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Dash Board ที7แสดง ภาพรวมของบริษัท 
 

 
 
จากหน้า Dash Board จะเป็นการแสดงภาพรวมรายรับรายจา่ยของบริษัท ซึ7งจะเป็น Support ในการบริหารยอดค้างรับ
ค้างจา่ยทําให้ไมพ่ลาดทกุการวางบลิและชําระเงิน จากการบริหารจดัการเอกสารที7ยงัค้างรับจากลกูค้า หรือยอดที7ยงัค้าง
จา่ยจากผู้ขายอยา่งสะดวกรวดเร็วผา่น Dashboard หรือหน้าภาพรวม และรายงานทางธรุกิจ 
 
โดยจะมี อยู ่4 ชอ่ง โดยจะเริ7มอธิบายจากชอ่ง A ก่อน โดยชอ่งนี ]จะเป็นการแสดงรายได้รวม ซึ7งจะมีการแสดงยอดรายได้
ในแตล่ะเดือน และในกราฟแทง่จะมี สองแทง่ซ้อนกนั ซึ7งแสดงในรูปของสเีทา กบัสฟีา้ สเีทาหมายถงึ ยอดรายได้ทั ]งหมด 
สว่นสฟีา้ เป็นยอดรารายได้ที7ได้รับชําระเข้ามาแล้ว ดงันั ]น ผลตา่ง หรือ สว่นที7แตกตา่งกนัระหวา่ง กราฟแทง่สฟีา้กบัสเีทา
นั ]นคือ รายได้ที7ยงัไมไ่ด้รับชําระหรือ ยอดค้างรับนั7นเอง  
 
โดยยอดค้างรับนั ]นจะ แสดงอยูใ่นชอ่ง B จะเป็น List ของเอกสารใบแจ้งนี ]ที7สง่ออกไปแล้วยงัไมไ่ด้รับชําระเงิน พร้อมดงั
แสดงสถานะของบลิดงักลา่ว วา่ได้ดําเนินการไปถงึขั ]นตอนใดแล้ว 
 
สว่นอีก สองตารางด้านลา่งเป็นการสรุปคา่ใช้จา่ย โดยในตาราง C นั ]นเป็นการสรุปรายได้ คูก่บัคา่ใช้จา่ย โดย รายจา่ยจะ
เป็นกราฟ สแีดง สว่นสฟีา้ จะเป็นกราฟรายได้ โดยที7จะมีการแสดงทั ]ง 2 แทง่อยูด้่วยกนัในแตล่ะเดือนเพื7อที7จะแสดงวา่ถ้า
กราฟสีฟา้ สงูกวา่ สีแดง แสดงวา่มีรายได้สงูกวา่รายจา่ย ในแตล่ะเดือน สว่นตารางด้านลา่งขวา หรือที7ตาราง D จะเป็น
การแสดงยอดค้างจา่ย ซึ7งจะเป็นการแสดงบลิรายจา่ยที7ยงัไมไ่ด้ชําระ ซึ7งจะแสดงสถานะของแตล่ะบลิ วา่ดําเนินการไปถงึ
ขั ]นตอนไหนแล้ว 
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ก่อนที7จะเริ7มทํากิจการต้องเริ7มที7โหมดแรกคือ การตั ]งคา่ 
1. ต้องเริ7มจากการตั ]งคา่ที7อยูบ่ริษัท 

โดย เข้าเมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่ธรุกิจ > ข้อมลูธรุกิจ > กรอกข้อมลูที7อยูบ่ริษัท.  ดงัภาพ 
 

 
 
หลงัจากบนัทกึรายละเอียดของบริษัทเรียบร้อย ให้  กดปุ่ ม   
 

2. ใส ่Logo และ ตรายางบริษัท 
ให้เข้าที7เมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่ธรุกิจ > โลโก้และตรายาง > อพัโหลดไฟล์ภาพโลโก้ และ ตรายาง บริษัท (เลอืกนามสกลุ
ไฟล์รูปภาพ .jpg, .png) กดบนัทกึ                    ดงัภาพ 

 

 
 



3. ตั ]งคา่เอกสาร 
เป็นการเปิดใช้งานฟังก์ชนัสาํหรับเอกสาร  
เข้าที7เมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่เอกสาร > ฟังก์ชนัเอกสาร 

 

 
 

a) เลือกเปิดใช้งานฟังก์ชนัเอกสาร การเปิดใช้งานจะมีผลเฉพาะเอกสารที7สร้างใหม ่มีให้เลือกดงันี ] 
 
ฟังก์ชนั แสดงหกั ณ ที7จา่ย ท้ายเอกสาร เมื7อเปิดใช้งานฟังก์ชนันี ] ระบบจะแสดงรายการหกั ณ ที7จา่ย ท้าย
เอกสาร 

 

 
 
*** การเปิดใช้งานฟังก์ชนันี ]สามารถใช้งานใช้งาน ฟังก์ชนัสว่นลดแยกตามรายการ พร้อมกนัได้ 
 

b) ฟังก์ชนั ภาษีแยกตามรายการ 
เมื7อเปิดใช้งานฟังก์ชนันี ] ระบบจะเพิ7มชอ่งภาษีให้สามารถเลอืกรายการสนิค้า ภาษี 7% , ภาษี 0% และ  
สนิค้าที7ได้รับการยกเว้นภาษี (สาํหรับบริษัทจดภาษีมลูคา่เพิ7มต้องขายสนิค้าแบบมีภาษี ยกเว้นสนิค้าที7ได้รับการ
ยกเว้นหรือสนิค้าภาษี 0%)  
 

ระบบจะแยกกนัคํานวนระหวา่งสนิค้ามีภาษี 7% และ ภาษี 0% หรือ สนิค้าที7ได้รับการยกเว้นภาษี 



 
*** การเปิดใช้งานฟังก์ชนันี ] จะเพิ7มฟังก์ชนัสว่นลดแยกตามรายการให้โดยอตัโนมตั ิและไมส่ามารถใช้งาน ฟังก์ชนัภาษีหกั 
ณ ที7จา่ยท้ายเอกสารได้  
 

c) ฟังก์ชนั ส่วนลดแยกตามรายการ 
เมื7อเปิดใช้งานฟังก์ชนันี ] ระบบจะเพิ7มชอ่งสว่นลดแยกตามรายการ สามารถเลือกใสส่ว่นลดแยกตาม 
รายการสนิค้าได้ สามารถเลอืกลดเป็นแบบ % และ จํานวนเงินได้  
 

 
 
*** การเปิดใช้งานฟังก์ชนันี ]สามารถใช้งาน ฟังก์ชนัหกัภาษี ณ ที7จา่ย ท้ายเอกสารพร้อมกนัได้ 
 

4. เลขรันและหวัเอกสาร 



a. เปลี7ยนรูปแบบเลข Run เอกสารและการตั Mงค่า 
การตั ]งคา่และเปลี7ยนเลข Run เอกสาร เข้าที7เมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่เอกสาร > เลข Run และหวัเอกสาร 
จะเหน็ดงัภาพ 

 

 
 
 

ซึ7งสามารถเลอืกรูปแบบการ Run เลขเอกสารได้ 3 แบบ 
 

 
 
 
สามารถที7จะเปลี7ยนได้โดยการกดปุ่ ม รีเซต็เลข Run  และเลอืกเปลี7ยนได้ 
 
แบบที7 1 แบบ Run เลขเอกสารตอ่เนื7อง (INV000001) 
- เหมาะสาํหรับธรุกิจที7เปิดเอกสารไมม่าก เลขเอกสารจะ Run ตอ่เนื7องไปเรื7อยๆ 
ข้อเสีย ถ้าลมืออกเอกสารของเดือนก่อนไมส่ามารถ ทําเอกสารย้อนหลงัแทรกเลขที7เอกสารได้ 
 
แบบที7 2 แบบ Run เลขเอกสารตามปี เดือน (2018100001) 
- เลขเอกสารจะ Run ตามปี เดือน เลข Run  เมื7อมีการขึ ]นปีใหม ่หรือ ขึ ]นเดือนใหม ่เลขที7 Run เอกสารเริ7มนบั 1 ใหม ่ 
ข้อด ีถา้ลืมออกเอกสารของเดือนก่อน สามารถแทรกเอกสารได ้โดยการเลือกวนัที:ของเอกสารตอนสร้างเอกสาร ระบบจะ 
Run เลขต่อทา้ยของเดือนที:ทําเอกสารยอ้นหลงัครบั 
 
แบบที7 3 แบบ Run เลขเอกสารตามปี (2018000001) 

1 2 3 



- เลขของเอกสารจะ Run ตามปี และ Run เลขเอกสารตอ่เนื7องเรื7อย ๆ เมื7อขึ ]นปีใหม ่เลขปีจะเปลี7ยนและ 
เลขที7 Run เอกสารเริ7มนบั 1 ใหม ่
 
ข้อด ีแยกเอกสารตามปี เมื7อขึ ]นปีใหมร่ะบบ Run เลขที7เอกสารใหม ่ทําให้หาเอกสารได้งา่ย 
ข้อเสีย ถ้าลมืออกเอกสาร ไมส่ามารถแทรกเลขที7เอกสารได้  
 
การตั ]งคา่เลขเริ7มต้นเอกสาร 
 

 
 
