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ค าน า 

ปัจจบุนันีค้อมพวิเตอรถ์อืเป็นสว่นหนึง่ของธรุกจิเกอืบทกุประเภท ถา้ธรุกจิไหนน าคอมพวิเตอรม์า

ใชไ้ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพก็จะไดเ้ปรยีบกวา่ธรุกจิทีย่งัไมไ่ดน้ าคอมพวิเตอรม์าใชห้รอืน ามาใชแ้ตใ่ชไ้ดไ้ม่

เต็มที ่(เพยีงเป็นแคเ่ครือ่งพมิพจ์ดหมายหรอืเครือ่งบวกเลขชนดิหนึง่เทา่นัน้) การทีจ่ะใชป้ระโยชนจ์าก

คอมพวิเตอรไ์ดอ้ยา่งสงูสดุเราจะตอ้งรูจั้กใช ้Software เพราะคอมพวิเตอรจ์ะไมม่ปีระโยชนเ์ลยถา้ไมม่ ี

Software ทีด่มีาจัดการ 

โปรแกรมบญัชกี็เป็น Software ตัวหนึง่ทีจ่ะชว่ยใหก้ารน าคอมพวิเตอรม์าชว่ยใหก้ารท าธรุกจิไดง้า่ย

และมปีระสทิธภิาพมากขึน้ โปรแกรมบญัชใีนขณะนีม้ใีหเ้ลอืกคอ่นขา้งมากมายตัง้แตโ่ปรแกรมทีย่งัใชบ้น 

DOS ไปจนถงึ Windows 

การเลอืกโปรแกรมบญัชเีพือ่มาใชง้านเป็นสิง่ส าคัญมากทีจ่ะตอ้งพจิารณาอยา่งระเอยีดและรอบคอบ

เพราะถา้เลอืกไดไ้มถ่กูตอ้งแลว้จะมผีลกระทบคอ่นขา้งมากในภายหลังเพราะการเปลีย่นจากโปรแกรมหนึง่

ไปเป็นอกีโปรแกรมหนึง่ไมง่า่ยเพราะจะตอ้งโอนขอ้มลูจากโปรแกรมเดมิไปยงัโปรแกรมใหม ่ถา้มขีอ้มลูมาก

ความซบัซอ้นตา่งๆจะมมีากขึน้ตาม 

สิง่ส าคัญทีค่วรจะพจิารณามดีังนี ้

1. ไมค่วรเลอืกโปรแกรมทีใ่ชบ้น DOS 

2. ไมค่วรเลอืกโปรแกรมทีม่ชี ือ่เสยีงอยา่งเดยีวแตย่งัใชเ้ทคโนโลยีเ่กา่อยู ่เพราะในอนาคต

อนัใกลน้ีเ้ขาจะตอ้งเปลีย่นมาเป็นเทคโนโลยีใ่หมซ่ ึง่จะตอ้งใชเ้วลามากในการพัฒนาและ

ทดลองใหโ้ปรแกรมท างานไดอ้ยา่งดมีปีระสทิธภิาพ 

3. ใชง้านไดส้ะดวก ยดึหยุน่ 

4. สามารถเปลีย่นแปลงแกไ้ขเงือ่นไขตา่งๆ ไดด้ว้ยตัวทา่นเองเมือ่ธรุกจิเปลีย่นไป 

5. อยา่เชือ่ค าโฆษณา ทดลองดว้ยตัวทา่นเองกอ่นตัดสนิใจ 

AccStar เป็นโปรแกรมทีใ่ช ้.NET Framework technology จาก Microsoft ซึง่ท าใหท้า่นมัน่ใจไดว้า่

ทา่นสามารถใชไ้ดอ้ยา่งนอ้ย 10 ปีโดยไมล่า้สมยั ทา่นสามารถเปรยีบเทยีบไดก้บัโปรแกรมชัน้น าไดท้กุ

โปรแกรมทัง้ในประเทศและตา่งประเทศ 

ขอขอบคณุทา่นเป็นอยา่งยิง่ทีไ่ดเ้ลอืก AccStar เพือ่น าไปชว่ยใหก้ารท าธรุกจิของทา่นไดง้า่ยขึน้ 

ทา่นสามารถมัน่ใจไดว้า่ทา่นไดโ้ปรแกรมทีด่แีลว้ 

บรษัิท รัชดาพน จ ากดั 
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ขอ้มลูพืน้ฐานเกีย่วกบัการใชง้าน 

แถบเมน ู

แถบเมนูจะคลา้ยกบัโปรแกรมทีใ่ชก้บั Windows ตา่งๆ การใชง้านก็เหมอืนกนั เพยีงแตค่ลกิปุ่ มแถบ
เมนูเพือ่ท ารายการ 

 

 

 
 

 

 

เมือ่ทา่นคลกิ Add to Quick Access Toolbar  

 

เมือ่ทา่นคลกิ Show Quick Access Toolbar Above the Ribbon 

 

 

Quick Access Toolbar  

คลกิขวาเพือ่จัดรปูแบบเมนูได ้ 

เมนูทีท่า่นเลอืกจะปรากฏทีน่ี ่

ทา่นสามารถคลกิทีน่ีเ่พือ่ใชง้าน 
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เมือ่ทา่นคลกิ Minimize the Ribbon  

 

 

 

  

คลกิเพือ่แสดงเมนู  
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Navigation 

 เราไดอ้อกแบบแถบเมนูมาตรฐานส าหรับการโปรแกรม โดยทกุหนา้ตา่งใชแ้ถบเมนูเดยีวกนั ทา่นไม่

ตอ้งกงัวลถงึต าแหน่งของแถบเมนูในแตล่ะหนา้ตา่ง 

           
 

 

 เพือ่ทีจ่ะไปยงัระเบยีนแรก หรอืใช ้Ctrl + W 

 
เพือ่ทีจ่ะไปยงัระเบยีนกอ่นหนา้ หรอืใช ้Ctrl + E 

 
เพือ่ทีจ่ะไปยงัระเบยีนตอ่ไป หรอืใช ้Ctrl + R 

 เพือ่ทีจ่ะไปยงัระเบยีนสดุทา้ย หรอืใช ้Ctrl + T 

 เพือ่ทีจ่ะเพิม่ระเบยีนใหม ่หรอืใช ้F2 

 เพือ่ทีจ่ะยกเลกิการเปลีย่นแปลง หรอืใช ้Ctrl + Z 

 เพือ่ทีจ่ะบนัทกึ หรอืใช ้F9 

 เพือ่ทีจ่ะลบระเบยีน  Ctrl + D 

 
เพือ่ทีจ่ะปิดหนา้ตา่ง หรอืใช ้Ctrl + F4 

 เพือ่ทีจ่ะบนัทกึรายการเพือ่น ามาใชอ้กี  

 เพือ่ทีจ่ะน าเอารายการทีบ่นัทกึไวแ้ลว้กลับมาใช ้ 

 เพือ่ทีจ่ะพมิพท์ันทโีดยไมด่กูอ่นพมิพ ์

 เมือ่ตอ้งการดกูอ่นพมิพ ์

 เมือ่ตอ้งการแกไ้ข หรอื Copy แบบฟอรม์หรอืรายงาน 

 เมือ่ตอ้งการลบแบบฟอรม์หรอืรายงาน 

  

 ขอ้แนะน า:  
  

 คณุสามารถกด ENTER หรอื TAB เพือ่ทีจ่ะเคลือ่นไปยังชอ่งขอ้มลูตอ่ไปยกเวน้กลอ่งขอ้มลูซึง่จะตอ้งใช  ้TAB  

 AccStar เชค็ขอ้มลูทีค่ณุป้อนวา่ถกูตอ้งหรอืไม่ ทกุครัง้ทีเ่คลือ่นไปยังชอ่งขอ้มลูตอ่ไป 

 คณุสามารถใช ้F4 เพือ่แสดง dropdown list และ F4 แทนการคลกิปุ่ ม F3 เพือ่เลอืกรายการ และใช ้ F4  

เพือ่ยกเลกิ หนา้ตา่งรายการ 

 คณุสามารถ ป้อนตวัอกัษรเพยีงบางตวัในชอ่งทีเ่ป็นรหัส แลว้กด F4 เพือ่คน้หาโดยรหัสหรอืกด F6 เพือ่คน้หา

จากรายละเอยีด AccStar จะแสดงขอ้มลูทีใ่กลเ้คยีงทีส่ดุแกท่า่น  

 ใหท้า่นเอาเมาสไ์ปวางไวต้รงปุ่ มทีส่งสยัการท างาน จะมขีอ้ความอธบิายการใชง้านของปุ่ มนัน้ให ้ 
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การป้อนขอ้มลูใหม ่

ทกุหนา้ตา่งทีม่ไีวส้ าหรับป้อนขอ้มลู เมือ่ตอ้งการเพิม่ขอ้มลูใหม ่ใหค้ลกิปุ่ ม  หรอื F2 AccStar 

จะแสดงหมายเลขสดุทา้ยบวก 1 ในชอ่งหมายเลขเอกสาร ถา้ทา่นไมต่อ้งการทา่นสามารถแกไ้ขไดก้อ่นที่

ทา่นจะออกจากชอ่งหมายเลขเอกสารนัน้ๆ แลว้ AccStar ก็จะจ าหมายเลขทีท่า่นแกไ้ขเพือ่ใชใ้นครัง้ตอ่ไป 

เมือ่ทา่นออกจากชอ่งหมายเลขเอกสารแลว้ทา่นไมส่ามารถกลับไปแกไ้ขหมายเลขเอกสารได ้ถา้ทา่นจะ

แกไ้ขทา่นจะตอ้งยกเลกิโดย คลกิปุ่ ม “ยกเลกิ”   แลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม  หรอื F2 อกีครัง้ (ทา่นสามารถดู

หมายเลขลา่สดุไดด้ว้ยการคลกิขวาตรงต าแหน่งไหนก็ไดบ้นหนา้ตา่งทีป้่อนขอ้มลู) 

จากนัน้ใหท้า่นป้อนขอ้มลูทีจ่ าเป็นในหนา้ตา่งนัน้ๆ เมือ่ป้อนขอ้มลูเสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 

 หรอื F9 เพือ่บนัทกึขอ้มลู ในกรณีทีต่อ้งการยกเลกิการป้อนขอ้มลูใหค้ลกิปุ่ ม “ยกเลกิ”  หรอื Ctrl + 

Z คลกิปุ่ ม “ปิด”  หรอื Ctrl + F4 เมือ่ตอ้งการปิดหนา้ตา่ง 

หนา้ตา่งทีม่ไีวส้ าหรับป้อนขอ้มลูเกอืบทกุหนา้ตา่งจะมปีุ่ มใหเ้ชค็  ถา้ทา่นยงัตอ้งการทีจ่ะ

แกไ้ขขอ้มลูทีไ่ดป้้อนแลว้ไมต่อ้งเชค็ปุ่ มปิด แตถ่า้ทา่นไมต่อ้งการแกไ้ขแลว้ใหเ้ชค็ปุ่ มปิดแลว้คลกิปุ่ มบนัทกึ 

ถา้ทา่นยงัไมไ่ดเ้ชค็ปุ่ มปิดขอ้มลูจะยงัคงอยูท่ีห่นา้ตา่งนัน้ๆ จะยงัไม ่Update ไปยงัสว่นอืน่ๆเชน่ ทีห่นา้ตา่ง

ใบสัง่ซือ้สนิคา้ ถา้ทา่นยงัไมไ่ดเ้ชค็ปุ่ มปิด ทา่นก็จะยงัรับสนิคา้ไมไ่ด ้เมือ่ทา่นเชค็ปุ่ มปิดขอ้มลูจะถกูโอนไป

ยงัหนา้ตา่งรับสนิคา้ เป็นตน้ 

ทา่นสามารถดรูายการบญัชแียกประเภททีเ่กดิขึน้ไดท้ีฟั่งชัน่ “บนัทกึขอ้มลูแยกประเภท” 

การเปลีย่นแปลงขอ้มลู 

 เมือ่ตอ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มลูในทกุหนา้ตา่งทีม่ไีวส้ าหรับป้อนขอ้มลู ทา่นสามารถเปลีย่นแปลงได ้

เลย โดยใช ้Navigation ไปยงัขอ้มลูทีต่อ้งการจะเปลีย่น เมือ่เปลีย่นแปลงเสร็จแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม “บนัทกึ” 

 หรอื F9 เพือ่บนัทกึขอ้มลู ในกรณีทีต่อ้งการยกเลกิการป้อนขอ้มลูใหค้ลกิปุ่ ม “ยกเลกิ”  หรอื Ctrl + Z 

การลบขอ้มลู  

 ทกุหนา้ตา่งทีม่ไีวส้ าหรับป้อนขอ้มลู เมือ่ตอ้งการลบขอ้มลู (ระเบยีน/ Record) ใหค้ลกิปุ่ ม  หรอื 

Ctrl + D แลว้ใหท้า่นยนืยนัโดยคลกิปุ่ ม”ตกลง” 
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การพมิพ ์

ทกุหนา้ตา่ง เมือ่ตอ้งการพมิพฟ์อรม์ หรอืรายงานใหท้ าดังนี ้ 

 เลอืกแบบฟอรม์ทีจ่ะพมิพใ์นหนา้ตา่งนัน้ๆ เชน่  

 คลกิปุ่ ม    เมือ่ตอ้งการดกูอ่นพมิพ ์

 คลกิปุ่ ม    เพือ่ทีจ่ะพมิพท์ันทโีดยไมด่กูอ่นพมิพ ์

 คลกิปุ่ ม    เพือ่ทีจ่ะแกไ้ขแบบฟอรม์ 

 คลกิปุ่ ม    เพือ่ทีจ่ะลบแบบฟอรม์ 

 ทา่นไมส่ามารถพมิพไ์ดเ้มือ่อยูใ่นระหวา่งการแกไ้ข หรอืสรา้งใหม ่ทา่นจะตอ้งบนัทกึการ

แกไ้ขนัน้กอ่น 

ปุ่ มตา่งๆ 

   ใชส้ าหรับแสดงหนา้ตา่งขอ้มลูใหเ้ลอืก  

    เพิม่หรอืลดรายการทีใ่หเ้ลอืก 

    ใชส้ าหรับค านวณหรอืเรยีกขอ้มลู 

    คลกิเพือ่ให ้AccStar แสดงหมายเลขใหม ่

    คลกิเพือ่ดขูอ้มลูหรอืเปลีย่นการแสดงขอ้มลู 

    คลกิเพือ่แสดงขอ้มลูทีม่อียูห่รอืเลอืกขอ้มลู 
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Full Expand = แตกรายละเอยีดของกลุม่ทัง้หมด 

Full Collapse = ยกเลกิการแตกรายละเอยีดของกลุม่ทัง้หมด 

Clear Grouping = ยกเลกิการจัดกลุม่ทัง้หมด 

Restore Layout = ยกเลกิการจัดรปูแบบตารางทัง้หมด 

 

  

คลกิชือ่คอลมันเ์พือ่เรยีงล าดบั  

คลกิเพือ่ดรูายรายเอยีดยอ่ย  

ลากชือ่คอลมันม์าไวท้ีน่ีเ่พือ่จัดกลุม่ 

จัดไดห้ลายระดบั ตามตอ้งการ 

คลกิเพือ่เลอืกตวักรองตา่งๆ  

คลกิขวาทนีีเ่พือ่แสดงเมนู  
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Sort Ascending = เรยีงขอ้มลูจากนอ้ยไปหามาก 

Sort Descending = เรยีงขอ้มลูจากมากไปหานอ้ย 

Clear Sorting = ยกเลกิการเรยีงขอ้มลู 

Group by this Column = จัดกลุม่ตามคอลัมนน์ี ้

Group by Box = แสดงหรอืยกเลกิแสดงกลอ่งจัดกลุม่ 

Column Chooser = คอลัมนท์ีไ่มไ่ดแ้สดง ทา่นสามารถน าหรอืลากคอลัมนท์ีไ่มต่อ้งการแสดงมาไวท้ีน่ี ่

 

Best fit = ขยายขนาดคอลัมนน์ีใ้หก้วา้งเทา่ขอ้มลู 

Clear Filter = ยกล าการกรองขอ้มลู 

Filter Editor = แสดงกลอ่งแกไ้ขตัวกรองขอ้มลู 

Best fit (All Columns) = ขยายขนาดคอลัมนใ์หก้วา้งเทา่ขอ้มลูทกุคอลัมน ์

 

คลกิขวาทนีีเ่พือ่แสดงเมนู  
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ขอ้แนะน า: 

 ทา่นสามารถยา้ยต าแหน่งคอลัมนโ์ดยลากคอลัมนไ์ปยงัต าแหน่งทีต่อ้งการได ้

 ในงบก าไรขาดทนุ ทา่นสามารถ drilldown ดรูายละเอยีดไดถ้งึรายการในใบก ากบัภาษี 

 AccStar จะจ ารปูแบบทีท่า่นแกไ้ขไว ้

 

 

  

คลกิ 2 ครัง้ทนีีเ่พือ่แสดง

รายละเอยีด  
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ข ัน้ตอนการตดิต ัง้ระบบ 

จดัเตรยีมระบบคอมพวิเตอร ์

AccStar ท างานไดด้ใีน Windows XP/2003/Vista โดยคอมพวิเตอรข์องทา่นควรจะมสีว่นประกอบ

อยา่งนอ้ยดังนี:้ 

 PC with Intel or AMD Processor with at least speed 1.0 GHz 

 Ram 512 MB 

 Monitor 17" 

  Screen Setting: 

 Color:               High Color (16bit) 

 Screen Area:     1024 by 768 pixels 

 Font Size:         Large Fonts 

การตดิต ัง้ระบบเน็ตเวริค์ 

ผูใ้ชส้ามารถใช ้AccStar พรอ้มกนัไดส้งูสดุ 256 คน (ส าหรับ Microsoft Access version) การ

ตดิตัง้ AccStar บน net work นัน้ใหด้ าเนนิการดังตอ่ไปนี ้

 Copy database (*.mdb file)  ไปวางไวท้ี ่shared folder on your server 

 Install AccStar บนทกุเครือ่งทีต่อ้งการใช ้AccStar 

 Run AccStar 

 คลกิ แฟ้ม/ฐานขอ้มลูส าหรับบรษัิท เมนู 

 ใหเ้ลอืกแฟ้มทีอ่ยูบ่น server. 

