  
- เงื,อนไข    บนัทกึรายละเอียดเงื�อนไขการชําระเงนิและการวางบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 
 

เมนูบนัทึกซื�อ (ซื�อบริการ) 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลซื�อบริการ มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบรับแจ้งหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขายโดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4.  ให้ระบุเลขที�ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี และวนัที�ใบกํากับภาษี บงัคับต้องระบุ ถ้าไม่ระบุจะบนัทกึเอกสารไม่ได้  
ข้อ 5. รายการสินค้าบริการและจํานวน ราคาที�ต้องการซื�อ  
ข้อ 6. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาผู้ขายเพื�อแสดงในรายงานภาษีซื�อโดยมีรูปประกอบดังนี�  

 
 
ข้อ 7.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”  ให้ตอบ Ok   ตามภาพ
ด้านล่าง  
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เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
ข้อ 8.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งเจ้าหนี�และสามารถจะอ้างไปทําจ่าย
ชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึซื�อเชื�อ 
ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง    
  
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 
 

 
 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve เอกสารเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
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วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติ_กถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการใบเพิ�มหนี�   

 
 
เข้าเมนูใบรับเพิ�มหนี�  กด New เพื�อเพิ�มรายการ  
 

 
 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการใบรับเพิ�มหนี� 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /  รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษีซื�อ  
- เงื,อนไข    บนัทกึรายละเอียดเงื�อนไขการชําระเงนิและการวางบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 

เมนูบนัทึกใบเพิ�มหนี�  
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 
 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบรับเพิ�มหนี� มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบรับเพิ�มหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบรับเพิ�มหนี�โปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขายโดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4.  คลิกเลือกเลขที�ใบรับแจ้งหนี� จากแว่นขยายเพื�อเลือกรายการใบรับแจ้งหนี� มาเพื�อทําการอ้างอิงมาทํารับเพิ�มหนี� เมื�อเลือก
แล้ว โปรแกรมจะทําการดึงรายการสินค้า จํานวน ราคามาให้จากเลขที�ใบรับแจ้งหนี�ไปเดิมมาเพื�อทําการทําใบเพิ�มหนี� 

 
ข้อ 5. ระบุวนัที�ใบเพิ�มหนี� และวนัที�ใบเพิ�มหนี�   
ข้อ 6. ระบุจํานวนที�ต้องการเพิ�มหนี�  
ข้อ 7. ระบุราคาที�ต้องการทําเพิ�มหนี� 
ข้อ 8.  ระบุสาเหตุการเพิ�มหนี�โดยเลือกสาเหตุการได้เพิ�มหนี�ได้จากแว่นขยาย ดังนี� 
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ข้อ 9.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
ข้อ 10.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 

 
เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  
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ข้อ 11. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งเจ้าหนี�และสามารถจะอ้างไปทําจ่าย
ชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึเพิ�มหนี� 
ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีซื�อ 
 
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบเพิ�มหนี�แล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ  
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ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข 

 

 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติ_กถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 

 
วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื�อหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
 
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื�อ  จะแสดงรายงานดังนี� 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการใบรับลดหนี� ส่งคืนสินค้า    

 
 
เข้าเมนูใบรับลดหนี� –ใบส่งคืนสินค้า  กด New เพื�อเพิ�มรายการ  

 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการใบรับลดหนี� –ใบส่งคืนสินค้า   
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /  รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษีซื�อ  
- เงื,อนไข    บนัทกึรายละเอียดเงื�อนไขการชําระเงนิและการวางบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 

เมนูบนัทึกใบรบัลดหนี�  ส่งคืนสินค้า 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบรับลดหนี� ส่งคืนสินค้า   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบรับลดหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบรับลดหนี�โปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัผู้ขายโดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4.  คลิกเลือกเลขที�ใบรับแจ้งหนี�จากแว่นขยายเพื�อเลือกรายการใบรับแจ้งหนี�มาเพื�อทําการอ้างอิงมาทํารับลดหนี� เมื�อเลือกแล้ว 
โปรแกรมจะทําการดึงรายการสินค้า จํานวน ราคามาให้จากเลขที�ใบรับแจ้งหนี�ไปเดิมมาเพื�อทําการทําใบรับลดหนี� 

 
ข้อ 5. ระบุวนัที�ใบลดหนี� และวนัที�ใบลดหนี�   
ข้อ 6. ระบุจํานวนที�ต้องการลดหนี� ส่งคืนสินค้า 
ข้อ 7. ระบุราคาที�ต้องการทําลดหนี�  
ข้อ 8. ระบุประเภทสาเหตุการทําลดหนี�เป็นส่งคืนสินค้า  
ข้อ 9.  ระบุสาเหตุการลดหนี�โดยเลือกสาเหตุการได้ลดหนี�ได้จากแว่นขยาย ดังนี� 
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ข้อ 10.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
 
ข้อ 11.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
ข้อ 12. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งเจ้าหนี�และสามารถจะอ้างไปทําจ่าย
ชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึลดหนี� 
ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีซื�อ 
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
ข้อ 13. กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการรับสินค้าเข้าสต๊อกสินค้า ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสดง
ข้อความเตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบรับลดหนี�เรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
 

 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติ_กถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
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วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื�อหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
 
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื�อ  จะแสดงรายงานดังนี� 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                              Page 3. 1 

 

 

  

 

วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึจ่ายชําระค่าสินค้า  

 
 
เข้าเมนูใบสําคัญจ่าย  กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบสําคัญจ่าย 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี' 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล การจ่ายชําระหนี' 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาผู้ขาย  
- รายละเอียดอื�น   อ้างอิงว่ารับชําระเลขที�ใบกํากับภาษีเลขที�ใด 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได 
 

เมนูบนัทึกใบสาํคญัจ่าย (จ่ายชาํระค่าสินค้า) 
 

บทที�3 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั 'นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสําคัญจ่าย   มีรายละเอียดดังนี' 
ข้อ 1. เลขที�เอกสารโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงตามวนัที�บนัทกึข้อมูล 
ข้อ 3. ระบุสมุดรายวนัจ่ายเงนิ โดยเลือกจากแว่นขยาย 
ข้อ 4. ระบุรหสัเจ้าหนี' โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 5. กดปุ่ม “เลือกรายการ” เพื�อดึงรายการตั'งหนี'จากเมนูซื'อเชื�อมาทําการจ่ายชําระหนี' ตามรูปด้านล่าง 

 
        
ข้อ 6.   เมือดึงรายการที�ต้องการจ่ายชําระหนี'โปรแกรมจะแสดงรายการเลขที�ใบแจ้งหนี' ยอดเงนิที�คงค้างชําระมาให้  
ข้อ 7.  ไปที� Tab Payment เผื�อระบุประเภทการจ่ายชําระเงนิว่า จ่ายชําระเป็นเงนิสด เป็นเชค็ หรือเงนิโอน ตามตัวอย่างเลือกการ
จ่ายชําระเป็นเชค็ ระบุจํานวนที�จ่ายชําระและตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย   
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ข้อ 8. ตรวจสอบรายการเสร็จเรียบร้อย ทําการ save  Check  Approve  รายการเพื�อบนัทกึรายการบญัชรีอผ่านรายการไปยงั 
แยกประเภท 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี' 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  

 

 
 
หลังจากบนัทกึข้อมูลเรียบร้อยสามารถพมิพใ์บสําคัญจ่ายได้ตามตัวอย่าง 
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แสดงตัวอย่างฟอร์มใบสําคัญจ่าย 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึจ่ายชําระค่าบริการ 

 
เข้าเมนูใบสําคัญจ่าย ใบเสร็จรับเงนิ กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบสําคัญจ่าย 

 
 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี' 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล การรับชําระหนี' 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้า  
- รายละเอียดอื�น   อ้างอิงว่ารับชําระเลขที�ใบกํากับภาษีเลขที�ใด 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 

เมนูบนัทึกใบสาํคญัจ่าย (จ่ายชาํระค่าบริการ) 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั 'นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสําคัญรับ/ใบเสร็จรับเงนิ   มีรายละเอียดดังนี' 
ข้อ 1. เลขที�เอกสารโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงตามวนัที�บนัทกึข้อมูล 
ข้อ 3. ระบุสมุดรายวนัจ่ายเงนิ โดยเลือกจากแว่นขยาย 
ข้อ 4. ระบุรหสัเจ้าหนี' โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 5. กดปุ่ม “เลือกรายการ” เพื�อดึงรายการตั'งหนี'จากเมนูซื'อบริการมาทําการจ่ายชําระหนี' ตามรูปด้านล่าง 

 
 
ข้อ 6.   เมือดึงรายการที�ต้องการจ่ายชําระหนี'โปรแกรมจะแสดงรายการเลขที�ใบแจ้งหนี' ยอดเงนิที�คงค้างชําระมาให้  
ข้อ 7. ระบุเงื�อนไขภาษีหกั ณ ที�จ่าย โดยระบุอัตราภาษี หกั ณ ที�จ่ายว่ากี� % เช่น ตามตัวอย่างค่าบริการ 3% เมื�อระบุรายละเอียด  
Tab Document เรียบร้อยแล้ว ให้ไปที� Tab WHT แล้วกด Detect from document  โปรแกรมจะแสดงรายการภาษีหกั ณ ที�จ่ายมาให้ 
เพื�อนําไปออกรายงานหนังสือรับรอง หกั ณ ที�จ่าย  
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ข้อ 8.  ไปที� Tab Payment เผื�อระบุประเภทการจ่ายชําระเงนิว่า จ่ายชําระเป็นเงนิสด เป็นเชค็หรือเงนิโอนตามตัวอย่างเลือก 
การรับชําระเป็นเงนิสด ระบุจํานวนที�จ่ายชําระและตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย   

 
 
ข้อ 9. ตรวจสอบรายการเสร็จเรียบร้อย ทําการ save  Check  Approve  รายการเพื�อบนัทกึรายการบญัชรีอผ่านรายการไปยงั 
แยกประเภท 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  
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แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท เมื�อทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี' 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  

 
 
วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีซื'อหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF1  รายงานภาษีซื'อ  จะแสดงรายงานดังนี' 

 
 
ข้อ 10. เมื�อ Approve รายการเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม select  เพื�อให้พมิพ ์หนังสือรับรองหกั ณ ที�จ่าย  
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หลังจากบนัทกึข้อมูลเรียบร้อยสามารถพมิพใ์บสําคัญจ่ายได้ตามตัวอย่างด้านล่าง 
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แสดงตัวอย่างฟอร์มหนังสือรับรองหกั ณ ที�จ่าย 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายละเอียดข้อมูลลูกหนี�การค้าเพื�ออ้างอิงไปบนัทกึรายการต่าง ใๆนระบบ 
 

 
 
เข้าเมนูกําหนดรหสัลูกค้า/ลูกหนี� 

 
 
 
 
 
 

เมนูบนัทึกข้อม ูลล ูกหนี�  
 

บทที� 4 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 
 

 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลลูกค้า /ลูกหนี� มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. ระบุรหสัลูกค้า/ลูกหนี�   
ข้อ 2. เลือกชนิดของลูกค้า ว่าเป็นนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา  
ข้อ 3. ระบุคํานําหน้า เช่น บริษทั ห้างหุ้นส่วนจํากัด และระบุชื�อบริษทั  
ข้อ 4. ระบุที�อยู่ในการออกใบกํากับภาษี โปรแกรมบงัคับใส่ไม่สามารถข้ามได้ 
ข้อ 5.  ระบุเลขที�ผู้เสียภาษีอากร โปรแกรมบงัคับใส่ไม่สามารถข้ามได้ 
ข้อ 6.  ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยกด save เพื�อบนัทกึข้อมูล 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึการสั �งขาย/ใบรับจอง สินค้าตามที�ลูกค้าต้องการ 

 

 
 
เข้าเมนูใบสั �งขาย/ สั �งจอง กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบสั �งขาย/ ใบรับจอง 

 
 

เมนูบนัทึกใบส ั �งขาย/ใบรบัจอง 
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คาํอธิบาย  
หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการสั �งขาย ใบรับจอง 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้าเพื�ออ้างไปรายการขาย