ระบบ Run เลขแบบปี คศ ยงัไมร่องรับปี พศ 
สามารถใสต่วัอกัษรได้ 3 ตวัอกัษร รองรับภาษาไทย และ องักฤษ  
เลข Run เอกสารรองรับ 4 และ 5 ตําแหนง่ ตามรูปแบบการ Run เลขที7เอกสารที7เลอืก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



b. เปลีPยนชืPอหวัเอกสาร 
 

สามารถเปลี7ยนชื7อหวัเอกสารได้ที7 เมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่เอกสาร > เลข Run เอกสารและหวัเอกสาร  
 

 
 
 
แนะนําในการเลือกหวักระดาษนั ]นแล้วแตป่ระเภทของธรุกิจเชน่ ถ้าเป็นธรุกิจซื ]อขายจะ เปลี7ยนหวัเอกสาร ใบกํากบัภาษี 
เป็น ใบแจ้งหนี ]/ใบกํากบั เพราะเวลาสง่ใบแจ้งหนี ]จะไปพร้อมการสง่ของ ถือวา่เป็นการโอนความเสี7ยงไปแล้วดงันั ]น 
Taxpoint จงึเกิดขึ ]นทําให้ต้องรับผิดชอบภาษีมลูคา่เพิ7ม จงึต้องออกใบกํากบัภาษีไปพร้อมกบัใบวางบลิ(ใบแจ้งหนี ])  
 
สว่นถ้าเป็นธรุกิจให้บริการ นั ]น อาจจะเปลี7ยนหวัเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน เป็น ใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เพราะธรุกิจการ
ให้บริการนั ]น จะรับรู้ Taxpoint เมื7อมีการชําระเงิน ดงันั ]นตอนออกใบเสร็จรรับเงินควรให้ใบกํากบัภาษีไปในเวลาเดียวกนั 
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. การตั Mงค่ารูปแบบดไีซน์เอกสาร 
 

 
 
สามารถเลอืกได้ทั ]งที7เป็นกระดาษ A4 และเป็นกระดาษตอ่เนื7อง ทั ]งแบบ สแีละขาวดํา 
 

6. การตั Mงค่าหมายเหตุเอกสาร 
 
ฟังชนั นี ]จะเป็นการระบหุมายเหตขุองเอกสาร ตวัอยา่งเชน่การใสเ่งื7อนไขในการขายสนิค้าหรือบริการ เชน่ สนิค้านี ]ซื ]อแล้ว
ไมรั่บคืน หรือ สนิค้านี ]รับประกนัภายในระยะเวลา 7 วนั 
 

 

คลกิตรงนี ] 



 
ซึ7ง สามารถระบไุด้วา่จะให้หมายเหตขุองเอกสารนั ]นจะระบใุนเอกสารใบไหน ในระบบ ดงัภาพ 
 

 
 
7. การตั ]งคา่ด้านบญัชี  จะเริ7มพิจารณาจากการ  
 

a. ตั Mงค่างวดบญัชี 
 
สามารถตั ]งคา่ได้ที7เมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่งวดบญัชี > กรอกวนัสิ ]นงวดบญัชีปีปัจจบุนั และ วนัที7เริ7มจดัตั ]งบริษัท 
หลงัจากใสข้่อมลูเรียบร้อยให้กดบนัทกึข้อมลู  

 
 



2 ตั Mงค่ายอดเริPมต้น หรือ ตั Mงค่ายอดยกมา 
การตั ]งคา่ตั ]งต้น หรือ อีกคํานงึคือยอดยกมานั ]น ให้หาข้อมลูมาจากงบแสดงฐานะการเงิน ณ วนัต้นงวดนํามากรอกใน 
โหมดนี ]ที7 เมนกูารตั ]งคา่ > ตั ]งคา่ยอดเริ7มต้น > กรอกข้อมลูวนัที7หน้างบ  
 

 
  
ดงัตวัอยา่ง 

 
 
*ถ้ากรอกยอดยกมาไมถ่กูต้องระบบจะไมอ่นมุตัใิห้ดําเนินการตอ่ได้ 
 

หลงัจาก กรอกรายละเอียดยอดยกมาเรียบร้อยให้กด  
 
  
3 ตั Mงค่าบญัชีธนาคาร 
สามารถตั ]งคา่ได้ที7 เมนกูารตั ]งคา่ > บญัชีธนาคาร > กดปุ่ ม เพิ7มบญัชีธนาคาร  



เลอืกธนาคาร กรอกชื7อสาขา ชื7อบญัชี เลขบญัชี ประเภทบญัชีและกดบนัทกึครับ  

 
*** หมายเหต ุบญัชีธนาคารหากมีรายการความเคลื7อนไหวทางบญัชีแล้ว ไมส่ามารถลบบญัชีธนาคารได้ 
 
4 วธีิการแก้ไขบญัชีธนาคาร 
 

 
 
 
 
 
 

 



การแก้ไขข้อมลูบญัชีธนาคาร กรณีกรอกข้อมลูผิด 
1. เข้าที7เมนบูริหารบญัชี > ผงับญัชี > กดปุ่ มบริหารผงับญัชี 
 

 
 
2. เลือกหมวดสนิทรัพย์ > สนิทรัพย์หมนุเวียน > เงินฝากธนาคาร > เลือกประเภทบญัชี > บญัชีธนาคารที7ต้องการแก้ไข 
และทําการแก้ไขข้อมลูบญัชีธนาคาร กดบนัทกึข้อมลู 
 

 
 
 
ข้อมลูบญัชีธนาคารจะเปลี7ยนตามที7แก้ไข 

 
 



วธีิการลบบญัชีธนาคาร 

 
การลบบญัชีธนาคารได้ บญัชีธนาคารนั ]นต้องไมมี่รายการความเคลื7อนไหวทางบญัชี และการเปิดเอกสารขายสถานะเก็บ
เงินมาก่อนนะครับ ถงึจะสามารลบบญัชีได้ 
 
แตถ้่าหากมีความเคลื7อนไหวทางบญัชี และมีการเปิดเอกสารขาย ใบเสร็จรับเงินสถานะเก็บเงินที7เลอืกการเก็บเงินเป็นแบบ
โอนเงินเข้าบญัชีที7ตั ]งคา่ไว้ จะไมส่ามารถลบได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การตั Mงค่าผู้ใช้งาน 
 
ในฟังก์ชนันี ]จะเป็นการใสข้่อมลูของบคุคล ที7จะเข้ามาใช้โปรแกรม โดยสามารถตั ]งคา่ได้ที7เมนกูารตั ]งคา่ผู้ใช้งาน > ข้อมลู
สว่นตวั ดงัภาพ 

 
 
 
ซึ7งในฟังก์ชนันี ]สามารถเข้ามาแก้ไขข้อมลูสว่นตวั ลายเซน็อิเลก็ทรอนิกส์ และ รหสัผา่น ได้ดงัภาพ 
 
 

 
 
 
 



หลงัจากที7แก้ไขข้อมลูสว่นตวัเรียบร้อยแล้ว ให้กดบนัทกึข้อมลูที7 ด้านขวาบน  
 
กรณีถ้าลืมรหสั Login ให้คลกิทีP “ลืมรหสัผ่าน”  
 

 
ให้กรอกอีเมล์ ดงัรูป และระบบจะดําเนินการตอ่ ทาง Email ที7ได้แจ้งไว้กบัทางระบบตอนแรก 
 

 
 
กรณีไมส่ามารถลืม Email ที7ใช้ในการ Login ให้ตดิตอ่ทีมงาน Flow Account 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การตั Mงค่าส่วนตวั 
เพื7อความสะดวกของผู้ใช้โปรแกรม ทาง FlowAdvance สามารถให้ลกูค้าสามารถเลอืกการตั ]งคา่การแสดงหมวดหมูบ่ญัชี
โดยให้ สามารถเลอืกหมวดหมูแ่บบธุรกิจ เพื7อให้คณุสามารถเลอืกหมวดหมูค่า่ใช้จา่ยในการลงบญัชีได้ถกูต้อง และการ
แสดงแบบนกับญัชี สาํหรับนกับญัชีที7ต้องการเลอืกหมวดหมูบ่ญัชีในการลงคูบ่ญัชีด้วยตนเอง 
 

 
 
ตวัอยา่งการตั ]งคา่ สาํหรับ ธรุกิจ 

 
การเลือกฟังก์ชนันี ]จะชว่ยเหลือ เจ้าของกิจการในการเลือกหมวดหมูค่า่ใช้จา่ยที7เกิดขึ ]นในบริษัทโดย ทางโปรแกรมจะมี
หมวดขึ ]นมาให้กบัเจ้าของกิจการสามารถเลอืกได้ และทางระบบจะนําไปลงบญัชีตามหมวดที7ถกูต้องให้ตอ่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามาถเลือกได้ และกด บนัทกึข้อมลู เพื7อเป็นการ 
Save ช้อมลู 

สามารถเลอืกหมวดหมูไ่ด้ เมื7อกด

ปุ่ มลกูศรลง 



ตวัอยา่งการตั ]งคา่ สาํหรับนกับญัชี 

 
 
 
สาํหรับนกับญัชีถ้ากดที7 ลกูศรลง ดงัรูป มีหมวด และ บญัชีตามผงับญัชีขึ ]นมาให้นกับญัชีสามารถเลอืกได้ทนัที 
 
 
 
การตั Mงค่าผู้ใช้งาน การเพิPมผู้ใช้งาน และสทิธิhการเข้าถงึข้อมูล 
 
เมื7อเข้ามาให้ฟังก์ชนันี ]จะเหน็หน้าตา่งดงัภาพ  
 

 
 