 Restart AccStar 

 เสร็จสิน้การตดิตัง้ 
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ขอ้มลูของบรษิทัหรอืหนว่ยงาน 

ระบบขอ้มลูทั่วไปของบรษัิทจะชว่ยทา่นในการจัดการเกีย่วกบัขอ้มลูเริม่ตน้ของบรษัิท AccStar จะ

ใชข้อ้มลูเหลา่นีเ้ป็นคา่เริม่ตน้ในระบบตา่ง  ๆ

 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

ชือ่ หมายถงึชือ่บรษัิทของทา่นจะก าหนดอยา่งไรก็ไดแ้ตต่อ้งไมเ่กนิ 100 

ตวัอกัษร 
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี หมายถงึเลขประจ าตวัส าหรับเสยีภาษีของบรษัิท 

ประเทศ ถา้ทา่นไมต่อ้งการเก็บขอ้มลูประเทศทา่นก็ไมจ่ าเป็นตอ้งป้อนขอ้มลูชอ่ง

นี ้
เลอืกทีอ่ยู ่ ทา่นสามารถก าหนดทีอ่ยูข่องทา่นไดท้ัง้หมด 5 แหง่  

ชือ่และทีอ่ยู ่1 จะน าไปใชใ้นเอกสารตา่งๆ ทีอ่ยูอ่ ืน่ๆจะใชส้ าหรับการสง่

สนิคา้ 
ทีอ่ยู ่ ทีอ่ยูข่องทา่นๆไมจ่ าเป็นตอ้งป้อนทัง้ 5 แหง่  

รหสัไปรษณีย ์ เมือ่ทา่นป้อนรหัสไปรษณีย ์AccStar จะตรวจสอบความถกูตอ้ง ถา้

ถกูตอ้ง AccStar จะแสดงขอ้มลูอ าเภอและจังหวดัทนัท ี  
จ านวนทศนยิม ทา่นสามารถก าหนดจ านวนทศนยิมส าหรับค านวณตน้ทนุสนิคา้ 
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วธิคี านวณตน้ทนุสนิคา้  หมายถงึวธิคี านวณตน้ทนุสนิคา้ของทา่น ซึง่มอียู ่3 วธิทีีท่า่นสามารถ

ก าหนดไดค้อื วธิใีชต้น้ทนุเฉลีย่  FIFO และ LIFO ทา่นควรก าหนดไว ้
เมือ่ทา่นเริม่ตน้ระบบบญัช ีหรอืวนัเริม่ตน้ปีบญัชี 

แสดงวนัทีแ่บบเต็ม ทา่นสามารถก าหนดรูปแบบของวนัทีท่ีแ่สดงบนจอได ้2 แบบคอืแบบ

ยอ่ หรอื แบบเต็ม 
ราคาไมร่วมภาษ ี ทา่นสามารถก าหนดไดว้า่ตอ้งการทีค่ านวณราคาเป็นแบบรวมภาษี

หรอืไมร่วมภาษี 
ไมต่ดัยอดสนิคา้ ทา่นสามารถก าหนดวา่ยอดคงเหลอืของสนิคา้เป็น 0 ทา่นก็ยังขาย

สนิคา้ได ้
ใชว้นัทีท่ ีก่ าหนดไว  ้ ผูใ้ชท้กุทา่นไมส่ามารถจะเปลีย่นแปลงแกไ้ขวนัทีข่องระบบได ้วนัทีข่อง

ระบบจะถกูก าหนดโดยผูท้ีม่สีทิธกิ าหนดเทา่นัน้  

ใชว้นัค านวณคา่เสือ่ม โดยปกตกิารค านวณคา่เสือ่มจะใชจ้ านวนเดอืนเป็นตวัค านวณ  

จ านวนรายการใน

ฟอรม์ตอ่หนา้ 

ทา่นสามารถก าหนดจ านวนรายการสนิคา้ทีจ่ะปรากฏบนใบสัง่ซือ้หรอื

ใบก ากบัภาษีหรอืแบบฟอรม์อืน่ๆ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัแบบฟอรม์ของ
ทา่นทีใ่ชอ้ยูส่งูสดุได ้22 รายการ 

ระยะเวลาอายหุนี ้ ก าหนดจ านวนวนัทีใ่ชส้ าหรับการพจิารณาอายขุองหนี ้ทัง้ของลกูหนี ้

หรอื เจา้หนี ้ 
Perpetual ในกรณีทีต่อ้งการจัดการระบบสนิคา้คงเหลอืเป็นแบบ Perpetual หรอื 

Periodic 
จดัเรยีงตารางโดยชือ่ หมายถงึในการคน้หาสนิคา้หรอือืน่ๆ ในตาราง ทา่นสามารถก าหนดให ้

เรยีงโดยรหัสหรอืโดยชือ่ 
แสดงหนว่ยขนาน ในกรณีทีต่อ้งการแสดงหน่วยคูข่นานตลอดเวลา  

วา่งขณะป้อนขอ้มูล

ใหม ่
ทา่นสามารถเลอืกจะให ้AccStar น าขอ้มลูลา่สดุมาแสดงหรอืใหว้า่ง

ขณะป้อนขอ้มลูใหม่ 
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Parameters: 

 

ทา่นสามารถก าหนดเงือ่นไขการท างานของโปรแกรมใหเ้หมาะกบัธรุกจิของทา่น 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

Number of Cost Decimal หมายถงึจ านวนทศนยิมทีต่อ้งการใหเ้ก็บกรณีที่

ค านวณตน้ทนุ 
Number of Currency Decimal หมายถงึจ านวนทศนยิมทีต่อ้งการใหเ้ก็บกรณีทีใ่ช ้

ส าหรับอตัราแลกเปลีย่น 
Number of serial no. per line on 

printing page 

 

หมายถงึจ านวนหมายเลขทีใ่หแ้สดงบนฟอรม์ตา่งๆ

ตอ่ 1 บรรทดั 

Project = 1 Contract = 0 ทา่นสามารถก าหนดให ้เมนูโครงการใชง้าน เป็น

โครงการ หรอืสญัญา 1 =  โครงการ 0 = สญัญา 
Allow to input quantity if over 
ordered quantity = 1 else = 0 

 

1 หมายถงึอนุญาตใหแ้กไ้ขจ านวนใหม้ากกวา่
จ านวนทีส่ัง่ซือ้ได ้0 หมายถงึไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ข 
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Locked if over credit limit = 0 

Warning only = 1 

 

1 หมายถงึแจง้เตอืนเทา่นัน้กรณีทีห่นีม้ากวา่วงเงนิ 

0 หมายถงึไมอ่นุญาตใหท้ ารายการตอ่ไปกรณีทีห่นี้
มากวา่วงเงนิ 

Allow to input currency rate = 1 

else = 0 

 

1 หมายถงึอนุญาตใหป้้อนอตัราแลกเปลีย่นได  ้

0 หมายถงึไมอ่นุญาตใหป้้อนอตัราแลกเปลีย่น  

Added days for expiry date หมายถงึจ านวนวนัทีต่อ้งการใหน้ าไปบวกเพือ่

ก าหนดวนัหมดอายขุองใบสัง่ซือ้ 
Volume discount on Sales = 1 else 
= 0 

 

1 หมายถงึใชส้ว่นลดตามจ านวน 
0 หมายถงึไมใ่ชส้ว่นลดตามจ านวน 

Volume discount on Retail = 1 else 

= 0 

 

1 หมายถงึใชส้ว่นลดตามจ านวนทีเ่มนูขายปลกี 

0 หมายถงึไมใ่ชส้ว่นลดตามจ านวนทีเ่มนูขายปลกี  

Move to next line after input Item 

ID on Retail window = 1 else = 0 

 

1 หมายถงึใหเ้ลือ่นไปยังบรรทดัตอ่ไปทนัททีีป้่อน

ขอ้มลูดว้ยบารโ์คด้ทีเ่มนูขายปลกี 
0 หมายถงึไมต่อ้งเลือ่นไปยังบรรทดัตอ่ไปทนัททีี่

ป้อนขอ้มลูดว้ยบารโ์คด้ทีเ่มนูขายปลกี  
Show item picture on Sales = 1 
else = 0 
 

1 หมายถงึใหแ้สดงรูปของสนิคา้ดว้ยทีต่ารางเลอืก
สนิคา้ 

0 หมายถงึไมต่อ้งแสดงรูปของสนิคา้ทีต่ารางเลอืก
สนิคา้ 

 

Check date the same as Journal 

date = 1 else = 0 
 

1 หมายถงึใหใ้ชว้นัทีเ่ชค็เป็นวนัเดยีวกบัวนัที่

ใบส าคญั 
0 หมายถงึไมต่อ้งใชว้นัทีเ่ชค็เป็นวนัเดยีวกบัวนัที่

ใบส าคญั 

Rounding decimal to zero = 1 else 
= 0 

 

1 หมายถงึใหโ้ปรแกรมตดัทศนยิมออก 
0 หมายถงึไมต่อ้งใหโ้ปรแกรมตดัทศนยิมออก 

Default Tax on Subtotal = 1 else = 
0 

 

1 หมายถงึใหค้ านวณภาษีมลูคา่เพิม่จากยอดรวม 
0 หมายถงึค านวณภาษีมลูคา่เพิม่ตามรายการสนิคา้  

Show Finished goods as Raw 
material = 1 else = 0 

 

1 หมายถงึใหแ้สดงสนิคา้ส าเร็จรูปทีต่ารางเลอืก
วตัถดุบิในระบบการผลติ 

0 หมายถงึไมต่อ้งแสดงสนิคา้ส าเร็จรูปทีต่าราง

เลอืกวตัถดุบิในระบบการผลติ 
Show Raw material in Sales 
module = 1 else = 0 

 

1 หมายถงึใหแ้สดงวตัถดุบิทีต่ารางเลอืกสนิคา้ใน
เมนูขาย 

0 หมายถงึไมต่อ้งแสดงวตัถดุบิทีต่ารางเลอืกสนิคา้
ในเมนูขาย 

Running Voucher No by module = 

1 else = 0 

 

1 หมายถงึใหก้ าหนดหมวดของหมายเลขใบส าคญั

ตามฟังชัน่การใชง้าน 
0 หมายถงึมหีมวดของหมายเลขใบส าคญัหมวด

เดยีวโดย Running ตอ่เนือ่งกนัไปทกุฟังชัน่ 
Set journal on Receiving Bill to 
"GL"  = 1  "PE" = 0 

 

1 หมายถงึใหใ้ชส้มดุรายวนัทัว่ไปส าหรับเมนูรับใบ
แจง้หนี้ 

0 หมายถงึใชส้มดุรายวนัเงนิจา่ยส าหรับเมนูรับใบ

แจง้หนี้ 
Turn on warning message = 1  else 
= 0 

1 หมายถงึใหแ้สดงค าเตอืนใหพ้มิพก์อ่นบนัทกึ 
0 หมายถงึไมต่อ้งแสดงค าเตอืนใหพ้มิพก์อ่นบนัทกึ  
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Use Purchase and Invoice 

description for different purpose = 
1 else = 0 

 

1 หมายถงึใชค้ าอธบิายสนิคา้ส าหรับใบสัง่ซือ้หรอื

ขายส าหรับวตัถปุระสงคอ์ืน่เชน่ เป็นชือ่ผูแ้ตง่ และ 
ผูพ้มิพ ์ส าหรับธรุกจิหนังสอืเป็นตน้ 

0 หมายถงึใชค้ าอธบิายสนิคา้ส าหรับใบสัง่ซือ้หรอื

ขายตามปกต ิ

Show inventory detail in modules 

= 1 else = 0 

 

1 หมายถงึใหแ้สดงขอ้มลูสนิคา้ในหนา้ตา่งซือ้และ

ขาย 

0 หมายถงึไมต่อ้งแสดงขอ้มลูสนิคา้ในหนา้ตา่งซือ้
และขาย กรณีทีจ่ านวนสนิคา้มมีากกวา่ 100 ,000 

รายการเพือ่ใหก้ารท างานเร็วขึน้ 

Automatic backup database= 1 
else = 0 

 

1 หมายถงึให ้AccStar ท าการส ารองขอ้มลูใหท้กุ

วนัส าหรับ Microsoft Database 
0 หมายถงึไมต่อ้งส ารองขอ้มลูให  ้

Use last discount rate = 1 else = 0 1 หมายถงึใชส้ว่นลดลา่สดุแทนราคาขายลา่สดุ

ส าหรับลกูคา้ 
0 หมายถงึใชร้าคาขายลา่สดุตามปกติ 
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ก าหนดระยะเวลาบญัช ี

ทา่นจะตอ้งก าหนดระยะเวลาบญัชกีอ่นการเริม่ป้อนขอ้มลูใดๆ งวดบญัชแีบง่ออกเป็น 24 งวด งวดที ่

1 ถงึ 12 เป็นงวดบญัชปีกต ิส าหรับงวดที ่13 ถงึ งวดที ่24 นัน้ใชส้ าหรับเก็บขอ้มลูลว่งหนา้ในกรณีทีม่ี

รายการทีเ่กดิขึน้ในปัจจบุนัแตต่อ้งการบนัทกึไวใ้นงวดปีบญัชตีอ่ไป หรอืในกรณีทีท่า่นยงัไมส่ามารถปิดงวด

บญัชตีอนสิน้ปีได ้ทา่นก็สามารถบนัทกึบญัชขีองปีถัดไปไดโ้ดยไมต่อ้งรอใหปิ้ดบญัชเีสร็จกอ่น เมือ่ทา่นปิด

งวดบญัชตีอนสิน้ปีแลว้ AccStar จะโอนรายการตา่งๆไปยงังวดทีถ่กูตอ้งโดยอตัโนมตั ิ 

ทา่นก าหนดวันทีแ่ละสิน้สดุของงวดบญัชงีวดแรก แลว้คลกิปุ่ มบนัทกึหรอืกด F9 AccStar จะ

ค านวณยะเวลาของงวดตอ่ไปใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

ก าหนดผงับญัช ี

ผังบญัชแีบง่ออกไดเ้ป็น 5 หมวดดังตอ่ไปนี ้ 

 รายการทีป่รากฏอยูใ่นงบดลุ   

 ทรัพยส์นิ 

 หนีส้นิ 

 ทนุ 

 รายการทีป่รากฏอยูใ่นงบก าไรขาดทนุ 

 รายได ้

 คา่ใชจ้า่ย 

  AccStar ไดเ้ตรยีมผังบญัชไีวใ้หท้า่นแลว้ อยา่งไรก็ตามถา้ไมส่อดคลอ้งกบัผังบญัชขีองทา่นๆ

สามารถเปลีย่นแปลงลบไดต้ามตอ้งการ 
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ขอ้แนะน า:         

 ในการเพิม่ขอ้มลูใหม ่ใหท้า่นเลอืกประเภทบญัชกีอ่นแลว้คลกิปุ่ มเพิม่ขอ้มลู 

 ทา่นควรก าหนดหมูบ่ญัชกีอ่นก าหนดบญัชยีอ่ย 

 บญัชหีมู ่หมายถงึบญัชทีีม่ไีวส้ าหรับเก็บยอดรวมของบญัชยีอ่ย 

 บญัชยีอ่ย หมายถงึบญัชทีีม่ไีวส้ าหรับบนัทกึรายการทีเ่กดิขึน้ 

 ถา้ทา่นไมต่อ้งการบญัชใีดก็ใหใ้ชว้ธิลีบออก แตท่า่นไมส่ามารถลบรายการทีม่กีารบนัทกึ

ขอ้มลูแลว้ 

 ทา่นไมส่ามารถทีจ่ะลบบญัชทีีม่รีายการเกดิขึน้ในปีปัจจบุนั 

 ทา่นไมส่ามารถทีจ่ะลบบญัชหีลักเลขที ่1, 2, 3, 4, และ 5 ทา่นสามารถเปลีย่นแปลง

หมายเลขไดท้ีห่นา้ตา่งเปลีย่นรหัสตา่ง  ๆ
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ก าหนดตารางภาษ ี

