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วธีิบนัทึก รหสัลงทะเบียน  ......................................................................................................................................................  447
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เตรียมเคร่ืองส�ารองไฟ (UPS)

                       ไม่ว่าจะใช้งานเคร่ืองเดยีว หรือ ใช้งานร่วมกนั

               เป็นเครือข่าย (LAN) ทุกเคร่ืองควรมเีคร่ืองส�ารองไฟ

เคร่ืองส�ำรองไฟ

เคร่ืองส�ำรองไฟ

เคร่ืองส�ำรองไฟ

เคร่ืองส�ำรองไฟ

                     ควรมีเคร่ืองส�ำรองไฟ เพื่อป้องกนัปัญหำ ไฟฟ้ำดบั ถำ้ไม่มีเคร่ืองส�ำรองไฟ เม่ือไฟฟ้ำดบัอำจ

จะสร้ำงปัญหำหลำยๆ เช่น เคร่ืองเสีย, ฮำร์ดดิสเสีย หรือ อุปกรณ์ต่ำงๆของคอมพิวเตอร์เกิดควำมเสียหำย

เคร่ืองแม่ (SERVER)

เคร่ืองลูก (CLIENT)

เคร่ืองลูก (CLIENT)

เคร่ืองลูก (CLIENT)

เคร่ืองส�ำรองไฟ
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02 ติดตั้งโปรแกรม
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ตดิตั้งโปรแกรม ACC-BILLING (ตดิตั้งไดรฟ์ D: ขึน้ไป)

1. เปิด Internet ไปท่ี www.AccOffice.com  หรือ เขำ้  Google  คน้ acc billing

2. - คลิก เร่ิม Download
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3. รอสกัครู่...ประมำณ 10-40 วนิำที

หมายเหตุ 

   - กรณีติดตั้งต่ำงเวอร์ชัน่ จะมีหนำ้ต่ำงเตือน

   - คุณจะตอ้ง Remove โปรแกรมเก่ำออก

     ก่อน (ดูบท Remove โปรแกรม)

4. คลิก Next

5. คลิก Next

      (ถำ้ยงัไม่มีขอ้มูล User Name กรุณำระบุ

        เขำ้ไป อะไรกไ็ด)้
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6.  เพื่อควำมปลอดภยัของขอ้มูลในอนำคต และ รหสัลงทะเบียน ควรติดตั้งไดรฟ์ D: ข้ึนไป หรือ E:, F:, G:, ...    

       ตำมสภำพของแต่ละเคร่ือง  (ถำ้ไม่มี หรือ ไม่เขำ้ใจ ใหท้�ำขอ้ต่อไป)

 - คลิก Change

 - เปล่ียนไดรฟ์ท่ีคุณตอ้งกำรติดตั้ง 

    D:\ACC-BILLING

 - เสร็จแลว้คลิก  OK    

 เปล่ียนไดรฟ์ส�ำหรับลงโปรแกรมและเกบ็ขอ้มูล เช่น D:, E:, F:,...

7. คลิก Next

8. คลิก Next
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9. คลิก Install

10. รอสกัครู่...จนโปรแกรมติดตั้งเสร็จ

11. คลิก Finish

12. เม่ือติดตั้งเสร็จ จะมีไอคอน                          หนำ้ Windows ใหด้บัเบ้ิลคลิกเพื่อเขำ้โปรแกรม 

          ใหใ้ส่ รหัสผ่าน 12345  เขำ้โปรแกรม   (ถำ้ไม่เขำ้ใจดูบท เขำ้โปรแกรมอีกคร้ัง)
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เข้าโปรแกรม / รหัสผ่าน

1. ดบัเบ้ิลคลิก ACC-BILLING

การเข้าโปรแกรม คร้ังแรก โปรแกมจะมกีารจดั แฟ้มเบือ้งต้น

2. ใส่รหสัผำ่น  12345
       เสร็จคลิก   OK

 กรณีตอ้งกำรเปล่ียนช่ือ Login คลิก + หรือ กด F3

เม่ือกด F3 หรือ คลิก +

กรณีเป็นระบบ LAN  / 1 User เขำ้ไดที้ละเคร่ือง   (ดูบทเพิ่มเติม User Name ผูใ้ชง้ำน)
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Remove โปรแกรม หรือ Uninstall / เอาโปรแกรมออก

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer

ส�ำหรับ Windows 7 

  - คลิก Uninstall Or change a program

ส�ำหรับ Windows 8 

 - คลิก Computer

  - คลิก Uninstall Or change a program

2. - หำ ACC-BILLING

      - คลิก  Uninstall

3.  - คลิก Yes

       - จำกนั้นรอ ACC-BILLING  หำยไป
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ปรับเวอร์ช่ันใหม่ หรือทุกคร้ังที ่Download รุ่นใหม่จาก Internet

1.  ค �ำเตือน ก่อนปรับเวอร์ชัน่ใหม่ ใหส้�ำรองขอ้มูลทั้งหมดใส่ Flash Drive เพื่อป้องกนัควำมผดิพลำด (ดูบทวธีิส�ำรอง)

       กรณีเป็นระบบ LAN ใหท้�ำท่ีเคร่ืองแม่ (SERVER)

2.  - เปิด Internet ไปท่ี www.AccOffice.com  คลิกแถบ Downlaod

3.  คลิก เร่ิม Download / จำกนั้นใหห้ำแหล่งเกบ็ตำมท่ีตอ้งกำร

4.  เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING 

       - คลิก ระบบ

       - เลือก อพัเกรด เวอร์ช่ันใหม่
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5.  เลือกแฟ้มท่ีดำวนโ์หลดมำ แลว้ คลกิเร่ิมปรับเวอร์ช่ัน

หมายเหตุ  : โปรแกรมจะเตือนใหส้�ำรองขอ้มูล ถำ้ยงัไม่มีกำรส�ำรองขอ้มูล แนะน�ำใหไ้ปส�ำรอง

                     ขอ้มูลก่อน  (ดูบท วธีิส�ำรองขอ้มูล หนำ้สำรบญั)

6.  - รอ โปรแกรมประมวลผลจนเสร็จดงัรูป 

       - ใหคุ้ณเขำ้โปรแกรมใหม่อีกคร้ัง 

         จำกนั้นโปรแกรมจะ ประมวลผลใหม่

         อีกรอบจนกระทัง่เป็นโปรแกรมรุ่นใหม่

        

หมายเหตุ : กรณเีป็น Lan   เคร่ืองลกูจะปรับเวอร์ชัน่เองอตัโนมติั

          เมือ่เคร่ืองลูกปรับเวอร์ช่ันใหม่อตัโนมตัแิล้ว ใช้งานไปแล้วมปัีญหา 

           - แนะน�ำ ให ้Remove โปรแกรมท่ีเคร่ืองลกูออก แลว้ลบ Folder ท้ิง

           - จำกนั้นใหล้งโปรแกรมใหม่เคร่ืองลูกท่ีมีปัญหำ  แลว้ระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่เขำ้ไปใหม่
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ตดิตั้งแบบเครือข่าย Lan / Network (ภายในสถานทีเ่ดยีวกนั)

 LAN หรือ Network (เครือข่ำย)  เป็นกำรท�ำงำนพร้อมกนัหลำย ๆ เคร่ือง โดยขอ้มูลแต่ละเคร่ือง

จะเช่ือมถึงกนัและรวมเป็นขอ้มูลเดียวกนั โดยขอ้มูลจะเกบ็อยูท่ี่เคร่ืองแม่

หลกัการ : - ใหต้ดิตั้งโปรแกรม ACC-BILLING ท่ีเคร่ืองแม่ และ เคร่ืองลูก ทุกเคร่ือง

                 - เคร่ืองลกูแต่ละเคร่ืองตอ้งระบุ “ท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่”

เคร่ืองแม่ (Server) ทีเ่กบ็ข้อมูลหลกั

 ขั้นตอนตดิตั้งเคร่ืองแม่ (Server)

เคร่ืองลูกตวัท่ี 1

เคร่ืองลูกตวัท่ี 3

เคร่ืองลูกตวัท่ี 2

1. ติดตั้งโปรแกรม ACC-BILLING  (ไดรฟ์ D: ข้ึนไป) ท่ีเคร่ืองแม่ (ดูบท ติดตั้งโปรแกรม)  .................. 13

2. กำร Share โฟลเดอร์ / และกำรจดช่ือ COMPUTER NAME (ใหเ้คร่ืองลกูระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่) ....... 23

3. ปลดลอ๊ครหสัผำ่น ของเคร่ืองแม่ / เพื่อให ้เคร่ืองลกู เขำ้ถึงขอ้มูลได ้ .................................................... 26

 ขั้นตอนตดิตั้งเคร่ืองลูก (CLIENT)

1. ติดตั้งโปรแกรม ACC-BILLING  (ไดรฟ์ C: ) ท่ีเคร่ืองลกู (ดูบท ติดตั้งโปรแกรม)  .............................. 13

2. เคร่ืองลูก เช่ือมต่อกบั เคร่ืองแม่ (ระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่) ...................................................................... 28
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1.  เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING เคร่ืองแม่

       - คลิก Info       

       - คลิก แหล่งของโปรแกรม         

2.  - จด แหล่ง โปรแกรมท�างานทีไ่หน  ท่ีจะท�ำกำร Share ขอ้มูล ตำมตวัอยำ่งคือ D:\ACC-BILLING

       - จด COMPUTER NAME  เพื่อใหเ้คร่ืองลกูเช่ือมได ้       

3. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ 

                         This-PC

 
 

   การ Share โฟลเดอร์ / และการจดช่ือ COMPUTER NAME (ให้เคร่ืองลูกระบุทีอ่ยู่ของเคร่ืองแม่)
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4. ดบัเบ้ิลคลิก  D:  หรือ ไดรฟ์ท่ีติดตั้งโปรแกรม ตำมแหล่งท่ีจดไวใ้น แหล่งกำรท�ำงำน D:\ACC-BILLING

 

5.  - ส�ำหรับ Windows 7, 8

       - คลิกขวำของเมำส์ ท่ีโฟลเดอร์ ACC-BILLING

       - เลือก Share with  / คลิก Specific people 

 

 

6. -  คลิก ลูกศร

      -  เลือก Everyone

      -  คลิก Add 

  

 

       - ส�ำหรับ Windows 10

       - คลิกขวำของเมำส์ ท่ีโฟลเดอร์ ACC-BILLING

       - เลือก Properties / คลิก Sharing / คลิก Share
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7. -  คลิก Everyone

      -  เลือก Read / Write

      -  คลิก Share 

8. -  คลิก Done 

9. -  จำกนั้นสงัเกตุดำ้นล่ำง

             จะมีรูปคนแสดงใหเ้ห็น
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1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ This-PC

2. คลิก Network

 
 

3. คลิก Network and Sharing Center

 

ปลดล๊อครหัสผ่าน ของเคร่ืองแม่ / เพือ่ให้ เคร่ืองลูก เข้าถงึข้อมูลได้
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 *** ส�าหรับ Windows 8 / Windows 10 ***
 - คลิก Network

 - คลิก Network and Sharing Center

 
 

4. คลิก Chage advanced sharing settings

 

5. - คลิก ลูกศรลง หำหวัขอ้ Password protected sharing

      - คลิก Trun off Password protected sharing

      - คลิก Save changes

 

 เล่ือนลกูศรลง
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1. -  เขำ้โปรแกรม เคร่ืองลูก เม่ือเขำ้โปรแกรมจะพบวำ่เป็น  บริษทั ตวัอย่าง จ�ากดั         

2. -  คลิก Info

       - เลือก ระบุทีอ่ยู่ของเคร่ืองแม่          

3. -  ระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่  \\ช่ือเคร่ืองแม่ หรือ IP ADDRESS\ช่ือโฟลเดอร์ที ่Share

       - คลิก เร่ิมบันทกึ         

หมายเหตุ  :  คุณตอ้งรู้ช่ือเคร่ืองแม่ (Server) มี Computer Name ช่ืออะไร 

                     ดูบทหวัขอ้ท่ีแลว้  (การ Share โฟลเดอร์ / และการจดช่ือ COMPUTER NAME/ ขอ้ 2) 

 

 

 

เคร่ืองลูก เช่ือมต่อกบั เคร่ืองแม่ (ระบุทีอ่ยูของเคร่ืองแม่)
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4. โปรแกรมจะออก อตัโนมติั และ แสดงขอ้ควำมตำมรูป 

      - คลิก OK               

5. ใหเ้ขำ้โปรแกรมใหม่อีกคร้ัง โดยสงัเกตุไดจ้ำกช่ือบริษทั จะเป็นช่ือบริษทัท่ีคุณตั้งไวจ้ำกเคร่ืองแม่ ถำ้ไม่แสดง

       ใหค้ลิกเมนูระบบ / คลิก เปล่ียน (บริษทั / ปีท�ำกำร)

6.  กรณีมีเคร่ืองลกูมำกกวำ่ 1 เคร่ือง คุณจะตอ้ง วนไปท�ำในหวัขอ้ 1 ในเคร่ืองลกูอ่ืนๆ ต่อไป
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ผงัรูปภาพ - ผ่าน Internet แบบ Site TO Site (สถำนท่ี เช่ือม สถำนท่ี)

  อนิเตอร์เน็ต (INTERNET)

  เคร่ืองแม่ (SERVER)

ออฟฟิต ส�ำนกังำนใหญ่

    กรุงเทพฯ

 เราท์เตอร์ (Router) VPN

 เราท์เตอร์ (Router) VPN

ออฟฟิต สำขำ ต่ำงเขต, 

ต่ำงจงัหวดั, ต่ำงระเทศ

วตัถุประสงค์ : - เคร่ืองคอมฯ อยูเ่ป็นหลกัแหล่ง ตอ้งกำรวง Lan ของสำขำ เช่ือมกบัวง Lan ของส�ำนกังำนใหญ่

                           เป็น WAN ส่วนน้ีตอ้งใช ้เรำทเ์ตอร์ (Router) หรือ ฮบั ท่ีเป็นอุปกรณ์ส�ำเร็จรูป

                           ต้องหา เราท์เตอร์ (Router) ทีร่องรับ VPN แบบ Site TO Site ลองหำซ้ือไดต้ำมผูจ้ �ำหน่ำย 

                           อุปกรณ์เก่ียวกบั เรำทเ์ตอร์ทัว่ไป (เม่ือซ้ืออยำ่ลืมสอบถำมวธีิติดตั้ง หรือ ขอคู่มือ) หรือ ติดต่อ

                           ช่ำง Lan หรือ ผูรั้บท�ำ VPN ทัว่ไป (ใหช่้ำงหำซ้ืออุปกรณ์ พร้อมติดตั้ง)
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ผงัรูปภาพ - ผ่าน Internet แบบ Client TO Site (เคร่ือง เช่ือม สถำนท่ี)

  อนิเตอร์เน็ต (INTERNET)

  เคร่ืองแม่ (SERVER)
ส�ำนกังำนใหญ่

    กรุงเทพฯ

      สำขำ ท่ีอยูต่่ำงเขต, 

 ต่ำงจงัหวดั, ต่ำงประเทศ

   พนกังำนขำย น�ำเสนอ

     ลกูคำ้นอกสถำนท่ี

      ท�ำงำนต่อท่ีบำ้น

           กรุงเทพฯ

  เม่ือเคร่ืองลกูภำยนอก ไดรั้บ INTERNET IP ADDRESS หรือ Host ของส�ำนกังำนใหญ่ กส็ำมำรถเช่ือม Lan เขำ้ไปได้

วตัถุประสงค์ : - เคร่ืองคอมฯ หรือ โน๊ตบุค อยูไ่ม่เป็นท่ี และ ตอ้งกำรเช่ือมต่อเขำ้ส�ำนกังำนใหญ่ เช่ือมผำ่น  

                           Internet ADSL หรือ 3G
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   ขั้นตอนตดิตั้งผ่าน Internet แบบ Site To Site (ออฟฟิตสาขา เช่ือม ออฟฟิตส�านักงานใหญ่)

 กำรท�ำงำน Online ผำ่น Internet  แบบเรียลไทม์ จะท�ำงำนเหมือนกบั LAN ปกติ  แต่จะเป็นกำร

เช่ือม Lan ผำ่นอินเตอร์เน็ตท่ีเรียกวำ่ VPN (Virtual Private Network)  

*** ส่วนนี ้ใช้เราเตอร์ (Router) ทีเ่ป็น VPN อตัโนมตั ิจงึไม่ต้อง ตั้งระบ VPN เพิม่เตมิ ***

   ต้องหา เราท์เตอร์ (Router) ทีร่องรับ VPN แบบ Site TO Site ลองหำซ้ือไดต้ำมผูจ้ �ำหน่ำย อุปกรณ์เก่ียวกบั 

เรำทเ์ตอร์ทัว่ไป (เม่ือซ้ืออยำ่ลืมสอบถำมวธีิติดตั้ง หรือ ขอคู่มือ) หรือ ติดต่อช่ำง Lan หรือ ผูรั้บท�ำ VPN 

ทัว่ไป (ใหช่้ำงหำซ้ืออุปกรณ์ พร้อมติดตั้ง)

หลกัการ : - ใหต้ดิตั้งโปรแกรม ACC-BILLING ท่ีเคร่ืองแม่ และ เคร่ืองลูก ทุกเคร่ือง

                 - เคร่ืองลกูแต่ละเคร่ืองตอ้งระบุ “ท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่”

 ขั้นตอนตดิตั้งเคร่ืองแม่ (Server)  / ส�านักงานใหญ่

    *** ส่วนที ่1 การตดิตั้งโปรแกรม และ ตดิตั้ง MYSQL ***

1. ติดตั้งโปรแกรม ACC-BILLING  (ไดรฟ์ D: ข้ึนไป) ท่ีเคร่ืองแม่ (ดูบท ติดตั้งโปรแกรม)  .................. 14

2. กำร Share โฟลเดอร์ / และกำรจดช่ือ COMPUTER NAME (ใหเ้คร่ืองลกูระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่) ....... 24

3. ปลดลอ๊ครหสัผำ่น ของเคร่ืองแม่ / เพื่อให ้เคร่ืองลกู เขำ้ถึงขอ้มูลได ้ .................................................... 27

4. ติดตั้งตวัเกบ็ฐำนขอ้มูล MYSQL SERVER  .......................................................................................... 36

5. ติดตั้งตวัติดต่อฐำนขอ้มูล MYSQL CONNECTOR  ............................................................................. 43

6. เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING เพ่ือเปล่ียนฐำนขอ้มูลเป็น MYSQL ...................................................... 47

7. เพิ่ม Firewall / Inbound / Port 3306 (ใหเ้คร่ืองลกูเช่ือมฐำนขอ้มูล MYSQL SERVER ได)้  ................. 48

8. ปลดลอ๊คก�ำแพง  FireWall / Turn Off (ใหเ้คร่ืองลกูภำยนอกเช่ือม เน็ต เขำ้เคร่ืองแม่ได)้  .................... 53

 ขั้นตอนตดิตั้งเคร่ืองลูก (Client)  / สาขา 

1. ติดตั้งโปรแกรม ACC-BILLING  (ไดรฟ์ C: ) ท่ีเคร่ืองลกู (ดูบท ติดตั้งโปรแกรม)  .............................. 14

2. ติดตั้งตวัติดต่อฐำนขอ้มูล MYSQL CONNECTOR  ............................................................................. 43

3. ปลดลอ๊คก�ำแพง  FireWall / Turn Off (ใหเ้คร่ืองลกูเช่ือม เน็ต เขำ้เคร่ืองแม่ได)้  .................................. 53

4. เคร่ืองลูก เช่ือมต่อกบั เคร่ืองแม่ (ระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่) ...................................................................... 29

*** กรณเีคร่ืองลูก อยู่ทีเ่ดยีวกบั เคร่ืองแม่ (ส�านักงานใหญ่) ให้ใช้ข้อ 1,2,4 เท่าน้ัน) ***
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   ขั้นตอนตดิตั้งผ่าน Internet แบบ Client To Server (เฉพาะเคร่ือง เช่ือม เคร่ืองแม่ส�านักงานใหญ่)

*** แนะน�า ให้เป็น Windows 7, Windows 8 , Windows 10 , Windows Server 2008 ขึน้ไป *** 
หมายเหตุ  Windows 7, Windows 8 , Windows 10 เช่ือม VPN ได้ 1 เคร่ือง / Windows Server เช่ือม VPN ได้มากกว่า 1 เคร่ือง

 กำรท�ำงำน Online ผำ่น Internet  แบบเรียลไทม์ จะท�ำงำนเหมือนกบั LAN ปกติ  แต่จะเป็นกำร

เช่ือม Lan ผำ่นอินเตอร์เน็ตท่ีเรียกวำ่ VPN (Virtual Private Network)  

*** ส่วนนี ้ถ้าไม่ม ีเราท์เตอร์ อตัโนมตั ิจ�าเป็นต้องตั้ง VPN SERVER และ VPN CLIENT ***

หลกัการ : - ใหต้ดิตั้งโปรแกรม ACC-BILLING ท่ีเคร่ืองแม่ และ เคร่ืองลูก ทุกเคร่ือง

                 - เคร่ืองลกูแต่ละเคร่ืองตอ้งระบุ “ท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่”

 ขั้นตอนตดิตั้งเคร่ืองแม่ (Server)  / ส�านักงานใหญ่

    *** ส่วนที ่1 การตดิตั้งโปรแกรม และ ตดิตั้ง MYSQL ***

1. ติดตั้งโปรแกรม ACC-BILLING  (ไดรฟ์ D: ข้ึนไป) ท่ีเคร่ืองแม่ (ดูบท ติดตั้งโปรแกรม)  .................. 14

2. กำร Share โฟลเดอร์ / และกำรจดช่ือ COMPUTER NAME (ใหเ้คร่ืองลกูระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่) ....... 24

3. ปลดลอ๊ครหสัผำ่น ของเคร่ืองแม่ / เพื่อให ้เคร่ืองลกู เขำ้ถึงขอ้มูลได ้ .................................................... 27

4. ติดตั้งตวัเกบ็ฐำนขอ้มูล MYSQL SERVER  .......................................................................................... 36

5. ติดตั้งตวัติดต่อฐำนขอ้มูล MYSQL CONNECTOR  ............................................................................. 43

6. เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING เพ่ือเปล่ียนฐำนขอ้มูลเป็น MYSQL ...................................................... 47

7. เพิ่ม Firewall / Inbound / Port 3306 (ใหเ้คร่ืองลกูเช่ือมฐำนขอ้มูล MYSQL SERVER ได)้  ................. 48

   *** ส่วนที ่2 การตดิตั้งเกีย่วกบั VPN SERVER แบบ Client To Server ***

8. ปลดลอ๊คก�ำแพง  FireWall / Turn Off (ใหเ้คร่ืองลกูภำยนอกเช่ือม เน็ต เขำ้เคร่ืองแม่ได)้  .................... 53

9. ตรวจสอบเคร่ืองก�ำหนด IP ADDRESS ภำยในแบบคงท่ีหรือไม่ (FIX IP) ........................................... 56

10. จด IP ADDRESS ภำยใน เพ่ือน�ำไปตั้ง Port Forwarding ใหเ้รำทเ์ตอร์ (ใชใ้นขอ้ 10)  ...................... 60

11. ตั้ง Port Forwarding ของ เรำทเ์ตอร์ (Router) (ใหเ้คร่ืองลกูภำยนอกรู้วำ่เคร่ืองแม่อยูเ่คร่ืองไหน)

     - ผงักำรท�ำงำนของ Port Forwarding  .................................................................................................. 59

     - ตั้ง Port Forwarding ยีห่อ้ Dlink  ........................................................................................................ 61

     - ตั้ง Port Forwarding ยีห่อ้ ZyXel  ...................................................................................................... 63

     - ส่วนยีห่อ้อ่ืนๆ ใหดู้ท่ีคู่มือ ของ Port Forwading  หรือ หวัขอ้ NAT  สอบถำมจำกผูจ้ �ำหน่ำย หรือ ผูผ้ลิต

12. ตั้งค่ำ VPN SERVER (ใหเ้คร่ืองลูกภำยนอก Login เป็น Lan ผำ่นเน็ตเขำ้มำ)  ................................... 66
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 ขั้นตอนตดิตั้งเคร่ืองลูก (Client)  / สาขา 

1. ติดตั้งโปรแกรม ACC-BILLING  (ไดรฟ์ C: ) ท่ีเคร่ืองลกู (ดูบท ติดตั้งโปรแกรม)  .............................. 14

2. ติดตั้งตวัติดต่อฐำนขอ้มูล MYSQL CONNECTOR  ............................................................................. 43

3. ปลดลอ๊คก�ำแพง  FireWall / Turn Off (ใหเ้คร่ืองลกูเช่ือม เน็ต เขำ้เคร่ืองแม่ได)้  .................................. 53

4. ตั้งค่ำ VPN CLIENT (ใหเ้คร่ืองลกูภำยนอก Login เป็น Lan เขำ้หำเคร่ืองแม่ผำ่นเน็ต)  ........................ 77

5. เคร่ืองลูก เช่ือมต่อกบั เคร่ืองแม่ (ระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่) ...................................................................... 29

*** กรณเีคร่ืองลูก อยู่ทีเ่ดยีวกบั เคร่ืองแม่ (ส�านักงานใหญ่) ให้ใช้ข้อ 1,2,5 เท่าน้ัน) ***
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ตดิตั้งตวัเกบ็ฐานข้อมูล MySQL SERVER DATABASE เวอร์ช่ัน 5.5

1. ดำวนโ์หลด MYSQL SERVER

      - เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING เคร่ืองแม่

      - คลิก ออนไลน์

      - คลิก Download ในหวัขอ้ 4 

 

 

2. เขำ้สู่หนำ้แนะน�ำดำวนโ์หลดให ้คลกิลงิค์ข้อ 2
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3. เม่ือคุณเขำ้สู่หนำ้ Web ใหคุ้ณคลิก No thanks, just start my download.

 
  4. - คลิก Run

        - คลิก Run
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  5. คลิก Next

  6 - คลิก I accecpt the terms in the license Agreement

      - คลิก Next 

  7. คลิก Complete



39

39 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

  9. คลิก Next

  10. คลิก Next

  8. คลิก Install
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  11. คลิก Finish

  12. คลิก Next

  13. คลิก Next
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  14. - คลิก Standard Configuration

          - คลิก Next

  15. - คลิก Next

  16. -  New root password ใส่ 12345

           -  Confirm ใส่ 12345 เช่นกนั

           -  คลิก Enable root access from remote machines

           -  คลิก Next
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  หมายเหตุ : กรณีติดตั้งไม่ส�ำเร็จ ดงัภำพดำ้นล่ำง ใหล้บโปรแกรม (Uninstall) MySQLออกก่อน และ ลบโฟรลเดอร์ และ 

                     ขอ้มูลทุกอยำ่งของ  MySQL  ดูวธีิ ลบโปรแกรม MySQL หนำ้ 

                     จำกนั้นใหก้ลบัมำติดตั้งตั้งแต่ขอ้ 1 ใหม่อีกคร้ัง

  17. -  คลิก Excute

          เสร็จแลว้รอประมวลผล จนเสร็จ

  18. -  คลิก Finish
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ตดิตั้งตวัตดิต่อฐานข้อมูล MySQL CONNECTOR
1. ดำวนโ์หลด MYSQL CONNECTOR

      - เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING เคร่ืองแม่

      - คลิก ออนไลน์

      - คลิก Download ในหวัขอ้ 5

 

 

2. เขำ้สู่หนำ้แนะน�ำดำวนโ์หลดให ้คลกิลงิค์ข้อ 2
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3. เม่ือคุณเขำ้สู่หนำ้ Web ใหคุ้ณคลิก No thanks, just start my download.

 
4. - คลิก Run

      - คลิก Run
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  5. คลิก Next

  6 - คลิก I accecpt the terms in the license Agreement

      - คลิก Next 

  7. - คลิก Complete

        - คลิก Next
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  8. คลิก Install

  9. คลิก Finish
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เข้าโปรแกรม ACC-BILLING เพือ่เปลีย่นฐานข้อมูลเป็น MySQL 

  1. - เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING ทีเ่คร่ืองแม่ (Server)

        - คลิก เมนู Info

        - คลิก เลือก Client-Server / Internet

  2. - คลิก Client Server (MySQL)

        - คลิก Save

  3  รอจนกระทัง่โปรแกรมประมวลผลจนเสร็จ

      - คลิก OK

      จำกนั้นโปรแกรมกจ็ะปิดตวัเองอตัโนมติั

 *** ค�าแนะน�า ***  ก่อนแปลงคุณจะต้องมกีารตดิตั้งมาก่อนหน้านี ้ 2 โปรแกรม

      - โปรแกรมที ่1 : ต้องตดิตั้ง ตวัเกบ็ฐานข้อมูล MySQL SERVER

      - โปรแกรมที ่2 : ต้องตดิตั้ง ตวัตดิต่อเฐานข้อมูล MySQL CONNECTOR

*** ค�าเตอืน ***  กรณมีฐีานข้อมูลตวัเดมิอยู่ ควรส�ารองข้อมูล ใส่แฟรชไดรฟ์ไว้ก่อน ป้องกนัเมือ่ผดิพลาด

  5. คุณจะเห็นโปรแกรม ACC-BILLING

        เปล่ียนสถำนะเป็นฐำนขอ้มูลตวัใหม่ MySQL

  4  - เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING อีกคร้ัง

         รอจนกระทัง่โปรแกรมประมวลผลจนเสร็จ 

      - ใส่รหสัผำ่นเขำ้โปรแกรม ตำมปกติ 
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 *** ส�าหรับ WINDOW 7 ***

เพิม่ Firewall / Inbound Rules / Port 3306 (ให้เคร่ืองลูกเช่ือมฐานข้อมูล MySQL SERVER ได้)

 *** ส�าหรับ WINDOW 8 ***

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ This-PC

 

2.  คลิก Open Control Panel

 

 - คลิก Computer

 - คลิก Open Control Panel
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  3. กรณีหนำ้จอไม่เห็นเมนูทั้งหมด 

        - คลิก Category

        - คลิก Small Icons
 

 

  4  คลิก Windows Firewall

 

  5  คลิก  Advanced Settings
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  6. คลิก Inbound Rules

  7. คลิก New Rule

  8. - คลิก Port

        - คลิก Next
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  9. - คลิกเลือก TCP

        - คลิก Specific local ports : ระบุ 3306

        - คลิก Next

 

 
 

  10. - คลิก Allow the connection

          - คลิก Next
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  11. คลิก Next

  12. - ระบุ  MYSQL

          - คลิก  Finish
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 *** ส�าหรับ WINDOW 7 ***

ปลดล๊อคก�าแพง Firewall / Turn Off  (ให้เคร่ืองลูกภายนอกเช่ือม เน็ต เข้าเคร่ืองแม่ได้)

 *** ส�าหรับ WINDOW 8 ***

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ This-PC

 

2.  คลิก Open Control Panel

 

 - คลิก Computer

 - คลิก Open Control Panel
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  3. กรณีหนำ้จอไม่เห็นเมนูทั้งหมด 

        - คลิก Category

        - คลิก Small Icons
 

 

  4  คลิก Windows Firewall

 

  5  คลิก  Turn Windows Firewall on or off
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  6  - คลิก  Turn off Windows Firewall  (not recommended) ทั้ง 2 หวัขอ้

       - คลิก  OK
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ตรวจสอบเคร่ืองก�าหนด IP ADDRES ภายในแบบคงทีห่รือไม่ (FIX IP)

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ This-PC

2. คลิก Network

 
 

3. คลิก Network and Sharing Center

 

 *** ค�าเตอืน ***
กรณเีป็นระบบ LAN ควรตรวจสอบให้ครบทุกเคร่ือง
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4. คลิก Chage advanced sharing settings

 

5. ดบัเบ้ิลคลิก Local Area Cnnection

 

6. คลิก Properties
 



58

58 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

7. - คลิกเลือก Internet Protocal Version 4 (TCP/IPv4)

      - คลิก Properties

 

8. - คลิก Use the Following IP address  และคลิก Use the Following DNS server address

     IP address  192.168.1.1  (เลขน้ีหำ้มระบุ เพรำะเรำทเ์ตอร์จอง)

                          ส�ำหรับเคร่ืองแม่  192.168.1.2

                          ส่วนเคร่ืองลกู กใ็หร้ะบุ 192.168.1.3,  192.168.1.4 เรียงล�ำดบัตำม จ�ำนวนของเคร่ืองลกู  

                           (แต่ละเคร่ืองหำ้มซ�้ ำกนั)

        *** ส่วนช่องอ่ืนๆ กใ็หร้ะบุตำมตวัอยำ่ง ***         เสร็จแลว้ ใหค้ลิก OK  ไปจนครบทุกส่วน

 
 

 

ระบุตำมตวัอยำ่งน้ีไดเ้ลย

ระบุเรียงตำมล�ำดบัไปแต่ละเคร่ือง
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        อนิเตอร์เน็ต (INTERNET)  / เราท์เตอร์ (Router) หรือ ฮับ (Hub)

                          IP ADDRESS ของ เราท์เตอร์ จะม ี2 ส่วน

            ส่วนที ่1                                                        ส่วนที ่2        

   IP ADDRESS ภายใน                            INTERNET IP ADDRESS

           192.168.1.1                                             xxx.xxx.xxx.xxx

      (เรำทเ์ตอร์จองไว)้               (เม่ือปิด เรำทเ์ตอร์ IP จะถกูสร้ำงใหม่ทุกคร้ัง)   

ส�านักงานใหญ่ กรุงเทพฯ 

          VPN CLIENT  เคร่ืองลกู ต่ำงเขต, ต่ำงจงัหวดั, ต่ำงประเทศ   เม่ือเคร่ืองลกูภำยนอก

ไดรั้บ INTERNET IP ADDRESS หรือ Host ของส�ำนกังำนใหญ่ กส็ำมำรถเช่ือม Lan เขำ้ไปได้

  เคร่ืองแม่  (VPN SERVER)

         สมมุติ IP ภำยใน คือ

            192.168.1.2

  เคร่ืองลกูภำยในตวัท่ี 1

     สมมุติ IP ภำยใน

          192.168.1.3

  เคร่ืองลกูภำยในตวัท่ี 2

       สมมุติ IP ภำยใน

           192.168.1.4

 

 

ผงัการท�างานของ Port Forwarding

ก�ำหนด Port Forwarding  ใหเ้รำทเ์ตอร์

     โดยน�ำ IP ภำยในของเคร่ืองแม่ ตำม

    ตวัอยำ่งคือ  192.168.1.2  ระบุเขำ้ไป        

    VPN CLIENT จะไดเ้ช่ือมเขำ้หำเคร่ืองแม่ได้ 

ผงัภำพ VPN เม่ือเคร่ืองลกูภำยนอกเช่ือมต่อเขำ้มำผำ่น อินเตอร์เน็ต จะติดต่อมำท่ี เรำทเ์ตอร์ (Router)  

โดยเรำทเ์ตอร์  จะตอ้งรู้วำ่เคร่ืองแม่อยูเ่คร่ืองไหน โดยจะตอ้งก�ำหนด IP ADDRESS ภำยในเขำ้ไปท่ี เรำทเ์ตอร์ 

ตำมตวัอยำ่ง IP ADDRESS ภำยในของเคร่ืองแม่ (VPN SERVER) คือ 192.168.1.2  โดยจะตอ้งน�ำ ไปตั้งค่ำ

ท่ีเรำทเ์ตอร์ หรือ กำรก�ำหนด Port Forwarding
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  2. - เขำ้โปรแกรม ACC-BILLING ทีเ่คร่ืองแม่ (Server)

        - คลิก เมนู Info

        - คลิก แหล่งของโปรแกรม

  3. - จด IP ADDRESS ภำยใน ของเคร่ืองแม่           

 *** ค�าเตอืน ***
โปรดตรวจสอบ เคร่ืองแม่ และ ทุกๆเคร่ือง ในเครือข่าย (LAN)  ว่า

IP ADDRESS ภายในเป็นแบบคงทีห่รือไม่ (FIX IP)

ถ้าก�าหนดไว้แบบอตัโนมตั ิเมือ่ปิด เราท์เตอร์ หรือ ฮับ IP ADDRESS ภายในกจ็ะเปลีย่นไป  

และจะท�าให้เคร่ืองลูกภายนอกเช่ือมกบัเคร่ืองแม่ไม่ได้

ซ่ึงจะไม่สะดวกและจะต้องตั้ง Port Forwaring ใหม่ทุกคร้ัง เมือ่เปิดเราท์เตอร์

(ดูบทวธีิก�าหนด IP ADDRESS ภายในแบบคงที ่(FIX IP)

 

1. ปิด เราท์เตอร์ (Router) และ  คอมพวิเตอร์เคร่ืองแม่  (VPN SERVER) จำกนั้นใหเ้ปิดใชง้ำนตำมเดิม

      เพื่อจะไดล้ำ้งเมมโมร่ี และ ป้องกนักำรแฮง้ของทั้ง 2 อยำ่ง 

จด IP ADDRESS ภายใน เพือ่น�าไปตั้ง Port Forwarding ให้เราท์เตอร์
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  1. - เขำ้ Internet Explorer หรือ GooGle Chrome

        - พิมพ ์ IP ADDRESS ภำยในของ เรำทเ์ตอร์ 192.168.1.1  กด Enter

        - ใส่รหสัผำ่น :  admin  ถำ้ไม่ได ้(ดูจำกคู่มือ หรือ สอบถำมจำกผูข้ำย) / กด Enter หรือคลิก Login

 

 

  2. - คลิก ADVANCED

        - คลิก Port Forwarding

        - คลิก Add

 

 

ตั้ง Port Forwarding ยีห้่อ Dlink  (*** รุ่นของเราท์เตอร์จะต้องรองรับ Port Forwarding ***)
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  3. - คลิก Custom Server  ระบุ  OpenVpn

        - Schedule : Always

        - Server IP Address : ระบุ IP ADDRESS ภำยในของเคร่ืองแม่ (SERVER) ตำมท่ีจดมำ

        - External Port Start ระบุ 1723  External Port Start ระบุ 1723 เช่นกนั 

               ส่วนช่อง Internal Port Start กบั Internal Port End จะอตัโนมติัเอง

                Protocal คลิกเลือก TCP/UDP  

       - เสร็จคลิก Apply

 

 

 

 

 ระบุ IP ADDRESS ภำยในของเคร่ืองแม่  

  ดูหวัขอ้ก่อนหนำ้น้ี  

 (จด IP ADDRESS ภำยในเพ่ือน�ำไปตั้ง Port Forwarding  ขอ้ 3 )   

  4.  รำยกำร Port Forwarding จะถกูสร้ำงข้ึนมำ
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  1. - เขำ้ Internet Explorer หรือ GooGle Chrome

        - พิมพ ์ IP ADDRESS ภำยในของ เรำทเ์ตอร์ 192.168.1.1  กด Enter

        - ใส่รหสัผำ่น :  password  (ตวัเลก็หมด) ถำ้ไม่ได ้(ดูจำกคู่มือ หรือ สอบถำมจำกผูข้ำย) / กด Enter หรือคลิก Login

ตั้ง Port Forwarding ยีห้่อ ZyXel  (*** รุ่นของเราท์เตอร์จะต้องรองรับ Port Forwarding ***)

 

 

 

  2. - คลิก Network 

        - คลิก Nat

        - คลิก Port Forwarding

       - คลิก Service Name   คลกิเลือก User Define
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  3. - คลิก Active ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

        -  Service Name : ระบุ  OpenVpn

        -  ช่อง Start Port , EndPort ระบุ 1723 ให้หมด

        - Server IP Address : ระบุ IP ADDRESS ภำยในของเคร่ืองแม่ (SERVER) ตำมท่ีจดมำ

        - เสร็จคลิก Apply

 

 ระบุ IP ADDRESS ภำยในของเคร่ืองแม่  

  ดูหวัขอ้ก่อนหนำ้น้ี  

 (จด IP ADDRESS ภำยในเพ่ือน�ำไปตั้ง Port Forwarding  ขอ้ 3 )   

 

 

  4.   ตรวจสอบรำยกำร 

      - คลิก Network 

        - คลิก Nat

        - คลิก Port Forwarding

 สถำนะ IP ADDRESS ภำยในของเคร่ืองแม่  ไดถ้กูใชง้ำน
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 *** Host ตวัช่วยจ�า INTERNET IP ADDRESS ***
เมือ่ปิด เราท์เตอร์ (Router)  Internet IP Address จะถูกสร้างใหม่ทุกคร้ัง 

ส�านักงานใหญ่จะต้องแจ้งให้ทาง สาขา ทราบทุกคร้ัง

Host คอื ผู้ช่วยทีจ่ะตรวจสอบ Internet IP Address จากเราท์เตอร์ให้อตัโนมตั ิเแล้วส่งให้เคร่ืองลูกภายนอกทราบ

ถ้าคุณม ีHost กแ็จ้งให้ทางสาขา คร้ังแรกคร้ังเดยีว ไม่ต้องแจ้งทุกคร้ัง เมือ่ปิดเราท์เตอร์

Host ได้จากไหน เวป็ไซด์ทีใ่ห้บริการแบบฟรี และ เสียเงนิ

หรือถ้าคุณมกีารใช้มอืถอืดูกล้องวงจรผ่านเน็ต ลองตดิต่อผู้บริการเพือ่ขอหรือซ้ือ HostName กไ็ด้

ตั้ง Port Forwarding ของ เราท์เตอร์ (Router) (ให้เคร่ืองลูกภายนอกรู้ว่าเคร่ืองแม่อยู่เคร่ืองไหน)

*** โปรดตรวจสอบ เราท์เตอร์ จะต้องรองรับ Port Forwarding จากผู้ขาย หรือ ผู้ผลติ ***

ไปที ่เคร่ืองแม่ SEVER ตรวจสอบ IP ADDRESS
เปิด Google  ค้น  My Ip address



66

66 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

ตั้งค่า VPN SERVER (ให้เคร่ืองลูกภายนอก LOGIN เป็น LAN ผ่านเน็ตเข้ามา)

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ This-PC

2. คลิก Network

 
 

3. คลิก Network and Sharing Center
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 *** ส�าหรับ Windows 8 / Windows 10 ***
 - คลิก Network

 - คลิก Network and Sharing Center

  

4. คลิก Change adapter settings

 

5. คลิก Organize /  คลกิ Layout /  คลิก Menu bar
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  6. - คลิก File

        - คลิก New Incoming Connection..

 

 

  7. - คลิก Add someone...

 

 หมายเหตุ : กำรตั้งช่ือ USER สำมำรถเพิ่มไดต้ำมจ�ำนวนของเคร่ืองลูกภำยนอก (VPN CLIENT)

                    ท่ีจะใหเ้ช่ือมต่อเขำ้มำได ้

  8. - ก�ำหนด USER NAME และ Password ตำมตอ้งกำร

       - เสร็จคลิก OK

         (รหสัผำ่นตวัอยำ่งน้ีคือ : 12345)
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  9. - คลิกเลือก USER  ท่ีอนุญำติเช่ือมต่อเขำ้มำได ้ (ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู)

       - คลิก  Next

 

 

 10. - คลิก  Through the internet

         - คลิก  Next

 

 

 11. - คลิก  Internet Protocal Version 4 (TCP/IPv4)

         - คลิก  Properties
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 12. - คลิก  Specity IP address

         - From กบั To  ใหร้ะบุ IP address เร่ิมตน้ และ ส้ินสุด  ไม่ควรซ�้ากบั IP address ภายในของส�านักงานใหญ่ 

           (ถำ้ซ�้ ำอำจเกิดปัญหำกบั Internet ภำยใน)  เช่นในวง LAN ของส�ำนกังำนใหญ่ มีจ�ำนวนคอมพิวเตอร์ 14 เคร่ือง  

           192.168.1.1 เป็นของ เราท์เตอร์  (Router) 

           192.168.1.2  สมมุติคุณตั้งเป็นของ SERVER  (VPN SERVER)

           192.168.1.3 จนถึง 192.168.1.30  (เป็นของเคร่ืองลกูแต่ละเคร่ืองตำมล�ำดบั) 

                หมายเหตุ : กรณวีง LAN ของคุณตั้งเป็นแบบอตัโนมตั ิแนะน�าควรตั้งเป็นแบบคงที ่(FIX IP)  

                                    (ดูบทวธีิก�าหนด IP ADDRESS ภายในแบบคงที ่(FIX IP) ) 

                    (*** ถำ้วง LAN ของคุณไม่ถึง 30 เคร่ือง แนะน�ำใหต้ั้งตำมตวัอยำ่งไดเ้ลย  ***)

                            FROM : ระบุ  192.168.1.31

                            To         : ระบุ  192.168.1.60          

        - คลิก OK                                       

 

 

 13. - คลิก  Allow access
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 14. - รอสักครู่...

