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 ระบบการตั้งค่าระบบออกบิลคือการตั้งค่าพนักงานและข้อมูลต่างๆของบริษัท เพ่ือให้ระบบออกบิล

สามารถใช้งานได้ โดยค่าที่ตั้งเพ่ือให้สามารถใช้งานได้นั้นมีดังต่อไปนี้และต้องเรียงลำดับตามนี้ 

 1. เพิ่มข้อมูลบริษัท 

 เป็นการใส่ข้อมูลรายละเอียดของบริษัทตนเองเพ่ือนำข้อมูลเหล่านั้นไปใช้ในการออกเอกสารต่างๆ 

 2. เพิ่มสิทธิการใช้งานของพนักงาน 

 เป็นการกำหนดรายละเอียดสิทธิการเข้าถึงฟังชั่นและเอกสารต่างๆของระบบออกบิล 

 3. เพิ่มพนักงาน 

 เป็นการกำหนด Username & Password รวมถึงสิทธิการใช้งานของพนักงานทีจ่ะใช้ระบบออกบิล 

  

 โดยสมาชิกจะเข้าไปตั้งค่าระบบออกบิลได้นั้น สมาชิกจะต้องทำการ Login เข้าระบบก่อนตาม

รายละเอียดด้านล่าง 

  

1. Login เข้าใช้งานระบบการตั้งค่าระบบออกบิล 

 1.1 ให้ไปที่เมน ูระบบออกบิล > ตั้งค่าระบบ ดังรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ การ Login การระบบออกบิล 

  

คู่มือการใช้งานระบบการตั้งค่าระบบออกบิล 
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1.2 หน้าจอจะแสดงหน้าต่าง Login ดังรูปด้านล่าง ให้ทำการใส่ Username และ Password ของสมาชิก

พร้อมรหัสภาพลงไปในช่องให้ถูกต้อง เมื่อทำการ Login สำเร็จก็จะเข้าสู่ระบบการตั้งค่าระบบออกบิล 

 
ภาพประกอบ การแสดงหน้าต่าง Login  
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การตั้งค่าเพื่อใหร้ะบบออกบิลพร้อมใช้งาน 

 การให้ระบบออกบลิพร้อมใช้งานนั้น สมาชิกจะต้องตั้งค่า 3 อย่างต่อไปนี้ตามลำดับคือ รายละเอียดบริษัท 

สิทธิการใช้งาน และพนักงาน โดยมีรายละเอียดการตั้งค่าตามด้านลา่ง 

1. รายละเอียดบริษัท 

 เป็นการตั้งค่ารายละเอียดบริษัทของตนเพ่ือใช้ในการออกเอกสารต่างๆ รวมถึงรูปแบบเลขที่เอกสารด้วย 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 ข้อควรระวัง รายละเอียดต่างๆของบริษัทสามารถแก้ไขภายหลังได้ ยกเว้น รูปแบบเลขท่ีเอกสารทีเ่มื่อ

บันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 1.1. ให้ไปที่เมนู ข้อมูลบริษัท ดังรูปข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ขอ้มูลบริษัท" 

การตั้งค่าเพื่อใหร้ะบบออกบิลพร้อมใช้งาน 
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1.2 เมื่อเข้าเมนูข้อมูลบริษัทแล้วหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง 

 

ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลบริษัท 

 1.3 เมื่อเราทำการกรอกข้อมูลทั้งหมดเสร็จแล้ว ให้ทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล

บริษัทลงไปในระบบ 

 ข้อควรระวัง รายละเอียดต่างๆของบริษัทสามารถแก้ไขภายหลังได้ ยกเว้น รูปแบบเลขท่ีเอกสารทีเ่มื่อ

บันทึกแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

  

ใส่ข้อมูลบริษัท 

ใส่ข้อมูลที่อยู่ 

เลขที่รูปแบเอกสาร 
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2. การเพ่ิมสิทธิการใช้งาน 