สินค้าเพื�อออกรายงานภาษีขาย  
- เงื.อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- รายละเอียดจดัส่ง    บนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกับการจดัส่งสินค้า  
- Custom   กําหนด Custom  ตามที�ต้องการ 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 

แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสั �งขาย/สั �งจอง   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�เอกสารโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงตามวนัที�บนัทกึข้อมูล 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. เลือกรายการสินค้าที�ต้องการขายโดยดึงจากข้อมูลหลัก ระบุจํานวนที�จะสั �งขาย และราคา 
ข้อ 5.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok     หลังจากนั�นให้ทําการ ตรวจสอบเอกสารและอนุมัติเพื�อจะอ้างอิงไปออกใบกํากับภาษีต่อไป  
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แสดงแบบฟอร์มเพื�อพมิพใ์บสั �งขาย/สั �งจอง  
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการขายสินค้าที�บริษทัขายให้ลูกค้าเป็นเงนิเชื�อ    

 
เข้าเมนูขายเชื�อ-ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี 
 

 

เมนูบนัทึกขายเชื�อ  กรณีท ั �วไป 
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คาํอธิบาย  
หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการขายเชื�อ 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล /เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษี   

    ขาย  
- เงื.อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- รายละเอียดจดัส่ง    บนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกับการจดัส่งสินค้า  
- Custom   กําหนด Custom  ตามที�ต้องการ 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลขายสินค้าเงนิเชื�อ   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบกํากับภาษีโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบกํากับภาษีโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. กดปุ่ม Import เพื�ออ้างข้อมูลจากใบสั �งขาย/สั �งจองมาเพื�อบนัทกึขายสินค้า  

 



                                                                                                                                               Page 4.8 

 

 

ข้อ 5. รายการสินค้าและจํานวน ราคาที�ต้องการขายโปรแกรมจะดึงมาจากการ Import ใบสั �งขายให้อัตโนมัติ    
ข้อ 6. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาลูกค้าเพื�อแสดงในรายงานภาษีขายโดยมีรูปประกอบดังนี�  

 
 
ข้อ 7.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
ข้อ 8.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งหนี�ลูกหนี�และสามารถจะอ้างไปทํารับ
ชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึขายเชื�อ 
ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีขาย หลังจากกดปุ่ม Approve  แล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print  เพื�อพมิพต้์นฉบบั
ใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี 
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
ข้อ 10. กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการตัด สต๊อกสินค้า ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสงข้อความ
เตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
 

 
 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ต̀ิกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
 

ข้อ 11. กดปุ่ม Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี  เมื�อกดปุ่ม Print  ครั�งที� 1 โปรแกรมจะ
แสดงหน้า Preview  มาให้เป็น  ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี   ซึ�งในส่วนต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี  
สามารถพมิพไ์ด้แค่ ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Print ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  
ตามตัวอย่างด้านล่าง  
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เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไป โปรแกรมจะสามารถพมิพไ์ด้แค่ในส่วน สําเนาใบส่งของ/สําเนาใบกํากับภาษีเท่านั�น ตามตัวอย่าง 
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วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีขายหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
 
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF2  รายงานภาษีขาย  จะแสดงรายงานดังนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี         
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   สําเนาฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี   
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การออกใบกํากับภาษีเพื�อออกแทนใบเก่าอันเนื�องมาจาก สาระสําคัญผิด หรือเครื�องพมิพเ์สีย มีขั �นตอนดังนี� 
เข้าเมนูขายเชื�อ-ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี เลือกรายการใบกํากับภาษีใบเดิมที�ต้องการออกแทนเป็นฉบบัใหม่  
 

 
 
เมื�อเลือกเอกสารใบเดิมที�ต้องการออกแทนเป็นใบใหม่ ให้กดปุ่ม Copy โปรแกรมจะแสดงข้อความเตือนดังนี� “คุณต้องการอ้างอิง
ใบกํากับภาษีเดิม เพื�อออกใบกํากับเลขที�ใหม่ไช่หรือไม่”  ให้ตอบ Yes 

 
 
 
เมื�อตอบ Yes โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้เลือกสาเหตุของการออกใบกํากับภาษีใบใหม่แทนฉบบัเดิม โดยผู้ใช้ต้องเลือกสาเหตุ 
การออกใบแทน เช่นสาระสําคัญผิด หรือเครื�องพมิพเ์สีย  

เมนูบนัทึกขายเชื�อ  ออกแทนกรณีสาระสาํคญัผิด/เครื�องพิมพเ์สีย 
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กรณีเลือก สาระสําคัญผิด  โปรแกรมจะแสดงสาเหตุให้อัตโนมัติดังนี� “ เป็นการยกเลิกและออกใบกํากับภาษีฉบบัใหม่แทน 
ฉบบัเดิมเลขที�  IV00000-600100001 วนัที�ใบกํากับภาษี 20/1/2560 เนื�องจากสาระสําคัญผิด” หลังจากนั�นให้กด  Save 
 

 
เมือกด Save รายการ โปรแกรมจะแสดงข้อความเตือนเพื�อนให้ตรวจสอบรายการและสาเหตุการออกใบแทนฉบบัเดิมอีกครั�ง  

 
 
เมื�อตอบ Yes  โปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ว่าบนัทกึรายการเรียบร้อยแล้ว 
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เมื�อตอบ ok โปรแกรมจะแสดงเมนูให้ตรวจสอบรายการ 

 
 
เมื�อกดปุ่ม Check  โปรแกรมจะแสดงข้อความเตือนดังนี� 

 
 
ตอบ Yes เพื�อยืนยนัการตรวจสอบรายการ โปรแกรมแสดงปุ่ม Approve เพื�อให้อนุมัติเอกสาร 

 
 
เมื�อกดปุ่ม Approve  โปรแกรมจะแสดงข้อความเตือนว่า ใครเป็นผู้อนุมัติ รายการ เมื�อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Approve 
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หลังจากกดปุ่ม Approve  รายการนี�จะไม่มีปุ่ม Process สต๊อก เพื�อตัดสต๊อกใหม่เนื�องจากได้ตัดสต๊อกไปก่อนหน้านี�แล้วใน 
ใบกํากับภาษีฉบบัเดิม ไม่มีการบนัทกึรายการรายวนัแยกประเภท และออกรายงานภาษีขายในเดือนที�ออกแทนโดยมูลค่า 
สินค้า และภาษีมูลค่าเพิ�ม เป็น 0 และแสดงหมายเหตุการณ์ออกฉบบัแทน  

 
 
แสดง Tab GL  ไม่มีการบนัทกึรายการรายวนั 

 
แสดงรายงานภาษีขายดังนี�  

  
 
เมื�อทําการ Approve เอกสารเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมแสดงปุ่ม Print เพื�อพมิพต้์นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี ดังนี� กดปุ่ม 
 Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี  เมื�อกดปุ่ม Print  ครั�งที� 1 โปรแกรมจะแสดงหน้า 
Preview  มาให้เป็น  ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี   ซึ�งในส่วนต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี  สามารถพมิพไ์ด้
แค่ ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Print ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  ตามตัวอย่าง
ด้านล่าง  
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เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไป โปรแกรมจะสามารถพมิพไ์ด้แค่ในส่วน สําเนาใบส่งของ/สําเนาใบกํากับภาษีเท่านั�น ตามตัวอย่าง 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   สําเนาฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการขายสินค้าที�บริษทัขายให้ลูกค้าเป็นเงนิสด    

 
เข้าเมนูขายสด-ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ กด New เพื�อเพิ�มรายการขายสด 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการขายสด 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษี      

    ขาย  
- เงื.อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- รายละเอียดจดัส่ง    บนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกับการจดัส่งสินค้า  
- Custom   กําหนด Custom  ตามที�ต้องการ 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

เมนูบนัทึกขายสด(ใบกาํกบัภาษี/ใบเสรจ็รบัเงิน) 
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ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลขายสินค้าเงนิสด   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบกํากับภาษีโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบกํากับภาษีโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. กดปุ่ม Import เพื�ออ้างข้อมูลจากใบสั �งขาย/สั �งจองมาเพื�อบนัทกึขายสินค้า  

 
ข้อ 5. รายการสินค้าและจํานวน ราคาที�ต้องการขายโปรแกรมจะดึงมาจากการ Import ใบสั �งขายให้อัตโนมัติ    
ข้อ 6. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาลูกค้าเพื�อแสดงในรายงานภาษีขายโดยมีรูปประกอบดังนี�  

 
ข้อ7. เลือก Tab Receive เพื�อระบุประเภทการรับชําระเงนิตามตัวอย่างรับชําระเป็นเชค็ ระบุประเภทการชําระโดย Cheque 
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จํานวนเงนิที�รับ รับเข้าสมุดเงนิ เลขที�เชค็ จํานวนเงนิบนเชค็ วนัที�บนเชค็  

  
 
ข้อ 8.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
ข้อ 8.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
 

ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไปบนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภทซึ�ง
สามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึขายเชื�อ ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีขาย หลังจากกด
ปุ่ม Approve  แล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print  เพื�อพมิพต้์นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี 
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 

ข้อ 10. กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการตัด สต๊อกสินค้า ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสงข้อความ
เตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข 

 
 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ต̀ิกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
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ข้อ 11. กดปุ่ม Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี/ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ เมื�อกดปุ่ม Print  
ครั�งที� 1 โปรแกรมจะแสดงหน้า Preview  มาให้เป็น  ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี/ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ ซึ�งในส่วน
ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี/ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ  สามารถพมิพไ์ด้แค่ ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้
กดปุ่ม Print ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  ตามตัวอย่างด้านล่าง  

 
เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไปโปรแกรมจะสามารถพมิพไ์ด้แค่ในส่วนสําเนาใบส่งของ/สําเนาใบกํากับภาษี/สําเนาใบเสร็จรับเงนิ
เท่านั�น ตามตัวอย่าง 
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วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีขายหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
 
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF2  รายงานภาษีขาย  จะแสดงรายงานดังนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี/ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   สําเนาฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี/ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ 
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วตัถปุระสงค ์  การบนัทกึขายบริการ-ใบแจ้งหนี� (ไม่ใช่ ใบกํากับภาษี) เป็นการบนัทกึเพื�อออกใบแจ้งหนี�งานบริการต่าง  ๆเช่นงาน   
ติดตั�งสินค้าสําหรับธุรกิจงานบริการ 
 

 
 
เข้าเมนูขายบริการ-ใบแจ้งหนี� กด New เพื�อเพิ�มรายการขายบริการ-ใบแจ้งหนี� 

 
 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการขายบริการ 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้า       
- เงื.อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- รายละเอียดจดัส่ง    บนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกับการจดัส่งสินค้า  
- Custom   กําหนด Custom  ตามที�ต้องการ 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 
 

เมนูบนัทึกขายงานบริการเช่น งานติดต ั �ง งานบริการ ต่างๆ  
 



                                                                                                                                               Page 4.33 

 

 

แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลขายงานบริการ   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบแจ้งหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบแจ้งหนี�โปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. เลือกรายการสินค้าบริการที�ช่องรหสัรายได้ที�ต้องการขายโดยดึงจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 5. ระบุจํานวนที�ต้องการขาย    
ข้อ 6. ระบุราคาขายต่อหน่วย  
ข้อ 7.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  
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เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
 
ข้อ 8.       กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
 

 
 
เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 

ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ออกใบเสร็จรับเงนิเพื�อบนัทกึใบกํากับภาษี ซึ�งเมนูนี�เมื�อ 
Approve แล้วจะบนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึขาย
บริการ ที� Tab  GL ตามภาพด้านล่าง    แล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print  เพื�อพมิพใ์บแจ้งหนี� 
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ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั โดยในการขายบริการการบนัทกึบญัชี
บนัทกึเป็นภาษีขายยงัไม่ถึงกําหนด เนื�องจากยงัไม่เกิดภาษีขายในหน้าบนัทกึนี�  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบแจ้งหนี�เรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงื�อนไข  