 15. - จำกนั้นจะมี  Incoming Connections

 

หมายเหตุ : เม่ือมีเคร่ืองลกูภำยนอก เช่ือมต่อเป็น Lan เขำ้มำ คุณสำมำรถมำ

                   ตรวจสอบดูสถำนะในท่ีน้ีได้
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 *** ส�าหรับ WINDOW 7 ***

 *** ส�าหรับ WINDOW 8 ***

ลบโปรแกรม (Uninstall) MySQL และ ลบโฟรลเดอร์ และ ข้อมูลทุกอย่างของ MySQL

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ 

                         This-Pc

  - คลิก Computer

  - คลิก Uninstall Or change a program

2. คลิก Uninstall Or change a program
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3. - คลิกเลือก MySQL Server 5.5

      - คลิก  Uninstall

 

 

4. คลิก OK
 

5. - ปิดหนำ้จอ Uninstall

      - ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ 

                         This-Pc อีกคร้ัง

 

หมายเหตุ : ถำ้มี MySQL Connector / ODBC 3.51 ติดตั้งอยูด่ว้ยกใ็หเ้อำออกดว้ย  

                  เม่ือเอำออกครบทุกขอ้แลว้ สำมำรถไปติดตั้งใหม่ได้
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6.  การลบ โฟรลเดอร์ MySQL ดบัเบ้ิลคลิก ไดรฟ์ C:

 

7.  - ดบัเบ้ิลคลิก Program Files หรือ Program Files (x86)  ซ่ึงอำจอยูใ่นโฟรลเดอร์ตวัใดตวัหน่ึง

         ข้ึนอยูก่บั Bit ของ Windows 

8.  - คลกิขวาของเมาส์ ท่ีโฟรลเดอร์ MySQL

        - เลือก Delete
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9.  - คลกิ Yes

เสร็จแลว้ปิดหนำ้จอ ขอ้ 8        

 

10.  - ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ 

                                 This-Pc อีกคร้ัง

 

11.  ดบัเบ้ิลคลิก ไดรฟ์ C:

 

12.  - พิมพค์ �ำวำ่  MYSQL ท่ีช่องคน้หำ (Search) 

           - รอจนกระทัง่ Windows แสดงแฟ้ม MYSQL ข้ึนมำทั้งหมด
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13.  - คลิก  Edit

           - เลือก Select All

 *** ค�าเตอืน ***
โปรดตรวจสอบแฟ้มอืน่ๆ ทีไ่ม่เกีย่วข้อง กรณมีกีารตั้งช่ือแฟ้ม MYSQL คล้ายคลงึกนั ก่อนลบ

 

 

14.  - คลิก  File

           - เลือก Delete

 
 

15.  - ถำ้มัน่ใจแลว้วำ่ไม่มีแฟ้ม

             ส�ำคญัอ่ืนๆมำเก่ียวขอ้ง

           - คลิก Yes เพื่อลบ  

  หมายเหตุ : กรณีตอ้งกำรติดตั้งใหม่ ใหดู้บทติดตั้ง MySQL SERVER DATABASE เวอร์ชัน่ 5.5 เพื่อติดตั้งอีกคร้ัง
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ตั้งค่า VPN CLIENT (ให้เคร่ืองลูกภายนอก Login เป็น Lan เข้าหาเคร่ืองแม่ผ่านเน็ต)

1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer หรือ This-PC

2. คลิก Network

 
 

3. คลิก Network and Sharing Center
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 *** ส�าหรับ Windows 8 / Windows 10 ***
 - คลิก Network

 - คลิก Network and Sharing Center

  

4. คลิก Set up a new connection or network

5. คลิก Connect To workplace เสร็จคลกิ Next
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6. คลิก Use my internet connection (VPN)

ไปที ่เคร่ืองแม่ SEVER ตรวจสอบ IP ADDRESS
เปิด Google  ค้น  My Ip address

7. ระบุ IP ADDRESS ท่ีไดม้ำจำกเคร่ืองแม่ Server (ท่ีไดอ้ธิบำยไวห้นำ้ 64)
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8. วธีิ เรียกใชง้ำน เพื่อเช่ือม Lan ไปเคร่ืองแม่ (SERVER) ผำ่น Internet

     - ไปท่ี Computer / Network  / Network and Sharing Center

         ตำมขอ้ 1-3 

 

7. ดบัเบ้ิลคลิก VPN Connection
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8.  ใส่ User Name และ Password  ตำมท่ีไดก้�ำหนดไวท่ี้ VPN SERVER  หนำ้ 67

       - เสร็จคลิก OK

หมายเหตุ : กรณถ้ีาเช่ือมต่อไม่ส�าเร็จ กอ็าจจะตดิปัญหา

Router หรือ Hub ว่ารองรับระบบ VPN หรือไม่

คุณสามารถตดิต่อช่าง Lan ทัว่ไปเพือ่มาตดิตั้งระบบ VPN

หรือ เปิด Google หาผู้ให้บริการ ค้น บริการตดิตั้ง VPN

9.  เม่ือเช่ือมต่อส�ำเร็จแลว้ 

       - ใหคุ้ณเขำ้โปรแกรมท่ีเคร่ืองลกู เพื่อระบุท่ีอยูข่องเคร่ืองแม่  หนำ้ 28
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03 เมนูไม่เป็นภำษำไทย
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เมนูไม่เป็นภาษาไทย ส�าหรับ Windows 7
1. - คลิก Start

      - คลิก Control Panel

2. - คลิก Region and Language

3. - หวัขอ้ Formats

      - เลือก Thai (Thailand)
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5. - คลิก Administrative

      - คลิก Change system locale

6. - เลือก Thai (Thailand)

      - คลิก OK

      - คลิก OK

7. กรณีถำ้ Windows ใหบู้ทเคร่ืองใหม่

      - คลิก Restart Now

8. - เม่ือเคร่ืองบูทข้ึนมำใหม่ ลองเปิดโปรแกรม ACC-BILLING เพ่ือตรวจสอบ

4. - คลิก Location

      - เลือก Thailand
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เมนูไม่เป็นภาษาไทย ส�าหรับ Windows 8
1. ดบัเบ้ิลคลิก Computer

2.  - คลิก  Computer

       - คลิก  Open Control Panel

3.  - คลิก  Region

4. - หวัขอ้ Formats

      - เลือก Thai (Thailand)
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5. - คลิก Location

      - เลือก Thailand

6. - คลิก Administrative

      - คลิก Change system locale

7. - เลือก Thai (Thailand)

      - คลิก OK

8. กรณีถำ้ Windows ใหบู้ทเคร่ืองใหม่

      - คลิก Restart Now

9. - เม่ือเคร่ืองบูทข้ึนมำใหม่ ลองเปิดโปรแกรม ACC-BILLING เพ่ือตรวจสอบ



87

87 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

เมนูไม่เป็นภาษาไทย ส�าหรับ Windows 10
1. คน้  Region

2. - หวัขอ้ Formats

      - เลือก Thai (Thailand)
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3. - คลิก Location

      - เลือก Thailand

4. - คลิก Administrative

      - คลิก Change system locale

5. - เลือก Thai (Thailand)

      - คลิก OK

6. กรณีถำ้ Windows ใหบู้ทเคร่ืองใหม่

      - คลิก Restart Now

7. - เม่ือเคร่ืองบูทข้ึนมำใหม่ ลองเปิดโปรแกรม ACC-BILLING เพ่ือตรวจสอบ
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Windows 10 พมิพ์ภาษาไทยไม่สมบูรณ์

1.  - ใหอ้อกโปรแกรม ACC-BILLING

        - ก๊อปป้ี Font ท่ีได ้แตก Zip ออกมำ

ต้องเพิม่ Font angsana และ cordia เข้าไปใน Windows 10

ถ้ายงัไม่ม ีFont ดงักล่าว 

ให้ขอมาทาง Line ของบริษทั total.accbilling

ช่วยแจ้งด้วยว่า ขอ font angsana และ cordia

เมือ่ได้รับ Font แล้ว ท�าตามดงันี

2.  เขำ้ Folder ท่ีแตก Zip ออกมำ

      เขำ้ไปเร่ือยๆ จนเห็นไฟลท์ั้งหมด

3.  เม่ือเห็นไฟลท์ั้งหมดแลว้ 

        - คลิก Home

        - คลิก Select all
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4.   - คลิก Home อีกคร้ัง

        - คลิก Copy

5.   - คน้หำ Font

6.   - คลิก Organize 

        - คลิก Paste

7.   - ส่วน Font  cordia  กท็�ำใหเ้หมือนกนั วนไปท�ำขอ้ 1 

        - เสร็จ ใหเ้ขำ้โปรแกรม ACC-BILLING จำกนั้นพิมพท์ดสอบ 
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Windows 10 พมิพ์ไม่เตม็กระดาษ

 1.  - ใหอ้อกโปรแกรม ACC-BILLING 

        - คลิกขวำ พืน้ทีว่่างหน้า Windows 10

        - คลิก Display settings
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2.   - คลิก Display

        - คลิก เลือ่นบาร์มาให้ชิดซ้ายสุด จนได ้100 %

3.   - เสร็จ ใหเ้ขำ้โปรแกรม ACC-BILLING จำกนั้นพิมพท์ดสอบ 
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04 องคป์ระกอบของ

โปรแกรม
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หน้าจอโปรแกรม
ช่ือบริษทั / ปีท�าการ ทีเ่ปิดใช้งานอยู่

แก้ไขรูปแบบการพมิพ์ / แก้ไขฟอร์มบิล

โอนเข้า Excel

คู่มอื และ วดีโีอสอนใช้งาน

ช่ือผู้ใช้งาน

ช่ือเคร่ือง

Client / Server หรือ 

ออนไลน์  Internet

พกัโปรแกรม 

ปิดโปรแกรม
แถบเมนู

ระบบงานต่างๆ

ตรวจสอบว่าใคร เพิม่, แก้ไข, ลบ เอกสาร

พมิพ์เอกสาร

พมิพ์เอกสาร ต่อเน่ือง

ส่งเอกสารผ่าน อเีมล์

ก๊อปป้ีบิล หรือ ข้อมูล

แสดงจ�านวนข้อมูล
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คลกิ ขยายหน้าจอ

คลกิ กลบัหน้าจอปกติ
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พมิพ์ทางเคร่ืองพมิพ์  (พมิพ์ทนัท)ี ตวัอย่างก่อนพมิพ์ หรือ

ต้องการเลอืกเคร่ืองพมิพ์

1 / แบบพมิพ์ทีใ่ช้ประจ�า

2 / แบบพมิพ์รอง นานๆใช้ที

3 / แบบพมิพ์รอง นานๆใช้ที

เลอืกแบบพมิพ์ เพือ่ส่งอเีมล์

แก้ไขแบบพมิพ์

ก๊อปป้ีแบบพมิพ์ ไปไว้ My Forms

ส�ารองฟอร์ม ไปใช้เคร่ืองอืน่ๆ

เลอืกแบบพมิพ์ทีต้่องการ เพือ่ส่งอเีมล์

เลอืกแบบพมิพ์ทีต้่องการ เพือ่พมิพ์

แบบพมิพ์ต่างๆ ทีม่อียู่

กลุ่มของแบบพมิพ์

สถานะแบบพมิพ์ทีถู่กน�าไปใช้แล้ว

เลอืกแบบพมิพ์ทีต้่องการไปไว้ที ่1-3
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เมือ่ต้องการน�าแบบฟอร์มไปใช้งานประจ�า
1. คลิก แก้ไขฟอร์ม

2. - คลิก แบบฟอร์มท่ีตอ้งกำร 

      - คลิก จดัเกบ็เขำ้แบบ 1-3 หรือ 

        จดัเกบ็เขำ้ อีเมล์

      - คลิก ออก

3. คลิก พมิพ์ หรือ ส่งอเีมล์

หมายเหตุ : ถำ้ตอ้งกำรแกไ้ขแบบพิมพ ์ใหไ้ดรู้ปแบบท่ีตอ้งกำร ใหดู้บทท่ี 17-18
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ปุ่มฟังก์ช่ันในการในการใช้งาน

กำรป้อนขอ้มูลแต่ละเมนู สำมำรถใชไ้ดท้ั้ง เมาส์ และ คย์ีบอร์ด 

ปุ่ม New เพิ่มขอ้มูล หรือ กดแป้น F2

ปุ่ม Save จดัเกบ็ขอ้มูล หรือ กดแป้น F9

ปุ่ม Edit แกไ้ขขอ้มูล หรือ กดแป้น F6

ปุ่ม Restore ยกเลิกขอ้มูลระหวำ่งบนัทึก หรือ กดแป้น Esc

ปุ่ม Delete ลบขอ้มูล หรือ กดแป้น F4

ปุ่ม Cancel ประทบัตรำ “ยกเลิก”  หนำ้บิล/ เอกสำร หรือ กดแป้น F8

ก๊อปป้ีเอกสำร เช่น ก๊อปป้ีใบเสนอรำคำ ไปท่ี ขำยเช่ือ - สินคำ้

ดูขอ้มูลท่ีบนัทึกไวท้ั้งหมด

ปุ่ม Find คน้หำบิล / ขอ้มูล หรือ กดแป้น F5

ปุ่ม End ไปยงับิลสุดทำ้ย หรือ กดแป้น End

ปุ่ม Next ดูขอ้มูลบิลถดัไป หรือ กดแป้น Page Down

ปุ่ม Back ดูขอ้มูลบิลก่อนหนำ้น้ี หรือ กดแป้น Page Up

ปุ่ม Home ไปยงับิลแรกสุด หรือ กดแป้น Home
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05 วำงระบบเบ้ืองตน้
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เร่ิมอะไรก่อน
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2. ตั้งช่ือ กิจกำร หรือ บริษทั ...................................................................................................................... 101
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       บนัทึกสินคำ้โดยโอนจำก Excel ............................................................................................................109

       เพิ่มสินคำ้ทีละตวัใน ACC-BILLING ...................................................................................................114

       ตั้งยอดยกมำ  ..........................................................................................................................................159

4. บนัทึกขอ้มูล ลูกคำ้ และ ตั้งยอดหน้ียกมำ 

       บนัทึกลกูคำ้โดยโอนจำก Excel .............................................................................................................109

       เพิ่มลกูคำ้ทีละรำยใน ACC-BILLING  ..................................................................................................142

       ตั้งยอดหน้ียกมำ (ถำ้มี) ...........................................................................................................................163
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       เพิ่มผูข้ำยทีละรำยใน ACC-BILLING  ..................................................................................................155

       ตั้งยอดหน้ียกมำ (ถำ้มี) ...........................................................................................................................165

6. บนัทึก ยอดยกมำทำงบญัชี (ถำ้ตอ้งกำร) ................................................................................................167

7. บนัทึก บิลขำย ประจ�ำวนั............................178  บิลซ้ือ ประจ�ำวนั ........................................................270

8. สรุปรำยงำนขำย และ รำยงำนอ่ืนๆ ........................................................................................................214

9. รำยงำนภำษีขำย...............................320         ภำษีซ้ือ ...........................................................................322

10. Post บญัชีแยกประเภท.........312         สรุปงบกำรเงิน  (งบทดลอง, งบก�ำไรขำดทุน, งบดุล)  ...........313
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ตั้งช่ือบริษทั / ตั้งช่ือร้าน

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก เพิม่/แก้ไข (บริษทั)

2. - คลิก เพิม่บริษทั

3. - ระบุ ช่ือ-ทีอ่ยู่ กิจกำร

         ท่ีเป็นขอ้มูลของคุณ

      - เสร็จแลว้คลิก Save
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4. - ระบุ ปีท�าการ

      - คลิก Save

5. - คลิกเลือก กิจกำร ของคุณ

      - คลิกปุ่ม เลอืกบริษทั / เลอืกปี

6. - เลือก ปีท�ำกำร

      - คลิก เลอืก

7. - คลิก ออก

8. จำกนั้นจะเห็น ช่ือกจิการ ของคุณ
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ตั้งเลขทีบ่ิล หรือ รูปแบบของเลขทีบ่ิล
           เป็นกำรตั้ง เลขทีเ่อกสารอตัโนมตั ิหรือ รหัสอตัโนมตั ิ (เช่น ใบก�ำกบัภำษี, ใบส่งสินคำ้, ใบเสร็จ, 

ใบส่งของชัว่ครำว, ใบสัง่ซ้ือ, รหสัลกูคำ้, รหสัสินคำ้, อ่ืนๆ)  โดยก�ำหนดใหโ้ปรแกรมจ�ำเลขท่ี หรือ รหสัท่ีตั้ง 

แลว้เรียงล�ำดบัต่อเน่ืองไปเร่ือยๆ

1.  คลิกเลือกเมนูท่ีตอ้งกำรตั้งเลขท่ี

2. - คลิก Set ของระบบงำนท่ีตอ้งกำรตั้ง

3. - เช่นเลขท่ีบิล IV5702-00099

        IV5702-00099 เลขท่ี ท่ีตอ้งกำรให้

        เร่ิมตน้แลว้เรียงล�ำดบัไปเร่ือยๆ 

        

4. - คลิก  ออฟช่ัน

5.  ส่วน ออฟชัน่ ท่ีตอ้งกำรตั้ง

       IV5702-00099

IV                   57                                            02 -  

หมายเหตุ : ควรมีแทรกปีในช่อง 2 เวลำบนัทึกบิลต่อเน่ืองขำ้มปี เลขท่ีบิลจะไดไ้ม่ซ�้ ำกนั  

                   (กรณีเร่ิมตน้เลขท่ี 00001 ตอนตน้ปีของทุกปี)
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หมายเหตุ : เม่ือคุณคลิกเลือกก�ำหนดแยกเดือนโปรแกรมจะตั้งออฟชัน่ในช่อง 4 ใหเ้ป็นแทรกเดือนอตัโนมติั

ตั้งเลขทีใ่ห้เร่ิมต้น 1 ใหม่ทุกเดอืน
วตัถุประสงค์ : - ตั้งเลขท่ีบิลใหเ้ร่ิมตน้ 1 ใหม่ของทุกเดือน เพื่อใหเ้ขำ้กลุ่มเป็นเดือนๆ 

1.  คลิกเลือกเมนูท่ีตอ้งกำรตั้งเลขท่ี

2. - คลิก Set ของระบบงำนท่ีตอ้งกำรตั้ง

3. - คลิก แยกเดอืน (นับ 1 ใหม่ทุกเดอืน)

        จำกนั้นใหก้�ำหนดเลขท่ีเร่ิมตน้

        ตำมช่องเดือนท่ีตอ้งกำร
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ตั้งเลขทีบ่ิล หรือ รหัสสินค้า, รหัสลูกค้า ให้เป็นกลุ่ม

1.  คลิกเลือกเมนูท่ีตอ้งกำรตั้งเลขท่ี

2. - คลิก Set ของระบบงำนท่ีตอ้งกำรตั้ง

3. - คลิก ตั้งเลขทีก่ลุ่ม

4. - คลิก F2=เพิม่

       เพื่อเพิ่มกลุ่มท่ีตอ้งกำร                    
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5. - ระบุกลุ่ม ท่ีตอ้งกำร

      - คลิกช่อง 2 เพื่อเลือก ก�ำหนดแทรกปี

      - เม่ือบนัทึกเสร็จคลิก Save

6. - ถำ้ตอ้งกำรมำกกวำ่ 1 กลุ่มสำมำรถ

         เพิ่มเขำ้ไปไดต้ำมตอ้งกำร

      - เสร็จคลิก ออก

7.  วธีิใชง้ำน เม่ือบนัทึกเอกสำร

        คลิก New หรือ กด F2=เพิม่

8.  เม่ือบนัทึก รหสัลูกคำ้แลว้ เคอร์เซอร์

       จะไปอยูท่ี่ช่องเลขท่ี ใหร้ะบุรหสักลุ่ม

       หรือ กดแป้น F3=ขอดูรหสักลุ่ม

9.  - เลือก รหัสกลุ่ม ท่ีตอ้งกำร

         โดยกด Enter หรือ ดบัเบิล้คลกิ
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10. - เม่ือได ้รหสักลุ่ม แลว้กด Enter

         - จำกนั้นช่องเลขท่ี จะเห็นรหสักลุ่ม

            ตำมดว้ย =AUTO=               

 

           

11. - เม่ือคุณบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ Save จำกนั้นช่องเลขท่ี จะเป็นเลขท่ีกลุ่มตำมท่ีตั้งไว้
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06 บนัทึกสินคำ้
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โอนสินค้า, ลูกค้า, ผู้ขาย จาก Excel เข้า ACC-BILLING
 เป็นกำรรองรับขอ้มูลสินคำ้ โดยไม่ตอ้งบนัทึกขอ้มูลทีละรำยกำร แต่จะตอ้งมีฐำนขอ้มูลเดิมอยูแ่ลว้จำก Excel 

หรือ โปรแกรมอ่ืนๆ (ถำ้จำกโปรแกรมอ่ืนๆ คุณจะโอนฐำนขอ้มูลนั้นๆ มำเป็น Excel หรือ สอบถำมจำกผูผ้ลิต)

                หมายเหตุ : ตวัอยำ่งท่ีน�ำเสนอน้ี เป็นกำรแนะน�ำกำรโอนขอ้มูล สินค้า ส่วนขอ้มูล ลูกค้า, ผู้ขาย ใหท้�ำตำมขั้นตอน

                                   ในลกัษณะเดียวกนั

                ค�าแนะน�า :  กรณีถำ้คุณสัง่ซ้ือสินคำ้ หรือ วตัถุดิบ มำจำกตวัแทนจ�ำหน่ำย (บริษทั หรือ ร้ำน ท่ีคุณสัง่ซ้ือมำ)

                                    อำจจะลองขอฐำนขอ้มูลจำกแหล่งท่ีซ้ือมำดงักล่ำว ท่ีเป็นแฟ้ม Excel เผือ่โชคดีเขำจดัท�ำใหคุ้ณได้

                                    กจ็ะไดป้ระหยดัเวลำ

1. - เปิดโปรแกรม Excel และ เปิดแฟ้ม

        ท่ีจะโอน

      - ตรวจสอบช่ือฟิลดต่์ำงๆ จะตอ้งอยูใ่น 

        แถว 1 และตั้งช่ือเป็น ภาษาองักฤษ

2. - ตรวจสอบขอ้มูลใน แถว 2 ทุกช่อง

        จะตอ้งมีขอ้มูล ถำ้วำ่งโปรแกรมจะไม่

        โอนขอ้มูลให ้และช่องต่อๆไป กจ็ะไม่

        สำมำรถโอนขอ้มูลเขำ้ได้

        (ถำ้วำ่งใหร้ะบุ xxx เขำ้ไปก่อนเม่ือโอน

        ขอ้มูลเขำ้ ACC-BILLING แลว้ค่อยไป

        แกไ้ขใหว้ำ่ง)

3. - เพื่อใหแ้น่ใจวำ่ รหสัสินคำ้ ของคุณเป็น

        ตวัอกัษรไม่ใช่ตวัเลข (ถำ้เป็นตวัเลขเม่ือ

        โอนเขำ้ไปในโปรแกรมอำจจะเป็นดงัน้ี 1001.00)

        - คลิกขวำ ท่ีเป็นช่อง รหัสสินค้า

        - เลือก Format Cells (จดัรูปแบบเซลล์)
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4. - คลิก Text (ข้อความ)

      - คลิก OK

6. - เปิด ACC-BILLING

      - คลิก ระบบ

      - คลิก โอนข้อมูลเก่า

      - คลิก โอนข้อมูล [สินค้า] จาก Excel

5. เม่ือจดัขอ้มูลเสร็จให ้Save และ ออกจำกโปรแกรม Excel

7. - คลิก เลอืกแฟ้ม เพื่อหำแฟ้ม Excel

      - คลิก ต่อไป

8. - รอ...โปรแกรมโอนเขอ้มูลเขำ้สู่ตำรำง

      หมายเหตุ : ระยะเวลำโอนข้ึนอยูก่บั

                        จ �ำนวนขอ้มูล

       - คลิก ต่อไป
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9. - เลือก รหัสสินค้า

      - คลิก >

10. คุณจะเห็นขอ้มูล

      - คลิกเลือกคอลมันใ์นตำรำง

         ท่ีคิดวำ่เป็น รหัสสินค้า

     - คลิก เลอืก

11. - จำกนั้น ช่องท่ีถกูเลือก จะโอนเขำ้มำ

         - ใหเ้ลือกช่องอ่ืนๆ ต่อไป ท่ีตอ้งกำร

            จะโอนเขำ้

             

12. เม่ือเลือกขอ้มูลไดค้รบตำมท่ีตอ้งกำร

         - คลิก ต่อไป
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13. - ตรวจทำนอีกคร้ังวำ่

            ช่ือหัวข้อ  กบั

            ข้อมูล ถูกต้องตรงกนั   

14. ท�ำกำรตรวจสอบขอ้มูลท่ีโอนเขำ้มำ

         - คลิก สต๊อก

         - คลิก สินค้าคงเหลอื

           หรือท่ีเมนู สินค้า

หมายเหตุ : ถำ้โอนขอ้มูลไม่ถกูใจ ใหท้�ำกำรลำ้งขอ้มูลแลว้โอนใหม่

                   (ดูบท 24 ลำ้งขอ้มูล ตรวจสอบไดท่ี้หนำ้สำรบญั)
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โอนสินค้า จาก ACC-BILLING เข้า Excel

1.   - คลิก ขาย    /  คลิก สินค้า /   คลิกรูป Excel

2.   - หรือ กรองแลว้โอนเขำ้ Excel
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เพิม่ สินค้า
 เป็นกำรบนัทึกรำยละเอียด สินคำ้ เช่น รหสัสินคำ้, ช่ือสินคำ้, หน่วยนบั, ฯลฯ) เป็นส่ิงจ�ำเป็นในกำรจดัท�ำสตอ๊ก 

และ กำรบนัทึกบิลซ้ือ-บิลขำย 

1. - คลิก ขาย หรือ ซ้ือ หรือ สต๊อก

      - คลิก สินค้า

     เมนู สินคำ้ ใน ขำย, ซ้ือ, สตอ๊ก เป็นขอ้มูล

     เดียวกนัจะบนัทึกขอ้มูลจำกระบบไหนกไ็ด ้

2. - คลิก New หรือ กดแป้น F2

      - เคอร์เซอร์จะรอท่ีช่อง รหสัสินคำ้

        พร้อมท่ีจะใหคี้ยข์อ้มูล

3. - จำกนั้นกใ็หเ้พิ่มรำยละเอียดของสินคำ้เขำ้ไป

 รหสัสินคำ้ใหก้ด Enter ผำ่น / หลงัจำก Save แลว้ รหสัจะอตัโนมติั

   หรือ ใส่รหสัสินคำ้เขำ้ไปเอง

ปุ่ม New ทีเ่พิม่ หน่วยนับ, หมวดกลุ่ม, ประเภท, สถานทีว่าง

4. - เม่ือบนัทึกเสร็จใหก้ดแป้น F9=Save
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แก้ไข สินค้า
1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

        (ดูวธีิคน้หำสินคำ้ 3 วธีิ เพิ่มเติม)

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2. เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งกำรแลว้ 

      ใหค้ลิก แก้ไข หรือ กดแป้น F6

3. - จำกนั้นใช ้เมาส์คลกิ ไปยงัช่องท่ีตอ้งกำร

         แกไ้ข เม่ือท�ำกำรแกไ้ขขอ้มูลแต่ละ

         ช่องเสร็จ ใหก้ดแป้น Enter 

       - แกไ้ขเสร็จคลิก Save
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ลบ สินค้า
 สินคำ้ท่ีตอ้งกำรลบ ตอ้งไม่มีควำมเคล่ือนไหวในระบบ ถำ้สินคำ้นั้น ถกูบนัทึกในเอกสำรต่ำงๆ ไปแลว้จะไม่

สำมำรถลบขอ้มูลได ้จนกวำ่คุณจะไปลบเอกสำรต่ำงๆนั้นใหห้มดเสียก่อน จึงจะสำมำรถลบสินคำ้ได ้หรือ รอปิดบญัชี

ข้ึนปีใหม่แลว้ค่อยลบ (เพรำะเร่ิมปีใหม่ เอกสำรต่ำงๆ ยงัไม่มีกำรบนัทึก)

1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

        (ดูวธีิคน้หำสินคำ้ 3 วธีิ เพิ่มเติม)

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2. เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งกำรแลว้ 

      ใหค้ลิก ลบ หรือกดแป้น F4

3. จำกนั้นสินคำ้ท่ีคุณตอ้งกำรลบ กจ็ะหำยออกไปจำกระบบ
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ลบ สินค้า (เลอืกลบหลายๆสินค้า)

1.  - คลิก ระบบ

       - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก สต๊อก

       - คลิก ลบสินค้า

3.  - คลิก เลอืกลบ ท่ีตอ้งกำร

       - เสร็จคลิก ลบสินค้าทีเ่ลอืกไว้

ก่อนลบควรส�ารองข้อมูล



118

118 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

ลบ สินค้าทั้งหมด (เพือ่เร่ิมต้นใหม่)
ก่อนลบควรส�ารองข้อมูล

 *** ค�าเตอืน ***
ใช้ในกรณ ีเช่น เร่ิมต้นปีใหม่ หรือ ก่อนใช้โปรแกรม 

ถ้ามบีันทกึบิลไปแล้วไม่ควรท�า เพราะจะท�าให้บิลหาทีม่าทีไ่ปของสินค้าไม่ได้

1.  - คลิก ระบบ

       - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก ล้างข้อมูล

       - คลิก ล้างฐานข้อมูล

3.  - คลิก ล้างทะเบียนสินค้า

       - คลิก เร่ิมล้างข้อมูล
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ค้นหา สินค้า (3 วธีิ)
วธีิที ่1

1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

หมายเหตุ : คลกิ ค้นรหัส ก่อน จะเรียงตามรหัส

                   คลกิ ค้นช่ือ ก่อน จะเรียงตามช่ือ

วธีิที ่2

1. - คลิก คน้หำ หรือ แสดงขอ้มูลทั้งหมด

2. - คลิก ค้นช่ือ หรือ ค้นรหัส และ ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้

คลิกเลือก ถำ้ตอ้งกำรคน้หวัขอ้อ่ืนๆ

ถำ้ตอ้งกำรคน้ขอ้มูลแบบสุ่ม ใหค้ลิก คน้ค�ำ

เช่นคน้วำ่ “พลาสตกิ”  ช่ือสินคำ้ท่ีมีค �ำวำ่พลำสติก

จะแสดงออกมำทั้งหมด เช่น ขวดพลำสติก, 

พลำสติกภงั, จุกพลำสติก

 

 กดเมำส์แช่ไวต้รงขอบด�ำ

  แลว้ลำกออกมำเป็น 2 หนำ้ต่ำง
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วธีิที ่3

1. - คลิก ค้นหา หรือ กดแป้น F5

2. ใส่ขอ้ควำมบำงส่วนท่ีตอ้งกำรคน้ เช่น

       หำช่ือสินคำ้ท่ีมีเบอร์ 1001 หรือไม่

      - คลิก ค้นช่ือสินค้า (ค้นค�า)

      - คลิก เร่ิมค้นหา

ถำ้ ไม่ม ี(ค้นค�า)  หมำยถึง  การค้นหาแบบปกต ิคือ คน้ตวัแรกของขอ้ควำม

ถำ้      ม ี(ค้นค�า)  หมำยถึง  การค้นหาแบบสุ่ม   คือ คน้ส่วนใดส่วนหน่ึงของขอ้ควำม

3. ถำ้พบ คุณจะเห็นช่ือสินคำ้ท่ีมีเบอร์ 1001

4. ถำ้ตอ้งกำรคน้อีกวำ่ยงัมีเบอร์ 1001 อีกหรือไม่ ใหค้ลิก ค้นต่อไป สำมำรถคลิกไปไดเ้ร่ือยๆจนกวำ่จะไม่พบอีกแลว้
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ก๊อปป้ี สินค้า

 วตัถุประสงค์ : สินคำ้ท่ีมีขอ้มูล คลำ้ยๆ กนัคุณตอ้งกำรประหยดัเวลำในกำรบนัทึกขอ้มูลสินคำ้ ใน

                                        บริษทัเดียวกนั หรือ สำมำรถก๊อปป้ีจำกบริษทัหน่ึง ไปอีกบริษทัหน่ึงได้

1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

        (ดูวธีิคน้หำสินคำ้ 3 วธีิ เพิ่มเติม)

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2. เม่ือคน้ขอ้มูลตน้ฉบบั พบแลว้

      - คลิก ก๊อปป้ี

3. คลิก วาง

      ขอ้มูลจะเพิ่มใหคุ้ณอตัโนมติั 

      สำมำรถแกไ้ขเพิ่มเติมตำมตอ้งกำร

4. คลิก Save

      จำกสินคำ้กจ็ะเพิ่มข้ึนมำอีก 1 รหสั
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ก๊อปป้ีสินค้า ทั้งหมด จากบริษทัอืน่ๆ หรือปีเก่าๆ

ก่อนก๊อปป้ีควรส�ารองข้อมูล

1. เปิดบริษทัปลำยทำงท่ีตอ้งกำร

      - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก สต๊อก

       - คลิก ก๊อปป้ีสินค้า
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3.  - เลือก บริษทัสินคำ้ตน้ฉบบั

       - คลิก เลอืก

4.  - เลือก ปีท่ีตอ้งกำร

       - คลิก เลอืก

5.  - จำกนั้นสินคำ้ทั้งหมด จะมำทบัแทนท่ี
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รูปสินค้า
1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

        (ดูวธีิคน้หำสินคำ้ 3 วธีิ เพิ่มเติม)

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2. - คลิก ใส่รูปสินค้า  (มุมขวำล่ำง)

3. - คลิก เพิม่ หรือกดแป้น F2

4. - ระบุช่ือรูปตำมตอ้งกำร

      - คลิก ใส่รูปภำพ (เพื่อหำรูป) มำบนัทึก

      - คลิก Save
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5.  คลิก ใส่รูปสินค้า 

แนะน�า : กรณี 1 สินคำ้ มีหลำยรูปแลว้ตอ้งกำร รูปใดรูปหน่ึงเป็นรูปหลกั 

               คลิก เรียงล�ำดบัใหม่ แลว้เล่ือนรูปท่ีตอ้งกำรใหอ้ยู ่ล�าดบัที ่1 

6.  คลิก เรียงล�าดบัใหม่

7.  กดเมำส์แช่ไวท่ี้ปุ่ม บรรทดัท่ีตอ้งกำร

       แลว้ลำกไปอยู ่ล �ำดบัท่ี 1  

       - จดัเสร็จ คลิก Save

8.  จำกนั้นรูปท่ีคุณตอ้งกำร ใหเ้ป็นรูปหลกั
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ก�าหนดสินค้า ทีม่หีลายๆขนาด โดยคุมสต๊อกรหัสเดยีว

  ควบคุมสินคำ้ ตวัเดียวกนั แต่มีหลำยขนำด ใหรั้บเขำ้ - จ่ำยออก ในรหสัสินคำ้เดียวกน

                ตวัอย่าง

1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

        (ดูวธีิคน้หำสินคำ้ 3 วธีิ เพิ่มเติม)

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2. - คลิก ขนาดบรรจุ
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3. - คลิก  F2=เพิม่

ขนำดจุตวัแรก โปรแกรมจะตั้งใหอ้ตัโนมติั

4.  เพิ่ม ขนำดบรรจุ

     - รหัสขนาด กด Enter (รหสั Auto)

     - ก�าหนดขนาด  คลิกเลือกขนำด

       ท่ีใหญ่กวำ่ กก.

    - จ�านวนบรรจุ (ระบุจ�ำนวนท่ีตอ้งกำร)

     - ราคาขาย ระบุรำคำขำยแต่ละขนำด

    - คลิกเลือก ค�านวนราคาขาย

   (จ�ำนวน x รำคำ  ระบุรำคำขำย ต่อ กระสอบ)

   (ปริมำณ x รำคำ ระบุรำคำขำย ต่อ กก. )

     - เสร็จคลิก Save

5. - จำกนั้นจะไดฐ้ำนขอ้มูลขนำดบรรจุ

        จำกตวัอยำ่งจะไดร้หสัขนำด 

         1 กระสอบ = 1,000 กก.

        ถำ้ตอ้งกำรรหสัขนำดอ่ืนๆ 

        เช่น 1 ถงั = 15 กก.

                1 ถุง = 5 กก.

        สำมำรถเพิ่มรหสัขนำดเขำ้ไปไดเ้ร่ือยๆ    

วธีิใชง้ำนตอนบนัทึก บิลขำย - บิลซ้ือ

1. - เม่ือใส่ รหัสสินค้า ตอนบนัทึก บิลขาย

        หรือ บิลซ้ือ จะแสดงตวัช่วยวำ่มีขนำด

        บรรจุอะไรบำ้ง

       - คลิก ระบบ

       - คลิก ตั้งค่า
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แนะน�า : โดยปกติโปรแกรมจะค่ำเป็นมำตรำฐำนไวใ้หแ้ลว้ แต่ใหต้รวจสอบดูอีกคร้ัง

2. - คลิก  สต๊อก / สินค้า

      - ตรวจ แสดงมาตราส่วน / ขนาดบรรจุ

        วำ่มีเคร่ืองหมำยถกูหรือไม่

       - เสร็จคลิก Save

3. เม่ือบนัทึก บิลขำย-บิลซ้ือ จนกระทัง่ ใส่รหัสสินค้า หรือ F3 เลือกสินคำ้ แลว้กด Enter จะปรำกฏ ขนำดบรรจุ

      ข้ึนมำใหเ้ลือก เพื่อควำมสะดวกยิง่ข้ึน และโปรแกรมกจ็ะ ตดั หรือ น�าเข้า สตอ๊ก ตำมจ�ำนวนขนำดท่ีตั้งไว้

      (ดูวธีิบนัทึกขำย ในบทท่ี 11 เพิ่มเติม)

    กรณีตอ้งกำรเลือกใหม่

ใหด้บัเบ้ิลคลิกท่ีช่องหน่วยนบั
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โอนขนาดบรรจุจาก Excel

1. - เปิดโปรแกรม Excel และ เปิดแฟ้ม

        ท่ีจะโอน

      - ตรวจสอบช่ือฟิลดต่์ำงๆ จะตอ้งอยูใ่น 

        แถว 1 และตั้งช่ือเป็น ภาษาองักฤษ

  ขนำดบรรจุ ขอ้มูลหลกัๆ ท่ีจ�ำเป็นในกำรโอนขำ้  รหสัสินคำ้, ขนำดบรรจุ, จ�ำนวนบรรจุ, รำคำ

3. - เปิด ACC-BILLING

      - คลิก ระบบ

      - คลิก โอนข้อมูลเก่า

      - คลิก โอนข้อมูล [สินค้า/ขนาดบรรจุ] 

         จาก Excel

2. - ปิดไฟล ์Excel ท่ีเปิดไว้

4. - หำไฟล ์Excel เสร็จคลิก ต่อไป
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5. - ตรวจสอบขอ้มูลจำก Excel เสร็จคลิก ต่อไป

6. - คลิก เลือกหวัขอ้ ท่ีตอ้งกำร

       - คลิก  ปุ่ม >  

       - เม่ือเลือกครบ ใหค้ลิก ต่อไป
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7. - ตรวจขั้นสุดทำ้ย 

      - เสร็จคลิก เร่ิมโอนเขำ้

8. ท�ำกำรตรวจสอบขอ้มูลท่ีโอนเขำ้มำ

         - คลิก ขาย

         - คลิก สินค้า  / คลิก ขนาดบรรจุ 
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ลบ ขนาดบรรจุทั้งหมด (เพือ่เร่ิมต้นใหม่)
ก่อนลบควรส�ารองข้อมูล

 *** ค�าเตอืน ***
ใช้ในกรณ ีเช่น เร่ิมต้นปีใหม่ หรือ ก่อนใช้โปรแกรม 

ถ้ามบีันทกึบิลไปแล้วไม่ควรท�า เพราะจะท�าให้บิลหาทีม่าทีไ่ปของขนาดบรรจุไม่ได้

1.  - คลิก ระบบ

       - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก ล้างข้อมูล

       - คลิก ล้างฐานข้อมูล

3.  - คลิก ล้างขนาดบรรจุ

       - คลิก เร่ิมล้างข้อมูล
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ก�าหนดผู้ขายในสินค้า และตรวจราคาซ้ือล่าสุด

1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

        (ดูวธีิคน้หำสินคำ้ 3 วธีิ เพิ่มเติม)

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

  กำรบนัทึก ผูข้ำย ในสินคำ้แต่ละตวัเพื่อจะไดรู้้วำ่สินคำ้นั้นๆ ไดส้ัง่ซ้ือมำจำกผูจ้ �ำหน่ำยรำยใดบำ้ง

และสำมำรถดูรำคำซ้ือล่ำสุดไดส้ะดวก วำ่รำคำของใครถกูกวำ่กนั

2. - คลิก ผู้ขาย

3. - คลิก Auto Add โปรแกรมจะตรวจสอบจำกบิลซ้ือ ท่ีเคยบนัทึกไวก่้อนหนำ้น้ีแลว้เพิ่มผูข้ำยใหอ้ตัโนมติั

      - คลิก Update เพื่อจะไดร้ำคำซ้ือล่ำสุด ณ ปัจจุบนั 

      หมายเหตุ : ถำ้ตอ้งกำรเพิ่มผูข้ำยรำยอ่ืนๆเอง  กใ็หค้ลิก F2=เพิ่ม 
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เปลีย่นรหัสสินค้า

           เม่ือคุณบนัทึก บิลขำย หรือ บิลซ้ือ ไปแลว้ คุณจะไม่สำมำรถเปล่ียนรหสัสินคำ้ได ้ท่ีทะเบียนสินคำ้ 

แต่ถำ้ตอ้งกำรเปล่ียนรหสัสินคำ้  โปรแกรมจะท�ำกำรเปล่ียนรหสัสินคำ้ใหท้ั้งระบบ สำมำรถท�ำไดด้งัน้ี

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2. - คลิก สต๊อก

      - คลิก เปลีย่นรหัสสินค้า

3. - ระบุ รหัสสินค้าเดมิ

      - ระบุ รหัสใหม่ทีต้่องการเปลีย่น

      - เสร็จคลิก เร่ิมเปลีย่นรหัส
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เปลีย่นช่ือ หน่วยนับ, หมวดกลุ่ม, ประเภท, สถานทีว่าง
  เม่ือคุณบนัทึก สินคำ้ไปจ�ำนวนมำกแลว้ ตอ้งกำรเปล่ียน หน่วยนบั, หมวดกลุ่ม, ประเภท, สถำนท่ีวำง

                *** โปรแกรมจะท�ำกำรเปล่ียนใหเ้ฉพำะทะเบียนสินคำ้ ทั้งหมด / แต่จะไม่เปล่ียนบิลขำย-บิลซ้ือ ***

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2. - คลิก สต๊อก

      - คลิก เปลีย่นช่ือหน่วยนับ, หมวดกลุ่ม, ประเภท, สถานทีว่าง

3. - คลิกช่ือท่ีตอ้งกำรเปล่ียน, คลิก เปลีย่นช่ือใหม่    จำกนั้ใหร้ะบุช่ือท่ีตอ้งกำรเปล่ียน แลว้คลิก Save
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คดัลอกสินค้าทั้งหมด ไปไว้บริษทัใหม่
 วธีิท่ี 1 : ยงัไม่มีกำรเพิ่มบริษทัใหม่

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก เพิม่ / แก้ไข (บริษทั)

2. - คลิก เพิม่บริษทั

3. - บนัทึกช่ือ บริษทัใหม่ / เสร็จคลิก Save
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4. - คลิก คดัลอก เฉพาะฐานข้อมูล จากบริษทัทีม่อียู่

5. - คลิกเลือกบริษทัท่ีตอ้งกำร (ท่ีมีฐำนขอ้มูลสินคำ้)

      - คลิก เลอืก

 

6. - คลิกเลือกปีท่ีตอ้งกำร

      - คลิก เลอืก

 

7. - ระบุปีท�ำกำรของ บริษทัใหม่

      - คลิก Save

 

8. - ใหเ้ขำ้บริษทั เพื่อตรวจสอบรำยช่ือสินคำ้
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 วธีิท่ี 2 : มีกำรตั้งช่ือบริษทัไวแ้ลว้

ค�าเตอืน : บริษทัท่ีตั้งช่ือไวแ้ลว้ จะตอ้งไม่มีกำรบนัทึก บิลขำย - บิลซ้ือ หรือ รำยช่ือสินคำ้ไวก่้อนหนำ้น้ี

                 ถำ้บนัทึกไว ้ขอ้มูลสินคำ้เก่ำจะหำยไป รำยช่ือสินคำ้ใหม่จะมำทบัแทนท่ี

1. - ใหเ้ปล่ียนบริษทัใหม่ ท่ีตอ้งกำรน�ำสินคำ้เขำ้ไป

2. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

3. - คลิก สต๊อก

      - คลิก ก๊อปป้ีสินค้า

ก่อนก๊อปป้ีควรส�ารองข้อมูล
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4. - คลิกเลือกบริษทัท่ีตอ้งกำร 

        (ท่ีมีฐำนขอ้มูลสินคำ้)

      - คลิก เลอืก

5. - คลิกเลือกปีท่ีตอ้งกำร

      - คลิก เลอืก

 