 เป็นการตั้งค่ารายละเอียดสิทธิการใช้งานเพ่ือกำหนดการเข้าถึงฟังชั่นและเอกสารของระบบออกบิล โดยมี

ขั้นตอนดังนี้ 

 2.1 ให้ไปที่เมน ูข้อมูลพนักงาน > สิทธิการใช้งาน ดังรูปข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "สิทธกิารใช้งาน" 
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 2.2 เมื่อเข้าเมนูสิทธิการใช้งานแล้วหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้ทำการกดปุ่มเพ่ิมเพ่ือไปที่

หน้าจอเพ่ิมสิทธิการใช้งาน  

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม” ข้อมูลสิทธิการใช้งาน 

 2.3 ที่หน้าจอเพ่ิมลูกหนี้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลสิทธิการใช้งานใหม่ 

 2.4 เมื่อเราทำการกรอกข้อมูลทั้งหมดเสร็จแล้ว ให้ทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลสิทธิ
การใช้งานลงไปในระบบ 
  

ใส่ข้อมูลสิทธิ 

รายละเอียดสิทธิแยกตามเอกสารและฟังชั่น 

ปุ่มเพิ่ม 
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3. การเพ่ิมพนักงาน 
 เป็นการตั้งค่ารายละเอียดพนักงานต่างๆ เช่น ชื่อ Username และ Password เป็นต้น โดย Username 
& Password ของพนักงานคือสิ่งที่ใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบออกบิลนั้นเอง โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 3.1 ให้ไปที่เมนู ข้อมูลพนักงาน > พนักงาน ดังรูปข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "พนกังาน" 

2.2 เมื่อเข้าพนักงานแล้วหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้ทำการกดปุ่มเพ่ิมเพ่ือไปที่หน้าจอเพ่ิม

พนักงาน 

 

ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม” ข้อมูลพนักงาน 

  

ปุ่มเพิ่ม 
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1.3 ที่หน้าจอเพ่ิมพนักงานมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลพนักงาน 

2.4 เมื่อเราทำการกรอกข้อมูลทั้งหมดเสร็จแล้ว ให้ทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล

พนักงานลงไปในระบบ 

 

  

ใส่ข้อมูลพนักงาน 
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 ระบบออกบิลคือระบบที่ให้พนักงานใช้เพื่อออกเอกสารต่างๆของบริษัทเช่น ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ ใบแจ้ง

หนี้ และกำกับภาษี เป็นต้น โดยการที่จะออกเอกสารต่างๆเหล่านั้นได้พนักงานจะต้องทำการเพ่ิมข้อมูลพื้นฐานของ

บริษัทก่อน ซึ่งมีดังต่อไปนี้ 

 1. เพิ่มลูกหนี้-เจ้าหนี้ 

 เป็นการเพ่ิมผู้ที่ทำการค้ากับบริษัท โดยการขายจะใช้ข้อมูลลูกหนี้ (ลูกค้า) และการซื้อจะใช้ข้อมูลเจ้าหนี้ 

(ผู้ขาย) 

 2. เพิ่มสินค้าและหน่วยนับ 

 เป็นการเพ่ิมสินค้าที่จะซื้อ-ขายกับลูกหนี้-เจ้าหนี้ ซึ่งในสินค้าต้องทำการเพ่ิมหน่วยนับของสินค้าด้วย 

 3. เพิ่มคลัง 

 เป็นการเพ่ิมคลังสินค้าที่บริษัทใช้งาน 

 

 โดยการทีพ่นักงานจะเข้าใช้งานระบบออกบิลได้นั้น พนักงานต้องทำการ Login เข้าระบบก่อนตาม

รายละเอียดด้านล่าง  

 

1. Login เข้าใช้งานระบบออกบิล 

 1.1 ให้ไปที่เมน ูระบบออกบิล > เข้าใช้งานระบบ > พนักงาน Office ดังรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ การ Login เข้าใช้งานระบบออกบิล 

  

คู่มือการใช้งานระบบออกบิล 
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1.2 หน้าจอจะแสดงหน้าต่าง Login ดังรูปด้านล่าง ให้ทำการใส่ Username และ Password ของ