 ทา่นควรจะตรวจสอบขอ้มลูทีห่นา้ตา่งตารางอตัราภาษีใหต้รงกบัอตัราภาษีทีท่า่นใชอ้ยู ่ถา้สามารถ

เพิม่เตมิไดไ้มจ่ ากดัจ านวน 

ก าหนดรหสัอืน่ๆ 

ทา่นควรจะตรวจดรูหัสตา่งๆทีใ่ชใ้นโปรแกรมวา่สอดคลอ้งกบัธรุกจิของทา่นหรอืไม ่การตรวจสอบ

หรอืก าหนดท าครัง้แรกเทา่นัน้  

การก าหนดรหัสทา่นสามารถก าหนดไดโ้ดยไมม่ขีอ้จ ากดัจ านวน 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

รหสั ทา่นจะก าหนดอยา่งไรก็ไดแ้ตต่อ้งไมเ่กนิ 15 ตวัอกัษร 

รายละเอยีด-E หมายถงึรายละเอยีดทีเ่ป็นภาษาองักฤษ ถา้ทา่นไมไ่ดใ้ชภ้าษาองักฤษก็

ใหพ้มิพภ์าษาไทยแทน สงูสดุ 100 ตวัอกัษร 
รายละเอยีด-O หมายถงึรายละเอยีดทีเ่ป็นภาษาไทย สงูสดุ 100 ตวัอกัษร 

1. สมดุรายวนัตา่งๆ 

ทา่นไมส่ามารถลบสมดุรายวันที ่AccStar ก าหนดไวแ้ตท่า่นสามารถเปลีย่นแปลงรายระเอยีด

ได ้ทา่นสามารถเพิม่สมดุรายวันไดต้ามตอ้งการ 

2. บญัชเีงนิสด บญัชธีนาคาร บญัชบีตัรเครดติ บญัชชี าระเงนิจากอืน่  ๆ

AccStar ใหท้า่นจัดกลุม่บญัชดีังกลา่วเพือ่ใหก้ารป้อนขอ้มลูของทา่นงา่ยขึน้เมือ่ทา่นป้อน

ขอ้มลูในหนา้ตา่งการรับหรอืช าระเงนิ 

3. บญัชเีจา้หนี ้บญัชลีกูหนี ้

AccStar ใหท้า่นจัดกลุม่บญัชดีังกลา่วเพือ่ใหก้ารป้อนขอ้มลูของทา่นงา่ยขึน้เมือ่ทา่นป้อน

ขอ้มลูในหนา้ตา่งการซือ้สนิคา้และการขายสนิคา้ ทา่นอาจก าหนดบญัชสี าหรับลกูหนีแ้ละเจา้หนี้

ส าหรับลกูคา้ของทา่นไมเ่หมอืนกนั 

4. สว่นงานหรอืหนว่ยงานหรอืแผนกตา่งๆ 

กรณีทีอ่งคก์รของทา่นมหีลายหน่วยงานและตอ้งการระบหุน่วยงานเมือ่บนัทกึขอ้มลู 

5. สกลุเงนิ 

กรณีทีธ่รุกจิของทา่นมหีลายสกลุเงนิ 

6. ประเภทคา่ใชจ้า่ยในการจดัซือ้ 
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AccStar ก าหนดคา่ใชจ้า่ยไว ้5 ประเภทเพือ่สะดวกในการป้อนขอ้มลูในการซือ้สนิคา้และการ

จัดการเจา้หนี ้ทา่นสามารถเปลีย่นแปลงรายละเอยีดไดแ้ตเ่พิม่หรอืลบไมไ่ด ้คา่ใชจ้า่ยนีจ้ะมี

ประโยชนม์ากส าหรับการซือ้สนิคา้จากตา่งประเทศ 

7. บญัชสี าหรบัคา่ใชจ้า่ย 

AccStar ใหท้า่นจัดกลุม่บญัชดีังกลา่วเพือ่ใหก้ารป้อนขอ้มลูของทา่นงา่ยขึน้เมือ่ทา่นป้อน

ขอ้มลูในหนา้ตา่งการช าระเงนิตามใบแจง้หนี ้พนักงานของทา่นไมต่อ้งจ าบญัชทีีจ่ะตอ้งบนัทกึ

เลย 

8. การจดัสรร 

ในกรณีทีท่า่นตอ้งการจัดสรรรายไดห้รอืคา่ใชจ้า่ยไปยงัหน่วยงานหรอืแผนกตา่งๆ ใหท้า่น

ก าหนดอตัราการจัดสรรทีน่ี ่โดยก าหนดรายละเอยีดใหส้อดคลอ้งกบัการจัดสรร เมือ่ป้อนขอ้มลู

ในหนา้การรับหรอืช าระเงนิทา่นเพยีงแตเ่ลอืกการจัดสรรทีต่อ้งการจะจัดสรรส าหรับรายไดห้รอื

คา่ใชจ้า่ยนัน้ๆ AccStar จะแสดงรายงานรายไดห้รอืคา่ใชจ้า่ยตามหน่วยงานหรอืแผนกตามที่

ไดจ้ัดสรร เมือ่ทา่นตอ้งการดรูายละเอยีด 

 

ปรบัปรงุยอดยกมา 

 ในกรณีทีท่า่นเริม่ตน้ระบบใหมท่า่นจะตอ้งบนัทกึยอดยกมาของแตล่ะบญัช ีเพือ่ทีใ่หก้ารท างานของ

ทา่นรวดเร็วขึน้ ทา่นสามารถใชฟั้งชัน่นีส้ าหรับป้อนขอ้มลูดังกลา่วโดยไมต่อ้งไปบนัทกึแตล่ะบญัชใีนระบบ

บญัชทีั่วไป (หลังจากบนัทกึแลว้ทา่นสามารถดรูายการบญัชไีดท้ีห่นา้ตา่ง ”บนัทกึขอ้มลูแยกประเภท”) 
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ขอ้แนะน า: 
             

      ในกรณีทีย่อดเดบติ และเครดติไมเ่ทา่กนั AccStar จะบนัทกึจ านวนทีแ่ตกตา่งไวท้ีบ่ญัชพัีก หมายเลข 

"399999" ซึง่เป็นบญัชปีระเภททนุ  
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ป้อนขอ้มลูงบประมาณ 

ทา่นสามารถจัดท างบประมาณส าหรับแตล่ะบญัช ีและสามารถก าหนดไดเ้ป็นรายงวด ในกรณีทีไ่ม่

ตอ้งการก าหนดเป็นรายงวด ทา่นสามารถใสจ่ านวนงบประมาณตอ่ปีลงไปและให ้AccStar จัดสรรเป็นราย

งวดเทา่ๆกนัใหท้า่นโดยคลกิปุ่ ม Automatic ทา่นสามารถเปลีย่นแปลงตัวเลขในคอลัมนง์บประมาณไดต้าม

ตอ้งการ 

 

 

ป้อนขอ้มลูของปีกอ่น 

ถา้ทา่นตอ้งการเปรยีบเทยีบขอ้มลูของปีปัจจบุนักบัปีทีผ่า่นมา ทา่นจะตอ้งป้อนขอ้มลูของปีทีผ่า่นมา

โดยใชฟั้งชัน่ปรับปรงุยอดปีทีผ่า่นมา เพือ่ป้อนขอ้มลูส าหรับแตล่ะบญัช ีทา่นสามารถก าหนดไดเ้ป็นรายงวด 

หรอืในกรณีทีไ่มต่อ้งการก าหนดเป็นรายงวด ทา่นสามารถใสจ่ านวนยอดตอ่ปีลงไปและให ้AccStar จัดสรร

เป็นรายงวดเทา่ๆกนัใหท้า่น การป้อนขอ้มลูเหมอืนกบัการป้อนขอ้มลูงบประมาณ 
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พนกังาน 

ฟังชัน่นีช้ว่ยทา่นในการจัดการเกีย่วกบัขอ้มลูของพนักงาน ทา่นจะใชข้อ้มลูเหลา่นีใ้นการlog on เขา้

สูร่ะบบ ถา้ไมม่พีนักงานทา่นไมต่อ้งใส ่password ในตอน log in ใหก้ด Enter ไดเ้ลย กรณีทีม่พีนักงาน

ตัง้แต ่1 คนขึน้ไป ทกุครัง้ทีเ่ขา้สูร่ะบบจะตอ้ง log in โดยใส ่user และ password ใหถ้กูตอ้ง ทันท ีที ่set 

up ใหเ้ปลีย่น password ของ Administrator. ทา่นไมส่ามารถลบ Administrator ออกจากระบบได ้แต่

เปลีย่นแปลงได ้

 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

รหสั-ชือ่ หมายถงึรหัสและชือ่ของพนักงานทา่นจะก าหนดออยา่งไรก็ไดแ้ตร่หัส

ตอ้งไมเ่กนิ 10 ตวัอกัษร และชือ่ไมเ่กนิ 100 ตวัอกัษร 
ต าแหนง่ หมายถงึต าแหน่งของพนักงานในองคก์ร 
วนัเกดิ หมายถงึวนัเกดิของพนักงาน 
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วนัทีเ่ร ิม่ท างาน หมายถงึวนัทีพ่นักงานเริม่ท างาน 
ทีอ่ยู ่ หมายถงึทีอ่ยูข่องพนักงาน 
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี หมายถงึเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีของพนักงาน 
Use Name หมายถงึชือ่ทีใ่ชส้ าหรับเขา้สูร่ะบบ 
Password หมายถงึ password ของพนักงานส าหรับการเขา้สูร่ะบบ กรุณาคลกิปุ่ ม  

password  เพือ่ทีจ่ะป้อน password 
หนว่ยงาน หมายถงึหน่วยงานทีพ่นักงานสงักดัอยู่ 
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ชือ่ตา่งๆส าหรบัฟอรม์ 

ทา่นสามารถเปลีย่นชือ่ฟอรม์ ชือ่หัวขอ้ ขอ้ความทีแ่สดงการผดิพลาด หรอืขอความชว่ยเหลอื เป็น

ภาษาตา่งๆตามตอ้งการ ขณะทีท่ างานอยูท่า่นสามารถสลับภาษาได ้2 ภาษาจะเป็นภาษาอะไรก็ไดต้ามที่

ก าหนดไว ้เชน่ ภาษาองักฤษกบัภาษาไทย หรอื ภาษาองักฤษกบัภาษาจนี 

ทา่นไมส่ามารถลบรายการไดแ้กไ้ขไดเ้ทา่นัน้ 

 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

รหสั ทา่นไมส่ามารถเลีย่นแปลงได  ้

ภาษาองักฤษ หมายถงึรายละเอยีดหรอืขอ้ความทีเ่ป็นภาษาองักฤษ สงูสดุ 150 

ตวัอกัษร 
ภาษาอืน่ หมายถงึภาษาไทยหรอืภาษาอะไรก็ได ้สงูสดุ 150 ตวัอกัษร 

 

  

คลกิเพือ่เรยีกตารางขอ้มลู

ภาษา 
เลอืกตารางขอ้มลูภาษา 

แกไ้ขทีน่ี ่

คลกิเพือ่เรยีงล าดบั 
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สรา้งตารางขอ้มลูภาษาใหม ่

ทา่นสามารถสรา้งตารางขอ้มลูภาษาไดไ้มจ่ ากดั โดยมลี าดับการท างานดังนี ้

1. ใสช่ือ่ทีต่อ้งการ 

2. คลกิปุ่ ม Create New 

3. คลกิปุ่ ม Export Data เพือ่น าขอ้มลูออกไปและท าการแปลใน Column ภาษาอืน่ 

ขอ้มลูจะอยูใ่นรปู csv ซึง่สามารถเปิดไดโ้ดย Microsoft Excel 

4. เมือ่แปลเสร็จแลว้ ใหบ้นัทกึขอ้มลูใหอ้ยูใ่นรปู csv เหมอืนเดมิ 

5. ใหเ้ลอืก ตารางขอ้มลูภาษาทีส่รา้งไว ้

6. คลกิปุ่ ม Load Data แลว้คลกิปุ่ ม Import Data เพือ่น าขอ้มลูเขา้มา 

7. คลกิปุ่ ม Save to Database 
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ลกูคา้ 

ระบบลกูคา้ชว่ยจัดการขอ้มลูของลกูคา้ทัง้หมด AccStar จะถอืวา่ลกูคา้เป็นไดท้ัง้ผูซ้ ือ้หรอืผูข้าย 

โดยผูข้ายสามารถเป็นผูซ้ ือ้ไดเ้ชน่กนั ใชร้หัสเดยีวส าหรับลกูคา้ 1 ราย ขอ้มลูของลกูคา้จะน าไปใชใ้นระบบ

ตา่งๆเชน่ ระบบซือ้ ระบบขาย ระบบการรับหรอืช าระเงนิ และระบบอืน่ๆ ทา่นจะตอ้งป้อนขอ้มลูในระบบลกูคา้

กอ่นทีจ่ะท ารายการอืน่ 

 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

รหสั-ชือ่ หมายถงึรหัสและชือ่ของลกูคา้ทา่นจะก าหนดออยา่งไรก็ไดแ้ตร่หัส

ตอ้งไมเ่กนิ 13 ตวัอกัษร และชือ่ไมเ่กนิ 100 ตวัอกัษร 

(ขอ้มลูชือ่ทีอ่ยูบ่รรทดัใตช้ือ่จะใชส้ าหรับการป้อนขอ้มลู ควรจะตดัค า

น าหนา้ออก เพราะจะสะดวกในการคน้หา)  
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี หมายถงึเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษีของลกูคา้  
ประเทศ ถา้ทา่นไมต่อ้งการเก็บขอ้มลูประเทศทา่นก็ไมจ่ าเป็นตอ้งป้อนขอ้มลู

ชอ่งนี้ 
สกลุเงนิ กรณีทีเ่ป็นลกูคา้ตา่งประเทศ ถา้เป็นเงนิบาทไมต่อ้งก าหนด  
เลอืกทีอ่ยู ่ ทา่นสามารถก าหนดทีอ่ยูข่องลกูคา้ไดท้ัง้หมด 5 แหง่  
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ชือ่และทีอ่ยู ่1 จะน าไปใชใ้นเอกสารตา่งๆ ทีอ่ยูอ่ ืน่ๆจะใชส้ าหรับการ

สง่สนิคา้ 
ลกูหนี ้ แสดงวา่เป็นลกูหนีห้รอืไม ่(ลกูคา้คนเดยีวกนัเป็นไดท้ัง้ลกูหนีแ้ละ

เจา้หนี)้ 
เจา้หนี ้ แสดงวา่เป็นเจา้หนีห้รอืไม่ 
ลกูคา้ปลกี ในกรณีทีเ่ป็นลกูคา้ปลกีส าหรับหนา้ตา่งขายปลกีเทา่นัน้ 
เป็นนติบิุคคล ในกรณีทีเ่ป็นนติบิคุคลใหร้ะบดุว้ยเพราะ AccStar จะน าขอ้มลูนีไ้ป

ใชใ้นกรณีทีห่ักภาษี ณ ทีจ่า่ย 
ทีอ่ยู ่ ทีอ่ยูข่องลกูคา้ ทา่นไมจ่ าเป็นตอ้งป้อนทัง้ 5 แหง่  
รหสัไปรษณีย ์ เมือ่ทา่นป้อนรหัสไปรษณีย ์AccStar จะตรวจสอบความถกูตอ้ง ถา้

ถกูตอ้ง AccStar จะแสดงขอ้มลูอ าเภอและจังหวดัทนัท ี  

ขอ้แนะน า:        

 ทา่นจะตอ้งระบวุา่ลกูคา้เป็นลกูหนี ้ทา่นจงึจะป้อนขอ้มลูในหนา้ลกูหนีไ้ด ้ท านองเดยีวกนักบัเจา้หนี ้

ทา่นจะตอ้งระบวุา่ลกูคา้เป็นเจา้หนี ้ทา่นจงึจะป้อนขอ้มลูในหนา้เจา้หนีไ้ด ้ 

 ทา่นไมส่ามารถลบไดท้กุรายการทีม่ขีอ้มลูปีปัจจบุนัอยู่  
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ระบบบญัชแียกประเภท 

ผงับญัช ี

ดรูายละเอยีดไดท้ี ่ข ัน้ตอนการตดิต ัง้ระบบ / ก าหนดผงับญัช ี

บนัทกึขอ้มลูแยกประเภท 

การบนัทกึขอ้มลูแยกประเภทหมายถงึการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติทีไ่มส่ามารถบนัทกึได ้

โดยตรงจากระบบตา่งๆ ทา่นสามารถบนัทกึไดท้ีน่ี ่

ทา่นสามารถดรูายการบญัชแียกประเภทที ่AccStar ท ารายการใหโ้ดยอตัโนมตัจิากระบบตา่งๆได ้