6.  เสร็จคลิก ออก 

7. ตรวจสอบรำยช่ือสินคำ้  คลิก สต๊อก ,  คลิก สินค้าคงเหลอื

หมายเหตุ : กำรก๊อปป้ีมำ จะมีคงเหลือติดมำดว้ย ถำ้ไม่ตอ้งกำร ให้ล้างยอดยกมา ใหค้ลิก ล้างยอดยกมาสินค้า

                   หรือ ดูบท ล้างข้อมูลเพิม่เตมิ
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07 บนัทึกลกูคำ้
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โอนลูกค้า จาก ACC-BILLING ไป Excel

1.   - คลิก ขาย    /  คลิก ลูกค้า /   คลิกรูป Excel

2.   - หรือ กรองแลว้โอนเขำ้ Excel
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เพิม่ ลูกค้า
 เป็นกำรบนัทึก รายละเอยีดลูกค้า เช่น รหสัลกูคำ้, ช่ือลกูคำ้, ท่ีอยู,่ อ่ืนๆ ซ่ึงท�ำเป็นฐำนขอ้มูลลกูคำ้ไว ้

เม่ือตอ้งกำรบนัทึก บิลขาย กส็ำมำรถดึง ช่ือลกูคำ้จำกทะเบียนลกูคำ้น�ำมำใชไ้ดท้นัที (โดยการกดแป้น F3)

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ลูกค้า

      - คลิก New หรือ กดแป้น F2 = เพิม่

2. - จำกนั้นใหเ้พิ่มรำยละเอียดของลกูคำ้เขำ้ไป

รหสัลกูคำ้ใหก้ด Enter ผำ่น / หลงั Save แลว้ โปรแกรมจะตั้งใหอ้ตัโนมติั

3. - บนัทึกเสร็จใหค้ลิก Save หรือ กดแป้น F9=Save



143

143 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

แก้ไข ลูกค้า
 กรณีตอ้งกำรแกไ้ข ช่ือ, ท่ีอยู,่ โทรศพัท ์หรือ ขอ้มูลอ่ืนๆ

1. คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำรแกไ้ข

2. เม่ือพบขอ้มูล คลิกรูปดินสอ หรือ กดแป้น F6=แกไ้ข

3. เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเสร็จคลิก Save หรือ กดแป้น F9=Save

 คน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ
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ลบ ลูกค้า

 ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรลบ จะตอ้งไม่มีควำมเคล่ือนไหวใน ระบบขำย ถำ้เคยบนัทึกเอกสำรกำรขำยต่ำงๆไปแลว้

จะไม่สำมำรถลบขอ้มูลได ้จนกวำ่คุณจะไปลบเอกสำรกำรขำยต่ำงๆนั้นใหห้มดเสียก่อน จึงจะลบประวติัลกูคำ้ได้

หรือ รอปิดบญัชีข้ึนปีใหม่ แลว้ค่อยลบ (เพรำะเร่ิมตน้ปีใหม่เอกสำรต่ำงๆ ยงัไม่มีบนัทึก)

1. คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำรลบ

 คน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2. เม่ือพบขอ้มูล คลิกปุ่มลบ หรือ กดแป้น F4=ลบ

3. จำกนั้นลกูคำ้ท่ีตอ้งกำรลบ กจ็ะถกูลบออกไปจำกระบบ
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ลบ ลูกค้า (เลอืกลบหลายๆลูกค้า)

1.  - คลิก ระบบ

       - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก ขาย

       - คลิก ลบลูกค้า

3.  - คลิก เลอืกลบ ท่ีตอ้งกำร

       - เสร็จคลิก ลบลูกค้าทีเ่ลอืกไว้

ก่อนลบควรส�ารองข้อมูล
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ลบ ลูกค้าทั้งหมด (เพือ่เร่ิมต้นใหม่)
ก่อนลบควรส�ารองข้อมูล

 *** ค�าเตอืน ***
ใช้ในกรณ ีเช่น เร่ิมต้นปีใหม่ หรือ ก่อนใช้โปรแกรม 

ถ้ามบีันทกึบิลไปแล้วไม่ควรท�า เพราะจะท�าให้บิลหาทีม่าทีไ่ปของลูกค้าไม่ได้

1.  - คลิก ระบบ

       - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก ล้างข้อมูล

       - คลิก ล้างฐานข้อมูล

3.  - คลิก ล้างทะเบียนลูกค้า

       - คลิก เร่ิมล้างข้อมูล
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ค้นหา ลูกค้า (3 วธีิ)
วธีิที ่1

1. - คน้หำ ลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร

หมายเหตุ : คลกิ ค้นรหัส ก่อน จะเรียงตามรหัส

                   คลกิ ค้นช่ือ ก่อน จะเรียงตามช่ือ

วธีิที ่2

1. - คลิก คน้หำ หรือ แสดงขอ้มูลทั้งหมด

2. - คลิก ค้นช่ือ หรือ ค้นรหัส และ ใส่ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรคน้

คลิกเลือก ถำ้ตอ้งกำรคน้หวัขอ้อ่ืนๆ

ถำ้ตอ้งกำรคน้ขอ้มูลแบบสุ่ม ใหค้ลิก คน้ค�ำ

เช่นคน้วำ่ “รุ่ง”  ช่ือลกูคำ้ท่ีมีค �ำวำ่รุ่ง

จะแสดงออกมำทั้งหมด เช่น รุ่งเรือง, กิจรุ่งรัตน์

พฒันรุ่งเรือง กดเมำส์แช่ไวต้รงขอบด�ำ

  แลว้ลำกออกมำเป็น 2 หนำ้ต่ำง 
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วธีิที ่3

1. - คลิก ค้นหา หรือ กดแป้น F5

2. ใส่ขอ้ควำมบำงส่วนท่ีตอ้งกำรคน้ เช่น

       หำช่ือลกูคำ้ท่ีมีชือ อินเตอร์ หรือไม่

      - คลิก ค้นช่ือสินค้า (ค้นค�า)

      - คลิก เร่ิมค้นหา

ถำ้ ไม่ม ี(ค้นค�า)  หมำยถึง  การค้นหาแบบปกต ิคือ คน้ตวัแรกของขอ้ควำม

ถำ้      ม ี(ค้นค�า)  หมำยถึง  การค้นหาแบบสุ่ม   คือ คน้ส่วนใดส่วนหน่ึงของขอ้ควำม

3. ถำ้พบ คุณจะเห็นช่ือลูกคำ้ท่ีมี อนิเตอร์

4. ถำ้ตอ้งกำรคน้อีกวำ่ยงัมีช่ือ อนิเตอร์ อีกหรือไม่ ใหค้ลิก ค้นต่อไป สำมำรถคลิกไปไดเ้ร่ือยๆจนกวำ่จะไม่พบอีกแลว้
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ก๊อปป้ีลูกค้า ทั้งหมด จากบริษทัอืน่ๆ หรือปีเก่าๆ

ก่อนก๊อปป้ีควรส�ารองข้อมูล

1. เปิดบริษทัปลำยทำงท่ีตอ้งกำร

      - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2.  - คลิก ขาย

       - คลิก ก๊อปป้ีลูกค้า
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3.  - เลือก บริษทัลกูคำ้ตน้ฉบบั

       - คลิก เลอืก

4.  - เลือก ปีท่ีตอ้งกำร

       - คลิก เลอืก

5.  - จำกนั้นลกูคำ้ทั้งหมด จะมำทบัแทนท่ี
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ดูราคาขายล่าสุด
1. คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร

2. คน้หำ สินคำ้  ท่ีตอ้งกำรดู  ราคาขายล่าสุด
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ก่อนเปลีย่นควรส�ารองข้อมูล

เปลีย่นรหัสลูกค้า

           เม่ือคุณบนัทึก บิลขำย  ไปแลว้ คุณจะไม่สำมำรถเปล่ียนรหสัลกูคำ้ได ้ท่ีทะเบียนลกูคำ้แต่ถำ้ตอ้งกำรเปล่ียน

รหสัลกูคำ้  โปรแกรมจะท�ำกำรเปล่ียนรหสัลกูคำ้ใหท้ั้งระบบ สำมำรถท�ำไดด้งัน้ี

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2. - คลิก ขาย

      - คลิก เปลีย่นรหัสลูกค้า

3. - ระบุ รหัสลูกค้าเดมิ

      - ระบุ รหัสใหม่ทีต้่องการเปลีย่น

      - เสร็จคลิก เร่ิมเปลีย่นรหัส



153

153 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

08 บนัทึกผูข้ำย
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โอนผู้ขาย จาก ACC-BILLING ไป Excel
1.   - คลิก ซ้ือ    /  คลิก ผู้ขาย /   คลิกรูป Excel

2.   - หรือ กรองแลว้โอนเขำ้ Excel
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เพิม่ ผู้ขาย
 เป็นกำรบนัทึก รายละเอยีดผู้ขาย หรือ เจ้าหนี ้เช่น รหสัผูข้ำย, ช่ือผูข้ำย, อ่ืนๆ ซ่ึงท�ำเป็นฐำนขอ้มูลไว ้

เม่ือตอ้งกำรบนัทึก บิลซ้ือ กส็ำมำรถดึง ช่ือจำกทะเบียนผูข้ำยน�ำมำใชไ้ดท้นัที (โดยการกดแป้น F3)

1. - คลิก ซ้ือ

      - คลิก ผู้ขาย

      - คลิก New หรือ กดแป้น F2 = เพิม่

2. - จำกนั้นใหเ้พิ่มรำยละเอียดของผูข้ำยเขำ้ไป

รหสัผูข้ำยใหก้ด Enter ผำ่น / หลงั Save แลว้ โปรแกรมจะตั้งใหอ้ตัโนมติั

3. - บนัทึกเสร็จใหค้ลิก Save หรือ กดแป้น F9=Save
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ดูราคาซ้ือล่าสุด
1. คน้หำผูข้ำยท่ีตอ้งกำร

2. คน้หำ สินคำ้  ท่ีตอ้งกำรดู  ราคาซ้ือล่าสุด
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09 ตั้งยอดยกมำ
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หลกัการ

ยอดยกมำ - ปีก่อน

    01 - มกรำคม 

    02 - กมุภำพนัธ์

    03 - มีนำคม

    04 - เมษำยน

    05 - พฤษภำคม

    06 - มิถุนำยน

    07 - กรกฏำคม

    08 - สิงหำคม

    09 - กนัยำยน

    10 - ตุลำคม

    11 - พฤศจิกำยน

    12 - ธนัวำคม

ยอดยกไป - ปีถดัไป

เรียนรู้ การตั้งยอดยกมา

 

 ก่อนใช ้ โปรแกรมจะยงัไม่รู้ขอ้มูลของคุณ กำรตั้งยอดยกมำเป็นกำรบนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ จำกนั้น

กน็�ำขอ้มูลใหม่บนัทึกสะสมต่อไป

 1. ตั้งสินคำ้ ยกมำ   - สินคำ้คงเหลือ

 2. ตั้งลกูหน้ี ยกมำ  - ลูกหน้ีคงเหลือ เช่น บิลท่ียงัคำ้งช�ำระ

 3. ตั้งเจำ้หน้ี ยกมำ  - เจำ้หน้ีคงเหลือ เช่น บิลท่ียงัไม่จ่ำยช�ำระ

 4. ตั้งบญัชี ยกมำ    - บญัชีแยกประเภทคงเหลือ

  โดยทัว่ไปกำรจดัท�ำขอ้มูลทำงบญัชีโดยทัว่ไป จะท�ำตำมงวดบญัชี   [มกรำคม - ธวัำคม] หรือ อ่ืนๆ

สมมุต ิเร่ิมใชโ้ปรแกรมเดือน พฤษภำคม วธีิบนัทึกยอดยกมำ

วธีิที ่1  - บนัทึก บิลขำย - บิลซ้ือ ขอ้มูลใหม่ของเดือน พฤษภำคม ไดท้นัที

             - ตรวจสอบ สตอ๊กสินคำ้, ลกูหน้ี, เจำ้หน้ี, บญัชี ท่ีคงเหลือ ท่ีสรุป

                มำเป็นกอ้น ณ ส้ินเดือน เมษำยน แลว้มำบนัทึกเป็นยอดยกมำ

วธีิที ่2  - บนัทึก บิลขำย - บิลซ้ือ ขอ้มูลใหม่ของเดือน พฤษภำคม ไดท้นัที

             - น�ำยอดคงเหลือของปีก่อน มำบนัทึกเป็นยอดยกมำ ตน้งวด

             - แลว้น�ำ บิลขำย - บิลซ้ือ ของ มค. - เมย. มำบนัทึกยอ้นหลงั

วธีิที ่3  - บนัทึก บิลขำย - บิลซ้ือ ขอ้มูลใหม่ของเดือน พฤษภำคม ไดท้นัที

               แต่ยงัไม่สนใจยอดยกมำ มีเวลำแลว้ค่อยไปสรุป ณ ส้ินปี
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ตั้งยอดยกมา - แต่ละสินค้า
 กำรตั้งยอดยกมำของสินคำ้ จะตอ้งบนัทึก รำยช่ือสินคำ้ ในทะเบียนสินคำ้มำก่อน แลว้จึงมำบนัทึก

ยอดคงเหลือยกมำ ของแต่ละสินคำ้ได ้

 กำรตั้งยอดยกมำสินคำ้มี 2 รูปแบบ

                รูปแบบที ่1 ไม่ตอ้งกำรใชค้ลงั 

                รูปแบบที ่2  ตอ้งกำรใชค้ลงั (ตอ้งกำรเกบ็สินคำ้หลำยๆท่ี)

รูปแบบที ่1 ไม่ตอ้งกำรใชค้ลงั

1. - คลิก สต๊อก

      - คลิก ตั้งยอดยกมา

      - คลิก รูปดนิสอ หรือ กดแป้น F6=แก้ไข

2. ใส่ ยอดยกมา และ ราคาต้นทุน  แต่ละสินคำ้

      - กรณทีี ่1 ใส่ยอดยกมำรวม และ รำคำตน้ทุนรวม ท่ีช่องยอดยกมำ และ รำคำตน้ทุน(เฉล่ีย) ไดท้นัที
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      - กรณทีี ่2 ใส่ยอดยกมำ และ รำคำตน้ทุนแบบเป็น LOT

                        ใหก้ด F3 หรือ ดบัเบิล้คลกิ ท่ีช่อง ยอดยกมา

                        คลิก เพิม่ หรือกด F2=เพิม่  ส�ำหรับ เพิ่มยอดยกมำของปีท่ีแลว้ กรณีเหลือมำหลำยๆ LOT

                        จำกนั้น ยอดยกมา รวมจำกหลำยๆ LOT รวมกนัใหเ้ห็นเป็นยอดเดียว

                          ราคาต้นทุนเฉลีย่ และ ต้นทุน FIFO รวมจำกหลำยๆ LOT ใหเ้ห็นเป็นยอดเดียว

                          เช่นเดียวกนั  และจะรวมกนัเป็นตน้ทุนเฉล่ีย แต่เวลำค�ำนวณ จะค�ำนวณตำม LOT ท่ีแทจ้ริง         
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รูปแบบที ่2 ตอ้งกำรใชค้ลงั

1. ใหเ้พิ่ม ฐำนขอ้มูล เก่ียวกบัคลงัสินคำ้

      - คลิก สต๊อก

      - คลิก คลงัสินค้า

      - คลิก คลงั

     จำกนั้นใหเ้พิ่มคลงัสินคำ้ต่ำงๆเขำ้ไป

     โดยคลิก New หรือ กด F2=เพิ่ม

2. - คลิก ตั้งยอดยกมา/แต่ละคลงั

       - คน้หำสินคำ้ ท่ีตอ้งกำรตั้งยอดยกมำ

       - เมือพบสินคำ้ท่ีตอ้งกำร ใหค้ลิก

         รูปดนิสอ หรือ กด F6=แก้ไข

3. - ใหร้ะบุจ�ำนวน ยอดยกมา ของแต่ละคลงั เม่ือบนัทึกเสร็จใหก้ด F9=Save

หรือ คน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ
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4. ถำ้ตอ้งกำร ระบุรำคำตน้ทุน ยกมำ

      - คลิก สต๊อก

      - คลิก ตั้งยอดยกมา

      - คลิก รูปดนิสอ หรือ กดแป้น F6=แก้ไข

หมายเหตุ :  กำรก�ำหนดรำคำตน้ทุนยกมำ สำมำรถดูรำยละเอียดเพิ่มเติมไดใ้น รูปแบบท่ี 1 ไม่ตอ้งกำรใชค้ลงั

    เม่ือบนัทึก ยอดยกมำ ครบทุกอยำ่งแลว้สำมำำรถตรวจสอบภำพรวมไดท่ี้มเนู

      - สินคำ้คงเหลือ

      - สินคำ้คงเหลือ/ตำมคลงั

      - สินคำ้คงเหลือ/แต่ละคลงั
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ตั้งยอดหนีย้กมา - ลูกหนีร้ายตวั

 กำรตั้งยอดยกมำ จะตอ้งบนัทึก รำยช่ือลกูคำ้ ในทะเบียนลกูคำ้มำก่อน ถึงสำมำรถบนัทึก ยอดหน้ียกมำ ได้

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ลูกหนี้

      - คลิก ตั้งยอดหนีย้กมา

      - คลิก New หรือ กด F2=เพิ่มบิลคำ้งยกมำ

2. - ใหร้ะบุ รหสัลกูคำ้, เลขท่ีบิล, วนัท่ี , จ �ำนวนเงินคำ้งยกมำ ของบิลยกมำ หรือ บิลคงคำ้งของปีก่อน

      - เสร็จ คลิก Save หรือ กดแป้น F9=Save
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        - กรณี มีบิลคงคำ้งมำกกวำ่ 1 บิล ของลกูคำ้แต่ละรำย กใ็หท้อยบนัทึกเขำ้ไปใหค้รบ

           และถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบ ยอดหน้ียกมำ ของลกูหน้ีแต่ละรำย วำ่มีจ�ำนวนก่ีบิล ใหค้ลิก สรุปยอดหนีย้กมา

3. ตรวจสอบ ยอดหน้ียกมำ ของลกูหน้ีทุกรำย ท่ีคำ้งช�ำระ

      - คลิก สรุปลูกหนี ้       

เลือกลูกคำ้ท่ีตอ้งกำร ดบัเบ้ิลคลิก ท่ีช่อง ยอดหน้ียกมำ

ตรวจสอบยอดหน้ียกมำ วำ่มีบิลคำ้งยกมำก่ีใบ
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ตั้งยอดหนีย้กมา - เจ้าหนีร้ายตวั

 กำรตั้งยอดยกมำ จะตอ้งบนัทึก รำยช่ือผูข้ำย ในทะเบียนผูข้ำยมำก่อน ถึงสำมำรถบนัทึก ยอดหน้ียกมำ ได้

1. - คลิก ซ้ือ

      - คลิก เจ้าหนี้

      - คลิก ตั้งยอดหนีย้กมา

      - คลิก New หรือ กด F2=เพิ่มบิลคำ้งยกมำ

2. - ใหร้ะบุ รหสัผูข้ำย, เลขท่ีบิลซ้ือ, วนัท่ี , จ �ำนวนเงินคำ้งยกมำ ของบิลยกมำ หรือ บิลคงคำ้งของปีก่อน

      - เสร็จ คลิก Save หรือ กดแป้น F9=Save

เลขท่ีกด Enter ผำ่นใหเ้ป็น AUTO

ซ้ือสินคำ้  หมำยถึง ซ้ือสินคำ้ไวเ้พื่อขำย ท่ีเก่ียวกบัสตอ๊ก

ซ้ืออ่ืนๆ หมำยถึง  เช่น ซ้ือทรัพทยสิ์น, วสัดุส้ินเปลือง, อ่ืนๆ
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        - กรณี มีบิลคงคำ้งมำกกวำ่ 1 บิล ของผูข้ำยแต่ละรำย กใ็หท้อยบนัทึกเขำ้ไปใหค้รบ

           และถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบ ยอดหน้ียกมำ ของเจำ้หน้ีแต่ละรำย วำ่มีจ�ำนวนก่ีบิล ใหค้ลิก สรุปยอดหนีย้กมา

3. ตรวจสอบ ยอดหน้ียกมำ ของเจำ้หน้ีทุกรำย ท่ีคำ้งช�ำระ

      - คลิก สรุปเจ้าหนี ้       

เลือกเจำ้หน้ีท่ีตอ้งกำร ดบัเบ้ิลคลิก ท่ีช่อง ยอดหน้ียกมำ

ตรวจสอบยอดหน้ียกมำ วำ่มีบิลคำ้งก่ีใบ
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ตั้งยอดยกมา - แต่ละรหัสบัญชี
 กำรตั้งยอดยกมำของแต่ละรหสับญัชี ใหน้�ำขอ้มูลมำจำก งบดุล ของงวดบญัชีปีก่อน

1. - คลิก บัญชี

      - คลิก ผงับัญชี/ยอดยกมา        

      - คลิก แก้ไขยอดยกมา

2. - ใหใ้ส่ ยอดยกมา DR และ CR ของงบดุลปีท่ีแลว้

      - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

บนัทึกเสร็จตรวจสอบ 

ยอดสรุปจะตอ้งเท่ำกนั

เสร็จแลว้ลองตรวจสอบ

ตวัเลขท่ีเมนู งบทดลอง
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ล้างยอดยกมา สินค้า, ลูกหนี,้ เจ้าหนี,้ บัญชี

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

 ล้าง ยอดยกมา สต๊อก

    - คลิก สต๊อก

      - คลิก ล้างยอดยกมา สินค้า

 ล้าง ยอดยกมา ลูกหนี้

    - คลิก ขาย

      - คลิก ล้างยอดยกมา ลูกหนี้

 ล้าง ยอดยกมา เจ้าหนี้

    - คลิก ซ้ือ

      - คลิก ล้างยอดยกมา เจ้าหนี้

 ล้าง ยอดยกมา บัญชี

    - คลิก บัญชี

      - คลิก ล้างยอดยกมา บัญชี
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10 กำรใชง้ำนลดั
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ซ้ือมา / ขายไป (เน้นคุมสต๊อก) การใช้งานลดั
   ส่วนน้ีคุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกขอ้มูล สินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย มำก่อน 

1. เข้าสต๊อก โดย ซ้ือสินค้า

      บนัทึก บิลซ้ือ 

      คลิกเมนู ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ

                     ซ้ือสด - สินค้า  

2. ตดัสต๊อก โดย ขายสินค้า

      บนัทึก บิลขาย

      คลิกเมนู ขายเช่ือ - สินค้า หรือ

                     ขายสด

หมายเหตุ : ใบแจง้หน้ี ของเมนู ขำยเช่ือ-บริกำร

บนัทึกบิล ใหต้ดัสตอ๊กไดเ้ช่นเดียวกนั แต่ไม่เขำ้

รำยงำนภำษีขำย / ถำ้ใหเ้ขำ้ภำษีขำยตอ้งใชเ้มนู

ใบก�ำกบัภำษีร่วนดว้ย                      

3. ตดัสต๊อก โดย จ่ายสินค้าภายใน

      เช่น เบิกตวัอยำ่ง, เบิกวตัถุดิบไปผลิต,   

             ปรับปรุงสตอ๊กใหล้ดลง

      คลิกเมนู ใบเบิกสินค้า

4. เข้าสต๊อก โดย รับสินค้าภายใน

      เช่น คืนตวัอยำ่ง, รับสินคำ้จำกผลิต

             ปรับปรุงสตอ๊กใหเ้พิ่มข้ึน

      คลิกเมนู ใบรับสินค้า

5. ดูผลลพัธ์ สินค้าคงเหลอื
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ธุรกจิผลติสินค้า (เน้นคุมสต๊อก) การใช้งานลดั
   ส่วนน้ีคุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกขอ้มูล สินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย มำก่อน 

1. เข้าสต๊อก โดย ซ้ือวตัถุดบิ

      บนัทึก บิลซ้ือวตัถุดบิ 

      คลิกเมนู ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ

                     ซ้ือสด - สินค้า  

2. ตดัสต๊อก โดย เบิกวตัถุเพือ่ผลติสินค้า

      บนัทึก ใบเบิกวตัถุดบิ

      คลิกเมนู ใบเบิกสินค้า

3. เข้าสต๊อก โดย รับสินค้าส�าเร็จรูปจากผลติ

      บนัทึก ใบรับสินค้าส�าเร็จรูป

      คลิกเมนู ใบรับสินค้า

4. ตดัสต๊อก โดย ขายสินค้าส�าเร็จรูป/วตัถุดบิ

      บนัทึก บิลขาย

      คลิกเมนู ขายเช่ือ - สินค้า หรือ

                     ขายสด

หมายเหตุ : ใบแจง้หน้ี ของเมนู ขำยเช่ือ-บริกำร

บนัทึกบิล ใหต้ดัสตอ๊กไดเ้ช่นเดียวกนั แต่ไม่เขำ้

รำยงำนภำษีขำย / ถำ้ใหเ้ขำ้ภำษีขำยตอ้งใชเ้มนู

ใบก�ำกบัภำษีร่วนดว้ย                      

5. ดูผลลพัธ์ สินค้าคงเหลอื
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ขายบริการ ออกใบก�ากบัภาษทีนัท ี(เอกสารออกเป็นชุด)
   ส่วนน้ีคุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกขอ้มูล สินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย มำก่อน 

1. พมิพ์ ใบแจ้งหนี/้ใบเสร็จ/ใบก�ากบัภาษี

      กรณีใหเ้ครดิต   คลิก ขายเช่ือ-สินค้า

      กรณีเกบ็เงินสด คลิก ขายสด

2. กรณใีช้เมนู ขายเช่ือ-สินค้า

      บนัทึก รับช�าระหนี ้เพื่อตดัหน้ีเท่ำนั้น

3. ตรวจสอบ รายงานภาษขีาย

     -  คลิก บัญชี

     -  คลิก ภาษขีาย

กรณต้ีองการปรับหัวบิลใหม่ ตามต้องการ

ใหดู้บท ปรับรูปแบบของบิล / หวัขอ้ เพิม่ หรือ แก้ไขข้อควมในบิล
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ขายบริการ (เน้นออกบิล 2 ชุด) 1. ใบแจ้งหนี ้ 2. ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก�ากบัภาษี

   ส่วนน้ีคุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกขอ้มูล สินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย มำก่อน 

1. ตั้งค่า ให้ใบเสร็จเข้าภาษขีายและลงบัญชี

     - คลิก ระบบ

     - คลิก ตั้งค่า

     - คลิก ขาย

     - คลิก เข้ารายงานภาษขีายฯ

     - คลิก Save

2. พมิพ์ ใบแจ้งหนี้

      บนัทึก ใบแจ้งหนี ้

                  แต่ยงัไม่ออกใบก�ำกบัภำษี

     -  คลิก ขายเช่ือ - บริการ

     -  คลิก ใบแจ้งหนี้

3. พมิพ์ ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก�ากบัภาษี

      บนัทึก ใบเสร็จ

     -  คลิก รับช�าระ/ใบเสร็จ
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     -  คลิก แก้ไขฟอร์ม    

     -  คลิก ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก�ากบัภาษ ี

     -  คลิก จดัเกบ็เข้าแบบ 1  เพื่อใชป้ระจ�ำ

     -  คลิก ออก

     เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ ตรวจสอบ

     กำรลงบญัชี

     -  คลิก ACC

4. ตรวจสอบ รายงานภาษขีาย

     -  คลิก บัญชี

     -  คลิก ภาษขีาย

กรณต้ีองการปรับหัวบิลใหม่ ตามต้องการ

ใหดู้บท ปรับรูปแบบของบิล / หวัขอ้ เพิม่ หรือ แก้ไขข้อควมในบิล
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ขายบริการ (เน้นออกบิล 3 ชุด) 1. ใบแจ้งหนี ้ 2. ใบก�ากบัภาษ ี 3. ใบเสร็จรับเงนิ

   ส่วนน้ีคุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกขอ้มูล สินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย มำก่อน 

1. พมิพ์ ใบแจ้งหนี้

      บนัทึก ใบแจ้งหนี ้

                  แต่ยงัไม่ออกใบก�ำกบัภำษี

     -  คลิก ขายเช่ือ - บริการ

     -  คลิก ใบแจ้งหนี้

     เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ

     - คลิก ก๊อปป้ี

2. พมิพ์ ใบก�ากบัภาษี

      บนัทึก ใบก�ากบัภาษ ี

                  เพื่อเขำ้รำยงำนภำษีขำย 

     -  คลิก ใบก�ากบัภาษี

     -  คลิก วาง   จำกนั้นใหแ้กไ้ขขอ้มูล

        ตำมตอ้งกำรแลว้ Save และ พิมพ์

3. พมิพ์ ใบเสร็จรับเงนิ

      บนัทึก ใบเสร็จ

     -  คลิก รับช�าระ/ใบเสร็จ

4. ตรวจสอบ รายงานภาษขีาย

     -  คลิก บัญชี

     -  คลิก ภาษขีาย
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11 บนัทึกขำย
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ขาย (เร่ิมต้นอะไรก่อน)
1.  บนัทึก  ลูกค้า    (ถำ้ยงัไม่มีประวติัลกูคำ้)

2.  บนัทึก  สินคำ้   (ถำ้ยงัไม่มีขอ้มูลสินคำ้)

3.  จดัท�ำ  ใบเสนอราคา   (ถำ้ลกูคำ้ตอ้งกำร)

4.  รับมดัจ�า   ค่ำสินคำ้   (ถำ้มี)

5.  ออก   ใบส่งของช่ัวคราว   (ถำ้มี)

6.  ออกบิล  พิมพ ์ใบแจ้งหนี ้หรือ ใบก�ากบัภาษี
     - ขำยสินคำ้ เลือกเมนู ขำยเช่ือ-สินคำ้ หรือ ขำยสด

     (หมำยเหตุ : กรณียงัไม่พร้อมพิมพใ์บก�ำกบัภำษี สำมำรถใชเ้มนู 

                            ขำยเชือ-บริกำร, ใบแจง้หน้ี )

    - ขำยบริกำร เลือกเมนู ขำยเช่ือ-บริกำร

    **** ขำยสินคำ้ และ ขำยบริกำร ดูบท กำรใชง้ำนลดั เพิ่มเติม ***

7.  ตรวจสอบ   ลูกหนี้

8.  บนัทึก   ใบลดหนี ้หรือ ใบเพิม่หนี ้  (ถำ้มี)

9.  ท�ำ   ใบวางบิล   (ถำ้มี)

10.  บนัทึก    รับช�าระหนี/้ใบเสร็จ   (เพื่อตดัหน้ี)

11.  สรุป   รายงาน   ท่ีตอ้งกำร



178

178 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

บันทกึขาย (ออกบิล)
1.  - คลิก ขาย

         ขำยสินคำ้ เลือก 

             ขายเช่ือ-สินค้า หรือ ขายสด

         ขำยบริกำร เลือก 

             ขายเช่ือ-บริการ, ใบแจ้งหนี ้หรือ

             ขายสด

2.  - คลิก New หรือ กดแป้น F2=เพิม่

3.  ดบัเบิล้คลกิ หรือ กด F3=ค้นหาลูกค้า

       (ถำ้ทรำบรหสั ใหพ้ิมพร์หสั แลว้กด Enter)

4.  - คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร คลิก เลือก หรือ กด Enter
เพิ่มลกูคำ้ใหม่คน้แบบสุ่มเลือก คน้รหสั หรือ คน้ช่ือ
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5.  ช่ือลูกค้าทีเ่ลอืก จะแสดงข้ึนมำ

6.  - เลขที ่กด Enter จะข้ึน = AUTO =

       เม่ือ Save จะมีข้ึนเองอตัโนมติัตำมล�ำดบั

       หรือคุณระบุเลขท่ีเองตำมตอ้งกำร

      

      - วนัที ่จะเป็นวนัท่ีปัจจุบนั อตัโนมติั

         หรือ ระบุวนัท่ียอ้นหลงัได้

7.  - เงือ่นไข ใหร้ะบุวนัใหเ้ครดิต

         (กรณีมีระบุไวท่ี้ทะเบียนลกูคำ้ ช่องน้ี

          จะดึงข้ึนมำใหเ้องอตัโนมติั)

       - ถำ้ไม่มีให ้Enter ผำ่นไป 

        

8.  พนักงานขาย คลกิเลอืก หรือ กด F3

คลิก New ถำ้ตอ้งกำรเพิ่ม พนกังำนขำย

9. - ช่องรหัสสินค้า 

       ดบัเบิล้คลกิ หรือ กด F3=ค้นหาสินค้า

       (ถำ้ทรำบรหสั ใหพ้ิมพร์หสั แลว้กด Enter)
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10.  - คน้หำสินคำ้ท่ีตอ้งกำร คลิก เลือก หรือ กด Enter

เพิ่มสินคำ้ใหม่คน้แบบสุ่มเลือก คน้รหสั หรือ คน้ช่ือ

11. ช่ือสินค้า จะแสดงข้ึนมำ

          - กด Enter ผำ่น

12. ช่อง รายการสินค้า

          - กด F3 หรือ ดบัเบิล้คลกิ

            ถำ้ตอ้งกำร อธิบำยสินคำ้เพิ่มเติม

          - พิมพเ์สร็จคลิก OK

13. จ�านวน ใหร้ะบุจ�ำนวนท่ีจะขำย
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14. ราคา

  - โปรแกรมจะดึง ราคาขายล่าสุด อตัโนมติั

     หรือ แกไ้ขรำคำใหม่ไดต้ำมตอ้งกำร

     (กด F3=ดูรำคำอ่ืนๆ หรือ รำคำยอ้นหลงั)

หมายเหตุ : คุณสำมำรถเลือกใชอ้อฟชัน่ไดว้ำ่ จะดงึราคาขายล่าสุด หรือ ดงึราคาขาย1-4 

                   จำกทะเบียนสินคำ้โดยไปท่ี ระบบ, ตั้งค่า, ขาย, ดงึราคาขายอตัโนมตั ิ

                   ดูบทท่ี 11 บนัทึกขำย, ดึงรำคำขำยอตัโนมติั เพิ่มเตม

15.  ส่วนลด แต่ละสินคำ้ ใชใ้นกรณี

           ลดไดเ้ฉพำะสินคำ้บำงตวั 

           ถำ้ลดทุกสินคำ้ใหใ้ชส่้วนลดทำ้ยบิล

 - ถำ้ไม่มีใหก้ด Enter ผำ่น

 - ถำ้ใหส่้วนลด ใหร้ะบุ ตวัเลขท่ีลด และตำม

   ดว้ยเคร่ืองหมำย + แลว้กด Enter

 - กรณีลดหลำยชั้น เช่น 5+/3+/2+ กด F3 

    เพื่อตรวจสอบรำยละเอียด - ถำ้ลดเป็น % เช่น 5% ใหพ้ิมพ ์5 +

- ถำ้ลดเป็นจ�ำนวนเงิน เช่นลด 100 ใหพ้ิมพ ์100 

 ถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบรำยละเอียดส่วนลด

- ใหด้บัเบ้ิลคลิก หรือกด F3 ท่ีช่องส่วนลด

  จะเห็นรำยละเอียดส่วนลดแต่ละชั้น 

16. - ใหก้ด Enter ผำ่นช่องจ�ำนวนเงิน 

            เพื่อ ลงบรรทดัต่อไปอตัโนมตั ิ

            หรือกด F2
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17. - จ�านวนเงนิรวม และ ภาษมูีลค่าเพิม่

            โปรแกรมค�ำนวณใหอ้ตัโนมติั

          

         
ส่วนลดถำ้มี

- ถำ้ลดเป็น % เช่น 5% ใหพ้ิมพ ์5 +

- ถำ้ลดเป็นจ�ำนวนเงิน เช่นลด 100 ใหพ้ิมพ ์100 

18.  ภาษมูีลค่าเพิม่ VAT

           คุณสำมำรถเลือกก�ำหนด VAT  แบบ

           รวม, แยก หรือ ภำษี 0

           - คลิก VAT (ก�ำหนดคร้ังแรกเท่ำนั้น

               หรือ ก�ำหนดเฉพำะบิลต่อบิลได)้

กรณต้ีองการบันทกึ ตวัเลข VAT เอง ให้คลกิปุ่ม ออฟช่ัน

19. เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ 1 บิล

         - คลิก Save หรือ กด F9=Save

20. พิมพบิ์ล หรือ 

         พิมพใ์บแจง้หน้ี / ใบก�ำกบัภำษี

พิมพที์ละใบ

พิมพม์ำกกวำ่ 1 ใบ

ส่งอีเมล์

21. ตรวจสอบ บญัชี
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ขายสินค้า มค่ีาบริการเกีย่วข้อง (โดยไม่เกีย่วข้องกบัทะเบียนสินค้า)

1.  - คลิก ขาย

          เลือก ขายเช่ือ-สินค้า หรือ ขายสด

2.  คลิก ทะเบียนค่าบริการ

3.  เพิ่มค่ำบริกำรต่ำงๆ เขำ้ไปตำมตอ้งกำร

4.  เม่ือขำย ออกบิล

       ช่อง รหัสสินค้า

       - ดบัเบิล้คลกิ หรือกด F3=ค้นหาสินค้า

       - ถำ้จ�ำรหสัได ้ใหพ้ิมพร์หสัไดเ้ลย

5.  คน้หำค่ำบริกำรท่ีตอ้งกำร
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6.  จะมี รำยละเอียดค่ำบริกำร แสดงข้ึนมำ

7.  ถำ้ตอ้งกำรอธิบำย ค่ำบริกำร เพิ่มเติม

       - ใหก้ด F3 หรือ ดบัเบิล้คลกิ 

          ท่ีช่องรำยกำรสินคำ้

หรือกด Enter เพือ่ใส่บรรทดัต่อไป
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ขายบริการ (ตั้งตวัช่วยหาค่าบริการให้สะดวก)
1.   ถำ้คุณใชเ้มนู

        ขายเช่ือ-สินค้า, ขายเช่ือ-บริการ หรือ

        ขายสด 

2.  แลว้มีกำรเพิ่มขอ้มูล ทะเบียนค่าบริการ

3. เม่ือบนัทึกขำย แลว้คน้หำสินคำ้โดย

      ดบัเบิล้คลกิ หรือ กด F3=ค้นหาสินค้า

      ท่ีช่องรหสัสินคำ้

4. สงัเกตวำ่ตวัช่วยคน้ ค่ำบริกำร จะอยู่

      แถบ 2 ถำ้ตอ้งกำรใหอ้ยูแ่ถบ 1 แทน

      คน้หำสินคำ้คลิก ตั้งค่าบริการอยู่หน้าแรก

5. - จำก 2 ใหใ้ส่ หรือ เล่ือนเป็น 1 

      - คลิก Save

      จำกนั้น ตวัช่วยคน้หำค่ำบริกำร จะ

      มำอยูห่นำ้แรก
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วธีิพมิพ์ใบก�ากบัภาษ ีแสดงเลขภาษ ี13 หลกั

1.   ส่วนของลูกค้า คลิก ขาย / คลิก ลูกค้า ตอ้งก�ำหนดเลขผูเ้สียภำษี  (ดูวธีิบนัทึกลกูคำ้ บทท่ี 07)

 
ตอ้งระบุเลขภำษี 13 หลกั

 

ถำ้เป็นส�ำนกังำนใหญ่ 

  สำขำท่ี ไม่ตอ้งระบุ (วำ่ง) 

  กรณีเป็นสำขำใหร้ะบุ 

  ล �ำดบัสำขำ เช่น 0001

กรณีมีช่ือสำขำคลิก +

เลขผูเ้สียภำษี ส่วนของลกูคำ้

เลขผูเ้สียภำษี ส่วนของกิจกำร
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2.   ส่วนของกจิการ 

         - คลิก ระบบ 

         - คลิก เพิม่ / แก้ไข (บริษทั)

คลิก แกไ้ขช่ือ-ท่ีอยู่

 
ตอ้งระบุเลขภำษี 13 หลกั
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3. - พิมพใ์บก�ำกบัภำษี แสดงเลขภำษี 13 หลกั / คลิก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ ขายเช่ือ - บริการ หรือ ขายสด

       - คลิก พมิพ์

พิมพใ์บก�ำกบัภำษี

หมายเหตุ : กรมีกำรปรับแต่งฟอร์มไวแ้ลว้ ใหก๊้อปป้ีเฉพำะตวัแปร เลขผูเ้สียภำษี ส่วนของลกูคำ้

                   ไปไวใ้นฟอร์มท่ีตอ้งกำร

1.   - คลิก แก้ไขฟอร์ม

2.   - เลือก ฟอร์มตน้ฉบบั

         - เสร็จคลิก แก้ไข

3.   ก๊อปป้ี ตวัแปร เลขทีผูเ้สียภำษี ส่วนขอลกูคำ้ โดยกดแป้น Shit แช่ไวแ้ลว้คลิกตวัแปรต่ำงๆ ดงัภำพ

        - เสร็จคลิกขวำของเมำส์ ตวัท่ีมีจุดตวัใดตวัหน่ึง แลว้เลือก Copy

กดแป้น Shift แช่ไว้

   คลิก ตวัท่ี 1 จะข้ึนจุด

 
ตวัท่ี 2

 
ตวัท่ี 3

 
ตวัท่ี 4

 
- เสร็จคลิกขวำของเมำส์

        ตวัท่ีมีจุดตวัใดตวัหน่ึง

     - จำกนั้นคลิก Copy

4.   ไปแบบฟอร์มท่ีตอ้งกำรแลว้คลิกแกไ้ข  คลิกขวำของเมำส์ เลือก Paste ตวัแปรต่ำงๆตำมขอ้ 3 จะเขำ้ไปท่ีฟอร์ม
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วธีิบันทกึบิลขาย (สินค้าทีย่กเว้น VAT และม ีVAT) ในบิลเดยีวกนั

1. - คลิก ขาย

      - คลิก สินค้า

2. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

3. เม่ือพบขอ้มูล ท่ีตอ้งกำร

      - คลิกรูปดิน หรือกด F6=แกไ้ข

4. ระบุ  0 =  ยกเวน้ภำษี

               1 =  มีภำษีมูลค่ำเพิ่ม

      เสร็จใหก้ด F9=Save  

กรณตีั้งค่าสินค้า ยกเว้น VAT หรือ ม ีVAT ทุกสินค้า

5. คลิก ปรับข้อมูล

6. คลิก ปรับ VAT เป็น 0 ทั้งหมด หรือ

              ปรับ VAT เป็น 1 ทั้งหมด

      จำกนั้นคน้หำสินคำ้บำงรำยกำรท่ีเป็น

      ตรงกนัขำ้มกบัท่ีปรับทั้งหมดเพื่อแกไ้ข

      ทีละสินคำ้
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ขั้นตอน การเปิดบิลขาย

7.   เม่ือบนัทึกขำย หรือ ออกใบก�ำกบัภำษี

        หรือ เมนูอ่ืนๆ ท่ีใกลเ้คียงกนั

         

8. เม่ือคุณ เพิ่ม หรือ แกไ้ข บิล

9. คลิก VAT

10. คลิกใหมี้เคร่ืองหมำยถกู ท่ีหวัขอ้

        สินค้ามภีาษ ีและ ยกเว้นภาษ ีในบิลเดยีวกนั          

กรณใีช้ประจ�า คลกิเป็นเคร่ืองหมายถูก

มภีาษ ี= 1 , ยกเว้นภาษ ี= 0

ค�านวน VAT สินค้า V=1 เท่าน้ัน
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11. หลงัจำกบนัทึกขอ้มูลเสร็จ

         คลิก Save หรือกด F9=Save

การเลอืก ฟอร์มบิล ทีแ่สดงสถานะ VAT  1 หรือ 0

12. คลิก แก้ไขฟอร์ม

13. - คลิกเลือกฟอร์มส�ำหรับ

            แสดงสถำนะ VAT 1 หรือ 0

            จดัเกบ็เขำ้แบบ 1 เพื่อใชง้ำนประจ�ำ

          - จำกนั้นคลิก ออก

14. พิมพบิ์ล ตำมรูปแบบท่ีเลือกไว้
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ใบส่งของช่ัวคราว เลอืก (ตดัสต๊อก หรือ ไม่ตดัสต๊อก)
กรณเีลอืก ไม่ตดัสต๊อก

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ใบส่งของช่ัวคราว

กรณเีลอืก ตดัสต๊อก / ส่วนนีน้�าเมนู ขายเช่ือ-บริการ มาประยุกต์การใช้งาน

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ขายเช่ือ-บริการ

      - คลิก ใบแจ้งหนี้

2.  คลิก แก้ไขฟอร์ม

3. - คลิกเลือกฟอร์ม ใบส่งของช่ัวคราว

         จดัเกบ็เขำ้แบบ 1 เพื่อใชง้ำนประจ�ำ

       - จำกนั้นคลิก ออก

4. พิมพ ์ใบส่งของชัว่ครำว 
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ก๊อปป้ีบิล (เช่น ก๊อปป้ีจากใบเสนอราคา ไปที ่ขายเช่ือ-สินค้า)

