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การตั้งค่าข้อมูลการบัญชี (Accounting) 
 
 เป็นระบบท่ีใชใ้นการก าหนดค่าเร่ิมตน้การบญัชีทั้งหมด เพื่อเป็นเตรียมขอ้มูลการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม 
การก าหนดรายละเอียดต่างๆ นั้น ควรก าหนด ตามล าดบัเมนู ท่ีก าหนดไว ้เพื่อความต่อเน่ืองในการท างาน ระบบจะ
ท าการบนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ในส่วนท่ีส าคญับางส่วนไว ้
 ทั้งน้ีเพื่อใหร้ะบบท างานไดส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปตั้งค่าขอ้มูลเพิ่มเติมได ้ 

โดยกดปุ่ม “Setting” > “Accounting” ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าขอ้มูล Accounting ดงัรูป 

 
 
การตั้งค่าบัญชีลูกหนี ้(AR Setup) 
 
 เป็นการก าหนดค่าเร่ิมตน้ขอ้มูลลูกหน้ีของกิจการ เพื่อเก็บเป็นประวติัลูกหน้ี และเพื่อน าไปใช้ในการท า
รายการขาย การรับช าระเงิน และการวเิคราะห์ขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัลูกหน้ี 
 AR Setup ประกอบดว้ย 2 เมนู คือ เมนูก าหนดลูกหน้ี และเมนูก าหนด AR Option ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลลูกหนี ้
 
 หมายถึง การบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัลูกน้ี เช่น รหสัลูกหน้ี ช่ือลูกหน้ี ท่ีอยูลู่กหน้ี เป็นตน้ 
 

1. ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลลูกหน้ี โดยกดเมนู “ลูกหน้ี” ดงัรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลลูกหน้ี ผูใ้ชส้ามารถสร้างรายการลูกหน้ีรายใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” 
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลลูกหน้ีเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลลูกหน้ีเดิม โดย กดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ในแถบ “Personal” เป็นการกรอกขอ้มูลทัว่ไปของลูกหน้ี เช่น รหสัลูกหน้ี ช่ือลูกหน้ี เบอร์โทรศพัท ์อีเมล์ 
เป็นตน้ ส่วน “One – Time Customer” คือ กลุ่มลูกคา้ขาจร เป็นกลุ่มลูกคา้ท่ีซ้ือสินคา้แลว้ มีแนวโนม้ซ้ือหรือไม่ซ้ือ
สินคา้ซ ้ า และส่วนการเพิ่มท่ีอยูข่องลูกหน้ี ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลท่ีอยูข่องลูกหน้ีได ้โดยกดปุ่ม “ + ” ดงัรูป 

 
 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูลู่กหน้ี ผูใ้ชต้อ้งกรอกขอ้มูลท่ีอยูลู่กหน้ีใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชบ้นัทึกรูปแบบท่ีอยู่ใหม่แลว้ตอ้งการเปิดใชง้าน ให้เลือกปุ่ม “ค่าเร่ิมตน้” เพื่อน าไปใช้
ออกท่ีอยูเ่อกสาร 
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5. ในแถบ “Detail” เป็นการกรอกขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบับริษทั เช่น ประเภทบริษทั เลขท่ีผูเ้สียภาษี ทุนจด
ทะเบียน วงเงินเครดิต เง่ือนไขการรับช าระเงิน เป็นตน้ 

การเลือกภาษี จะเป็นการก าหนดเลือกประเภทภาษีให้กบัลูกหน้ีในแต่ละราย เพื่อช่วยให้ผูใ้ช้ไดท้ราบว่า
ขอ้มูลลูกหน้ีท่านน้ีใหใ้ชป้ระเภทภาษีใด โดยจะเป็นการอา้งอิงขอ้มูลการตั้งค่าเมนู “ภาษี” 

วงเงินเครดิต คือ การก าหนดวงเครดิตของลูกหน้ี ในการซ้ือสินคา้ในแต่ละคร้ัง เม่ือลูกหน้ีมีการซ้ือสินคา้
เกินวงเงินท่ีก าหนดไว ้ระบบจะมีการแจง้เตือนให้ผูใ้ช้ไดรั้บทราบ รวมถึงการก าหนดจ านวนวนัให้เครดิต และ
ส่วนลดทา้ยบิลในการซ้ือสินคา้ในแต่ละคร้ัง 