 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ต̀ิกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
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ข้อ 11. กดปุ่ม Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี  เมื�อกดปุ่ม Print  ครั�งที� 1 โปรแกรมจะ
แสดงหน้า Preview  มาให้เป็น  ต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี   ซึ�งในส่วนต้นฉบบัใบส่งของ/ต้นฉบบัใบกํากับภาษี  
สามารถพมิพไ์ด้แค่ ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Print ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  
ตามตัวอย่างด้านล่าง  
 

 
เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไป โปรแกรมจะสามารถพมิพใ์นส่วน สําเนาใบแจ้งหนี� ตามตัวอย่าง 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบแจ้งหนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   สําเนาฉบบัใบแจ้งหนี� 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการใบลดหนี�/รับคืนสินค้า   

 
 
เข้าเมนูใบลดหนี�/รับคืนสินค้า กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบลดหนี�/รับคืนสินค้า 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการใบลดหนี�/รับคืนสินค้า 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษี      

    ขาย  
- เงื.อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 

เมนูบนัทึกใบลดหนี� /รบัคืนสินค้า 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบลดหนี�/รับคืนสินค้า   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบลดหนี�/รับคืนสินค้าโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบลดหนี�/รับคืนสินค้าโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. เลือกเอกสารอ้างอิงใบกํากับภาษีใบเดิมมาเพื�อทําการลดหนี� โดยเมื�อเลือกแล้วโปรแกรมจะดึงรายการสินค้าและจํานวนมูลค่า  
เดิมจากใบกํากับใบเดิมมาให้  

 
ข้อ 5. ระบุจํานวนที�ต้องการลดหนี� เช่นเดิมทําการขายไป 3 ชิ�น แต่ทําการลดหนี� 1 ชิ�น  
ข้อ 6. ระบุราคาลดหนี� ที�ต้องการทําการลดหนี�  
ข้อ 7.  ระบุคลัง ที�เก็บที�ต้องการรับคืนสินค้ามาไว้ที�คลัง และที�เก็บใด 
ข้อ 8.  โปรแกรมแสดงเลขที�ใบกํากับภาษีที�อ้างอิงมาให้ในรายการสินค้าเพื�อสะดวกในการตรวจสอบ 
ข้อ 9.  คลิกเลือกแว่นขยายเพื�อเลือกสาเหตุของการลดหนี�/ รับคืนสินค้าโดยโปรแกรมมีสาเหตุให้เลือกดังนี�กรณีที�ผู้ใช้งานไม่ได้ทําการ 
เลือกสาเหตุการลดหนี� โปรแกรมจะเตือนให้ระบุเมื�อทําการบนัทกึเอกสารใบลดหนี�/รับคืนสินค้า 
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ข้อ 10.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
 
11.  กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ ด้านล่างให้ตอบ 
  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
 
12.  กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งหนี�ลูกหนี�และสามารถจะอ้างไปทํารับชําระ
หนี�ได้ และบนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึขายเชื�อที� 
Tab  GL ตามภาพด้านล่าง  และออกรายงานภาษีขาย หลังจากกดปุ่ม Approve  แล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print  เพื�อพมิพต้์นฉบบั
ใบลดหนี�/รับคืนสินค้า 
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
13.  กดปุ่ม Process  เพื�อยืนยนัการรับสต๊อกสินค้าคืนกลับเข้าคลัง ที�ระบบสินค้าคงคลัง เมื�อกดปุ่ม Process แล้วโปรแกรมจะแสดง
ข้อความเตือนว่าบนัทกึรายการเรียบร้อย ให้กด OK  ให้ตรวจสอบ สต๊อกในคู่มือส่วนของระบบสินค้าคงคลัง 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบแจ้งหนี�เรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงื�อนไข  
 

 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ต̀ิกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 
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กดปุ่ม Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบลดหนี� เมื�อกดปุ่ม Print  ครั�งที� 1 โปรแกรมจะแสดงหน้า Preview  มาให้เป็น  
ต้นฉบบัใบลดหนี�  ซึ�งในส่วนต้นฉบบัใบลดหนี�สามารถพมิพไ์ด้แค่ ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Print 
ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  ตามตัวอย่างด้านล่าง  
 

 
 
เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไป โปรแกรมจะสามารถพมิพไ์ด้แค่ในส่วน สําเนาใบส่งของ/สําเนาใบลดหนี� /รับคืนสินค้าเท่านั�น ตาม
ตัวอย่าง 
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วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีขายหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF2  รายงานภาษีขาย  จะแสดงรายงานดังนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบลดหนี�      
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   สําเนาใบลดหนี�      
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการใบเพิ�มหนี�   

 
 
เข้าเมนูใบเพิ�มหนี� กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบเพิ�มหนี� 
 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล รายการใบเพิ�มหนี� 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษี      

    ขาย  
- เงื.อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 

เมนูบนัทึกใบเพิ�มหนี�  
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบเพิ�มหนี�   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบเพิ�มหนี�โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 2. วนัที�ใบเพิ�มหนี�ขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. เลือกเอกสารอ้างอิงใบกํากับภาษีใบเดิมมาเพื�อทําการเพิ�มหนี� โดยเมื�อเลือกแล้วโปรแกรมจะดึงรายการสินค้าและจํานวน
มูลค่า  เดิมจากใบกํากับใบเดิมมาให้ อัตโนมัติ 

 
  
ข้อ 5. ระบุจํานวนที�ต้องการเพิ�มหนี�เช่นเดิมทําการขายไป 9 ชิ�น แต่ทําเพิ�ม 1 ชิ�น  
ข้อ 6. ระบุราคาเพิ�มหนี� ที�ต้องการ 
ข้อ 7.   โปรแกรมแสดงผลต่างจากการเพิ�มหนี�และเลขที�ใบกํากับภาษีที�อ้างอิงมาให้ในรายการสินค้าเพื�อสะดวกในการตรวจสอบ 
ข้อ 8.   คลิกเลือกแว่นขยายเพื�อเลือกสาเหตุของการเพิ�มหนี�โดยโปรแกรมมีสาเหตุให้เลือกดังนี�  กรณีที�ผู้ใช้งานไม่ได้ทําการ 
เลือกสาเหตุการลดหนี� โปรแกรมจะเตือนให้ระบุเมื�อทําการบนัทกึเอกสารใบเพิ�มหนี� 



                                                                                                                                               Page 4.50 

 

 

 
 
ข้อ 9.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  

 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
   10.     กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ ด้านล่างให้ 

ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 

 
เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง 
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11.  กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทําการบนัทกึตั�งหนี�ลูกหนี�และสามารถจะอ้างไปทํารับชําระ
หนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าบนัทกึขายเชื�อที� 
Tab  GL ตามภาพด้านล่างและออกรายงานภาษีขาย หลังจากกดปุ่ม Approveแล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print  เพื�อพมิพต้์นฉบบัใบ
เพิ�มหนี� 
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 

 
 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
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วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ต̀ิกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั �งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั�นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 

 
 13. กดปุ่ม Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบเพิ�มหนี� เมื�อกดปุ่ม Print  ครั�งที� 1 โปรแกรมจะแสดงหน้า Preview  มาให้
เป็น  ต้นฉบบัใบเพิ�มหนี� ซึ�งในส่วนต้นฉบบัใบเพิ�มหนี�สามารถพมิพไ์ด้แค่ ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Print 
ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  ตามตัวอย่างด้านล่าง  
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เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไป โปรแกรมจะสามารถพมิพไ์ด้แค่ในส่วน สําเนาใบเพิ�มหนี�เท่านั�น ตามตัวอย่าง 

 
 
วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีขายหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF2  รายงานภาษีขาย  จะแสดงรายงานดังนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบเพิ�มหนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   สําเนาใบเพิ�มหนี� 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรับชําระหนี� และออกใบเสร็จรับเงนิ 

 
เข้าเมนูใบสําคัญรับ ใบเสร็จรับเงนิ กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบสําคัญรับ ใบเสร็จรับเงนิ 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล การรับชําระหนี� 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้า  
- รายละเอียดอื�น   อ้างอิงว่ารับชําระเลขที�ใบกํากับภาษีเลขที�ใด 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
 
 

เมนูบนัทึกใบสาํคญัรบั ใบเสรจ็รบัเงิน (กรณีรบัชาํระค่าสินค้า) 

บทที� 5 
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แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
 
ขั 'นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสําคัญรับ/ใบเสร็จรับเงนิ   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�เอกสารโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงตามวนัที�บนัทกึข้อมูล 
ข้อ 3. ระบุสมุดรายวนัร้บเงนิ โดยเลือกจากแว่นขยาย 
ข้อ 4. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 5. กดปุ่ม “เลือกรายการ” เพื�อดึงรายการตั�งหนี�จากเมนูขายเชื�อมาทําการรับชําระหนี� ตามรูปด้านล่าง 

 
 
ข้อ 6.   เมือดึงรายการที�ต้องการรับชําระหนี�โปรแกรมจะแสดงรายการเลขที�ใบแจ้งหนี� ยอดเงนิที�คงค้างชําระ มาให้  
ข้อ 7.  ไปที� Tab Receive เผื�อระบุประเภทการรับชําระเงนิว่า รับชําระเป็นเงนิสด เป็นเชค็ หรือเงนิโอน ตามตัวอย่างเลือกการรับ
ชําระเป็นเงนิสด ระบุจํานวนที�รับชําระและตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย   
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ข้อ 8. ตรวจสอบรายการเสร็จเรียบร้อย ทําการ save  Check  Approve  รายการเพื�อบนัทกึรายการบญัชรีอผ่านรายการไปยงั 
แยกประเภท 
ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  

 
หลังจากบนัทกึข้อมูลเรียบร้อยสามารถพมิพใ์บเสร็จรับเงนิได้ตามตัวอย่างด้านล่าง 
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แสดงตัวอย่างฟอร์มใบเสร็จรับเงนิ 
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วตัถปุระสงค  ์ เพื �อบนัทกึรบัชาํระหนี� และออกใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกาํกบัภาษ ี 

 
 
กรณีรับชําระค่าบริการโดยจะสามารถออกใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี ได้ที�เมนูนี�ซึ�งมีขั �นตอนดังนี� 
เข้าเมนู ACCJ  บนัทกึใบเสร็จรับเงนิ (ค่าบริการ)   กด New เพื�อเพิ�มรายการใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี  

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูลเลขที�ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษีและรายละเอียดการรับชําระหนี� 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้าเพื�อออกรายงานภาษี      

    ขาย  
- เงื�อนไขและหมายเหต ุ บนัทกึรายละเอียดหมายเหตุต่างของบิล  
- รายละเอียดจดัส่ง    บนัทกึรายละเอียดเกี�ยวกับการจดัส่งสินค้า  
- Custom   กําหนด Custom  ตามที�ต้องการ 

เมนูบนัทึกใบสาํคญัรบั ใบเสรจ็รบัเงิน (กรณีรบัชาํระค่าบริการ) 



                                                                                                                                               Page 5.6 

 

 

- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 
    สามารถ แก้ไขได้ 

แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 

 
ขั 'นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสําคัญรับ/ใบเสร็จรับเงนิ   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี โปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�ใบกํากับภาษีโปรแกรมขึ�นให้เองอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 
ข้อ 3. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 4. กดปุ่ม “เลือกรายการ” เพื�อดึงรายการตั�งหนี�จากเมนูขายบริการมาทําการรับชําระหนี� ตามรูปด้านล่าง 

 
 
ข้อ 5.   เมือดึงรายการที�ต้องการรับชําระหนี�โปรแกรมจะแสดงรายการเลขที�ใบแจ้งหนี� ยอดเงนิที�คงค้างชําระ มาให้  
ข้อ 6. เลือกไปที� เมนูรายการบญัชเีพื�อระบุรหสัสาขาลูกค้าเพื�อแสดงในรายงานภาษีขายโดยมีรูปประกอบดังนี�  
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ข้อ 7.  กดปุ่ม Save  ด้านล่างเพื�อนบนัทกึข้อมูล  โปรแกรมจะฟ้องข้อความว่า “บนัทกึรายการเรียบร้อย”   

ให้ตอบ  Ok    ตามภาพด้านล่าง  
 

 
 