ซึ7งผู้ ใช้สามารถตั ]งคา่เพิ7มผู้ใช้งานได้ที7 ได้ที7เมนกูารตั ]งคา่ผู้ใช้งาน > เพิ7มผู้ใช้งานในระบบ > เลือกอีเมล์ของผู้ใช้งาน > และ
สามารถ กําหนดตําแหนง่สทิธิการใช้งานได้ 4 ตําแหนง่ สามารถดรูายละเอียดการเข้าถงึข้อมลูแตล่ะตําแหนง่ได้ที7 
รายละเอียดแตล่ะตําแหนง่ ได้ดงัภาพ 

สามารถเลอืกหมวดหมูไ่ด้ เมื7อกด
ปุ่ มลกูศรลง 



 

 
 
ซึ7งทางระบบมีการวางแนวทางในการจํากดัสทิธิในการเข้าถงึข้อมลูให้ดงันี ] 
 
 

 
 
เฉพาะเจ้าของบริษัทเทา่นั ]นที7จะมีสทิธิ�ในการตั ]งคา่สทิธิ�ผู้ ใช้งานในทั ]งระบบ โดยที7สามารถที7จะสร้าง แก้ไข และลบได้ 
 
 
 



กระบวนการซื Mอ 
 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
           
 
 
 
ในระบบ Flow Advance จะมีเอกสารหลกัที7จําเป็นในการออกเพื7อทําการซื ]อสนิค้าอยู ่2 ชนิดหลกัๆ คือ ใบสั7งซื ]อและ ใบ
รับสนิค้า ซึ7งกรณีของใบรับสนิค้านั ]นจะเป็นสว่นชว่ยเหลอืสาํคญัให้กบักิจการซื ]อขายเพราะจะเป็นการบริหารสนิค้า
คงเหลอืรวบในกระบวนการเดียว และในระบบยงัพฒันาให้ตรงกบัวิธีการรับรู้ภาษีตามกรมสรรพากรอีกด้วย (มีการปรับ 
Tax Point ให้ตรงกบักรมสรรพกร) 
 
ในฟังก์ชนัซื ]อนั ]นเมื7อเข้ามาจะมีหน้าตา่งดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 
 

เปลี7ยนสถานะ
เป็น “อนมุติั” 

เปลี7ยนสถานะ
เป็น “ชําระเงิน) 

ใบรับสินค้า ใบสั7งซื ]อ 

แจ้งความต้องการ
ซื ]อ 

ออกใบสั7งซื ]อ 
รับสินค้า / 

ใบกํากบัภาษี 

รับใบวางบิล 
พิจารณาอนมุติั

การจ่ายเงิน 
จ่ายชําระ 

จดัทํารายงาน 



โดยสามารถสร้างใบสั7งซื ]อใหมไ่ด้โดย 

 
 

คลกิที7.    จะได้เอกสารขึ ]นมาดงัภาพ 
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1. ต้องกรอกรายละเอียดชื7อและที7อยูข่องผู้ จําหนา่ย แตถ้่ามีการกรอกเอาไว้แล้วระบบจะดงึรายชื7อผู้ จําหนา่ยและที7

อยูอ่อกมาโดยอตัโนมตั ิ
2. ต้องกรอกเลขที7ประจําตวัผู้ เสยีภาษี และเลอืกวา่ออกที7ไหนวา่เป็น สาํนกังาน หรือ สาขาเลขที7เทา่ไหร่ 
3. วนัที7สามารถเลอืกจากปฏิทินได้ (ภาพทางซ้าย) และ สว่นเครดติเทอมสามารถระบ ุได้ (ภาพทางขวา)  

 

     
4. กรอกชื7อ โครงการ วา่เป็นการสร้างใบสั7งซื ]อสาํหรับ  Supplier คนไหน ในโปรเจค  
5. เลือกราคาสนิค้าวา่รวม หรือ ไมร่วมภาษี 

 
6. กรอกรายละเอียดสนิค้าที7จะเสนอ พร้อมทั ]งรายละเอียด จํานวน ราคาตอ่หนว่ย 

(สามารถเพิ7ม แถวรายการได้ กรณีมีจํานวนสนิค้า มีหลายชนิด) 
 

 
7. จะเป็นการแสดงยอดรวมเงิน และสามารถ Key สว่นลดให้กบัลกูค้าได้ 
8. ถ้าสนิค้าเป็นประเภทบริการ เชน่ การจ้างออกแบบระบบ การจ้างทําของ หรือ การบริการตา่งๆ จะต้องมีการหกั 

ภาษีเงินได้ ณ ที7จา่ย ซึ7งสามารถเลอืกอตัราภาษีในการหกัได้ดงัภาพ  

 
9. หมายเหต ุ
10. ไอคอน แชท จะเป็นตวัชว่ยที7ใช้ ชว่ยเหลอืกรณีมีคําถามที7ต้องการคําตอบ ซึ7งทางลกูค้าจะสามารถตดิตอ่ฝ่าย 

Customer Support ของเราได้ทนัทีผา่นไอคอนนี ] ซึ7งถ้ากดแล้วจะมี Live Chat ขึ ]นมาดงัภาพ 
 



 
 

 
11. หลงัจากที7บนัทกึเอกสารเรียบร้อย จะสามารถเลอืก พิมพ์เอกสาร หรือ ดาวน์โหลด เอกสารได้ตามไอคอน ที7อยู่

ด้านขวา บน 

 
โดยในการกดพิมพ์เอกสารนั ]น เอกสารจะขึ ]นมาให้พิจารณาก่อนดงัภาพ 
 

 
สว่นกรณี ดาวน์โหลด จะเป็นการ โหลดเอกสารลงมาในรูปแบบของ PDF ไฟล์ 
 



สว่น ไอคอน เพิ7มเตมิ เมื7อคลกิจะ มีหวัข้อยอ่ยดงัภาพ  
 

 
 
ซึ7งทางผู้ประกอบการสามารถสง่ เอกสารในรูปแบบของ Link หรือ Email ได้ 
สว่น ไอคอน พิมพ์จา่หน้าซอง จะชว่ยลกูค้าในการพิมพ์ซองจดหมาย ซึ7งจะสามารถกดพิมพ์ ออกมาได้ ดงัตวัอยา่ง 
 

 
 
 

เพิ7มเตมิ กรณี ตั ]งคา่เอกสาร ถ้า คลกิที7ไอคอนนี ]ดงัภาพ  
 

 
 
 
 
 

 



จะขึ ]นแถบมาทางด้าน ขวา ซึ7งจะสามารถใช้งานได้ในกรณี สนิค้าแตล่ะชนิดมีการให้สว่นลดไมเ่ทา่กนั หรือ แตล่ะชนิดมี
ภาษีมลูคา่เพิ7มไมเ่ทา่กนั ถ้า กดที7  

 
 
ผลที7ได้จะเหน็วา่ สนิค้าแตล่ะชนิดสามารถแยกคํานวณสว่นลดแตล่ะรายการได้ และ ถ้าคลกิที7 ภาษีมลูคา่เพิ7มแยกรายการ 
ก็จะแสดงให้ลกูค้าสามารถแยกคดิอตัราภาษีมลูคา่เพิ7มได้ ดงัภาพ 
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หลงัจากที7สร้างใบสั7งซื ]อเสร็จ ระบบจะพากลบัมาที7หน้าตา่งดงัภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
และจะเหน็สถานะของเอกสารวา่ รอดําเนินการ ซึ7งในตอนนี ] มองที7ไอคอนขวาสดุ ในภาพ ลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารนี ]สามารถ สั7งให้        
 
 
 
 
 
 
 
 
ฟังชนัก์ในหมวดนี ] 

• แก้ไขเอกสาร สามารถกลบัไปแก้เอกสารย้อนหลงัใบนี ]ได้ 

• พิมพ์เอกสาร 

• ดาวน์โหลด เอกสารสามารถ โหลดในรูปของ ไฟล์ pdf 

• สง่อีเมล์ เอกสารสามารถ ลงิค์ สง่อีเมล์ได้ทนัที  

• แชร์ลงิค์ เอกสารสามารถ สง่เป็นลิ ]งค์ ให้กบัคูค้่าได้ 

• พิมพ์จา่หน้าซอง เป็นฟังชนัน์ ในการพิมพ์ซองสําหรับใสเ่อกสาร 

• สร้างซํ ]า เป็นการคดัลอง เอกสารนี ]อีก � ใบ 
 



 
สถานะของเอกสารสามารถเปลี7ยนได้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถานะของเอกสาร มีรายละเอียดดงันี ]  
 
 
 
 
 
สถานะของเอกสาร ชว่ยในการทําให้เอกสาร สามารถดําเนินการตอ่ไปได้ เพราะต้องรอ ผู้ มีอํานาจ ในการอนมุตั ิก่อนถงึจะ
ควรที7จะดําเนินการตอ่ไปได้ 
 

• อนมุตั ิ 
 
 
 
 
 
 
 
หลงัจากอนมุตัเิสร็จเสร็จสิ ]น 
 

• ใบรับสนิค้า 
 ขึ ]นอยูก่บัวา่ เป็นการสั7งซื ]อ สนิค้าประเภทไหน ถ้าเป็นสนิค้าที7ซื ]อมาขายไป จะให้ไปสร้างใบนรับสนิค้า (สนิค้าจะโดนนําไป
บนัทกึในระบบสนิค้าคงเหลอืโดยอตัโนมตั)ิ  
 