เง่ือนไขการวางบิล และเง่ือนไขการเก็บเงิน แบ่งออกเป็น 5 รูปแบบ คือ 
 วางบิลทุกวนัและเก็บเงินทุกวนั คือ ผูใ้ชส้ามารถวางบิล หรือเก็บเงินทุกวนัท่ีท าการได ้
 ระบุวนัวางบิล และระบุวนัเก็บเงิน คือ ช่วงระยะเวลาจนัทร์ – วนัอาทิตย ์ผูใ้ชส้ามารถก าหนดวนัท่ี

วางบิลหรือวนัเก็บเงินได ้
 ระบุวนัท่ีวางบิลและระบุวนัท่ีเก็บเงิน คือ ผูใ้ช้สามารถก าหนดวนัท่ีในแต่ละเดือนเพื่อท าการ 

วางบิลหรือระบุวนัท่ีเก็บเงินได ้
 ระบุสัปดาห์ท่ีวางบิลและระบุสัปดาห์ท่ีเก็บเงิน คือ ผูใ้ช้สามารถสามารถระบุสัปดาห์การวางบิล 

หรือเก็บเงินในแต่ละเดือนได ้
 ระบุวนัของสัปดาห์ท่ีวางบิลและระบุวนัของสัปดาห์ท่ีเก็บเงิน คือ ผูใ้ช้สามารถก าหนดช่วงวนั

จนัทร์ – วนัอาทิตย ์และยงัสามารถระบุสัปดาห์ท่ีวางบิลหรือเก็บเงินได ้
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6. ในแถบ “Contact” เป็นการกรอกขอ้มูลรายช่ือผูติ้ดต่อ ท่ีผูใ้ชส้ามารถติดต่อกบับุคคลท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบั

ลูกหน้ีได ้โดยกดปุ่ม “ + ” > “กรอกขอ้มูลช่ือผูติ้ดต่อ เบอร์โทรศพัท ์อีเมล์ ต าแหน่ง” > “  ” เพื่อเป็นการบนัทึก
ขอ้มูลผูติ้ดต่อ ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากในกรณีผูติ้ดต่อมีมากกว่า 1 คนข้ึนไป ผูใ้ช้สามารถเลือก “ผูติ้ดต่อหลกั” ได ้เพื่อให้ระบบแสดง
รายช่ือผูติ้ดต่อหลกัในการบนัทึกระบบขาย 
 

7. ในแถบ “Note & Attachment” เป็นการกรอกขอ้มูลหมายเหตุเพิ่มเติมของลูกหน้ี  
โดยกดปุ่ม “ + ” > “กรอกขอ้มูลหมายเหตุเพิ่มเติม” > “  ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลผูติ้ดต่อ ดงัรูป 
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8. ในแถบ “Define Field” เป็นการกรอกข้อมูลลูกหน้ีเพิ่มเติมในการก าหนดกลุ่มลูกหน้ี เขตการขาย 

ความส าคญัของลูกหน้ี และช่องทางการจ าหน่าย เป็นตน้ ผูใ้ชส้ามารถเลือกหรือไม่เลือกก็ได ้เม่ือผูใ้ชท้  าการกรอก
ขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการ
บนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 
 
 

9. ผูใ้ช้สามารถก าหนดเปิด/ปิด หรือพกัการใช้งานขอ้มูลลูกหน้ีได ้เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งาน
ขอ้มูลลูกหน้ีนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกขอ้มูลลูกหน้ีท่ีตอ้งการเปิด/ปิด หรือพกั” > “Action” > “Change Status” ระบบจะ
แสดงรายละเอียดสถานะ โดยมีทั้งหมด 3 สถานะ ดงัน้ี 

 Active คือ การเปิดสถานะขอ้มูลลูกหน้ีตามปกติ 
 Hold คือ การพกัสถานะขอ้มูลลูกหน้ีชัว่คราว 
 Cancel คือ การยกเลิกสถานะขอ้มูลลูกหน้ี ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถน ามาเปิดสถานะลูกหน้ีไดอี้กต่อไป 