ทีน่ี ่

 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

หมายเลขอา้งองิ หรอื 

ใบส าคญัเลขที ่

ทา่นสามารถก าหนดหมายเลขอา้งองิ หรอื เลขทีใ่บส าคญัไดส้งูสดุ 15 

ตวัอกัษร 

วนัทีใ่บส าคญั หมายถงึวนัทีใ่ชส้ าหรับระบวุนัทีร่ายการบญัชเีกดิขึน้ ทา่นสามารถ

ทา่นเพยีงแตป้่อนอกัษรตวัแรก

หรอืหลายตวัแลว้กด F4 หรอื F6 

เพือ่แสดงรายชือ่บญัช ี

 

กด F3 หรอื Double click หรอื 

Enter เพือ่เลอืกรายการ 
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เลอืกวนัตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ  

สมุดรายวนั เลอืกสมดุรายวนัทีส่มัพันธก์บัรายการทีท่า่นป้อน  

จ านวนแตกตา่ง ขณะทีป้่อนขอ้มลูเดบติหรอืเครดติ AccStar จะรวมยอดเดบติและ

เครดติทนัทีแ่ละจะแสดงผลแตกตา่งใหเ้ห็น กอ่นทีท่า่นจะจบการท า

รายการถา้จ านวนแตกตา่งไมเ่ทา่กบั 0  AccStar จะเตอืนทา่นและ

จะบนัทกึยอดแตกตา่งไวท้ีบ่ญัชชีัว่คราวเลขที ่399999 

บญัช ี หมายถงึเลขทีบ่ญัชทีา่นสามารถเลอืกไดจ้าก Drop down List โดย

กด F4 หรอื F6 หรอืป้อนหมายเลขบญัชไีดโ้ดยตรง Double click 

หรอืกด F3 หรอืกด Enter เพือ่เลอืกรายการ  AccStar จะตรวจเชค็

หมายเลขบญัชใีหท้า่นถา้ถกูตอ้งก็จะแสดงชือ่บญัชใีห ้และทา่นไม่

สามารถแกไ้ขชือ่บญัชไีด ้ณ ทีน่ี้ 

รายละเอยีด ทา่นสามารถบนัทกึรายละเอยีดของรายการไดถ้งึ 200 ตวัอกัษร 

เดบติ ป้อนจ านวนเงนิทีท่า่นตอ้งการ 

เครดติ ป้อนจ านวนเงนิทีท่า่นตอ้งการ 

พมิพท์ ัง้หมด หมายถงึเมือ่ตอ้งการพมิพใ์บส าคญัทเีดยีวทัง้หมด 

 ทา่นไมส่ามารถป้อนเดบติและเครดติใหอ้ยูใ่นรายการเดยีวกนัได  ้

ชนดิจดัสรร กรณีทีต่อ้งจัดสรรรายรับหรอืรายจา่ยไปยังแผนกตา่งๆ เฉพาะบญัชี

รายรับและรายจา่ย จะไมป้่อนก็ได  ้

โครงการ กรณีทีต่อ้งการแยกโครงการ เฉพาะบญัชรีายรับและรายจา่ย จะไม่

ป้อนก็ได ้

 

บันทกึรายการทีใ่ชบ้อ่ยๆ 

 ใช ้navigator เพือ่ทีจ่ะเลือ่นไปยังระเบยีนทีท่า่นตอ้งการจะบนัทกึ หรอื ป้อนเลขทีใ่บส าคญัแลว้กด  

ENTER 

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึรายการทีใ่ชบ้อ่ยๆ”   

 ป้อนชือ่อา้งองิและความถีใ่นการใชง้าน 

 คลกิทีไ่หนก็ไดภ้ายนอกตารางเพือ่กลบัไปสูก่ารป้อนรายการ  

เรยีกใชร้ายการทีใ่ชบ้อ่ยๆ 

 คลกิปุ่ ม “สรา้งใหม่” หรอื (F2) 

 AccStar จะแสดงหมายเลขอา้งองิ หรอื เลขทีใ่บส าคญัตอ่จากหมายเลขทีป้่อนขอ้มลูครัง้สดุทา้ย 

อยา่งไรก็ตามทา่นสามารถเปลีย่นแปลงได ้แลว้กด  ENTER 
 ป้อนวนัทีข่องใบส าคญั  

 คลกิปุ่ ม “เรยีกใชร้ายการทีใ่ชบ้อ่ยๆ”   

 คลกิปุ่ มซา้ยสองครัง้บนชือ่ของรายการทีท่า่นตอ้งการจะใช  ้

 ขอ้แนะน า:  

 ทา่นสามารถท ารายการขา้งตน้ไดก็้ตอ่เมือ่ไมม่รีายการใดๆในตารางรายการ  

navigation.htm
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ป้อนหมายเลขใบส าคญั แลว้คลกิปุ่ มนี ้เพือ่ดรูายการ

เฉพาะใบส าคญั คลกิปุ่ มพมิพเ์มือ่ตอ้งการพมิพใ์หม ่ คลกิปุ่ มนี ้เพือ่กลบัรายการ 

เลอืกชว่งวนัทีท่ีต่อ้งการดขูอ้มลู แลว้คลกิปุ่ มนี ้เพือ่ดู

รายการ ไดไ้มจ่ ากดัปี 
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บญัชแียกประเภท 

ฟังชัน่นีส้ าหรับดรูายรายทีบ่นัทกึแลว้ของบญัชตีา่งๆ ทา่นสามารถจะดรูายการตา่งๆไดต้ลอดเวลา

คลกิรายการดา้นซา้ยมอื เพือ่ทีจ่ะเลือ่นไปยงับญัชทีีท่า่นตอ้งการจะดขูอ้มลู 

 

 

  

เลอืกบญัชทีีต่อ้งการดขูอ้มลู  

คลกิเมือ่ตอ้งการดรูายละเอยีดปีปัจจบุนั  

คลกิเมือ่ตอ้งการดรูายละเอยีดยอ้นหลงั  
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คา่ใชจ้า่ยลว่งหนา้ 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับการกระจายยอดคา่ใชจ้า่ยลว่งหนา้ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัเดอืนตา่งๆทีค่า่ใชจ้า่ย

เกดิขึน้ เชน่ คา่เชา่จา่ยลว่งหนา้ หรอืคา่เบีย้ประกนัเป็นตน้ โดยทา่นเพยีงแตป้่อนขอ้มลูยอดรวมทีจ่า่ย

ลว่งหนา้แลว้ระบจุ านวนเดอืนทีต่อ้งการกระจาย หลังจากนัน้ AccStar จะบนัทกึใหท้กุเดอืนเมือ่ทา่นท า

รายการ สิน้เดอืน 

 

ป้อนขอ้มลูใหม ่ 

 คลกิปุ่ ม “สรา้งใหม่” หรอื (F2) 

 AccStar จะแสดงบญัชคีา่ใชจ้า่ยลว่งหนา้ ทีท่า่นก าหนดไวท้ี ่บญัชหีลกั/คมุ ใหท้นัที ่แตอ่ยา่งไรก็

ตามทา่นสามารถเปลีย่นแปลงไดโ้ดยพมิพแ์ทนทีห่รอืใช  ้dropdown list 

 ป้อนบญัชทีีค่า่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืใช  ้dropdown list 

 ป้อนรายละเอยีดของคา่ใชจ้า่ย 

 ป้อนจ านวนเงนิรวมของคา่ใชจ้า่ย 

 ป้อนจ านวนเดอืนของคา่ใชจ้า่ยทีท่า่นตอ้งการให ้AccStar กระจายใหท้า่น 

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื(F9) เพือ่ทีจ่ะบนัทกึขอ้มลู 

ขอ้แนะน า: 

 ทา่นจะตอ้งก าหนดบญัชหีลกัส าหรับคา่ใชจ้า่ยลว่งหนา้ กอ่นทีท่า่นจะท ารายการ  
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คา่ใชจ้า่ยคา้งจา่ย 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับการกระจายยอดคา่ใชจ้า่ยคา้งจา่ย เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัเดอืนตา่งๆทีค่า่ใชจ้า่ย

เกดิขึน้ เชน่ คา่น ้าประปา คา่ไฟฟ้าเป็นตน้ โดยทา่นเพยีงแตป้่อนขอ้มลูยอดรวมของคา่ใชจ้า่ยคา้งจา่ยแลว้

ระบจุ านวนเดอืนทีต่อ้งการกระจาย หลังจากนัน้ AccStar จะบนัทกึใหท้กุเดอืนเมือ่ทา่นท ารายการ สิน้เดอืน 

 การป้อนขอ้มลูเหมอืนกบัการป้อนขอ้มลู คา่ใชจ้า่ยลว่งหนา้ 
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ภาษมีลูคา่เพิม่ซือ้และขาย 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ จัดการเกีย่วกบัภาษีซือ้และภาษีขาย ภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย พมิพร์ายงานตา่งๆ ให ้

ทา่นเลอืกระยะเวลา แลว้คลกิ  เพือ่แสดงรายการ ทา่นสามารถเปลีย่นแปลงรายการในตารางได ้

ส าหรับพมิพเ์ทา่นัน้ (ไมส่ามารถบนัทกึได)้ อยา่งไรก็ตามทา่นสามารถเปลีย่นแปลงวันทีร่ายงาน วันที่

ใบก ากบัภาษี และสถานทีเ่ก็บ(สาขา) และบนัทกึการเปลีย่นแปลงได ้

ขัน้ตอนการเปลีย่นวันที ่

1. เลอืกชว่งเวลาทีแ่สดงขอ้มลูตัง้แตต่น้ปีจนถงึปลายปี เพือ่ใหข้อ้มลูทีต่อ้งการจะ

เปลีย่นแสดง 

2. เปลีย่นวันทีข่องขอ้มลูทีต่อ้งการ 

3. บนัทกึ 

4. เลอืกชว่งเวลาทีแ่สดงขอ้มลูใหมต่ามเดอืนทีเ่ปลีย่น 

 

  

เลอืกสาขาเมือ่

ตอ้งการแยกสาขา  

เลอืกรายงานที่

ตอ้งการพมิพ ์

แสดงเฉพาะภาษี

ทีม่คีา่เทา่กบั 0 

เทา่นัน้  

แสดงเฉพาะ 

Input Tax 

เทา่นัน้  

ทา่นสามารถ

เปลีย่นแปลงวนัทีไ่ด ้
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พมิพแ์บบฟอรม์ภาษมีลูคา่เพิม่ ภ.พ. 30 หรอื ภ.ง.ด. 53 หรอื ภ.ง.ด. 3 

 

ก าหนดหมายเลข ภ.ง.ด. 53 หรอื ภ.ง.ด. 3 

 

ป้อนวนัทีแ่ละคลกิปุ่ ม

นีเ้พือ่เรยีกขอ้มลู 

คลกิปุ่ มนีเ้พือ่ค านวณ

ยอดภาษี 

AccStar จะน าล าดบัทีล่า่สดุ

เป็นตวัก าหนดหมายเลขตอ่ไป 
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Post รายการ หรอื บนัทกึบญัชแียกประเภท 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ Post รายการบญัชไีปยงับญัชแียกประเภทตา่งๆ ยกเวน้ใบส าคัญมรีายการทีม่บีญัชี

พัก 399999 อยู ่(AccStar จะไม ่Post รายการทีอ่ยูใ่นบญัชพัีกทา่นจะตอ้งแกไ้ขบญัชใีหถ้กูตอ้งกอ่น) ทา่น

ควรส ารองขอ้มลูกอ่นทกุครัง้ และควรท ารายการนีท้กุครัง้กอ่นพมิพร์ายงานทางการเงนิตา่ง  ๆ

ทา่นสามารถเลอืกชว่งเวลาทีต่อ้งการ Post ได ้

 

ขอ้แนะน า:  

 
 ทา่นสามารถดรูายการที ่Post ไมไ่ด ้ทีห่นา้ตา่ง “บนัทกึขอ้มลูแยกประเภท” 

 

 

  

ป้อนวนัทีแ่ละคลกิปุ่ มนี้

เพือ่ท ารายการ Post 

แสดงยอดรวมของรายการ

กอ่นและหลงั Post 

จ านวนยอดรวมของรายการ 
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รายงานทางการเงนิตา่งๆ 

งบทดลอง 

ทา่นสามารถพมิพง์บทดลองไดโ้ดยก าหนดเงือ่นไขเวลาไดต้ามตอ้งการ มรีปูแบบใหเ้ลอืกอยู ่6 

แบบ 

 

 

ขอ้แนะน า:  

 

 ทา่นสามารถ ดรูายการของยอดเดบติ และเครดติ ไดโ้ดย คลกิ 2 ครัง้ในต าแหน่งทีต่อ้งการทราบ 

 

  

คลกิปุ่ มนีเ้พือ่เรยีก

ขอ้มลู 

คลกิ 2 ครัง้ทีน่ีเ่พือ่ดู

รายละเอยีด 

แสดงเฉพาะรายการที่

มยีอดมากกวา่ 0 
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กระดาษท าการ 

ทา่นอาจจะตอ้งท ากระดาษท าการในตอ้นสนิปีเพือ่ปรับปรงุบญัชตีา่งๆ AccStar ไดจั้ดเตรยีมฟังชัน่

นีใ้หท้า่นเพือ่ความสะดวกโดยทีไ่มต่อ้งท าบนกระดาษ ทา่นเพยีงป้อนขอ้มลูในบญัชทีีต่อ้งการปรับปรงุ คลกิ

ปุ่ มค านวณใหม ่เพือ่ค านวณยอดคงเหลอืและปรังปรงุงบตา่งๆใหส้มัพันธก์นั เมือ่เชค็ถกูตอ้งแลว้ใหค้ลกิปุ่ ม 

สรา้งรายการ GL เพือ่สรา้งรายการบญัชแียกประเภท ทา่นสามารถดรูายการทีส่รา้งขึน้ไดท้ีห่นา้ตา่ง บนัทกึ

ขอ้มลูแยกประเภท  

 

  

ป้อนจ านวนเงนิทีต่อ้งการ

ปรับปรงุ 
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งบกระแสเงนิสด 

ทา่นสามารถก าหนดเงือ่นไขตา่งๆของงบกระแสเงนิสดไดต้ามตอ้งการ เพยีงแคล่ากบญัชทีีต่อ้งการ

แลว้น าไปวางไวใ้นหัวขอ้ทีก่ าหนดไว ้

 

คลกิขวาตรงหวัขอ้เพือ่เปลีย่น

รายละเอยีดแปลงหวัขอ้ 

ลากบญัชทีีต่อ้งการแลว้น าไป

วางไวท้ีห่วัขอ้ดา้นซา้ยมอื น าไปวางไวท้ีน่ี ่ถา้ตอ้งการ

ยกเลกิก็ลากไปวางดา้นขวามอื 
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คลกิเพือ่เรยีกขอ้มลู 
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งบก าไรขาดทนุ 

ทา่นสามารถก าหนดเงือ่นไขตา่งๆของงบก าไรขาดทนุไดต้ามตอ้งการ เพยีงแคล่ากบญัชทีีต่อ้งการ

แลว้น าไปวางไวใ้นหัวขอ้ทีก่ าหนดไว ้ทา่นสามารถเลอืกระยะเวลาของขอ้มลูทีแ่สดงในงบก าไรขาดทนุได ้

ตามตอ้งการ เลอืกยอ้นหลังไดไ้มจ่ ากดั 

ทา่นสามารถสรา้งแบบฟอรม์ไดห้ลายแบบตามตอ้งการ เพยีงแตค่ัดลอกแบบฟอรม์เดมิระบชุือ่

แบบฟอรม์ใหมแ่ลว้แกไ้ขตามตอ้งการ 

 

เลอืกแบบฟอรม์ 
คลกิเพือ่คดัลอก

แบบฟอรม์ 

ลากบญัชทีีต่อ้งการแลว้น าไป

วางไวท้ีห่วัขอ้ดา้นซา้ยมอื 

น าไปวางไวท้ีน่ี ่ถา้ตอ้งการ

ยกเลกิก็ลากไปวางดา้นขวามอื 

คลกิเพือ่ลบรายการ

ทัง้หมด เพือ่สรา้งใหม ่
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คลกิ 2 ครัง้ทีน่ีเ่พือ่

ดรูายละเอยีด 

คลกิ 2 ครัง้ทีน่ีเ่พือ่

ดรูายละเอยีด 
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งบดลุ 

รปูแบบการแสดงงบดลุจะน ามาจากผังบญัช ีดังนัน้ทา่นจะตอ้งจัดผังบญัชใีหส้อดคลอ้งกบัรปูแบบ

ของงบดลุทีต่อ้งการ สามารถก าหนดเงือ่นไขวันทีส่นิสดุของงบดลุได ้

 

 

 

  

คลกิปุ่ มนีเ้พือ่เรยีก

ขอ้มลู 

คลกิ 2 ครัง้ทีน่ีเ่พือ่ดู

รายละเอยีด 
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รายงานแยกตามหนว่ยงาน 

ฟังชัน่นีช้ว่ยใหท้า่นสามารถดรูายการบญัชแียกตามหน่วยงานตา่งๆ ทา่นสามารถเลอืกระยะเวลา 