พนักงานพร้อมรหัสภาพลงไปในช่องให้ถูกต้อง เมื่อทำการ Login สำเร็จก็จะเข้าสู่ระบบออกบิล 

 
ภาพประกอบ การแสดงหน้าต่าง Login 
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การตั้งค่าเบื้องต้นของระบบออกบิล 

 การตั้งค่าเบื้องต้นของระบบออกบิลนัน้มีอยู่ 4 อย่างได้แก่ การเพิ่มลูกหนี้ การเพิ่มเจ้าหนี้ การเพิ่มสินค้าและ

หน่วยนับ และการเพิ่มคลังสินคา้ โดยมีรายละเอียดการตั้งค่าตามด้านลา่ง 

1. เพิ่มลูกหนี้ 

 เป็นการเพิ่มลูกหนี้ (ลูกค้า) เป็นข้อมูลที่ไว้ใช้สำหรับตอนขายสินค้าและบริการ โดยมีขั้นตอนดงันี้ 

1.1 ให้ไปเมนู ขาย > ลูกหนี้ ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ลูกหนี้" 

  

 1.2 เมื่อเข้าเมนูลูกหนี้แล้วหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้ทำการกดปุ่มเพ่ิมเพ่ือไปที่หน้าจอเพ่ิม

ลูกหนี้ 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม” ข้อมูลลกูหนี ้

  

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าเบื้องต้นของระบบออกบิล 
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1.3 ที่หน้าจอเพ่ิมลูกหนี้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลลูกหนี้ใหม ่

  

1.4 เมื่อเราทำการกรอกข้อมูลทั้งหมดเสร็จแล้ว ให้ทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล

ลูกหนี้ลงไปในระบบ  

  

ใส่ข้อมูลลูกหนี้ 

ใส่ข้อมูลที่อยู่ 
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2. เพิ่มเจ้าหนี้ 

 เป็นการเพ่ิมเจ้าหนี้ (ผู้ขาย) เป็นข้อมูลที่ไว้ใช้สำหรับตอนซื้อสินค้าและบริการ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

2.1 ให้ไปเมนู ค่าใช้จ่าย > เจ้าหนี้ ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "เจ้าหนี้" 

  

2.2 เมื่อเข้าเมนูเจ้าหนี้แล้วหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้ทำการกดปุ่มเพ่ิมเพ่ือไปที่หน้าจอเพ่ิม

เจ้าหนี้ 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลเจ้าหนี ้
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2.3 ที่หน้าจอเพิ่มเจ้าหนี้มีรายละเอียดดังต่อไปนี้

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลเจ้าหนี้ใหม ่

2.4 เมื่อเราทำการกรอกข้อมูลทั้งหมดเสร็จแล้ว ให้ทำการกดปุ่มบันทึกข้อมูล เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล

เจ้าหนี้ลงไปในระบบ  

  

ใส่ข้อมูลเจ้าหนี้ 

ใส่ข้อมูลที่อยู่จดทะเบียน 
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3. การเพิ่มสินค้าและหน่วยนับ 

 เป็นการเพ่ิมสินค้าท่ีบริษัทจะทำการซื้อและการขาย ทั้งนี้จำนวนสินค้าคงเหลือระบบจะแสดงจำนวนตาม

หน่วยนับพื้นฐาน ซึ่งจะมีอธิบายในรายละเอียดอยู่ในหัวข้อนี้ด้วย โดยขั้นตอนการเพ่ิมสินค้าและหน่วยนับเป็นไป

ดังต่อไปนี้ 

 3.1 ไปท่ีเมนู อ่ืนๆ > สินค้า 

 
ภาพประกอบ เมนู "สินค้า" 

 

 3.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง ให้ทำการกดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลสินค้า 
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3.3 จากนั้นหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลสินค้าใหม่ 

  