    การก๊อปป้ี ทุกเมนูจะเป็นในลกัษณะเดยีวกนั

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ใบเสนอราคา

2. คน้หำ ใบเสนอรำคำ ท่ีตอ้งกำร

ค้นหาทลีะใบ

 ทราบเลขทีแ่ล้วค้นหา

ค้นหาทั้งหมด

3. เม่ือพบ ใบเสนอรำคำ ท่ีตอ้งกำร คลิก ก๊อปป้ี

กรณีถำ้ตอ้งกำรก๊อปป้ีในเมนู ใบเสนอรำคำ ดว้ยกนัสมำรถคลิกปุ่ม วำง ไดท้นัที
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4. - คลิก ขายเช่ือ-สินค้า

5. - คลิก วาง

6. - จำกนั้นใหคุ้ณแกไ้ขขอ้มูลไดต้ำมตอ้งกำร

       - เสร็จคลิก Save หรือ กด F9=Save

เม่ือคุณคลิก วำง แลว้จะเห็นขอ้ควำม [เพ่ิมเอกสำร]

หมายเหตุ : กำรก๊อปป้ีขอ้มูลคุณสำมำรถน�ำไปใชไ้ดก้บัทุกเมนูท่ีเป็นลกัษณะเดียวกนักบั ขำย, ซ้ือ, สตอ๊ก
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ก�าหนด ราคาขายเร่ิมต้น ของลูกค้าแต่ละราย
 ถำ้ตอ้งกำรก�ำหนดรำคำขำยล่ำสุดเร่ิมตน้ แต่ละสินคำ้ ของลกูคำ้แต่ละรำย เพื่อท่ีจะน�ำไปใชใ้นกำรเปิดบิล

1. คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร

2. เม่ือพบขอ้มูล คลิก ราคาขายล่าสุด

 คน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

3. - คลิก ปีทีแ่ล้ว

      - คลิก  +

4. ช่อง รหสัสินคำ้ 

      (กด F3 เพื่อหำสินคำ้ท่ีตอ้งกำร)

      ใหใ้ส่ รหัสสินค้า และ ราคาขายล่าสุด

      ส่วนลดกส็ำมำรถระบุเขำ้ไปได้

      - เสร็จคลิก Save

5. ถำ้ตอ้งกำรบนัทึกมำกกวำ่ 1 สินคำ้ กใ็หว้นท�ำขอ้ 3 เพื่อบนัทึกสินคำ้อ่ืนๆต่อไป

หมายเหตุ : หวัขอ้น้ีจะตอ้งตั้งค่ำ ดึงรำคำขำยอตัโนมติั แบบ รำคำขำยล่ำสุด - ลกูคำ้แต่ละรำย

                   ตรวจสอบไดท่ี้ ระบบ, ตั้งค่ำ, ขำย (หวัขอ้ ดึงรำคำขำยอตัโนมติั) 
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ก�าหนด ราคาขาย 1-4 จากทะเบียนสินค้า เพือ่ใช้กบัลูกค้าแต่ละราย

1. คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร

 คน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2.  เม่ือพบลกูคำ้

       - คลิก รูปดนิสอ หรือกด F6=แก้ไข

3. คลิก ออฟชัน่

4. - คลิกเลือก รำคำ 1 - 4 ตำมตอ้งกำร

        หมำยเหตุ : ถำ้คลิก All ลกูคำ้ทั้งหมด

                           ใชต้ำมท่ีคลิกเลือก

        - เสร็จคลิก ออก           

5.  คลิก Save หรือกด F9=Save

6.  จำกนั้นเม่ือบนัทึกขำย รำคำสินคำ้ กจ็ะถกูดึงจำกทะเบียนสินคำ้ รำคำ 1 -4 ตำมถกูตั้งไว้

หมายเหตุ : หวัขอ้น้ีจะตอ้งตั้งค่ำ ดึงรำคำขำยอตัโนมติั แบบ รำคำขำย 1-4 จำกทะเบียนสินคำ้

                   ตรวจสอบไดท่ี้ ระบบ, ตั้งค่ำ, ขำย (หวัขอ้ ดึงรำคำขำยอตัโนมติั) 
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ตั้งค่า (ดงึราคาขายล่าสุด หรือ ราคาขาย1) ตอนบันทกึบิลขาย

โปรแกรมตั้งค่ามาตราฐานไว้ที ่ราคาขายล่าสุด

รำคำขำยล่ำสุด คือ  :  เม่ือบนัทึกบิลขำย คร้ังแรกจะดึงรำคำขำย1 จำกทะเบียนสินคำ้ และเม่ือมีกำรแกไ้ขรำคำใหม่

                                   และโปรแกรมจ�ำรำคำขำยของลกูคำ้แต่ละรำย ของสินคำ้นั้นๆ แต่ละคร้ังไว ้และเม่ือบนัทึก

                                   ขำยคร้ังต่อไป โปรแกรมกจ็ะดึง รำคำขำยคร้ังล่ำสุดมำใหอ้ตัโนมติั 

                                   (จะมีประโยชนก์ต่็อเม่ือรำคำขำยของลกูคำ้แต่ละรำยไม่เท่ำกนั)

รำคำขำย 1 คือ        :  รำคำขำย 1 จำกทะเบียนสินคำ้

 เมือ่บันทกึขายต่างๆ 

   โปรแกรมจะดึง รำคำขำยล่ำสุด หรือ รำคำขำย1 อตัโนมติั

วธีิตั้งค่า 

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

2. - คลิก ขาย

      - เลือก รำคำขำยล่ำสุด หรือ รำคำขำย1 

      - เสร็จคลิก Save 
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ยกเลกิ ราคาขายล่าสุด บางสินค้า (เช่นราคาสินค้าเปลีย่นแปลง)
 เม่ือรำคำสินคำ้มีกำรข้ึน หรือ ลง ตอ้งกำรเร่ิมตน้รำคำสินคำ้ใหม่ในทะเบียนสินคำ้ เม่ือรำคำใหม่ถกูใชไ้ป

เร่ือยๆ กจ็ะเขำ้ภำวะปกติ คือจ�ำรำคำไวเ้หมือนเดิม (เม่ือคุณเลือกออฟชัน่ รำคำขำยล่ำสุด)

1. - คน้หำ สินคำ้ท่ีตอ้งกำร

         ยกเลิกรำคำล่ำสุด

หรือคน้ดว้ยวธีิอ่ืนๆ

2.  เม่ือพบสินคำ้ 

      -  คลิก ราคาขายล่าสุด / ยกเลกิ

3.  - หวัขอ้ ยกเลกิราคาล่าสุด คลิก 

          เฉพำะสินคำ้น้ี

       -  หวัขอ้ สถานะ คลิก ยกเลกิราคาล่าสุด

       - เสร็จคลิก เร่ิมท�างาน

    เม่ือยกเลิกเสร็จ 

     ช่อง ยกเลิกรำคำล่ำสุด

     จะแสดงสถำนะ  1 

4.  จำกนั้นเม่ือบนัทึกขำย รำคำสินคำ้ กจ็ะถกูเร่ิมตน้ใหม่จำกทะเบียนสินคำ้ หรือ ก�ำหนดเขำ้ไปใหม่ในแต่ละบิล
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วธีิพมิพ์ (ต้นฉบับ / ส�าเนา)
วตัถุประสงค์ : - เนน้ พิมพล์งกระดำษเปล่ำ

                        - พิมพ ์ตน้ฉบบั 1 ชุด พิมพเ์พียง 1 คร้ัง

                        - พิมพ ์ส�ำเนำ 2 ชุด ข้ึนไป พิมพเ์พียง 1 คร้ัง สำมำรถเลือกจ�ำนวนก๊อปป้ีได ้ 

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ขายเช่ือ - สินค้า

ต้นฉบับ / ส�าเนา โปรแกรมตั้งเป็นมาตราฐานไว้แล้ว ตรวจสอบถ้าต้องการปลดออก หรือ กลบัมาตั้งใหม่

2.  คลิก แก้ไขฟอร์ม

3.  - คลกิขวาของเมาส์ ของฟอร์มท่ีตอ้งกำร

       - เลือก ออฟช่ัน

4.  หวัขอ้ เลอืกพมิพ์ [ต้นฉบับ/ส�าเนา]    เคร่ืองหมำยถกู =  เม่ือพิพม ์   จะม ี   ใหเ้ลือกตน้ฉบบั หรือ ส�ำเนำ

                                                                                     วำ่ง =  เม่ือพิพม ์ จะไม่ม ีใหเ้ลือกตน้ฉบบั หรือ ส�ำเนำ

       - เสร็จคลิก Save

5.  สถำนะ ถำ้ยงัไม่ถกูน�ำไปใชง้ำน

       - ใหค้ลิก จดัเกบ็เขำ้แบบ 1-3

          ถำ้มีแลว้ใหข้ำ้มไป

       - คลิก ออก 
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เร่ิมพมิพ์ ต้นฉบับ

6.  คลิก พมิพ์ กรณีตั้งไวแ้บบ 1

7.  - คลิก ต้นฉบับ

       - คลิก เร่ิมพมิพ์

    

ขอ้ควำมบอก ตน้ฉบบั

คลิก พิมพ์
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เร่ิมพมิพ์ ส�าเนา

8.  คลิก พมิพ์ กรณีตั้งไวแ้บบ 1

9.  - คลิก ส�าเนา

       - คลิก เร่ิมพมิพ์

    

ขอ้ควำมบอก ส�ำเนำ

คลิก พิมพ์

10.  - เลือก เคร่ืองพมิพ์ทีต้่องการ

           - ระบุจ�ำนวน ส�ำเนำ

           - คลิก Print

           จำกนั้น เคร่ืองพิมพ ์กจ็ะพิมพอ์อกมำ

           ตำมจ�ำนวนก๊อปป้ีท่ีคุณระบุ
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จุดทศนิยม (ตั้งทั้งระบบ / ตั้งเฉพาะบิล)

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

ตั้งทั้งระบบ

2. - ตั้ง จ�านวน หรือ ราคา

      - คลิก Save

กรณตีั้งเฉพาะบิล / ยกตวัอย่างเช่น กจิการของคุณขายสินค้า ส่วนใหญ่ใช้ 2 ต�าแหน่ง

                               แต่บางคร้ังเราซ้ือสินค้า หรือ ขายสินค้า   จ�าเป็นต้องใช้ 3 ต�าแหน่งขึน้ไป

1. - เม่ือก�ำลงับนัทึก บิลขาย หรือ บิลซ้ือ 

      - คลิก ออฟช่ัน

2. - ตั้ง จ�านวน หรือ ราคา

      - คลิก ออก

      จำกนั้นโปรแกรมจะประมวลผล 

      เฉพำะบิลท่ีก�ำลงับนัทึก
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จุดทศนิยม (ฟอร์มบิลให้แสดงจุดทศนิยม)
1. - คลิก แก้ไขฟอร์ม

2. - คลกิขวาของเมาส์ ฟอร์มท่ีตอ้งกร

      - เลือก ปรับจุดทศนิยม อตัโนมตั ิ

3. - เลือก จ�านวน หรือ ราคา

      - เลือก จุดทศนิยม ต�าแหน่งทีต้่องการ

      - เสร็จคลิก OK
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4. - คลิกปุ่ม Preview (ตวัอย่างก่อนพมิพ์)  ทดสอบพิมพ์

       - เลือก ต้นฉบับ  คลิก เร่ิมพมิพ์
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ค้างส่ง และ การจองสินค้า
วตัถุประสงค์ : - บนัทึก ใบสัง่ขำย / ใบจอง เพื่อเกบ็ประวติัคำ้งส่ง หรือ ประวติักำรจองสินคำ้

                        - บนัทึก ขำยเช่ือ - สินคำ้ หรือ ขำยสด ตดัจ�ำนวนคำ้งส่ง และ กำรจอง

                        - สำมำรถตรวจสอบ สินคำ้ท่ีคำ้งส่ง 

1. จะตอ้งมีกำรบนัทึก ใบส่ังขาย / ใบจอง

2. เม่ือบนัทึก ขายเช่ือ-สินค้า, ขายสด

เมือ่บันทกึมาถงึช่องพนักงานขาย โปรแกรมจะแสดงยอดค้างส่ง ของใบส่ังขาย / ใบจอง มาให้เลอืก

หมำยเหตุ : คุณสำมำรถ

ยกเลิกคำ้งส่งใบน้ีกรณีคร้ัง

ต่อไปไม่ตอ้งกำรใหเ้อกสำร

น้ีมำแสดงอีก

ถำ้ไม่มัน่ใจวำ่ขอ้มูลล่ำสุดหรือไม่ ใหค้ลิก แสดงขอ้มูลล่ำสุด
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เม่ือคุณเลือกรำยกำรเสร็จคุณจะเห็นเลขท่ีใบสัง่ขำย

3. - หลงัจำก Save ท่ีเมนู ขายเช่ือ-สินค้า

         หรือ ขายสด

      - ใหก้ลบัไปท่ีเมนู ใบส่ังขาย/ใบจอง

      - คลิก คำ้งส่ง

คุณสามารถตรวจสอบเอกสาร สินค้าค้างส่ง

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบสินคำ้คำ้งส่งท่ี รำยงำน , ใบสัง่ขำย/ใบจอง, รำยงำนคำ้งส่งต่ำงๆ 
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ลูกหนีห้้ามเกนิวงเงนิ
วตัถุประสงค์ :  - กำรตั้งวงเงินหน้ี เพื่อป้องกนัออกบิลขำยเช่ือเกินวงเงิน

1. - คลิก ขาย

      - คลิก ลูกค้า

2.  คน้หำลูกคำ้ท่ีตอ้งกำร

3.  เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งกำร

      - คลิก รูปดนิสอ หรือกด  F6=แก้ไข

4. - ระบุ วงเงนิหนี้

      - เสร็จกด F9=Save 

5. ตั้งระบบใหป้้องกนัวงเงิน

      - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า
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6. - คลิก ขาย

      - คลิกใหมี้เคร่ืองหมำยถกูท่ี ลูกหนี ้(ห้ามออกบิลเกนิวงเงนิ)

      - คลิก Save

7. เม่ือบนัทึก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ  ขายเช่ือ - บริการ ถำ้บนัทึกบิลเกินวงเงินท่ีตั้งไวโ้ปรแกรมจะมีกำรเตือน

      วำ่เกินวงเงินและ ไม่ให ้Save บิล
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สินค้าหมด ไม่ให้ออกบิล หรือ เตอืนสินค้าใกล้หมด

1. - คลิก ขาย

      - คลิก สินค้า

วตัถุประสงค์ : - เพื่อป้องกนัสินคำ้ติดลบ หรือ ป้องกนัไม่ใหบ้นัทึกบิล เม่ือสินคำ้หมด

                        - กำรเตือนขอ้ควำมตอนบนัทึกบิล เม่ือสินคำ้ใกลห้มด

2.  คน้หำสินคำ้ท่ีตอ้งกำร

3.  เม่ือพบขอ้มูลท่ีตอ้งกำร

      - คลิก รูปดนิสอ หรือกด  F6=แก้ไข

4. - ระบุ คงเหลอืขั้นต�า่ ท่ีจะบงัคบัและเตือน

      - เสร็จกด F9=Save 

5. ตั้งระบบ บังคบั หรือ เตอืน สินคำ้หมด

      - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า
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6. - คลิก สต๊อก / สินค้า

      - กรณีเตือนอยำ่งเดียวคลิกเฉพำะ เตอืนสินค้าใกล้หมด

      - กรณีสินคำ้หมด หรือ ติดลบ ไม่ใหอ้อกบิลคลิก สินค้าหมด ไม่ให้ตดิลบ

      - คลิก Save

7. เม่ือบนัทึก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ  ขายสด 

      - กรณีใช ้เตอืนสินค้าใกล้หมด  อยำ่งเดียว โปรแกรมจะท�ำกำรเตือน แต่สำมำรถบนัทึกบิลต่อไปได้

      - กรณีใช ้สินค้าหมด ไม่ให้ตดิลบ  เม่ือสินคำ้ไม่เพียงพอ โปรแกรมจะไม่ยอมใหอ้อกบิล
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หมายเหตุ : กรณีตอ้งกรเตือนสินคำ้ใกลห้มด เฉพำะบำงสินคำ้

      - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

      - คลิก สต๊อก / สินค้า

      - หวัขอ้ เตอืนสินค้ใกล้หมด

         จะตอ้งวำ่ง

      - คลิกเมนู  สินค้า

      - คลิก ปรับข้อมูล

      จำกนั้นกใ็หเ้ลือกสินคำ้ท่ีตอ้งกำรใหเ้ตือน ใหมี้เคร่ืองหมำยถกูท่ีช่อง เตือนสินคำ้ใกลห้มด
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รับมดัจ�า
1. บนัทึก รับมดัจ�ำ

      - คลิก ขาย

      - คลิก รับมดัจ�า

2. - เม่ือคุณบนัทึกกำรขำย เช่น

     ขายเช่ือ-สินค้า, ขายเช่ือ-บริการ, ขายสด 

       - รำยละเอียดของเงินมดัจ�ำจะแสดง

         ข้ึนมำ ใหค้ลิกเลือกมดัจ�ำท่ีตอ้งกำร

3. จำกนั้นจะเห็น เลขท่ี และ ยอดมดัจ�ำ

      แสดงข้ึนมำ  

-  ถำ้เงินมดัจ�ำเป็น ใบก�ำกบัภำษี และมีภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

        ยอดสุทธิจะถกูหกักบัเงินมดัจ�ำ

     - ถำ้เงินมดั ไม่มีภำษีมูลค่ำเพิ่ม ยอดสุทธิ จะเป็นยอดเตม็ตำมปกติ

หมายเหตุ : ยอดสุทธิหกัเงินมดัจ�ำหรือไม่สำมำรถตรวจสอบไดท่ี้ปุ่มออฟชัน่ 
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กรณไีม่ต้องการให้แสดงเงนิมดัจ�าตอนบันทกึขาย : 

- ไม่ให้แสดงเฉพาะบางเอกสาร ใหไ้ปท่ีเมนู เงินมดัจ�ำ แลว้หำเอกสำรเงินมดัท่ีตอ้งกำร 

   เสร็จแลว้ใหค้ลิกรูปดินสอ หรือ กด F6=แกไ้ข จำกนั้นใหค้ลิกถกู หนำ้หวัขอ้ ยกเลกิการเตอืน

- ไม่ให้แสดงทั้งหมด   คลิกเมนู ระบบ, ตั้งค่ำ ในส่วนขำย ใหเ้อำเคร่ืองถกูออก หนำ้หวัขอ้ แสดงเงนิมดัจ�า

เงนิมดัจ�ายกมา : กรณีมีเงินมดัจ�ำท่ียงัไม่ถกูใชง้ำน แลว้ปิดบญัชีมำจำกปีท่ีแลว้ จะมีเคร่ืองหมำยถกู

                            หนำ้ช่อง เงนิมดัจ�ายกมา เพื่อโปรแกรมจะไม่ลงบญัชี
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วธีิพมิพ์รายงานก�าไรขั้นต้น
1. - คลิก ขาย

      - คลิก รายงาน

      - คลิก ก�าไรขั้นต้น

      - คลิกเลือก ต้นทุน และ เลือก เทยีบราคา

      - คลิก ค�ำนวณตน้ทุนใหม่

2.  เม่ือเขำ้สู่หนำ้จอ ค�ำนวณตน้ทุน

      - คลิก เร่ิมท�างาน

3. เลือกพิมพ ์รำยงำนก�ำไรขั้นตน้ท่ีตอ้งกำร
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หมายเหตุ :  - ถำ้คุณใชต้น้ทุน FIFO (เข้าก่อนออกก่อน) หรือ ต้นทุนเฉลีย่ จ �ำเป็นตอ้ง ค�านวนต้นทุนใหม่

                      เพื่อใหไ้ดต้น้ทุนล่ำสุด ท่ีอำจจะมีกำรบนัทึกบิลซ้ือยอ้นหลงั หรือ เกิดจำกเหตุกำร์ณต่ำงๆ

                    - ตน้ทุน FIFO หรือ ต้นทุนเฉลีย่ หมำยถึง ไดม้ำจำกกำรบนัทึก ซ้ือเช่ือ-สินค้า, ซ้ือสด-สินค้า 

                      หรือ ใบรับสินค้าเข้า

                    - ต้นทุนมาตราฐาน หมำยถึง ตน้ทุนท่ีไม่เคล่ือนไหว โดยคุณก�ำหนดเขำ้ไปเองในทะเบียนสินคำ้

ค�าถามทีพ่บบ่อย : 

ค�าถาม : เม่ือพิมพร์ำยงำนออกมำแลว้เลือก ต้นทุน FIFO หรือ ต้นทุนเฉลีย่ ท�ำไม ราคาซ้ือ หรือ จ�านวนเงนิซ้ือ 

              ไม่แสดง หรือ ไม่ถกูตอ้ง                 

ค�าตอบ : สินคำ้คงเหลือบำงตวัติดลบ หรือ ระหวำ่งงวดติดลบ เกิดจำกบนัทึกบิลซ้ือยงัไม่ครบ หรือ ไม่ถกูตอ้ง

วธีิตรวจสอบ : 1.พิมพก์�ำไรขั้นตน้ แยกตำมสินคำ้ โดยสงัเกตวำ่ รำคำซ้ือผดิปกติท่ีสินคำ้ตวัไหน
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                      2. เม่ือรู้วำ่สินคำ้ตวัไหนผดิปกติ ใหไ้ปตรวจสอบท่ีเมนู

                           - สตอ๊ก

                           - สตอ็กกำร์ด  

                           - คน้หำสินคำ้ ท่ีรำคำซ้ือ หรือ รำคำตน้ทุนไม่ถกูตอ้ง

                           - พิมพ ์สต๊อกการ์ด แบบ 1 

                      3. เม่ือพิมพ ์สตอ๊กกำร์ด ออกมำแลว้ ตอ้งตรวจสอบท่ีมำท่ีไปของ บิลซ้ือ หรือ บิลขำย วำ่มีสตอ๊ก

                          ติดลบระหวำ่งงวดหรือไม่ ถำ้มีจะท�ำใหร้ำคำซ้ือผดิพลำดได ้
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ค้นสินค้าว่าขายสินค้าอะไรไปบ้าง หรือ เสนอราคา
1. เลือกเมนู ขำยเช่ือ หรือ ขำยสด หรือ ใบเสนอรำคำ

      - คลิก ค้นรายการ

2. คน้สินคำ้ตำมตอ้งกำร
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12 รับช�ำระหน้ี
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บันทกึรับช�าระหนี ้(ใบเสร็จ) รับเตม็ หรือ รับบางส่วน
 เม่ือบนัทึก ขายเช่ือ - สินค้า, ขายเช่ือ - บริการ โปรแกรมจะตั้งเป็น ลูกหนี ้กำรบนัทึก รับช�าระ/ใบเสร็จ

โดยระบุประเภทเงินท่ีรับ เช่น เงินสด, เช็ค, เงินโอน โปรแกรมจะท�ำกำรตดัลกูหน้ีใหโ้ดยอตัโนมติั

1. - คลิก ขาย

      - คลิก รับช�าระ / ใบเสร็จ

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

2.  กด F3 หรือ ดบัเบิล้คลกิ เลือกลกูคำ้

3.  - คน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร คลิก เลือก หรือ กด Enter
เพิ่มลกูคำ้ใหม่คน้แบบสุ่มเลือก คน้รหสั หรือ คน้ช่ือ

4.  ช่ือลกูคำ้ท่ีเลือก จะปรำกฏข้ึนมำ
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5.  - เลขที ่กด Enter จะข้ึน = AUTO =

         (เม่ือ Save เลขท่ีจะข้ึนเองอตัโนมติั )

           หรือระบุเลขท่ีเอง

       - วนัที ่จะเป็นวนัปัจจุบนัอตัโนมติั หรือ

          ระบุยอ้นหลงั     

6.  ช่อง เลขทีใ่บก�ากบั 

        ดบัเบิล้คลกิ หรือกด F3=ขอดูใบก�ากบั

        ท่ีคำ้งช�ำระ

7.  จำกนั้น ใบก�ากบัทีค้่างช�าระ ของลกูคำ้

       รำยน้ีจะแสดงข้ึนมำ

       - ใหค้ลิกเลือกใบก�ำกบัท่ีตอ้งกำร  

ถำ้ไม่มัน่ใจวำ่บิลท่ีคำ้งครบถว้นหรือไม่

                คลิกแสดงขอ้มูลล่ำสุด

กรณีตอ้งกำรเลือกทุกใบก�ำกบั

เลือกใบก�ำกบัท่ีตอ้งกำร

8.  จำกนั้น ใบก�ากบัทีเ่ลอืก จะปรำกฏข้ึนมำ

  กรณีลกูคำ้ ชะระไม่เตม็จ�ำนวน ใหร้ะบุจ�ำนวนเงินท่ีรับจริง
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9.  - คลิกเลือก ประเภทเงนิทีรั่บ

กรณีมีหกั ณ ท่ีจ่ำย  เฉพำะบำงบิล

     เช่น 3% ใหร้ะบุ 3+ แลว้ Enter

     ถำ้ลดเงินสด ใหก้ด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก

กรณีมีหกั ณ ท่ีจ่ำย  หรือ ลดเงินสด

     ทุกบิล  เช่น 3% ใหร้ะบุ 3+ แลว้ Enter

10.  เม่ือป้อนขอ้มูลเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

กรณีรับเป็นเช็ค ใหร้ะบุรำยละเอียดเก่ียวกบัเช็ค
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วธีิลดั : รับช�าระหนี ้Auto
1. - คลิก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ ขายเช่ือ - บริการ / ใบแจ้งหนี้

      - จำกนั้นคน้หำบิลท่ีตอ้งกำรรับช�ำระ

คน้หำบิลท่ีคำ้งช�ำระ

2.  เม่ือพบบิลท่ีตอ้งกำร

       - คลิก รับช�าระหนี ้Auto

3.  - เลือก ประเภทเงนิ ท่ีตอ้งกำร

       - คลิก เร่ิมบันทกึ

4.  - คลิก รับช�าระ / ใบเสร็จ

       เพื่อตรวจสอบจำก รับช�ำระหน้ี Auto

  กรณีรับเป็นเช็ค ใหก้ด F6=แกไ้ข เพื่อใส่รำยละเอียดเก่ียวกบัเช็ค
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รับช�าระหนี ้จากใบวางบิล
1. - คลิก ใบวางบิล

      - จำกนั้นคน้หำ ใบวำงบิล ท่ีจะน�ำไปรับช�ำระ

      - เม่ือพบใบวำงบิลท่ีตอ้งกำรคลิก ก๊อปป้ี

คน้หำใบวำงบิล
คลิก ก๊อปป้ี

2.  - คลิก รับช�าระ / ใบเสร็จ

       - คลิก วาง

3.  - ใหร้ะบุ ประเภทเงนิทีรั่บ

       - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save
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ค้นหาบิลขาย (ตรวจสอบว่า รับเงนิหรือยงั)
 กรณีท่ีเคยออกบิลขำยไปแลว้ แต่ตอ้งกำรตรวจสอบดูวำ่รับเงินแลว้หรือยงั

วธีิท่ี 1

1. - คลิก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ ขายเช่ือ - บริการ / ใบแจ้งหนี้

      - จำกนั้นคน้หำบิลท่ีตอ้งกำรรับช�ำระ

คน้หำบิล

2.  ตรวจสอบ สถำนะคงคำ้งหรือไม่

       และ ขอ้มูลใบเสร็จ, ใบเพิ่มหน้ี, 

       ใบลดหน้ี

วธีิท่ี 2

1.  - คลิก รับช�าระ / ใบเสร็จ

       - คลิก ค้นหา หรือกด F5=ค้นหา

2.  - ระบุ เลขทีบ่ิล ท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ

       - คลิก เลขที ่บิลขาย (ค้นค�า)

       - คลิก เร่ิมค้นหา       
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3.  ถำ้พบ บิลท่ีตอ้งกำร กห็มำยถึง บิลใบน้ี

        รับช�ำระแลว้ ตำมใบเสร็จน้ี

       

4.  ถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบวำ่ บิลขำยเลขท่ีน้ี

       มีกำรรับช�ำระอีกหรือไม่

       - คลิก ค้นต่อไป

วธีิท่ี 3

1. - คลิก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ ขายเช่ือ - บริการ / ใบแจ้งหนี้

      - คลิก ค้นหา หรือ แสดงข้อมูลทั้งหมด

2.  คลิก กรองข้อมูล ทีย่งัคงค้าง
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ค้นหาบิลขาย (ตรวจสอบว่า วางบิลหรือยงั)
1. - คลิก ใบวางบิล

      - คลิก ค้นหา หรือกด F5=ค้นหา

2.  - ระบุ เลขทีบ่ิล ท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ

       - คลิก เลขที ่บิลขาย (ค้นค�า)

       - คลิก เร่ิมค้นหา       

3.  ถำ้พบ บิลท่ีตอ้งกำร กห็มำยถึง บิลใบน้ี

        วำงบิลแลว้       
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13 ขำยปลีกหนำ้ร้ำน
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เปิดการใช้งาน ธุรกจิเฉพาะ ขายปลกี
วตัถุประสงค์ : - กำรขำยสดหนำ้ร้ำน ท่ีเนน้กำรขำยแบบขั้นตอนไม่มำก 

                        - รองรับกำรใชง้ำนแบบบำร์โคด๊ ||||||||||||||||||||

                        - ตอ้งมีกำรปิดกำรขำยวนัต่อวนั

1. คลิก ธุรกจิเฉพาะ

2. - คลิก ขายปลกี ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

      - คลิก Save

3. จำกนั้นจะมีเมนู ขายปลกี
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ตั้งสิทธิการขาย
วตัถุประสงค์ : - ก�ำหนดใหพ้นกังำนขำย บนัทึกใบก�ำกบัอยำ่งยอ่ ท�ำอะไรไดบ้ำ้ง

                        - ตั้งระบบควำมปลอดภยั หรือ กำรป้องกนักำรทุจริต

1. - คลิก ขายปลกี

      - คลิก สิทธิการขาย

      - เลือก User หรือ พนักงานขาย ท่ีตอ้งกำรตั้งสิทธิ

      - คลิก รูปดนิสอ หรือกด F6=แก้ไข 

        จำกนั้นกต็ั้งระบบควำมปลอดภยัตำมตอ้งกำร

หมายเหตุ : กรณีตอ้งกำรเพิ่ม ผูใ้ชง้ำน เพิ่มเติม ใหไ้ปท่ีเมนู ระบบ, ผู้ใช้งาน / User
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 อธิบายระบบความปลอดภยั เมือ่บันทกึใบก�ากบัอย่างย่อ

แก้ไขทุกบิล ได้ : อนุญำติ ใหแ้กไ้ขทุกบิลไดห้รือไม่

แก้บิลสุดท้าย ได้ : เม่ือบนัทึกกำรขำยบิลล่ำสุดแลว้ Save กผ็อ่นปรนใหส้ำมำรถแกไ้ขได ้เช่น บนัทึกผดิ ระหวำ่งขำย, 

                              ลกูคำ้เพิ่มสินคำ้, เพิ่มลดจ�ำนวน

แก้ไขราคา ได้ : อนุญำติ ใหแ้กไ้ขรำคำไดห้รือไม่

ลบบิล ได้ : อนุญำติใหล้บบิลไดห้รือไม่ / ป้องกนักำรทุจริต

ยกเลกิบิล ได้ : อนุญำติใหย้กเลิกบิลไดห้รือไม่ 

ยกเลกิการขายทั้งบิล เมือ่อยู่ระหว่างการขายได้ : ขึน้อยูก่บัแต่ละกิจกำร วำ่ตอ้งกำรป้องกนักำรทุจริตหรือไม่ 

        เพรำะถำ้พนกังำนขำยเกิดทุจริต ถำ้อนุญำติ หมำยถึง  พนกังำนขำยบนัทึกกำรขำยเสร็จแลว้รับเงินจำกลกูคำ้

                                                    กจ็ะกดแป้น Esc ออกมำทีละขั้นตอน จำกนั้นโปรแกรมกจ็ะถำมวำ่ [จะ Save หรือ ไม่] 

                                                    ถำ้ไม่ Save โปรแกรมกจ็ะยกเลิกรำยกำรขำยทั้งหมด

                                                     - มองได ้2 เหตุผล

                                                        เหตุผล 1 : ลกูคำ้ยกเลิกกำรซ้ือ

                                                        เหตุผล 2 : มีกำรทุจริตจริง

ลบรายการสินค้าทีอ่ยู่ระหว่างการขาย ได้ : อนุญำติใหล้บรำยกำรสินคำ้ไดห้รือไม่

เมือ่กดคย์ีบอร์ด [F9 Save] ให้แสดงรับเงนิทอน : รับเงิน - ทอนเงิน ไดห้รือไม่

Save แล้วพมิพ์อตัโนมตั ิพมิพ์ใบก�ากบัอย่างย่อเมือ่ขายเสร็จ หรือไม่

ใช้โปรโมช่ัน : เลือกใชโ้ปรโมชัน่จำกเมนู โปรโมชัน่

การใช้บาร์โค๊ด เมือ่ขายสินค้า ชนิดเดยีวกนั  แต่มจี�านวนหลายช้ิน :

         - ใหร้วมจ�ำนวนบรรทดัเดียวกนั หมำยถึง ไม่ใหเ้ปลืองกระดำษ ขำยหลำยๆช้ินใหร้วมเป็น 1 บรรทดั

         - ใหแ้ยกบรรทดั หมำยถึง ตอ้งกำรใหเ้ห็นรำยละเอียดทุกรำยกำรในบิล เม่ือยงิบำร์โคด๊

พนักงานขายอตัโนมตั ิ:  - เม่ือตั้งไว ้จะบนัทึกพนกังำนขำยใหอ้ตัโนมติั

2. เสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save
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เร่ิมบันทกึขายหน้าร้าน
1.  - คลิก POS

       - คลิก ใบก�ากบัอย่างย่อ 

       - ใหใ้ส่รหสัสินคำ้ (แลว้กด Enter)  หรือ 

          ยงิบำร์โคด๊ ท่ีช่อง ท่ีใส่รหสัสินคำ้

          (กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก = คน้หำสินคำ้)

2. เม่ือยงิบำร์โคด๊ หรือ ใส่รหสัสินคำ้

      รำยกำรสินคำ้ พร้อม จ�ำนวนเงิน   

      จะแสดงข้ึนมำอตัโนมติั 

เมือ่อยู่ระหว่างการขาย

ลบสินค้า เมือ่บันทกึการการสินค้าผดิ : ใชปุ่้มลกูศรข้ึน - ลง เล่ือนไปยงัสินคำ้ท่ีตอ้งกำรลบแลว้กด F4

แก้ไขจ�านวน หรือ ราคา : ใชปุ่้มลกูศรข้ึน - ลง เล่ือนไปยงัสินคำ้ท่ีตอ้งกำรแกไ้ขแลว้กด F6



232

232 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

3.  - ระบุ รับเงิน 

       - บนัทึกเสร็จ  F9 = Save
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เปิดการใช้งาน ธุรกจิเฉพาะ POS
วตัถุประสงค์ : - กำรขำยสดหนำ้ร้ำน ท่ีเนน้กำรขำยแบบขั้นตอนไม่มำก 

                        - รองรับกำรใชง้ำนแบบบำร์โคด๊ ||||||||||||||||||||

                        - ตอ้งมีกำรปิดกำรขำยวนัต่อวนั

1. คลิก ธุรกจิเฉพาะ

2. - คลิก POS ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

      - คลิก Save

3. จำกนั้นจะมีเมนู POS
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ตั้งสิทธิการขาย
วตัถุประสงค์ : - ก�ำหนดใหพ้นกังำนขำย บนัทึกใบก�ำกบัอยำ่งยอ่ ท�ำอะไรไดบ้ำ้ง

                        - ตั้งระบบควำมปลอดภยั หรือ กำรป้องกนักำรทุจริต

1. - คลิก POS 

      - คลิก สิทธิการขาย

      - เลือก User หรือ พนักงานขาย ท่ีตอ้งกำรตั้งสิทธิ

      - คลิก รูปดนิสอ หรือกด F6=แก้ไข 

        จำกนั้นกต็ั้งระบบควำมปลอดภยัตำมตอ้งกำร

คลิกเลือก User

คลิก แกไ้ข

หมายเหตุ : กรณีตอ้งกำรเพิ่ม ผูใ้ชง้ำน เพิ่มเติม ใหไ้ปท่ีเมนู ระบบ, ผู้ใช้งาน / User
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 อธิบายระบบความปลอดภยั เมือ่บันทกึใบก�ากบัอย่างย่อ

แก้ไขทุกบิล ได้ : อนุญำติ ใหแ้กไ้ขทุกบิลไดห้รือไม่

แก้บิลสุดท้าย ได้ : เม่ือบนัทึกกำรขำยบิลล่ำสุดแลว้ Save กผ็อ่นปรนใหส้ำมำรถแกไ้ขได ้เช่น บนัทึกผดิ ระหวำ่งขำย, 

                              ลกูคำ้เพิ่มสินคำ้, เพิ่มลดจ�ำนวน

แก้ไขราคา ได้ : อนุญำติ ใหแ้กไ้ขรำคำไดห้รือไม่

ลบบิล ได้ : อนุญำติใหล้บบิลไดห้รือไม่ / ป้องกนักำรทุจริต

ยกเลกิบิล ได้ : อนุญำติใหย้กเลิกบิลไดห้รือไม่ 

อยู่ระหว่างการขายไม่ Save ได้ : - ข้ึนอยูก่บัแต่ละกิจกำร วำ่ตอ้งกำรป้องกนักำรทุจริตหรือไม่ เพรำะถำ้พนกังำนขำย

                                                    เกิดทุจริต ถำ้อนุญำติ หมำยถึง  พนกังำนขำยบนัทึกกำรขำยเสร็จแลว้รับเงินจำกลกูคำ้

                                                    กจ็ะกดแป้น Esc ออกมำทีละขั้นตอน จำกนั้นโปรแกรมกจ็ะถำมวำ่ [จะ Save หรือ ไม่] 

                                                    ถำ้ไม่ Save โปรแกรมกจ็ะยกเลิกรำยกำรขำยทั้งหมด

                                                     - มองได ้2 เหตุผล

                                                        เหตุผล 1 : ลกูคำ้ยกเลิกกำรซ้ือ

                                                        เหตุผล 2 : มีกำรทุจริตจริง

ตั้งเลขทีใ่บก�ากบัอย่างย่อ ได้ : อนุญำติใหก้�ำหนดเลขท่ีไดห้รือไม่

ลบรายการสินค้าทีอ่ยู่ระหว่างการขาย ได้ : อนุญำติใหล้บรำยกำรสินคำ้ไดห้รือไม่

เมือ่กดคย์ีบอร์ด [F9 Save] ให้แสดงรับเงนิทอน : รับเงิน - ทอนเงิน ไดห้รือไม่

พมิพ์ใบก�ากบัอย่างย่อเมือ่ขายเสร็จ : ใหพ้ิมพใ์บก�ำกบัอยำ่งยอ่อตัโนมติัเม่ือขำยเสร็จ หรือไม่

ใช้โปรโมช่ัน : เลือกใชโ้ปรโมชัน่จำกเมนู โปรโมชัน่

การใช้บาร์โค๊ด เมือ่ขายสินค้า ชนิดเดยีวกนั  แต่มจี�านวนหลายช้ิน :

         - ใหร้วมจ�ำนวนบรรทดัเดียวกนั หมำยถึง ไม่ใหเ้ปลืองกระดำษ ขำยหลำยๆช้ินใหร้วมเป็น 1 บรรทดั

         - ใหแ้ยกบรรทดั หมำยถึง ตอ้งกำรใหเ้ห็นรำยละเอียดทุกรำยกำรในบิล เม่ือยงิบำร์โคด๊

ระบุพนักงานขาย : 

         - ไม่ หมำยถึง ไม่ตอ้งแสดงพนกังำน

         - ตอนแรกคร้ังเดียว หมำยถึง เลือกคร้ังแรกคร้ังเดียว บิลต่อๆไป จะบนัทึกใหเ้องอตัโนมติั

         - บิลต่อบิล หมำยถึง ใหเ้ลือกพนกังำนขำยทุกคร้ัง

2. เสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save
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ตั้งเลขที ่ใบก�ากบัอย่างย่อ ของแต่ละ User
 เลขท่ีใบก�ำกบัอยำ่งยอ่ โปรแกรมตั้งเป็นมำตรำฐำนใหแ้ลว้ ถำ้ตอ้งกำรเปล่ียนท�ำไดด้งัน้ี

1. - คลิก POS 

      - คลิก สิทธิการขาย

2. เลือก User ท่ีตอ้งกำร

3. ตรวจสอบค�ำน�ำหนำ้

4. คลิกเมนู ใบก�ากบัอย่างย่อ

5. คลิกปุ่ม Set เพื่อตั้งเลขท่ีตำมตอ้งกำร
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ภาษมูีลค่าเพิม่ ส�าหรับ POS

 กำรก�ำหนด ภำษีมูลค่ำเพิ่ม ส�ำหรับขำยหนำ้ร้ำนเพรำะบำงกิจกำรสินคำ้ทุกชนิดคิดภำษี แต่บำงกิจกำร 

สินคำ้บำงรำยกำรคิดภำษี และ บำงรำยกำรไดรั้บกำรยกเวน้ภำษี

1. - คลิก POS 

      - คลิก สินค้า 

      - คำ้หำสินคำ้ท่ีตอ้งกำรก�ำหนดภำษี

2. - กด F6=แก้ไข 

      - ช่องภำษี ระบุ 0=ยกเวน้, 1=มีภำษี

      - เสร็จกด F9=Save 
คลิก ปรับขอ้มูล กรณีตอ้งกำรปรับทั้งหมด แลว้ค่อยมำแกบ้ำงส่วน

3. คลิกเมนู ใบก�ากบัอย่างย่อ

4. คลิกปุ่ม VAT เพื่อตรวจสอบอตัตรำภำษี

       หรือ ออฟชัน่กำรค�ำนวนแบบ รวมภำษี

       หรือ แยกภำษี
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ลิน้ชักเกบ็เงนิ
ยีห้่อของลิน้ชัก โปรแกรมไดต้ั้งค่ำมำตรำฐำนส�ำหรับคุมล้ินชกั

น้ีไวใ้หแ้ลว้ส�ำหรับยีห่อ้ (Birch) ท่ีเป็นแบบซีเรียลพอร์ท (คอมพอร์ต)

ท่ีพร้อมท�ำงำนไดท้นัที ส่วนยีห่อ้อ่ืนๆถำ้เป็น ซีเรียลพอร์ตเหมือนกนั

ใหดู้ค่ำในคู่มือของยีห่อ้นั้นๆ แลว้น�ำมำตั้งค่ำในโปรแกรมกส็ำมำรถ

ใชง้ำนไดเ้ช่นกนั

- กรณีเป็นสำย USB กรุณำขอไดรฟเวอร์จำกผูข้ำยเพื่อมำแปลงเป็น

  ซีเรียลพอร์ต 

ค�าเตอืน  ก่อนซ้ือล้ินชกั ควรน�ำล้ินชกัมำทดสอบกำรท�ำงำนก่อนวำ่ โปรแกรมกบัล้ินชกัสำมำรถท�ำงำนร่วมกนั

               ไดจ้ริง เพื่อป้องกนักำรซ้ือผดิรุ่น หรือ ใหผู้ข้ำยลอง ดำวนโ์หลด ACC-BILLING ท่ี www.AccOffice.com

                เพื่อมำทดสอบกบัล้ินชกั

1. - คลิก POS 

      - คลิก สิทธิการขาย

2. เลือก User ท่ีตอ้งกำร

3. ตรวจสอบสถำนะวำ่ ใหล้ิ้นชกัท�ำงำนได ้     
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 คุณจะตอ้ง LOGIN เป็นช่ือของ User รำยนั้นๆ / ตวัอยำ่งแสดง User ท่ีคุณ Login เขำ้มำ

4. - คลิก ใบก�ากบัอย่างย่อ 

5. - คลิก ตั้งอุปกรณ์

6. - เลือกยีห่อ้ BIRCH 

        จำกนั้น OUTPUT=0 เป็นกำรส่งค�ำสัง่

        ไปท่ีล้ินชกั ส่วนช่องอ่ืนๆ ไม่ตอ้งแกไ้ข

      - เสร็จคลิก Save

หมายเหตุ : - กำรตั้งค่ำ จะใชไ้ดเ้ฉพำะพนกังำนขำย หรือ User ท่ีคุณเปิดเขำ้มำตั้งเท่ำนั้น

                   - กรณีมีพนงัำนขำยหลำยคน หรือ หลำยๆ User กต็อ้งออกจำกโปรแกรม แลว้ Login 

                     User รำยอ่ืนๆ เขำ้มำใหม่ เพื่อตั้งค่ำในลกัษณะเดียวกนั
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เร่ิมบันทกึขายหน้าร้าน
1.  - คลิก POS

       - คลิก ใบก�ากบัอย่างย่อ 

       - ใหใ้ส่รหสัสินคำ้ (แลว้กด Enter)  หรือ 

          ยงิบำร์โคด๊ ท่ีช่อง ท่ีใส่รหสัสินคำ้

          (กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก = คน้หำสินคำ้)

