
Flowaccount Tutorial 

 

 

เม่ือ Login เข้ามาจะพบกบัหน้าหลกั ซึง่มีปุ่ มคีย์ลดัตา่งๆ ในการสร้างเอกสาร ใบเสนอราคา, ใบวางบิล, ใบเสร็จ เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการมงาน และเมนกูารใช้งานหลกัของ Flowaccount.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าภาพรวม 

ในหน้าภาพรวมหรือ Dashboard นีจ้ะแสดง Cashflow ของบริษัทซึง่แบง่ออกเป็น 2 สว่นหใญ่ๆ คือ  

 

ในหน้าภาพรวมหรือ Dashboard นีจ้ะแสดง Cashflow ของบริษัทซึง่แบง่ออกเป็น 2 สว่นหใญ่ๆ คือ  

1. รายได้/ยอดค้างรับ แสดงกราฟแทง่ระบยุอดท่ีเก็บเงินได้ และยอดค้างรับ 

 

 

2. คา่ใช้จ่าย/ยอดค้างจ่าย แสดงกราฟแทง่ระบยุอดรายรับและรายจ่าย ซึง่นํามาเปรียบเทียบกนั 



สร้างรายชื่อลูกค้า 

เราขอแนะนําให้คณุสร้างรายช่ือลกูค้าก่อนเป็นอนัดบัแรกในการเร่ิมต้นใช้งาน Flowaccount เพ่ือให้สะดวกในการ

ทํารายการเอกสารตา่งๆ 

 

 

1. เลือก “สมดุรายช่ือ” Menu bar ด้านซ้ายมือ 

2. คลิก๊ปุ่ ม “สร้างใหม”่ ท่ีอยูด้่านบนขวามือ 

 

 

 

 



 

3. กรอกข้อมลูลกูค้า ช่ือบริษัท/บคุคล ตา่งๆ เม่ือใสข้่อมลูท่ีจําเป็นครบถ้วนเลือกไปท่ีบนัทกึข้อมลู โปรแกรมจะบนัทกึ

ข้อมลูของรายช่ือท่ีผู้ใช้ใสเ่ข้าไปเก็บไว้ใน สมดุรายช่ือ และทําให้ผู้ใช้สะดวกในการเลือกรายช่ือลกูค้าได้โดยท่ีไม่ต้อง

กรอกข้อมลูทกุครัง้ในการทํารายการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สร้างรายการสินค้า 

สําหรับการสร้างรายการสินค้าจะคล้ายกบัการสร้างรายการลกูค้า คือ เป็นการนํารายการสินค้าเข้าไปในฐานข้อมลูทัง้ ช่ือ

สนิค้า ราคาซือ้ ราคาขาย รายละเอียดสนิค้าตา่งๆ ซึง่ Flowaccount รองรับทัง้ธุรกิจการบริการและซือ้มาขายไป รวมถงึ มี

ระบบ Stock สินค้าทําให้เจ้าของกิจการสามารถเช็คจํานวนสนิค้าเข้าออกได้ด้วยตนเองผา่นทาง Flowaccount 

 

1. ไปท่ี Menu bar ด้านซ้ายมือเลือกไปท่ี สนิค้า จะเหน็ได้วา่ภาพตวัอยา่งมีการเพิ่มสนิค้าเข้าไปในระบบแล้ว โดย

วิธีการสร้างรายการสนิค้าคลิก๊ปุ่ ม “สร้างใหม”่ ด้านบนขวามือ 

 

2. เลือกประเภทสิค้า หากต้องการใช้ระบบตดัสต๊อคสนิค้ากรุณาเลือกสนิค้ามี Stock 



 

 

3. กรอกรายละเอียดสนิค้าตา่งๆได้ตามต้องการ โดยหน้าการสร้างสนิค้าสามารถ Attach รูปภาพเข้าไปในรายการ

เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทราบวา่สนิค้ารายการนีคื้ออะไร  

 

 

 
4. สําหรับหน้าสินค้ามีสต๊อกจะมีรายละเอียดเพิ่มเติมจากรายการอ่ืนคือ จะต้องใสจํ่านวนสนิค้าเข้าไปในการสร้างสินค้า

รวมถงึราคาต้นทนุสนิค้าท่ีซือ้เข้ามา เพ่ือทําให้สามารถดรูายงานสนิค้าคงเหลือว่าเหลือเทา่ไหร่ ขายออกไปเทา่ไหร่ 



5. หลงัจากกรอกข้อมลูสนิค้าครบถ้วนแล้วกดบนัทกึข้อมลูระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูสนิค้าท่ีได้กรอกไว้เข้าสูร่ะบบ 

และเม่ือผู้ใช้ได้ทําการเปิดเอกสารตา่งๆก็สามารถเลือกรายการสินค้าจากระบบได้เลยโดยท่ีไมต้่องพิมพ์ใหมใ่นทกุๆ