นอกจากท าการ Copy หรือสร้างขอ้มูลลูกหน้ีข้ึนมาใหม่ 
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* หมายเหตุ : กรณีท่ีขอ้มูลลูกหน้ีมีการเปิดใชง้านอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านขอ้มูลลูกหน้ีซ ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล AR Option 
 
 หมายถึง การก าหนด Option ของระบบ AR ระบบไดมี้การตั้งค่าระบบเร่ิมตน้ใหเ้รียบร้อย  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูล AR Option ได ้โดยกดเมนู “AR Option” ดงัรูป 

 
 

2. ผูใ้ช้สามารถเลือกรายละเอียด AR Option ผูใ้ช้สามารถตั้งค่า Customer Option ,Sales Option , Running 
Option ,การขายไดเ้กินวงเงินเครดิต รวมถึงระบุเง่ือนไขการช าระเงินได ้ดงัรูป 
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3. ในแถบ “CCTR & IO Option” เป็นการตั้งค่าใหร้ะบบแจง้เตือน Require ก่อนการบนัทึกเอกสาร  

ใหร้ะบุ Cost Center หรือ Internal Order  ก่อนทุกคร้ัง 

 

4. ในแถบ “Report Option” เป็นการก าหนดเง่ือนไขช่วงการนบัจ านวนเงินเครดิตของลูกหน้ีทางการคา้ 

เพื่อจะดึงไปใชใ้นรายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบจ านวนเงินเครดิตทั้งหมด 

 

 

  

mailto:support@myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

การตั้งค่าบัญชีเจ้าหนี้ (AP Setup) 
 
 เป็นการก าหนดค่าเร่ิมตน้ขอ้มูลเจา้หน้ีของกิจการ เพื่อเก็บเป็นประวติัเจา้หน้ีและเพื่อน าไปใช้ในการท า
รายการซ้ือ การจ่ายช าระเงิน และการวเิคราะห์ขอ้มูลต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัเจา้หน้ี 
 

AP Setup ประกอบดว้ย 2 เมนู คือ เมนูก าหนดเจา้หน้ีและเมนูก าหนด AP Option ดงัรูป 

 
 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเจ้าหนี ้
 
 หมายถึง การบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดทั้งหมดท่ีเก่ียวกบัเจา้หน้ี เช่น รหสัเจา้หน้ี ช่ือเจา้หน้ี ท่ีอยูข่องเจา้หน้ี  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลเจา้หน้ี โดยกดเมนู “เจา้หน้ี” ดงัรูป 

 
  

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลเจา้หน้ี ผูใ้ชส้ามารถสร้างรายการเจา้หน้ีรายใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” 
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลเจา้หน้ีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลเจา้หน้ีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 

3. ในแถบ “Basic Data” เป็นการกรอกขอ้มูลทัว่ไปของเจา้หน้ี เช่น รหัสเจ้าหน้ี ช่ือเจา้หน้ี เบอร์โทรศพัท์ 
อีเมล ์เป็นตน้ ส่วน “One – Time Vendor” คือ กิจการซ้ือสินคา้เพียงคร้ังเดียว เป็นกลุ่มเจา้หน้ีท่ีกิจการมีการซ้ือสินคา้
แลว้ มีแนวโนม้ซ้ือหรือไม่ซ้ือสินคา้ซ ้ า ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “ + ” ดงัรูป 

 
  

mailto:support@myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูลท่ีอยูเ่จา้หน้ี ผูใ้ชต้อ้งกรอกขอ้มูลท่ีอยูเ่จา้หน้ีใหค้รบถว้น ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชบ้นัทึกรูปแบบท่ีอยู่ใหม่แลว้ตอ้งการเปิดใชง้าน ให้เลือกปุ่ม “ค่าเร่ิมตน้” เพื่อน าไปใช้
ออกท่ีอยูเ่อกสาร 
 

5. ในแถบ “Detail” เป็นการกรอกขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบับริษทั เช่น ประเภทบริษทั เลขท่ีผูเ้สียภาษี ทุนจด
ทะเบียน วงเงินเครดิต เง่ือนไขการจ่ายช าระเงิน เป็นตน้ 

การเลือกภาษี จะเป็นการก าหนดเลือกประเภทภาษีให้กบัเจา้หน้ีในแต่ละราย เพื่อช่วยให้ผูใ้ช้ไดท้ราบว่า
ขอ้มูลเจา้หน้ีท่านน้ีใหใ้ชป้ระเภทภาษีใด โดยจะเป็นการอา้งอิงขอ้มูลการตั้งค่าเมนู “ภาษี” 