 3.4 เมื่อทำการใส่ข้อมูลสินค้าตามต้องการแล้วให้กดปุ่มบันทึกข้อมูลเพ่ือบันทึกข้อมูลสินค้าลงไปในระบบ

จากนั้นระบบจะแสดงดังภาพข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลสินค้าใหม่ 

 

 

 

 

 

ไว้ใส่รูปภาพสินค้า 

กดเพื่อเพิ่มหน่วยนับ 

กดเพื่อแก้ไขหน่วยนับ 



คู่มือการใช้งานระบบออกบิล  
 

17 
 

 3.5 เมื่อกดเพ่ิมหน่วยนับจะแสดงดังรูป 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลหน่วยนับ 

 

 3.6 ถ้าต้องการแก้ไขรายละเอียดหน่วยนับ ให้ทำการคลิกท่ี  ชื่อหน่วยนับที่ต้องการ ข้อมูลของหน่วย

นับจะแสดงที่หน้าจอดังรูป 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลหน่วยนับ 

 

3.10 ให้แก้ไขข้อมูลตามต้องการจากนั้นทำการกดบันทึกข้อมูลเพ่ือแก้ไขหรือเพ่ิมหน่วยนับ 
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4. การเพิ่มคลัง 

 เป็นการเพ่ิมคลังสินค้าที่บริษัทจะทำการซื้อ-ขาย ทั้งนี้จำนวนสินค้าคงเหลือในระบบสามารถแยกตามคลัง

ได ้โดยขั้นตอนการเพ่ิมคลังเป็นไปดังต่อไปนี้ 

 4.1 ไปท่ีเมนู อ่ืนๆ > คลัง 

 
ภาพประกอบ เมนู "คลัง" 

  

 4.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้ทำการกดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลคลังสินค้า 
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4.3 จากนั้นหน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง ให้ทำการใส่ข้อมูลสินค้าตามต้องการแล้วให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล

เพ่ือบันทึกข้อมูลคลังลงไปในระบบ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลคลังสินค้า 

  



คู่มือการใช้งานระบบออกบิล  
 

20 
 

 

 

 หลังจากท่ีทำการเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานเสร็จแล้ว ก็จะสามารถออกเอกสารการขายได้ โดยการออกเอกสาร

การขายนั้นมีลำดับขั้นตอนดังนี้ 

 
 

 โดยรายละเอียดการออกเอกสารแต่ล่ะประเภทจะมีการอธิบายโดยละเอียดในหัวข้อถัดไป 

  

การบันทึกการขาย 
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1. การเพิ่มใบเสนอราคา 

 1.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบเสนอราคา 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบเสนอราคา" 

  

 1.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบเสนอราคา 
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 1.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบเสนอราคา 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบเสนอราคา 

 

1.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบเสนอราคาเสร็จแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

 
 

 

  

ใส่ข้อมูลใบเสนอราคา 

 

รายการสินค้า 
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2. การเพิ่มใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างย่อ 

 2.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบกำกับอย่างย่อ ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบกำกับอยา่งย่อ" 

 

 2.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบกับกำอย่างยอ่ 
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 2.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับอย่างย่อ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบกำกับภาษีอย่างยอ่ 

 2.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีอย่างย่อเสร็จแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือ

บันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

 

 

 

 

  

ใส่ข้อมูลใบกำกับภาษีอย่างย่อ 

 

รายการสินค้า 
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3. การเพิ่มใบแจ้งหนี้ 

 3.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบแจ้งหนี้ ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบแจ้งหนี้" 

  

 3.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิม่" ขอ้มูลใบแจ้งหนี้ 
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 3.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบแจ้งหนี้ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบแจ้งหนี้ 

 3.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบแจ้งหนี้เสร็จแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

 

 

 

 
 

 

  

ใส่ข้อมูลใบแจ้งหนี้ 

 

รายการสินค้า 
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4. การเพิ่มใบกำกับภาษีเต็มรูป 

 4.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบกำกับภาษี ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบกำกับภาษี" 

  