ครัง้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*สําหรับสนิค้ามีสต๊อกจะมีรายละเอียดเพิ่มเติมคือ ตัง้คา่ยอดร่ิมต้นเพ่ือใสจํ่านวนสนิค้าท่ีมีอยูใ่นปัจจบุนั หรือ ยงัไมใ่สก็่ได้ โดย

การตดัสต๊อกสนิค้าจะตดัผา่นใบกํากบัภาษี (Invoice)  และเพิ่มสต๊อกผา่นในรับสนิค้า (Receipt Inventory) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบเสนอราคา 

 
 

1. คลิก๊ปุ่ ม +เปิดใบเสนอราคาราคาจากหน้าแรก หรือ เลือกไปท่ี Menu Bar ด้านซ้ายมือเลือก  ขาย >> ใบเสนอ

ราคา คลิก๊สร้างใหมท่ี่มมุบนด้านขวา 

 

 
2. เร่ิมจากการใสช่ื่อลกูค้าเพียงแค่พิมพ์ช่ือลกูค้าเข้าไปโปรแกรมจะดงึข้อมลูตา่งๆท่ีผู้ใช้ได้เคยบนัทกึไว้ในสมดุ

รายช่ือเข้ามา โดยไมต้่องเร่ิมใสข้่อมลูใหมต่ัง้แต่ต้น หากยงัไมมี่ หลงัจากการใสข้่อมลูลกูค้าใหม่ เม่ือกดบนัทกึก็

จะถกูจดัเก็บลงในสมดุรายช่ืออตัโนมตั ิ



 

3. วนัท่ี หากผู้ใช้ไม่ได้กําหนดวา่เป็นวนัท่ีเทา่ไหร่โปรแกรมจะตัง้ให้เป็น ณ วนัท่ี ท่ีได้เร่ิมสร้างใบเสนอราคาในวนั

นัน้ๆ ทัง้นีผู้้ ใช้สามารถตัง้วนัท่ีให้ตรงกบัความต้องการของตวัเองได้ และสามารถใสเ่ครดิตการครบกําหนดชําระ

ได้โดยสามารถกําหนดได้ด้วยตวัผู้ใช้เอง หากบนัทกึเอกสารแล้วจะไมส่ามารถแก้ไขเดือนได้ จะแก้ไขได้เฉพาะ

วนัท่ี 
 

 
 

4. เลือกสนิค้าจากรายกาสนิค้าท่ีได้เคยสร้างไว้ หากต้องการใช้ระบบสต๊อกสนิค้าควรเลือกสนิค้าจากรายการสนิค้า

เทา่นัน้ ไมค่วรพิมพ์สนิค้าใหม่ เพราะจะทําให้ระบบไมต่ดัสต๊อกสนิค้า 



 
 

5. หากรายการสินค้ามีจํานวนมากสามารถ กด ปุ่ ม +เพิ่มรายการ  

 
6. การใสร่าคาและจํานวนของราคาสนิค้า เลือกไปท่ีช่องจํานวนและใสจํ่านวนได้ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ ด้านราคาเลือก

ไปท่ีราคาตอ่หน่วยและใสร่าคาเข้าไปตามท่ีผู้ใช้ต้องการ* โปรแกรมจะคํานวนราคาทัง้หมดออกมาให้อตัโนมตัิ 

และผู้ใช้สามารถใสส่ว่นลดเข้าไปได้หากต้องการ รวมถงึ Vat 7% จนไปถงึในเร่ืองของการหกั ณ ท่ีจ่าย โดยท่ี

ผู้ใช้ไมต้่องนัง่คํานวนด้วยตวัเอง 

 

*หากต้องการเพิ่มสว่นลดสามารถกรอก % ท่ีต้องการลด หรือ คลิก๊ท่ีจํานวนเงินเพ่ือระบจํุานวนเงินท่ีต้องการลดได้ 

 



 

 

7. เม่ือใสร่ายการสินค้าตา่งๆครบถ้วนแล้วเลือกไปท่ีบนัทกึข้อมลูท่ีอยูม่มุขวาลา่งของโปรแกรม แต่ถ้าหากเลือกไปท่ี

ลกูศรด้านข้างจะมีเมนเูพิ่มเติมขึน้มาให้เลือกใช้ดงันี ้ 

‐ บนัทกึแล้วสง่ ตวัโปรแกรมจะทําการบนัทกึข้อมลูจากนีร้ะบบจะให้ผู้ใช้สง่รายการสนิค้าผา่นทาง Email ให้

ลกูค้าได้ทนัที  

‐ บนัทกึแล้วสร้างใหม ่ตวัโปรแกรมจะทําการบนัทกึข้อมลูเม่ือบนัทกึเสร็จแล้วโปรแกรมจะเปิดหน้ารายการใหม่