หรอืเงือ่นไขตา่งๆของขอ้มลูทีแ่สดงในรายงานไดต้ามตอ้งการ เลอืกยอ้นหลังไดไ้มจ่ ากดั มรีายงานใหเ้ลอืก

อยู ่3 ประเภทคอื งบทดลอง รายไดร้ายจา่ย และรายละเอยีดบญัชแียกประเภท 

 

  

ระบวุนัที ่คลกิทีน่ีเ่พือ่เรยีกขอ้มลู

กอ่นพมิพ ์
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ทดลองรายงานตา่งๆ 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับพมิพร์ายงานทางการเงนิเชน่ งบทดลอง งบก าไรขาดทนุ และงบดลุกอ่นทีจ่ะ Post 

รายการบญัช ีหมายถงึทา่นสามารถทดลองออกรายงานดังกลา่ววา่ถกูตอ้งตามทีต่อ้งการหรอืไมโ่ดยทีย่งั

ไมไ่ด ้Post รายการบญัชแียกประเภท 

 

  

คลกิทีน่ีเ่พือ่เรยีกขอ้มลูกอ่นพมิพ์

รายงานตา่งๆ 
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การบนัทกึปิดงวด 

ปิดบญัชสี ิน้เดอืน 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับบนัทกึคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะตอ้งบนัทกึประจ าเดอืนเชน่ คา่ใชจ้า่ยลว่งหนา้ คา่ใชจ้า่ยคา้ง

จา่ย และคา่เสือ่มตา่งๆ ทา่นเพยีงแตร่ะบเุดอืนทีต่อ้งการบนัทกึและคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งการ AccStar จะจัดการ

บนัทกึรายการใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

 

 

  

เลอืกเดอืนทีบ่นัทกึและประเภท

คา่ใชจ้า่ย 
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ปิดบญัชสี ิน้ปี 

การปิดงวดบญัชสี ิน้ปี กอ่นทีจ่ะท าการปิดงวดบญัชสี ิน้ปีทา่นจะตอ้งตรวจสอบวา่ไดท้ ารายการตา่งๆ

เรยีบรอ้ยแลว้เชน่ ปิดงวดสิน้เดอืน ทา่นควรจะส ารองขอ้มลูไวอ้ยา่งนอ้ย 2 ชดุ รายงานตอ่ไปนีค้วรจะจัดพมิพ์

กอ่นการปิดงวดเพือ่ทีจ่ะเก็บไวส้ าหรับการตรวจสอบ หรอืเมือ่ตอ้งการขอ้มลูยอ้นหลัง 

ล าดับการท างานมดีังนี ้

 

1. พมิพง์บก าไรขาดทนุ 

2. ผา่นรายการรายรับและรายจา่ยไปยงับญัชกี าไรสะสม 

3. พมิพง์บดลุ 

4. ปิดบญัชเีพือ่โอนยอดคงเหลอืไปยงัปีถัดไป 
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ระบบธนาคาร 

                                   

 

 -                                 

 -                              
                             

    

                  

    -                                      
                 

    - Post            

   

                     
                         

 

 -                                 

 -                              
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การช าระเงนิ 

การช าระคา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ การช าระเงนิ คา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ทีไ่มไ่ดเ้กดิจากการซือ้หรอืขายสนิคา้ ทา่นเพยีงแต่

ใสข่อ้มลูจ านวนเงนิของมลูคา่สนิคา้และจ านวน AccStar จะท ารายการบญัชแียกประเภทใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

รวมทัง้เก็บขอ้มลูภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย และขอ้มลูเชค็ใหด้ว้ย การท างานตา่งๆเหมอืนกบั  บนัทกึขอ้มลูแยก

ประเภท  

 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ใบส าคญัเลขที ่ ทา่นสามารถก าหนด เลขทีใ่บส าคัญไดส้งูสดุ 15 ตัวอกัษร 

วนัทีใ่บส าคญั หมายถงึวันทีใ่ชส้ าหรับระบวุันทีร่ายการบญัชเีกดิขึน้ ทา่น

สามารถเลอืกวันตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ 

หมายเลขอา้งองิ อาจเป็นหมายเลขใบสัง่ซือ้ หรอืใบเสร็จรับเงนิ 

เลขทีเ่ช็คหรอืเครดติ

การด์ 

ถา้จา่ยดว้ยเชค็จะตอ้งระบหุมายเลขเชค็ ถา้เป็นเครดติ

การด์ก็เป็นหมายเลขเครดติการด์ 

ใสย่อดรวมสนิคา้

เทา่นัน้ 

คลกิเพือ่ให ้

AccStar ท า

รายการให ้

อตัโนมตั ิ

รปูแบบใบส าคญั 

คลกิเพือ่แสดงรายชือ่บญัช ี

AccStar ท ารายการใหอ้ตัโนมตั ิทา่น

สามารถเปลีย่นแปลงหรอื ลบได ้

เลอืกตารางภาษี 

หกั ณ ทีจ่า่ย 

คลกิเพือ่ใหไ้ด ้

หมายเลขใหม ่

การจัดสรรคา่ใชจ้า่ย โครงการ 

ขอ้มลูเหลา่นีใ้ชก้บั

ระบบเชค็ธนาคาร 
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วนัทีเ่ช็ค ถา้จา่ยดว้ยเชค็ 

ลกูคา้ ขอ้มลูลกูคา้นีจ้ะใชส้ าหรับรายงานภาษี ทา่นอาจสรา้ง

ลกูคา้ Dummy ขึน้มาเพือ่ใชก้บัลกูคา้เงนิสดทั่วๆไป ชือ่

ลกูคา้อาจเป็น “เงนิสด” ก็ได ้

ยอดรวมสนิคา้ หมายถงึยอดรวมของมลูคา่สนิคา้เทา่นัน้ไมร่วม

ภาษีมลูคา่เพิม่ 

ใบก ากบัภาษเีลขที ่ หมายเลขใบก ากบัภาษีมลูคา่เพิม่ 

วนัทีใ่บก ากบัภาษ ี หมายวันทีข่องใบก ากบัภาษีมลูคา่เพิม่ 

จ านวนภาษ ี จ านวนภาษีมลูคา่เพิม่ 

อตัราภาษหีกั ณ ที่

จา่ย 

กรณีทีม่ภีาษีหัก ณ ทีจ่า่ย ใหท้า่นเลอืกประเภทของภาษี 

หัก ณ ทีจ่า่ย 

ยอดทีต่อ้งช าระ หมายถงึยอดทีท่า่นจะตอ้งช าระใหแ้กเ่จา้หนี ้

จา่ยจากบญัช,ี 

บญัชลีกูหนี,้  

บญัชเีจา้หนี ้และบญัชี

ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย 

บญัชเีหลา่นีเ้ป็นบญัชทีีไ่ดก้ าหนดไวท้ี ่บญัชหีลกั/คมุ 

อยา่งไรก็ตามทา่นเปลีย่นแปลงได ้หลังจากการ

เปลีย่นแปลงทกุครัง้ใหค้ลกิ  เพือ่ให ้AccStar จะท า

รายการใหอ้ตัโนมตัใิหม ่

การช าระเงนิ มใีหเ้ลอืกอยู ่6 ขอ้ดว้ยกนัคอื 

1. ช าระดว้ยเงนิสด 

2. ช าระดว้ยเชค็ 

3. ช าระบตัรเครดติ 

4. ช าระจากอืน่ๆ (เงนิผอ่น เงนิกู)้ 
5. ช าระจากเงนิโอน 

6. ช าระรวม คลกิปุ่ ม  เพือ่ป้อนรายละเอยีด 

 

ใหท้า่นเลอืกบญัชทีีต่อ้งการจะน าเงนิออก ถา้ช าระดว้ย

เชค็ใหร้ะบเุลขทีแ่ละวันทีเ่ชค็ดว้ย ท านองเดยีวกบัการ

ช าระดว้ยเครดติใหร้ะบหุมายเลขดว้ย 

 

เงนิสด ในกรณีทีจ่า่ยดว้ย เงนิสด ใหค้ลกิทีน่ี ่บญัชทีีเ่กีย่วกบัเงนิ

สดทัง้หมดทีก่ าหนดไวท้ี ่บญัชทีีใ่ชส้ าหรบัเงนิสด จะ

ปรากฏในชอ่ง “จา่ยจากบญัช”ี 

เช็ค ในกรณีทีจ่า่ยดว้ย เชค็ ใหค้ลกิทีน่ี ่บญัชทีีเ่กีย่วกบัเงนิเชค็

ทัง้หมดทีก่ าหนดไวท้ี ่บญัชทีีใ่ชส้ าหรบัเช็ค จะปรากฏ

ในชอ่ง “จา่ยจากบญัช”ี 

เครดติการด์ ในกรณีทีจ่า่ยดว้ย เครดติการด์ ใหค้ลกิทีน่ี ่บญัชทีีเ่กีย่วกบั 



AccStar ชว่ยใหค้ณุท าธุรกจิง่ายขึน้  57 
 

เครดติการด์ ทัง้หมดทีก่ าหนดไวท้ี ่บญัชทีีใ่ชส้ าหรบั

เครดติการด์ จะปรากฏในชอ่ง “จา่ยจากบญัช”ี 

จ านวนแตกตา่ง ขณะทีป้่อนขอ้มลูเดบติหรอืเครดติ AccStar จะรวมยอด

เดบติและเครดติทันทีแ่ละจะแสดงผลแตกตา่งใหเ้ห็น 

กอ่นทีท่า่นจะจบการท ารายการถา้จ านวนแตกตา่งไม่

เทา่กบั 0  AccStar จะเตอืนทา่นและจะบนัทกึยอด

แตกตา่งไวท้ีบ่ญัชชีัว่คราวเลขที ่399999 

ภาษขีาย เชค็ถกูทีน่ีก่รณีทีเ่ป็นภาษีมลูคา่เพิม่ขาย โดยทั่วไป

ภาษีมลูคา่เพิม่ในหนา้ตา่งนีจ้ะเป็นภาษีซือ้ กรณีทีช่ าระเงนิ

เนือ่งจากการรับคนืสนิคา้จะเป็นภาษีขายเป็นตน้ 

ขอ้มลูบญัชแียก

ประเภท 

 

บญัช ี หมายถงึเลขทีบ่ญัชทีา่นสามารถเลอืกไดจ้าก Drop down 

List โดยกด F4 หรอืป้อนหมายเลขบญัชไีดโ้ดยตรง 

Double click หรอืกด F3 หรอืกด Enter เพือ่เลอืกรายการ  

AccStar จะตรวจเชค็หมายเลขบญัชใีหท้า่นถา้ถกูตอ้งก็

จะแสดงชือ่บญัชใีห ้และทา่นไมส่ามารถแกไ้ขชือ่บญัชไีด ้

ณ ทีน่ี ้

ชือ่บญัช ี ชือ่บญัช ีไมส่ามารถแกไ้ขได ้

รายละเอยีด ทา่นสามารถบนัทกึรายละเอยีดของรายการไดถ้งึ 200 

ตัวอกัษร 

เดบติ ป้อนจ านวนเงนิทีท่า่นตอ้งการ 

เครดติ ป้อนจ านวนเงนิทีท่า่นตอ้งการ 

พมิพเ์ช็ค คลกิเมือ่ตอ้งการพมิพเ์ชค็ 

ป้อนขอ้มลูใหม ่ 

 คลกิปุ่ ม “สรา้งใหม่” หรอื (F2) 

 AccStar จะแสดง เลขทีใ่บส าคญัตอ่จากหมายเลขทีป้่อนขอ้มลูครัง้สดุทา้ย อยา่งไรก็ตามทา่นสามารถ

เปลีย่นแปลงได ้แลว้กด ENTER 

 ป้อนวนัทีข่องใบส าคญั  

 ป้อนหมายเลขอา้งองิ เลขทีเ่ชค็หรอืเครดติการด์ วนัทีเ่ชค็ ลกูคา้ จ านวนยอดรวมสนิคา้ ขอ้มลูของ
ใบก ากบัภาษีมลูคา่เพิม่ 

 คลกิปุ่ ม   เพือ่ใหไ้ดห้มายเลขเชค็ใหม่ 

 คลกิปุ่ ม  เพือ่ให ้AccStar ท ารายการใหอ้ตัโนมัต ิ

 ทา่นสามารถบนัทกึรายการทีไ่มก่ระทบขอ้มลูเชค็และภาษีเพิม่เตมิไดไ้ดโ้ดยไมจ่ ากดัจ านวนในตาราง  

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื (F9) เพือ่บนัทกึรายการ 
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ขอ้แนะน า: 

 ทา่นไมส่ามารถเปลีย่นแปลงหมายเลขใบส าคญัได ้  

 ถา้หากมกีารผดิพลาดและทา่นตอ้งการเปลีย่นแปลงหมายเลขใบส าคญัใหล้บออกแทนการเปลีย่นแปลง  

 แกไ้ขเลขทีแ่ละหมายเลขล าดบัของภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย  

   เลขทีแ่ละหมายเลขล าดบัแยกตามประเภทลกูคา้ นติบิคุคลหรอืบคุคล

ธรรมดา ทา่นสามารถแกไ้ขได ้กรณีทีต่อ้งการแกไ้ขอืน่ๆใหแ้กท้ีห่นา้ตา่ง ภาษมีูลคา่เพิม่ซือ้และขาย 

 ขอ้มลูรายการบญัชแียกประเภททีท่า่นป้อนทีน่ี ่จะปรากฏทีห่นา้ตา่ง บนัทกึขอ้มูลแยกประเภท ซึง่เป็น

ขอ้มลูเดยีวกนั ถา้ทา่นท าฟังชัน่ Post รายการ ในระบบบญัชแียกประเภทขอ้มลูของหนา้ตา่งนีก็้จะ

หายไป ถา้ยังไมไ่ดท้ าการ Post รายการ ขอ้มลูยังอยูท่ีน่ี่ 
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การรบัใบแจง้หนี ้

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ การบนัทกึขอ้มลูการรับใบแจง้หนีท้ีไ่มไ่ดเ้กดิจากการซือ้ขาย เชน่ การรับใบแจง้

หนีค้า่โทรศัพท ์คา่ไฟฟ้า เป็นตน้ เมือ่ทา่นป้อนขอ้มลู AccStar จะตัง้หนีใ้หอ้ตัโนมตั ิรวมทัง้เก็บขอ้มลูภาษี

กรณีทีเ่ป็นใบเรยีกเก็บเงนิทีเ่ป็นใบก ากบัภาษีดว้ย ทา่นสามารถน ารายการทีบ่นัทกึทีน่ีไ่ปช าระเงนิในหนา้ 

ช าระเงนิตามใบแจง้หนี ้โดยทา่นสามารถรวบรวมใบแจง้หนีห้ลายๆใบแลว้ช าระครัง้เดยีวได ้ 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ใบรบัเลขที ่ ทา่นสามารถก าหนด เลขทีใ่บรับไดส้งูสดุ 15 ตัวอกัษร 

วนัทีใ่บรบั ทา่นสามารถเลอืกวันตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ 

ช าระคา่ คา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ ทา่นสามารถก าหนดไดท้ี ่บญัชี

ส าหรบัคา่ใชจ้า่ย 

ใบส าคญัเลขที ่ ทา่นสามารถก าหนด เลขทีใ่บส าคัญไดส้งูสดุ 15 ตัวอกัษร 

วนัทีใ่บส าคญั หมายถงึวันทีใ่ชส้ าหรับระบวุันทีร่ายการบญัชเีกดิขึน้ ทา่น

คลกิเพือ่เรยีก

เลขทีใ่หม ่

คลกิเพือ่ให ้

AccStar แสดง

รายการบญัชใีห ้

ทา่นสามารถเปลีย่นแปลงหรอื ลบได ้

คลกิทีน่ีถ่า้เป็น

ใบก ากบัภาษี 
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สามารถเลอืกวันตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ 

ใบแจง้หนี ้ หมายเลขใบแจง้หนี ้พรอ้มกบัวันทีแ่ละวันครบก าหนด

ช าระเงนิ 

จ านวนเงนิ หมายถงึยอดรวมของสนิคา้หรอืบรกิาร 

ภาษ ี ภาษีมลูคา่เพิม่ 

มใีบก ากบัภาษ ี ในกรณีทีใ่บแจง้หนีเ้ป็นใบก ากบัภาษีดว้ยใหค้ลกิทีน่ีแ่ลว้

ป้อนหมายเลขและวันทีใ่บก ากบัภาษี 

ชนดิการจดัสรร กรณีทีต่อ้งการจัดสรรคา่ใชจ้า่ยไปยงัแผนกตา่ง  ๆ

โครงการ กรณีทีเ่ป็นคา่ใชจ้า่ยของโครงการ 

ปิด เมือ่ทา่นคลกิปิด AccStar จะบนัทกึบญัชใีหโ้ดยอตัโนมตั ิ

ค าอธบิาย ถา้ทา่นตอ้งการระบคุ าอธบิายรายการบญัชใีหเ้ป็นอยา่งอืน่

ใหแ้กไ้ขทีน่ี ่
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การช าระเงนิตามใบแจง้หนี ้