• คา่ใช้จา่ย 
แตถ้่าเป็นการสั7งซื ]อสนิค้าทั7วไปใช้ในบริษัท หรือ สาํหรับธรุกิจบริการ (สนิค้าประเภทไมน่บัสตอ็ค) ให้เลอืกเป็นการสร้าง
คา่ใช้จา่ย และทางระบบจะนําไปบนัทกึเป็นคา่ใช้จา่ยของบริษัททนัที 
 
 
 



 

• ยกเลกิ 
เป็นการยกเลกิเอกสารใบนั ]น (การยกเลกิเอาสารที7ได้รับชําระเงินไปแล้วจะไมส่ามารถดําเนินการได้) 

• รีเซต็  
เป็นการย้อนเอกสารกลบัไปเริ7มต้นใหม ่
 
 
ใบรับสนิค้า 
     
 
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการขาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 

ใบวางบิล / ใบ
แจ้งหนี ] 

ใบสง่สินค้า / 
ใบกํากบัภาษี 

ใบเสนอราคา 

สง่ใบเสนอ
ราคา 

รับคําสั7งซื ]อ อนมุติัการขายเชื7อ 

ตรวจสอบความ
พอเพียงของสินค้า สง่มอบสินค้า สง่บิลเก็บเงิน 

รับชําระเงิน ลดยอดลกูหนี ] จดัทํารายงาน 



ใบเสนอราคา 
 
ในกระบวนการขาย เริ7มจากการสง่ใบเสนอราคา โดยเข้าที7 ฟังชนัน์เอกสารขาย 
 

 
 
เลอืกใบเสนอราคา และ กดที7 “สร้างใหม”่ ในด้านมมุบนขวา 
 
จะได้ใบเสนอราคามาดงัรูป  
 

 
 

1. ต้องกรอกรายละเอียดชื7อและที7อยูข่องลกูค้า แตถ้่ามีการกรอกเอาไว้แล้วระบบจะดงึรายชื7อลกูค้าและที7อยู่
ออกมาโดยอตัโนมตั ิ

2. ต้องกรอกเลขที7ประจําตวัผู้ เสยีภาษี และเลอืกวา่ออกที7ไหนวา่เป็น สาํนกังาน หรือ สาขาเลขที7เทา่ไหร่ 
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3. วนัที7สามารถเลอืกจากปฏิทินได้ (ภาพทางซ้าย) และ สว่นเครดติเทอมสามารถระบ ุได้ (ภาพทางขวา)  
 

     
4. กรอกชื7อ โครงการ วา่เป็นการสร้างใบเสนอราคาสาํหรับ ลกูค้าคนไหน ในโปรเจค อะไร  
5. เลือกราคาสนิค้าวา่รวม หรือ ไมร่วมภาษี 

 
6. กรอกรายละเอียดสนิค้าที7จะเสนอ พร้อมทั ]งรายละเอียด จํานวน ราคาตอ่หนว่ย 

(สามารถเพิ7ม แถวรายการได้ กรณีมีจํานวนสนิค้าที7จะเสนอ หลายชนิด) 
 

 
7. จะเป็นการแสดงยอดรวมเงิน และสามารถ Key สว่นลดให้กบัลกูค้าได้ 
8. ถ้าสนิค้าเป็นประเภทบริการ เชน่การจ้างออกแบบระบบ การจ้างทําของ หรือ การบริการตา่งๆ จะต้องมีการหกั 

ภาษีเงินได้ ณ ที7จา่ย ซึ7งสามารถเลอืกอตัราภาษีในการหกัได้ดงัภาพ  

 
9. หมายเหต ุ
10. ไอคอน แชท จะเป็นตวัชว่ยที7ใช้ ชว่ยเหลอืกรณีมีคําถามที7ต้องการคําตอบ ซึ7งทางลกูค้าจะสามารถตดิตอ่ฝ่าย 

Customer Support ของเราได้ทนัทีผา่นไอคอนนี ] ซึ7งถ้ากดแล้วจะมี Live Chat ขึ ]นมาดงัภาพ 
 



 
 

12. หลงัจากที7บนัทกึเอกสารเรียบร้อย จะสามารถเลอืก พิมพ์เอกสาร หรือ ดาวน์โหลด เอกสารได้ตามไอคอน ที7อยู่
ด้านขวา บน 

 

ซึ7งคําอธิบายจะเหมือนตอนนที7ทํา ฟังก์ชนัซื ]อ หลงัจากสร้างเอกสารเสร็จสิ ]น ให้กด   
 
ในระบบนี ]จะ แสดงใบเสนอราคาที7มีการสร้าง ไว้แล้วทั ]งหมดพร้อมทั ]งแสดงสถานะที7กําลงัดําเนินการอยู ่โดยหลงัจากที7เรา
สร้างใหม ่สถานะ คือ รอดําเนินการ  
 

 
 
 
 
 



ใบส่งสนิค้า / ใบแจ้งหนี M 
 
ในระบบนี ] จะใช้หวัเอกสารตามที7ได้ Set ไว้ในสว่นการตั ]งคา่ที7กลา่วมาเบื ]องต้น ซึ7งในการสร้างเอกสารนั ]น สามารถสร้างได้
โดยทางหลกั 2 วธีิ 
 

1. สร้างโดย เลอืกสร้างเอกสารใหมข่ึ ]นมาเอง  หรือ 
2. สร้างโดยอ้างอิงจาก ใบเสนอราคาก่อนหน้า  

 
ซึ7งในทางระบบจะมีสถานะให้เลอืกได้ โดยกดที7 (A)  ดงัภาพ 

 
 
ซึ7งก่อนที7จะผา่นเอกสารนั ]น ไปในกระบวนการขั ]นตอ่ไป เอกสารนั ]นต้องได้รับการอนมุตัโิดยผู้ มีอํานานก่อน (B)  วา่ อนมุตั ิ
การสั7งขายสนิค้ารายการดงักลา่ว  
 
แล้วหลงัจากนั ]นถงึจะเริ7มดําเนินการสร้างเอกสารที7เกี7ยวข้องได้ แล้วแตก่รณีที7เกิดขึ ]นกบักิจการของเรา ซึ7งในที7นี ]จะเลอืก
สร้าง ใบส่งสนิค้า/ใบแจ้งหนี M/ใบกาํกับภาษี ซึ7งเอกสารนี ]จะต้องมีการนําสง่ให้กบัลกูค้าเมื7อมีการนําสง่สนิค้า และ มีการ
แจ้งมลูคา่หนี ]สนิ ที7ลกูค้าต้องมีการชําระ ตามระยะเวลาที7กําหนด และตามตวัอยา่งนี ] เป็นกิจการซื ]อขาย ดงันั ]น Tax point 
จะเกิดเมื7อมีการโอนสทิธิ� ในการรครอบครองสนิค้า ดงันั ]น สาํหรับผู้ประกอบการที7ได้จดทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ7ม ณ Point นี ]
จะต้องมีการออกใบกํากบัภาษี 
 
 

A B 

C 



 
 
 
 
หลงัจาก Upgrade เอกสารมาเป็น ใบส่งสนิค้า/ใบแจ้งหนี M/ใบกาํกับภาษี จะเหน็วา่ระบบจะดงึข้อมลูมาจากใบเสนอ

ราคา และ ทางกิจการสามารถปรับปรุง/แก้ไข รายละเอียดถ้ามีการเปลี7ยนแปลงได้ก่อนที7จะ กด  
 
 
ใบวางบลิ 
 
หลงัจากที7 ใบส่งสนิค้า/ใบแจ้งหนี M/ใบกาํกับภาษี ทางกิจการต้องออกใบเรียกเก็บเงินจากลกูค้า เรียกวา่ใบวางบลิ (ใช้ใน
กรณีที7มีการขายสนิค้าให้กบัลกูค้าคนเดียวกนัหลายๆ ครั ]ง) ซึ7งในระบบสามารถ สร้างทีละใบ หรือจะใช้วิธีเปลยีนสถานะ
เอกสารได้ ดงัภาพ เนื7องจาการสร้างเอกสารทีละใบ และวิธีเปลยีนสถานะ เอกสารจะมีความแตกตา่ง แค ่ถ้าเป็นวิธี
สร้างใหมน่ั ]นจะ ให้เริ7มจากสร้างเอกสารใหม ่
 

 



ในกรณีที7มีใบแจ้งหนี ]หลายใบ สามารถสร้างใบวางบลิรวม ได้โดยเลอืกที7  
 

 
 
หลงัจากที7เลอืกที7 ใบวางบลิรวม จะมีหน้าตา่งขึ ]นมาดงัภาพ 
 

 
 
ต้องมีการเลอืกลกูค้า เพื7อที7จะได้เลอืกใบแจ้งหนี ] ดงัภาพ 
 

 
 



ลกูค้าสามารถ เลอืก ใบแจ้งหนี ] ที7จะทําใบวางบลิรวมได้  
 

 
 

หลงัจากที7เลอืกเอกสารที7ต้องการจะวางบลิเรียบร้อยแล้วให้กด  จะได้เอกสารดงัภาพ 
 

 



ถ้าข้อมลูถกูต้อง ไมมี่รายการเปลี7ยนแปลง ให้กด   
 
 

 
 
เอกสาร จะขึ ]นมาในสถานะ รอวางบลิ และจะมีไอคอน รูปเอกสารดงัที7ลกูศร ชี ]ด้านบนจะเป็นรายการเอกสารอ้างอิง (ใบ
แจ้งหนี ]ที7รวมมาทําใบวางบลิ) 
 