พร้อมให้ผู้ใช้ได้ทํารายการตอ่ไปโดยทนัที  

‐ บนัทกึแล้วปิด ตวัโปรแกรมจะทําการบนัทกึข้อมลูเม่ือบนัทกึเสร็จแล้วโปรแกรมจะปิดหน้าตา่งกลบัสูห่น้าจอ

เมน ู
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

การเปลี่ยนแปลงสถานะของรายการต่างๆ  

สําหรับโปรแกรม Flowaccount มีอีกหนึง่ Feature ท่ีทําให้ผู้สะดวกสบายมากขึน้นัน่คือสามารถเปล่ียนแปลง

สถานะของใบเสนอราคาไปเป็นใบวางบิล ใบแจ้งหนี ้ใบกํากบัภาษี ใบเสร็จ หรือ การสร้างบิลแบบแบง่จ่าย ได้โดยท่ีไมต้่องทํา

รายการใหมเ่พียงแคไ่ปท่ีหน้าใบเสนอราคา 

 



 
 

 

เลือกไปท่ีช่องรออนมุตัิช่องนีผู้้ ใช้สามารถเลือกเปล่ียนสถานะตา่งๆได้ อนมุตัิ, เปิดใบวางบิล/ใบแจ้งหนี,้ เปิดใบกํากบั

ภาษี/บิล, ไมอ่นมุตัิ และเม่ือทําการเปลี่ยนสถานะแล้วรายการท่ีผู้ใช้ได้เปล่ียนสถานะจะเข้าไปอยูต่ามสถานะท่ีเลือก เช่น 

เปล่ียนจากใบเสนอราคาเป็น เปิดใบกํากบัภาษี รายการท่ีเลือกก็จะไปอยูท่ี่ใบกํากบัภาษีโดยทนัที 

สําหรับการสร้างรายการอ่ืนๆ เช่น ใบวางบิล ใบกํากบัภาษีสามารถทําได้โดยใช้วิธีการเดียวกนักบัการเปิดใบเสนอ

ราคาเพียงผู้ใช้เลือกเมนใูห้ตรงกบัความต้องการก็จะสามารถสร้างรายการตา่งๆได้โดยง่ายดาย 

 

 

 

 

 

 

 



การสร้างใบเสร็จแบบแบ่งจ่าย 

สําหรับ Feature การแบง่จ่ายผู้ ใช้จะต้องเร่ิมจากการสร้างใบเสนอราคาก่อนถงึจะสามารถใช้ Feature การแบ่งจ่ายได้เตม็

รูปแบบ 

 

1. หลงัจากท่ีสร้างใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้วหากต้องการสร้างเอกสารแบบแบง่จ่าย กดไปท่ีสถานะของเอกสารนัน้ๆ 

 
2. ผู้ใช้สามารถเลือกได้วา่อยากจะสร้างใบวางบิลแบบแบง่จ่าย หรือ สร้างใบกํากบัภาษีแบบแบง่จา่ย 

 



 

3. หลงัจากเลือกเอกสารแบบแบง่จ่ายแล้ว ระบบจะให้เลือกได้วา่อยากแบง่จ่ายแบบใด ตามราคา ตามจํานวนสนิค้า 

หรือ แบง่เป็นเปอร์เซนต์ หลงัจากเลือกได้แล้วกดยืนยนั 

 
4. จากตวัอยา่งเลือกเป็นแบง่จ่ายตามราคา ผู้ใช้สามารถกรอกจํานวนเงินได้ตามท่ีต้องการ หลงัจากนัน้กดบนัทกึ ระบบ

จะดงึข้อมลูจากใบเสนอราคาแบบแบง่จ่ายมาสร้างเป็นใบวางบิลหรือใบกํากบัภาษีตามท่ีผู้ใช้ได้เลือกไว้ หลงัจากนัน้

หากผู้ใช้ต้องการออกบิลแบบแบง่จ่ายจากจํานวนท่ีเหลือก็ใช้วิธีการตามขัน้ตอนเดิมและเลือกจํานวนเงินท่ีต้องการ

จนกวา่จะครบยอดรวม 

 

 



 

5. เอกสารแบง่จ่ายจะมีสถานะเป็นสีชมพเูพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแยกเอกสารแบง่จ่ายจากเอกสารทัว่ไปได้ง่าย โดยยอดเงิน

จะแสดงยอดรวมทัง้หมดของรายการ 

 
6. เอกสารใบวางบิลท่ีสร้างจากใบเสนอราคาแบบแบง่จ่ายจะสามารถดอู้างอิงกบัใบเสนอราคาได้ว่ามาจากใบเสนอ