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ การบนัทกึขอ้มลูการช าระเงนิตามใบแจง้หนี ้ทีไ่ดบ้นัทกึไวท้ีห่นา้ตา่ง การรบัใบ

แจง้หนี ้(ทา่นจะตอ้งเชค็ปุ่ มปิดทีห่นา้ตา่ง การรบัใบแจง้หนี ้กอ่น) 

AccStar ชว่ยใหท้า่นจัดการการช าระเงนิใหง้า่ยขึน้ ช าระไดด้ว้ยเงนิสดหรอืเชค็ ท าใบขออนุมตัจิา่ย

เชค็ หักภาษี ณ ทีจ่า่ยได ้2 ประเภทพรอ้มกนั รับใบก ากบัภาษีใบเดยีวส าหรับใบแจง้หนีห้ลายๆใบ  

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ใบขอเช็คเลขที ่ ทา่นสามารถก าหนด เลขทีใ่บขอเชค็ไดส้งูสดุ 15 

ตัวอกัษร 

วนัทีใ่บขอเช็ค ทา่นสามารถเลอืกวันตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ 

ผูข้าย เลอืกผูข้ายทีท่า่นตอ้งการช าระ เมือ่ทา่นกดปุ่ มสรา้งใหม่

แลว้ใหท้า่นเลอืกผูข้ายหรอืเจา้หนี ้AccStar จะแสดง

รายการของใบแจง้หนีค้า้งช าระของเจา้หนีนั้น้ทัง้หมด 

ใบส าคญัเลขที ่ ทา่นสามารถก าหนด เลขทีใ่บส าคัญไดส้งูสดุ 15 ตัวอกัษร 

วนัทีใ่บส าคญั หมายถงึวันทีใ่ชส้ าหรับระบวุันทีร่ายการบญัชเีกดิขึน้ ทา่น

คลกิเพือ่

เรยีก

เลขทีใ่หม ่

คลกิเพือ่เรยีก

เลขทีใ่หม ่

 

ป้อนเลขทีแ่ละวนัทีใ่บก ากบัภาษีทีไ่ดร้ับ 

กรณีทีย่ังไมไ่ดร้ับใบก ากบัภาษีตอนรับ

ใบแจง้หนี ้

ยอดรวมภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย 

กรณีทีไ่ดร้ับใบก ากบั

ภาษีใบเดยีวส าหรับ

หลายใบแจง้หนี ้

คลกิเพือ่

เปลีย่นแปลง

ค าอธบิาย 

 

คลกิปุ่ มสรา้งใหมแ่ลว้

เลอืกเจา้หนี ้



AccStar ชว่ยใหค้ณุท าธุรกจิง่ายขึน้  62 
 

สามารถเลอืกวันตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ 

ใบก ากบัภาษ ี ในกรณีทีไ่ดรั้บใบก ากบัภาษีรวมใหป้้อนทีน่ี ่พรอ้มกบัวันที่

และจ านวนภาษีรวม 

ภาษ ี ภาษีมลูคา่เพิม่รวม 

จา่ยจากบญัช ี เลอืกบญัชทีีจ่า่ยออก 

เลขทีเ่ช็ค ใหท้า่นคลกิปุ่ มเพือ่เรยีกหมายเลขใหม ่ทา่นสามารถ

เปลีย่นแปลงได ้

เลขทีภ่าษหีกั ณ ที่

จา่ย 

ใหท้า่นคลกิปุ่ มเพือ่เรยีกหมายเลขใหม ่ทา่นสามารถ

เปลีย่นแปลงได ้

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย ใหท้า่นเลอืกประเภทของภาษีแลว้ระบจุ านวนเงนิรวมทีจ่ะ

ใชค้ านวณภาษีนัน้ AccStar จะค านวณจ านวนภาษีหัก ณ 

ทีจ่า่ยให ้  

ปิด เมือ่ทา่นคลกิปิด AccStar  จะบนัทกึบญัชใีหโ้ดย

อตัโนมตั ิ

ค าอธบิาย ถา้ทา่นตอ้งการระบคุ าอธบิายรายการบญัชใีหเ้ป็นอยา่งอืน่

ใหแ้กไ้ขทีน่ี ่

ขอ้แนะน า 

 วธิกีารท างาน ขัน้ตอนแรกทา่นป้อนขอ้มลูแลว้บนัทกึโดยไมต่อ้ง คลกิปุ่ มปิด พมิพใ์บขอเชค็ ใบหักภาษี ณ ที่

จา่ย เมือ่ช าระเงนิและไดใ้บก ากบัภาษีมาแลว้ใหป้้อนมลูใบก ากบัภาษีแลว้ บนัทกึโดยไมต่อ้ง คลกิปุ่ มปิด พมิพ์

ใบส าคญั คลกิปุ่ มปิด 

 ทา่นไมส่ามารถพมิพไ์ดเ้มือ่อยูใ่นระหวา่งการแกไ้ข หรอืสรา้งใหม ่ทา่นจะตอ้งบนัทกึการแกไ้ขนัน้กอ่น  

 กรณีทีไ่ดรั้บใบก ากบัภาษีแยกตามใบแจง้หนีใ้หป้้อนเลขทีแ่ละวนัทีต่ามใบแจง้หนีนั้น้ๆ  

 ในกรณีทีไ่ดรั้บใบก ากบัภาษีรวมของใบแจง้หนี ้ทา่นไมต่อ้งป้อนเลขทีแ่ละวนัทีต่ามใบแจง้หนีนั้น้ๆ แตใ่หป้้อน

หมายเลขวนัทีแ่ละจ านวนเงนิในชอ่ง ใบก ากบัภาษีเลขที ่ภาษี AccStar จะเชค็ความถกูตอ้งของจ านวนภาษี

กบัจ านวนใบแจง้หนี ้ซึง่จะตอ้งตรงกนั 
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การรบัช าระเงนิ 

การรบัช าระเงนิจากรายรบัอืน่ๆ 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ การรับช าระเงนิ คา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ทีไ่มไ่ดเ้กดิจากการซือ้หรอืขายสนิคา้ ทา่น

เพยีงแตใ่สข่อ้มลูจ านวนเงนิของมลูคา่สนิคา้และจ านวน AccStar จะท ารายการบญัชแียกประเภทใหโ้ดย

อตัโนมตั ิรวมทัง้เก็บขอ้มลูภาษีทีจ่า่ยลว่งหนา้ และขอ้มลูเชค็ใหด้ว้ย การท างานตา่งๆเหมอืนกบั  บนัทกึ

ขอ้มลูแยกประเภท  

 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ใบส าคญัเลขที ่ ทา่นสามารถก าหนด เลขทีใ่บส าคัญไดส้งูสดุ 15 ตัวอกัษร 

วนัทีใ่บส าคญั หมายถงึวันทีใ่ชส้ าหรับระบวุันทีร่ายการบญัชเีกดิขึน้ ทา่น

สามารถเลอืกวันตามทีท่า่นตอ้งการจากตารางปฏทินิ 

หมายเลขอา้งองิ อาจเป็นหมายเลขใบสัง่ซือ้ 

เลขทีเ่ช็คหรอืเครดติ

การด์ 

ถา้รับเงนิดว้ยเชค็จะตอ้งระบหุมายเลขเชค็ ถา้เป็นเครดติ

การด์ก็เป็นหมายเลขเครดติการด์ 

ใสย่อดรวมสนิคา้

เทา่นัน้ 

คลกิเพือ่ให ้

AccStar ท า

รายการให ้

อตัโนมตั ิ

รปูแบบใบส าคญั 

คลกิเพือ่แสดง

รายชือ่บญัช ี

AccStar ท ารายการใหอ้ตัโนมตั ิทา่น

สามารถเปลีย่นแปลงหรอื ลบได ้

เลอืกตารางภาษี 

จา่ยลว่งหนา้ 

การจัดสรร โครงการ 

ขอ้มลูเหลา่นีใ้ชก้บั

ระบบเชค็ธนาคาร 
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วนัทีเ่ช็ค ถา้รับดว้ยเชค็ 

ลกูคา้ ขอ้มลูลกูคา้นีจ้ะใชส้ าหรับรายงานภาษี ทา่นอาจสรา้ง

ลกูคา้ Dummy ขึน้มาเพือ่ใชก้บัลกูคา้เงนิสดทั่วๆไป ชือ่

ลกูคา้อาจเป็น “เงนิสด” ก็ได ้

ยอดรวมสนิคา้ หมายถงึยอดรวมของมลูคา่สนิคา้เทา่นัน้ไมร่วม

ภาษีมลูคา่เพิม่ 

ใบก ากบัภาษเีลขที ่ หมายเลขใบก ากบัภาษีมลูคา่เพิม่ 

วนัทีใ่บก ากบัภาษ ี หมายวันทีข่องใบก ากบัภาษีมลูคา่เพิม่ 

จ านวนภาษ ี จ านวนภาษีมลูคา่เพิม่ 

อตัราภาษจีา่ย

ลว่งหนา้ 

กรณีทีม่ภีาษีจา่ยลว่งหนา้ ใหท้า่นเลอืกประเภทของภาษทีี่

จา่ย 

ยอดทีต่อ้งช าระ หมายถงึยอดทีล่กูคา้จะตอ้งช าระใหแ้กท่า่น 

รบัเขา้บญัช,ี รบัจาก

บญัช,ี และบญัชภีาษ ี

หกัจา่ยลว่งหนา้ 

บญัชเีหลา่นีเ้ป็นบญัชทีีไ่ดก้ าหนดไวท้ี ่บญัชหีลกั/คมุ 

อยา่งไรก็ตามทา่นเปลีย่นแปลงได ้หลังจากการ

เปลีย่นแปลงทกุครัง้ใหค้ลกิ  เพือ่ให ้AccStar จะท า

รายการใหอ้ตัโนมตัใิหม ่

การช าระเงนิ มใีหเ้ลอืกอยู ่6 ขอ้ดว้ยกนัคอื 

1. รับช าระดว้ยเงนิสด 

2. รับช าระดว้ยเชค็ 

3. รับช าระบตัรเครดติ 

4. รับช าระจากอืน่ๆ (เงนิผอ่น เงนิกู)้ 
5. รับช าระจากเงนิโอน 

6. รับช าระรวม คลกิปุ่ ม  เพือ่ป้อนรายละเอยีด 

 

ใหท้า่นเลอืกบญัชทีีต่อ้งการจะน าเงนิเขา้ ถา้ช าระดว้ยเชค็

ใหร้ะบเุลขทีแ่ละวันทีเ่ชค็ดว้ย ท านองเดยีวกบัการช าระ

ดว้ยเครดติใหร้ะบหุมายเลขดว้ย 

 

เงนิสด ในกรณีทีรั่บดว้ย เงนิสด ใหค้ลกิทีน่ี ่บญัชทีีเ่กีย่วกบัเงนิสด

ทัง้หมดทีก่ าหนดไวท้ี ่บญัชทีีใ่ชส้ าหรบัเงนิสด จะ

ปรากฏในชอ่ง “รับเขา้บญัช”ี 

เช็ค ในกรณีทีรั่บดว้ย เชค็ ใหค้ลกิทีน่ี ่บญัชทีีเ่กีย่วกบัเงนิเชค็

ทัง้หมดทีก่ าหนดไวท้ี ่บญัชทีีใ่ชส้ าหรบัเช็ค จะปรากฏ

ในชอ่ง “รับเขา้บญัช”ี 

เครดติการด์ ในกรณีทีรั่บดว้ย เครดติการด์ ใหค้ลกิทีน่ี ่บญัชทีีเ่กีย่วกบั 
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เครดติการด์ ทัง้หมดทีก่ าหนดไวท้ี ่บญัชทีีใ่ชส้ าหรบั

เครดติการด์ จะปรากฏในชอ่ง “รับเขา้บญัช”ี 

จ านวนแตกตา่ง ขณะทีป้่อนขอ้มลูเดบติหรอืเครดติ AccStar จะรวมยอด

เดบติและเครดติทันทีแ่ละจะแสดงผลแตกตา่งใหเ้ห็น 

กอ่นทีท่า่นจะจบการท ารายการถา้จ านวนแตกตา่งไม่

เทา่กบั 0  AccStar จะเตอืนทา่นและจะบนัทกึยอด

แตกตา่งไวท้ีบ่ญัชชีัว่คราวเลขที ่399999 

ภาษซีือ้ เชค็ถกูทีน่ีก่รณีทีเ่ป็นภาษีมลูคา่เพิม่ซือ้ โดยทั่วไป

ภาษีมลูคา่เพิม่ในหนา้ตา่งนีจ้ะเป็นภาษีขาย กรณีทีรั่บช าระ

เงนิเนือ่งจากการสง่คนืสนิคา้จะเป็นภาษีซือ้เป็นตน้ 

ขอ้มลูบญัชแียก

ประเภท 

 

บญัช ี หมายถงึเลขทีบ่ญัชทีา่นสามารถเลอืกไดจ้าก Drop down 

List โดยกด F4 หรอืป้อนหมายเลขบญัชไีดโ้ดยตรง 

Double click หรอืกด F3 หรอืกด Enter เพือ่เลอืกรายการ  

AccStar จะตรวจเชค็หมายเลขบญัชใีหท้า่นถา้ถกูตอ้งก็

จะแสดงชือ่บญัชใีห ้และทา่นไมส่ามารถแกไ้ขชือ่บญัชไีด ้

ณ ทีน่ี ้

ชือ่บญัช ี ชือ่บญัช ีไมส่ามารถแกไ้ขได ้

รายละเอยีด ทา่นสามารถบนัทกึรายละเอยีดของรายการไดถ้งึ 200 

ตัวอกัษร 

เดบติ ป้อนจ านวนเงนิทีท่า่นตอ้งการ 

เครดติ ป้อนจ านวนเงนิทีท่า่นตอ้งการ 

  

ป้อนขอ้มลูใหม ่ 

 คลกิปุ่ ม “สรา้งใหม่” หรอื (F2) 

 AccStar จะแสดง เลขทีใ่บส าคญัตอ่จากหมายเลขทีป้่อนขอ้มลูครัง้สดุทา้ย อยา่งไรก็ตามทา่นสามารถ

เปลีย่นแปลงได ้แลว้กด ENTER 
 ป้อนวนัทีข่องใบส าคญั  

 ป้อนหมายเลขอา้งองิ เลขทีเ่ชค็หรอืเครดติการด์ วนัทีเ่ชค็ ลกูคา้ จ านวนยอดรวมสนิคา้ ขอ้มลูของ

ใบก ากบัภาษีมลูคา่เพิม่ 

 คลกิปุ่ ม  เพือ่ให ้AccStar ท ารายการใหอ้ตัโนมัต ิ

 ทา่นสามารถบนัทกึรายการทีไ่มก่ระทบขอ้มลูเชค็และภาษีเพิม่เตมิไดไ้ดโ้ดยไมจ่ ากดัจ านวนในตาราง  

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื (F9) เพือ่บนัทกึรายการ 
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ขอ้แนะน า: 

 ทา่นไมส่ามารถเปลีย่นแปลงหมายเลขใบส าคญัได ้  

 ถา้หากมกีารผดิพลาดและทา่นตอ้งการเปลีย่นแปลงหมายเลขใบส าคญัใหล้บออกแทนการเปลีย่นแปลง  

 ขอ้มลูรายการบญัชแียกประเภททีท่า่นป้อนทีน่ี ่จะปรากฏทีห่นา้ตา่ง บนัทกึขอ้มูลแยกประเภท ซึง่เป็น

ขอ้มลูเดยีวกนั ถา้ทา่นท าฟังชัน่ Post รายการ ในระบบบญัชแียกประเภทขอ้มลูของหนา้ตา่งนีก็้จะ

หายไป ถา้ยังไมไ่ดท้ าการ Post รายการ ขอ้มลูยังอยูท่ีน่ี่ 
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เช็คคนื 

 ฟังชัน่เชค็คนืชว่ยใหท้า่นจัดการเกีย่วกบัเชค็คนืทีเ่ป็นทัง้เชค็รับและเชค็จา่ย AccStar ท ารายการ

บนัทกึรายการบญัชทีีเ่กีย่วขอ้งใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

ชือ่ลกูคา้ หมายถงึชือ่ของลกูคา้ 

เช็คทีจ่า่ยใหล้กูคา้ หมายถงึเชค็คนืทีเ่ป็นเชค็จา่ยใหล้กูคา้ 

เช็คทีร่บัจากลกูคา้ หมายถงึเชค็คนืทีเ่ป็นเชค็รับจากลกูคา้ 

เลขทีเ่ช็ค หมายถงึหมายเลขเชค็ หรอืหมายเลขอา้งองิ 

วนัทีเ่ช็ค หมายถงึวันทีบ่นเชค็ 

วนัที ่ หมายถงึวันทีเ่ชค็คนื AccStar จะใชว้ันทีเ่ดยีวกนันีส้ าหรับ

ก าหนดงวดบญัชทีีจ่ะบนัทกึรายการบญัช ี

ยอดรวม หมายถงึจ านวนเงนิทีร่ะบบุนเชค็ 

บญัช-ีเดบติ หมายถงึหมายเลขบญัชทีีจ่ะเดบติ  

บญัช-ีเครดติ หมายถงึหมายเลขบญัชทีีจ่ะเครดติ  

รายละเอยีดตาราง  

เลอืกลกูคา้ เลอืกประเภท

ของเชค็ 

ก าหนดวนัที่

เชค็คนื 

คลกิเพือ่เลอืกเชค็ 
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เลขทีเ่ช็ค หมายถงึหมายเลขเชค็ ทีจ่า่ยหรอืฝาก 