วงเงินเครดิต คือ การก าหนดวงเครดิตของเจา้หน้ี ในการขายสินคา้ในแต่ละคร้ัง เม่ือกิจการมีการซ้ือสินคา้
เกินวงเงินท่ีก าหนดไว ้ระบบจะมีการแจง้เตือนให้ผูใ้ช้ไดรั้บทราบ รวมถึงการก าหนดจ านวนวนัให้เครดิต และ
ส่วนลดทา้ยบิลในการซ้ือสินคา้ในแต่ละคร้ัง 

เง่ือนไขการรับวางบิลและเง่ือนไขการจ่ายเงิน แบ่งออกเป็น 5 รูปแบบ คือ 
 รับวางบิลทุกวนัและจ่ายเงินทุกวนั คือ ผูใ้ชส้ามารถรับวางบิลหรือจ่ายเงินทุกวนัท่ีท าการได ้
 ระบุวนัรับวางบิลและระบุวนัจ่ายเงิน คือ ช่วงระยะเวลาจนัทร์ – วนัอาทิตย ์ผูใ้ช้สามารถก าหนด

วนัท่ีรับวางบิลหรือวนัจ่ายเงินได ้
 ระบุวนัท่ีรับวางบิลและระบุวนัท่ีจ่ายเงิน คือ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดวนัท่ีในแต่ละเดือนเพื่อท าการรับ

วางบิลหรือระบุวนัท่ีจ่ายเงินได ้
 ระบุสัปดาห์ท่ีรับวางบิลและระบุสัปดาห์ท่ีจ่ายเงิน คือ ผูใ้ชส้ามารถสามารถระบุสัปดาห์การรับวาง

บิลหรือจ่ายเงินในแต่ละเดือนได ้
 ระบุวนัของสัปดาห์ท่ีรับวางบิลและระบุวนัของสัปดาห์ท่ีจ่ายเงิน คือ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดช่วงวนั

จนัทร์ – วนัอาทิตย ์และยงัสามารถระบุสัปดาห์ท่ีรับวางบิลหรือจ่ายเงินได ้

mailto:support@myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

 
 

6. ในแถบ “Contact” เป็นการกรอกขอ้มูลรายช่ือผูติ้ดต่อ ท่ีผูใ้ชส้ามารถติดต่อกบับุคคลท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบั
บริษทัเจา้หน้ีได ้โดยกดปุ่ม “ + ” > “กรอกขอ้มูลช่ือผูติ้ดต่อ เบอร์โทรศพัท์ อีเมล์ ต าแหน่ง” > “  ” เพื่อเป็นการ
บนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากในกรณีผูติ้ดต่อมีมากกว่า 1 คนข้ึนไป ผูใ้ช้สามารถเลือก “ผูติ้ดต่อหลกั” ได ้เพื่อให้ระบบแสดง
รายช่ือผูติ้ดต่อหลกัในการบนัทึกระบบซ้ือ 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

7. ในแถบ “Define Field” เป็นการกรอกขอ้มูลเจา้หน้ีเพิ่มเติม ผูใ้ช้สามารถเลือกหรือไม่เลือกก็ได้ เม่ือผูใ้ช้
กรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 
 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล AP Option 
 
 หมายถึง การก าหนด Option ของระบบ AP ระบบไดมี้การตั้งค่าระบบเร่ิมตน้ใหเ้รียบร้อย  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูล AP Option ได ้โดยกดเมนู “AP Option” ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด AP Option ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าการซ้ือ Vendor Option  ,Purchase Option ,การซ้ือ
ไดเ้กินวงเงินเครดิตเจา้หน้ี รวมถึงการก าหนดการแจง้เตือนเลขท่ีใบส่งของวา่งได ้และเง่ือนไขการจ่ายช าระ ดงัรูป 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ในแถบ “CCTR & IO Option” เป็นการตั้งค่าใหร้ะบบแจง้เตือน Require ก่อนการบนัทึกเอกสาร  

ใหร้ะบุ Cost Center หรือ Internal Order  ก่อนทุกคร้ัง 

 