เมื�อตอบ Ok   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Check  ตามภาพด้านล่าง  

 
 
ข้อ 8.     กดปุ่ม Check เพื�อตรวจสอบรายการว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว โดยโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือน ดังภาพ  

ด้านล่างให้ตอบ  Yes  กรณีตรวจสอบเรียบร้อย หรือตอบ No  กรณีต้องการแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนทําการ Approve 
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เมื�อตอบ Yes   โปรแกรมแสดงปุ่ม  Approve  ตามภาพด้านล่าง  

 
 
ข้อ 9. กดปุ่ม Approve เอกสารเพื�ออนุมัติเอกสารเพื�อนําไปสู่การอ้างอิงไป ทํารับชําระหนี�ได้ และ บนัทกึรายการรายวนั เพื�อรอ 
Post ไปแยกประเภท ซึ�งสามารถตรวจสอบรายการบนัทกึบญัชไีด้ในหน้าใบเสร็จรับเงนิ ที� Tab GL ตามภาพด้านล่าง  และออก
รายงานภาษีขาย หลังจากกดปุ่ม Approve  แล้วโปรแกรมจะแสดงปุ่ม Print  เพื�อพมิพต้์นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี 
  
ภาพแสดงข้อความหลังจากกด Approve 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
 

 
 
ข้อ 10. กดปุ่ม Print  เพื�อทําการสั �งพมิพต้์นฉบบัและสําเนาใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี เมื�อกดปุ่ม Print  ครั�งที� 1 โปรแกรมจะแสดง
หน้า Preview  มาให้เป็น  ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษีซึ�งในส่วนพมิพต้์นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษีสามารถพมิพไ์ด้แค่ 
ครั�งเดียวเท่านั�น เมื�อ Preview  เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Print ด้านบนซ้าย ตามตัวอย่างเพื�อพมิพอ์อก พริ�นเตอร์  ตามตัวอย่างด้านล่าง  
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เมื�อกด Print ครั�งที� 2 หรือครั�งถดัไป โปรแกรมจะสามารถพมิพไ์ด้แค่ในส่วน สําเนาใบเสร็จรับรับเงนิ/ใบกํากับภาษีเท่านั�น ตาม
ตัวอย่าง 
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วิธีการตรวจสอบรายงานภาษีขายหลงับนัทึกรายการเรียบรอ้ย  
เข้าเมนู Report �ACRF�ACRF2  รายงานภาษีขาย  จะแสดงรายงานดังนี� 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม   ต้นฉบบัใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี 
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แสดงตัวอย่างฟอร์ม สําเนาใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี 
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ขั 'นตอนถดัไป บนัทึกรบัชาํระหนี'เพื�อตดัลูกหนี'ในระบบหลังจากได้รับใบเสร็จรับเงนิพร้อมเชค็ เงนิสด หรือเงนิโอน 
เข้าเมนูใบสําคัญรับ ใบเสร็จรับเงนิ กด New เพื�อเพิ�มรายการ ใบสําคัญรับ ใบเสร็จรับเงนิ 

 

 
คาํอธิบาย  

หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึดังนี� 
- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอียดข้อมูล การรับชําระหนี� 
- รายละเอียดบญัชี     บนัทกึรายละเอียดที�อยู่ออกบิล / เลขประจําตัวเสียภาษี/ รหสัสาขาลูกค้า  
- รายละเอียดอื�น   อ้างอิงว่ารับชําระเลขที�ใบกํากับภาษีเลขที�ใด 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเก็บสถานะเอกสาร เกี�ยวกับการ Create Edit  Checked Approve อัตโนมัติ ไม่ 

    สามารถ แก้ไขได้ 
แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 
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ขั 'นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลใบสําคัญรับ/ใบเสร็จรับเงนิ   มีรายละเอียดดังนี� 
ข้อ 1. เลขที�เอกสารโปรแกรม Running ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงตามวนัที�บนัทกึข้อมูล 
ข้อ 3. ระบุสมุดรายวนัรับเงนิ โดยเลือกจากแว่นขยาย 
ข้อ 4. ระบุรหสัลูกหนี� โดยคลิกปุ่มแว่นขยายเพื�อเลือกมาจากข้อมูลหลัก  
ข้อ 5. กดปุ่ม “Import” เพื�อดึงรายการใบเสร็จรับเงนิทําการรับชําระหนี�เพื�อตัดหนี�ในระบบ ตามรูปด้านล่าง 
 

 
 
ข้อ 6.   เมือดึงรายการที�ต้องการรับชําระหนี�โปรแกรมจะแสดงรายการเลขที�ใบเสร็จรับเงนิ ยอดเงนิที�ต้องตัดชําระมาให้  
ข้อ 7.  ไปที� Tab Receive เผื�อระบุประเภทการรับชําระเงนิว่า รับชําระเป็นเงนิสด เป็นเชค็ หรือเงนิโอน ตามตัวอย่างเลือกการรับ
ชําระเป็นเชค็ ระบุจํานวนที�รับชําระและตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย   

 
 
ข้อ 8. ตรวจสอบรายการเสร็จเรียบร้อย ทําการ save  Check  Approve  รายการเพื�อบนัทกึรายการบญัชรีอผ่านรายการไปยงั 
แยกประเภท 
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ภาพแสดง การบนัทกึบญัช ีเป็นรายการรายวนัรอ Post GL  จะไปแสดงในเมนูรายการรายวนั  

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบกํากับภาษีเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี� 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
 

 
 
หลังจากบนัทกึข้อมูลเรียบร้อยเป็นอันเสร็จการบนัทกึการรับชําระหนี�ค่าสินค้า  
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการายวนัต่าง  ๆเพื�อตรวจสอบระบบบญัชใีนระบบนี�โดยปกติแล้ว รายการรายวนัต่าง  ๆจะถูก 

   บนัทกึมาจากระบบต่าง  ๆเช่นซื�อเชื�อ ขายเชื�อ รับชําระหนี�หรือ จ่ายชําระหนี� และมาเป็นรายการรอผ่าน 
  ที�ระบบบญัชแียกประเภท   

 
การบนัทึกรายการรายวนักรณีปรบัปรงุรายการกรณีบนัทึกบญัชีผิดมีวิธีการดงันี� 
เข้าระบบ AC�GL  บนัทกึรายวนั  

 
 
เข้าเมนู ACH3 บนัทกึรายวนั กด New เพื�อเพิ�มรายการบนัทกึค่าใช้จ่าย 

ระบบบญัชีแยกประเภท(GL) 

บทที� 6 
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ขั �นตอนการบนัทึก 
ข้อ1. เลขที�เอกสารโปรแกรมจะ Running ให้เองอัตโนมัติ 
ข้อ2. วนัที�เอกสารโปรแกรมแสดงให้ตามวนัที�ปัจจุบนัที�บนัทกึเอกสาร 
ข้อ3. ระบุสมุดรายวนั  
ข้อ4. ระบุคําอธิบายบญัชขีองรายการ 
ข้อ5. ระบุการบนัทกึบญัช ีด้านเดบิต และเครดิต  
ข้อ6. ตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้ว กด Save เพื�อบนัทกึรายการ 
 
การบนัทึกปรบัปรงุรายการกรณีมีการบนัทึกบญัชีผิดพลาด 
เปิดรายการรายวนัรายการเดิมที�มีการบนัทกึรายการผิด 

 
 
กดปุ่ม Copy เพื�อปรับปรุงข้อมูล โปรแกรมจะแสดงข้อความเตือนว่า “คุณต้องการอ้างถึงใบสําคัญเดิม(PV00000-600100007) เพื�อ
ออกใบสําคัญปรับปรุงรายการเลขที�ใหม่ไช่หรือไม่ ถ้าต้องการปรับปรุงรายการให้ตอบ Yes 
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เมื�อตอบ Yes โปรแกรมจะทําการกลับรายการเดิมกลับข้าง เดบิต และเครดิตให้อัตโนมัติ โดยผู้จดัทําต้องทําทําเพิ�มรายการที�ถูก 
ต้องไปในรายเอกสารดังกล่าวดังนี� 

 
 
อธิบายรายการดงันี� 
ข้อ1. โปรแกรมจะแสดงคําอธิบายรายการบญัช ีโดยแสดงข้อมูลดังนี� “เป็นการปรบัปรงุ การบนัทึกบญัชีของใบสาํคญัเลขที' 
  PV00000-600100007วนัที'ใบสาํคญั 21/1/2560 เนื'องจาก เกิดความผิดพลาดในการบนัทึกบญัชี” 
ข้อ2. โปรแกรมทําการกลับรายการบญัช ีจากด้านเดบิตไป ด้านเครดิตให้อัตโนมัติ 
ข้อ3. ผู้บนัทกึทําการเพิ�มรายการบญัชทีี�ถูกต้องเข้าไปใหม่ 
ข้อ4. ทําการ Save เพื�อบนัทกึรายการให้เรียบร้อย 
 
สามารถตรวจสอบรายงานการปรับปรุงรายการได้ดังนี� 
เข้าเมนู Report�ACRG รายงานบญัชแียกประเภท � ACRG2 รายงานการแก้ไขปรับปรุงรายการ 
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เข้าเมนู ACRG2 รายงานการแก้ไขปรับปรุงรายการ เลือกเงื�อนไข 

 
กด Preview เพื�อแสดงรายงาน โปรแกรมจะแสดงรายการก่อนปรับปรุงแลรายการหลังปรับปรุง 
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วิธีการผ่านรายการรายวนัไปยงับญัชแียกประเภท 
เข้าเมนู AC�GL�ACH4 บนัทกึผ่านรายการ 

 
 
เข้าเมนูบนัทกึผ่านรายการ 

 
 
หมายเหต ุสามารถดูการบนัทกึรายการได้ตาม หน้าดังต่อไปนี� 
เลขที�เอกสาร CI00000-600100001  หน้า 4.24 - 4.27 
เลขที�เอกสาร CN00000-600100001  หน้า 4.40 - 4.43 
เลขที�เอกสาร DN00000-600100001  หน้า 4.49 - 4.52 
เลขที�เอกสาร IV00000-600100001  หน้า 4.17 - 4.10 
เลขที�เอกสาร SR00000-600100001  หน้า 5.6 - 5.9 
เลขที�เอกสาร SV00000-600100001  หน้า 4.33 - 4.35 
 
ขั �นตอนการผา่นรายการมีดงันี� 
ข้อ1. ระบุเงอืนไขการผ่านรายการ เช่นสมุดรายวนั หรือเจาะจงเลขที�เอกสารจากเลขที� ถึง เลขที� และจากวนัที�เอกสาร  
  ถึงวนัที�เอกสาร ตามตัวอย่าง   
ข้อ2. เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “แสดงรายการรอ Post” 
ข้อ3. โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอ Post ทั �งหมดในช่วงเวลาที�เลือก โดยจะแสดงจํานวนรายการให้ตามตัวอย่าง  
ข้อ4. กรณีต้องการเลือก Post รายการทั �งหมดให้กดปุ่ม Select All โปรแกรมจะทําการเลือกรายการทั �งหมดให้อัตโนมัติโดยไม่ 
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  ต้องเลือกทลีะรายการ 

 
ข้อ5. เมื�อทําการเลือกรายการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “POST” เพื�อผ่านรายการไปยงับญัชแียกประเภท 
ข้อ6. โปรแกรมจะแสดงข้อความถามว่า “คุณต้องการผ่านรายการเอกสารที�เลือกเขา GL ใช่หรือไม่ กรณีทต้ีองการผ่าน 
  รายการให้ตอบ Yes 

 
 
 
ข้อ7.  เมื�อตอบ Yes แล้วโปรแกรมจะแสดงข้อความเตือนว่า “เลือกผา่นรายการเขา้ GL 6 รายการจากรายการที'รอ POST 
ทั �งหมด 6 รายการ ผา่นสาํเรจ็ 6 รายการ ผา่นไม่สาํเรจ็ 0 รายการ”  ให้ตอบ OK  เป็นที�เรียบร้อยในการผ่านรายการ 
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การดูรายงานรายการรายวนัก่อนทําการผ่านรายการมีวิธีดังนี�  
เข้าเมนู Report �ACRG รายงานบญัชแียกประเภท �ACRG1 เอกสารบนัทกึรายวนั 