เจ้าของกิจการสามารถวางบลิได้โดย เปลี7ยนสถานะของเอกสารดงัภาพข้างลา่ง 
 

 
 
 
ถ้าเปลี7ยนสถานะเอกสารเป็นวางบลิแล้ว แสดงวา่ ได้มีการสง่บลิแจ้งให้ลกูค้าทราบแล้ว และถ้าได้รับชําระ ก็จะเปลี7ยน
สถานะ มาสร้างใบเสร็จรวมตอ่ ดงัภาพข้างลา่งได้ทนัที 
 



 
 

หลงัจากที7มีการบนัทกึวา่ใบเสร็จรับเงินถกูต้อง ให้กด  ได้ทนัที แล้วที7แถบด้านลา่งจะ ที7เกี7ยวข้องกบัการ 
 

บนัทกึรับชําระเงินจะสามารถ คลิ�ก แล้วจะมีหน้าตา่งขึ ]นมาดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ให้ลกูค้าเลอืกเอกสารตรวจสอบบการจา่ยเงินให้เรียบร้อย 
 

 
 

เรียบร้อยแล้วกด  เป็นการเสร็จกระบวนการขาย 
 
ซึ7งใบเสร็จรับเงินที7สร้างจะอยูใ่นภายใต้ Tab ใบเสร็จรับเงิน ดงัภาพ 
 

 
 



ถ้าลกูค้าไมไ่ด้ดําเนินการโดยใช้ใบวางบลิรวม หรือ สามารถสร้างใบวางบลิทีละใบ และใช้วิธีเปลี7ยนสถานะเอกสาร 
 
 
ขายเงนิสดคืออะไร 
ขายสนิค้าหรือบริการโดยทางผู้ซื ]อชําระเงินเป็นเงินสด ทนัทีที7ได้รับสนิค้าหรือบริการ 
 

 
 
ในฟังก์ชนันี ]สามารออกเอกสารที7เกี7ยวข้องกบัการ ขายเงินสดได้ที7 เมนขูาย > ขายเงินสด > กดปุ่ มสร้างเอกสารใหม ่
เอกสารที7เกี7ยวข้องกบัการขายสดคือ ใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน(เงินสด) ซึ7งในเมนนีู ]สามารถใช้ได้ทั ]งการขายสนิค้าและ
ธรุกิจบริการ 

หลงัจากที7กดปุ่ ม  แล้วจะได้เอกสารขึ ]นมาดงัภาพ 

 

 

A 

B

B 

C

B 



 
เอกสารทกุเอกสารของในโปรแกรม Flowadvance จะมีรายละเอียด พื ]นฐานเหมือนกนัหมด เชน่ ชื7อลกูค้า ราย 
ละเอียดที7อยู ่เพราะมีการใช้ฐาน Database และ ผู้ใช้งาน key รายการที7เกี7ยวข้องเพียงครั ]งเดียว หลงัจากนั ]นทาง
โปรแกรมจะ Auto Field ขึ ]นมาให้ ในสว่นของ Part A และ B   
 
สว่น B นั ]นให้ใสร่ายละเอียดสนิค้าหรือบริการที7เกิดขึ ]นรวมถงึจํานวนครั ]ง หรือ หนว่ย และราคาที7เกี7ยวข้องในการดําเนิน
ธรุกิจแตล่ะครั ]ง หลงัจากที7ใสร่ายละเอียดเรียบร้อยให้กดบนัทกึ เอกสาร ถือเป็นการเสร็จสิ ]นการออกใบเสร็จรับเงิน  
 
สว่นการชําระเงินนั ]นสามารถทําได้ 2 วิธี เนื7องจากถ้ามีการชําระทนัทีให้ไปที7 Part C ของเอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบลดหนี M/ใบเพิPมหนี M           

ก่อนอื&นตอ้งอธิบายก่อนวา่ ใบลดหนี ]กบัใบเพิ7มหนี ]นั ]น ถือไดว้า่เป็นเอกสารสาํคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ&ม เนื&องจากถือ

ไดว้า่เป็นใบกาํกบัภาษีประเภทหนึ&ง  ในการสร้างเอกสารดงักลา่วเช็คก่อนวา่ล 

1. เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนในระบบภาษีมูลค่าเพิ&มหรือไม่ 

2. มีการขายสินคา้หรือการใหบ้ริการโดยไดอ้อกใบกาํกบัภาษีไปแลว้หรือไม่ 

ถา้ใช่ทัNงสองขอ้ ถือวา่เป็นผูมี้สิทธ์ออกใบลดหนีNและใบเพิ&มหนีNได ้และเอกสารสองชนิดนีN  เป็นการปรับปรุงภาษีขายของ

สินคา้หรือบริการที&เคยไดคิ้ดไปกบัลูกคา้แลว้ ให ้“เพิ&มขึNน” หรือ “ลดลง” โดย “ตอ้งมีเหตุผลในการออก”  

 ใบเพิ&มหนีN  

• เมื&อมีการเพิ&มราคาสินคา้/บริการ เนื&องจากของที&เราส่งไปนัNน “เกินกวา่” จาํนวนที&ตกลงซืNอขายกนัไว ้หรือ

ใหบ้ริการ “เกินกวา่” ขอ้กาํหนดที&ตกลงกนั 

• คาํนวณราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการผดิพลาด “ตํ&ากวา่” ที&เป็นจริง 

• สาเหตุอื&นตามที&สรรพากรกาํหนด 

ใบลดหนีN  

• เมื&อมีการลดราคาสินคา้/บริการ เนื&องจากของที&เราส่งไปนัNน “ขาดไป” จากจาํนวนที&ตกลงซืNอขายกนัไว ้หรือ

ใหบ้ริการ “ขาดไป” หรือบกพร่องหรือผดิไปจากขอ้ตกลงที&ตกลงกนั 

• คาํนวณราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการผดิพลาด “สูงกวา่” ที&เป็นจริง 

• เราในฐานะผูข้าย ไดรั้บสินคา้ที&เราขายไปนัNนกลบัคืนมาเนื&องจากสินคา้ชาํรุดบกพร่องไม่ตรงตามตวัอยา่ง หรือไม่

ตรงคุณสมบติัที&ตกลงไว ้ทาํใหมี้การคืนสินคา้หรือแลกเปลี&ยนสินคา้ตามขอ้ตกลง (อนันีNควรตอ้งมีการแลกเปลี&ยน

กนัในระยะเวลาที&เหมาะสมทางธุรกิจดว้ยนะครับ) 

• มีการบอกเลิกสญัญาบริการหรือวา่ไม่มีการใหบ้ริการตามสญัญา 

• มีการจ่ายเงินชดเชยใหก้บัผูซื้Nอ, มีการจ่ายคืนเงินจ่ายล่วงหนา้/เงินประกนั/เงินมดัจาํ ใหก้บัผูซื้Nอตามขอ้ตกลง

ทางการคา้ 



ในการสร้างใบลดหนีNให ้เขา้ที&ฟังกช์นั         

            
   

หลงัจากที7เข้ามาแล้วในหน้าตา่งไมว่า่จะเลอืกฟังก์ชนัใบลดหนี ]หรือใบเพิ7มหนี ]                   ต้องมากดที7                 

สร้างใหม ่  หลงัจากที7 กดแล้วจะมีหน้าตา่งขึ ]นมาดงัภาพข้างลา่ง 

 

 
 

เนื7องจากเป็นการปรับปรุงจํานวน หรือ ราคาที7เกิดขึ ]นจากการซื ]อขายดงันั ]นต้องเริ7มจาก กดที7ลกูศร ดงั              
เพื7อค้นหาชื7อลกูค้าที7จะทําการปรับปรุงก่อน ซึ7งในตวัอยา่งนี ]จะเป็นการออกเอกสารใบลดหนี ] 
 
 

1 

2 

3 

3 



หลงัจากที7เลอืกลกูค้า ที7ต้องการจะปรับปรุงแล้ว ต้องเลอืกบลิที7จะแก้ไข ดงัภาพข้างลา่ง 

 
 

ตามตวัอยา่งจะเลอืก บลิ        มาดําเนินการ ออกใบลดหนี ] หลงัจากที7กดปุ่ ม  แล้วจะมีหน้าตา่งขึ ]นดงัภาพ 

 

ในหน้าตา่งนี ]ให้เลอืก รายการสนิค้าที7จะมีการ ปรับลด              ซึ7งในการปรับลดนั ]นสามารถเลอืกได้  2 กรณี              คือ 
เป็นการลดราคา (เลอืกไมค่ืนสนิค้า) หรือเป็นการคืนสนิค้า หลงัจากเลอืกรายการที7เกี7ยวข้องเรียบร้อยให้ 

 กด  และจะมีหน้าตา่งขึ ]นมาภาพตอ่ไป 

 
 

4 5 

4 5 



 
 
 
หลงัจากที7ได้เอกสารขึ ]นมาดงัภาพแล้วให้ มาที7               เลือกระบเุหตผุลที7ใช้ในการออกเอกสาร ซึ7งเหตผุลในการ
ออกเอกสารนั ]นจะแสดงอยูใ่นภาพด้านลา่ง  

 

หลงัจากที7ระบเุหตผุลเรียบร้อยแล้วให้ เลอืก                จํานวนสนิค้าที7จะสง่คืน ซึ7งในกรณี เลอืกที7จะสง่คืน 1 ชิ ]น  