ราคาใด โดยนํา Mouse ไปชีท่ี้สญัลกัษณ์เอกสารด้านหลงัเลขท่ีเอกสาร ระบบจะแสดงเลขเอกสารอ้างอิงของใบ

เสนอราคาท่ีเราได้ทําการแบง่จ่าย จะทําให้ผู้ใช้สามารถย้อนกลบัไปดไูด้วา่มาจากเอกสารใด 

 

 

 

 

 

 



ใบวางบลิ/ใบแจ้งหนี ้

 

สําหรับเอกสารใบวางบิล/ใบแจ้งหนีว้ิธีการสร้างและการใช้งานใน Menu นีโ้ดยรวมจะมีวิธีการใช้งานไมต่า่งกบัใบเสนอราคา 

จะมีแคส่ว่นของสถานะท่ีแตกตา่งกนั 

 

สําหรับสถานะต่างๆ  

‐ วางบิลแล้ว หมายความวา่ ผู้ใช้ได้ออกเอกสารใบวางบิลและวางบิลให้แก่ลกูค้าเป็นท่ีเรียบร้อยแล้วขัน้ตอนตอ่ไปคือ

รอกําหนดรับเงินและสร้างใบกํากบัภาษีหรือใบเสร็จรับเงิน 

‐ เปิดบิลแล้ว หมายความวา่ ผู้ใช้ได้สร้างใบกํากบัภาษีหรือใบเสร็จรับเงินให้แก่ลกูค้าแล้ว 

‐ สร้างใบสง่สนิค้/ใบกํากบัภาษี เป็นการสร้างเอกสารใบกํากบัภาษีจากใบวางบิลนีโ้ดยท่ีใช้ข้อมลูในรายการเดิม 



ใบกํากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

ใบกํากบัภาษี หรือ ใบเสร็จรับเงินเป็นเอกสารท่ีสําคญัของบริษัทในการท่ีจะย่ืนให้แก่กรมสรรพากร ดงันัน้ ใน ฟังก์ชัน่ 

ใบกํากบัภาษีจะมีบางอยา่งท่ีไม่สามารถทําได้เช่น การลบเอกสารใบกํากบัภาษีจะต้องลบตัง้แตเ่อกสารลา่สดุลง

มาถงึจะสามารถลบเอกสารได้เน่ืองจากวา่ใบกํากบัภาษีจะต้องรันเลขอยา่งตอ่เน่ืองมิฉะนัน้แล้ว เม่ือถงึเวลาท่ีต้องสง่

เอกสารให้กรมสรรพากรจะทําให้ผู้ใช้งานต้องตอบคําถามแก่กรมสรรพากรวา่ทําไมเอกสารถงึไมรั่นเลขตอ่เน่ือง ทําไม

เอกสารถงึถกูยกเลกิกลางคนั 

 
 

 

 

 



 
 

สถานะของใบกํากบัภาษี 

‐ วางบิล หมายความวา่เอกสารรายการนีไ้ด้ออกให้แก่ลกูค้าแล้วและเม่ือกดเลือกวางบิล สถานะจะถกูเปล่ียนเป็น รอ

เก็บเงิน 

‐ เก็บเงิน หมายความวา่ ลกูค้าได้ชําระเงินให้แก่ผู้ ใช้แล้ว สถานะเก็บเงินแล้ว สามารถเลือกวิธีการรับเงินวา่รับเงินจาก 

เช็ค เงินสด การโอนเงิน หรือ บตัรเครดิต โดยสามารถใสร่ายละเอียดตา่งๆ เช่น เลขท่ีเช็ค เลขท่ีบตัรเครดิต เป็นต้น 

‐ สร้างใบวางบิล/ใบแจ้งหนี ้หมายความวา่ ผู้ใช้จะสามารถสร้างใบวางบิล/ใบแจ้งหนีไ้ด้จาก ใบกํากบัภาษีรายการนีไ้ด้ 

‐ ยกเลิก หมายความวา่ เอกสารรายการนีไ้ด้ถกูยกเลกิ โดยเอกสารจะไมถ่กูลบจากระบบแตข่ะขึน้วา่ยกเลกิแทน 

 

 



 
 

วิธีการลบเอกสารใบกํากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน 

ไปท่ี Dropdown  ตรงแก้ไข จะสามารถลบเอกสารได้โดยต้องลบจากเอกสารลา่สดุถงึจะสามารถทําได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วธิ ีการสั่ ง Print 

 โปรแกรม Flowaccount สามารถสัง่ Print ผา่นตวัโปรแกรมได้โดยทนัทีไมจํ่าเป็นต้องใช้โปรแกรมใดๆในการทําราย

ตา่งเพียงผู้ใช้มีเคร่ือง Print inkjet ปกติท่ีใช้ได้กบั Computer ทัว่ไปเพียงแคนี่ก็้สามารถ Print ออกมาได้อยา่งง่ายดาย 