 
 
เลือกเงื�อนไขการเรียกรายงานดังนี�  สถานะเอกสารเป็น เฉพาะรายการที�รอ POSTเลือกช่วงเอกสารและสมุดรายวนั ตามตัวอย่าง 

 
 
กดปุ่ม Preview เพื�อเรียกดูรายงาน โปรแกรมจะแสดงรายงานรายการที�รอผ่าน GL ตามด้านล่าง  
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แสดงรายงานบนัทกึรายวนัที�รอ Post Gl 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                               Page 6.9 

 

 

การดูรายงานรายการรายวนัหลังจากทําการผ่านรายการมีวิธีดังนี�  
เข้าเมนู Report �ACRG รายงานบญัชแียกประเภท �ACRGA  รายงานบญัชแียกประเภท 

 
เลือกเงื�อนไขการเรียกรายงานดังนี�  แสดงจากวนัที�  ถึง วนัที�เอกสาร ตามตัวอย่าง 
 

 
 
 
กดปุ่ม Preview เพื�อเรียกดูรายงาน โปราแกรมจะแสดงรายงานรายการที�รอผ่าน GL ตามด้านล่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                               Page 6.10 

 

 

แสดงรายงานบญัชแียกประเภท ที�ทําการผ่านรายการแล้ว โดยแสดงการการผ่านรายการในส่วนสมุดรายวนัขาย  

 
 
 
 



                                                                                                                                               Page 6.11 

 

 

จะทาํผา่นรายการรายวนัที'บนัทึกทั �งหมด เพื'อแสดงงบการเงินตามด้านล่าง  
ตวัอยา่งรายงานงบการเงิน 
วิธีการดูรายงานงบทดลอง มีวิธีดังนี�  
เข้าเมนู  Report �ACRI�ACRI3  งบทดลอง 

 
 
เข้าเมนู ACRI3  งบทดลอง  ระบุเงอืนไขการเรียกดูรายงาน ตามตัวอย่างเรียกดูงบ ของปี 2560 ตั�งแต่วนัที� 01/01/2560 ถึง  
31/01/2560    เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Preview 
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แสดงรายงานงบทดลอง 
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วิธีการดูรายงานงบกระดาษทําการ มีวิธีดังนี�  
เข้าเมนู  Report �ACRI�ACRI1  งบกระดาษทําการ 

 
 
เข้าเมนู ACRI1  งบกระดาษทําการ ระบุเงอืนไขการเรียกดูรายงาน ตามตัวอย่างเรียกดูงบ ของปี 2560 ตั�งแต่วนัที� 01/01/2560 ถึง  
31/01/2560 เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Preview 
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แสดงรายงานกระดาษทาํการ 
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วิธีการดูรายงานงบกําไรขาดทุน มีวิธีดังนี�  
เข้าเมนู  Report �ACRM  งบการเงนิ (Advanced ) 

 
 
เข้าเมนู ACRM  งบการเงนิ  ระบุเงอืนไขการเรียกดูรายงาน ตามตัวอย่างเรียกดูงบ ของปี 2560 ตั�งแต่วนัที� 01/01/2560 ถึง  
31/01/2560    เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Preview 
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แสดงรายงานงบกาํไรขาดทุน 

 
 
แสดงตัวเลขกําไรในงบกําไรขาดทุน จะเท่ากับกระดาษทําการ 
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วิธีการดูรายงานงบดุล มีวิธีดังนี�  
เข้าเมนู  Report �ACRM  งบการเงนิ (Advanced ) 

 
 
เข้าเมนู ACRM  งบการเงนิ  ระบุเงอืนไขการเรียกดูรายงาน ตามตัวอย่างเรียกดูงบ ของปี 2560 ตั�งแต่วนัที� 01/01/2560 ถึง  
31/01/2560    เมื�อระบุเงื�อนไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Preview 
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แสดงรายงานงบดลุ 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อแสดงรายงานภาษีซื�อ ภาษีขาย ภาษีหกั ณ ที�จ่ายซึ�งเป็นการบนัทกึข้อมูลมาจากระบบ ซื�อ ระบบขาย         
และระบบอื�น  ๆ 

 
 
ขั �นตอนการดูรายงานภาษีซื�อ 
เข้าระบบ AC�Report�ACRF รายงานภาษี �ACRF1 รายงานภาษีซื�อ 

 
เขา้เมนู ACRF1 รายงานภาษีซื�อ  

 
 

ระบบภาษีมลูค่าเพิ�ม  

บทที� 7 
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วิธีการดรูายงาน 

ข้อ1. เลือกงวดเดือนที�ต้องการดูรายงาน ตามตัวอย่างเลือกงวดเดือน1 ปี 2560 
ข้อ2. กดปุ่ม Preview เพื�อแสดงหน้ารายงาน   
     ตัวอย่างรายงานภาษีซื�อ 

  
 

หมายเหต ุสามารถดูการบนัทกึรายการได้ตามหน้าดังต่อไปนี� 
เลขที�เอกสาร VI00000-600100001  หน้า  2.7 - 2.10 
เลขที�เอกสาร VI00000-600100003  หน้า  2.17 - 2.18 
เลขที�เอกสาร PSI00000-600100001  หน้า  2.21 - 2.24 
เลขที�เอกสาร VD00000-600100001  หน้า  2.32 - 2.35 
เลขที�เอกสาร VC00000-600100001  หน้า  2.37 - 2.40 
เลขที�เอกสาร PV00000-600100006  หน้า  3.6 - 3.8 
 
ขั �นตอนการดูรายงานภาษีขาย 
เข้าระบบ AC�Report�ACRF รายงานภาษี �ACRF2 รายงานภาษีขาย 
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เขา้เมนู ACRF2 รายงานภาษีขาย 

 
 
วิธีการดูรายงาน 
ข้อ1. เลือกงวดเดือนที�ต้องการดูรายงาน ตามตัวอย่างเลือกงวดเดือน 1 ปี 2560 
ข้อ2. กดปุ่ม Preview เพื�อแสดงหน้ารายงาน   
 
     ตัวอย่างรายงานภาษีขาย 

 
 
หมายเหต ุสามารถดูการบนัทกึรายการได้ตามหน้าดังต่อไปนี� 
เลขที�เอกสาร IV00000-600100001  หน้า 4.17 - 4.10 
เลขที�เอกสาร IV00000-600100002  หน้า  4.15 - 4.18 
เลขที�เอกสาร DN00000-600100001  หน้า 4.49 - 4.52 
เลขที�เอกสาร SR00000-600100001  หน้า 5.6 - 5.9 
เลขที�เอกสาร CI00000-600100001  หน้า 4.24 - 4.27 
เลขที�เอกสาร CN00000-600100001  หน้า 4.40 - 4.43 
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ขั �นตอนการดูรายงานภาษีเงนิได้หกั ณ ที�จ่าย(ภ.ง.ด.53) 
เข้าระบบ AC�Report�ACRF รายงานภาษี �ACRF6 รายงานภาษีเงนิได้หกั ณ ที�จ่าย(ภ.ง.ด.53) 

 
 
 
เข้าเมนู ACRF6 รายงานภาษีเงนิได้หกั ณ ที�จ่าย(ภ.ง.ด.53) 
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    ตัวอย่างรายงานภาษีเงนิได้หกั ณ ที�จ่าย(ภ.ง.ด.53) 

 

 
 
หมายเหต ุสามารถดูการบนัทกึรายการได้ตามหน้า   3.9 – 3.10 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายละเอียดสินค้าและการเคลื�อนไหวรายการสินค้า ทั �งรับและจ่าย พร้อมทั �งแสดงจํานวนคงเหลือ 

   สินค้าและต้นทุนสินค้า 

 
เข้าเมนูระบบสินค้าคงคลัง 

 
เข้าเมนูกําหนดรายละเอียดสินค้า 

 

 

ระบบสินค้าคงคลงั 

 

บทที� 8 
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ขั �นตอนการบนัทึก 
ข้อ1. ระบุรหสัสินค้าตามที�ต้องการ 
ข้อ2. ระบุชื�อสินค้า  
ข้อ3. ระบุหน่วยนับสินค้า   
ข้อ4. เมื�อตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแล้วทําการ Save เพื�อบนัทกึข้อมูล 
โดยทั �วไปสินค้าจะมีการบนัทกึซื�อเข้ามาจากเมนูซื�อเชื�อ ส่งคืน และตัดออกจากเมนูขายเชื�อ รับลดหนี�ดังนั�นในระบบสินค้าคงคลังจะ
สามารถดูการเคลื�อนไหวสินค้า พร้อมยงัจํานวนสินค้าคงแหลือได้ 
ขั �นตอนการดูรายงานการเคลื�อนไหวสินค้ามีขั �นตอนดังนี� คือ ก่อนจะเรียกดูรายงานต้องประมวลผลเพื�อคํานวณสินค้าคงเหลือก่อน 
เข้าระบบ IC�Tools�TCTK ประมวลผลรายงานบญัชสิีนค้าและวตัถุดิบ(Stock card) ซื�อมาขายไป 

 
 
เข้าเมนู TCTK ประมวลผลิรายงานบญัชสิีนค้าและวตัถุดิบ(Stock card) ซื�อมาขายไป 

 
 



                                                                                                                                               Page 8.3 

 

 

 
ขั �นตอนการคาํนวณ 
ข้อ1. ระบุวนัที�ที�จะคํานวณสินค้า ตามตัวอย่าง 01/01/2560 ถึง 31/01/2560 
ข้อ2. ระบุสินค้าที�ต้องการคํานวณหรือกรณีที�ต้องการคํานวณสินค้าทั �งหมดไม่ต้องระบุสินค้า 
ข้อ3. กดปุ่ม Start เพื�อเริ�มต้นการคํานวณ 
ข้อ4. เมื�อคํานวณเสร็จจะแสดงข้อความเตือนประมวลผลข้อมูลเรียบร้อยดังรูปด้านล่าง ให้กดตอบ ok  

 
หลังจากประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถเรียกดูรายงานได้ดังนี� 
เข้าเมนู Report �ICRC รายงานสรุปการทํางาน �ICRC6 รายงานบญัชสิีนค้าและวตัถุดิบ(Stock Card) 

 
เข้าเมนู ICRC6 รายงานบญัชสิีนค้าและวตัถุดิบ(Stock Card) 
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วิธีการเรียกดรูายงาน 
ข้อ1. ระบุวนัที�ที�ต้องการเรียกข้อมูล ตามตัวอย่าง วนัที� 01/01/2560 ถึง 31/01/2560 
ข้อ2. ระบุรหสัสินค้าที�ต้องการเรียกดูรายงาน หรือกรณีต้องการเรียกดูสินค้าทั �งหมด ไม่ต้องระบุรหสัสินค้า 
ข้อ3. กดปุ่ม preview เพื�อแสดงรายงาน  
 

ตวัอยา่งรายงานสินค้าและวตัถดิุบ 

 
 
หมายเหต ุสามารถดูการบนัทกึรายการได้ตามหน้าดังต่อไปนี� 
เลขที�เอกสาร VI00000-600100001  หน้า  2.7 - 2.10 
เลขที�เอกสาร VI00000-600100002  หน้า  2.13 - 2.17 
เลขที�เอกสาร PSI00000-600100001  หน้า  2.21 - 2.24 
เลขที�เอกสาร VI00000-600100003  หน้า  2.17 - 2.19 
เลขที�เอกสาร VC00000-600100001  หน้า  2.37 - 2.40 
เลขที�เอกสาร IV00000-600100001  หน้า  4.17 - 4.10 
เลขที�เอกสาร CI00000-600100001  หน้า  4.24 - 4.27 
เลขที�เอกสาร CN00000-600100001  หน้า  4.40 - 4.43 
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วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายละเอียดสินทรัพย์ของบริษทัเพื�อเก็บประวติัและคํานวณค่าเสื�อมราคาสินทรัพย์ 