 

6 

7 8 

6 

7 



แล้วกด  เพื7อเป็นการบนัทกึใบลดหนี ] 

 
สําหรับในกรณีเลือกไมคื่นสินค้า นั ]น ในเอกสารใบลดหนี ]จะไมส่ามารถเลือกจํานวนสินค้าได้ แตจ่ะเลือกราคาที7จะ
ใสเ่พื7อระบจํุานวนเงินที7จะลดได้ดงัภาพ  

 
 
ในกรณีจะลดราคาให้ลกูค้า เครื7องละ 5,000 บาท รวมทั ]งหมด 75,000 บาท มลูคา่รวมที7จะลดหนี ] 

หลงัจากที7ลดหนี ]เรียบร้อย ไมว่า่จะด้วยกรณีใดก็ตาม เวลาเรียกเก็บเงินต้องออก ใบวางบิลรวม เพื7อทําเรียกเก็บเงินจาก
ลกูค้าโดยจะสามารถเข้ามาดําเนินการได้ 2 ที7ดงัภาพข้างลา่ง 

 
วิธีที7 1 
 

 
 
วิธีที7 2 

 
 
 
 
 
 
 



ซึ7งทั ]ง 2 วิธีนั ]นจะ Link มาที7การสร้างใบวางบิลรวม ดงัภาพ 
 

 
 
จะเห็นได้วา่ในใบวางบิลระบบ นะดงึเอกสารที7เกี7ยวข้องมาให้โดยอตัโนมติั และทําการรวมสรุปยอดจํานวนเงินให้
เรียกเก็บได้ แล้วเอกสารจะผา่นไปออกใบเสร็จรับเงินได้ทนัที หรือ ถ้าในกรณีที7ไมต้่องทําการวางบิลนั ]น ในระบบ
สามารถออกใบเสร็จรับเงินรวมได้ทนัที เช่นกนั  

 

 

 

 

 
 
 
 
 



ค่าใช้จ่าย 

ในการดําเนินงานด้านคา่ใช้จ่ายนั ]นให้เข้ามาที7 TAB คา่ใช้จ่ายดงัภาพ 
 

 
 

สว่นในการบนัทกึคา่ใช้จ่ายที7เกิดขึ ]นให้เริ7มที7กด  
 
จะได้เอกสารขึ ]นมาดงัภาพ 
 

 
 
ซึ7งในการสร้างคา่ใช้จ่ายนั ]น สิ7งจําเป็นที7ต้องใสข้่อมลูในระบบคือ  
 
หมวดหมู่ของค่าใช้จ่าย 
สาํหรับหมวดหมูค่า่ใช้จา่ยจะเป็นการเลอืกจากหมวดที7ระบบมีให้ หมวดหมูค่า่ใช้จา่ยที7เลอืกจะถกูนําไปลงผงับญัชีให้โดย



อตัโนมตั ิหมวดหมูค่า่ใช้จา่ยไมส่ามารถเพิ7ม หรือ แก้ไขได้  

 
 
 
สว่นถ้าเจ้าของกิจการอยากสร้าง ค่าใช้จ่ายแบบโปรเจค็ นั Mน 
ระบบของเราจะเป็นการแสดงรายรับ และ รายจา่ย เป็นภาพรวมทั ]งหมดของบริษัท ยงัไมส่ามารถแสดงรายงานคา่ใช้จา่ย 
หรือ รายได้แยกตามโปรเจคได้ 
 
สาํหรับการพิจารณาคา่ใช้จา่ยแยกตามโปรเจคต้องดําเนินการเป็นการดาวน์โหลดรายงานคา่ใช้จา่ย และทําการคดักรอง
คา่ใช้จา่ยตามโปรเจคจากไฟล์รายงาน Excel ทางด้านนอกระบบ  
 
การสร้างคา่ใช้จา่ย เข้าที7เมนคูา่ใช้จา่ย > กดปุ่ มสร้างใหม ่ 
กรอกข้อมลูชื7อโปรเจค รายละเอียด หมวดหมู ่
 

 
 
 
การดรูายงานคา่ใช้จา่ยแยกตามโปรเจค เข้าเมนรูายงาน > เลือกรายงานคา่ใช้จา่ย > เลือกสถานะเอกสาร > เลือกชว่ง
วนัที7 กดปุ่ มดาวน์โหลดไฟล์ Excel  
 
ในไฟล์รายงาน Excel ระบบแสดงชื7อโปรเจคตามที7ลงข้อมลูไว้ 



 
 
 
ชาํระเงนิค่าใช้จ่าย นั Mนสามารถทาํได้ 2 วธีิเหมือนทกุกระบวนการทีPผ่านมาโดย 
1. เลือกเอกสารคา่ใช้จา่ย สถานะรอดําเนินการ > กดปุ่ มชําระเงิน 

 
 
 
2. หลงัจากที7บนัทกึคา่ใช้จา่ยเรียบร้อย ให้ เลอืกมาที7ด้านลา่งของเอกสารแล้วกดชําระเงินดงัภาพ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



วธีิการตั Mงค่า เอกสารค่าใช้จ่าย 
เข้าในแบบฟอร์มเอกสาร > เลอืกเพิ7มเตมิ  

 
 
 
การตั ]งคา่ภาษีและสว่นลดแยกตามรายการ เช็คเครื7องหมายถกูด้านหน้าฟังก์ชนัที7ต้องการ ระบบจะแสดงในแบบฟอร์ม
เอกสารโดยอตัโนมตัิ 

 
 
หมวดหมูค่า่ใช้จา่ยสาํหรับนกับญัชี เมื7อเลอืกฟังก์ชนันี ]แล้วระบบหมวดหมูค่า่ใช้จา่ยจะเปลี7ยนเป็นผงับญัชีเพื7อลงบนัทกึ
บญัชีตามหมวดของนกับญัชีครับ  
 

 
 



 
 
ค่าใช้จ่ายทีPบนัทกึจะลงในสมุดรายวันได้ 
เมื7อสร้างเอกสารคา่ใช้จา่ย สถานะเอกสารเป็นรอดําเนินการ ระบบจะนําไปบนัทกึในเมนสูมดุรายวนัซื ]อ  
เอกสารคา่ใช้จา่ย สถานะเอกสารเป็นชําระเงินแล้ว ระบบจะนําไปบนัทกึในเมนสูมดุรายวนัจา่ย   
 
 
กรณีการบนัทกึค่าใช้จ่ายลงผังบญัชี 
สร้างเอกสารคา่ใช้จา่ย > เพิ7มเตมิ > ตั ]งคา่เอกสาร 

 
ตั ]งคา่เอกสาร > หมวดหมูค่า่ใช้จา่ย > เลือกหมวดหมูค่า่ใช้จา่ยสําหรับนกับญัชี จะสามารถใสค่า่ใช้จา่ยลงผงับญัชีใน
ระบบได้ 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



การบริหารเงนิเดือน 
 

ในการบริหารฟังก์นี ] ทางระบบสามารถให้ทางกิจการสามารถ  สร้างรายชื7อพนกังาน/รายชื7อพนกังาน 
รวมไปจนถึง สามารถบนัทกึวนัที7เริ7มจ้างงาน เงินเดือน โดยระบบจะคํานวณประกนัสงัคมที7ต้องนําสง่ของพนกังาน 
คนนั ]นๆ ให้อตัโนมติัตามหลกัการที7ประกนัสงัคมกําหนด พร้อม แสดงให้เห็นวา่ ยอดเงินเดือนสทุธิที7ต้องจ่ายให้ 
พนกังานแตล่ะคนเป็นยอดเงินเทา่ไหร่ 
 
สว่นในการบริหารสถานะคา่ใช้จ่ายเงินเดือนนั ]น ทางบริษัทสามารถกําหนดช่วงเวลาในการจ่ายเงินเดือนได้เอง 
โดยระบบจะกําหนดเป็นช่วงต้นเดือนและสิ ]นเดือนของเดือนที7ทํารายการให้ในอตัโนมติั ซึ7งในการทํา 
รายการเงินเดือน User เพิ7มรายการปรับเพิ7ม/ปรับลดสําหรับพนกังานแตล่ะคน และสามารถดรูาย 
ละเอียดยอดสรุปเงินเดือนที7จะต้องจ่ายในแตล่ะช่องทางการชําระเงิน พร้อมแสดงยอดสรุป 
การปรับเพิ7มปรับลดในการจ่ายเงินเดือนนั ]นๆ  
 
ในกรณีที7มีการ ทํารายการเงินเดือนลว่งหน้าระบบจะตั ]งรายการเงินเดือนค้างจ่ายในระบบไว้ให้โดย 
อตัโนมติัผา่นสมดุรายวนัทั7วไป ทั ]งเงินเดือนค้างจ่าย ประกนัสงัคมรอนําสง่ และหกั ณ ที7จ่าย (ภ.ง.ด. �)  
หลงัจากนั ]นหาก User มาเปลี7ยนสถานะของเอกสารเป็นชําระเงินแล้ว ระบบจะกลบัรายการให้ 
เมื7อมีการชําระเงินในสมดุรายวนัทั7วไปเช่นกนั 
 
และทางระบบยงัสามารถออกสลิปเงินเดือนในรูปแบบฟอร์มที7สวยงามสามารถดาวน์โหลดสลิปเงินเดือน 
ของพนกังานแตล่ะคนได้ โดยมีรูปแบบฟอร์มที7สวยงามเข้าใจงา่ย และสามารถตรวจสอบความถกูต้องกบั 
รายงานเงินเดือนซึ7งเป็นรายงานสรุปคา่ใช้จ่ายเงินเดือนของแตล่ะช่วงเวลาที7เลือก 
 