ใส่รหสัสินคำ้ หรือ ยงิบำร์โคด๊

2. เม่ือยงิบำร์โคด๊ หรือ ใส่รหสัสินคำ้

      รำยกำรสินคำ้ พร้อม จ�ำนวนเงิน   

      จะแสดงข้ึนมำอตัโนมติั 

เมือ่อยู่ระหว่างการขาย

ลบสินค้า เมือ่บันทกึการการสินค้าผดิ : ใชปุ่้มลกูศรข้ึน - ลง เล่ือนไปยงัสินคำ้ท่ีตอ้งกำรลบแลว้กด F4

แก้ไขจ�านวน หรือ ราคา : ใชปุ่้มลกูศรข้ึน - ลง เล่ือนไปยงัสินคำ้ท่ีตอ้งกำรแกไ้ขแลว้กด F6
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แถมสินค้า : ใชปุ่้มลกูศรข้ึน - ลง เล่ือนไปยงัสินคำ้ท่ีตอ้งกำรแลว้กด Delete เสร็จแลว้ให ้กดแป้นเลข 2

3. บนัทึกเสร็จ กด End หรือ F9 = Save

      - รับเงิน กดหมายเลข 1-6

      - ลดเศษสตำงค ์กดหมายเลข 7

      - ใหส่้วนลด กดหมายเลข 8

กรณพีกับิล :  ใหดู้หวัขอ้พกับิลเพิ่มเติม

4. กรณี รับเป็นเงนิสด 

      - ใหร้ะบุ จ�านวนเงนิทีรั่บ แลว้กด Enter 

      - เสร็จกด F9=Save

เม่ือ Save แลว้ตอ้งกำรใหพ้ิมพท์นัที 

     ใหไ้ปตั้งท่ีเมนู  สิทธิกำรขำย 

                 หวัขอ้  พิมพใ์บก�ำกบัอยำ่งยอ่เมือขำยเสร็จ
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ปิดการขาย / ปิดกะ
วตัถุประสงค์ :  - น�ำขอ้มูลจำก ใบก�ากบัอย่างย่อ แลว้ท�ำเป็นยอดสรุปไปไวท่ี้เมนู ใบสรุปการขาย และทุกบิลของ

                            ใบก�ำกบัอยำ่งยอ่จะถกูน�ำไปไวท่ี้เมนู ใบก�ากบัอย่างย่อทั้งหมด 

                          - ใบสรุปการขาย น�ำไป ตดัสต๊อก และ ลงบัญชี อตัโนมติั

                          - ท�ำไมถึงตอ้งปิดกำรขำย? เพรำะกำรขำยแบบ POS ส่วนใหญ่จะมีขอ้มูลมำก เพื่อลดปริมำณขอ้มูล

                             และกำร UPDATE STOCK ท�ำงำนไดร้วดเร็ว ถำ้คุณไม่นิยมแบบปิดกำรขำย แนะน�ำใหใ้ชเ้มนู

                             ขำย, ขำยสด

1. - คลิก POS 

      - คลิก ใบก�ากบัอย่างย่อ

2. เม่ือ พนกังำนขำย บนัทึกขำย

      ประจ�ำวนัเสร็จ 

      - คลิกปุ่ม ปิดการขาย

3. - คลิก เร่ิมปิดการขาย

        เสร็จคลิก OK

4. ตรวจสอบขอ้มูลจำกกำรปิดกำรขำย

       ท่ีเมนู ใบสรุปการขาย และ เมนู

       ใบก�ากบัอย่างย่อทั้งหมด
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ดงึข้อมูลทีปิ่ดการขายไปแล้ว มาปิดการขายใหม่
วตัถุประสงค์ :  - ตอ้งกำรขอ้มูลท่ีปิดกำรขำยไปแลว้ มำแกไ้ข หรือ มำบนัทึกกำรขำยเพิ่มเติม

วธีิดงึข้อมูลม ี2 วธีิ

วธีิที ่1 : ดึงขอ้มูลกำรขำยไม่เกิน 1 สปัดำห์

วธีิที ่2 : ดึงยอ้นหลงัเม่ือไหร่กไ็ด้

ค�าเตอืน :  การดึงขอ้มูล ใบก�ำกบัอยำ่งยอ่ จะตอ้งไม่มีกำรขำยคำ้งอยูข่อง User นั้นๆ

วธีิที ่1 : ดึงขอ้มูลกำรขำยไม่เกิน 1 ไม่เกิน 1 สปัดำห์

คลิกเลือก User

1. - คลิก POS 

      - คลิก สิทธิการขาย 

      - เลือก User ท่ีตอ้งกำรดึง

2. - คลิก ดงึข้อมูลการขาย

3. - คลิก วนัทีต้่องการ

      - คลิก เร่ิมดงึ

      - ตอ้งกำรดึง คลิก Yes
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วธีิที ่2 : ดึงยอ้นหลงัเม่ือไหร่กไ็ด้

1. - คลิก ใบสรุปการขาย

2. - คลิก ดงึข้อมูลการขาย

3. - ตอ้งกำรดึง คลิก Yes

  ทั้ง 2 วธีิ จำกนั้นใหอ้อกจำกโปรแกรมแลว้ Login เขำ้โดยใช ้User ท่ีดึงขอ้มูลแลว้ไปดูขอ้มูลท่ีเมนู

ใบก�ากบัอย่างย่อ จะแกไ้ขหรือเพิ่มบิลเขำ้ไปไดต้ำมตอ้งกร ถำ้ปิดกำรขำยใหม่ กรุณำตรวจสอบวนัท่ี คุณสำมำรถ

ยอ้นวนัท่ีกลบัไปวนัท่ี ท่ีตอ้งกำรโดย คลิกมุมขวำด่ำนล่ำง (ท่ีแสดง วนัท่ี และ เวลำของ Windows)
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วธีิออก ใบก�ากบัภาษเีตม็รูปแบบ
วตัถุประสงค์ :  - เม่ือลกูคำ้ตอ้งกำรใบก�ำกบัภำษีเตม็รูปแบบ

1. เม่ือบนัทึกขำย ในเมนู ใบก�ำกบัอยำ่งยอ่

      แลว้ลกูคำ้ตอ้งกำรใบก�ำกบัเตม็รูป     

      - คลิก ก๊อปป้ี

2. - คลิกเมนู ใบก�ากบัภาษเีตม็รูปแบบ 

      - คลิก วาง

3. - กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก 

        เพื่อคน้หำลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร

กด F2 = เพิ่มลกูคำ้ใหม่

4. บนัทึกเสร็จคลิก Save

5. พมิพ์ ใบก�ำกบัภำษีเตม็รูปแบบ
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การพกับิล (กรณขีายให้ลูกค้าถดัไปก่อน)
วตัถุประสงค์ :  - ตอ้งกำรพกับิล เพื่อท่ีจะบนัทึกกำรขำยใหล้กูคำ้รำยอ่่ืนๆ ถดัไปก่อน

1. สถำนะท่ีก�ำลงัอยูร่ะหวำ่งกำรขำย

       แต่ยงัไม่เสร็จ

       - กดแป้น Delete

       - กดแป้น หมายเลข 1

2. คุณจะเห็น พกับิล สีเหลือง

       - จำกนั้นใหบ้นัทึกขำย ของลกูคำ้

         รำยถดัไป ไดต้ำมปกติ

3. เม่ือบนัทึกบิลของลกูคำ้รำยถดัไปเสร็จ

        - กดแป้น Delete

        - กดแป้น หมายเลข 1

          เพื่อดึงบิลท่ีท�ำคำ้งไวก้ลบัมำบนัทึก

          ต่อไดต้ำมปกติ
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การจดัท�าโปรโมช่ัน
วตัถุประสงค์ :  - เป็นกำรจดัรำยกำรพิเศษ เพื่อสนบัสนุนกำรขำย ดงัน้ี

                         - ก�ำหนด วนัท่ีเร่ิมตน้ และ ส้ินสุด

                         - ก�ำหนด เวลำเร่ิมตน้ และ ส้ินสุด 

                         - เลือกสินคำ้บำงรำยกำร ท่ีจะลดรำคำ

1. - คลิก โปรโมช่ัน 

       - คลิก New หรือกด F2=เพิม่ 

2. - ก�ำหนด ช่ือโปรโมช่ัน

       - เลขท่ีกด Enter จะข้ึน =AUTO=

3. - ช่องรหสัสินคำ้ 

         ดบัเบิล้คลกิ หรือกด F3=ค้นหาสินค้า

         เพื่อเลือกสินคำ้มำลดรำคำ

4. - รำคำปกติจะข้ึนอตัโนมติั

       - เมือ่ขายจ�านวน  ใส่จ�ำนวนสินคำ้ท่ี

         ลกูคำ้จะซ้ือแลว้ใหล้ดรำคำ

       - ราคาใหม่ ใส่รำคำหลงัลดแลว้

         บนัทึกเสร็จกด F9=Save
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5. - คลิก สิทธิการขาย

       - เลือก User ท่ีตอ้งกำรตั้งโปรโมชัน่

       - คลิก รูปดนิสอ หรือกด F6=แก้ไข

       - คลิก ใชโ้ปรโมชัน่ (ใหมี้เคร่ืองหมำยถูก) และเลือกโปรโมชัน่ท่ีตอังกำร

       - เสร็จกด F9=Save

คลิกเลือก User

คลิกแกไ้ข

คลิกใชโ้ปรโมชัน่

เลือกโปรโมชัน่ท่ีตอ้งกำร

6. - เม่ือพนกังำนขำยท่ีก�ำหนดใหใ้ชโ้ปรโมชัน่ได ้เร่ิมบนัทึกกำรขำยตำมช่วงเวลำท่ีมีโปรโมชัน่
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14 ตน้ทุน JOB
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ต้นทุน JOB
วตัถุประสงค์ : - กำรจดัท�ำตน้ทุน JOB ส�ำหรับธุรกิจผลิตสินคำ้, งำนสัง่ท�ำ, ธุรกิจรับเหมำ, โครงกำร, งำนติดตั้ง

                        - กำรับรู้ตน้ทุนวตัถุดิบ, ตน้ทุนแรงงำน และ ค่ำใชจ่้ำยท่ีเก่ียวขอ้งใน JOB นั้นๆ

 ล�าดบัการท�างาน : - กำรเปิด JOB

                   - ใบเบิกวตัถุดิบเขำ้ JOB  

                - กำรบนัทึกค่ำแร่งเขำ้ JOB

                - อ่ืนๆ เช่น ค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั JOB นั้น

                - สรุป ใบตน้ทุน JOB

                - ปิด JOB

 เปิดกำรใชง้ำน ธุรกิจเฉพำะ JOB

1. คลิก ธุรกจิเฉพาะ

2. - คลิก POS ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

      - คลิก Save
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3. จำกนั้นจะมีเมนู JOB

 เปิด JOB

4. - คลิก JOB

      - คลิก เปิด JOB

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

     - บนัทึกรำยละเอียด JOB ตำมตอ้งกำร

 เลขท่ีกด Enter ผำ่น = เลขท่ี AUTO

ระบุ รหสัลกูคำ้ ส�ำหรับงำนสัง่ท�ำ, งำนรับเหมำ, งำนติดตั้ง
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 เบิกวตัถุดิบเขำ้ JOB

5. - คลิก สต๊อก

      - คลิก ใบเบิกสินค้า

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

     - บนัทึกรำยละเอียดเก่ียวกบั การเบิกวตัถุดบิ เขำ้ JOB

ระบุ รหสัสินคำ้ และ จ�ำนวน ท่ีตอ้งกำรเบิก

คลิกเลือก JOB

เบิก ค่ำแรง หรือ ค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ เขำ้ JOB

6. - คลิก ซ้ือ

      - คลิก ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่
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 - บนัทึกรำยละเอียดเก่ียวกบั ค่าแรง หรือ ค่าใช้จ่ายต่างๆ เขำ้ JOB

 สรุปตน้ทุน JOB

7. - คลิก JOB

      - คลิก ใบต้นทุน JOB

คน้หำ JOB ท่ีตอ้งกำร

คุณจะเห็น ตน้ทุนต่ำงๆ เรียงตำมวนัท่ี เช่น

     ตน้ทุนวตัถุดิบ, ค่ำแรง, ค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ 

คลิก ค�ำนวนตน้ทุนใหม่  เพื่อใหไ้ดต้น้ทุนล่ำสุด
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 ปิด JOB

8. - คลิก JOB

      - คลิก เปิด JOB

      - คน้หำ JOB ท่ีตอ้งกำร

      - เม่ือพบ JOB ท่ีตอ้งกำรคลิก รูปดินสอ

        หรือกด F6=แกไ้ข

คน้หำ JOB ท่ีตอ้งกำร

คลิกใหมี้ เคร่ืองหมำยถกู ในช่องสถำนะปิด JOB

 - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save
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15 ศนูยซ่์อมรถ

    - บริกำรซ่อมรถ

    - อู่ซ่อมรถ

    - อู่ซ่อมรถอ่ืนๆ
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ศูนย์ซ่อมรถ (บริการซ่อมรถ / อู่ซ่อมรถ / อู่ซ่อมอืน่ๆ)
เหมาะส�าหรับ :  - ศนูยบ์ริกำรรถยนต์

                          - อู่ซ่อมรถ

                          - ศนูยซ่์อมรถอ่ืนๆ

วตัถุประสงค์ :  - ออกใบแจง้ซ่อม / ใบประเมินกำรซ่อม (กำรประเมินค่ำใชจ่้ำยเบ้ืองตน้)

                          - สรุปใบแจง้ยอดจริง (เกบ็ประวติักำรซ่อม และ สรุปยอดค่ำใชจ่้ำยท่ีแทจ้ริง)

                          - กำรเกบ็ประวติัทะเบียนรถแต่ละคนั

                          - กำรตรวจสอบประวติักำรซ่อมของลกูคำ้แต่ละคนั (แสดงประวติักำรใชอ้ะไหล่/ค่ำบริกำรต่ำงๆ

                          - สำมำรถสรุปยอดค่ำใชจ่้ำยจำกลกูคำ้ท่ีมำซ่อม เพื่อเกบ็เงินกบับริษทัประกนั

                          - สำมำรถก๊อปป้ีขอ้มูลจำกใบแจง้ซ่อม เพื่อออกใบก�ำกบัภำษีใหล้กูคำ้ หรือ บริษทัประกนั และ

                             เกบ็เป็นยอดขำย พร้อมตดัสตอ๊กอะไหล่

 เปิดกำรใชง้ำน ธุรกิจเฉพำะ ศนูยซ่์อมรถ

1. คลิก ธุรกจิเฉพาะ

2. - คลิก ศูนย์ซ่อมรถ ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

      - คลิก Save
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เร่ิมตน้บนัทึก ลกูคำ้

3.  จำกนั้นจะมี ศูนย์ซ่อมรถ

4.  - คลิก ลูกค้า

       - คลิก New หรือกด F2=เพิม่ลูกค้าใหม่

บนัทึก ทะเบียนรถ

5.  - คลิก ทะเบียนรถ

       - คลิก New หรือกด F2=เพิม่ลูกค้าใหม่

        - จำกนั้น ระบุทะเบียนรถ, รหสัลกูคำ้ และ รำยละเอียดเก่ียวกบัตวัรถ  บนัทึกเสร็จกด F9=Save
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ออกใบแจง้ซ่อม / ใบประเมินกำรซ่อม (กำรประเมินค่ำใชจ่้ำยเบ้ืองตน้)

6.  - คลิก ใบแจ้งซ่อม / ใบประเมนิ

       - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

       - จำกนั้น ระบุทะเบียนรถ, รำยละเอียดอะไหล่ หรือ ค่ำแรง เสร็จกด F9=Save

       - พิมพใ์บแจง้ซ่อม

พิมพใ์บแจง้ซ่อม

สรุปใบแจง้ยอดจริง (เพื่อเกบ็ประวติักำรซ่อม และ สรุปยอดค่ำใชจ่้ำยท่ีแทจ้ริง)

7.  - คลิก ใบแจ้งซ่อม / ใบประเมนิ อีกคร้ัง

       - คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร

       - เม่ือพบเอกสำรคลิก ก๊อปป้ี

คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร คลิกก๊อปป้ี
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     - คลิก ใบแจ้งยอดจริง

       - คลิก วาง (เป็นกำรคดัลอกมำจำก ใบแจง้ซ่อม/ใบประเมิน)

คลิกวำง

     - จำกนั้นใหเ้พิ่ม หรือ แกไ้ข ค่ำอะไหล่ / ค่ำแรง ท่ีแทจ้ริง

       - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

เสร็จคลิก Save

ออกใบก�ำกบัภำษีให ้ลูกคำ้ หรือ บริษทัประกนั (บนัทึกเป็นยอดขำย และ ตดัสตอ๊ก)

8.  - คลิก ใบแจ้งแจ้งยอดจริง

       - คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร ออกใบก�ำกบัภำษี

       - เม่ือพบเอกสำรคลิก ก๊อปป้ี

คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร คลิกก๊อปป้ี
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     - ถำ้ตอ้งกำรรำยละเอียดของรถ

         คลิก ตอ้งกำร

        - ถำ้ไม่คลิก ไม่ตอ้งกำร

     - คลิกเลือกเมนู ขายเช่ือ-สินค้า หรือ

         ขายเช่ือ-บริการ หรือ ขายสด

        - เสร็จคลิก วาง

คลิกวำง

     - จำกนั้นโปรแกรมจะอยูใ่นสถำนะเพ่ิมขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั โดยกำรก๊อปป้ีขอ้มูลมำ ใบแจง้ยอดจริง

       - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

รำยละเอียดต่ำงๆของตวัรถ
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หมำยเหตุ : กรณีเลือกออฟชัน่เกบ็เงินท่ีประกนั ในเมนู ศนูยซ่์อมรถ, เมนูทะเบียนรถ ส�ำหรับออกใบก�ำกบัภำษี

- กรณีเลือกออฟชัน่ใน ทะเบียนรถ วำ่เกบ็เงินท่ีประกนั กจ็ะเป็นรหสัของบริษทัประกนั

    - แต่ถำ้ไม่ไดเ้ลือกออฟชัน่ไว ้กจ็ะเป็นรหสัของลกูคำ้ปกติ

กำรตรวจสอบประวติั อะไหล่ และ ค่ำแรง ของรถแต่ละคนั

9.  - คลิก ประวตัซ่ิอม

       - เลือก ตามใบแจ้งยอดจริง หรือ แสดงอะไหล่ ตำมตอ้งกำร
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16 ศนูยซ่์อมอ่ืนๆ เช่น

     - ซ่อมคอมพิวเตอร์

     - ซ่อมมือถือ

     - ซ่อมเคร่ืองจกัร
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ศูนย์ซ่อมอืน่ๆ (บริการซ่อมต่างๆ / ศูนย์ซ่อมต่างๆ)
เหมาะส�าหรับ :  - ศนูยซ่์อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้ำ

                          - ศนูยซ่์อมทัว่ไป

วตัถุประสงค์ :  - ออกใบแจง้ซ่อม / ใบประเมินกำรซ่อม (กำรประเมินค่ำใชจ่้ำยเบ้ืองตน้)

                          - สรุปใบแจง้ยอดจริง (เกบ็ประวติักำรซ่อม และ สรุปยอดค่ำใชจ่้ำยท่ีแทจ้ริง)

                          - กำรเกบ็ประวติักำรซ่อมของลกูคำ้แต่ละรำย (แสดงประวติัอะไหล่และค่ำบริกำรต่ำงๆ)

                          - สำมำรถก๊อปป้ีขอ้มูลจำกใบแจง้ซ่อม เพื่อออกใบก�ำกบัภำษีใหล้กูคำ้ และเกบ็เป็นยอดขำย 

                            พร้อมตดัสตอ๊กอะไหล่

 เปิดกำรใชง้ำน ธุรกิจเฉพำะ ศนูยซ่์อมอ่ืนๆ

1. คลิก ธุรกจิเฉพาะ

2. - คลิก ศูนย์ซ่อมอืน่ๆ ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

      - คลิก Save
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เร่ิมตน้บนัทึก ลกูคำ้

3.  จำกนั้นจะมี ศูนย์ซ่อมอื่น่ๆ

4.  - คลิก ลูกค้า

       - คลิก New หรือกด F2=เพิม่ลูกค้าใหม่

ออกใบแจง้ซ่อม / ใบประเมินกำรซ่อม (กำรประเมินค่ำใชจ่้ำยเบ้ืองตน้)

5.  - คลิก ใบแจ้งซ่อม / ใบประเมนิ

       - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

       - จำกนั้น ระบุลกูคำ้และรำยละเอียดอะไหล่ หรือ ค่ำแรง เสร็จกด F9=Save

       - พิมพใ์บแจง้ซ่อม

พิมพใ์บแจง้ซ่อม
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สรุปใบแจง้ยอดจริง (เพื่อเกบ็ประวติักำรซ่อม และ สรุปยอดค่ำใชจ่้ำยท่ีแทจ้ริง)

6.  - คลิก ใบแจ้งซ่อม / ใบประเมนิ อีกคร้ัง

       - คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร

       - เม่ือพบเอกสำรคลิก ก๊อปป้ี

คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร คลิกก๊อปป้ี

     - คลิก ใบแจ้งยอดจริง

       - คลิก วาง (เป็นกำรคดัลอกมำจำก ใบแจง้ซ่อม/ใบประเมิน)

คลิกวำง

     - จำกนั้นใหเ้พิ่ม หรือ แกไ้ข ค่ำอะไหล่ / ค่ำแรง ท่ีแทจ้ริง

       - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

เสร็จคลิก Save
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ออกใบก�ำกบัภำษีให ้ลูกคำ้ (บนัทึกเป็นยอดขำย และ ตดัสตอ๊ก)

7.  - คลิก ใบแจ้งแจ้งยอดจริง

       - คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร ออกใบก�ำกบัภำษี

       - เม่ือพบเอกสำรคลิก ก๊อปป้ี

คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร คลิกก๊อปป้ี

     - ถำ้ตอ้งกำรรำยละเอียดคลิก ตอ้งกำร

       - ถำ้ไม่คลิก ไม่ตอ้งกำร

     - คลิกเลือกเมนู ขายเช่ือ-สินค้า หรือ

         ขายเช่ือ-บริการ หรือ ขายสด

        - เสร็จคลิก วาง

คลิกวำง

     - จำกนั้นโปรแกรมจะอยูใ่นสถำนะเพ่ิมขอ้มูลใหอ้ตัโนมติั โดยกำรก๊อปป้ีขอ้มูลมำ ใบแจง้ยอดจริง

       - บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

รำยละเอียดต่ำงๆ
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กำรตรวจสอบประวติั อะไหล่ และ ค่ำแรง ของลกูคำ้แต่ละรำย

8.  - คลิก ประวตัซ่ิอม

       - เลือก ตามใบแจ้งยอดจริง หรือ แสดงอะไหล่ ตำมตอ้งกำร
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17 บนัทึกซ้ือ
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ซ้ือสินค้า (เร่ิมต้นอะไรก่อน)
1.  บนัทึก  ผู้ขาย    (ถำ้ยงัไม่มีประวติัผูข้ำย)

2.  บนัทึก  สินคำ้   (ถำ้ยงัไม่มีขอ้มูลสินคำ้)

3.  จดัท�ำ  ใบส่ังซ้ือ  (ถำ้ผูข้ำย หรือ เจำ้หน้ีตอ้งกำร)

4.  จ่ายมดัจ�า   ค่ำสินคำ้   (ถำ้มี)

5.  บนัทึก ซ้ือเช่ือ-สินคำ้ หรือ ซ้ือสด-สินคำ้

6.  ตรวจสอบ   เจ้าหนี้

7.  บนัทึก   ใบลดหนี ้หรือ ใบเพิม่หนี ้  (ถำ้มี)

8.  บนัทึก    จ่ำยช�าระหนี ้  (เพื่อตดัหน้ี)

9.  บนัทึก  ใบก�ำกบัภำษีภำยหลงั 

     (กรณีขอ้ 5 ไม่ใช่ใบก�ำกบัภำษี)

10.  สรุป   รายงาน   ท่ีตอ้งกำร
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1.  - คลิก ซ้ือ

        - เลือก ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ 

                    ซ้ือสด - สินค้า

บันทกึซ้ือ สินค้า (เข้าสต๊อก)

2.  - คลิก New หรือ กดแป้น F2=เพิม่

3.  - ใหร้ะบุรำยละเอียดกำรซ้ือสินคำ้ ตำมใบส่งของ หรือ ใบใบก�ำกบัภำษี ท่ีไดรั้บจำกผูข้ำย

กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก = คน้ผูข้ำย

ระบุเลขท่ีตำมบิลซ้ือ หรือเลขใบก�ำกบั

เลขท่ีภำยใน ไม่ตอ้งระบุ 

          กด Enter ผำ่น 

รหสัสินคำ้ กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก = คน้สินคำ้

จ�ำนวน และ รำคำ ใหร้ะบุตำมบิลซ้ือท่ีไดรั้บ

ระบุวนัท่ีตำมบิล

กรณีตอ้งกำรเปล่ียนกำรค�ำนวณ Vat

    เช่น รวมภำษี, แยกภำษี หรือ ภำษี 0
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4.  บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

5.  พิมพเ์อกสำร

6.  ตรวจสอบ บญัชี

7.  ดูผลลพัธ์ต่ำงๆ เช่น 

        - เจำ้หน้ี สรุปเจำ้หน้ี หรือ กำร์ดเจำ้หน้ี

        - สตอ๊ก สินคำ้คงเหลือ หรือ สตอ๊กกำร์ด

        - รำยงำนภำษีซ้ือ ไปท่ีเมนูบญัชี เลือก

          เมนูภำษีซ้ือ 
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1.  - กรณีตั้งเป็นเจำ้หน้ีเลือก ซ้ือเช่ือ - อนืๆ

       - กรณีจ่ำยเงินสดเลือก ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ 

บันทกึซ้ืออืน่ๆ (เช่น ซ้ือบริการ, ซ้ือของใช้ส้ินเปลอืง, ค่าใช้จ่ายต่างๆ)

2.  - คลิก New หรือ กดแป้น F2=เพิม่

3.  - ใหร้ะบุรำยละเอียดกำรซ้ือ ตำมใบส่งของ หรือ ใบใบก�ำกบัภำษี ท่ีไดรั้บจำกผูข้ำย

กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก = คน้ผูข้ำย ระบุเลขท่ีตำมบิลซ้ือ หรือเลขใบก�ำกบั

เลขท่ีภำยใน ไม่ตอ้งระบุ 

          กด Enter ผำ่น 

รหสัค่ำใชจ่้ำยกด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก = คน้ค่ำใชจ่้ำย

ระบุวนัท่ีตำมบิล

กรณีตอ้งกำรเปล่ียนกำรค�ำนวณ Vat

    เช่น รวมภำษี, แยกภำษี หรือ ภำษี 0

คลิกเลือกประเภทเงินท่ีจ่ำย
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4.  บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

5.  พิมพเ์อกสำร

6.  ตรวจสอบ บญัชี

หมายเหตุ : กรณีเลือกใชค่้ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ ตอ้งกำรใหค่้ำใชจ่้ำย เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ รำยบรรทดั 

ช่องรำคำ กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก 

ระบุเลขท่ีบิลซ้ือ ,วนัท่ี , รำยกำร ท่ีจะน�ำเขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ
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ก๊อปป้ีบิล (เช่น ก๊อปป้ีจาก ใบส่ังซ้ือ ไปที ่บิลซ้ือ)

กำรก๊อปป้ี ทุกเมนูจะเป็นในลกัษณะเดียวกนั

1.  - คลิก ซ้ือ

       - คลิก ใบส่ังซ้ือ

       - จำกนั้นคน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร

       - เม่ือพบเอกสำรคลิก ก๊อปป้ี

คน้เอกสำรท่ีตอ้งกำร คลิกก๊อปป้ี

2.  - เลือก ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ 

                   ซ้ือสด - สินค้า

คลิกวำง

    - จำกนั้นใหแ้กไ้ขขอ้มูลตำมตอ้งกำร

     - เสร็จคลิก Save

เม่ือคุณวำงเอกสำรแลว้จะเห็น [เพ่ิมเอกสำร]
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แนะน�า ใช้รหัสบัญชี ในบิลซ้ือ

1.  เมนูท่ีบนัทึก รหสับญัชีได ้

       ซ้ือ

       - ซ้ือเช่ือ - สินค้า

       - ซ้ือเช่ือ - อืน่ๆ

       - ซ้ือสด - สินค้า

       - ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ

      ขาย

       - รายได้อืน่ๆ

    - เม่ืออยูใ่นสถำนะบนัทึกขอ้มูล เพิ่ม หรือ แกไ้ข

ใส่รหสับญัชี แลว้ Enter ถำ้ไม่ทรำบ กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก =  คน้หำรหสับญัชีท่ีตอ้งกำร
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ค้างรับ
วตัถุประสงค์ : - บนัทึก ใบสัง่ซ้ือ  เพื่อเกบ็ประวติัคำ้งรับ หรือ ประวติักำรสัง่ซ้ือ

                        - บนัทึก ซ้ือเช่ือ - สินคำ้ หรือ ซ้ือสด - สินคำ้ ตดัจ�ำนวนคำ้งรับ

                        - สำมำรถตรวจสอบ สินคำ้ท่ีคำ้งรับ

1. จะตอ้งมีกำรบนัทึก ใบส่ังซ้ือ

2. เม่ือบนัทึก ซ้ือเช่ือ-สินค้า, ซ้ือสด-สินค้า

เมือ่บันทกึมาถงึช่องวนัทีเ่คลม โปรแกรมจะแสดงยอดค้างรับ ของใบส่ังซ้ือ มาให้เลอืก

หมำยเหตุ : คุณสำมำรถ

ยกเลิกคำ้งรับใบน้ีกรณีคร้ัง

ต่อไปไม่ตอ้งกำรใหเ้อกสำร

น้ีมำแสดงอีก

ถำ้ไม่มัน่ใจวำ่ขอ้มูลล่ำสุดหรือไม่ ใหค้ลิก แสดงขอ้มูลล่ำสุด
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เม่ือคุณเลือกรำยกำรเสร็จคุณจะเห็นเลขท่ีใบสัง่ขำย

3. - หลงัจำก Save ท่ีเมนู ซ้ือเช่ือ-สินค้า

         หรือ ซ้ือสด-สินค้า

      - ใหก้ลบัไปท่ีเมนู ใบส่ังซ้ือ

      - คลิก คำ้งรับ

คุณสามารถตรวจสอบเอกสาร สินค้าค้างรับ

หมายเหตุ : สำมำรถตรวจสอบสินคำ้คำ้งรับท่ี รำยงำน , ใบสัง่ซ้ือ, รำยงำนคำ้งรับต่ำงๆ 
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ตั้งค่า (ดงึราคาซ้ือล่าสุด หรือ ต้นทุนมาตราฐาน) ตอนบันทกึบิลซ้ือ

โปรแกรม ตั้งค่ามาตราฐานไว้ที ่ราคาซ้ือล่าสุด

ราคาซ้ือล่าสุด คอื  :  เม่ือคุณบนัทึกบิลซ้ือ โปรแกรมจะจ�ำรำคำซ้ือของสินคำ้นั้นๆ แต่ละคร้ังไว ้และเม่ือคุณซ้ือคร้ังต่อไป

                                 โปรแกรมจะดึงรำคำล่ำสุดมำใหโ้ดยอตัโนมติั

ต้นทุนมาตราฐาน คอื  :  รำคำท่ีคุณบนัทึกไวท่ี้ ทะเบียนสินคำ้ 

    - เม่ืออยูใ่นสถำนะบนัทึกขอ้มูล เพิ่ม หรือ แกไ้ข

โปรแกรมจะดึง รำคำซ้ือล่ำสุด หรือ ตน้ทุนมำตรำฐำน มำใหโ้ดยอตัโนมติั

วธีิตั้งค่า

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

2. - คลิก ซ้ือ

      - เลือก ราคาต้นทุน

      - เสร็จคลิก Save
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18 จ่ำยช�ำระหน้ี
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บันทกึจ่ายช�าระหนี ้จ่ายเตม็ หรือ จ่ายบางส่วน
 เม่ือบนัทึก ซ้ือเช่ือ - สินค้า, ซ้ือเช่ือ - อืน่ๆ โปรแกรมจะตั้งเป็น เจ้าหนี ้กำรบนัทึก จ่ายช�าระหนี้

โดยระบุประเภทเงินท่ีจ่ำย เช่น เงินสด, เช็ค, เงินโอน โปรแกรมจะท�ำกำรตดัเจำ้หน้ีใหโ้ดยอตัโนมติั

1. - คลิก ซ้ือ

      - คลิก จ่ายช�าระหนี ้

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

2.  กด F3 หรือ ดบัเบิล้คลกิ เลือกผูข้ำย

4.  ช่ือผูข้ำยท่ีเลือก จะปรำกฏข้ึนมำ

3.  - คน้หำช่ือท่ีตอ้งกำร คลิก เลือก หรือ กด Enter
เพิ่มผูข้ำยใหม่คน้แบบสุ่มเลือก คน้รหสั หรือ คน้ช่ือ
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5.  - เลขที ่กด Enter จะข้ึน = AUTO =

         (เม่ือ Save เลขท่ีจะข้ึนเองอตัโนมติั )

           หรือระบุเลขท่ีเอง

       - วนัที ่จะเป็นวนัปัจจุบนัอตัโนมติั หรือ

          ระบุยอ้นหลงั     

6.  ช่อง เลขที ่บิลซ้ือ

        ดบัเบิล้คลกิ หรือกด F3=ขอดูใบก�ากบั

        ท่ีคำ้งช�ำระ

7.  จำกนั้น ใบก�ากบัทีค้่างช�าระ ของผูข้ำย

       รำยน้ีจะแสดงข้ึนมำ

       - ใหค้ลิกเลือกใบก�ำกบัท่ีตอ้งกำร  

ถำ้ไม่มัน่ใจวำ่บิลท่ีคำ้งครบถว้นหรือไม่

                คลิกแสดงขอ้มูลล่ำสุด

กรณีตอ้งกำรเลือกทุกใบก�ำกบั

เลือกใบก�ำกบัท่ีตอ้งกำร

8.  จำกนั้น ใบก�ากบัทีเ่ลอืก จะปรำกฏข้ึนมำ

  กรณี ชะระไม่เตม็จ�ำนวน ใหร้ะบุจ�ำนวนเงินท่ีจ่ำยจริง
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9.  - คลิกเลือก ประเภทเงนิทีจ่่าย

กรณีมีหกั ณ ท่ีจ่ำย  เฉพำะบำงบิล

     เช่น 3% ใหร้ะบุ 3+ แลว้ Enter

     ถำ้ลดเงินสด ใหก้ด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก

กรณีมีหกั ณ ท่ีจ่ำย  หรือ ลดเงินสด

     ทุกบิล  เช่น 3% ใหร้ะบุ 3+ แลว้ Enter

10.  เม่ือป้อนขอ้มูลเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

กรณีจ่ำยเป็นเช็ค ใหร้ะบุรำยละเอียดเก่ียวกบัเช็ค

11.  กรณีตอ้งท�ำ หนังสือรับรองหัก ณ ทีจ่่าย 

           - คลิก ใบหักทีจ่่าย Auto
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วธีิลดั : บันทกึ ใบหัก ณ ทีจ่่าย AUTO
1. - คลิก จ่ายช�าระหนี ้, จ่ายมดัจ�า หรือ ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ

      - จำกนั้นคน้หำเอกสำร ท่ีตอ้งกำรท�ำ ใบหกั ณ ท่ีจ่ำย

คน้หำเอกสำร

 
เม่ือพบเอกสำรคลิก ใบหกัท่ีจ่ำย Auto

2.  - เลือก หัวข้อท่ีตอ้งกำร

       - คลิก เร่ิมบันทกึ

3.  จำกนั้นไปท่ีเมนู ใบหัก ณ ทีจ่่าย

       เพื่อพิมพ์
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วธีิลดั : จ่ายช�าระหนี ้AUTO
1. - คลิก ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ ซ้ือเช่ือ - อืน่ๆ

      - จำกนั้นคน้หำบิลท่ีตอ้งกำรช�ำระ

คน้หำบิลท่ีคำ้งช�ำระ

2.  เม่ือพบบิลท่ีตอ้งกำร

       - คลิก ช�าระหนี ้Auto

3.  - เลือก ประเภทเงนิ ท่ีตอ้งกำร

       - คลิก เร่ิมบันทกึ

4.  - คลิก จ่ายช�าระหนี้

       เพื่อตรวจสอบจำก ช�ำระหน้ี Auto

  กรณีจ่ำยเป็นเช็ค ใหก้ด F6=แกไ้ข เพื่อใส่รำยละเอียดเก่ียวกบัเช็ค
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ค้นหาบิลซ้ือ (ตรวจสอบว่า จ่ายเงนิหรือยงั)
 กรณีท่ีเคยบนัทึกบิลซ้ือไปแลว้ แต่ตอ้งกำรตรวจสอบดูวำ่จ่ำยเงินแลว้หรือยงั

วธีิท่ี 1

1. - คลิก ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ ซ้ือเช่ือ - อืน่ๆ

      - จำกนั้นคน้หำบิลท่ีตอ้งกำรช�ำระ

คน้หำบิล

2.  ตรวจสอบ สถำนะคงคำ้งหรือไม่

       และ ขอ้มูลจ่ำยเงิน, ใบเพิ่มหน้ี, 

       ใบลดหน้ี

วธีิท่ี 2

1.  - คลิก จ่ายช�าระหนี้

       - คลิก ค้นหา หรือกด F5=ค้นหา

2.  - ระบุ เลขทีบ่ิล ท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ

       - คลิก เลขที ่บิลซ้ือ (ค้นค�า)

       - คลิก เร่ิมค้นหา       
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3.  ถำ้พบ บิลท่ีตอ้งกำร กห็มำยถึง บิลใบน้ี

        ช�ำระแลว้ ตำมเอกสำรใบน้ี

       

4.  ถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบวำ่ บิลซ้ือเลขท่ีน้ี

       มีกำรช�ำระอีกหรือไม่

       - คลิก ค้นต่อไป

วธีิท่ี 3

1. - คลิก ซ้ือเช่ือ - สินค้า หรือ ซ้ือเช่ือ - อืน่ๆ

      - คลิก ค้นหา หรือ แสดงข้อมูลทั้งหมด

2.  คลิก กรองข้อมูล ทีย่งัคงค้าง
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19 สตอ๊ก
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เมนูใด [เข้า / ตดั] สต๊อก
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บันทกึ ใบรับสินค้า (เช่น น�าสินค้าส�าเร็จรูปเข้าสต๊อก, ปรับปรุงสต๊อกให้เพิม่ขึน้)

วตัถุประสงค์ : - น�ำสินคำ้ส�ำเร็จรูป ท่ีผลิตเสร็จ เขำ้สตอ๊ก

                        - คืนวตัถุดิบท่ีเหลือจำกกำรผลิต เขำ้สตอ๊ก

                        - คืนตวัอยำ่ง ท่ีเจำ้หนำ้ท่ีเบิกเป็นตวัอยำ่งใหล้กูคำ้

                        - ปรับปรุงสตอ๊กใหเ้พิ่มข้ึน กรณีสตอ๊กไม่ตรงกบัสตอ๊กจริง

1. - คลิก สตอ๊ก

      - คลิก ใบรับสินคำ้

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

2.  จำกนั้นใหบ้นัทึกรำยละเอียด ของใบรับสินคำ้

3.  เสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save
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บันทกึ ใบเบิกสินค้า (เช่น เบิกวตัถุดบิไปผลติ, ปรังปรุงสต๊อกให้ลดลง)

วตัถุประสงค์ : - เบิกวตัถุดิบไปผลิต และ ตดัสตอ๊ก

                        - เบิกตวัอยำ่ง ใหลู้กคำ้

                        - ปรับปรุงสตอ๊กใหล้ดลง กรณีสตอ๊กไม่ตรงกบัสตอ๊กจริง

1. - คลิก สตอ๊ก

      - คลิก ใบเบิกสินคำ้

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

2.  จำกนั้นใหบ้นัทึกรำยละเอียด ของใบเบิกสินคำ้

3.  เสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save
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ดู และ พมิพ์สินค้าคงเหลอื
วตัถุประสงค์ : - ตรวจสอบสินคำ้คงเหลือ แบบสรุป

1. - คลิก สตอ๊ก

      - คลิก สินคำ้คงเหลือ

พิมพสิ์นคำ้คงเหลือ สินคำ้คงเหลือเขำ้ Excel

ปรับยอดสตอ๊ก และ รำคำตน้ทุน

              ใหแ้สดงขอ้มูลล่ำสุด

ดูและพิมพร์ำยงำนสินคำ้คงเหลืออ่ืนๆเพิ่มเติม

คน้หำสินคำ้ท่ีตอ้งกำร
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สต๊อกการ์ด (ดูประวตัซ้ืิอ-ขาย และ ราคาต้นทุน)
วตัถุประสงค์ : - ตรวจสอบรำยละเอียดกำรซ้ือ และ กำรขำย ของสินคำ้แต่ละตวั โดยเรียงตำมวนัท่ี

1. - คลิก สตอ๊ก

      - คลิก สตอ๊กกำร์ด

ปรับยอดสตอ๊ก และ รำคำตน้ทุน

              ใหแ้สดงขอ้มูลล่ำสุด

พิมพส์ตอ๊กกำร์ด

คน้หำสินคำ้

คน้หำสินคำ้

 กรณถ้ีาพบปัญหา เอกสารในสต๊อกการ์ด หาทีม่าไม่ได้  เช่น อำจจะเกิดจำกเม่ือลบเอกสำรแลว้

 ไฟดบั (กรณีไม่มีเคร่ืองส�ำรองไฟ)  หรือ เคร่ืองแฮง้  สำมำรถแกปั้ญหำไดด้งัน้ี

   - คลิก สต๊อก

     - คลิก เคลยีร์ ขยะสต๊อก

   - คลิก ระบบ

     - คลิก ปรับปรุงข้อมูล
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พมิพ์รายงานมูลค่าคงเหลอื หรือ รายงานสินค้าและวตัถุดบิ

วตัถุประสงค์ : - สรุปยอดมูลค่ำคงเหลือ ส่งใหท้ำงบญัชี

1. - คลิก สตอ๊ก

      - คลิก รำยงำน

เลือกพิมพร์ำยงำน

หมายเหตุ : ก่อนพิมพร์ำยงำนมูลค่ำคงเหลือ แนะน�ำ ควร Update Stock ท่ีเมนู สินคำ้คงเหลือ
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สินค้าหมด ไม่ให้ออกบิล หรือ เตอืนสินค้าใกล้หมด

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

2. - คลิก สต๊อก

      - คลิก เตอืนสินค้าใกล้หมด 

                 กรณีเตือนอยำ่งเดียว

      - คลิก สินค้าหมด ไม่ให้ตดิลบ

                กรณีหำ้มออกบิลเม่ือสินคำ้ไม่พอ      

      - เสร็จคลิก Save

3.  เม่ือบนัทึก ขายเช่ือ-สินค้า, ขายเช่ือ - บริการ (ใบแจ้งหนี)้, หรือ ขายสด 

        และสินคำ้ใกลห้มด หรือ  ไม่เพียงพอ (สตอ๊ก=0)

      - กรณีตั้ง เตอืนสินค้าใกล้หมด อยำ่งเดียว โปรแกรมจะแค่เตือน แต่สำมำรถบนัทึกบิลต่อไปได้

      - กรณีตั้ง  สินค้าหมด ไม่ให้ตดิลบ เม่ือสตอ๊ก = 0 โปรแกรมจะไม่ยอมใหบ้นัทึกต่อ 
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หมายเหตุ : กรณี เตอืนสินค้าใกล้หมด กรณีตอ้งกำรเตือนเฉพำะบำงตวั สถำนะของ

                    เตอืนสินค้าใกล้หมด  และ สินค้าหมด ไม่ให้ตดิลบ จะตอ้งวำ่ง เสร็จคลิก Save

สถำนะไม่มีเคร่ืองหมำยถกู

                   จำกนั้นไปก�ำหนดท่ีทะเบียนสินคำ้

                   - คลิก สินค้า

                   - คลิก ปรับข้อมูล

                   เลือกสินคำ้ท่ีตอ้งกำรตั้ง

                   - คลิกใหมี้เคร่ืองหมำยถกูช่อง เตอืนสินค้าใกล้หมด

                   - เสร็จคลิก Save
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Serial No.
วตัถุประสงค์ : - กำรคุมสินคำ้ท่ีมี Serial No. หรือ มีหมำยเลขสินคำ้

                        - กำรบนัทึก Serial No เม่ือขำย หรือ ซ้ือ

1. ตั้ง ยอดยกมา แต่ละสินคำ้ท่ีมี Serial No (เป็นยอดยกมำตน้ปี หรือ ยอดเร่ิมตน้ ก่อนใชโ้ปรแกรม

      - คลิก สต๊อก

      - คลิก Seral No

      - คน้สินคำ้ท่ีตอ้งกำรตั้ง Serial No

      - คลิก ตั้งยอดยกมา

คน้หำสินคำ้ท่ีตอ้งกำร

2.  จำกนั้นกใ็หบ้นัทึก Serial No ยกมำ

       โดยคลิก เพิม่ หรือกด F2=เ พิม่ 
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3.  เม่ือบนัทึก ขาย หรือ ซ้ือ