 

1. เปิดหน้ารายการท่ีต้องการ Print แถบด้านลา่งของรายการจะเห็นเมน ูพิมพ์ ดาวน์โหลด และ อีเมลล์ 

- พิมพ์ จะเป็นการ Print เอกสารออกมาโดยผา่นโปรแกรม Flowaccount 

- ดาวน์โหลด จะเป็นการ Download เอกสารจาก Flowaccount มาเก็บไว้ในเคร่ืองของผู้ใช้โดยจะถกูแปลง

ออกมาเป็น file pdf 

- อีเมลล์ จะเป็นการสง่ Email ไปยงัลกูค้าหรือผู้ รับโดยตรงผา่นทางโปรแกรม Flowaccount 

 

 



-  

2. หากผู้ใช้ต้องการ Print คลิก๊ท่ี พิมพ์ 
 

 
 

 

3. โปรแกรมจะแสดงหน้า Print Preview  ให้ผู้ใช้ได้ตรวจสอบข้อมลูก่อนสัง่ Print หากข้อมลูถกูต้องครบถ้วน เลือกไป

ท่ีพิมพ์ท่ีอยูแ่ถบด้านลา่งอีกครัง้หนึง่ หากต้องการ Print เอกสารเป็นภาษาองักฤษให้เลือกใช้เมนภูาษาองักฤษก็จะ

สามารถ Print เอกสารภาษาองักฤษได้ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

4. หน้า Print สามารถ setting ขนาดกระดาษให้ตรงกบัท่ีผู้ใช้ต้องการ เลือกเคร่ือง Print ท่ีต้องการจะ Print หากทกุ

อยา่งครบถ้วนสามารถกดปุ่ ม Print ได้ทนัที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบสั่ งซ ือ้  PO 
สําหรับ ฟังค์ชัน่ ใบสัง่ซือ้จะเป็นการออกใบสัง่ซือ้สําหรับการซือ้สนิค้าระหวา่งบริษัทท่ีต้องออกใบ PO และ สําหรับ

การนําสนิค้าเข้าสู ่Stock 

 
 

1. ขัน้ตอนในการสร้างใบสัง่ซือ้จะเหมือนกบัการสร้างบิลตา่งๆโดยไปท่ี Menu bar ด้านซ้าย เลือกไปท่ี ซือ้ >> 

ใบสัง่ซือ้ หลงัจากนัน้คลิ๊กท่ีสร้างใหม ่

 
2. สําหรับรายช่ือผู้ จําหน่ายผู้ใช้สามารถสร้างได้ท่ีสมดุรายช่ือและเลือกเป็นผู้ จําหน่ายหรือผู้ ซือ้ ระบบก็จะสามารถ

ดงึข้อมลูช่ือท่ีอยู่ของผู้ จําหน่ายมาลงในเอกสารใบสัง่ซือ้ให้เหมือนกบัการเปิดบิลตา่งๆ 



 

 

3. กรอกรายการสินค้าท่ีต้องการเปิดใบสัง่ซือ้ซึง่วิธีการกรอกข้อมลูใช้วิธีเดียวกบัการเปิดบิลตา่งๆ  

4. สําหรับการ Stock สนิค้าต้องเลือกสนิค้าท่ีผู้ใช้ได้สร้างไว้ก่อนหน้านี ้ท่ีเป็นสินค้าท่ีมีสต๊อก เพ่ือเป็นการสัง่ซือ้

สนิค้าเข้าสูส่ต๊อกของบริษัท 

 

5. หลงัจากสร้างใบสัง่ซือ้และบนัทกึเรียบร้อยแล้ว สําหรับการสัง่ซือ้สนิค้าก็สามารถเลือกสถานะได้ตามต้องการ

เหมือนกบัการสร้างเอกสารอ่ืนๆ 



 

 

6. สําหรับการสัง่ซือ้สนิค้าเข้ามาในสต๊อก หลงัจากท่ีบนัทกึใบสัง่ซือ้เสร็จเรียบร้อยแล้วต้องสร้างใบรับสนิค้าจาก

ใบสัง่ซือ้รายการนัน้ด้วยถงึจะครบกระบวนการ การสัง่ซือ้สนิค้าเข้ามาในสต๊อก โดยกดไปท่ีสถานะของเอกสาร

นัน้ เลือกไปท่ี สร้างใบรับสนิค้า ระบบจะทําการดงึข้อมลูของใบสัง่ซือ้มาสร้างให้เป็นใบรับสนิค้าให้ทนัที 

หลงัจากนัน้กดบนัทกึ 

 
7. หลงัจากได้เปิดใบรับสนิค้าแล้วหากอยากให้สนิค้าเข้าสูร่ะบบสต๊อกอยา่งสมบรูณ์ต้องมาเปล่ียนสถานะให้เป็น 