สดุท้ายในระบบนี ]คือ ฟังก์ชั7นดาวน์โหลดไฟล์เพื7อใช้ยื7นประกนัสงัคมออนไลน์ โดย User สามารถดาวน์โหลด 
ไฟล์เพื7อใช้ยื7นประกนัสงัคมออนไลน์จากรายการเงินเดือนที7ถกูสร้างขึ ]น และอพัโหลดไฟล์ผา่นเว็บไซต์ประกนัสงัคม 
ได้โดยไมต้่องคีย์ข้อมลูซํ ]าอีกในระบบ 
 
 
ในการเข้ามาทํางานระบบนี ]สามารถเข้ามาได้โดยผา่นทาง คลิกที7 ไอคอนดงัภาพ               แล้วจะมาที7หน้าตา่ง
ด้านลา่ง 
 

 
 
 

1 

1 



วิธีใช้นั ]น ขั ]นแรกต้องมาตั ]งคา่เงินเดือนก่อน ดงัภาพ ข้างลา่ง 
 

 
 

User สามารถผกูบญัชีเงินเดือนได้ที7การตั ]งคา่นี ] ในกรณีที7มีการสร้างธนาคารไว้แล้ว 
หรือสามารถสร้างธนาคารใหมไ่ด้ ดงัภาพข้างลา่ง 
 

 
 
 
สว่นรายละเอียด้านประกนัสงัคมนั ]น สําหรับข้อมลูด้านประกนัสงัคม ในกรณีที7เลือก “ขึ ]นสิทธิประกนัสงัคม” 
จะต้องกรอกข้อมลูเลขที7บญัชีนายจ้าง �� หลกั และลําดบัที7สาขาในระบบ   หลกั 
ข้อมลูสว่นนี ]จะเป็นข้อมลูที7ต้องใช้ในกรณีที7 ดาวน์โหลดไฟล์เพื7อนําสง่ประกนัสงัคมออนไลน์  



 
ข้อควรระวัง 
 จะสร้างรายการเงินเดือนไมไ่ด้ ถ้าไมไ่ด้ทําการตั ]งคา่เงินเดือน และสร้างพนกังานก่อน  
(สําหรับการตั ]งคา่เงินเดือน หากกดบนัทกึโดยที7ยงัไมไ่ด้ผกูบญัชีการจ่ายเงินเดือนตอนนี ]สามารถทําได้ 
แตร่ะบบจะมองวา่การทํารายการเงินเดือนเป็นการจ่ายด้วย “เงินสด” ทั ]งหมด ดงันั ]นหาก มีการกดชําระเงิน 
แล้วต้องการเลือกธนาคารในหน้าชําระเงินจะไมส่ามารถทําได้ในทนัที จะต้องมาตั ]งคา่ธนาคารในสว่นของ 
การชําระเงินเดือน/คา่จ้างตรงตั ]งคา่เงินเดือนนี ]ให้เรียบร้อยก่อน 
 
 
การสร้างพนักงาน 

1. กด “สร้างใหม”่ หรือ “กดที7นี7เพื7อสร้างพนกังาน” 

 

 
2. ระบบจะขึ ]น Pop up การสร้างพนกังาน 

 



โดยข้อมลูในการสร้างพนกังานจะประกอบไปด้วยข้อมลู ¡ สว่น โดยมีรายละเอียดดงัตอ่ไปนี ] 
สว่นที7 � ข้อมลูพนกังานพื ]นฐาน จะเป็นสว่นข้อมลู Profile พนกังานทั7วไป โดยข้อมลูที7ระบบ 
validate จะมี mark (*) สีแดงไว้ สําหรับเลขบตัรประชาชนจะมี Validate 13 หลกั 

 
สว่นที7 ¢ ข้อมลูเงินเดือน/คา่จ้าง จะเป็นข้อมลูสว่นที7เกี7ยวกบัการจ้างงานของพนกังานรายนั ]นๆ 
เช่น วนัที7จ้าง วนัทีออกจากงาน ฐานเงินเดือน  
สําหรับข้อมลูสิทธิประกนัสงัคม ระบบจะ auto เลือกขึ ]นสิทธิประกนัสงัคมให้เป็น default 
ซึ7งจะคํานวณประกนัสงัคมสว่นที7ลกูจ้างต้องสมทบ 
(และนายจ้างต้องสมทบเพิ7มให้ในจํานวนเดียวกนั) 
ให้โดยอตัโนมติัตามหลกัเกณฑ์ที7กําหนดโดยประกนัสงัคม 
 
**ประกนัสงัคมกําหนดใหคํ้านวณจากค่าจ้างของลูกจ้างแต่ละคนคูณดว้ยอตัราเงินสมทบ 
หากมีเศษสตางค์ตัNงแต่ OP สตางค์ขึNนไปใหปั้ดเป็น S บาท ถา้นอ้ยกว่า OP สตางค์ใหปั้ดทิNง 
(เช่น ค่าจ้าง V,O50 บาท x 5% = 377.50 ปัดเศษ OP สตางค์ขึNนเป็น `Va บาท , ค่าจ้าง 
8,223 x 5% = 411.15 บาท ปัดเศษ SO สตางค์ทิNง เป็น fSS บาท) 
และใหน้ายจ้างนําส่งเงินสมทบในส่วนของนายจ้างเท่ากบัจํานวนเงินสมทบของผูป้ระกนัตนที:มี
การปัดเศษสตางค์แลว้** 
 
 
 
 
 
 
 
 



สว่นที7 ¤ ข้อมลูการรับชําระเงินเดือน/คา่จ้าง 
เป็นข้อมลูสว่นของพนกังานวา่จะรับเงินเดือนหรือคา่จ้างผา่นช่องทางใด โดยระบบจะมี ¢ 
ตวัเลือกคือ �) เงินสด และ ¢) โอนเงิน ระบบจะ default ที7ช่องทางการรับชําระคือ 
การโอนเงินเป็นหลกั 
 

 
 
 
หมายเหตุ  
กรณีเลือกเงินสด ระบบจะไมไ่ด้มี required field ใดๆ ตอ่ และเมื7อมีการชําระเงินเดือน 
ระบบจะมองวา่ กิจการจ่ายจากเงินสดคงเหลือ 
 
กรณีเลือกโอนเงิน ระบบจะ required ให้เลือกธนาคาร และให้ระบเุลขที7บญัชี (สงูสดุ �¦ หลกั 
และระบบจะมองวา่ กิจการจ่ายจากช่องทางโอนเงินช่องทางใดช่องทางหนึ7ง 
(ออมทรัพย์/กระแส/ประจํา) 
ขึ ]นอยูก่บัวา่ผกูบญัชีธนาคารที7ใช้จ่ายเงินเดือนที7เมนตูั ]งคา่เงินเดือนไว้วา่เป็นธนาคารใด 

 
 
  



สว่นที7 ¡ ข้อมลูพนกังานเพิ7มเติม ประกอบด้วยข้อมลูเพิ7มเติมอื7นๆของพนกังานรายนั ]นๆ  
 

 

 
 
  



การดูรายละเอียดพนักงานทีPสร้าง 
เลือกพนกังานที7ต้องการดรูายละเอียดที7หน้า รายชื7อพนกังาน ของรายชื7อพนกังาน 
 

 
 
จะขึ ]นหน้าพนกังานที7เลือกโดยจะมีข้อมลูสรุปข้อมลู Profile พนกังานด้านซ้ายมือ 
และมีข้อมลูเงินเดือนและช่องทางการรับชําระเงินด้านขวามือ 
 

 
  



การแนบไฟล์ 
เลือกพนกังานที7ต้องการดรูายละเอียดที7หน้า Datalist ของรายชื7อพนกังาน > คลิ�กที7 tab “เอกสารสําคญัพนกังาน”  
 

 
 
โดยใน Version 1.0 จะสามารถแนบได้ � ไฟล์เทา่นั ]นในแตล่ะเอกสาร 
 
การแก้ไข/ลบพนักงาน 
สามารถทําได้จาก ¢ ที7 

1. หน้า Datalist พนกังาน โดยการกดที7ปุ่ ม   

 
  



2. หน้าข้อมลูพนกังาน และเลือกแก้ไขพนกังาน 

 
 
เมื7อ ทําการกดแก้ไขพนกังาน จะสามารถแก้ข้อมลูได้ทกุ field ที7เคยบนัทกึข้อมลูไว้ โดยจะมี field 
ข้อมลูเพิ7มเติมขึ ]นมาจากหน้าสร้างพนกังานคือ วนัที7เลิกจ้าง 
ซึ7งการใสว่นัที7เลิกจ้างจะมีผลตอ่การทํารายการจ่ายเงินเดือน และการเรียกรายงานตา่งๆ ในช่วงเวลาที7สนใจ 
 

 
 
 
 
  



วธีิการสร้างรายการเงนิเดือน 
1. เลือกจ่ายเงินเดือน > ระบบจะแสดง Data list รายการจ่ายเงินเดือน 

 
 

2. คลิ�ก “กดที7นี7เพื7อสร้างรายการเงินเดือน” หรือ “สร้างใหม”่ >> ระบบจะขึ ]นหน้าสร้างรายการเงินเดือน 

 
  