 
คลิกเข้าระบบบริหารสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  

 
เข้าเมนูข้อมูลหลักเพื�อกําหนดหมวดสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนเพื�อตั)งค่าเบื)องต้น ในการนําหมวดไปผูกกับทรัพย์สินแต่ละตัว ดังนี)  
A= ข้อมูลหลัก �FAA3 กําหนดรหสั � หมวดสินทรัพย์  ตามตัวอย่างด้านล่าง  

 

 

เมนูบนัทึกค่าเสื�อมราคาสินทรพัย ์

บทที� 9 
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ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลหมวดสินทรัพย์  มีรายละเอียดดังนี) 
ข้อ 1. ระบุรหสัหมวดสินทรัพย์  
ข้อ 2. ระบุชื�อหมวดสินทรัพย์ 
ข้อ 3. ระบุอายุการคํานวณสินทรัพย์ว่าแต่ละหมวดอายุกี�ปี 
ข้อ 4. เลือกประเภทการว่าแต่ละหมวดคํานวณค่าเสื�อมหรือไม่คํานวณค่าเสื�อมราคา 
ข้อ 5.  ระบุผงับญัช ีด้านเดบิต ค่าเสื�อมราคา และ เครดิตค่าเสื�อมราคาสะสม เพื�อ Link ไปบนัทกึบญัชแียกประเภทตอนสิ)นเดือน 
ข้อ 6.  เมื�อระบุรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้บนัทกึ Save รายการ 
 

การบนัทึกสินทรพัยไ์ม่หมุนเวียน 

 
 
คลิกเข้าเมนู ข้อมูลสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กด New เพื�อเพิ�มรายการสินทรัพย์ 

\ 
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อธิบาย Tap ข้อมูลหลัก  

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลเมนูข้อมูลหลัก  มีรายละเอียดดังนี) 
ข้อ 1. กดปุ่ม Import เพื�ออ้างอิงรายการจากการบนัทกึซื)อเชื�อสินทรัพย์มาบนัทกึข้อมูลสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  
ข้อ 2. รายละเอียดรายการจากหน้าบนัทกึ เช่นวนัที�ซื)อ ราคาสินทรัพย์ โปรแกรมจะดึงมาให้อัตโนมัติจากเมนูซื)อเชื�อ 
ข้อ 3. ระบุรหสัสินทรัพย์ โดยสามารถตั)งได้ที�หน้าเพิ�มรายการสินทรัพย์ 
ข้อ 4. ชื�อสินทรัพย์โปรแกรมจะทําการดึงมาให้จากการซื)อเชื�อ 
ข้อ 5.  ระบุหมวดสินทรัพย์โดยเลือกจากแว่นขยายเพื�อระบุหมวด และอายุในการคํานวณสินทรัพย์ และจะกําหนดผงับญัชด้ีาน 
   เดบิต และเครดิตให้ตามหมวดที�ได้ตั)งค่าไว้เรียบร้อยแล้ว เพื�อสะดวกในการบนัทกึบญัช ี
  
Tab ที+ตั �งและรายละเอียดอื+นๆ  
ให้ระบุสถานที�ตั)งสินทรัพย์ว่าอยู่ที�ใด ส่วนรายละเอียดอื�น  ผู้ขาย เลขที�ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี วนัที�ใบกํากับภาษี โปรแกรมจะทําการ 
ดึงมาให้อัตโนมัติจากการอ้างอิงข้อมูลจากใบส่งของ 
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Tab ข้อมูลคิดค่าเสื+อมราคา 

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
สําหรับบนัทกึข้อมูลเมนูข้อมูลการคิดค่าเสื�อมราคา  มีรายละเอียดดังนี) 
ข้อ 1. รหสับญัชค่ีาเสื�อมราคา และค่าเสื�อมราคาสะสม โปรแกรมจะดึงมาให้จากการระบุหมวดทรัพย์สินทรัพย์เพื�อนําไป 
  ประมวลผลเพื�อบนัทกึบญัชตีอนสิ)นเดือน  
ข้อ 2. ระบุวิธีการคิดค่าเสื�อมโดยโปรแกรมจะตั)งค่าไว้ที�เส้นตรง 
ข้อ 3. ระบุอายุสินทรัพย์ว่าคํานวณกี�ปีโดยโปรแกรมจะระบุให้เองอัตโนมัติ เมือระบุหมวดสินทรัพย์ 
ข้อ 4. ระบุราคาซากของสินทรัพย์ ตามตัวอย่างระบุไว้ 1 บาท 
ข้อ 5. ระบุอัตรา % ค่าเสื�อมราคาโดยเมื�อระบุจํานวนปีโปรแกรมจะคํานวณ % ให้อัตโนมัติ  
ข้อ 6. ระบุวนัที�เริ�มคํานวณ โดยโปรแกรมจะดึงมาให้ตามวนัที�ซื)อสินทรัพย์  
ข้อ 7. โปรแกรมคํานวณวนัที�หยุดคํานวณสินทรัพย์ โดยนับจากวนัที�ซื�อไปตามอายุสินทรัพย์ 
ข้อ 8. มูลค่าที�นํามาคํานวณ โปรแกรมดึงมาให้อัตโนมัติ ตามราคาที�ซื)อมา 
ข้อ 9. โปรแกรมคํานวณจํานวนวนัที�คํานวณค่าเสื�อมทั )งหมดว่ามีจํานวนกี�วนั  
ข้อ 10. โปรแกรมแสดงมูลค่าค่าเสื�อมว่าแต่ละวนั เป็นจํานวนเท่าไหร่ 
ข้อ 11. ช่องค่าเสื�อมราคาด้านล่างโปรแกรมแสดงว่าในแต่ละเดือนมีค่าเสื�อมราคาและค่าเสื�อมราคาสะสมเท่าไหร่เพื�อสะดวกในการ 

ตรวจสอบ 
ข้อ 12. เมื�อทําการตรวจสอบรายการครบถ้วนแล้วทําการบนัทกึข้อมูล 
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การบนัทึกสถานะการขายสินทรพัย ์หรอืยกเลิกการใช้สินทรพัย ์
 

การบนัทกึการเปลี�ยนสถานะทรัพย์สินเป็นการขายสินทรัพย์ 

 
 
เข้าเมนูขายสินทรัพย์ โปรแกรมจะแสดงรายการสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนที�เป็นสถานปกติมาให้ทั )งหมด 

 
 
ให้ทําการเลือกรายการสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนที�ต้องการบนัทกึเปลี�ยนสถานะเป็นขาย และไปที� Tab ที�ตั)งและรายละเอียดอื�น  ๆ
แล้ว Edit รายการ เปลี�ยนสถานะจากปกติ เป็นขาย ระบุวนัที�ขาย เพื�อโปรแกรมจะได้หยุดการคํานวณสินทรัพย์รายการนั)น  ๆ
เมื�อเปลี�ยนสถานะเรียบร้อยแล้วบนัทกึข้อมูล  
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การบนัทกึการเปลี�ยนสถานะทรัพย์สินเป็นการยกเลิกสินทรัพย์ 

 
 
เข้าเมนูขายสินทรัพย์ โปรแกรมจะแสดงรายการสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนที�เป็นสถานปกติมาให้ทั )งหมด 

 
ให้ทําการเลือกรายการสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนที�ต้องการบนัทกึเปลี�ยนสถานะเป็นยกเลิก และไปที� Tab ที�ตั)งและรายละเอียดอื�น  ๆ
แล้ว Edit รายการ เปลี�ยนสถานะจากปกติ เป็นยกเลิก ระบุวนัที�ยกเลิก เพื�อโปรแกรมจะได้หยุดการคํานวณสินทรัพย์รายการนั)น  ๆ
เมื�อเปลี�ยนสถานะเรียบร้อยแล้วบนัทกึข้อมูล  
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เมื�อบนัทกึรายการเรียบร้อยแล้ว ทุกสิ)นงวดหรือสิ)นเดือนจะมีการบนัทกึรายการบญัชสิีนทรัพย์ไม่หมุนเวียนโดยเข้าไปที�เมนูดังนี) 
วิธีการคํานวณค่าเสื�อมราคา เพื�อบนัทกึรายการบญัชสิี)นงวด 

 

เข้าเมนูการคํานวณ ค่าเสื�อมราคาใหม่(Recalculate)  กรณีต้องการเลือกคํานวณเป็นหมวดหรือเป็นบางรหสัให้เลือกเงอืนไข 
ก่อนทําการคํานวณ หรือถ้าต้องการคํานวณทั )งหมด ให้คลิก Start เพื�อเริ�มการคํานวณ 
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เมื�อเสร็จสิ)นการคํานวณโปรแกรมจะแสดงดังนี)  

 
เมื�อคํานวณเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะทําการบนัทกึรายการรายวนัให้เองอัตโนมัติไปที�รายการรอ Post โดยสามารถตรวจสอบ 
ได้ดังนี) 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภท  โดยระบบค่าเสื�อมราคาจะบนัทกึรายการรายวนัตามหมวดทรัพย์สิน  
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี) 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
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วิธีการตรวจสอบรายงานค่าเสื�อมราคาเพื�อตรวจสอบกับรายการที�รอผ่านไปยงัรายการรายวนัดังนี)  
เข้าเมนู Report � FAR4 รายงานสรุปการทํางาน � FAR42 รายงานสรุปงวดการคิดค่าเสื�อมราคา 

 
 
เข้าเมนูการเลือกดูรายงาน ระบุเงื�อนไขการเรียกข้อมูลเช่นต้องการตรวจสอบการบนัทกึบญัชขีองเดือน มกราคม 2560 และ 
หมวด EQUIPMENT  ให้เลือกรายละเอียดตามด้านล่าง 

 
กด Preview แสดงรายงานดังนี) 
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การเรียกดูรายงานค่าเสื�อมที�ทําการขาย หรือยกเลิก โดยจะแสดงสถานะในรายงานดังนี) 

 
 
เลือกเงื�อนไขการแสดงรายงานดังนี)  

 
กด Preview แสดงรายงานดังนี) 
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ll  
  

 
  

วตัถปุระสงค ์ เพื�อบนัทกึรายการประวติัพนักงานและบนัทกึการจ่ายเงนิเดือนรวมถึงออกรายงานภาษี ประกันสังคม 

เพื�อราชการ 

 
เข้าเมณู HRM ระบบบริหารทรัพยากรมนุษย์  

 
 
เริ�มต้นการใช้งานระบบทรัพยากรมนุษย์ ให้ตั �งค่าข้อมูลหลักให้เรียบร้อยก่อน  
เข้าเมนูข้อมูลหลัก �HRMB5 กําหนดการคํานวณภาษีเงนิได้  เพื�อกําหนดอัตราหกัลดหย่อน  

 
 

เมนูบนัทึกระบบบริหารทรพัยากรมนุษย ์
 

บทที� 10 
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เข้าเมนู กําหนดการคํานวณภาษีเงนิได้ โปรแกรมตั3งค่ะการหกัลดหย่อนในการคํานวณภาษีไว้ให้เรียบร้อยแล้วกรณีในปีที� 
มีการประกาศเปลี�ยนแปลงสามารถ Edit ด้านล่างเพื�อแก้ไขก่อนใช้งานในปีนั3น  

 
 

 
 
ตั3งค่าข้อกําหนดเกี�ยวกับการหกัประกันสังคม 
เข้าข้อมูลหลัก �HRMB6 กําหนดวนัที�เริ�มต้นระบบข้อบงัคับ และข้อกําหนดอื�น  ๆ 

 
 



                                                                                                                                               Page 10.3 

 

 

 
เข้าเมนูกําหนดวนัที�เริ�มต้นระบบ และข้อบงัคับอื�น  ๆ ทําการ Edit เพื�อระบุเลขที�บญัชปีระกันสังคม และกรณีประกันสังคมเปลี�ยน 
เงื�อนไขค่าจ้างขั 3นตํ�าและสูงสุด  และอัตราที�พนักงาน และบริษทัส่งเงนิสมทบ เป็นอัตราอื�นสามารถ Edit ด้านล่างเพื�อแก้ไขได้ 

 

 
 
ตั3งค่าข้อกําหนดเกี�ยวกับประเภทเงนิได้เงนิหกั  
เข้าข้อมูลหลัก �HRMB7 กําหนดค่าประเภทเงนิได้ เงนิหกั  