อนมุตัิ หรือ ขําระเงินแล้ว  



 

 

8. สําหรับการดสูนิค้าวา่เข้ามาในสต๊อกหรือยงัสามารถเข้าไปดไูด้ท่ี เมน ูสินค้า เลือกไปท่ีสนิค้าท่ีเราต้องการทราบ

ระบบจะแสดงข้อมลูรายละเอียดการเคล่ือนไหวของสต๊อกสนิค้าขึน้มา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การลงบนัทกึค่าใช้จ่าย 

การลงบนัทกึคา่ใช้จ่ายจะเป็นการเก็บบิลใบเสร็จตา่งๆท่ีทางบริษัทได้จ่ายออกไปโดยจะตา่งกบัใบสัง่ซือ้ สําหรับการบนัทกึ

คา่ใช้จ่ายจะเป็นคา่ดําเนินการต่างๆในบริษัท เช่น คา่ทางดว่น ค่านํา้มนั คา่อาหารเลีย้งลกูค้า ต่างๆ โดยระบบลงบนัทกึ

คา่ใช้จ่าย Flowaccount จะใช้วิธีการถ่ายรูปบิลใบเสร็จตา่งๆ และ นํามาสร้างเป็นเหมือนอลับัม้รูปแยกเป็นแฟ้มเก็บข้อมลู 

และ แยกเป็นเดือนทําให้ผู้ใช้สามารถดขู้อมลูคา่ใช้จ่ายย้อนหลงัได้ตลอดเวลา 

 

1. ไปท่ี Menu bar ด้านซ้ายมือ เลือกไปท่ี คา่ใช้จ่าย สําหรับหน้านีจ้ะเป็นหน้ารวมเอกสารท่ีเราบนัทกึทัง้หมดไว้แยก

เป็นตอ่เดือนไว้ให้และมีตวัเลขสรุปตอ่เดือนให้ดหูากต้องการดรูายะลเอียดสามารถ Click เลือกไปท่ีเดือนนัน้ๆได้ทนัที 

 

2. การลงบนัทกึคา่ใช้จ่ายโดยเลือกไปท่ีสร้างใหมท่ี่อยูม่มบนด้านขวา จะสามารถกรอกรายละเอียดตา่งๆทัง้ ผู้ จําหน่าย 

รายละเอียดสนิค้า จํานวนเงิน หมวดหมูข่องคา่ใช้จ่ายโดยผู้ใช้สามารถสร้างเองได้ตามต้องการ และรายละเอียด



สนิค้า จากนัน้หากถ่ายรูปใบเสร็จไว้แล้วเลือกไปท่ีแนบเอกสารและเลือกไปท่ีใบเสร็จท่ีเราต้องการจากนัน้กดบนัทกึ

ข้อมลูระบบจะทําการบนัทกึไปตามหมวดหมู่ และ ตามวนัท่ี ท่ีได้เลือกไว้ 

 
 

3. การสร้างแฟม้ค่าใช้จ่ายสําหรับการเก็บคา่ใช้จ่ายตามหมวดหมู ่โดยเลือกไปท่ีแฟม้คา่ใช้จ่าย 
 

 
 

 



 

4. หน้านีจ้ะเป็นการแสดงรูปท่ีผู้ใช้ได้ลงบนัทกึคา่ใช้จ่าย แบง่เป็นตามเดือน และด้านซ้ายมือจะเป็นแฟม้คา่ใช้จ่ายท่ีผู้ใช้

สามารถสร้างและเก็บคา่ใช้จ่ายแยกได้ตามต้องการ 

  
 

5. การสร้างแฟม้ค่าใช้จ่ายโดยเลือกไปท่ีรูปแฟม้ท่ีมีเคร่ืองหมายบวกจะอยูท่ี่มมุบนซ้ายมือ  
 

 



6. สามารถตัง้ช่ือแฟม้แยกตามหมวดหมูต่ามต้องการ 

7. หลงัจากท่ีได้แฟ้มหมวดหมู่ตามต้องการผู้ใช้สามารถอพัโหลดรูปบิลคา่ใช้จ่ายพร้อมทัง้ใสร่ายละเอียดตา่งๆตาม

ต้องการ ระบบจะทําการคํานวนคา่ใช้จ่ายและสรุปผลตอ่เดือนให้โดยผู้ใช้สามารถเรียกดไูด้ใน Function รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หกั ณ ที่จ่าย 
สําหรับการออกใบหกั ณ ท่ีจ่ายการใช้งานจะคล้ายๆกบัการออกเอกสารอ่ืนๆใน Flowaccount วิธีขัน้ตอนในการกด

สร้างใหม ่การบนัทกึ การ Print จะแตกตา่งกนัแคเ่พียงหน้ากรอกข้อมลูท่ีจะต้องตรงตามประเภทของสนิค้าเน่ืองจาก