4. ในแถบ “Report Option” เป็นการก าหนดเง่ือนไขช่วงการนบัจ านวนเงินเครดิตของเจา้หน้ีทางการคา้ 

เพื่อจะดึงไปใชใ้นรายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบจ านวนเงินเครดิตทั้งหมด 
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การตั้งค่าภาษี (Tax Setup) 

เป็นการก าหนดขอ้มูลภาษีท่ีบริษทัใช้ในการบนัทึกรายการซ้ือ – ขาย การ Post รายการภาษีไปยงัระบบ 
แยกประเภท รวมถึงเป็นขอ้มูลท่ีใชอ้อกในรายงานภาษีดว้ย 

 
 Tax Setup ประกอบดว้ย 6 เมนู คือ เมนูก าหนดภาษี เมนูก าหนดค าอธิบายภาษี เมนูก าหนดภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
เมนูก าหนด Tax Option เมนูก าหนดประเภทรายได ้และเมนูก าหนดค่าใชจ่้าย ดงัรูป 

 
 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลภาษี 
 
 หมายถึง การก าหนดรายละเอียดของอตัราภาษี เพื่อน าไปใช้ในการค านวณภาษีของการบนัทึกขอ้มูล 
ประกอบไปดว้ย รหสัภาษี กลุ่มภาษี ประเภทภาษี อตัราภาษี และหมายเหตุ ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ใน
ส่วนท่ีส าคญับางส่วนไว ้
 

1. ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลภาษีได ้โดยกดเมนู “ภาษี” เพื่อดูรายการภาษีท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้  
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2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลภาษี ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลภาษีใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” > “กรอก
ขอ้มูลรหสัภาษี กลุ่มภาษี ประเภทภาษี อตัราภาษี หมายเหตุ” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 Def. VAT คือ ภาษีท่ียงัไม่ถึงก าหนดช าระภาษี เช่น สินคา้ประเภทบริการท่ียงัไม่ไดใ้หบ้ริการลูกคา้ 
เป็นตน้ 

 Target VAT คือ หลงัจากท่ีผูใ้ช้ไดมี้การตั้งค่าภาษีท่ียงัไม่ถึงก าหนดไว ้เม่ือครบก าหนดช าระภาษี 
ระบบจะดึงขอ้มูลในส่วนน้ีมาแสดงขอ้มูลภาษีทนัที 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลภาษีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลภาษีเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านภาษีได ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านภาษีนั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือกภาษีท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานภาษี” หรือ “Inactive คือการปิดการใช้
งานภาษี” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้านภาษี ดงัรูป 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีขอ้มูลภาษีมีการเปิดใชง้านอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านขอ้มูลภาษีซ ้ าได ้
 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลค าอธิบายภาษี 
 
 หมายถึง การก าหนดค าอธิบายภาษี เพื่อใชใ้นการแสดงรายงาน ภาษีซ้ือ – ภาษีขาย  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลค าอธิบายภาษีได ้โดยกดท่ีเมนู “ค าอธิบายภาษี” เพื่อดูรายการค าอธิบายภาษีท่ี
ระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 
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Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลค าอธิบายภาษี ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลค าอธิบายภาษีใหม่ได ้โดยกด
ปุ่ม “เลือกรายการระบบท่ีตอ้งการแกไ้ข” > “ ” > “กรอกขอ้มูลรายละเอียด” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล    
ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลระบบและเมนูของค าอธิบายภาษีได ้
 
เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
 
 หมายถึง กรณีท่ีบริษทัไดมี้การซ้ือสินคา้ และอยู่ในเง่ือนไขท่ีตอ้งเสียภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย บริษทัจะท าการ 
หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายดงักล่าวไวเ้พื่อยืน่ส่งกรมสรรพากร 
 
1. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายได ้โดยกดเมนู “ภาษีหกั ณ จ่าย” เพื่อดูรายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย   
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Tel.: 02-402-8068  Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายใหม่ได ้โดย
กดปุ่ม “New” > “กรอกขอ้มูลรหสัภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย, ช่ือภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย, อตัราภาษี (%), เลือกช่ือประเภทรายได,้ 
และหมายเหตุ” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 
3. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายได ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านภาษีหกั 