วนัทีเ่ช็ค หมายถงึวันทีร่ะบบุนเชค็  

เลขทีอ่า้งองิ หมายถงึเลขทีใ่บส าคัญ 

บญัช-ีเดบติ หมายถงึหมายเลขบญัชทีีไ่ดเ้ดบติตอนบนัทกึบญัช ี

บญัช-ีเครดติ หมายถงึหมายเลขบญัชทีีไ่ดเ้ครดติตอนบนัทกึบญัช ี

ยอดรวม หมายถงึจ านวนเงนิทีร่ะบบุนเชค็ 

ป้อนขอ้มลูใหม ่

 เลอืกลกูคา้ 

 คลกิปุ่ ม “เชค็ทีจ่า่ยใหล้กูคา้” หรอื “เชค็ทีรั่บจากลกูคา้” 

 ป้อนวนัทีเ่ชค็คนื 

 เลอืกเชค็ทีจ่ะคนืจากตาราง 

 คลกิปุ่ ม บนัทกึ หรอื F9 เพือ่บนัทกึรายการ 

 ขอ้แนะน า:  

 

 ทา่นไมส่ามารถยกเลกิรายการทีบ่นัทกึบญัชแีลว้ โปรดระวงักอ่นคลกิปุ่ มบนัทกึ 
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กระทบยอดธนาคาร 

ฟังชัน่กระทบยอดธนาคารจะชว่ยทา่นจัดการเกีย่วกบัการฝากและถอนเงนิจากบญัชธีนาคาร โดย

กระทบยอดบญัชธีนาคารกบั Bank statement 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย 

บญัชธีนาคาร หมายถงึหมายเลขบญัชทีีก่ าหนดไวส้ าหรับธนาคารตา่งๆ ทา่น

เลอืกบญัชทีีต่อ้งการกระทบยอด 

ตารางฝาก รายการทีป่รากฏในตารางนีจ้ะเป็นรายการฝากเงนิทัง้หมด 

ตารางถอน รายการทีป่รากฏในตารางนีจ้ะเป็นรายการถอนเงนิทัง้หมด 

ต ัง้แต ่ หมายถงึวันทีเ่ริม่ตน้ของรายการทีท่า่นตอ้งการกระทบยอด 

ถงึ หมายถงึวันทีส่ดุทา้ยของรายการทีท่า่นตอ้งการกระทบยอด 

เลขทีเ่ช็ค หมายถงึหมายเลขเชค็ หรอืหมายเลขอา้งองิ 

วนัทีเ่ช็ค หมายถงึวันทีบ่นเชค็ 

รายละเอยีด หมายถงึรายละเอยีดของการฝากหรอืถอน 

ยอดรวม หมายถงึจ านวนเงนิทีร่ะบบุนเชค็ 

เช็คผา่น เชค็ถกู หมายถงึผา่นแลว้ ไมเ่ชค็แสดงวา่ยงัไมผ่า่น 

ยอดคงเหลอืในบญัช ี

คลกิเพือ่

เปลีย่นแปลง 
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เช็คฝากยงัไมผ่า่น หมายถงึเชค็ทัง้หมดทีฝ่ากเขา้บญัชแีตย่งัไมผ่า่น 

เช็คฝากผา่นแลว้ หมายถงึเชค็ทัง้หมดทีฝ่ากเขา้บญัชแีละผา่นแลว้ 

เช็คจา่ยยงัไมผ่า่น หมายถงึเชค็ทัง้หมดทีจ่า่ยแตย่งัไมผ่า่น 

เช็คจา่ยผา่นแลว้ หมายถงึเชค็ทัง้หมดทีจ่า่ยและผา่นแลว้ 

คงเหลอื หมายถงึผลแตกตา่งระหวา่งเชค็ฝากผา่นแลว้และเชค็จา่ยผา่น

แลว้ 

กระทบยอด 

 เลอืกบญัชทีีต่อ้งการ 

 ป้อนวนัทีเ่ริม่และวนัทีส่ดุทา้ยของขอ้มลู  

 คลกิเพือ่เปลีย่นคา่ในชอ่ง “เชค็ผา่น” ตามขอ้มลูทีป่รากฏบน bank statement 

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื(F9) เพือ่ทีจ่ะบนัทกึขอ้มลู 

ขอ้แนะน า:  

 ทา่นสามารถกลบัไปกระทบยอดรายการทีท่า่นเคยกระทบยอดแลว้ไดต้ามทีต่อ้งการ  
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การโอนเช็คระหวา่งบญัช ี

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับการโอนรายการเชค็จากบญัชหีนึง่ไปยงัอกีบญัชหีนึง่ AccStar จะท ารายการ

บนัทกึรายการบญัชทีีเ่กีย่วขอ้งใหโ้ดยอตัโนมตั ิสามารถโอนไดท้ัง้เชค็รับรับจากลกูคา้และเชค็ทีจ่า่ยใหล้กูคา้ 

ในบางกรณีทา่นอาจรับเชค็ทีจ่า่ยลว่งหนา้ อาจน าเขา้บญัชเีชค็รับลว่งหนา้กอ่น เมือ่ถงึก าหนดก็โอนจาก 

บญัชเีชค็รับลว่งหนา้ ไปยงับญัชเีชค็ทีถ่กูตอ้ง ท านองเดยีวกบัการจา่ยเชค็ลว่งหนา้ 

 

ป้อนขอ้มลู 

 เลอืกวนัทีเ่ริม่และวนัทีส่ดุทา้ยของขอ้มลู  

 เลอืกบญัชทีีต่อ้งการยา้ย และเลอืกบญัชทีีจ่ะโอนไป 

 เลอืกประเภทของเชค็ เชค็รับหรอืเชค็จา่ย 

 ลากรายการ (เชค็ทีต่อ้งการจะโอน) ไปยังดา้นขวามอื  

 คลกิปุ่ ม  เพือ่ค านวณยอดรวม 
 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื(F9) เพือ่บนัทกึขอ้มลู 

 

คลกิเพือ่เลอืก

ขอ้มลูใหม ่

ลากรายการที่

ตอ้งการโอน 

แลว้น ามาไวท้ีน่ี ่

คลกิเพือ่ค านวณยอดรวม ยอดรวมทีจ่ะโอน 
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การยกเลกิการช าระเงนิและการรบัช าระเงนิ 

การยกเลกิการช าระคา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ 

ฟังชัน่นีช้ว่ยทา่นจัดการ การยกเลกิการช าระเงนิคา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ เมือ่ทา่นตอ้งยกเลกิการช าระเงนิทีไ่ด ้

ปิดและบนัทกึขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งไปยงั บญัชตีา่งๆทีเ่กีย่วขอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ทา่นสามารถยกเลกิไดโ้ดยเพยีง

ป้อนหมายเลขใบส าคัญเทา่นัน้ AccStar จะกลับรายการทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดให ้

ในกรณีทีช่ าระดว้ยเชค็และเชค็ดังกลา่วไดข้ึน้เงนิเรยีบรอ้ยแลว้ ทา่นจะตอ้งระมดัระวังเป็นพเิศษ

เพราะรายการเชค็นีจ้ะไมป่รากฏอยูใ่นหนา้ตา่งกระทบยอดธนาคาร 

กรณีทีม่ใีบก ากบักบัภาษี AccStar จะยกเลกิรายการให ้ทา่นยงัคงใชห้มายเลขใบก ากบัภาษีนัน้ได ้

อกี 

 

ป้อนขอ้มลู 

 ป้อนหมายเลขใบส าคญัทีต่อ้งการจะยกเลกิ 

 คลกิปุ่ ม   AccStar จะแสดงขอ้มลูทัง้หมดใหท้า่นไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูใดๆได ้  

คลกิทีน่ีเ่พือ่

เรยีกขอ้มลู

พรอ้ม

รายละเอยีด 
ค าอธบิาย

รายการบญัชี

ทา่นแกไ้ขได ้

ป้อนหมายเลข

ใบส าคญัทีต่อ้งการ

ยกเลกิ 

คน้หาเลขที่

ใบส าคญัไดจ้ากทีน่ี ่
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 หรอืคลกิ 2 ครัง้ทีร่ายการทีต่อ้งการจะยกเลกิ ตรงตาราง “ใบส าคญัทัง้หมด”  

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื (F9) เพือ่บนัทกึรายการ 

 

ขอ้แนะน า: 

 ทา่นสามารถคน้หาเลขทีใ่บส าคญัไดจ้ากหนา้ “ใบส าคญัทัง้หมด” 

 

การยกเลกิการช าระเงนิตามใบแจง้หนี ้

ฟังชัน่นีช้ว่ยทา่นจัดการ การยกเลกิการช าระเงนิตามใบแจง้หนี ้เมือ่ทา่นตอ้งยกเลกิการช าระเงนิทีไ่ด ้

ปิดและบนัทกึขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งไปยงับญัช ีบญัชเีจา้หนี ้และบญัชอีืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ทา่นสามารถ

ยกเลกิไดโ้ดยเพยีงป้อนหมายเลขใบส าคัญเทา่นัน้ AccStar จะกลับรายการทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดให ้

ในกรณีทีช่ าระดว้ยเชค็และเชค็ดังกลา่วไดข้ึน้เงนิเรยีบรอ้ยแลว้ ทา่นจะตอ้งระมดัระวังเป็นพเิศษ

เพราะรายการเชค็นีจ้ะไมป่รากฏอยูใ่นหนา้ตา่งกระทบยอดธนาคาร 

การป้อนขอ้มลูเหมอืนกบั ”การยกเลกิการช าระเงนิตามใบส ัง่ซือ้” 

การยกเลกิการรบัช าระเงนิจากรายรบัอืน่ๆ 

ฟังชัน่นีช้ว่ยทา่นจัดการ การยกเลกิการรับช าระเงนิจากรายไดอ้ืน่ๆ เมือ่ทา่นตอ้งยกเลกิการรับช าระ

เงนิทีไ่ดปิ้ดและบนัทกึขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งไปยงั บญัชตีา่งๆทีเ่กีย่วขอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ทา่นสามารถยกเลกิได ้

โดยเพยีงป้อนหมายเลขใบส าคัญเทา่นัน้ AccStar จะกลับรายการทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดให ้

ในกรณีทีช่ าระดว้ยเชค็และเชค็ดังกลา่วไดข้ึน้เงนิเรยีบรอ้ยแลว้ ทา่นจะตอ้งระมดัระวังเป็นพเิศษ

เพราะรายการเชค็นีจ้ะไมป่รากฏอยูใ่นหนา้ตา่งกระทบยอดธนาคาร 

กรณีทีม่ใีบก ากบักบัภาษี AccStar จะยกเลกิรายการให ้ทา่นยงัคงใชห้มายเลขใบก ากบัภาษีนัน้ได ้

อกี 
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ป้อนขอ้มลู 

 ป้อนหมายเลขใบส าคญัทีต่อ้งการจะยกเลกิ 

 คลกิปุ่ ม   AccStar จะแสดงขอ้มลูทัง้หมดใหท้า่นไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูใดๆได ้  

 หรอืคลกิ 2 ครัง้ทีร่ายการทีต่อ้งการจะยกเลกิ ตรงตาราง “ใบส าคญัทัง้หมด”  

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” หรอื (F9) เพือ่บนัทกึรายการ 

 

ขอ้แนะน า: 

 ทา่นสามารถคน้หาเลขทีใ่บส าคญัไดจ้ากหนา้ “ใบส าคญัทัง้หมด” 

 

 

  

คลกิทีน่ีเ่พือ่

เรยีกขอ้มลู

พรอ้ม

รายละเอยีด 
ค าอธบิาย

รายการบญัชี

ทา่นแกไ้ขได ้

ป้อนหมายเลข

ใบส าคญัทีต่อ้งการ

ยกเลกิ 

คน้หาเลขที่

ใบส าคญัไดจ้ากทีน่ี ่
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ทรพัยส์นิถาวร 

รายละเอยีดทรพัยส์นิถาวร 

ฟังชัน่นีช้ว่ยทา่นในการเก็บขอ้มลูของทรัพยส์นิถาวรและการขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการค านวณคา่

เสือ่มราคาทัง้หมด 

 

ขอ้มูล ค าอธบิาย 

รหสัทรพัยส์นิ หมายถงึรหัสทรัพยส์นิ ก าหนดได ้30 ตวัอกัษร  

รายละเอยีด ทา่นสามารถก าหนดรายละเอยีดของทรัพยส์นิได ้100 ตวัอกัษร 

ประเภท หมายถงึประเภทของทรัพยส์นิก าหนดไดต้ามตอ้งการ 

กลุม่สนิคา้-1 ขอ้มลูเหลา่นีท้า่นจะไมป้่อนก็ได  ้

กลุม่สนิคา้-2 ขอ้มลูเหลา่นีท้า่นจะไมป้่อนก็ได  ้

สถานทีต่ ัง้ ทา่นสามารถป้อนขอ้มลูของสถานทีต่ัง้ของทรัพยส์นิ  

หนว่ยงาย หมายถงึหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของทรัพยส์นิ 

แผนก หมายถงึแผนกทีเ่ป็นเจา้ของทรัพยส์นิ 

ทา่นตอ้งก าหนดคา่

เสือ่มและวธิคี านวณ 

กรณีทีเ่ป็น

ทรัพยส์นิเกา่ให ้

ใสข่อ้มลู 3 ชอ่งนี้

ดว้ย 

กรณีทีม่รีายการยอ่ยใหป้้อนรายละเอยีดรายการยอ่ยทีน่ี่ 
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ผูด้แูลทรพัยส์นิ หมายถงึเจา้หนา้ทีท่ีด่แูลทรัพยส์นิ 

บญัชทีรพัยส์นิ หมายถงึบญัชทีีใ่ชส้ าหรับบนัทกึทรัพยส์นิ 

บญัช-ีคา่เสือ่มสะสม หมายถงึบญัชทีีใ่ชส้ าหรับบนัทกึคา่เสือ่มสะสม  

บญัชคีา่ใชจ้า่ย-คา่เสือ่ม หมายถงึบญัชทีีใ่ชส้ าหรับบนัทกึคา่เสือ่มราคา เป็นบญัชปีระเภท

คา่ใชจ้า่ย 

วธิคี านวณ ทา่นสามารถก าหนดวธิคี านวณได ้3 วธิดีงัตอ่ไปนี้  

1.  Straight Line (การคดิคา่เสือ่มแบบเสน้ตรง) วธินีีจ้ะค านวณใน

อตัรารอ้ยละทีเ่ทา่ๆกนัทกุเดอืนและจะตดัออกจากมลูคา่ของ
ทรัพยส์นิจนกวา่จะมมีลูคา่เทา่กบั 0 หรอืเทา่กบัมลูคา่ของราคา

เศษ 

2.  Declining Balance (ลดลงตามล าดบั) วธินีีจ้ะค านวณในอตัรา

รอ้ยละทีเ่ทา่ๆกนัทกุปี โดยทีจ่ะน าอตัรารอ้ยละมาค านวณกบัยอด

ของทรัพยส์นิทีล่ดลงทกุๆปี 

3.  Sum-Of-the-Years (วธิผีลรวมจ านวนปี) เป็นวธิทีีต่ัง้สมมตฐิาน

วา่สนิทรัพยจ์ะถกูใชง้านอยา่งเต็มทีใ่นปีแรก  
 

หนว่ย หมายถงึจ านวนหน่วยทัง้หมด ในกรณีทีม่จี านวนมากกวา่ 1 หน่วย  จะ

สรา้งรายการยอ่ยให ้ใหท้า่นเพิม่เตมิรายรายเอยีดในหนา้ รายการ

ยอ่ย 

ราคาตอ่หนว่ย หมายถงึราคาตอ่หน่วย 

ราคาทนุ หมายถงึราคาทีซ่ือ้ทรัพยส์นิ ราคาตอ่หน่วย x จ านวนหน่วย 

อตัรา %  หมายถงึอตัราคา่เสือ่มตอ่ปี 

คา่เสือ่มเบือ้งตน้ หมายถงึคา่เสือ่มทีอ่นุญาตใหค้ดิไดใ้นปีแรก 

มูลคา่สงูสดุ หมายถงึมลูคา่สงูสดุทีก่ฎหมายทีอ่นุญาตใหค้ดิคา่เสือ่มได  ้

วนัทีซ่ือ้ หมายถงึวนัทีซ่ ือ้ทรัพยส์นิ 

วนัทีเ่ร ิม่คา่เสือ่ม หมายถงึวนัทีเ่ริม่ค านวณคา่เสือ่มซึง่อาจไมใ่ชว่นัเดยีวกบัวนัทีซ่ ือ้  