       - คลิกขวำของเมำส์ท่ีตำรำง 

         แลว้เลือก Serial No หรือกด F8

         เพื่อบนัทึก Serial No

คลิกขวำของเมำส์ท่ีตำรำง แลว้

    เลือก Serial No  หรือกด F8

    - จำกนั้นใหร้ะบุ Serial No แลว้กด Enter

        หรือ ยงิบาร์โค๊ด

ระบุ Serail No หรือ

    ยงิบำร์โคด๊

คลิกดู Serial No คงเหลือ

4.  ดูผลลพัธ์/ดูประวติั หรือ Serial No ท่ีคงเหลือ

       - คลิก สต๊อก

       - คลิก Serial No
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คลงัสินค้า
วตัถุประสงค์ : - ตอ้งกำรเกบ็สตอ๊กแยกสถำนท่ี

2. ตั้ง ยอดยกมา แต่ละสินคำ้ แต่ละคลงั (เป็นยอดยกมำตน้ปี หรือ ยอดเร่ิมตน้ ก่อนใชโ้ปรแกรม

      - คลิก สต๊อก

      - คลิก คลงัสินค้า

      - คลิก ตั้งยอดยกมา/แต่ละคลงั

      - จำกนั้นคน้หำสินคำ้ท่ีตอ้งกำร เสร็จคลิก รูปดนิสอ  หรือกด F6=แก้ไข 

1. เร่ิมตน้ ตั้งช่ือคลงัสินคำ้

      - คลิก สต๊อก

      - คลิก คลงัสินค้า

      - คลิก คลงั

      - คลิก New หรือกด F2=เพิม่

        ใหเ้พิ่มคลงัสินคำ้ต่ำงๆเขำ้ไป

คลิกแกไ้ข

คน้หำสินคำ้
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3. - ใหร้ะบุ ยอดยกมา แต่ละคลงั

      - เสร็จกด F9=Save

ระบุ ยอดยกมำ แต่ละคลงั

รวมยอดยกมำทั้งหมด

4.  ตรวจสอบ ยอดยกมำ หรือ 

       ระบุ ตน้ทุนยกมำ เพิ่มเติม

      - คลิก ตั้งยอดยกมา

      - ถำ้ตอ้งกำรระบุ ตน้ทุนยกมำ 

        ใหก้ด F6=แกไ้ข

กด F6  ถำ้ตอ้งกำรระบุ

      ตน้ทุนยกมำ

5.  เม่ือบนัทึก ขาย หรือ ซ้ือ

       - เม่ือระบุ รหสัสินคำ้ แลว้กด Enter 

         ผำ่นไปถึงช่องจ�ำนวน จะมีคลงัแสดง

         ข้ึนมำ สำมำรถระบุคลงัตำมตอ้งกำร

คลิกขวำของเมำส์ท่ีตำรำง แลว้

    เลือก Serial No  หรือกด F8ระบุ รหสัคลงั  แลว้กด Enter หรือ

      กด F3 หรือ ดบัเบ้ิลคลิก เพื่อเลือกคลงั

ระบุจ�ำนวนสินคำ้

กรณีตอ้งกำร

ระบุมำกกวำ่ 1 คลงั

ใหก้ด F2=เพิ่ม
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6.  เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ Save

       ถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบคลงั คลิกปุ่ม คล้ง

7.  ดูผลลพัธ์ คงเหลือ ของแต่ละคลงั เช่น

       - สินคำ้คงเหลือ/ตำมคลงั (ดูสรุป) 

       - สินคำ้คงเหลือ/แต่ละคลงั (ดูแต่สินคำ้

          แต่ใหเ้ห็นภำพรวมแต่ละคลงั

       - สตอ๊กกำร์ด/แสดงคลงั (ดูแต่สินคำ้

          แบบแสดงเลขท่ีเอกสำร เรียงตำมวนัท่ี

          และ กใ็หเ้ห็นท่ีมำของคลงั)

 หมายเหตุ : ก่อนดูผลลพัธ์ ใหค้ลิก

                     Update Stock  มุมซำ้ยล่ำง

                     ของแต่ละเมนูดงักล่ำว

                     เพื่อใหไ้ดผ้ลลพัธ์ล่ำสุด

8. - ถำ้ตอ้งกำรปรับยอดสตอ๊ก แต่ละคลงั 

      - ใหบ้นัทึกขอ้มูล ท่ีแมนู โอนย้ายระหว่างคลงั
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 การตรวจสอบระบบคลงั ว่าพร้อมให้ระบบท�างานหรือไม่

   - คลิก ระบบ

     - คลิก ตั้งค่า

   - คลิก สต๊อก

     - แสดงคลงั ควรมี

       เคร่ืองหมำยถกู

 กรณถ้ีาพบปัญหา เอกสารในสต๊อกการ์ด/แสดงคลงั  หาทีม่าไม่ได้  เช่น อำจจะเกิดจำกเม่ือลบเอกสำรแลว้

 ไฟดบั (กรณีไม่มีเคร่ืองส�ำรองไฟ)  หรือ เคร่ืองแฮง้  สำมำรถแกปั้ญหำไดด้งัน้ี

   - คลิก ระบบ

     - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

   - คลิก สต๊อก

     - คลิก เคลยีร์ ขยะคลงั
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20 บญัชี
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เมนูใดที ่ลงบัญชีอตัโนมตัิ

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี
ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี

ลงบญัชี
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แผนผงั - บัญชีอตัโนมตัิ
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ผงับัญชี / ตั้งยอดยกมา
วตัถุประสงค์ : - เพิ่ม / แกไ้ข / ลบ ผงับญัชี

                        - น�ำยอดสรุปของ งบดุล ปีท่ีแลว้ มำเป็นยอดยกมำ ของปีปัจจุบนั

1. - คลิก บัญชี

      - คลิก ผงับัญชี/ตั้งยอดยกมา

2. - คลิก แก้ไขยอดยกมา
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3. - ระบุยอดยกมำ Dr. และ Cr.  บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9

ยอดรวมจะตอ้งเท่ำกนั

ระบุยอด Dr และ Cr

บนัทึกเสร็จคลิก Save

4. - คลิก งบทดลอง เพื่อตรวจสอบตวัเลข
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ตรวจสอบการตั้งลงบัญชีอตัโนมตัิ
วตัถุประสงค์ : - เม่ือมีกำรเปล่ียนผงับญัชีใหม่ ควรตรวจสอบ กำรลงบญัชีอตัโนมติั เม่ือมีกำรบนัทึก บิลขำย 

                           หรือ บิลซ้ือ โปรแกรมจะท�ำกำรลงบญัชีใหโ้ดยอตัโนมติั ตำมท่ีตั้งไว้

หมายเหตุ : กำรตั้งกำรลงบญัชีอตัโนมติัน้ี ไม่มีผลต่อกำรบนัทึกสมุดรำยวนัเอง จะมีผลต่อกำรบนัทึก

                   ผำ่นเมนู ขำย, ซ้ือ, POS เท่ำนั้น

1. - คลิก บัญชี

      - คลิก ตั้งลงบัญชี AUTO

       เลือก ขำย, ซ้ือ หรือ บญัชี

2. - เลือกเมนูท่ีตอ้งกำร

      - คลิก แก้ไข

3.  ถำ้ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลงบญัชีใหม่

       ตำมท่ีตั้งไว้

      - คลิก สมุดรายวนั
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4.  ถำ้ตอ้งกำรใหโ้ปรแกรมลงบญัชีใหม่

       ตำมท่ีตั้งไว้

      - คลิก สมุดรายวนั

5.  เลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งกำร

      - คลิก เร่ิมท�างาน

หมายเหตุ : กำรลงบญัชีใหม่ โปรแกรมจะประมวลผลในส่วนของ สมุดรำยวนัท่ียงั ไม่ Post เท่ำนั้น
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สมุดรายวนั

1.  - คลิก สมุดรายวนั

       - คลิก เพิม่ หรือกด F2=เพิม่

 เลือก ประเภท 

คลิก เพิ่ม

เลขท่ีกด Enter ผำ่นจะข้ึน Auto

เลขท่ีบิล ระบุเลขท่ี

       ของเอกสำร

2.  บนัทึกรำยละเอียดของสมุดรำยวนั

ระบุจ�ำนวนเงิน Dr และ Cr ตำมตอ้งกำรระบุ รหสับญัชี หรือกด F3 / ดบัเบ้ิลคลิก

             ขอตวัช่วยตน้รหสับญัชี
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3.  บนัทึกเสร็จคลิก Save หรือกด F9=Save

คลิก Save

4.  พิมพ ์สมุดรำยวนั

หมายเหตุ : สำมำรถคลิก Post เขำ้บญัชีแยกประเภท / เขำ้งบทดลอง หรือมำ Post ภำยหลงั

ถำ้ตอ้งกำรมำแกไ้ข สมุดรำยวนั ใหค้ลิก Unpost

ท่ีมำคือ : กรณีลงบญัชีอตัโนมติั สำมำรถ

      ตรวจสอบไดว้ำ่บนัทึกมำจำกเมนูอะไร
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การปรับปรุงสมุดรายวนั เพิม่เตมิ
      โปรแกรมจะลงบญัชีใหอ้ตัโนมติัท่ีบนัทึกผำ่นระบบ ขำย-ซ้ือ ส่วนอ่ืนๆใหม้ำปรับปรุงในสมุดรำยวนั
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บัญชีแยกประเภท
1.  - คลิก บัญชี

       - คลิก บัญชีแยกประเภท

คน้หำ บญัชี 

คน้หำ บญัชี 

ตรวจสอบ ยอดคงเหลือ

ยอดยกมำของ ตน้ปี

พิมพ์

หมายเหตุ : เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่ ขอ้มูลบญัชีแยกประเภทถกู Post เขำ้มำทั้งหมด ใหไ้ปท่ีสมุดรำยวนั, คลิก Post, เลือก ทั้งหมด
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งบทดลอง, งบก�าไรขาดทุน, งบดุล
      ขอ้มูลในส่วนน้ี จะเป็นขอ้มูลอตัโนมติั ซ่ึงโปรแกรมดึงมำจำก บัญชีแยกประเภท ทั้งหมด

1.  - คลิก บัญชี / คลิก งบทดลอง หรือ งบก�าไรขาดทุน หรือ งบดุล

2.  เม่ือแสดงแยกประเภทแลว้ ถำ้ตอ้งกำรดูสมุดรำยวนั ใหด้บัเบ้ิลคลิกรำยกำรท่ีตอ้งกำรอีกคร้ัง
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3.  - คลิก พมิพ์ หรือ โอนเข้า Excel

รูปแบบ งบทดลอง, งบก�ำไรขำดทุน, งบดุล

ยอดประจ�ำงวด ท่ีคุณระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ และ ส้ินสุด
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หมายเหตุ 1 : กรณีงบไม่ดุล สำมำรถตรวจสอบไดท่ี้ ตรวจงบทีไ่ม่ดุล

หมายเหตุ 2 : เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่ ขอ้มูลบญัชีแยกประเภทถกู Post เขำ้มำทั้งหมด ใหไ้ปท่ีสมุดรำยวนั, คลิก Post, เลือก ทั้งหมด
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งบทดลอง, งบก�าไรขาดทุน, งบดุล, ผงับัญชี, ภาษขีาย, ภาษซ้ืีอ โอนเข้า Excel

1.  - เลือก เมนูท่ีตอ้งกำร

       - คลิกรูป Excel 

2.  - ก�ำหนดวนัท่ี ตำมตอ้งกำร (ถำ้ไม่มีกข็ำ้มไป)
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3.  - เลือก รูปแบบ 1 

       - คลิก  เร่ิมโอน

4.  รอประมวลผล

5.  ดูผลลพัธ์ Excel
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ก๊อปป้ีผงับัญชีจาก บริษทัอืน่ๆ หรือ บริษทัตวัอย่าง
วตัถุประสงค์ : - กรณีมีกำรปรับผงับญัชี จำกบริษทัหน่ึง แลว้ตอ้งกำรก๊อปป้ีไปอีกบริษทัหน่ึง

1.  - ใหเ้ปล่ียนบริษทัปลำยทำง 

          ท่ีตอ้งกำรก๊อปป้ี

2. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

3. - คลิก บัญชี

      - คลิก ก๊อปป้ี ผงับัญชี จากบริษทัอืน่ๆ

คลิก กรณีตอ้งกำรจำกบริษทัตวัอยำ่ง

4. - คลิกเลือกบริษทัตน้ฉบบั ท่ีมีผงับญัชี

         ท่ีตอ้งกำร

5. - คลิกเลือกบริษทัตน้ฉบบั ท่ีมีผงับญัชี

         ท่ีตอ้งกำร
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เมนูใด เข้ารายงานภาษขีาย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย (กรณีตั้งเป็นใบเสร็จ/ใบก�ำกบัภำษี)

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย

เขำ้รำยงำนภำษีขำย
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พมิพ์ รายงานภาษขีาย

1.  - คลิก บัญชี

       - คลิก ภาษขีาย

       - คลิก เลือกเตือน

       - คลิก พมิพ์

พิมพ ์รำยงำนภำษีขำย โอนเขำ้ Excl

เลือกเดือน

ตรวจสอบ ภำษีขำย มำจำกเมนูอะไร

หมาเหตุ : สำมำรถเพิ่มขอ้มูล รำยงำนภำษีขำย เองไดด้ว้ยวธีิ F2=เพิ่ม

      ขอ้มูลในส่วนน้ี จะเป็นขอ้มูลอตัโนมติั
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เมนูใด เข้ารายงานภาษซ้ืีอ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ

เขำ้รำยงำนภำษีซ้ือ
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พมิพ์ รายงานภาษซ้ืีอ

1.  - คลิก บัญชี

       - คลิก ภาษซ้ืีอ

       - คลิก เลือกเตือน

       - คลิก พมิพ์

พิมพ ์รำยงำนภำษีซ้ือ โอนเขำ้ Excl

เลือกเดือน

ตรวจสอบ ภำษีซ้ือ มำจำกเมนูอะไร

หมาเหตุ : สำมำรถเพิ่มขอ้มูล รำยงำนภำษีซ้ือ เองไดด้ว้ยวธีิ F2=เพิ่ม

      ขอ้มูลในส่วนน้ี จะเป็นขอ้มูลอตัโนมติั
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ทะเบียนเช็ครับ
วตัถุประสงค์ : - รวมเช็ครับทั้งหมด เพื่อมำเกบ็ไวใ้นทะเบียนเช็ครับ

                        - ตรวจสอบเช็ครับ ท่ียงัไม่น�ำฝำก

                        - ตรวจสอบเช็ครับ ท่ีน�ำฝำกแลว้

1.  เม่ือคุณบนัทึกขอ้มูล 

       ท่ีมีกำรรับเงินเป็นเช็ค เช่น

      - ขายสด

      - รับช�าระ/ใบเสร็จ

      - รับมดัจ�า

      - รายได้อืน่ๆ 

2.  เม่ือมีกำรบนัทึกเก่ียวกบัเช็ค

3.  - คลิก บัญชี,   คลิก เช็ค/ธนาคาร,   คลิก ทะเบียนเช็ครับ

เลือกกรองขอ้มูล

หมายเหตุ 1 : ถำ้คุณตอ้งกำรเปล่ียนสถำนนะเช็ค จำกรอน�ำฝำก เป็น

                      น�ำฝำกแลว้ คุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกใบน�ำฝำกเขำ้ไปโดย

                      บนัทึกเช็คท่ียงัมีสถำนะ รอน�าฝาก ใหบ้นัทึกท่ีเมนูใบน�ำฝำก

หมายเหตุ 2 :  ก่อนท�ำ ใบน�ำฝำกจะตอ้งมีกำรบนัทึกสมุดธนำคำรก่อน
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ทะเบียนเช็คจ่าย
วตัถุประสงค์ : - รวมเช็คจ่ำยทั้งหมด เพื่อมำเกบ็ไวใ้นทะเบียนเช็คจ่ำย

                        - ตรวจสอบเช็คจ่ำย ท่ีรอตดับญัชี

                        - ตรวจสอบเช็คจ่ำย ท่ีตดับญัชีแลว้

1.  เม่ือบนัทึกขอ้มูล 

       ท่ีมีกำรจ่ำยเงินเป็นเช็ค เช่น

      - ซ้ือสดสินค้า

      - จ่ายช�าระหนี้

      - จ่ายมดัจ�า

      - ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ

2.  เม่ือมีกำรบนัทึกเก่ียวกบัเช็ค

3.  - คลิก บัญชี,   คลิก เช็ค/ธนาคาร,   คลิก ทะเบียนเช็คจ่าย

เลือกกรองขอ้มูล

หมายเหตุ 1 : ถำ้คุณตอ้งกำรเปล่ียนสถำนนะเช็ค จำกรอตดับญัชี เป็น

                      ตดับญัชีแลว้ คุณจะตอ้งมีกำรบนัทึกตดัเช็คเขำ้ไปโดยบนัทึก

                      เช็คท่ียงัมีสถำนะ รอตดับัญชี ใหบ้นัทึกท่ี ใบถอน/ตดัเช็ค

หมายเหตุ 2 :  ก่อนท�ำ ใบถอน/ตดัเช็ค จะตอ้งมีกำรบนัทึกสมุดธนำคำรก่อน
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STATEMENT (ความเคลือ่นไหวบัญชีธนาคาร)
วตัถุประสงค์ : - ตรวจสอบควำมเคล่ือนไหวบญัชีธนำคำร

                        - ตรวจสอบเงินเขำ้ จำกฝำกเช็ค (เมนูใบน�ำฝำก หรือ Auto)

                        - ตรวจสอบเงินออก จำกตดัเช็ค (เมนูใบถอน/ตดัเช็ค หรือ Auto)

                        - ฝำกเงินสด (เมนูใบน�ำฝำก)  และ ถอนเงินสด (เมนูใบถอน/ตดัเช็ค)

                        - โอนเงินระหวำ่งบญัชี

1.  ก่อนบนัทึก ใบน�ำฝำก, ใบถอน หรือ 

       โอนเงิน จะตอ้งบนัทึกสมุดธนำคำรก่อน

       - คลิก สมุดธนาคาร/ยอดยกมา เพื่อเพิ่ม

         สมุดธนำคำรโดยกด F2=เพิม่

2.  เม่ือ บนัทึกเมนู

      - ใบน�าฝาก

      - ใบถอน/ตดัเช็ค

      - โอนเงนิระหว่างบัญชี

      - เช็คคนืลูกค้า

      - เช็คคนืจากผู้ขาย

        ขอ้มูลจะเขำ้ไปเคล่ือนไหวใน

        STATEMENT
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เทคนิคเพิ่มเติม / กำรบนัทึกเขำ้ STATEMENT อตัโนมติั โดยไม่ตอ้งท�ำใบน�ำฝำก หรือ ใบถอน/ตดัเช็ค

3.  เม่ือมีกำร บันทกึขาย และ ระบบซ้ือ และมีกำรรับจ่ำยเงินเป็น เช็ค หรือ เงนิโอน และตอ้งกำรใหเ้ขำ้

       STATEMENT ทนัที  จำกเมนูดงัต่อไปน้ี

 ระบบ ขำย  ระบบ ซ้ือ

คลิก ประเภทเงินรับ คลิก ประเภทเงินจ่ำย

4.  กรณีท่ีตอ้งกำร เพิ่ม หรือ แกไ้ข ประเภทเงิน ท่ีเป็น เช็ค หรือ เงินโอน ท่ีต่ำงธนำคำร

5.  ช่อง เลขท่ีบญัชีธนำคำร ใหก้ด F3 หรือ ดบัเบิล้คลกิ เพื่อเลือก เลขทีบ่ัญชีธนาคาร เสร็จแลว้ใหก้ด F9=Save

6.  เม่ือคุณบนัทึก รับเงิน หรือ จ่ำยเงิน ดงักล่ำวตำมท่ีตั้งไว ้โปรแกรมกจ็ะบนัทึก

หมายเหตุ : กรณี รับเช็คในระบบขำย หรือ จ่ำยเช็คในระบบซ้ือ แลว้เขำ้ STATEMENT อตัโนมติั  

                   ไม่ควรท�า ใบน�าฝากเช็ค หรือ ใบถอน/ตดัเช็ค ซ�้ ำเขำ้ไป จะท�ำให ้STATEMENT ไม่ตรง

                    กบัควำมเป็นจริง คือมีกำรซ�้ ำซอ้น หรือ ดบัเบ้ิล
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เร่ิมต้นปีใหม่ ของทุกๆปี / ปิดบัญชีส้ินปี (เพิม่ปีท�าการใหม่อตัโนมตั)ิ

1.  ณ วนัท่ี 31 ธันวาคม ของทุกปี หรือ วนัสุดท้าย

       ของรอบระยะเวลาบัญชี หรือ ต้องการบันทกึ

       บิลซ้ือ - บิลขาย ของปีท�าการถดัไป

2.  สรุป สินค้าคงเหลอื ใหไ้ดย้อดล่ำสุด

       - คลิก สต๊อก

       - คลิก สินค้าคงเหลอื

       - คลิก Update Stock
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4.  - คลิก บัญชี 

       - คลิก ปิดบัญชี ส้ินปี

3.  สรุป งบดุล ใหไ้ดย้อดล่ำสุด

       - คลิก บัญชี

       - คลิก สมุดรายวนั

       - คลิก Post / เลือก ทั้งหมด / คลิก Post

5.  - รหสั บญัชีก�ำไรสะสม โปรแกรม ตั้งไวเ้ป็นมำตรำฐำนใหแ้ลว้  สำมำรถเปล่ียนใหม่ได้
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6.   ตรวตสอบควำมตอ้งกำร

      - เลขท่ีเอกสำรต่ำงๆ ในปีถดัไป  : - เรียงต่อเน่ืองจำกปีท่ีแลว้ เช่น เลขท่ีส้ินสุดท่ี (IV58-01234) 

                                                               ปีถดัไปตอ้งกำรเรียงต่อไปเป็น (IV59-01235) 

                                                            - เร่ิมตน้ใหม่  เช่น (IV59-00001)

     - ใบสัง่ขำย-คำ้งส่ง ยกไป            : -  ตอ้งกำร หมำยถึง เอกสำรใบสัง่ขำย ท่ียงัออกบิลไม่ครบ หรือ ส่งของ

                                                              ไม่ครบตำมจ�ำนวนในใบสัง่ขำย ใหน้�ำใบสัง่ขำยท่ีเหลือน�ำไปใช้

                                                               ในปีถดัไป

                                                           - ไม่ตอ้งกำร หมำยถึง ปีถดัไป ใบสัง่ขำย เร่ิมตน้ใหม่หมด

    - ใบสัง่ซ้ือ-คำ้งรับ ยกไป              : -  ตอ้งกำร หมำยถึง เอกสำรใบสัง่ซ้ือ ท่ียงัรับของไม่ครบตำมจ�ำนวนใน

                                                              ใบสัง่ซ้ือ ใหน้�ำใบสัง่ซ้ือท่ีเหลือน�ำไปใชใ้นปีถดัไป                                   

                                                          - ไม่ตอ้งกำร หมำยถึง ปีถดัไป ใบสัง่ซ้ือ เร่ิมตน้ใหม่หมด

7.  - คลิก เร่ิมปิดบัญชี
 

หมายเหตุ : ถำ้มีกำรปิดบญัชีไปแลว้ก่อนหนำ้น้ี โปรแกรมจะเตือนข้ึนมำวำ่ ปิดซ�้าหรือไม่ ?

     - คลิก Yes ตอ้งกำรปิดซ�้ ำ  (สำมำถปิดซ�้ ำได ้โดยไม่มีผลกระทบกบัขอ้มูลใหม่ / แต่มีผลกบัยอดยกมำของปีถดัไป)

     - คลิก No  ยกเลิกกำรปิดบญัชีซ�้ ำ 

 ก่อนปิด

 หลงัปิด

8.  หลงัปิดบญัชีแลว้ถำ้พบวำ่ ยอดยกมา ยงัไม่ถูกต้อง เน่ืองจำกขอ้มูลปีเก่ำยงับนัทึกไม่ครบ หรือ ไม่สมบูรณ์

       คุณสำมำรถ แก้ไขยอดยกมา เช่น สินคำ้คงเหลือยกมำ, ลกูหน้ียกมำ, เจำ้หน้ียกมำ, บญัชีงบดุลยกมำ 

       หมวด 1,2,3  ดูวธีิแก้ไขยอดยกมา บทที ่09 ตั้งยอดยกมา       
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ส่งข้อมูลสมุดรายวนัเข้า ACC-GL (เพือ่ปิดงบเตม็รูปแบบ)

1.  - คลิก บัญชี

       - คลิก สมุดรายวนั

       - คลิก ส่งข้อมูลเข้า Acc-GL / ระบุวนัที ่ตำมตอ้งกำร / คลิกเลือก แหล่งทีเ่กบ็ข้อมูล / คลิก เร่ิมส่งข้อมูล

ระบุวนัท่ี

เลือก แหล่งท่ีเกบ็ขอ้มูล

ระบุวนัท่ี และ

เลือกแหล่งท่ีเกบ็ เสร็จ

   คลิก เร่ิมส่งขอ้มูล

  สามารถดาวน์โหลดโปรแกรม Acc-GL ระดบัที ่1 ได้ที ่www.AccOffice.com
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21 ปรับใหต้รงกบั

   บิลส�ำเร็จรูป 

(แบบฟอร์มท่ีสัง่ท�ำจำกโรงพิมพ)์
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ข้อแนะน�า การส่ังท�าฟอร์มส�าเร็จรูป จากโรงพมิพ์
  หนำ้น้ี แนะน�ำส�ำหรับ กิจกำรท่ียงัไม่มีฟอร์มคอมพิวเตอร์ หรือ ผูส้นใจก�ำลงัจะสัง่ท�ำ

 รูปแบบ ของฟอร์ม ท่ีจะสัง่ท�ำท่ีมกัเรียกกนัวำ่ ฟอร์มคอมพิวเตอร์ หมำยถึง ฟอร์มท่ีสัง่ท�ำจำก

โรงพิมพ ์และมีรูขำ้งๆ กระดำษทั้ง 2 ขำ้ง ท่ีใชไ้ดก้บัเคร่ืองพิมพแ์บบหวัเขม็ (ท่ีสำมำรถพิมพแ์บบก๊อปป้ีได)้

ท่ีไวใ้ส่กบัหนำมเตย ของเคร่ืองพิมพ์

 ฟอร์มคอมพิวเตอร์ ท่ีมีรูดำ้นขำ้ง กระดำษทั้ง 2 ขำ้ง

  

1. ติดต่อโรงพิมพท่ี์ใกลก้บัสถำนท่ีของคุณ หรือ คุณรู้จกั

2. ขอตวัอยำ่งแบบฟอร์มหลำยๆแบบจำกโรงพิมพ ์

      เพื่อมำเลือกท่ีใกลเ้คียงกบักิจกำรของคุณ

3. น�ำตวัอยำ่งแบบฟอร์มท่ีเลือก มำออกแบบเพิ่มเติม ตำม

      ส่ิงท่ีคุณตอ้งกำร เพิ่มเขำ้ไปในฟอร์ม เพื่อใหเ้ขำ้กบักิจกำร

4. ตรวจสอบขนำดกระดำษท่ีตอ้งกำร มำตรำฐำนส่วนใหญ่ 

      ขนำด 9x11 รองลงมำคือ ขนำด 9x5.5

5. จ �ำนวนก๊อปป้ีท่ีตอ้งกำร ใหส้อบถำมจำก 

       โรงพิมพว์ำ่ลกูคำ้ท่ีเคยสัง่ท�ำส่วนใหญ่ใช้

        ก่ีก๊อปป้ี ท่ีใกลเ้คียงกบักิจกำรของคุณ 

        หรือ สอบถำมกบัคนท�ำบญัชีใหคุ้ณ

        เพื่อสอบถำมควำมจ�ำเป็นท่ีจะใช้

6. เม่ือไดฟ้อร์มคอมพิวเตอร์มำแลว้ ใหน้�ำ

      มำปรับในโปรแกรม เพื่อใหโ้ปรแกรม

      พิมพล์งตำมจุดต่ำงๆ ของบิลไดอ้ยำ่ง

      สวยงำม (กำรอธิบำยอยูห่นำ้ถดัไป)
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วธีิปรับให้ลงต�าแหน่ง ฟอร์มจากโรงพมิพ์
            ในส่วนน้ีจะเป็น กำรปรับและจดัรูปแบบฟอร์มบิล ใหส้ำมำรถพิมพล์ง แบบฟอร์มทีส่ั่งท�าจากโรงพมิพ์

ซ่ึงปรับไดทุ้กขนำด นอกจำกน้ี โปรแกรมกมี็แบบฟอร์มมำตรำฐำนไวใ้หส้�ำหรับพิมพล์งกระดำษเปล่ำ สำมำรถ

ก๊อปป้ีมำปรับแต่งไดต้ำมควำมตอ้งกำร

          ตวัอย่าง  : ฟอร์มจำกโรงพิมพ ์ใบก�ากบัภาษ ีเพื่อใหโ้ปรแกรมพิมพล์งตำมต�ำแหน่งของฟอร์ม

1. - คลิก ขายเช่ือ - สินค้า หรือ ขายเช่ือบริการ หรือ ขายสด

      - คลิก แก้ไขฟอร์ม



334

334 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

2. - คลิก แบบพมิพ์ ลงฟอร์มส�าเร็จรูป

      - คลิกเลือกฟอร์มขนำดท่ีตอ้งกำร

      - คลิก ก๊อปป้ี 

3. - ตั้งช่ือฟอร์ม

      - คลิก OK

หมายเหตุ : 

- แบบพมิพ์ ลงฟอร์มส�าเร็จรูป : จะมีเฉพำะ ตวัแปร ท่ีก�ำหนดใหล้งตำมช่องต่ำงๆของฟอร์ม

- แบบพมิพ์ ลงกระดาษเปล่า    : จะมีทั้ง ขอ้ควำม,  เสน้,  ตำรำง และ ตวัแปร

4. จำกนั้นฟอร์มใหม่จะอยูก่ลุ่ม MyForms

       - คลิกขวำ ฟอร์มทีคุ่ณสร้างขึน้มา

       - คลิก เลอืกเคร่ืองพมิพ์

5.  - คลิกหำ เคร่ืองพมิพ์ ท่ีตอ้งกำร

         เพื่อใหฟ้อร์มจ�ำเคร่ืองพิมพ์

        - คลิก OK
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7. จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้จอ Report Designer ซ่ึงจะมีตวัแปรต่ำงๆ

      - คลิก Report

      - คลิก Properties

6. - คลิก ฟอร์มทีคุ่ณสร้างขึน้มา

      - คลิก แก้ไข

8. - คลิก Page Setup..
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9.  เลือกขนำดของกระดำษ

       - คลิกหำ Letter

         Letter คือ กระดำษ

         กวำ้ง 9 น้ิว

         ยำว 11 น้ิว

      - เสร็จคลิก OK

หมายเหตุ :  ส�ำหรับกระดำษขนำดคร่ึง

ของ 9x11 คือ 9x.5.5   (ดูบท 22 ปรับรูปแบบ

ของบิล หัวข้อ คร่ึงกระดำษ ขนำด 9x5.5)

แนะน�า ข้อบังคบั

 

 หำ้มแยกออกจำกกนั

 

 หำ้มแยกออกจำกกนั อยำ่ ! เล่ือนตวัแปรส่วนน้ีไปไวใ้นส่วนอ่ืนๆ

           ถำ้ตอ้งกำรเล่ือน ใหก้ดเมำส์แช่ไวท่ี้

    Page Header แลว้ลำก ข้ึน-ลง ตำมตอ้งกำร
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 เร่ิม เปรียบเทยีบ ฟอร์มบิล

10.  ใหน้�ำเอกสำรจริงมำเปรียบเทียบ กบั หนอ้จอแบบฟอร์มของโปรแกรม โดยจดัแบ่งเป็น 3 ส่วน

          (1) ส่วนหวับิล (Page Header)        : พื้นท่ี  ตั้งแต่ขอบบนสุดของบิล จนถึง หวัตำรำงสินคำ้

          (2) ส่วนรำยละเอียดสินคำ้ (Detail) : พื่นท่ีรำยละเอียดของสินคำ้

          (3) ส่วนทำ้ยบิล (Page Footer)        : พื้นท่ี จ�ำนวนเงินทำ้ยบิล จนถึง ล่ำงสุดของขอบบิล

 

 

 

 

 

 

(1)

(2)

(3)

ส่วนหวับิล

(Page Header)

รำยละเอียด   

     สินคำ้

(Detail)

ส่วนทำ้ยบิล
(Page Footer)

หัวบิล  /  วดัความยาว  เบือ้งต้น  

ใชไ้มบ้รรทดัวดัวำ่ประมำณก่ีน้ิว

 

ตวัเลขบอก ปริมำณน้ิวท่ีวดั

คลิกท่ี Page Header แช่ไวจ้นข้ึนสีด�ำ

             แลว้ลำก ข้ึน-ลง ตำมตอ้งกำร

        ตำมบรรทดัท่ีวดัได ้ดงัรูปดำ้นบน
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ท้ายบิล  /  วดัความยาว  เบือ้งต้น
 

ใชไ้มบ้รรทดัวดัวำ่ประมำณก่ีน้ิว

 

ตวัเลขบอก ปริมำณน้ิวท่ีวดั

 
คลิกท่ี Page Footer แช่ไวจ้นข้ึนสีด�ำ

             แลว้ลำก ข้ึน-ลง ตำมตอ้งกำร

        ตำมบรรทดัท่ีวดัได ้ดงัรูปดำ้นบน

  กรณีลำกลงไม่ได ้ ใหเ้ล่ือนลกูศร ตรงแถบดำ้นขำ้งลงก่อน

        แลว้ลำก Page Footer อีกคร้ัง

เลือ่นตวัแปรต่างๆ  ให้ตรงกบัฟอร์มบิล

11.  เลือ่นตวัแปร แต่ละตวัเพื่อให้

           โปรแกรมพิมพข์อ้มูลลงตำมจุด

           ต่ำงๆ ของฟอร์มบิลได้

           (ดูวธีิ ปรับเล่ือนตวัแปร หวัขอ้ถดัไป

             เพิ่มเติม)

กดเมำส์แช่ไว ้ตวัแปรท่ีตอ้งกำร

     แลว้ลำกไปยงัต�ำแหน่งท่ีตอ้งกำร

ถำ้เป็นกำรเล่ือนเลก็นอ้ย คุณสำมำรถใชแ้ป้นคียบ์อร์ด

ลกูศร ข้ึน, ลง, ซำ้ย, ขวำ เล่ือนไดต้ำมตอ้งกำรเช่นกนั
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12.  เสร็จ Save แบบฟอร์ม

           - วธีิที ่1 คลิก Save ตรงแถบเคร่ืองมือ

                         repcontrol

          - วธีิที ่2 กดแป้นคียบ์อร์ด Ctrl + W

          - วธีิที ่3 - คลิก File

                        - คลิก Save Report 

13.  คลิก x ส่วนล่ำง หรือ

           กดแป้น Escc เพือ่ออกจากฟอร์ม

14.  น�ำฟอร์มไปใชง้ำน 

           - คลิก จดัเกบ็เข้าแบบ 1, 2, 3

           - เสร็จคลิก ออก

ทดสองพิมพ์

15.  เม่ือจดัฟอร์ม พิมพล์งจุดของบิลไดแ้ลว้

          - คลิก พมิพ์ 1, 2, 3 เพื่อใชง้ำนประจ�ำ
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วธีิปรับต�าแหน่ง รายการสินค้า (กรณสูีง หรือ ต�า่เกนไป)
         เม่ือปรับฟอร์มแลว้ ทดลองพิมพอ์อกมำพบวำ่ ส่วนของ รายการสินค้า (เช่น รหสั, ช่ือสินคำ้, จ�ำนวน, รำคำ)

ไม่ลงตำมต�ำแหน่งในฟอร์ม เช่น อำจจต�่ำไป หรือ สูงไป

          วธีิแกไ้ข  ใหป้รับเล่ือนท่ีแถบ Page Header

          กรณทีี ่1  :  ถ้าส่วนของ รายการสินค้า ต�า่กว่า ต�าแหน่งในฟอร์ม

      วธีิปรับเลือ่นส่วนของ รายการสินค้า ให้ขึน้ไปข้างบน เพือ่ให้ตรงต�าแหน่งในฟอร์ม

     - ใหล้ดพื่นท่ีของ ส่วนหวับิล ใหน้อ้ยลง โดยเล่ือนแถบ Page Header ข้ึนไปขำ้งบน

        (เม่ือพื่นท่ี ส่วนหวับิล ลดลง ส่วนรำยละเอียดสินคำ้ (Detail) กจ็ะขยบัตำมข้ึนไปดว้ย

 

เม่ือลดพื่นท่ี

ส่วนหวับิล

Detail จะถกู

ดึงข้ึนไปดว้ย

ตอ้งปรับเล่ือนขอ้มูลส่วนน้ีข้ึนไป

   เพื่อใหต้รงต�ำแหน่งในฟอร์ม

- ใชเ้มำส์คลิกท่ีแถบ Page Header แลว้กดแช่ไวจ้นข้ึนแถบด�ำ

- จำกนั้นใหล้ำกข้ึน

 

      !โปรดอย่า เลือ่น ตวัแปร ในส่วนของ Detail ไปไวต้ �ำแหน่งอ่ืนๆ ใหค้งไวต้ำมมำตรำฐำนท่ีโปแรกรมตั้งไว้
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          กรณทีี ่2  :  ถ้าส่วนของ รายการสินค้า สูงกว่า ต�าแหน่งในฟอร์ม

      วธีิปรับเลือ่นส่วนของ รายการสินค้า ให้ลงมาข้างล่าง เพือ่ให้ตรงต�าแหน่งในฟอร์ม

 

เม่ือเพิ่มพื่นท่ี

ส่วนหวับิล

Detail จะถกู

ดนัลงไปดว้ย

 

 

- ใชเ้มำส์คลิกท่ีแถบ Page Header แลว้กดแช่ไวจ้นข้ึนแถบด�ำ

- จำกนั้นใหล้ำกลง
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วธีิปรับต�าแหน่ง จ�านวนเงนิรวมท้ายบิล (กรณสูีง หรือ ต�า่เกนิไป)

          เม่ือปรับฟอร์มแลว้ ทดลองพิมพอ์อกมำพบวำ่ ส่วนของ จ�านวนเงนิรวมท้ายบิล 

          (เช่น จ�ำนวนเงินรวม, มูลค่ำ VAT, จ�ำนวนเงินสุทธิ) ไม่ลงตำมต�ำแหน่งในฟอร์ม

          เช่น อำจจะต�่ำไป หรือ สูงไป

          กรณทีี ่1  :  ถ้าส่วนของ จ�านวนเงนิรวมท้ายบิล ต�า่กว่า ต�าแหน่งในฟอร์ม

      วธีิปรับเลือ่นส่วนของ จ�านวนเงนิรวมท้ายบิล  ให้ขึน้ไปข้างบน

     - ใหเ้พิ่มพื่นท่ีของ ส่วนทำ้ยบิล ใหม้ำกข้ึน โดยเล่ือนแถบ Page Footer ลงมำขำ้งล่ำง

        (เม่ือพื่นท่ี ส่วนทำ้ยบิล เพิ่มข้ึน ตวัเลขต่ำงๆ ในส่วนทำ้ยบิลกจ็ะถกูดนัข้ึนไป)

 

เม่ือเพิ่มพื่นท่ี

 ส่วนทำ้ยบิล

ขอ้มูลจะถกู

     ดนัข้ึน

ตอ้งปรับเล่ือนตวัเลขส่วนน้ีข้ึนไป

   เพื่อใหต้รงต�ำแหน่งในฟอร์ม
- ใชเ้มำส์คลิกท่ีแถบ Page Footer แลว้กดแช่ไวจ้นข้ึนแถบด�ำ

- จำกนั้นใหล้ำกลง

  
กรณีลำกลงไมไดใ้หเ้ล่ือน

ลกูศรครงแถบดำ้นขำ้งลงก่อน

แลว้ลำก Page Footer อีกคร้ัง

 
กลุ่มน้ีควรติดกบั 

      Group Footer
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- ใชเ้มำส์คลิกท่ีแถบ Page Footer แลว้กดแช่ไวจ้นข้ึนแถบด�ำ

- จำกนั้นใหล้ำกข้ึน

          กรณทีี ่1  :  ถ้าส่วนของ จ�านวนเงนิรวมท้ายบิล สูงกว่า ต�าแหน่งในฟอร์ม

      วธีิปรับเลือ่นส่วนของ จ�านวนเงนิรวมท้ายบิล  ให้ลงมาข้างล่าง

     - ใหล้ดพื้นท่ี ส่วนทำ้ยบิล ใหล้ดลง โดยเล่ือนแถบ Page Footer ข้ึนไปขำ้งบน

        (เม่ือพื่นท่ี ส่วนทำ้ยบิล ลดลง ตวัเลขต่ำงๆ ในส่วนทำ้ยบิลกจ็ะถกูดนัลงมำ)

 

เม่ือลดพื่นท่ี

 ส่วนทำ้ยบิล

ขอ้มูลจะถกู

     ดนัลง

ตอ้งปรับเล่ือนตวัเลขส่วนน้ีลงมำ

   เพื่อใหต้รงต�ำแหน่งในฟอร์ม

 
 

สรุปวธีิปรับแต่งท้ายบิล : กดเมำส์แช่ไวท่ี้ Page Footer

     - ลำกลง จะดนัข้ึน

     - ลำกข้ึน จะดนัลง

 
กลุ่มน้ีควรติดกบั 

      Group Footer
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1.   คลกิ ตวัแปร/ข้อความ ทีต้่องการ

        (จะเกดิจุดด�า หรือ จุดไข่ปลา

         ทีข่อบของตวัแปร)

กดเมำส์แช่ไว ้ตวัแปรท่ีตอ้งกำร

     แลว้ลำกไปยงัต�ำแหน่งท่ีตอ้งกำร

ถำ้เป็นกำรเล่ือนเลก็นอ้ย คุณสำมำรถใชแ้ป้นคียบ์อร์ด

ลกูศร ข้ึน, ลง, ซำ้ย, ขวำ เล่ือนไดต้ำมตอ้งกำรเช่นกนั

เลือ่น ตวัแปร/ข้อความ ให้ลงต�าแหน่งของบิล (เช่น เลือ่นเลขที,่ วนัที,่ ช่ือลูกค้า)

       หลกักำรในกำร เลือ่นต�าแหน่ง ของ ตวัแปร/ข้อความ ใหใ้ชเ้มำส์คลิกท่ี ตวัแปร/ขอ้ควำม นั้นๆ กดเมำส์แช่ไว้

แลว้ลำกไปยงัต�ำแหน่งท่ีตอ้งกำร หรือ อำจใชแ้ป้นคียบ์อร์ดลกูศร ข้ึน, ลง, ซำ้ย, ขวำ ในยำ้ยต�ำแหน่งกไ็ด้

 เลือ่น ตวัแปร/ข้อความ แบบเป็นกลุ่ม ม ี3 วธีิ

 วธีิที ่1 : ใชเ้มำส์ลำกคลุม กลุ่ม 

                ตวัแปร/ขอ้ควำม ท่ีตอ้งกำร
กดเมำส์แช่ไวห้นำ้กลุ่มตวัแปร จนเป็นรูปมือ ตีกรอบคลุมจนเป็นเสน้

  

ผลลพัธ์ท่ีได ้ จะเห็นจุดไข่ปลำ คลุมตวัแปรตำมท่ีตอ้งกำร              - เม่ือตอ้งกำรยำ้ยต�ำแหน่ง 

                กดเมำส์แช่ไว ้ท่ีตวัแปร ตวัใดตวัหน่ึง

                แลว้ลำกไปยงัต�ำแหน่งท่ีตอ้งกำร

                หรือใชแ้ป้นคียบ์อร์ด

                ลกูศร ข้ึน, ลง, ซำ้ย, ขวำ

E
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 วธีิที ่2 : กดแป้น Shift คำ้งไว้

               จำกนั้นใชเ้มำส์คลิก ตวัแปร ท่ีตอ้งกำร  

 

 

 

              - เม่ือตอ้งกำรยำ้ยต�ำแหน่ง 

                กดเมำส์แช่ไว ้ท่ีตวัแปร ตวัใดตวัหน่ึง

                แลว้ลำกไปยงัต�ำแหน่งท่ีตอ้งกำร

                หรือใชแ้ป้นคียบ์อร์ด

                ลกูศร ข้ึน, ลง, ซำ้ย, ขวำ

 วธีิที ่3 : คลุมทั้งหมด

              - คลิก Edit

              - คลิก Select All

ผลลพัธ์ท่ีได ้ จะเห็นจุดไข่ปลำ คลุมตวัแปรทุกตวั



346

346 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

22 ปรับรูปแบบของบิล
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 ลบตวัแปร หรือ ข้อความ