ณ ท่ีจ่ายนั้น โดยกดปุ่ม “เลือกภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใชง้านภาษี
หกั ณ ท่ีจ่าย” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ชย้นืยนัการ
เปิด/ปิดการใชง้านภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ดงัรูป 

 

 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายมีการเปิดใชง้านอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านขอ้มูลภาษีหกั 
ณ ท่ีจ่ายซ ้ าได ้
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Tax Option 
 

หมายถึง การก าหนด Option ของระบบ Tax ระบบไดมี้การตั้งค่าระบบเร่ิมตน้ใหเ้รียบร้อย  
 

1. ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูล Tax Option ได ้โดยกดท่ีเมนู “Tax Option”  
 Claimed Tax (%) คือ ส่วนท่ีผูใ้ชส้ามารถเรียกร้องขอคืนภาษีซ้ือจากการซ้ือสินคา้ได ้โดยจะมีผล

ในการค านวณภาษีซ้ือ 
 Unclaimed Tax (%) คือ ส่วนท่ีผูใ้ชไ้ม่สามารถเรียกร้องขอคืนภาษีซ้ือจากการซ้ือสินคา้ได ้โดยจะมี

ผลในการค านวณภาษีซ้ือ 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลประเภทรายได้ 
 
 หมายถึง การก าหนดประเภทรายไดเ้พื่อน าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลรายวนัในเมนูตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ ท่ีระบบ 
Accounts Receivable (AR) ซ่ึงประเภทรายไดจ้ะผูกกบัผงับญัชีเพื่อใชใ้นการผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยก
ประเภท 
 
1. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลประเภทรายได ้โดยกดเมนู “ประเภทรายได”้ เพื่อดูรายการประเภทรายได ้ท่ีระบบ

ไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 

 
 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลประเภทรายได้ ผูใ้ช้สามารถสร้างขอ้มูลประเภทรายได้ โดยกดปุ่ม 

“New” > “กรอกขอ้มูลรหสัประเภทรายได,้ ช่ือประเภทรายได,้ และหมายเหตุ” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงั
รูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลประเภทรายได ้โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลประเภทรายได ้โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านประเภทรายไดไ้ด ้เพื่อพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านประเภท
รายไดน้ั้น โดยกดปุ่ม “เลือกประเภทรายไดท่ี้ตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใชง้านประเภท
รายได”้ หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านประเภทรายได”้ ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิด
การใชง้านประเภทรายได ้ดงัรูป 

 
 

 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีขอ้มูลประเภทรายไดมี้การเปิดใชง้านอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใช้งานขอ้มูลประเภท
รายไดซ้ ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลค่าใช้จ่าย 
 
 หมายถึง การก าหนดค่าใชจ่้ายเพื่อน าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลรายวนัในเมนูตั้งเจา้หน้ีอ่ืน ระบบ Accounts 
Payable (AP) ซ่ึงค่าใชจ่้ายจะผกูกบัผงับญัชีเพื่อใชใ้นการผา่นรายการ (Posting) เขา้บญัชีแยกประเภท 
 
1. ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มขอ้มูลค่าใชจ่้ายได ้โดยกดเมนู “ค่าใชจ่้าย” เพื่อดูรายการค่าใชจ่้าย ท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูล

เร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 

 
 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลค่าใช้จ่าย ผูใ้ช้สามารถสร้างขอ้มูลค่าใช้จ่ายได ้โดยกดปุ่ม “New” > 

“กรอกขอ้มูลรหสัค่าใชจ่้าย, ช่ือค่าใชจ่้าย, และหมายเหตุ” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลค่าใชจ่้าย โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลค่าใชจ่้าย โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ผูใ้ช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานค่าใช้จ่ายได ้เพื่อพกัการใช้งานหรือยกเลิกการใชง้านค่าใช้จ่ายนั้น 
โดยกดปุ่ม “เลือกค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใชง้านค่าใชจ่้าย” หรือ “Inactive 
คือการปิดการใชง้านค่าใชจ่้าย” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้านค่าใชจ่้าย ดงัรูป 

 
 

 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีขอ้มูลค่าใชจ่้ายมีการเปิดใชง้านอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านขอ้มูลค่าใชจ่้ายซ ้ าได ้
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