 
 
เข้าเมนูการกําหนดประเภทเงนิได้ เงนิหกั โดยทําการ Edit เพื�อเพิ�มรายการ รายได้หรือรายหกั 
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การตั �งค่าประเภทพนักงาน โดยในระบบสามารถ ตั �งค่าได้ทั �งพนักงานรายวนัและรายเดือน 

 
 
การตั3งค่าพนักงานรายวนั Tab รายละเอียดการคํานวณรายได้ 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. ระบุรหสัประเภทพนักงานรายวนั ละชื�อประเภทพนักงานรายวนั  
ข้อ2. เลือกรูปแบบการคํานวณโดยเลือก เป็น คํานวณแบบรายวนั 
ข้อ3. ระบุเงื�อนไขระยะเวลาการคํานวณเวลา เช่น ชั �วโมงการทํางานต่อวนั จํานวนวนัทํางานต่อสัปดาห์ จํานวนวนัทํางานต่อเดือน 
 เพื�อนําไปคํานวณ ค่าแรงกรณีมีการทํา OT โปรแกรมจะคํานวณค่าแรงต่อ ชั �วโมงให้ว่าคิด ชั �วโมงละเท่าไหร่  
ข้อ4. จํานวนวนัทดลองงาน  กําหนดเพื�อตั3งค่าอัตโนมัติให้กับพนักงานประเภทรายวนัทุกคน 
ข้อ5. คลิกปุ่ม “ปรับปรุงค่าเริ�มต้นประเภทไปยงัข้อมูลพนักงาน”  เพื�อส่งค่าที�กําหนดไว้ไปยงัพนักงานที�เป็นประเภทรายวนั 
 
การตั3งค่าพนักงานรายวนั Tab งวดการจ่ายค่าจ้าง 
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ขั �นตอนการตั �งค่า ให้เลือกประเภทการจา่ย ดงันี� 
ต่อเดือน   หมายถึง คํานวณเป็นรายวนัแต่จ่าย ณ สิ3นเดือน 
ต่อครึ�งเดือน หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่ครึ�งเดือน ทุก 15 วนัจ่าย 1 ครั3ง หรือ 1 เดือนจ่าย 2 ครั3ง ตามตัวอย่าง 
ต่อ 10 วนั  หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่จ่ายทุก 10 วนั  
ต่อสัปดาห์ หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่จ่ายทุกสัปดาห์ 
ต่อวนั  หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่จ่ายค่าแรงทุกวนั  
กําหนดเอง หมายถึง กําหนดเงื�อนไขการจ่าย ตามที�กิจการกําหนดเอง 
 
การตั3งค่าพนักงานรายวนั Tab รายละเอียดเงนิได้ เงนิหกั(สลิปเงนิเดือน) 

 
 
ขั 3นตอนการตั3งค่า รายละเอียดเงนิได้ เงนิหกัให้ดึงรหสัรายได้ รายหกัจากการตั3งค่าเบื3องต้นมากําหนดว่าในใบแจ้งรายได้ 
พนักงานรายวนัมีรายได้ และรายหกัใดบ้าง เพื�อเวลาออกใบแจ้งรายได้หรือสลิปเงนิเดือนจะได้ออกได้ตามที�กําหนดตามประเภท 
พนักงาน 
การตั3งค่าพนักงานรายเดือน Tab รายละเอียดการคํานวณรายได้ 
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ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. ระบุรหสัประเภทพนักงานรายเดือนและชื�อประเภทพนักงานรายเดือน 
ข้อ2. เลือกรูปแบบการคํานวณโดยเลือก เป็น คํานวณแบบรายเดือน 
ข้อ3. ระบุเงื�อนไขระยะเวลาการคํานวณเวลา เช่น ชั �วโมงการทํางานต่อวนั จํานวนวนัทํางานต่อสัปดาห์ จํานวนวนัทํางานต่อเดือน 
 เพื�อนําไปคํานวณ ค่าแรงกรณีมีการทํา OT โปรแกรมจะคํานวณค่าแรงต่อ ชั �วโมงให้ว่าคิด ชั �วโมงละเท่าไหร่  
ข้อ4. จํานวนวนัทดลองงาน  กําหนดเพื�อตั3งค่าอัตโนมัติให้กับพนักงานประเภทรายเดือนทุกคน 
ข้อ5. คลิกปุ่ม “ปรับปรุงค่าเริ�มต้นประเภทไปยงัข้อมูลพนักงาน”  เพื�อส่งค่าที�กําหนดไว้ไปยงัพนักงานที�เป็นประเภทรายเดือน 
 
การตั3งค่าพนักงานรายเดือน Tab งวดการจ่ายค่าจ้าง 

 
 
ขั �นตอนการตั �งค่า ให้เลือกประเภทการจา่ย ดงันี� 
ต่อเดือน   หมายถึง คํานวณเป็นรายวนัแต่จ่าย ณ สิ3นเดือน ตามตัวอย่าง 
ต่อครึ�งเดือน หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่ครึ�งเดือน   
ต่อ 10 วนั  หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่จ่ายทุก 10 วนั  
ต่อสัปดาห์ หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่จ่ายทุกสัปดาห์ 
ต่อวนั  หมายถึง คํานวณเป็นรายวนั แต่จ่ายค่าแรงทุกวนั  
กําหนดเอง หมายถึง กําหนดเงื�อนไขการจ่าย ตามที�กิจการกําหนดเอง 
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การตั3งค่าพนักงานรายเดือน Tab รายละเอียดเงนิได้ เงนิหกั(สลิปเงนิเดือน) 

 
 
ขั 3นตอนการตั3งค่า รายละเอียดเงนิได้ เงนิหกัให้ดึงรหสัรายได้ รายหกัจากการตั3งค่าเบื3องต้นมากําหนดว่าในใบแจ้งรายได้ 
พนักงานรายเดือนมีรายได้ และรายหกัใดบ้าง เพื�อเวลาออกใบแจ้งรายได้หรือสลิปเงนิเดือนจะได้ออกได้ตามที�กําหนดตามประเภท 
พนักงาน 
การตั3งค่าเพื�อกําหนดเวลาการทํางาน หรือกะการทํางาน 

 
 
คลิกเข้าเมนู HRMB91 เพื�อกําหนดเวลาการทํางาน  ตั3งรหสักะงาน ชื�อกะงาน กําหนดเวลาเข้าออก ของกะงานเพื�อนําไปใช้ในการ 
ลิงค์กับเครื�องรูดบตัรเพื�อบนัทกึเวลาการทํางานของพนักงาน 
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การกาํหนดข้อมลูพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
แสดงหน้าเมนูการบนัทึกข้อมลู 
เข้าเมนูข้อมูลพนักงาน กด New เพื�อเพิ�มรายการพนักงาน 
การตั3งค่าข้อมูลพนักงาน Tab ขอ้มูลส่วนตวั 
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ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. เพิ�มรหสัพนักงาน เพื�อใช้ในการอ้างอิงไปในเมนูต่าง  ๆเช่น การรูดบตัรเข้าออกของพนัก 
ข้อ2. เพิ�มคํานําหน้าชื�อ เช่น นาง นางสาว และระบุชื�อ นามสกุลของพนักงาน h  
ข้อ3. เลือกประเภทพนักงานจากปุ่มเพื�อค้นหาจากข้อมูลหลักที�ตั3งค่าไว้ก่อนแล้ว  
ข้อ4. ระบุกะงานหลักที�พนักงานทําอยู่โดยเลือกจากข้อมูลหลักที�ตั3งไว้ก่อนแล้ว  
ข้อ5. เลือกสาขา ฝ่ายที�พนักงานสังกัดอยู่ 
ข้อ6. ระบุตําแหน่งของพนักงาน 
ข้อ7. ระบุเลขที�บตัรประชาชน เลขที�ผู้เสียภาษีอากร และเลขที�บตัรประกันสังคม ซึ�งโปรแกรมบงัคับให้ต้องระบุ ไม่เช่นนั3นจะบนัทกึ 
  ข้อมูลไม่ได้ 
ข้อ8. ระบุข้อมูลเงนิเดือนพนักงานโดยไปที� Tab เงนิเดือน/ประวติัตําแหน่ง 

 
 
ข้อ9. เมื�อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วบนัทกึ Save รายการด้านล่างเป็นการเสร็จสิ3นการกําหนดข้อมูลพนักงาน  
ขั 3นตอนการบนัทกึข้อมูลประจําวนั และการทําเงนิเดือนประจําเดือนของพนักงานรายวนัมีขั 3นตอนดังนี3 
ขั �นตอนที. 1 กรณีบนัทกึเวลาการทํางานของพนักงานรายวนั 

 
 
จดัเตรียมข้อมูลจากเครื�องรูดบตัรโดยมีลักษณะข้อมูลดังตัวอย่างต่อไปนี3  ลักษณะข้อมูลมีรหสัพนักงาน วนัเดือนปี และเวลาเข้าออก
ตามตัวอย่างด้านล่าง ไว้ในโฟวเดอร์ตามที�ตั3งไว้ตอนตั3งค่าไว้ที�เครื�องรูดบตัร เช่น D:\TIMERECORD 
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เข้าเมนูนําเข้าข้อมูลจากโฟวเดอร์ข้อมูลเครื�องบนัทกึเวลา 

 
 
 
ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. คลิกเลือกรหสัเครื�องรูดบตัร 
ข้อ2. คลิกปุ่ม Start เพื�อนําเข้าข้อมูลจากเครื�องรูดบตัร  
ข้อ3. หลังจากกดปุ่ม Start แล้วและการนําเข้าข้อมูลเรียบร้อยให้ตอบ Ok  ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 
 
ขั �นตอนที. 2 เมื�อนําเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการปรับปรุงหรือตรวจสอบการคํานวณเวลาการทํางานพนักงานรายวนั 
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เข้าเมนู นําเข้า/ปรบปรุงคํานวณเวลาทํางาน 

 
ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. เลือกเวลาที�ได้ Import เวลาเข้า จากตัวอย่าง วนัที� 1/01/2560 ถึง 31/01/2560 
ข้อ2. เลือกรหสัพนักงานรายวนัตามตัวอย่างรหสั EMP00005  หรือกรณีเลือกพนักงานทั 3งหมดไม่ต้องระบุรหสัพนักงาน 
ข้อ3. คลิกปุ่ม “Import Time Stamp” เพื�อแสดงข้อมูลที�ได้ทําการนําเข้ามาโปรแกรมก็จะแสดงว่าเข้าเวลาออกจากข้อมูลเครื�องรูด

บตัร  
ข้อ4. เมื�อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  Save เพื�อบนัทกึข้อมูล  
ขั �นตอนที. 3  ทําการประมวลผลใบสรุปเวลาทํางานพนักงาน ที�ได้ทําการตรวจสอบมาเรียบร้อยแล้ว  
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เข้าเมนูประมวลผลใบสรุปเวลาทํางานพนักงาน 

 
ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. เลือกประเภทพนักงานเป็นพนักงานรายวนั 
ข้อ2. เลือกงวดการจ่ายที�ต้องการประมวลผล ตัวอย่างเลือกงวด วนัที� 1-15 ของพนักงานรายวนั 
ข้อ3. เลือกรหสัพนักงานที�ต้องการประมวลผล หรือกรณีเลือกพนักงานทั 3งหมดของรายวนั ไม่ต้องเลือกรหสัพนักงาน 
ข้อ4. คลิกปุ่ม Start เพื�อทําการประมวลผล 
ข้อ5. เมื�อทําการประมวลผลเสร็จโปรแกรมฟ้องเตือนดังรูปด้านล่าง ให้ตอบ Ok เพื�อปิดการประมวลผลที�เรียบร้อยแล้ว  
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ขั �นตอนที. 4   เมื�อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ทําการสรุปเวลาทํางาน- รายพนักงาน 
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เข้าเมนูใบสรุปเวลาทํางาน –รายพนักงาน โปรแกรมจะสรุปเวลาทําให้ให้เรียบร้อย ให้กดปุ่ม Check  Approve เพื�อผ่านการ 
ตรวจสอบรายการ 

 
 