1.   -  แถบเคร่ืองมือดำ้นล่ำง 

           คลิก ใหอ้ยูใ่นสถำนะลกูศร  

2.   -  คลิก ตวัแปร หรือ ขอ้ควำม ท่ีตอ้งกำร

           จนข้ึนจุด  (ถำ้ตอ้งกำรทีละหลำยๆตวั

          ใหก้ดแป้น Shift)  จำกนั้นใหก้ดแป้น 

           Delete หรือ คลิกขวำของเมำส์แลว้

          เลือก Cut จำกนั้นตวัแปรกจ็ะถกูลบ

          หำยไป 

 เพิม่ / ลด ขนาดความกว้าง ของตวัแปร

1.   -  แถบเคร่ืองมือดำ้นล่ำง 

           คลิก ใหอ้ยูใ่นสถำนะลกูศร  

2.   เลือกตวัแปรท่ีตอ้งกำร

      - กดเมำส์แช่ไวต้รงก่ึงกลำง ขอบดำ้นซำ้ย 

         หรือ ขวำ จำกนั้นกล็ำกขยำยควำมกวำ้ง

         ตำมตอ้งกำร

 

กดเมำส์แช่ไว้

ลำกขยำย ควำมกวำ้ง
 

         หรือ ดบัเบ้ิลคลิก ตวัแปรท่ีตอ้งกำร

         แลว้ระบุ ควำมกวำ้งเขำ้ไป
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 เพิม่ / แก้ไข ข้อความในบิล

1.   - คลิก A ใหบุ๋้ม ตรงแถบเคร่ืองมือ

           ดำ้นล่ำง

คลิก A ใหบุ๋้ม

2.   - กรณี เพิม่ ขอ้ควำมใหม่ หำพื่นท่ีวำ่งๆ

          จำกนั้นกใ็ชเ้มำส์คลิก แลว้กพ็ิมพ์

          ขอ้ควำมตำมตอ้งกำร   

       - กรณี แก้ไข คลิกขอ้ควำมท่ีตอ้งกำร

         จนเห็นเคอร์เซอร์ จำกนั้นกพ็ิมพ์

         ขอ้ควำม เหมือนเวร์ิด ทัว่ๆไป

แกไ้ข / คลิกขอ้ควำม จำกนั้นพิมพ์

เพิ่ม / คลิกพื่นท่ีวำ่ง จำกนั้นพิมพ์

 เปลีย่น Font ในบิล

1.   -  แถบเคร่ืองมือดำ้นล่ำง 

           คลิก ใหอ้ยูใ่นสถำนะลกูศร  

2.   - ดบัเบิล้คลกิ ตวัแปร หรือ ขอ้ควำม

          ท่ีตอ้งกำรเปล่ียน Font

        - คลิก Style

        - คลิก จุดๆ  เพื่อเลือกหำ Font

          

ดบัเบ้ิลคลิก ตวัแปร คลิก Style

คลิกหำ Font

 

 

 

      - กรณเีปลีย่น Font ทลีะหลายๆตวั  กดแป้น Shift แช่ไว ้คลิกเลือกตวัแปร หรือ ขอ้ควำม ท่ีตอ้งกำรจนข้ึนจุด

         - คลิก Fotmat  จำกนั้นเลือก Font
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จุดทศนิยม ในบิล
 สำมำรถก�ำหนดหลกัของจุดทศนิยม ของจ�ำนวนสินคำ้ และ รำคำสินคำ้ ไดต้ำมตอ้งกำร โดยก�ำหนด

   ไดต้ั้งแต่ 1 หลกั จนถึง 5 หลกั

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

2. - ก�ำหนด ทศนิยม ของ จ�ำนวนสินคำ้

         หรือ รำคำสินคำ้ ตำมตอ้งกำร

      - เสร็จคลิก Save

 ตั้งทั้งระบบ หรือ ทุกส่วนของโปรแกรม

 ตั้งเฉพาะบิล โดยไม่รบกวนการท�างานทั้งระบบ

1.  เลือเมนูท่ีตอ้งกำร เช่น

       ขายเช่ือ - สินค้า,  

       ขายเช่ือ - บริการ, 

       ขายสด หรือ เมนูอ่ืนๆ
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2. เม่ือ เพิม่บิล หรือ แก้ไขบิล

3. คลิก ออฟช่ัน

4. - ก�ำหนด จุดทศนิยม ของจ�ำนวนสินคำ้

         หรือ รำคำสินคำ้ ตำมตอ้งกำร

       - คลิก ออก

5. ผลลพัธ์คือ สำมำรถคีย ์จ�านวน หรือ ราคา

      ท่ีมี จุดทศนิยม ตำมท่ีคุณตั้งไวใ้นขอ้ 4

 ตั้งจุดทศนิยม ในฟอร์ม / ม ี2 วธีิ

1.  เลือเมนูท่ีตอ้งกำร แกไ้ข เช่น

       ขายเช่ือ - สินค้า,   ขายสด, 

       ใบเสนอราคา หรือ เมนูอ่ืนๆ

       ท่ีตอ้งกำรแกไ้ข จุดทศนิยม

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

วธีิท่ี 1 ตั้งแบบ Auto
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2. - คลิกเลือก ฟอร์ม ท่ีตอ้งกำร จำกนั้นให้

         คลกิขวาของเมาส์

      - คลิก ปรับจุดทศนิยม อตัโนมตัิ

3. - เลือกช่อง จ�ำนวน หรือ รำคำ

      - คลิกเลือก ต�ำแหน่งท่ีตอ้งกำร

      - เสร็จคลิก Ok

4. - จำกนั้นลองทดสอบพิมพดู์

วธีิท่ี 2 ตั้งดว้ยตนเอง

1. - คลิกเลือก ฟอร์ม ท่ีตอ้งกำร จำกนั้นให้

         คลิก แก้ไข
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2. - ดบัเบ้ิลคลิกตวัแปร qty หรือ Price

3. - คลิก Format

      - ใส่ .99 ต่อทำ้ยเขำ้ไป 

         (เพื่อรองรับ 2 ต�ำแหน่ง หรือ 3 ต�ำแหน่ง

       - คลิก Ok       

4. - กดเมำส์แช่ไวต้รงก่ึงกลำง ขอบ

         ดำ้นซำ้ยท่ี Qty หรือ Price 

         จำกนั้นใหล้ำกไปทำงซำ้ย

         เพื่อขยำยช่อง ใหก้วำ้งข้ึน
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คร่ึงกระดาษ ขนาด 9x5.5

1. - คลิก เคร่ืองมอื

         คลิก ตั้งกระดาษ 9x5.5 AUTO

2.  เลือเมนูท่ีตอ้งกำร เช่น

       ขายเช่ือ - สินค้า,   ขายสด, 

       หรือ เมนูอ่ืนๆ 

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

3.  เลือกฟอร์ม ท่ีเป็นตน้ฉบบัของโปรแกรม

       เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่ ฟอร์มตน้ฉบบัใชง้ำนได้

       - คลิก แบบพมิพ์ลงกระดาษเปล่า

       - คลิกเลือกฟอร์มท่ีเป็น 9x5.5 

       - คลกิขวาของเมาส์

       - เลือก ดงึต้นฉบับกลบัคนืมา

4. - คลิก Yes

  กระดาษ 9x5.5 ใช้พมิพ์ส�าหรับ เคร่ืองพมิพ์หัวเขม็ เท่าน้ัน  ไม่สามารถใช้กบัเคร่ืองพมิพ์ องิค์เจต็ และ เลเซอร์ ได้

        กรณถ้ีาเป็นระบบ Lan ควรตรวจสอบว่า เคร่ืองพมิพ์หัวเขม็ ต่อตรงอยู่ทีเ่คร่ืองไหน ให้ไปท�าทีเ่คร่ืองน้ัน

  เมือ่เปิดโปแรกรมคร้ังแรก โปรแกรมจะตั้งค่ากระดาษ 9x5.5 ให้อตัโนมตัิ

        แต่ถ้าระบบไม่ท�างาน คุณสามารถตั้งในโปรแกรมใหม่ได้ดงันี้
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5.  - คลิกเลือกฟอร์มท่ีเป็น 9x5.5 อีกคร้ัง

       - คลกิขวาของเมาส์

       - คลิก เลอืกเคร่ืองพมิพ์

6.  - คลิกเลือกหำ เคร่ืองพมิพ์ ทีเ่ป็นหัวเขม็

       - คลิก OK

7. - จำกนั้นลองทดสอบพิมพดู์

  หมายเหตุ 1 : กรณีพิมพ ์9x5.5 ไม่ได ้ตอ้งตรวจสอบกำรตั้งค่ำดงัน้ี

คลิกขวำของเมำส์ท่ีฟอร์ม 9x5.5  เลือกเมนู  ตั้งค่ำกระดำษ 9x5.5
- ตอ้งมี เคร่ืองหมำยถกู หนำ้ กระดำษ 9x5.5

     - เสร็จคลิก Save
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  หมายเหตุ 2 : กรณีพิมพ ์9x5.5 ไม่ได ้ตรวจสอบกำรกำรตั้งค่ำกระดำษ

      - คลิกเลือกฟอร์มท่ีเป็น 9x5.5                        

      - คลิก แก้ไข

      - คลิก File

      - คลิก Print Setup

      - ตรวจสอบ ขนำด (Size) 

      - ตอ้งเป็น  9x5.5 TOTAL
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จ�านวนบรรทดั ในบิล (ระยะห่าง ระหว่างบรรทดั)
 กำรก�ำหนดระยะห่ำงของแต่ละบรรทดั ใหเ้หมำะสมกบับิลของคุณ เพื่อใหส้ำมำรถพิมพ ์รำยกำรสินคำ้

ให้ได้จ�านวนบรรทดั มากขึน้ หรือ น้อยลง ตำมตอ้งกำร

        ก�ำหนด 

     ระยะห่ำง

ของแต่ละบรรทดั

1.  - เลือเมนูท่ีตอ้งกำร เช่น ขายเช่ือ - สินค้า,  ขายเช่ือ - บริการ หรือ ขายสด

       - คลิก แกไ้ขฟอร์ม

2. - คลิกเลือก ฟอร์มของคุณ

      - คลิก แก้ไข
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3.  - กดแป้นคียบ์อร์ด                             แช่ไวแ้ลว้ใชเ้มำส์คลิกไปท่ี ตวัแปร ท่ีอยูบ่นแถบ Detail ทีละตวั

          จนข้ึนจุด ครบทุกตวั แลว้จึงปล่อย Shift

4.  - กดแป้นคียบ์อร์ด ลกูศรข้ึน                    เล่ือนข้ึนตำมตอ้งกำร
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5.  - เสร็จแลว้กดเมำส์แช่ไวท่ี้แถบ Detail จนข้ึนแถบด�ำ แลว้ ลากขึน้ ใหติ้ดกบัตวัแปรดงัภำพ

 

หมายเหตุ : กรณีตอ้งกำรปรับเพื่อแกไ้ข ระยะห่ำงระหวำ่งบรรทดั

 

ก�ำหนดระยะห่ำง

      ระหวำ่งบรรทดั

      ไดต้ำมตอ้งกำร

 

กดเมำส์แช่ไวท่ี้แถบ Detail แลว้ลำก ข้ึน หรือ ลง เพื่อใหไ้ดร้ะยะห่ำงตำมตอ้งกำร

- กำรปรับระยะห่ำงใหแ้คบลง สำมำรถพิมพ ์รำยกำรสินคำ้ ต่อ 1 หนำ้ ไดม้ำกข้ึน

- แต่ถำ้ปรับระยะห่ำงใหก้วำ้งข้ึน สมำรถพิมพ ์รำยกำรสินคำ้ ต่อ 1 หนำ้ ไดน้อ้ยลง

6.  - เสร็จแลว้ Save ฟอร์ม
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ใบเสนอราคา / ใบส่ังซ้ือ หรือ เอกสารอืน่ๆ แสดงรูปสินค้าได้

1. - คลิก ใบเสนอราคา หรือ ใบส่ังซ้ือ หรือ เมนูอ่ืนๆ

      - เม่ือ เพิม่ หรือ แก้ไข เอกสำร

      - เลือกบรรทดั ท่ีตอ้งกำรแกไ้ขรูปสินคำ้ , - คลิกขวำของเมำส์ ท่ีตำรำง,  - 

คุณสำมำรถใส่รูปสินคำ้ ในเอกสำร โดยเลือกมำจำกทะเบียนสินคำ้

                              หรือ เลือกมำจำกแหล่งอ่ืนๆ กไ็ด้

 

เลือกบรรทดั ท่ีตอ้งกำร , คลิกขวำของเมำส์ท่ีตำงรำง,  แลว้เลือก แกไ้ขรูปภำพ

2. - กรณีถำ้ทะเบียนสินคำ้มีกำรบนัทึกรูปสินคำ้

        โปรแกรมกจ็ะดึงรูปมำใหอ้ตัโนมติั       

 เลือกรูปจำก

 ทะเบียนสินคำ้ใหม่  เลือกรูปจำกแหล่งอ่ืนๆ

3. - เม่ือคุณ Save เอกสำร, - คลิก แก้ไขฟอร์ม

      - เลือก รูปแบบ แสดงรูปภาพ แลว้พิมพ ์

หรือจดัเกบ็เขำ้แบบ 1-3 เพื่อใชง้ำนประจ�ำ
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ให้ ฟอร์มบิล จ�าเคร่ืองพมิพ์

1.  เลือเมนูท่ีตอ้งกำร เช่น

       ขายเช่ือ - สินค้า,   ขายสด, 

       หรือ เมนูอ่ืนๆ 

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - คลิกเลือก ฟอร์มท่ีตอ้งกำร

       - คลกิขวาของเมาส์

       - คลิก เลอืกเคร่ืองพมิพ์

3.  - คลิกเลือกหำ เคร่ืองพมิพ์ ท่ีตอ้งกำร

         ให ้ฟอร์มจ�ำเคร่ืองพิมพต์วันั้นๆ

       - คลิก OK

4.  - จำกนั้นเม่ือสัง่พิมพ ์กจ็ะพิมพไ์ปท่ี

          เคร่ืองพิมพ ์ท่ีถกูจ�ำไว้

 หมายเหตุ : เม่ือสัง่พิมพไ์ปท่ีเคร่ืองพิมพโ์ดยตรง แบบไม่ตอ้งดู 

                    โปรแกรมจะตั้งมำตรำฐำนไวแ้บบ ให้เลอืกเคร่ืองพมิพ์ได้

                     แต่ถำ้ไม่ตอ้งกำรเสียเวลำมำเลือกเคร่ืองพิมพทุ์กคร้ัง สำมำรถปิดออฟชัน่น้ีได ้

ใหดู้บท 22 ปรับฟอร์มบิล / ออฟช่ัน เมือ่ส่ังพมิพ์ทนัท ีไม่ต้องมใีห้เลอืกเคร่ืองพมิพ์                           
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ให้ ฟอร์มบิล ยกเลกิ จ�าเคร่ืองพมิพ์
วตัถุประสงค์ : - ใหแ้บบฟอร์มเอกสำร สำมำรถพิมพก์บัเคร่ืองพิมพไ์หนกไ็ด ้

                        - แกปั้ญหำ พิมพท์ำงจอภำพแลว้โหลดนำน

หมายเหตุ 1 : ถำ้เป็น ฟอร์มบิลส�ำเร็จรูป ท่ีสัง่มำจำกโรงพิมพ ์ท่ีใชเ้คร่ืองพิมพห์วัเขม็ ตอ้งกำร

                      ใหพ้ิมพล์งช่องอยำ่งสวยงำม  แนะน�ำควรใหฟ้อร์มจ�ำเคร่ืองพิมพ ์                     

หมายเหตุ 2 : กรณีพิมพท์ำงจอภำพ แลว้โหลดนำนเป็นเพรำะ เคยตั้งใหจ้ �ำเคร่ืองพิมพไ์ว ้แต่

                      ไม่มีเคร่ืองพิมพน์ั้นแลว้ หำเคร่ืองพิมพไ์ม่เจอ ท�ำใหโ้หลดนำน

1.  เลือเมนูท่ีตอ้งกำร เช่น

       ขายเช่ือ - สินค้า,   ขายสด, 

       หรือ เมนูอ่ืนๆ 

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - เลือกฟอร์มท่ีตอ้งกำร

       - คลิก แก้ไข

3.  - คลิก Report

       - คลิก Properties
4.  ให ้เอาเคร่ืองหมายถูกออก หนำ้ช่อง 

        Save printer environment

 เอำเคร่ืองหมำยถกูออก
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ออฟช่ัน ต้นฉบับ/ส�าเนา

  เม่ือสัง่พิมพ ์แบบฟอร์มลงกระดำษเปล่ำ จะมีเลือก ต้นฉบับ/ส�าเนา ส�ำหรับ เมนูขำย หรือ บำงเมนู

       

1.  - เลือเมนูท่ีตอ้งกำร

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - คลิกเลือก แบบฟอร์ม 

          แลว้ คลกิขวาของเมาส์

       - เลือก ออฟช่ัน 

3.  ช่อง เลอืกพมิพ์ [ต้นฉบับ / ส�าเนา]

        - มีเคร่ืองหมำยถูก แสดง ตน้ฉบบั/ส�ำเนำ

        - วำ่ง  ไม่แสดง

       เสร็จคลิก Save
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ออฟช่ัน เมือ่ส่ังพมิพ์ทนัท ีไม่ต้องมใีห้เลอืกเคร่ืองพมิพ์

  เม่ือสัง่พิมพไ์ปท่ีเคร่ืองพิมพโ์ดยตรง แบบไม่ตอ้งดู  โปรแกรมจะตั้งมำตรำฐำนไวแ้บบ ให้เลอืกเคร่ืองพมิพ์ได้ แต่ถำ้ไม่

ตอ้งกำรเสียเวลำมำเลือกเคร่ืองพิมพทุ์กคร้ัง สำมำรถปิดออฟชัน่น้ีได ้

         - บำงคนตอ้งกำร เพรำะ สะดวกมีเคร่ืองพิมพใ์หเ้ลือก

         - บำงคนไม่ตอ้งกำร เพรำะ แบบฟอร์มจ�ำเคร่ืองพิมพ ์ท่ีตอ้งกำรแลว้ ไม่อยำกเลือกเคร่ืองพิมพใ์หเ้สียเวลำ

   ตวัอย่าง  :  คลิกพิมพ ์รูปเครืองพิมพ์

1.  - เลือเมนูท่ีตอ้งกำร

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - คลิกเลือก แบบฟอร์ม 

          แลว้ คลกิขวาของเมาส์

       - เลือก ออฟช่ัน 

3.  ช่อง เลอืกเคร่ืองพมิพ์ได้ เมือ่ส่ังพมิพ์

        - มีเคร่ืองหมำยถูก  มีใหเ้ลือกเคร่ืองพิมพ์

        - วำ่ง  ไม่แสดง

       เสร็จคลิก Save
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ปรับฟอร์มพลาดไป ต้องการดงึฟอร์มต้นฉบับ กลบัมา

 บำงคร้ังเม่ือปรับฟอร์ม อำจเพิ่มฟิลดบ์ำงตวัผดิพลำดเขำ้ไป จนไม่สำมำรถพิมพฟ์อร์มได ้เช่นพิมพแ์ลว้

ไม่แสดงผลใดๆ เลย หรือ พิมพแ์ลว้แวป๊ไปเฉยๆ

1.  - เลือเมนูท่ีตอ้งกำร

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - คลิกเลือก แบบฟอร์ม ท่ีมีปัญหำ

          แลว้ คลกิขวาของเมาส์

       - เลือก ดงึต้นฉบับกลบัมา

3.  - คลิก Yes

         จำกนั้นฟอร์ม ORIGINAL

         กจ็ะกลบัมำเหมือนตอนติดตั้ง

         โปรแกรมใหม่ๆ

หมายเหตุ : ดึงตน้ฉบบักลบัคืนมำ ไม่สำมำรถใชก้บักลุ่ม MyForm แนะน�ำถำ้ปรับรูปแบบผดิพลำดใน MyForm

                   ใหล้บฟอร์มนั้น แลว้ก๊อปป้ีมำแต่งใหม่ หรือ หำขอ้ผดิพลำดใหเ้จอในฟอร์มท่ีปรับ โดยใหส้งัเกตุ

                    จำกฟอร์มตน้ฉบบั แลว้ไปลบฟิลด ์ท่ีเพิ่มเขำ้ไปออกทีละตวั จนกวำ่จะสำมำรถพิมพไ์ด้
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ใส่รูปภาพ / โลโก้ ลงในบิล หรือ ใบเสนอราคา

  ม ี2 วธีิ

วธีิท่ี 1 : ตั้งทั้งระบบ

2. - คลิก เลือกบริษทั

      - คลิก แกไ้ขช่ือ-ท่ีอยู่

3. - คลิกปุ่ม บวก หลงั รูปโลโก้
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4. เม่ือไดรู้ปโลโกแ้ลว้คลิก Save เสร็จคลิก ออก 2 คร้ัง

5.  - เลือเมนูท่ีตอ้งกำร

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

6.  - เลือก ฟอร์มแรก 

         (เพรำะโปรแกรมจะตั้งฟอร์มมำตรำฐำน

          ท่ีมีรูปโลโกไ้วส้�ำหรับฟอร์มแรก)

      - ทดลองพิมพ ์

7.  - จำกนั้นจะเห็นรูปโลโก ้ใน

          บิล หรือ ใบเสนอรำคำ
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8. ตรวจสอบ 

      - คลิก แก้ไข 

9. จำกนั้นจะเห็น ส่ีเหล่ียม โลโก ้ท่ีโปรแกรมตั้งมำตรำฐำนไว้

 

กดเมำส์แช่ไว ้เพื่อ

     ยอ่ หรือ ขยำย โลโก้

วธีิท่ี 2 : ใส่โลโกเ้อง

1. - คลิก OLE ใหบุ๋้ม
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2. - ให ้เลือ่นเมาส์ไปยงัต�าแหน่ง ท่ีตอ้งกำร

         วำง รูป หรือ โลโก้

3. - คลิกหำ File รูปภาพ

      - คลิก Scale Contents, fill the frame

      - คลิก OK

คลิกหำ File รูปภำพ

4. จำกนั้นจะมีรูป โลโก ้แสดงข้ึนมำ

 

กดเมำส์แช่ไว ้เพื่อ

     ยอ่ หรือ ขยำย โลโก้
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เลอืกฟอร์มส�าหรับส่งอเีมล์

1.  - เลือเมนูท่ีตอ้งกำร

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - คลิก ฟอร์มทีต้่องการ

       - คลิกปุ่ม สร้ำงเป็นไฟลภ์ำพ ส�ำหรับท�ำ

         ไฟลแ์นบ   เพื่อส่งอีเมล ์หรือ 

         จดัเกบ็เพื่อใชง้ำนประจ�ำ

 สร้ำงไฟลภ์ำพ ส�ำหรับท�ำไฟลแ์นบ เพื่อส่งอีเมล์

จดัเกบ็เพื่อใชง้ำนประจ�ำ

3.  - คลิก ส่งอเีมล์ กรณีใชง้ำนประจ�ำ

4.   กรณีถำ้ส่งผำ่น Hotmail หรือ Gmail

        ท่ีตอ้งกำร Save เป็นไฟลแ์นบ

         เลือก GIF, JPEG หรือ TIFF

        - คลิก OK จำกนั้นกไ็ปหำแหล่งท่ี

          เกบ็ไฟลต์ำมตอ้งกำร

 หมายเหตุ : กรณีเอกสำร 2 หนำ้ข้ึนไป แลว้ระบบไม่ท�ำงำน ใหไ้ฟลภ์ำพเป็น TIFF ไปก่อนจำกถำ้ตอ้งกำร

                   จำกนั้นใหเ้ลือกเป็น GIF หรือ JPEG  อีกคร้ัง  (กรณีตอ้งกำรเป็น GIF หรือ JPEG)                    
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ให้ ฟอร์มบิล จ�าสีของเคร่ืองพมิพ์ หรือ จ�านวน Copy

1.  เลือเมนูท่ีตอ้งกำร เช่น

       ขายเช่ือ - สินค้า,   ขายสด, 

       หรือ เมนูอ่ืนๆ 

       - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

2.  - คลิกเลือก ฟอร์มท่ีตอ้งกำร

       - คลกิขวาของเมาส์

       - คลิก เลอืกสี หรือ ขาวด�า

3.  - เลือกตั้งค่ำสี เทำด�ำ หรือ สี

        - ตั้งค่ำ Number Of Copies

       - คลิก Save

4.  - จำกนั้นเม่ือสัง่พิมพ ์ค่ำท่ีต้้ง

          จะถกูจ�ำไว้
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ก�าหนดสี ตวัอกัษร 

ก�าหนดพืน้สี หรือ กรอบสี



372

372 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

ส�ารองฟอร์ม ใส่ แฟรชไดรฟ์ (Flash Drive / USB)
วตัถุประสงค์ : - น�ำฟอร์มท่ีตอ้งกำรไปใชต่้ำงเคร่ือง

1. เลือก เมนู ท่ีตอ้งกำร ส�ารองฟอร์ม

2.  - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

3.  - คลิกหำกลุ่ม ท่ีตอ้งกำรหำ แบบฟอร์ม

       - คลิก ฟอร์ม ทีต้่องการ

       - คลิก ส�ารองฟอร์ม

4.  - คลิก เลอืก Flash Disk หรือ Folder

         เพื่อหำแหล่งท่ีเกบ็ ฟอร์ม

        - เสร็จคลิก OK
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ดงึฟอร์มส�ารองมาใช้ หรือ น�าฟอร์มส�ารองจากเคร่ืองอืน่ๆ มาใช้งาน

1. ใหเ้ลือก เมนูเดยีวกนั จำกฟอร์ม

       ทีส�ำรองมำ

2.  - คลิก แก้ไขฟอร์ม 

3.  - คลิก ดงึฟอร์มส�ารอง

4.  - คลิก เลอืก Flash Disk หรือ Folder

         เพื่อหำแหล่ง ฟอร์มส�ำรอง

        - เสร็จคลิก OK

5.  - เลือก แบบฟอร์มทีต้่องการ

       - เลือก หวัขอ้ ท่ีตอ้งกำรดึง

         สร้างแบบฟอร์มใหม่ หรือ 

         ทบัแบบฟอร์มเดมิ

      - เสร็จคลิก OK
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24 เพิ่มบริษทั / เพิ่มปีท�ำกำร
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เพิม่ปีท�าการ (สามารถก๊อปป้ีข้อมูลจากบริษทัอืน่ๆ ได้)
 กำรเพิ่มปีท�ำกำร คุณอำจตอ้งกำรบนัทึกขอ้มูลยอ้นหลงั หรือ ก�ำหนดปีท�ำกำรเอง สำมำรถท�ำไดด้งัน้ี

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก เพิม่/แก้ไข (บริษทั)

2. - คลิก บริษทั ทีต้่องการ

      - คลิก เพิม่ - ลบ ปีท�าการ

4. - ระบุ ปีท�าการ

      - คลิก Save

3.  คลิก เพิ่มปีท�าการ



376

376 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

หมายเหตุ : ถำ้ตอ้งกำร ก๊อปป้ี ขอ้มูลจำกบริษทัอ่ืนๆ คลิกเลือก คดัลอก จะมีรำยช่ือบริษทัต่ำงๆมำใหเ้ลือก

เพิ่มปีท�ำกำรแบบ ก๊อปป้ี ลูกคำ้, สินคำ้, ผูข้ำย, ผงับญัชี

เพิ่มปีท�ำกำรแบบ ก๊อปป้ี ขอ้มูล ทั้งหมดเหมือนตน้ฉบบั

 

 

5. จำกนั้น ปีท�าการ จะเพิม่ขึน้มา

      - คลิก ออก

6. - เลือกบริษทั ท่ีไดท้ �ำกำรเพิ่มปีข้ึนมำ

      - คลิก เลอืกบริษทั / เลอืกปี

7. - เลือกปีตำมตอ้งกำร
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ลบปีท�าการ

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก เพิม่/แก้ไข (บริษทั)

2. ตรวจสอบ ปีท�ำกำร ท่ีจะลบจะตอ้งไม่เปิดใชง้ำนอยู่

3. - เลือก บริษทั ท่ีตอ้งกำรลบปีท�ำกำร 

      - คลิก เพิม่ - ลบ ปีท�าการ

4. - คลิก ปีท�าการ ท่ีตอ้งกำรลบ 

      - เสร็จคลิก ลบ ปีท�าการ 

        ให้ตอบ Yes

        จำกนั้นปีท�ำกำรท่ีเลือกจะถกูลบออกไป 

      - เสร็จคลิก ออก
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ลบช่ือ บริษทั / ร้านค้า
 หลกัการ

                1. บริษทัท่ีจะลบ จะตอ้ง ไม่เปิดใช้อยู่ ถำ้เปิดใชอ้ยูจ่ะไม่สำมำรถบยได้

                2. จะตอ้งลบ ปีท�าการ ทั้งหมดก่อน แลว้จึงจะสำมำรถลบ ช่ือบริษทัได้

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก เพิม่/แก้ไข (บริษทั)

ตรวจสอบ ช่ือบริษทั ท่ีจะลบจะตอ้งไม่เปิดใชอ้ยู่

2. - จะตอ้งลบปีท�ำกำร ในบริษทันั้นๆ ใหห้มดเสียก่อน ถึงจะลบช่ือบริษทัได้

      - คลิก เพิม่ - ลบ ปีท�าการ

3. - เม่ือลบปีท�ำกำรหมดแลว้

      - คลิก ลบบริษทั
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เปลีย่น (บริษทั / ร้าน) หรือ เปลีย่นปีท�าการ
 เม่ือมีกำรเพิ่มบริษทัและปีท�ำกำรหลำยๆ ปี กำรบนัทึกขอ้มูลควรสงัเกตวำ่ท่ีขอบบนของจอภำพวำ่เปิด

ใชข้อ้มูลบริษทัไหนอยู ่วธีิกำรเลือกเปล่ียนบริษทั และ ปีท�ำกำรท�ำไดด้งัน้ี

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก เปลีย่น (บริษทั / ปีท�าการ) ตรวจสอบ ช่ือบริษทั และ ปีท�ำกำร ทีเปิดใชล่้ำสุด

2. - คลิก บริษทั ทีต้่องการเปลีย่น

      - คลิก  เลอืกบริษทั / เลอืกปี

 

3. - เลือก ปีทีต้่องการ

      - คลิก  เลอืก

 

4.  จำกนั้นช่ือ บริษทัใหม่ จะแสดงข้ึนมำพร้อมใหท้�ำงำน
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25 ส�ำรองขอ้มูล / 

        ดึงขอ้มูลส�ำรอง
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ส�ารองข้อมูล (ตอนออกจากโปรแกรม)
 กำรส�ำขอ้มูลภำยในตวัเคร่ือง ดงันั้นก่อนออกจำกโปรแกรม ควรส�ำรองขอ้มูลไว ้เพื่อควำมปลอดภยั

ของขอ้มูล เช่น ถ้ามกีารบันทกึข้อมูลผดิพลาด ถำ้ท�ำกำรส�ำรองขอ้มูลไวก่้อนออกจำกโปรแกรม กส็ามารถดงึ

ข้อมูลส�ารองล่าสุด มำใชง้ำนได้

1. เม่ือตอ้งกำรออกจำกโปรแกรม 

      - คลิก File เลือก Quit  หรือ คลิก X  

 

2. คลิก ส�ารองข้อมูลทีเ่ปิดใช้ล่าสุด หรือ

               ส�ารองทุกบริษทั-ปีล่าสุด

ส�ารองข้อมูลทีเ่ปิดใช้ล่าสุด หมายถงึ : กรณีมีหลำยกิจกำรในโปรแกรมเดียว หรือ กิจกำรเดียวแต่มีปีท�ำกำรหลำยปี

                                                             จะส�ำรองทีเปิดใชล่้ำสุดเท่ำนั้น เป็นกำรส�ำรองแบบด่วน

ส�ารองทุกบริษทั-ปีล่าสุด หมายถงึ : กรณีมีหลำยบริษทั และ แต่ละบริษทัมีปีท�ำกำรหลำยปี โปรแกรมกจ็ะส�ำรอง

                                                          ปีล่ำสุดใหทุ้กบริษทั

 เม่ือส�ำรองขอ้มูล อยำ่งใดอยำ่งหน่ึง โปแรกรมกจ็ะก๊อปป้ีขอ้มูลปัจจุบนัไปเกบ็ไวท่ี้ ถงัส�ำรอง 1-7

ซ่ึงจะเกบ็ไวใ้นโฟลเดอร์ ACC-BILLING\BACKUP\LAST1 - 7

 *** ค�าเตอืน ***
การส�ารองแบบนีเ้ป็นการส�ารองในกรณทีีเ่คร่ือง หรือ ฮาร์ดดสิไม่เสียหาย 

แต่ถ้าฮาร์ดดสิเสีย ข้อมูลส่วนนีไ้ม่สามารถช่วยอะไรได้

แนะน�า ควรส�ารองข้อมูลไว้ใน Flash Drive เพิม่เตมิไว้อกีส่วนหน่ึง (ดูวธีิส�ารองใส่ Flash Drive หน้าถดัๆไป)
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ดงึข้อมูลส�ารอง (จากข้อมูลทีม่กีารส�ารอง ตอนออกจากโปรแกรม)
 กรณมีคีวามจ�าเป็น ทีต้่องการดงึข้อมูลย้อนหลงั

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ส�ารองข้อมูล / ดงึข้อมูล

2.  เลือกบริษทั ท่ีตอ้งกำรดึงขอ้มูล

3.  คลิก ดงึข้อมูลตอนเลกิงาน 4.  เลือกปีท่ีตอ้งกำรดึง เสร็จคลิก เลอืก

5.  ถำ้ตอ้งกำรดึงขอ้มูลส�ำรองล่ำสุดโดย

       พิจำรณำ จำกวนั ท่ีใกลเ้คียงท่ีสุด

       เลือกคลิกขอ้ 1 - 7  ขอ้มูลเหมือนกบัขอ้มูลปัจจุบนั

 ค�าเตอืน / ก่อนดงึควรส�ารองข้อมูลใส่แฟรชไดรฟ์   (ดูวธีิหน้าถดัๆ ไป)
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วธีิที ่1 ส�ารองข้อมูล (แบบ Zip ย่อขนาดข้อมูล ใส่แฟลชไดรฟ์ หรือ ฮาร์ดดสิ USB) 

ควรป้องกนั ข้อมูลของคุณ ด้วยการส�ารองข้อมูล

กรณ ีฮาร์ดดสิ เสีย, เคร่ืองเสีย ข้อมูลจะได้ไม่สูญหายไปกบัเคร่ืองทีเ่สีย

แนะน�าควรส�ารอง สัปดาห์ละ 1 คร้ัง หรือ มากว่า (กรณเีป็น LAN ควรท�าทีเ่คร่ืองแม่ หรือ Server)

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ส�ารองข้อมูล / ดงึข้อมูล

2. - เลือก ส�ารองทั้งหมด หรือ ส�ำรองเฉพำะบำงบริษทั หรือ ส�ำรองรูปภำพ

  แนะน�ำควรส�ำรองทั้งหมดเป็นหลกั

  กำรเลือกเฉพำะบำงส่วนอำจจะใชใ้นบำง

  กรณีเช่น น�ำขอ้มูลไปใชก้บัเคร่ืองอ่ืนๆ

3. - คลิก เลือกแหล่งเกบ็

      - เสร็จคลิก เร่ิมส�ารอง

 *** ค�าเตอืน ***
ควรส�ารองข้อมูลไว้ใน Flash Drive หรือ ฮาร์ดดสิ USB 

ไม่ควรส�ารองเกบ็ไว้ในฮาร์ดดสิของตวัเคร่ือง

กรณทีีเ่คร่ือง หรือ ฮาร์ดดสิเสีย ข้อมูลจะสูญหายไปด้วย

กรณีมีรูปภำพ ใหค้ลิกส�ำรองรูปภำพ แยกแฟ้มอีกรอบ
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รูปแบบของแฟ้มท่ีส�ำรองเป็นแบบ Zip File จ�ำน�ำหนำ้ดว้ย ACK:

     - กรณี ส�ารองทั้งหมด จะมีสญัลกัษณ์ ALL

     - กรณี ส�ารอง 1 บริษทั (ทุกปี) จะมีสญัลกัษณ์ รหัสบริษทั

     - กรณี ส�ารองเฉพาะปี จะมีสญัลกัณณ์ รหัสบริษทั / ปี

5.  ส�ำหรับ Windows7, 8 รอจนกระทัง่ข้ึนขอ้ควำม

       คลกิปุ่ม OK เพือ่ปฏิบัตงิานต่อ

       - คลิก OK

6. เม่ือส�ำรองเสร็จ 

      จะมีขอ้ควำม เสร็จสมบูรณ์

      และ เตอืนให้ตรวจสอบแฟ้ม

4.  รอประมวลผล

 *** ค�าเตอืน ***
การส�ารองคร้ังแรก ควรน�าข้อมูลส�ารองนีไ้ปทดสอบกบัเคร่ืองอืน่ๆ ดูว่า คุณส�ารองได้ส�าเร็จจริง

1. หาเคร่ืองใหม่ ไปดาวน์โหลด ACC-BILLING ที ่www.AccOffice.Com เพือ่ตดิตั้ง

2. ทดสอบดงึข้อมูลส�ารอง (ดูวธีิหน้าถดัไป)

วนัเดือนปี ท่ีส�ำรอง
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ดงึข้อมูลส�ารอง (ไฟล์ Zip จากแฟลชไดรฟ์ หรือ ฮาร์ดดสิ USB) 

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ส�ารองข้อมูล / ดงึข้อมูล

2. - เลือก ดงึทั้งหมด หรือ 

                  ดงึ เฉพาะบางบริษทั หรือ

                  ดงึเฉพาะปี, ดงึรูปภาพ

3. - คลิก เลอืกแฟ้ม ท่ีมำจำก แฟลชไดรฟ์

        หรือ ฮำร์ดดิส USB       

      - เสร็จคลิก ต่อไป

 

4.  รอประมวลผล สกัครู่...
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5.  จำกนั้นจะมี รำยช่ือบริษทั หรือ ร้ำนคำ้

       - คลิก ต่อไป

กรณีเลือก ดึง 1 บริษทั หรือ ดึงเฉพำะปี  ใหค้ลิกเลือกบริษทัท่ีตอ้งกำรก่อน

 

 

6.  เลือก เพิม่บริษทัใหม่ หรือ 

                 ทบัข้อมูลเดมิ

       - คลิกเลือกวำ่ดึง รายช่ือผู้ใช้งาน หรือ

          แบบฟอร์ม ดว้ยหรือไม่

       - เสร็จคลิก เร่ิมดงึข้อมูล       

 

 *** ค�าเตอืน ***
กำรเลือก ทบัข้อมูลเดมิ กรณีมีขอ้มูลเดิมอยู ่คุณจะตอ้งมนัใจวำ่ คุณไม่ตอ้งกำรขอ้มูลนั้นแลว้

เม่ือถกูทบัไปแลว้ ขอ้มูลเก่ำจะหำยไป ขอ้มูลใหม่จะมำแทนท่ี
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วธีิที ่2 ส�ารองข้อมูล (แบบก๊อปป้ีโฟลเดอร์ ACC-BILLING โดยใช้ค�าส่ังของ Windows

 ใส่แฟลชไดรฟ์ หรือ ฮาร์ดดสิ USB) 

1. - คลิก Info

      - คลิก แหล่งของโปรแกรม

ควรป้องกนั ข้อมูลของคุณ ด้วยการส�ารองข้อมูล

กรณ ีฮาร์ดดสิ เสีย, เคร่ืองเสีย ข้อมูลจะได้ไม่สูญหายไปกบัเคร่ืองทีเ่สีย

แนะน�าควรส�ารอง สัปดาห์ละ 1 คร้ัง หรือ มากว่า (กรณเีป็น LAN ควรท�าทีเ่คร่ืองแม่ หรือ Server)

2. ตรวจสอบวำ่โปรแกรมท�ำงำน

      อยูท่ี่ไดรฟ์ไหน

4. ดบัเบ้ิลคลิก COMPUTER

3. ใหอ้อกจำกโปรแกรม ACC-BILLING
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5. - ดบัเบ้ิลคลิก ไดรฟ์ท่ีติดตั้ง

        โปรแกรม ACC-BILLING

        ตำมตวัอยำ่งเป็นไดรฟ์ E:

6. ก๊อปป้ี Folder ACC-BILLING 

      ไปยงั แฟลชไดรฟ์ หรือ ฮำร์ดดิส USB

      - คลกิขวา ท่ีโฟลเดอร์ ACC-BILLING

      - เลือก Send To

      - หา แฟลชไดรฟ์ หรือ ฮาร์ดดศิ USB

        เพื่อเกบ็ขอ้มูล

 

7.  รอ..ก๊อปป้ีเสร็จ

  *** การดงึข้อมูลส�ารองมาใช้งานในวธีินี ้ดูบทที ่26 ***
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26 โอนขอ้มูลเดิม จำก

      โฟลเดอร์ส�ำรอง
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โอนข้อมูลทั้งหมด จากโฟลเดอร์ส�ารอง ACC-BILLING หรือ AccOffice

 *** ค�าเตอืน ***
ส่วนนี ้เป็นการใช้ในกรณ ีตดิตั้งโปรแกรม ACC-BILLING ใหม่เท่าน้ัน

1. ใหติ้ดตั้งโปรแกรมใหม่

       (ดูวธีิติดตั้งโปแรกรม)

      ใหเ้ขำ้สู่ โปแรกรม ทีต่ดิตั้งใหม่

 สงัเกตจะเป็นบริษทั ตวัอยำ่ง

2.  - คลิก ระบบ

       - เลือก โอนข้อมูลเก่า

       - เลือก โอนข้อมูล (อตัโนมตัทิั้งหมด)

3.  - คลิก เลอืกแหล่งของแฟ้มข้อมูลเดมิ

หมำยเหตุ : กรณีโอนขอ้มูลจำกโปรแกรมเก่ำ

      AccOffice ควรเอำเคร่ืองหมำยถูกออก

     โอนรำยช่ือ ผูใ้ชง้ำน มำตั้งใหม่จะง่ำยกวำ่       
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4.  หาโฟลเดอร์ ACC-BILLING

       ทีส่�ารองไว้ในแฟลชไดรฟ์ หรือ 

       ฮาร์ดดสิ USB โดยเลือกโฟลเดอร์หลกั

       - เสร็จคลิก OK เลือกโฟลเดอร์หลกั

 

     หรือ ต้องการโอนข้อมูลจาก

       โปรแกรมเก่า AccOffice10, AccOffice9

       โดยเลือกโฟลเดอร์หลกัเช่นกนั

      - เสร็จคลิก OK
เลือกโฟลเดอร์หลกั

 

5.  - คลิก เร่ิมโอนข้อมูล

6.  - รอประมวลผล จนโอนขอ้มูลเสร็จ จำกนั้นใหต้รวจสอบขอ้มูล 

       - เสร็จแลว้ ใหน้�ำรหสัลงทะเบียน มำบนัทึกเขำ้ไปใหม่

หมายเหตุ : โอนทุกบริษทั (กรณีมีหลำยบริษทั หรือ หลำยปีท�ำกำร) โอนทีเดียวจบ

                   - ส่วนใหญ่ จะใชใ้นกรณี ท่ีมีกำรติดตั้งโปรแกรมใหม่ หรือ น�ำขอ้มูลไปใชก้บัเครืองใหม่

                      หรือ มีกำรลำ้ง Widnows ใหม่ 

                      หรือ  เคร่ืองเก่ำ มีกำรลำ้งโปรแกรมออกแลว้มีกำรติดตั้งโปรแกรมเขำ้ไปใหม่

    (กรณีมีบำงบริษทั ท่ีขอ้มูลมีปัญหำ อำจจะโอนไม่ส�ำเร็จ ใหไ้ปใชใ้นวธีิโอนบำงบริษทั เท่ำนั้น หนำ้ถดัไป)
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โอนข้อมูล จากโฟลเดอร์ส�ารอง ACC-BILLING หรือ AccOffice (กรณต้ีองการเฉพาะ บางบริษทั, บางปี)

วตัถุประสงค์ : - โอนซ่อม เฉพำะบำงบริษทั บำงปีท�ำกำร จำกโฟลเดอร์ส�ำรอง

1. ตรวจสอบ ช่ือบริษทั และ ปีท�าการ

      ใหแ้น่ใจวำ่ตอ้งกำรจะโอนเขำ้มำ

2.  - คลิก ระบบ

       - เลือก โอนข้อมูลเก่า

       - เลือก โอนข้อมูล (ทลีะบริษทั)

3.  - คลิก เลอืกแหล่งของแฟ้มข้อมูลเดมิ

4.  หาโฟลเดอร์ ACC-BILLING

       ทีส่�ารองไว้ในแฟลชไดรฟ์ หรือ 

       ฮาร์ดดสิ USB 

      โดยเลือกโฟลเดอร์ เบอร์ตรงกนั และ

       ปีตรงกนั  หรือ เบอร์และปีท�าการที่

       คดิว่าใช่บริษทัทีต้่องการโอน

       - เสร็จคลิก OK
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5.  - คลิก เร่ิมโอนข้อมูล