 4.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบกำกับภาษ ี
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 4.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบกำกับภาษีเต็มรูป 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบกำกับภาษี 

 

ภาพประกอบ ข้อมูลที่เพิ่มขึ้น ถ้าเลือกชำระเงินทันที 

 

 4.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบกำกับภาษีเต็มรูปแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

 

  

ถ้าเลือกว่าชำระทันทีจะมี

ข้อมูลให้ใส่เพิ่ม 

ใส่ข้อมูลใบกำกับภาษี 

 

รายการสินค้า 
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5. การเพิ่มใบวางบิล 

 5.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบวางบิล ตามรูปด้านล่าง 

 
  ภาพประกอบ "ใบวางบิล" 

  

 5.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม  "เพิ่ม" ข้อมูลใบวางบิล 
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 5.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบวางบิล 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบวางบิล 

 

 5.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบวางบิลและเลือกเอกสารใบกำกับภาษีแล้ว ให้ทำการกดปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึก

ข้อมูลลงไปในระบบ 

  

ใส่ข้อมูลใบวางบิล 
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6. การเพิ่มใบเสร็จรับเงิน 

 6.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบเสร็จรับเงิน ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบเสร็จรับเงิน" 

  

 6.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบเสร็จรับเงิน 
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 6.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

 
ภาพประกอบ ข้อมูลที่เพิ่มขึ้น ถ้าเลือกมภีาษีหกั ณ ทีจ่่าย 

 6.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบเสร็จรับเงินแล้วแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

  

ถ้าเลือกว่ามีการถูกหักจะมี

ข้อมูลให้ใส่เพิ่ม 

 

ใส่ข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

 

รายการใบกำกับภาษีที่ชำระเงิน 
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7. การเพิ่มใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 7.1 ไปที่เมนู ขาย > ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบหกัภาษี" 

 

 7.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบหักภาษี 
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 7.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบหักภาษ ีณ ที่จ่าย 

 7.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบหักภาษี ณ ที่จ่ายแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 
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 การบันทึกการซื้อ 

 หลังจากท่ีทำการเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานเสร็จแล้ว ก็จะสามารถออกเอกสารการซื้อได้ โดยการออกเอกสารการ

ซื้อนั้นมีลำดับขั้นตอนดังนี้ 

 
  

1. การเพิ่มใบสั่งซ้ือ 

 1.1 ไปที่เมนูค่าใช้จ่าย > ใบสั่งซื้อ 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบสั่งซ้ือ" 

  

 1.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบสั่งซ้ือ 

 

  

  

การบันทึกการซื้อ 
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 1.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง ให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบสั่งซื้อ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบสั่งซ้ือ  

 1.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบเสนอราคาเสร็จแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

  

ใส่ข้อมูลใบสั่งซ้ือ 

 

รายการสินค้า 
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2. การบันทึกใบกำกับภาษี (รับสินค้า) 

 2.1 ไปที่เมนูค่าใช้จ่าย > ซื้อสินค้า > ใบกำกับภาษี ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบกำกับภาษี" 

 

 2.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบกำกับภาษ ี
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2.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบกำกับภาษีเต็มรูป 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบกำกับภาษี  

 
ภาพประกอบ ข้อมูลที่เพิ่มขึ้น ถ้าเลือกชำระทันที 

 2.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบกำกับภาษีเต็มรูปแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

  

ถ้าเลือกว่าชำระทันทีจะมี

ข้อมูลให้ใส่เพิ่ม 

ใส่ข้อมูลใบกำกับภาษี 

 

รายการสินค้า 
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3. การเพิ่มสำคัญจ่าย (หักหนี้) 

 3.1 ไปที่เมนู เงินสด > ใบสำคัญจ่าย ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบสำคัญจา่ย" 

  

 3.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบสำคัญจ่าย 
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3.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบสำคัญจ่าย 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบสำคัญจ่าย 

 
ภาพประกอบ ข้อมูลที่เพิ่มขึ้น ถ้าเลือกมภีาษีหกั ณ ทีจ่่าย 

 3.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบเสร็จรับเงินแล้วแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