การหกั ณ ท่ีจ่ายของแตล่ะประเภทธุรกิจนัน้ไมเ่ทา่กนั เช่น ธุรกิจบริการจะหกั 3% ธุรกิจเช่าหกั 5% เป็นต้น 

 
 

1. ไปท่ี Menu bar ด้านซ้ายมือ เลือกไปท่ี คา่ใช้จ่าย >> หกั ณ ท่ีจ่าย ระบบจะแสดงหน้ารวมของ หกั ณ ท่ีจ่าย 

หากต้องการสร้างใหมเ่ลือกไปท่ี สร้างใหม่ท่ีอยูม่มุบนขวามือ 

 
 

2. ช่องใสช่ื่อผู้ จําหน่ายหากผู้ใช้ได้ใสช่ื่อผู้ จําหน่ายไว้ในสมดุรายช่ือแล้ว ก็สามารถเลือกรายช่ือได้จากระบบได้เลย

โดยพิมพ์ช่ือบริษัทเข้าไป หรือ กดท่ีปุ่ มลกูศรชีล้ง ก็จะแสดงรายช่ือผู้ จําหน่ายท่ีได้บกัทกึไว้ หากวา่ยงัไมไ่ด้บนัทกึ

เข้าระบบก็สามารถพิมพ์เข้าไปได้ด้วยตนเอง 



 

 

 

3. หลงัจากใสช่ื่อท่ีอยูผู่้ จําหน่ายก็สามารถกรอกข้อมลูตามความเป็นจริงท่ีต้องการออกใบหกั ณ ท่ีจ่าย หลกัจาก

กรอกข้อมลูครบถ้วนแล้วกดบนัทกึ 

 



รายงาน 

Function รายงานจะเป็นการรายงานสรุปตา่งๆให้แก่เจ้าของกิจการหรือผู้ใช้ให้สามารถนําข้อมลูตา่งๆไปตดัสนิใจในการวาง

แผนการทําธุรกิจในอนาคตได้ซึง่รายงานของ Flowaccount มีทัง้หมด 14 แบบ (สําหรับ Premium Account) ดงันี ้

 

1.รายงานยอดขาย 2. รายงานใบสัง่ซือ้ 3. รายงานลกูค้า 4. รายงานผู้ จําหน่าย 5. รายงานการเก็บเงิน 6. รายงานสนิค้า  

7. รายงานใบเสนอราคา 8. รายงานใบวางบิล 9. รายงานซือ้ขายสนิค้า 10. รายงานมลูคา่สนิค้าคงเหลือ  

11. รายงานคา่ใช้จ่าย 12. รายงานภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 13. รายงานยอดขายตามพนกังาน 14. รายงานงบกําไรขาดทนุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การดูข้อมูลรายงาน  

 

1. จากตวัอยา่งเลือกไปท่ีรายงานยอดขาย 

 

2. หลงัจากท่ีเลือกรายงานแล้วระบบจะแสดงหน้ารวมรายงานในแตล่ะประเภทท่ีเลือก โดยผู้ใช้สามารถเลือกดตูาม

ช่วงเวลาได้ตามต้องการ หรือ สามารถ ดาวน์โหลดออกมาเป็น File excel โดยกดไปท่ีดาวน์โหลดท่ีอยูม่มุด้านบน

ขวามือ 



 

3. เลือกช่วงเวลาตามต้องการ และกดไปท่ี ค้นห้า ระบบจะทําการดงึข้อมลูในช่วงเวลานัน้ให้แสดงบนหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การตัง้ค่า 

การตัง้คา่ตา่งๆตัง้แตช่ื่อท่ีอยูบ่ริษัทของผู้ใช้ การรันเลขเอกสาร เปล่ียนหวัเอกสาร เพิ่มผู้ใช้งาน การใสล่ายเซน็อิเลคทรอนิกส์ 

ทัง้หมดจะอยูใ่นเมนกูารตัง้คา่ โดย Flowaccount จะสามารถให้ผู้ใช้งานสามารถตัง้คา่ตา่งๆได้ด้วยตนเอง 

 

 

1. รายละเอียดบริษัท เลือกประเภทของธุรกิจให้ตรงตามผู้ใช้งานโดย Flowaccount รองรับทัง้บคุคลธรรมดา/ฟรีแลนซ์ 

บริษัท/หจก ท่ีจดภาษีมลูคา่เพิ่ม และ บริษัท/หจก ท่ีไมไ่ด้จดภาษีมลูคา่เพิ่ม หากผู้ใช้เลือกเป็น บริษัท/หจก ท่ีจด