6.  - รอประมวลผล จนโอนขอ้มูลเสร็จ จำกนั้นใหต้รวจสอบขอ้มูล 

หมายเหตุ : ในบทน้ีเป็นกำรโอนเฉพำะบำงบริษทั หรือ เลือกโอนเฉพำะ ปีท�ำกำรเดียว

                    เม่ือโอนมำแลว้ยงัไม่เป็นทีน่ำพอใจ สำมำรถไปหำแหล่งขอ้มูลส�ำรองอ่ืนๆ 

                    แลว้โอนซ�้ ำก่ีรอบกไ็ด ้จนกวำ่จะไดข้อ้มูลท่ีน่ำพอใจ 
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27 ลำ้งขอ้มูล
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ล้างบิลซ้ือ - บิลขาย (เหลอืไว้เฉพาะฐานข้อมูล เช่น ลูกค้า, สินค้า, ผู้ขาย หรือ ล้างทั้งหมด

 *** ค�าเตอืน ***
กำรลำ้งขอ้มูล จะท�าให้ข้อมูลหายหมด ถำ้เป็นไปไดก่้อนลำ้ง ควรส�ารองข้อมูล ไวก่้อน

เผือ่เปล่ียนใจ จะไดน้�ำขอ้มูลกลบัมำใหม่ได ้(ดูวธีิส�ำรองขอ้มูล หนำ้สำรบญั)

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ปรับปรุงข้อมูล

2. - คลิก ล้างข้อมูล

      - คลิก ล้างข้อมูล ทั้งระบบ

 

3. - ตดัสินใจวำ่ จะลำ้งฐำนขอ้มูล 

        สินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย ดว้ยหรือไม่

      - คลิก เร่ิมล้างข้อมูล
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28 โอนเขำ้ Excel หรือ PDF       
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พมิพ์บิล เข้า Excel
1. - เลือกเมนูท่ีตอ้งกำร / คลิกรูป Excel

2. - เลือก รูปแบบ 1

       - คลิก เร่ิมโอน

3. - ดูผลลพัธ์ Excel
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 รายงานต่างๆ เช่น ขาย, ซ้ือ, สต๊อก, บัญชี โอนเข้า Excel

  - คลิก ขาย , คลิก รายงาน , เลือกรำยงำน,  คลิกปุ่ม Excel 

เลือกรำยงำน

คลิกส่งเขำ้ Excel

 สินค้าคงเหลอื โอนเข้า Excel

  - คลิก สต๊อก , คลิก สินค้าคงเหลอื ,  คลิกปุ่ม Excel 
คลิกส่งเขำ้ Excel
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 งบทดลอง / งบก�าไรขาดทุน / งบดุล / ภาษขีาย / ภาษซ้ืีอ โอนเข้า Excel

  - คลิก บัญชี , คลิก งบทดลอง / งบก�าไรขาดทุน / งบดุล / ภาษขีาย / ภาษซ้ืีอ,  คลิกปุ่ม Excel 

คลิกส่งเขำ้ Excel

 สินค้า ทั้งหมด, ลูกค้า ทั้งหมด โอนเข้า Excel

  - คลิก ขาย , คลิก สินค้า หรือ ลูกค้า,  คลิกปุ่ม Excel คลิกส่งเขำ้ Excel
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พมิพ์บิล หรือ รายงานต่างๆ เข้า PDF
1. - เลือกเมนูท่ีตอ้งกำร หรือ รำยงำน จำกนั้นกค็ลิกพิมพต์ำมปกติ

2. - คลิกพิมพ ์หรือ คลิกขวำของเมำส์ หนำ้จอ รำยงำน แลว้คลิกพิมพ์
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3. - คลิกเลือก Microsoft Print to PDF เสร็จคลิก Print

4. - หำแหล่งเกบ็ตำมท่ีตอ้งกำร และ ตั้งช่ือ

       - เสร็จคลิก Save
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พมิพ์บิล หรือ รายงานต่างๆ เข้า Microsoft XPS Document Writer

1. - เลือกเมนูท่ีตอ้งกำร หรือ รำยงำน จำกนั้นกค็ลิกพิมพต์ำมปกติ

2. - คลิกพิมพ ์หรือ คลิกขวำของเมำส์ หนำ้จอ รำยงำน แลว้คลิกพิมพ์
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3. - คลิกเลือก Microsoft XPS Document Writer  เสร็จคลิก Print

4. - หำแหล่งเกบ็ตำมท่ีตอ้งกำร และ ตั้งช่ือ

       - เสร็จคลิก Save
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29 กำรใชเ้คร่ืองอ่ำนบำร์โคด๊
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วธีิใช้เคร่ืองอ่านบาร์โค๊ด ส�าหรับบันทกึ ซ้ือ/ขาย
วตัถุประสงค์ : - กำรใชเ้คร่ืองอ่ำนบำร์โคด๊ มำช่วยอ�ำนวยควำมสะดวก และ ลดขอ้ผดิพลำด 

                          ส�ำหรับกำรคียร์หสัสินคำ้

1. เม่ือบนัทึก ขำย, ซ่ือ หรือ สตอ๊ก

2. เม่ือ เพิม่ (F2) หรือ แก้ไข (F6)

3. หลงัจำกบนัทึกส่วนหวับิล เรียบร้อย

4. และจะบนัทึกสินคำ้ คลิก บาร์โค๊ด
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5. - เม่ือยงิบำร์โคด๊เสร็จ โปรแกรมกจ็ะตรวจสอบสินคำ้ ถำ้พบกจ็ะแสดงขอ้มูลออกมำ พร้อมจ�ำนวน 1 

         และ รำคำขำย อตัโนมติั

หมายเหตุ : สำมำรถระบุ จ�ำนวน แลว้ตำมดว้ยเคร่ืองหมำยบวก  จำกนั้นกใ็หย้งิบำร์โคด๊

จ�ำนวนจะข้ึนมำใหอ้ตัโนมติั

6. - เม่ือยงิบำร์โคด๊ ครบทุกรำยกำรสินคำ้ ใหอ้อกจำกบำร์โคด๊ แลว้ Save

 หมายเหตุ : ส�ำหรับ ขายสด เท่ำนั้น กรณีตอ้งกำรใหร้ะบบ บำร์โคด๊ ท�ำงำนอตัโนมติั

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ตั้งค่า

2. - คลิก ขาย

      - คลิก  ขายสด บาร์โค๊ด อตัโนมตัิ

         ใหมี้เคร่ืองหมำยถกู

      - เสร็จคลิก Save

         จำกนั้นเม่ือบนัทึก ขำยสด จะมี

         บำร์โคด๊ แสดงข้ึนมำใหอ้ตัโนมติั
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30 USERNAME/ผูใ้ชง้ำน
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เพิม่ / แก้ไข / ลบ ช่ือผู้ใช้งาน

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ผู้ใช้งาน / User

2.  คลิก เพิม่

3. - ระบุ User Name

                 ช่ือเตม็

                 รหัสผ่าน ทีต้่องการ

       - เสร็จคลิก Save
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4.  จำกนั้นจะเห็นรำยช่ือผูใ้ชง้ำน เพิ่มข้ึนมำ

 

5.  ออกจำกโปรแกรม แลว้ LOGIN ใหม่

กด F3 หรือ คลิก +

6.  จำกนั้น เลือกช่ือท่ีตอ้งกำร เขำ้ระบบ
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ก�าหนดสิทธิ การใช้งาน / ล๊อคเมนู หรือ ซ่อนเมนู / ล๊อคฟังก์ช่ัน

วตัถุประสงค์ : - ถ้าต้องการล๊อค บริษทั / กรณีมีหลำยบริษทั หรือ หลำยกิจกำร ในโปรแกรมเดียว

                          โดยก�ำหนด บริษทัท่ีตอ้งกำรใหใ้ชง้ำน หรือ ไม่ใหใ้ชง้ำน 

                        - ถ้าต้องการล๊อค เมนูใหญ่ / ก�ำหนด เมนู ขำย, ซ้ือ, สตอ๊ก, บญัชี หรือ อ่ืนๆ

                          โดยก�ำหนด ใหเ้ขำ้ได ้หรือ เขำ้ไม่ได ้(ซ่อนเมนู)

                        - ถ้าต้องการล๊อค เมนูย่อย/ ก�ำหนด เมนูยอ่ย ท่ีอยูใ่นส่วนของ ขำย, ซ้ือ, สตอ๊ก, บญัชี, อ่ืนๆ

                          โดยก�ำหนด ใหเ้ขำ้ได ้หรือ เขำ้ไม่ได ้(ซ่อนเมนู)

 

                        - ถ้าต้องการล๊อค ฟังก์ช่ัน / ในแต่ละเมนู จะให ้เพิม่, แก้ไข, ลบ, พมิพ์, อืน่ๆ 
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                        - ถ้าต้องการล๊อค เมนูอืน่ๆ / โดยก�ำหนดใหใ้ชง้ำนได ้หรือ ไม่ได้

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ผู้ใช้งาน / User

2. - คลิก ผู้ใช้ / User Name 

        ท่ีตอ้งกำรตั้งสิทธิ

      - คลิก ตั้งสิทธิ / เมนู

 



412

412 ไปสารบญั 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

ถ้าต้องการล๊อค บริษทั

1. คลิก เลือกบริษทั 2. เลือกบริษทั ท่ีตอ้งกำรลอ๊ค

3. คลิก เพื่อเอำเคร่ืองถกู ออก

ถ้าต้องการล๊อค เมนูใหญ่

1. ลอ๊ค ทุกบริษทั หรือ  บำงบริษทั 2. กรณีเลือกบำงบริษทั ท่ีตอ้งกำรลอ๊ค

3. เลือก เมนูใหญ่ ท่ีตอ้งกำรลอ๊ค 4. คลิก เขำ้ระบบได ้เพื่อเอำเคร่ืองหมำยถกู ออก

ถ้าต้องการล๊อค เมนูย่อย

1. ลอ๊ค ทุกบริษทั หรือ  บำงบริษทั 2. กรณีเลือกบำงบริษทั ท่ีตอ้งกำรลอ๊ค

 

3. เลือก เมนูยอ่ย ท่ีตอ้งกำรลอ๊ค

4. คลิก เขำ้ระบบได ้เพื่อเอำเคร่ืองหมำยถกู ออก
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ถ้าต้องการล๊อค ฟังก์ช่ัน

1. ลอ๊ค ทุกบริษทั หรือ  บำงบริษทั 2. กรณีเลือกบำงบริษทั ท่ีตอ้งกำรลอ๊ค

 

3. ตอ้งกำรลอ๊ค เมนูใหญ่บำงระบบ หรือ 

        เมนูยอ่ย บำงเมนู
4. คลิกเลือก ฟังกช์ัน่ ท่ีตอ้งกำร

        เพื่อเอำเคร่ืองหมำยถกูออก

3. - คลิก ตั้งสิทธิ / อืน่ๆ
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ถ้าต้องการล๊อค เมนูอืน่ๆ

 

 - อนุญาต ิให้ Post / Un Post จะอยูเ่มนู บญัชี , สมดรำยวนั,  ลอ๊คปุ่ม Post และ Un Post และ 

    ปุ่ม ACC ท่ีอยูใ่นเมนูต่ำงๆ 

 

- ดูต้นทุน ได้ จะอยูใ่นเมนู ทะบียนสินคำ้ (ตน้ทุน มำตรำฐำน), เมนู สตอ๊กกำร์ด และ เมนูอ่ืนๆ ท่ีแสดงตน้ทุน

    สำมำรถลอ๊ค ใหดู้ไดห้รือไม่
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เปลีย่นรหัสผ่านใหม่

1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ผู้ใช้งาน / User

2. - คลิก ผู้ใช้ / User Name 

      - คลิก เปลีย่นรหัสผ่าน หรือ แก้ไข

 

3.  เปล่ียนรหสัผำ่นตำมตอ้งกำร

4.  แกไ้ขเสร็จคลิก Save

 วธีิที ่1 / ผู้จดัการ เปลีย่นรหัสผ่านให้
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1. - คลิก ระบบ

      - คลิก ผู้ใช้งาน / User

      - คลิก เปลีย่นรหัสผ่าน

2. - ระบุ รหัสผ่านเดมิ

      - ระบุ รหัสผ่านใหม่

      - ระบุ ยนืยนัรหัสผ่านใหม่ (ใหเ้หมือน

        กบั รหสัผำ่นใหม่)

      - เสร็จคลิก Save

 วธีิที ่2 / ผู้ใช้งาน เปลีย่นรหัสผ่านเอง
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1.  เม่ือมี USER ใดกต็ำม มีกำรบนัทึกขอ้มูล

      ในเมนูต่ำงๆ และตอ้งกำรตรวจสอบท่ีมำ

       ของขอ้มูล  

2. - คน้หำ ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ

      - เม่ือพบขอ้มูลคลิก ตรวจสอบผู้บันทกึ

คน้หำขอ้มูล คลิก ตรวจอสอบ

3.  จำกนั้นจะเห็น เอกสำรนั้นๆ  หรือ

       ทะเบียนลกูคำ้, ทะเบียนสินคำ้

       ใครเป็นผูบ้นัทึก, แกไ้ข หรือ

       ลบขอ้มูล

คลิกใหมี้เคร่ืองหมำยถกู ถำ้ตอ้งกำรตรวจสอบ  

      เอกสำรท่ีลบไปแลว้ วำ่ใครลบ

ตรวจสอบว่า USER รายใดเป็นผู้ บันทกึ / แก้ไข หรือ ลบ ข้อมูล
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ตรวจดูว่ามผู้ีใช้รายใดบ้าง ทีก่�าลงัเปิดใช้งานในเครือข่าย

1.  คลิก ผู้ใช้ / User Name ท่ี LOGIN เขำ้มำ

2.  จะเห็น ผูใ้ช ้/ User Name ต่ำงๆ ท่ีก�ำลงัเปิดใชโ้ปรแกรมในเครือข่ำย
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31 กำรประยกุต์

      ในรูปแบบต่ำงๆ
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 แถมสินค้า (บันทกึขาย หรือ ซ้ือ) ม ี2 วธีิ

ตวัอย่าง : ซ้ือสินคำ้ 10 ช้ิน แถม 1 ช้ิน

วธีิที ่1 : น�ำสินคำ้ท่ีแถมมำ ไปเฉล่ียใหต้น้ทุน 10 ช้ินลดลงไป

- ช่องจ�านวน  : ใส่จ�ำนวนช้ินท่ีซ้ือ 10 ช้ิน + ของแถม 1 ช้ิน = 11 ช้ิน

- ช่องส่วนลด : ใส่จ�ำนวนเงินท่ีลด 1 ช้ิน (กรณีแถมมำกกวำ่ 1 ช้ิน กเ็อำจ�ำนวนท่ีแถม คูณดว้ย รำคำซ้ือ น�ำผลลพัธ์ใส่ช่องส่วนลด)

วธีิที ่2 : ใหต้น้ทุนสินคำ้ท่ีแถมเป็น 0 

- บรรดทดัที ่1 ช่องจ�านวน : ใส่จ�ำนวนท่ีซ้ือ 10 ช้ิน 

- บรรดทดัที ่2 ช่องจ�านวน : ใส่จ�ำนวนแถม  1  ช้ิน รำคำเป็น 0

 การบันทกึค่าใช้จ่ายอืน่ๆ กบัการลงบัญชี (ซ้ือ)

 บนัทึกเสร็จดูกำรลงบญัชี

ตำรำงในประเภทเงินท่ีจ่ำยนอกเหนือจำกตวัเงินท่ี

 จะเป็น เครดิต Cr. สำมำรถประยกุตเ์ป็นอยำ่งอ่ืนๆได ้เช่น

 เครดิตประกนัสงัคม, เงินทดรองจ่ำย ตรวจสอบหรือ

 เพิ่มใหม่ท่ีประเภทเงินท่ีจ่ำย

กำรบนัทึกรหสัค่ำใชจ่้ำย ในตำรำงน้ี จะลงบญัชีเป็น เดบิต (Dr) นอก

 เหนือ จำกค่ำใชจ่้ำยแลว้ คุณสำมำรถประยกุตเ์ป็นอะไรกไ็ดท่ี้ตอ้งกำรให้

 เป็นเดบิท เช่น น�ำส่ง VAT เป็น เดบิท เจำ้หน้ีกรมสรรพำกร หรือ อ่ืนๆ

 กำรตรวจสอบ รหสัค่ำใชจ่้ำย ถำ้ไม่มีรหสัค่ำใชจ่้ำยท่ีตอ้งกำร สำมำรถ

เพิ่มเขำ้ไปใหม่ ท่ีทะเบียนค่ำใชจ่้ำย
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1. ตรวจสอบผงับญัชี วำ่มีรหสับญัชีตำมท่ีตอ้งกำรหรือไม่ ถำ้ไม่มีใหเ้พิ่มใหม่ได ้(คลิก New หรือ F2)

      - คลิก บัญชี

      - คลิก ผงับัญชี / ตั้งยอดยกมา

2. ตรวจสอบช่ือค่ำใชจ่้ำยท่ีตอ้งกำร หรือ อะไรกไ็ดท่ี้ตอ้งกำรตั้งลงเป็น เดบิต (Dr)

      - คลิก ซ้ือ

      - คลิก ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ

      - คลิก ทะเบียนค่าใช้จ่าย ตรวจสอบค่ำใชจ่้ำย วำ่มีตำมท่ีตอ้งกำรหรือไม่ ถำ้ไม่มีใหเ้พิ่มใหม่ (F2=เพิ่ม)

ช่ือค่ำใชจ่้ำยท่ีมีอยู ่หรือ

           เพิ่มเขำ้ไปใหม่
   รหสับญัชีท่ีตั้งไว ้

  ท่ีตอ้งกำรใหล้ง เดบิท (Dr)
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3. ตรวจสอบ ประเภทเงินจ่ำย หรือ อะไรกไ็ดท่ี้ตอ้งกำรตั้งใหล้งเป็น เครดิต (Cr)

      - คลิก ซ้ือ

      - คลิก ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ

      - คลิก ประเภทเงนิจ่าย ตรวจสอบประเภทเงิน วำ่มีตำมท่ีตอ้งกำรหรือไม่ ถำ้ไม่มีใหเ้พิ่มใหม่ได ้(F2=เพิ่ม)

ช่ือประเภทเงินท่ีมีอยู ่หรือ

           เพิ่มเขำ้ไปใหม่

     รหสับญัชีท่ีตั้งไว ้

  ท่ีตอ้งกำรใหล้ง  เครดิต(Cr)

  

       ใน 1 บรรทดัท่ีจ่ำยเงิน

 ถำ้มีค่ำธรรมเนียมใหล้งเป็น เดบิต

 

ก�ำไร-ขำดทุน จำกอตัรำแลกเปล่ียน

            เครดิต(Cr) และ เดบิต (Dr)
 

สำมำรถบนัทึกค่ำธรรมเนียม

    โดยเล่ือนไปท่ีตำรำงดำ้นขวำ

4. เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ คลิกปุ่ม ACC เพื่อดูขอ้มูลกำรลงบญัชี
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32 กำรแกปั้ญหำ

     ตำมกรณีต่ำงๆ
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1. - ใหส้�ำรองขอ้มูล ACC-BILLING ทั้งหมด ใส่แฟรชไดรฟ์ (Flash Drive) หรือ

         ฮำร์ดดิส USB (External Harddisk) กรณีเป็นระบบ LAN ใหท้�ำท่ีเคร่ืองแม่ (Server)

       - ดูวธีิส�ำรองขอ้มูล  [บทท่ี 25 วธีิท่ี1 หรือ วธีิท่ี 2]

2. - ลง Windows ใหม่ ใหเ้รียบร้อย  [แนะน�ำ Windows7 หรือ Windows8]

3. - ให ้Download รุ่นใหม่ล่ำสุดท่ี www.AccOffice.com

       - ติดตั้งโปรแกรมใหม่ [บทท่ี 2  ติดตั้งโปรแกรม]

4. - โอนขอ้มูลทั้งหมดจำกแฟรชไดรฟ์ (Flash Drive) หรือ 

         ฮำร์ดดิส USB (External Harddisk) กรณีเป็นระบบ LAN ใหท้�ำท่ีเคร่ืองแม่ (Server)

       - ดูวธีิดึงขอ้มูลส�ำรอง  [บทท่ี 25 วธีิท่ี1 หรือ วธีิท่ี 2]

 ลง Windows ใหม่จะท�าอย่างไร

  การย้ายข้อมูล ACC-BILLING ไปใช้เคร่ืองใหม่จะท�าอย่างไร

1. - ใหส้�ำรองขอ้มูล ACC-BILLING ทั้งหมด ใส่แฟรชไดรฟ์ (Flash Drive) หรือ

         ฮำร์ดดิส USB (External Harddisk) กรณีเป็นระบบ LAN ใหท้�ำท่ีเคร่ืองแม่ (Server)

       - ดูวธีิส�ำรองขอ้มูล  [บทท่ี 25 วธีิท่ี1 หรือ วธีิท่ี 2]

2.  - ใหไ้ปท่ีเคร่ืองใหม่

       - ให ้Download รุ่นใหม่ล่ำสุดท่ี www.AccOffice.com

       - ติดตั้งโปรแกรมใหม่ [บทท่ี 2  ติดตั้งโปรแกรม]

3. - โอนขอ้มูลทั้งหมดจำกแฟรชไดรฟ์ (Flash Drive) หรือ 

         ฮำร์ดดิส USB (External Harddisk) กรณีเป็นระบบ LAN ใหท้�ำท่ีเคร่ืองแม่ (Server)

       - ดูวธีิดึงขอ้มูลส�ำรอง  [บทท่ี 25 วธีิท่ี1 หรือ วธีิท่ี 2]
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 เมนูไม่แสดง

อาการ : เม่ือ User Login เขำ้โปรแกรม เมนูจะไม่แสดง อำจจะเกิดจำกเปล่ียนเวอร์ชัน่โปรแกรม หรือ 

              ติดตั้งโปรแกรมใหม่ (สิทธิต่ำงๆ ท่ีเคยตั้งไวอ้ำจหำยไป)

วธีิแก้ปัญหา

1. ให ้User รำยนั้นออกจำกโปรแกรมก่อน และ ใหเ้ขำ้โปรแกรมดว้ย MANAGER

2. - คลิก ระบบ

      - คลิก ผู้ใช้งาน / User

3. - เลือก User ท่ีเมนูไม่แสดง

      - คลิก ตั้งสิทธิ / เมนู
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4. - คลิก Save ทนัที

5. ให ้User เขำ้โปแกรมใหม่ กจ็ะใชไ้ดต้ำมปกติ / ถำ้ User รำยอ่ืนๆมีปัญหำ กใ็หท้�ำลกัษณะเดียวกนั

 สต๊อกไม่ถูกต้อง (วธีิตรวจสอบ)

 สตอ๊กไม่ตรงอำจจะเกิดจำกหลำยสำเหตุ เช่น บนัทึกขอ้มูลผดิ, บนัทึกขอ้มูลยงัไม่ครบถว้น หรือ อำจ

จะเกิดจำกสำเหตุต่ำงๆ ตอ้งตรวจสอบหำ ท่ีมำท่ีไปของเอกสำร

1. - คลิก สต๊อก

      - คลิก สินค้าคงเหลอื
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2. - คลิก Update Stock เพื่อใหไ้ด ้สินคำ้คงเหลือ และ ตน้ทุน ล่ำสุด

      - คน้สินคำ้ท่ีตอ้งตรวจสอบ หรือ คลิกเลือกสินคำ้ตวัท่ีตอ้งกำร

คน้สินคำ้

3. - คลิก สต๊อกการ์ด

      - ตรวจสอบ ยอดยกมา, ทีม่าทีไ่ป ของเอกสาร, สรุปคงเหลอื

 

ท่ีมำท่ีไป ของเอกสำร

สรุปคงเหลือ

หมำยเหตุ : ยอดยกมำ

 ตรวจสอบ หรือ แกไ้ข

 ทีเมนู ตั้งยอดยกมำ
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4. - สำมำรถพิมพ ์สตอ๊กกำร์ด มำตรวจสอบท่ีมำท่ีไปของเอกสำร เม่ือพิมพอ์อกมำแลว้สำมำรถใชเ้คร่ืองคิดเลข

         น�ายอดยกมา + จ�านวนรับ แลว้หกัดว้ย จ�านวนจ่าย เพื่อตรวจสอบยอดคงเหลือท่ีแทจ้ริง วำ่ถกูตอ้งหรือไม่

หมายเหตุ : พิมพ ์สินคำ้คงเหลือ หรือ สตอ๊กกำร์ด โปรแกรมจะครอบคลุมวนัท่ีใหท้ั้งปี ถำ้ตอ้งกำร

                    เปล่ียน สำมำรถระบุวนัท่ีไดต้ำมตอ้งกำร

 เม่ือครอบคลุมวนัท่ีทั้งปีแลว้ ขอ้มูลออกมำไม่ครบตำมหนำ้จอ ในขอ้ 3 อำจจะมีเอกสำร

บำงรำยกำร วนัท่ีไม่อยูใ่นรอบปีท่ีระบุ ขอ้มูลจึงไม่แสดงออกมำ ใหแ้กปั้ญหำดงัน้ี

                ระบุ วนัท่ีเร่ิม 01/01/0001 ถึงวนัท่ี 31/12/9999 แลว้ลองพิมพดู์อีกคร้ัง
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 ลูกหนี ้หรือ เจ้าหนี ้ไม่ถูกต้อง (วธีิตรวจสอบ)

 ลกูหน้ีไม่ตรงอำจจะเกิดจำกหลำยสำเหตุ เช่น บนัทึกขอ้มูลผดิ, บนัทึกขอ้มูลยงัไม่ครบถว้น หรือ อำจ

จะเกิดจำกสำเหตุต่ำงๆ ตอ้งตรวจสอบหำ ท่ีมำท่ีไปของเอกสำร

1.  - คลิก ลูกหนี ้/  คลิก สรุปลูกหนี ้ /  คลิก Update

       - คน้ลกูคำ้ท่ีตอ้งตรวจสอบ หรือ คลิกเลือกลกูคำ้ท่ีตอ้งกำร

 

2.  - คลิก สต๊อกการ์ด      จำกนั้น ตรวจสอบ ยอดยกมา, ทีม่าทีไ่ป ของเอกสาร, สรุปคงค้าง

คน้ลกูคำ้

ท่ีมำท่ีไป ของเอกสำร

สรุปคงคำ้ง

หมำยเหตุ : บิลคงคำ้งยกมำ

 ตรวจสอบ หรือ แกไ้ข ทีเมนู 

    ตั้งยอดหน้ียกมำ 
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3. - สำมำรถพิมพ ์กำร์ดลกูหน้ี มำตรวจสอบท่ีมำท่ีไปของเอกสำร เม่ือพิมพอ์อกมำแลว้สำมำรถใชเ้คร่ืองคิดเลข

         น�ายอดหนีย้กมา + ยอดขาย แลว้หกัดว้ย ใบลดหนี ้ และ หัก (ใบเสร็จ หรือ มดัจ�า)  เพื่อตรวจสอบ

         ยอดคงคำ้งท่ีแทจ้ริง วำ่ถกูตอ้งหรือไม่

หมายเหตุ : พิมพ ์กำร์ดลกูหน้ี โปรแกรมจะครอบคลุมวนัท่ีใหท้ั้งปี ถำ้ตอ้งกำร

                    เปล่ียน สำมำรถระบุวนัท่ีไดต้ำมตอ้งกำร

 เม่ือครอบคลุมวนัท่ีทั้งปีแลว้ ขอ้มูลออกมำไม่ครบตำมหนำ้จอ ในขอ้ 2 อำจจะมีเอกสำร

บำงรำยกำร วนัท่ีไม่อยูใ่นรอบปีท่ีระบุ ขอ้มูลจึงไม่แสดงออกมำ ใหแ้กปั้ญหำดงัน้ี

                ระบุ วนัท่ีเร่ิม 01/01/0001 ถึงวนัท่ี 31/12/9999 แลว้ลองพิมพดู์อีกคร้ัง

ส่วนเจ้าหนีไ้ม่ถูกต้อง : กใ็หท้ �ำลกัณะเดียวกนั ไปท่ีเมนู ซ้ือ, สรุปเจำ้หน้ี, กำร์ดเจำ้หน้ี
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 งบกำรเงิน หรือ บญัชีแยกประเภท ไม่ตรงอำจจะเกิดจำกหลำยสำเหตุ เช่น บนัทึกขอ้มูลผดิ, 

บนัทึกขอ้มูลยงัไม่ครบถว้น หรือ อำจจะเกิดจำกสำเหตุต่ำงๆ ตอ้งตรวจสอบหำ ท่ีมำท่ีไปของเอกสำร

1.  - คลิก บัญชี /  คลิก สมุดรายวนั  /  คลิก Post  เลือกทั้งหมด แลว้คลิก Post

กรณีงบไม่ดุล สำมำรถตรวจสมุดรำยวนั ท่ีไม่ดุล

 งบการเงนิ หรือ บัญชีแยกประเภท ไม่ถูกต้อง (วธีิตรวจสอบ)

 

 

2. - ตรวจสอบงบกำรเงิน งบทดลอง, งบก�าไรขาดทุน หรือ งบดุล

      - คน้รหสับญัชีท่ีตอ้งกำรตรวจสอบ หรือ คลิกเลือกรหสับญัชี

คน้รหสับญัชี
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3. - คลิก บัญชีแยกประเภท

      - ตรวจสอบ ยอดยกมา, ทีม่าทีไ่ป ของเอกสาร, สรุปคงเหลอื

ท่ีมำท่ีไป ของเอกสำร

สรุปคงเหลือ

หมำยเหตุ : ยอดยกมำ

 ตรวจสอบ หรือ แกไ้ข

 ทีเมนู ผงับญัชี/ยอดยกมำ

 

4. - สำมำรถพิมพ ์บญัชีแยกประเภท มำตรวจสอบท่ีมำท่ีไปของเอกสำร เม่ือพิมพอ์อกมำแลว้สำมำรถใชเ้คร่ือง

คิดเลข  น�ายอดยกมา + เดบิท แลว้หกัดว้ย เครดติ   เพื่อตรวจสอบยอดคงเหลือท่ีแทจ้ริง วำ่ถกูตอ้งหรือไม่

หมายเหตุ : พิมพ ์บญัชีแยกประเภท โปรแกรมจะ

ครอบคลุมวนัท่ีใหท้ั้งปี ถำ้ตอ้งกำรเปล่ียน

สำมำรถระบุวนัท่ีไดต้ำมตอ้งกำร

เม่ือครอบคลุมวนัท่ีทั้งปีแลว้ ขอ้มูลออกมำไม่ครบ

ตำมหนำ้จอ ในขอ้ 3 อำจจะมีเอกสำรบำงรำยกำร 

วนัท่ีไม่อยูใ่นรอบปีท่ีระบุ ขอ้มูลจึงไม่แสดงออกมำ 

ใหแ้กปั้ญหำดงัน้ี ระบุ วนัท่ีเร่ิม 01/01/0001 

ถึงวนัท่ี 31/12/9999 แลว้ลองพิมพดู์อีกคร้ัง
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 กรณจี�ารหัสผ่านไม่ได้ หรือ แฟ้ม User มปัีญหา

 กรณีจ�ำรหสัผำ่นไม่ได ้หรือ เขำ้โปรแกรมไม่ได้

1.  - เขำ้โปรแกรม

       - คลิกปุ่ม บวก

 

2.  - คลิก รูปค้อน

 

3.  - ระบุรหสัผำ่น 00000

       - คลิก OK

4.  - คลิกหวัขอ้ท่ีตอ้งกำร

 
กรณีจ�ำรหสัผำ่นไม่ได ้ดึง 12345 กลบัมำใช้

 

กรณีเขำ้โปรแกรมไม่ได ้ใหดึ้งแฟ้ม

      User Name ส�ำรอง หรือ ตน้ฉบบั

                      กลบัมำใชง้ำน
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33 ตวัอยำ่งบิล และ

     แบบฟอร์มต่ำงๆ
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ใบแจ้งหนี ้/ ใบก�ากบัภาษ ี/ ใบส่งสินค้า  
(แสดงเลขประจ�าตวัผู้เสียภาษ ีและ ส�านักงานใหญ่)
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ใบส่งสินค้า / ใบก�ากบัภาษ ีและ ใบเสร็จรับเงนิ แบบคร่ึงกระดาษ 9x5.5
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ใบแจ้งซ่อม / ใบประเมนิ (ส�าหรับศูนย์ซ่อมรถ)
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รายงานภาษขีาย / ภาษซ้ืีอ (แสดงเลขประจ�าตวัผู้เสียภาษ ีและ ส�านักงานใหญ่)
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งบทดลอง, งบก�าไรขาดทุน, งบดุล
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หนังสือรับรองหัก ณ ทีจ่่าย
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การลงทะเบียน 

    (Registration)
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ระดบัการใช้งาน

ระดบักำรใชง้ำน ACC-BILLING (แอค๊-บิลล่ิง) แบ่งเป็น 2 ระดบั ดงัต่อไปน้ี

 ระดบัที ่1  : ไม่ต้องลงทะเบียน

วตัถุประสงค์ : -  ใชพ้ิมพเ์อกสำรต่ำงๆ เพื่อควำมสวยงำม เช่น ใบก�ำกบัภำษี, ใบเสนอรำคำ, ใบสัง่ซ้ือ, ...

                        -  จดัเกบ็ฐำนขอ้มูล เช่นขอ้มูลสินคำ้, ลกูคำ้, ผูข้ำย ไดไ้ม่จ�ำกดั Records

1.  สำมำรถปรับโปรแกรมใหพ้ิมพล์งฟอร์มเอกสำรต่ำงๆได ้
      (เช่น ใบก�ำกบัภำษี, ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสนอรำคำ, ใบวำงบิล, ใบสัง่ซ้ือ, ...)

2.  จดัเกบ็ขอ้มูลในส่วนของฐำนขอ้มูลไดไ้ม่จ�ำกดั
     (เช่น ทะเบียนสินคำ้, ทะเบียนลกูคำ้ และ ทะเบียนผูข้ำย)

3.  จดัเกบ็ขอ้มูลในส่วนของระบบ ขำย, ซ้ือ, สตอ๊ก, บญัชี ไดเ้มนูละ 30 เลขท่ีเอกสำร
      เช่น บนัทึกขอ้มูลบิลขำย 30 บิล และ บิลซ้ือได ้30 บิล โปรแกรมจะท�ำกำรโอนขอ้มูลขำย-ซ้ือ

      เขำ้สู่ ระบบสตอ๊ก และ บญัชี ใหอ้ตัโนมติั (สำมำรถเคลียร์บิลขำย-ซ้ือ แลว้ใชง้ำนต่อไดเ้ร่ือยๆ

4.  ติดตั้งโปรแกรมไดโ้ดยไม่จ�ำกดัคร้ัง

 ชุดใชง้ำนระดบัท่ี 1 มีระบบงำนครบวงจร และประสิทธิภำพกำรท�ำงำำนของโปรแกรมเหมือน

 ชุดใชง้ำนระดบัท่ี 2 ทุกประกำร เพียงแต่จ�ำกดัพื้นท่ีของกำรจดัเกบ็ขอ้มูลเท่ำนั้น ท�ำงำนไดจ้ริง

 และเม่ือลงทะเบียนระดบัท่ี 2 กส็ำมำรถใชง้ำนต่อจำกระดบัท่ี 1 ไดท้นัที (ไม่ตอ้งบนัทึกขอ้มูลใหม่)

 ระดบัที ่2  : ลงทะเบียนเพิม่ เพื่อรับรหสัลงทะเบียน ท�ำงำนต่อจำกระดบัท่ี 1 ไดท้นัที

(ดูวธีิลงทะเบียน หนำ้ถดัไป)

วตัถุประสงค์ : -  ใชจ้ดัเกบ็ขอ้มูลทั้งหมดเป็นปีๆ (แบบไม่จ�ำกดั) เพ่ือวเิครำะห์และประมวลผล

                            เป็นรำยงำนอตัโนมติัครบวงจรและเตม็ระบบ
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ลงทะเบียน 1 ชุด ขอรหัสลงทะเบียนได้ไม่เกนิ 3 รหัส

*** (รหัสที ่1 - ส�าหรับการลงทะเบียนคร้ังแรก / อกี 2 รหัส-ส�ารองกรณเีคร่ืองเสีย ***

ถ้าฮาร์ดดสิมมีากกว่า 1 ไดรฟ์ ควรตดิตั้งโปรแกรมทีไ่ดรฟ์ D:\ เป็นต้นไป

   ข้อแนะน�าเกีย่วกบั รหัสลงทะเบียน

   1)  รหสัลงทะเบียนจะใชไ้ดก้บัเคร่ืองท่ีพิมพใ์บลงทะเบียนออกมำเท่ำนั้น (ใชก้บัเคร่ืองอ่ืนไม่ได)้

   2)  สำมำรถใชร้หสัลงทะเบียนเดิมซ�้ ำก่ีคร้ังกไ็ด ้(ถำ้ไม่ FORMAT ไดรฟ์ท่ีติดตั้งโปรแกรม)

         เช่น กรณีตอ้งกำรติดตั้งโปรแกรมใหม่ ถำ้เป็นเคร่ืองเดิม - ไดรฟ์เดิม (โดยไม่ FORMAT ไดรฟ์)

         สำมำรถใชร้หสัลงทะเบียนเดิมได ้(ไม่ตอ้งขอรหสัใหม่

   3)  กรณีท่ีมีกำร FORMAT ไดรฟ์ท่ีติดตั้งโปรแกรม จะตอ้งขอรหสัลงทะเบียนใหม่ (รหสัเดิมไม่สำมำรถใชไ้ด)้

        ดงันั้น ถำ้เป็นไปไดข้อแนะน�ำใหห้ลีกเล่ียงกำรติดตั้งโปรแกรม ไดรฟ์เดียวกบั Windows

        โดยกำรติดตั้งโปรแกรมท่ีไดรฟ์ D: ข้ึนไป เม่ือตอ้งกำรลง Windows ใหม่ให ้FORMAT เฉพำะไดรฟ์ C:

         จะไดไ้ม่เก่ียวขอ้งกบัไดรฟ์ท่ีติดตั้งโปรแกรมไว ้(รหสัลงทะเบียนเดิมกจ็ะใชไ้ด)้
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วธีิลงทะเบียน / ส่ังซ้ือโปรแกรม
 กำรลงทะเบียน จะตอ้งพิมพ ์ใบลงทะเบียน จำกเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีจะใชง้ำนจริง

เน่ืองจำก รหสัลงทะเบียน ท่ีบริษทัฯ ออกใหจ้ะใชไ้ดก้บัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีพิมพใ์บลงทะเบียน

ออกมำเท่ำนั้น (ไม่สำมำรถใชก้บัเคร่ืองอ่ืนได)้

 ส�ำหรับกำรลงทะเบียน ชุด LAN ใหพ้ิมพใ์บลงทะเบียนจำกเคร่ืองแม่ (Server)

ลงทะเบียน 1 ชุด ขอรหัสลงทะเบียนได้ไม่เกนิ 3 รหัส
*** (รหัสที ่1 - ส�าหรับการลงทะเบียนคร้ังแรก / อกี 2 รหัส-ส�ารองกรณเีคร่ืองเสีย ***

ถ้าฮาร์ดดสิมมีากกว่า 1 ไดรฟ์ ควรตดิตั้งโปรแกรมทีไ่ดรฟ์ D:\ เป็นต้นไป

แนะน�าถ้าม ีพาร์ตช่ัิน ที ่2 หรือ ไดรฟ์ D:, E:, F:,... ให้ตดิตั้ง พาร์ตช่ัินที ่2 เป็นต้นไป

ถ้าไม่ม ีหรือ ไม่เข้าใจ กใ็ห้ท�าตามตั้งแต่ ข้อ 1 ได้ทนัที

1.  - คลิก  ระบบ

       - คลิก  ลงทะเบียน (ส่ังซ้ือโปรแกรม)

2.  - คลิก  ขั้นที ่1

         (เพื่อพิมพใ์บลงทะเบียน)
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3.  - กรอกข้อมูล ในกำรลงทะเบียน

       - คลิก เร่ิมพมิพ์

ช่ือ-ท่ีอยู ่

   ในกำรจดัส่ง

ช่ือ-ท่ีอยูใ่นกำรออก

           ใบก�ำกบัภำษี

คลิกเลือกระบบ

     ท่ีจะลงทะเบียน   

หรือแนบไฟลเ์พื่อส่งอีเมล์

 

 

 

 

4.  คลิก พมิพ์ (เพื่อพิมพใ์บลงทะเบียนออกทำงเคร่ืองพิมพ)์

คลิก เร่ิมพิมพ์ 
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5.  โอนเงินเขำ้บญัชีในนำม บริษทั โทเทิล่ คอมมวินิเคช่ัน อนิเตอร์เนช่ันแนล จ�ากดั

     บัญชีออมทรัพย์   - กสิกรไทย           สาขา-บางกรวย                          277-2-32726-1

    - กรุงเทพ       สาขา-บางกรวย                          208-0-40563-8

     - ไทยพาณชิย์       สาขา-เพรียวเพลส ราชพฤกษ์  404-9-59413-3

    - กรุงศรี       สาขา-เพรียวเพลส ราชพฤกษ์  691-1-02201-5

    - ทหารไทย       สาขา-เพรียวเพลส ราชพฤกษ์  260-2-03329-8

6.  ส่งเอกสำรมำท่ี    - Line ID : total.accbilling

     - Email : total@accoffice.com, total_comm@hotmail.com

     - แฟกซ์ :  0-2924-4699

            1. ใบลงทะเบียน 

 2. ใบโอนเงนิ หรือ ใบน�าฝาก (PAY-IN SLIP หรือ ใบ SLIP ATM) 

ทำงบริษทัฯ  จะส่งรหสัลทะเบียนใหคุ้ณ ประมำณ 15 นำที พร้อมใชง้ำนต่อไดท้นัที ส่วนใบก�ำกบัภำษีจะจดัส่งใหท้ำงไปรษณีย ์

7.  รำคำซอฟตแ์วร์  ระบบละ 5,000.-    เช่น

       ชุด 1 ระบบ  (เลอืกระบบใดกไ็ด้ 1 ระบบ)

         ระบบหลกั                       ธุรกจิเฉพาะ 

      ขาย     =  5,000.-              ขายปลกี            =  5,000.-   

                 ซ้ือ      =  5,000.-             POS                  =  5,000.-

                 สต๊อก  =  5,000.-             ศูนย์ซ่อม          =  5,000.- 

      บัญชี   =  5,000.-             คอนโด-แมนช่ัน  ไม่เกนิ 100 ห้อง   =  5,000.  / ถ้าเกนิ 100 ห้อง  ทุก 100 ห้องเพิม่ 1,000.-

         ชุด Single       (จ�านวนเงนิทีต้่องโอน   5,000 + VAT 7 %     =    5,350 บาท

        ชุด Lan           (จ�านวนเงนิทีต้่องโอน   9,900 + VAT 7 %    =   10,593 บาท

      ชุด 3 ระบบ  / ประกอบด้วย (ขาย, ซ้ือ, สต๊อก / หรือ เลอืกระบบใดกไ็ด้ 3 ระบบ)

        ชุด Single       (จ�านวนเงนิทีต้่องโอน   8,900 + VAT 7 %     =      9,523 บาท

        ชุด Lan           (จ�านวนเงนิทีต้่องโอน   15,000 + VAT 7 %    =   16,050 บาท

     ชุด 4 ระบบ  / ประกอบด้วย (ขาย, ซ้ือ, สต๊อก, บัญชี / หรือ เลอืกระบบใดกไ็ด้ 4 ระบบ)

        ชุด Single       (จ�านวนเงนิทีต้่องโอน   9,900 + VAT 7 %     =    10,593 บาท

        ชุด Lan           (จ�านวนเงนิทีต้่องโอน   16,000 + VAT 7 %    =   17,120 บาท

หมำยเหตุ : ถำ้เกิน 4 ระบบ ใหเ้อำรำคำ 4 ระบบ + เพิ่มระบบละ 5, 000.- เช่น

                   ตอ้งกำรชุด   4 ระบบ Single +  ขำยปลีก   9,900 + 5,000  =  14,900  + VAT7%  =  15,943.-

                   ตอ้งกำรชุด   4 ระบบ Lan     +  ขำยปลีก 16,000 + 5,000  =  21,000  + VAT7%  =  22,470.-      
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วธีิบันทกึ รหัสลงทะเบียน

1.  - คลิก ระบบ

       - คลิก ลงทะเบียน (ส่ังซ้ือโปรแกรม)

 เม่ือไดรั้บรหสัจำกทำงบริษทัฯ กใ็หม้ำบนัทึกในส่วนน้ี  เพื่อใหส้ำมำรถใชง้ำนต่อไดไ้ม่จ�ำกดั

2.  - คลิก ขั้นที ่2

3.  - ใส่ รหัสลงทะเบียน (ท่ีไดรั้บจำกทำงบริษทั)

       - คลิก เร่ิมบันทกึ

4.  - จำกนั้นกส็ำมำรถใชง้ำนต่อไดท้นัที
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Link รายละเอยีด ACC-GL

http://accoffice.com/disc-gl.htm