  

ใส่ข้อมูลใบสำคัญจ่าย 

 

รายการกำกับภาษี ถ้าเลือกว่ามีหักภาษีจะมีข้อมูล

ให้ใส่เพิ่ม 
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4. การเพิ่มใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 4.1 ไปที่เมนูค่าใช้จ่าย > ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบหกัภาษี ณ ทีจ่่าย" 

  

 4.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

 4.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบหักภาษ ีณ ที่จ่าย 

 

 4.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบหักภาษี ณ ที่จ่ายแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ  
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1. การตั้งค่าใช้งานใบแจ้งหนี้อัตโนมัติ 

 เป็นระบบไว้ตั้งค่ารายการสินค้าบริการที่จะคิดค่าบริการรายเดือนกับลูกหนี้โดยทุกวันเวลา 00.00 น. ถ้า

รายการสินค้าบริการถึงวันที่ระบุไว้ในกล่องข้อมูลรายละเอียดการให้บริการ รายการสินค้านั้นจะถูกคิดค่าบริการ

เป็นรายวัน และทุกวันที่ 1 ของเดือนเวลา 00.00 น. ระบบจะทำการสรุปยอดรวมและสร้างใบแจ้งหนี้ให้อัตโนมัติ

พร้อมส่ง E-mail ไปที่ลูกหนี้ที่ระบุ สามารถเพ่ิมรายการสินค้าได้หลายรายการต่อลูกหนี้หนึ่งคนได้ด้วยการสร้าง

รายการใบแจ้งหนี้อัตโนมัติใหม่ 

 1.1 ไปที่เมนู อ่ืนๆ > ใบแจ้งหนี้อัตโนมัติ ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "ใบแจ้งหนี้อัตโนมัติ" 

  

 1.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูลใบแจ้งหนี้อัตโนมัติ 

  

  

ระบบเพิ่มเติม 
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 1.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบแจ้งหนี้ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลใบแจ้งหนี้อตัโนมัติ 

  

 หน้าจอจะแบ่งข้อมูลให้ใส่อยู่ 4 ส่วน คือ ลูกหนี้-สินค้า, รายละเอียดการให้บริการ, กำหนดวันที่เปลี่ยน

ค่าใช้จ่าย, กำหนดวันที่เลิกให้บริการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

• ลูกหนี้-สินค้าไว้ใส่รายการสินค้าบริการที่จะคิดค่าบริการกับลูกหนี้ 

• รายละเอียดการให้บริการไว้ใส่วันที่เริ่มให้บริการและค่าบริการต่อเดือน (จำนวน X ราคาต่อ

หน่วย) 

• กำหนดวันที่เปลี่ยนค่าใช้จ่ายไว้ใส่วันที่จะเปลี่ยนค่าบริการและค่าบริการต่อเดือน (จำนวน X 

ราคาต่อหน่วย) 

• กำหนดวันที่เลิกให้บริการไว้ใส่วันที่จะเลิกให้บริการของรายการสินค้านี้ 

  

 1.4 เมื่อใส่รายละเอียดของใบแจ้งหนี้อัตโนมัติแล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 
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2. การเพิ่มแบบฟอร์มเอกสาร 

 เป็นระบบการสร้างแบบฟอร์มที่จะใช้พิมพ์เป็นของตัวเอง โดยแบบฟอร์มที่จะสร้างได้มีดังต่อไปนี้ ใบเสนอ

ราคา, ใบกำกับอย่างย่อ, ใบแจ้งหนี้, ใบกำกับภาษี(ขาย), ใบลดหนี้(ขาย) , ใบเพ่ิมหนี้(ขาย) , ใบวางบิล, 

ใบเสร็จรับเงิน, ใบสั่งซื้อ, ใบสำคัญจ่าย,ใบสำคัญรับ และใบแจ้งหนี้อัตโนมัติ โดยการเพ่ิมหรือแก้ไขแบบฟอร์มให้ไป