คา่เสือ่มคร ัง้ตอ่ไป หมายถงึคา่เสือ่มทีจ่ะน าไปบนัทกึบญัชใีนเดอืนตอ่ไป  

คา่เสือ่มสะสม หมายถงึคา่เสือ่มสะสมทัง้หมดของทรัพยส์นิ 

Mons. หมายถงึจ านวนงวดทีไ่ดค้ดิคา่เสือ่ม 
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มูลคา่ทางบญัช ี หมายถงึมลูคา่ทางบญัชขีองทรัพยส์นิ 

คา่เสือ่มคร ัง้ตอ่ไป หมายถงึจ านวนคา่เสือ่มทีจ่ะบนัทกึบญัชใีนงวดตอ่ไป  

บนัทกึคร ัง้สดุทา้ย หมายถงึวนัทีท่ีบ่นัทกึคา่เสือ่มครัง้ลา่สดุ 

มูลคา่ซาก หมายถงึมลูคา่ซากในตอนหมดอายุ 

มูลคา่ทดแทน หมายถงึมลูคา่ทรัพยส์นิทีจ่ะซือ้มาทดแทน (ไมร่ะบก็ุได)้  

ค านวณคา่เสือ่มจนถงึ หมายถงึวนัทีส่ดุทา้ยทีค่ านวณคา่เสือ่ม 

ตน้ทนุ-ค านวณ หมายถงึมลูคา่ทีซ่ ือ้มาหักดว้ยมลูคา่ซาก 

ผูข้าย หมายถงึผูท้ีข่ายทรัพยส์นิ 

เลขทีเ่อกสาร ขอ้มลูเหลา่นีท้า่นจะไมป้่อนก็ได  ้

สิน้สดุการรบัประกนั หมายถงึวนัทีส่ ิน้สดุการรับประกนัจากผูข้าย  

หมายเลขเครือ่ง หมายถงึหมายเลขเครือ่ง ก าหนดได ้30 ตวัอกัษร  

 

ประเภทการประกนัภยั หมายถงึประเภทการประกนัภัยทีป่ระกนัภัยทรัพยส์นิ 

ประกนัภยัเร ิม่ หมายถงึวนัเริม่คุม้ครองของกรมธรรมป์ระกนัภัย 

เบีย้ประกนัภยั หมายถงึเบีย้ประกนัภัยทีป่ระกนัภัยทรัพยส์นิ 

หมายเหตุ ใชส้ าหรับบนัทกึขอ้มลูเพิม่เตมิตามทีท่า่นตอ้งการ 
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ซอ่มแซมโดย ผูท้ีซ่อ่มแซมครัง้สดุทา้ย 

ซอ่มแซมคร ัง้สดุทา้ย หมายถงึวนัทีท่ีซ่อ่มแซมครัง้สดุทา้ย 

ซอ่มแซมคร ัง้ตอ่ไป หมายถงึวนัทีท่ีซ่อ่มแซมในครัง้ตอ่ไป 

คา่ซอ่มแซม หมายถงึคา่ซอ่มแซมครัง้สดุทา้ย 

 

 

  

คลกิเพือ่ค านวณคา่

เสือ่มทัง้หมดแยกเป็น

งวดๆ 

ประวตักิารซอ่มแซม

ทรัพยส์นิทีเ่ลอืก 
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รายงานตา่งๆ 

AccStar แบง่รายงานออกเป็น 2 ประเภทคอื รายงานทั่วไปและรายงานส าหรับการบรหิาร ทกุระบบ

จะมรีายงานใหท้า่นเพือ่ดขูอ้มลูในรปูแบบและเงือ่นไขตา่งๆ ทกุรายงานทา่นสามารถแกไ้ขไดด้ว้ยตัวทา่นเอง 

งา่ยๆโดยทา่นไมจ่ าเป็นตอ้งมคีวามรูด้า้นโปรแกรม รายงานทั่วไปทกุรายงานสามารถ Export ไปในรปูของ 

Format ตา่งๆไดเ้ชน่ PDF, HTML, Text, CSV, MHT, Rich Text file,  Excel and Graphic document เพือ่น าเอา

ไปประยกุตใ์ชง้านตามทีต่อ้งการ ทา่นยงัสามารถ Email เอกสารไดจ้ากโปรแกรมโดยตรง 

รายงานท ัว่ไป 

รายงานทั่วไปคอืแบบฟอรม์ตา่งๆเชน่ รายงานสนิคา้คงเหลอื รายงานลกูหนีเ้ป็นตน้ รายงานทั่วไป

แบง่ออกเป็นกลุม่ๆตามฟังชัน่ของงาน เมือ่ทา่นป้อนขอ้มลูทา่นสามารถพมิพแ์บบฟอรม์ไดท้ันททีีห่นา้ตา่ง

ป้อนขอ้มลู และทา่นยงัสามารถเลอืกรปูแบบไดต้ามตอ้งการทีห่นา้ตา่งนัน้  ๆ

การแกไ้ขหรอืเพิม่เตมิรายงานท ัว่ไป 

เมือ่ตอ้งการเพิม่รายงานใหมใ่หท้ าดังนี ้

1. เลอืกรายงานทีต่อ้งการเป็นแบบในชอ่ง Report 

2. คลกิปุ่ มแกไ้ขรายงาน   

3. คลกิปุ่ ม Save As พรอ้มก าหนดชือ่รายงานทีต่อ้งการ 

4. จะปรากฏรายงานทีช่อ่ง Report  

ในกรณีทีต่อ้งการลบรายงานใหท้ าดังนี ้

1. เลอืกรายงานทีต่อ้งการเป็นแบบในชอ่ง Report 

2. คลกิปุ่ ม Delete  

กอ่นทา่นจะลบทา่นควรพจิารณาใหอ้ยา่งรอยคอบเพราะถา้ลบแลว้จะยกเลกิหรอืน ากลับมา

ไมไ่ด ้
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ปุ่ มบนัทกึเพือ่สรา้งใหม ่

ขอ้มลูทีส่ามารถ

น าเอาไปใสไ่วใ้น

รายงาน 

คลกิเพือ่แสดง

เครือ่งมอืตา่งๆ 

Property window 

เปลีย่นแปลงเงือ่นไขของ

หวัขอ้หรอื Data field 

ตา่งๆไดท้ีน่ี ่

 

แสดงตวัอยา่ง

กอ่นพมิพ ์

รปูแบบตวัอกัษร Layout 

ปุ่ มจัดต าแหน่งกรณีทีเ่ลอืก

Control ไวม้ากกวา่ 2 Controls 
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ลาก Control เหลา่นีไ้ปวาง

ไวใ้นต าแหน่งทีต่อ้งการ 

ชือ่หวัขอ้ตา่งๆ สามารถ

แกไ้ขหรอืลบออกได ้
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คลกิเพือ่จัดรปูแบบของ 

Control 

รปูแบบของ Control 
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จัดรปูแบบชดิซา้ยของฟอรม์ 

จัดรปูแบบชดิดา้นบนของฟอรม์ 

แสดงตัวอยา่ง

กอ่นพมิพ ์
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ในกรณีทีม่ขีอ้มลูแสดงหลาย

รายการ ใหเ้ลอืกใชเ้ฉพาะทีต่รงกับ

ทีก่ าหนดไวข้า้งลา่ง 

ตรงกับทีก่ าหนดไวท้ีน่ี ่
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รายงานส าหรบัการบรหิาร 

รายงานเพือ่การบรหิารเป็นรายงานทีย่ดึหยุน่สามารถปรับเปลีย่นไดท้ัง้ จ านวนขอ้มลู เงือ่นไขการ

เลอืกขอ้มลู รปูแบบอกัษร ขนาดของคอลัมน ์สามารถเลอืกทีจ่ะพมิพร์ายละเอยีดได ้(กรณีทีม่รีายละเอยีด) 

สิง่ทีพ่มิพจ์ะเหมอืนกบัสิง่ทีป่รากฏบนจอภาพ  

รายงานนีจ้ะชว่ยใหท้า่นน าขอ้มลูทีม่อียูม่าใชใ้นการบรหิารไดเ้ป็นอยา่งด ีทา่นสามารถ Export ขอ้มลู

ไปเพือ่น าไปใชง้านตอ่ได ้

 

คลกิเพือ่เรยีกขอ้มลูใหมใ่น

กรณีทีม่กีารเปลีย่นแปลง

เงือ่นไขการเลอืกขอ้มลู 
คลกิเพือ่ Export 

ขอ้มลูไปใชง้าน 

คลกิเพือ่ดรูายละเอยีด

เพิม่เตมิ 
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ขอ้แนะน า 

 By Column หมายถงึน าขอ้มลูตามคอลมันม์าแสดงในแผนภมูิ 

 ใหท้า่นคลกิตรงหัวขอ้เพือ่แสดงขอ้มลูในแผนภมูทิัง้คอลมันห์รอืบรรทดั  

  

คลกิเพือ่เรยีกขอ้มลู 

คลกิเพือ่แสดงแผนภมู ิ

คลกิ 2 ครัง้เพือ่ดู

รายละเอยีดเพิม่เตมิ 
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การจดัการระบบท ัว่ไป 

ก าหนดฐานขอ้มลูบรษิทั 

 

 บนหนา้ตา่ง “ฐานขอ้มลูส าหรบับรษิทั” ทา่นจะเห็นชือ่ฐานขอ้มลูปัจจบุนัทีใ่ชอ้ยู ่

 คลกิปุ่ ม ”ตกลงท าตอ่ไป” เพือ่ทีจ่ะก าหนดฐานขอ้มลูส าหรับบรษัิท  

 บนหนา้ตา่ง dialog box, เลอืกฐานขอ้มลูทีท่า่นตอ้งการใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรับบรษัิท ทา่นตอ้ง

สรา้งหรอืมฐีานขอ้มลูกอ่นแลว้จงึจะใชไ้ด ้ 

 เมือ่เลอืกเสร็จแลว้ใหท้า่นออกจากโปรแกรมแลว้กลับเขา้มาใหมเ่พือ่ใหฐ้านขอ้มลูเป็นตัวใหม ่

 

สรา้งฐานขอ้มลูใหมส่ าหรบับรษิทั 

 

 บนหนา้ตา่ง “สรา้งแฟ้มใหมส่ าหรบับรษิทั” ทา่นจะเห็นชือ่ฐานขอ้มลูปัจจบุนัทีใ่ชอ้ยู ่  

 คลกิปุ่ ม “ใชแ้ฟ้มแมแ่บบ” หรอื ”แฟ้มทีใ่ชอ้ยูปั่จจบุนั” เพือ่ทีจ่ะใชข้อ้มลูดังกลา่วเป็นแบบ 

 คลกิปุ่ ม “ตกลงท าตอ่ไป” เพือ่ทีจ่ะก าหนดฐานขอ้มลูส าหรับบรษัิท 

 บนหนา้ตา่ง dialog box, ตัง้ชือ่ฐานขอ้มลูทีท่า่นตอ้งการใชเ้ป็นฐานขอ้มลูส าหรับบรษัิท เมือ่ทา่น

ท าเสร็จแลว้ฐานขอ้มลูปัจจบุนัจะเปลีย่นเป็นฐานขอ้มลูทีท่า่นไดส้รา้งขึน้ 

 เมือ่เสร็จแลว้ใหท้า่นออกจากโปรแกรมแลว้กลับเขา้มาใหมเ่พือ่ใหฐ้านขอ้มลูเป็นตัวใหม ่

 

ส ารองขอ้มลู 

 

 คลกิปุ่ ม “ตกลงท าตอ่ไป” เพือ่ทีจ่ะก าหนดฐานขอ้มลูส าหรับบรษัิท  

 บนหนา้ตา่ง “ส ารองขอ้มลู” ทา่นจะเห็นชือ่ฐานขอ้มลูปัจจบุนัทีใ่ชอ้ยู ่

 คลกิปุ่ ม “ตกลงท าตอ่ไป” เพือ่ทีจ่ะส ารองขอ้มลู 

 บนหนา้ตา่ง dialog box, ตัง้ชือ่ฐานขอ้มลูส ารอง AccStar จะก าหนดชือ่ใหโ้ดยใชว้ันทีเ่ป็น

ตัวก าหนดอยา่งไรก็ตามทา่นเปลีย่นแปลงได ้ 
 

หมายเหต:ุ แฟ้มส ารองขอ้มลูเป็นแฟ้มแบบ Zip คณุสามารถ Unzip ไดโ้ดยโปรแกรมทั่วๆไป 
 

น าขอ้มลูกลบัมาใช ้

 บนหนา้ตา่ง “น าขอ้มลูกลับมาใช”้ ทา่นจะเห็นชือ่ฐานขอ้มลูปัจจบุนัทีใ่ชอ้ยู ่
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 คลกิปุ่ ม “ตกลงท าตอ่ไป” เพือ่ทีจ่ะน าขอ้มลูกลับมาใช ้ 

 บนหนา้ตา่ง dialog box, เลอืกฐานขอ้มลูทีจ่ะน าขอ้มลูกลับมาใช ้ 

 

กระชบัฐานขอ้มลู 

ส าหรับฐานขอ้มลู Microsoft Access เทา่นัน้ เพือ่ทีจ่ะกระชบัฐานขอ้มลู ขณะทีโ่ปรแกรมกระชบั

ฐานขอ้มลูนีโ้ปรแกรมก็จะจัดเรยีงขอ้มลูใหมใ่นฐานขอ้มลูดว้ย คณุควรท าการกระชบัฐานขอ้มลูเป็นประจ า

เพราะจะท าใหก้ารท างานเร็วขึน้และฐานขอ้มลูก็จะเล็กลงไมเ่ปลอืงเนือ้ทีใ่นคอมพวิเตอรข์องคณุ 

เปลีย่นแปลงรหสัผา่น 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับเปลีย่นแปลงรหัสผา่นของผูใ้ชท้ีก่ าลังใชง้านอยู ่
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จดัการระบบ 

สทิธกิารใชง้าน 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับก าหนดสทิธกิารใชง้านของพนักงานแตล่ะคน โดยทา่นสามารถก าหนดไดว้า่

ตอ้งการใหพ้นักงานคนไหนใชง้านอะไรไดบ้า้ง การก าหนดสทิธกิ าหนดตามเมนู ถา้พนักงานมสีทิธใินเมนู

ไหนก็สามารถใชง้านไดท้ัง้หมด กรณีทีต่อ้งการใหพ้นักงานดขูอ้มลูไดอ้ยา่งเดยีว ใหก้ าหนดสทิธพินักงานผู ้

นัน้ใชเ้มนูทีด่ไูดอ้ยา่งเดยีวเชน่ ประวัตเิป็นตน้ 

 

 

เลอืกระดบัผูใ้ชง้านมี

ทัง้หมด 10 ระดบัที่

ตอ้งการคดัลอก 

คลกิทีน่ีเ่พือ่คดัลอก 

เลอืกเมนูตา่งๆ 
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ป้อนขอ้มลู 

 ใช ้navigator เพือ่ทีจ่ะเลือ่นไปยังระเบยีนพนักงานทีท่า่นตอ้งการป้อน  

 เชค็เครือ่งหมายถกู หรอื ลบเครือ่งหมายถกู ออกจากชือ่เมนู 

 คลกิปุ่ ม “บนัทกึ”  หรอื (F9) เพือ่บนัทกึรายการ 

 คลกิปุ่ ม “ยกเลกิ”  หรอื (Ctrl+Z) เพือ่ยกเลกิการเปลีย่นแปลง 

ขอ้แนะน า: 

 ทา่นสามารถก าหนดระดบัการใชง้านได ้10 ระดบั ในหนา้ Set User’s Level 

 เมือ่ก าหนดแลว้ ทา่นสามารถทีจ่ะเรยีกสิง่ทีก่ าหนดไวใ้นหนา้ Assign โดย เลอืก User’s Level ทีต่อ้งการ

แลว้คลกิปุ่ ม  

  

เลอืกระดบั

ผูใ้ชง้านมี

ทัง้หมด 10 

ระดบั 

เลอืกเมนูตา่งๆ 

เชค็ถกู

หมายถงึ

อนุญาตใหใ้ช ้

งานได ้
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เปลีย่นรหสัตา่งๆ 

ฟังชัน่นีใ้ชส้ าหรับ เปลีย่นแปลงรหัสบญัช ีรหัสลกูคา้ และรหัสสนิคา้ ส าหรับหมายเลขทีใ่ชอ้ยูใ่หเ้ป็น

หมายเลขใหมโ่ดยทีจ่ะไปแทนทีท่ัง้หมดทีม่อียู ่ทา่นจะตอ้งปิดหนา้ตา่งทีเ่ปิดอยูท่ัง้หมดกอ่นเริม่ท าการ

เปลีย่นแปลง 

 

ป้อนขอ้มลู: 

1. ป้อนรหัสเดมิทีถ่กูตอ้ง 
2. ป้อนรหัสใหม่ 

3. คลกิปุ่ มตกลง 
4. เชค็ความถกูตอ้งแลว้กดปุ่ มยนืยัน 

 

 

 