ภาษีมลูคา่เพิ่มในเอกสารเก่ียวกบัการขายตา่งๆ จะมีการคํานวน Vat7% ให้อตัโนมตัิ 

2. ถดัลงมาจะเป็นการใสช่ื่อและท่ีอยูบ่ริษัทโดย Flowaccount รองรับทัง้บริษัทภาษาไทย และ ภาษาองักฤษ 



 
3. เล่ือนลงมาด้านลา่งผู้ใช้สามารถใส ่Logo ของตนเองลงไปในเอกสารได้ในสว่นนี ้โดยเลือกไปท่ี เลือกโลโก้ หลงัจาก

นัน้เลือกไปท่ีโลโก้ของตนเองต้องมีขนาดไมเ่กิน 1400x300 Pixel หลงัจากใสข้่อมลูตา่งๆครบถ้วนแล้วกด บนัทกึ

ข้อมลู 

 

4. การตัง้คา่รันเลขเอกสารเร่ิมต้น เลือกไปท่ี ตัง้คา่เร่ิมต้น หากต้องตัง้คา่เลขเร่ิมต้นด้วยตนเองเลือกไปท่ี รีเซท หลงัจาก

นัน้เลือกวิธีการรันเลขซึง่เราจะมีให้เลือกทัง้หมด 4 แบบ หลงัจากนัน้ใสต่วัเลขรันเอกสารได้ตามต้องการ จากนัน้กดท่ี

บนัทกึข้อมลู หลงัจากนัน้เอกสารท่ีสร้างใหมจ่ะเร่ิมจากเลขท่ีผู้ใช้ได้ตัง้ไว้และจะรันเลขให้อตัโนมตัิ 
 

 

 

 

 

 



 
5. ถดัมาเป็นการตัง้คา่อ่ืนๆ ในสว่นนีจ้ะสามารถตัง้คา่หวัเอกสารได้โดยปกติแล้วแต่ละธุรกิจจะมีการใช้หวัเอกสารท่ี

แตกตา่งกนัเช่นบางธุรกิจต้องใช้ ใบสง่ของท่ีต้องออกใบกํากบัภาษีด้วย ทาง Flowaccount จงึทําให้ผู้ใช้สามารถ

เลือกได้วา่ต้องการหวัเอกสารแบบใดท่ีผู้ใช้สามารถใช้งานได้จริง 

 
6. ในหน้าการตัง้ค่าอ่ืนๆ ยงัสมารถเลือกได้วา่จะใช้หกั ณ ท่ีจ่ายในใบเสร็จหรือไม่ การตัง้คา่การพิม์ตา่งๆ ตัง้คา่หมาย

เหตใุนเอกสารโดยท่ีไมต้่องพิมพ์หมายเหตทุกุครัง้ท่ีต้องสง่บิลให้ลกูค้า และ การตัง้คา่ Email ท่ีจะต้องสง่ออกไป

ให้แก่ลคู้า หลงัจากท่ีกรอกทัง้หมดแล้วกดบนัทกึข้อมลู 

 

 



 

7. อีกหนึง่ Function สําหรับผู้ใช้งาน Flowaccount คือ สามารถเพิ่มผู้ใช้งานในระบบได้อีก 2 user (สําหรับ 

Premium Package)โดยท่ีสามารถกําหนดได้วา่ให้ถงึข้อมลูได้ในระดบัไหน โดยไปท่ีการตัง้ค่า >> ผู้ใช้งานในบริษัท 

เลือกไปท่ีสร้างใหม ่
 

 
8. ใสข้่อมลูของผู้ ท่ีต้องการให้เข้ามาใช้งานร่วมกนั โดยในช่องตําแหน่งจะเป็นตวักําหนดวา่ผู้ใช้รายนีจ้ะสามารถเข้าถงึ

ข้อมลูได้ในระดบัไหนบ้าง 
 

 

 

 

 

 



 
9. รายละเอียดสําหรับในแตล่ะตําแหน่ง หลงัจากเลือกตําแหน่งและกรอกข้อมลูครบถ้วนแล้วกดบนัทกึข้อมลู หลงัจากนี ้

ก็สามารถให้ผู้ใช้งานทา่นอ่ืนสามารถ Login และเร่ิมต้นใช้งานผ่านทาง Flowaccount ได้เลย 

 

 

 

 

 

 



 

10. ในหน้านีจ้ะเป็นการตัง้ข้อมลูสว่นตวัของผู้ใช้งานรวมถงึสามารถเปล่ียน email password ของตนเองได้ท่ีหน้านี ้

 

11. ในหน้าข้อมลูสว่นตวัยงัรวมไปถึง การใสล่ายเซ็นและตราแสตมป์บริษัทอิเลท็ทรอนิกส์เข้าไปในเอกสารได้ หลงัจากใส่

ข้อมลูท่ีต้องการทกุอยา่งแล้วกดบนัทกึข้อมลู 

 

 

 