ที่เมนูของแบบฟอร์มนั้นๆ 

 2.1 ให้กดที่แถบ “DOWNLOAD” หรือปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” จะมีข้อมูลแสดงที่ด้านขวาของจอ ตามรูป

ข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ แถบข้อมูลที่แสดงขึ้นด้านขวา 
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 2.2 ให้กดปุ่มสร้าง Template ตามรูปข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ ปุ่มสร้าง Template ใหม ่

 

2.3 เมื่อกดปุ่มสร้างจะมีหน้าจอใหม่แสดงตามรูปข้างล่าง 

 
ภาพประกอบ การเพิ่มแบบฟอร์มเอกสาร 
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เมนูสำคัญสำหรับการออกแบบฟอร์มจะอยู่ด้านบนของจอ โดยมีรายละเอียดตามรูปข้างล่าง 

 
  ไว้วางที่แบบฟอร์มเพ่ือใส่ข้อความ 

  ไว้วางเพ่ือลากเส้น 

  ไว้วางรูปภาพ 

  ไว้วางบาร์โค้ด 

  ไว้วางตารางข้อมูล 

 ใช้ Operation ต่างๆตามตาราง 

Operation Description Example 
Arithmetic operation +,-,/,*,% ${NetPrice} + ${Vat} 

${NetPrice} % 60 
Comparison operators <,>,<=,>=,==,!= ${NetPrice} > ${Vat} 

${NetPrice} != 60 
Logical operators And,or,not ${NetPrice} > 0 and ${Vat} <= 200 

${NetPrice} or ${Vat} 
not(${NetPrice} >= 18 and ${Vat})  

Conditional statement Value if cond else other_value ‘ok’ if ${NetPrice} > ${Vat} else 
‘Error’ 
‘ok ok’ if ${NetPrice} > ${Vat}/2 
else (‘ok’ if ${NetPrice} > ${Vat} 
else ‘Error’) 
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มีฟังชั่นต่างๆตามตารางนี้ 

Function Description Example 
len(x) คืนค่าจำนวนตัวอักษร len(${Name}) 
str(x) แปลงค่าเป็นตัวอักษร str(${Number}) 
int(x) แปลงค่าเป็นตัวเลขจำนวนเต็ม int(${Number}) 
float(x) แปลงค่าเป็นตัวเลขทศนิยม float(${Number}) 
decimal(x) แปลงค่าเป็นตัวเลขทศนิยม decimal(${Number}) 
randint(x) สุ่มตัวเลขที่น้อยกว่าค่า x (เริ่มที่ 0) str(randint(3)+1) 
rand() สุ่มตัวเลขเป็น float ระหว่าง 0 กับ 1 rand()*100.0 
  

2.4 เมื่อออกแบบเสร็จให้ทำการกดปุ่ม Save ที่เป็นรูปดิสก์   
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3 การเพิ่ม QR จ่ายเงินของ SCB (ต้องเลือกประเภท QR ของ SCB ให้ถูกต้อง) 

 3.1 ไปที่เมนู อ่ืนๆ > QR Payment > SCB QR30 ตามรูปด้านล่าง 

 
ภาพประกอบ เมนู "SCB QR30" 

 3.2 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิม 

 
ภาพประกอบ ปุ่ม "เพิ่ม" ขอ้มูล SCB QR 

  

 3.3 หน้าจอจะแสดงดังรูปข้างล่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดใบแจ้งหนี้ 

 
ภาพประกอบ การใส่ข้อมูลคลังสินค้า 

 4.4 เมื่อใส่รายละเอียดของ QR Payment แล้วให้ทำการกดปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลลงไปในระบบ 

 4.5 ตอนใช้ให้ไปวางรูปภาพ QR Payment ที่ตรงแบบฟอร์ม โดยแบบฟอร์มที่จะใช้ได้มีใบแจ้งหนี้, 

ใบกำกับอย่างย่อ, ใบกำกับภาษี, ใบวางบิล และใบแจ้งหนี้อัตโนมัติ 