ขั �นตอนที. 5  ประมวลผลใบแจ้งรายได้พนัก เพื�อทําเงนิเดือนพนักงานรายวนั 
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เข้าเมนูประมวลผล-ใบแจ้งรายได้พนักงาน 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
ข้อ1. เลือกประเภทพนักงาน เป็นรายวนั 
ข้อ2. เลือกงวดการจ่ายที�จะทําการประมวลรายได้ 
ข้อ3. เลือกรหสัพนักงาน กรณีต้องการประมวลพนักงานรายวนัทั 3งหมดไม่จําเป็นต้องเลือกรหสัพนักงาน 
ข้อ4. คลิก Star เพื�อเริ�มการประมวลผลรายได้ 
ข้อ5. เมื�อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยโปรแกรมแสดงข้อความดังรูปด้านล่าง ตอบ ok เพื�อปิดการคํานวณ  
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ขั �นตอนที. 6  เมื�อประมวลผลใบแจ้งรายได้โปรแกรมจะสร้างใบแจ้งรายได้มาให้จากการประมวลผล 

 
 
เข้าเมนูใบแจ้งรายได้พนักงาน โปรแกรมจะแสดงใบแจ้งรายได้ จํานวนวนัทํางาน  เป็นรายได้ และรายหกั ประจํางวดเมื�อทําการ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้ทําการ Check Approve เพื�อนําไปสู่การพมิพส์ลิปเงนิเดือนพนักงาน 
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ตัวอย่าง ใบสลิปเงนิเดือน 

 
 
แสดงรายงานนําส่งสมทบประกันสังคมพนักงานรายวนั 
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ตัวอย่างแบบยื�นรายการภาษีเงนิได้หกั ณ ที�จ่าย (ภ.ง.ด.h) 
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วิธีการบนัทึกการบนัทึกบญัชีไปยงัระบบบญัชีแยกประเภทบริหารงานบุคคลพนักงานรายวนั มีวิธีดงันี�  
เข้าระบบ AC�เชื�อมโยงระบบ�ACB3 รายละเอียด การจ่ายค่าจ้าง 

 
 
เข้าเมนู ACB3 - รายละเอียด การจ่ายค่าจ้าง  

 

 
 
วิธีการบนัทึก 
ข้อ1. โปรแกรมจะแสดงงวดการจ่ายที�ได้ทําการประมวลเงนิเดือนมาให้ตามตัวเลือก เลือก งวดการจ่ายรายวนั 
ข้อ2. เมื�อเลือกงวดการจ่ายรายวนัแล้วคลิกปุ่ม “สร้างใบสําคัญจ่าย” 
ข้อ3. เมื�อคลิกปุ่มใบสําคัญจ่าย โปรแกรมจะสร้างใบสําคัญจ่ายให้อัตโนมัติตามตัวอย่างด้านล่างโดยจะดึงรายการเงนิ 
เดือนมาให้จากระบบบริหารงานบุคคล โดยผู้บนัทกึต้องระบุ สมุดรายวนั หมายเหตุการบนัทกึบญัช ี

 
 
ข้อ4. ไปที� Tab Payment โปรแกรมจะแสดงรายการชําระเพื�อบนัทกึบญัชด้ีานเครดิตให้อัตโนมัติ 
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ข้อ5. ที�  Tab gl โปรแกรมจะทําการบนัทกึบญัชใีห้อัตโนมัติ  

 
 
ข้อ5. เมื�อตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้วให้ Save เพื�อบนัทกึรายการ 

 
 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบสําคัญจ่ายเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี3 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  
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วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติoกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั 3งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั3นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 

 
ขั 3นตอนการบนัทกึข้อมูลประจําวนั และการทําเงนิเดือนประจําเดือนของพนักงานรายเดือน มีขั 3นตอนดังนี3 
ขั �นตอนที. 1 กรณีบนัทกึเวลาการทํางานของพนักงานรายเดือน 

 
 
จดัเตรียมข้อมูลจากเครื�องรูดบตัรโดยมีลักษณะข้อมูลดังตัวอย่างต่อไปนี3  ลักษณะข้อมูลมีรหสัพนักงาน วนัเดือนปี และเวลาเข้าออก
ตามตัวอย่างด้านล่าง ไว้ในโฟวเดอร์ตามที�ตั3งไว้ตอนตั3งค่าไว้ที�เครื�องรูดบตัร เช่น D:\TIMERECORD 

 
เข้าเมนูนําเข้าข้อมูลจากโฟวเดอร์ข้อมูลเครื�องบนัทกึเวลา 
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ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. คลิกเลือกรหสัเครื�องรูดบตัร 
ข้อ2. คลิกปุ่ม Start เพื�อนําเข้าข้อมูลจากเครื�องรูดบตัร  
ข้อ3. หลังจากกดปุ่ม Start แล้วและการนําเข้าข้อมูลเรียบร้อยให้ตอบ Ok  ตามตัวอย่างด้านล่าง 

 
 
ขั �นตอนที. 2 เมื�อนําเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการปรับปรุงหรือตรวจสอบการคํานวณเวลาการทํางานพนักงานรายเดือน 
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เข้าเมนู นําเข้า/ปรบปรุงคํานวณเวลาทํางาน 

 
ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. เลือกเวลาที�ได้ Import เวลาเข้า จากตัวอย่าง วนัที� 1/01/2560 ถึง 31/01/2560 
ข้อ2. เลือกรหสัพนักงานรายเดือนตามตัวอย่างรหสั EMP00001  หรือกรณีเลือกพนักงานทั 3งหมดไม่ต้องระบุรหสัพนักงาน 
ข้อ3. คลิกปุ่ม “Import Time Stamp” เพื�อแสดงข้อมูลที�ได้ทําการนําเข้ามาโปรแกรมก็จะแสดงว่าเข้า เวลาออกจากข้อมูลเครื�องรูด
บตัร ข้อ4. เมื�อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  Save เพื�อบนัทกึข้อมูล  
 
ขั �นตอนที. 3  ทําการประมวลผลใบสรุปเวลาทํางานพนักงาน ที�ได้ทําการตรวจสอบมาเรียบร้อยแล้ว  
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เข้าเมนูประมวลผลใบสรุปเวลาทํางานพนักงาน 

 
ขั �นตอนการบนัทึก    
ข้อ1. เลือกประเภทพนักงานเป็นพนักงานรายเดือน 
ข้อ2. เลือกงวดการจ่ายที�ต้องการประมวลผล ตัวอย่างเลือกงวด วนัที� 1-30 ของพนักงานรายเดือน 
ข้อ3. เลือกรหสัพนักงานที�ต้องการประมวลผล หรือกรณีเลือกพนักงานทั 3งหมดของรายวนั ไม่ต้องเลือกรหสัพนักงาน 
ข้อ4. คลิกปุ่ม Start เพื�อทําการประมวลผล 
ข้อ5. เมื�อทําการประมวลผลเสร็จโปรแกรมฟ้องเตือนดังรูปด้านล่าง ให้ตอบ Ok เพื�อปิดการประมวลผลที�เรียบร้อยแล้ว  
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ขั �นตอนที. 4   เมื�อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ทําการสรุปเวลาทํางาน- รายพนักงาน 

 
  
เข้าเมนูใบสรุปเวลาทํางาน –รายพนักงาน โปรแกรมจะสรุปเวลาทําให้ให้เรียบร้อย ให้กดปุ่ม Check  Approve เพื�อผ่านการ 
ตรวจสอบรายการ 
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ขั �นตอนที. 5  ประมวลผลใบแจ้งรายได้พนัก เพื�อทําเงนิเดือนพนักงานรายเดือน 

 
  
เข้าเมนูประมวลผล-ใบแจ้งรายได้พนักงาน 

 
 
ขั �นตอนการบนัทึก 
ข้อ1. เลือกประเภทพนักงาน เป็นรายเดือน 
ข้อ2. เลือกงวดการจ่ายที�จะทําการประมวลรายได้ 
ข้อ3. เลือกรหสัพนักงาน กรณีต้องการประมวลพนักงานรายเดือนทั 3งหมดไม่จําเป็นต้องเลือกรหสัพนักงาน 
ข้อ4. คลิก Star เพื�อเริ�มการประมวลผลรายได้ 
ข้อ5. เมื�อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยโปรแกรมแสดงข้อความดังรูปด้านล่าง ตอบ ok เพื�อปิดการคํานวณ  
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ขั �นตอนที. 6  เมื�อประมวลผลใบแจ้งรายได้โปรแกรมจะสร้างใบแจ้งรายได้มาให้จากการประมวลผล 

 
 
เข้าเมนูใบแจ้งรายได้พนักงาน โปรแกรมจะแสดงใบแจ้งรายได้ จํานวนวนัทํางาน  เป็นรายได้ และรายหกั ประจํางวดเมื�อทําการ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้ทําการ Check Approve เพื�อนําไปสู่การพมิพส์ลิปเงนิเดือนพนักงาน 
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ตัวอย่าง ใบสลิปเงนิเดือน 
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แสดงรายงานนําส่งสมทบประกันสังคมพนักงานรายเดือน 
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ตัวอย่างแบบยื�นรายการภาษีเงนิได้หกั ณ ที�จ่าย (ภ.ง.ด.h) 
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วิธีการบนัทึกการบนัทึกบญัชีไปยงัระบบบญัชีแยกประเภทบริหารงานบุคคลพนักงานรายเดือน มีวิธีดงันี�  
เข้าระบบ AC�เชื�อมโยงระบบ�ACB3 รายละเอียด การจ่ายค่าจ้าง 

 
 
เข้าเมนู ACB3 - รายละเอียด การจ่ายค่าจ้าง  

 
 
วิธีการบนัทึก 
ข้อ1. โปรแกรมจะแสดงงวดการจ่ายที�ได้ทําการประมวลเงนิเดือนมาให้ตามตัวเลือก เลือก งวดการจ่ายรายเดือน 
ข้อ2. เมื�อเลือกงวดการจ่ายรายวนัแล้วคลิกปุ่ม “สร้างใบสําคัญจ่าย” 
ข้อ3. เมื�อคลิกปุ่มใบสําคัญจ่าย โปรแกรมจะสร้างใบสําคัญจ่ายให้อัตโนมัติตามตัวอย่างด้านล่างโดยจะดึงรายการเงนิ 
เดือนมาให้จากระบบบริหารงานบุคคล โดยผู้บนัทกึต้องระบุ สมุดรายวนั หมายเหตุการณ์บนัทกึบญัช ี
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ข้อ4. ไปที� Tab Payment โปรแกรมจะแสดงรายการชําระเพื�อบนัทกึบญัชด้ีานเครดิตให้อัตโนมัติ 

 
ข้อ5. ที�  Tab GL โปรแกรมจะทําการบนัทกึบญัชใีห้อัตโนมัติ  

 
 
ข้อ5. เมื�อตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้วให้ Save เพื�อบนัทกึรายการ 

 
 
แสดงรายการรอผา่นรายการไปแยกประเภทเมือทําการ Approve รายการใบสําคัญจ่ายเรียบร้อยแล้ว โดยเข้าไปที�เมนู   
H�GL�ACH4  บนัทกึผ่านรายการ  เมื�อเข้ามาหน้าเมนู ให้เลือกเงื�อนไขเพื�อแสดงรายการที�ต้องการผ่านรายการดังนี3 
สามารถเลือก คนหารายการรอผ่านรายการได้จาก สมุดรายวนั จากสมุดรายวนั ถึงสมุดรายวนั  หรือระบุเลขที�เอกสารและ 
ช่วงวนัที�เอกสารที�ต้องการ แล้วกด “แสดงรายการที�รอ POST” โปรแกรมจะแสดงรายการที�รอผ่านรายการตามเงอืนไข  



                                                                                                                                               Page 10.33 

 

 

 
วิธีการผา่นรายการ  

- ให้ติoกถูกหน้ารายการที�ต้องการเลือกผ่านรายการ หรือกรณีเลือกผ่านรายการทั 3งหมดให้เลือก ปุ่ม Select All ด้านล่าง  
หลังจากนั3นให้คลิกปุ่ม POST เพื�อผ่านรายการ  (สามารถดูวิธีการผ่านรายการโดยละเอียดในคู่มือระบบ GL) 

 
 
 
 