ในหน้าสร้างรายการเงินเดือน ระบบจะดงึช่วงวนัที7ของการทําจ่ายเงินเดือนเป็นวนัแรกและ 
วนัสิ ]นสดุของเดือน ที7ทํารายการให้โดยอตัโนมติั และ default วนัที7ทํารายการและวนัที7ชําระเป็นวนัที7ปัจจบุนั 
(Today) 
 
 ข้อมลูที7แสดงในหน้านี ]จะดงึมาจากข้อมลูของพนกังานแตล่ะคน ที7 User ได้สร้างไว้ที7หน้าสร้างพนกังาน 
ในกรณีที7ต้องการปรับแก้ข้อมลู หรือเพิ7มรายการปรับเพิ7มจากฐานเงินเดือน (รายการปรับเพิ7ม) 

หรือเพิ7มรายการปรับลดจากฐานเงินเดือน (รายการปรับลด) ให้คลิ�กที7   ด้านขวาของแตล่ะพนกังาน  
 



 
 ระบบจะขึ ]น Pop up แก้ไขพนกังานขึ ]นมา ซึ7ง สามารถแก้ไขรายละเอียดประกนัสงัคมหรือหกั ณ 
ที7จ่ายที7เคยบนัทกึไว้เดิมได้  
 

 
 
 สําหรับรายการปรับเพิ7ม จะมีสว่นที7มีเพิ7มเติมจากระบบ Flowaccount ซึ7งแตล่ะรายการจะมีการผกูไว้กบั 
ผงับญัชีที7เกี7ยวข้อง เช่นเดียวกบัรายการปรับลด 
 สว่นท้ายของ Pop up จะเป็นสว่นสรุปเงินเดือนจ่ายของพนกังานคนนั ]นๆ วา่ฐานเงินเดือนเป็นเทา่ไหร่ 
และเงินเดือนจ่ายสทุธิหลงัปรับรายการปรับเพิ7มและปรับลดแล้วเป็นจํานวนเงินเทา่ไหร่ 



 
 

 กรณีมีการลบพนกังานจากหน้าสร้างรายการเงินเดือน ข้อมลูแก้ไขเงินเดือนและรายการปรับเพิ7ม/ลด 
จะถกูดีดกลบัเป็นคา่เริ7มต้นที7เคยบนัทกึไว้ในหน้าสร้างพนกังาน โดยสามารถนําพนกังานที7เคยลบจากหน้าสร้าง 
รายการเงินเดือนกลบัมาได้ โดยการกดที7 “เพิ7มรายชื7อพนกังาน”  
 

 
 

  
 
 



สามารถเพิ7มโน้ตภายในบริษัทและแนบไฟล์ภาพในเอกสารได้ โดยการกดที7 “เพิ7มรายละเอียดเพิ7มเติม”  
 

 
 

 ในสว่นท้ายรายการเงินเดือนจะเป็นข้อมลูสรุปเงินเดือนของพนกังานทกุคนที7ทํารายการจ่ายเงินเดือนใน 
batch นั ]นๆ พร้อมรายละเอียดสรุปรายการปรับเพิ7มปรับลดทั ]งหมด 
 

 
 



 
 

เมื7อ กด “บนัทกึเอกสาร” จะได้สถานะของรายการเงินเดือนเป็นรอดําเนินการ เพื7อรอการอนมุติั 
หรือชําระเงินตอ่ไป 
 

 
หลงัจากที7จ่ายเงินเดือนเรียบร้อย สามารถดาวน์โหลดไฟล์ยื7นประกนัสงัคมจากสถานะรอดําเนินการ 

หรือแก้ไขเงินเดือนได้อยูเ่มื7อมีการแก้ไขและกดบนัทกึรายการซํ ]าอีกครั ]ง ระบบจะไปอพัเดตข้อมลูที7เกี7ยวข้องใน 
รายการเงินเดือน รวมถึงรายการเงินเดือนค้างจ่ายในบญัชีแยกประเภทด้วย  



นอกจากนี ]ข้อมลูการชําระเงินใน section ท้ายรายการจ่ายเงินเดือนจะขึ ]นปุ่ ม “เพิ7มการชําระเงิน”  
 

 
  



สถานะของรายการเงนิเดือนและการชาํระเงนิเดือน 
 สถานะของรายการเงินเดือน (แบบที7ยงัไมร่วมการเชื7อมตอ่กบั K-Connect) จะมี  ¤ สถานะ 

1) รอดําเนินการ > เมื7อทํารายการเงินเดือนและกดบนัทกึ 

สถานะที7สามารถทํา action ตอ่ได้ > อนมุติั / ชําระเงิน / ยกเลิก  

สามารถยงัแก้ไขรายการปรับเพิ7ม/ลดได้ 
สามารถพิมพ์/ดาวน์โหลดสลิปเงินเดือนได้ 
สามารถดาวน์โหลดรายงานประกนัสงัคมได้ 

2) อนมุติั > ในกรณีทํารายการลว่งหน้าแล้วให้บคุคลที7มีอํานาจสงูกวา่/เจ้าของกิจการมาอนมุติัรายการ 

สถานะที7สามารถทํา action ตอ่ได้ > ชําระเงิน / รีเซต็ 

สามารถพิมพ์/ดาวน์โหลดสลิปเงินเดือนได้ 
สามารถดาวน์โหลดรายงานประกนัสงัคมได้ 

3) ชําระเงินแล้ว > ในกรณีมีการเพิ7มรายละเอียดชําระเงินเดือนแล้ว 

สถานะที7สามารถทํา action ตอ่ได้ > รีเซต็ 
สามารถพิมพ์/ดาวน์โหลดสลิปเงินเดือนได้ 
สามารถดาวน์โหลดรายงานประกนัสงัคมได้ 
 

หมายเหต:ุ สว่นที7แตกตา่งจาก Flowaccount คือ Flowaccount จะบริหารสถานะเป็นรายพนกังาน แต ่
Flowadvance จะบริหารสถานะเป็นรายการจ่ายเงินเดือน (Batch) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การชาํระเงนิเดือน 
 
User สามารถเปลี7ยนสถานะรายการเงินเดือน เมื7อมีการชําระเงินเดือนแล้วได้ ¢ ที7 

1) หน้า Datalist รายการเงินเดือน 

2) Section การชําระเงิน ท้ายรายการจ่ายเงินเดือน 

 
ระบบจะขึ ]น Pop up บนัทกึการชําระเงินเดือน โดย User สามารถระบวุนัที7ชําระเงินจริง 
(ระบบจะไปอพัเดตวนัที7เดิมที7เคยบนัทกึเป็นวนัที7จ่ายเงินเดือนในหน้าสร้างรายการเงินเดือนให้อตัโนมติัในกรณีที7เ
ป็นคนละวนัที7กนั) และสามารถระบคุา่ธรรมเนียมในการชําระเงินเดือนนั ]นๆ สว่นรายละเอียดช่องทางการชําระ 
ในกรณีที7มีทั ]งช่องทางการชําระเงินผา่นเงินสด และโอนเงิน 
ระบบจะสรุปจํานวนเงินที7ชําระในแตล่ะช่องทางการชําระเงินให้ 
 

 
 

เมื7อกดบนัทกึและปิด ระบบจะอพัเดตข้อมลูการชําระเงิน 
ในสว่นท้ายของรายการเงินเดือนให้โดยอตัโนมติัวา่วนัที7ชําระเป็นวนัใด ยอดเงินที7ชําระ คา่ธรรมเนียม 
รายละเอียดการชําระ รวมถึงหมายเหตทีุ7ทําการบนัทกึไว้ 
 

 



 
สลิปเงนิเดือน 
สามารถพิมพ์ได้จากหน้ารายการเงินเดือน โดยพิมพ์ได้ทีละพนกังาน  
 

 
 

 
 
 
 
  



วธีิการส่งข้อมูลประกันสังคม 
การดาวน์โหลดรายงานประกันสังคม 
 สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้า Datalist รายการเงินเดือน ได้ทกุสถานะ (ยกเว้นรายการยกเลิก) 
ทั ]งนี ]การอพัโหลดไฟล์เข้าเว็บประกนัสงัคม จําเป็นจะต้องใช้ข้อมลูเลขที7สาขาประกนัสงัคม 
ตามที7ระบไุว้ในการตั ]งคา่เงินเดือน   หลกั หากระบไุมค่รบจะไมส่ามารถอพัโหลดไฟล์ได้ 
 
การนําส่งประกันสังคมออนไลน์ 
 การสง่ข้อมลูประกนัสงัคมผา่นเว็บไซต์ของประกนัสงัคม User จําเป็นต้องมีบญัชีผู้ใช้งานเพื7อทําการ log-
in เข้าสูร่ะบบบริการอิเลก็ทรอนิกส์ และต้องมีสิทธิ�ใช้งานธุรกรรมเงินสมทบ 
 

ลิงค์การใช้งานเวบ็และการสมัครยืPนออนไลน์ของประกันสังคม 
https://www.sso.go.th/eservices/web/UserManual.pdf 

 
 
 ในสว่นของการสง่ข้อมลูสมทบ มีวิธีการดงันี ] 

1. เข้าเว็บ www.sso.go.th > คลิ�กที7 “สถานประกอบการ” ในสว่นของ SSO E-service 

2. คลิ�ก เข้าสูร่ะบบ ด้านมมุขวาบนของหน้าจอ 

 
3. กรอกชื7อบญัชีผู้ใช้งานและรหสัและคลิ�ก ตกลง เพื7อเข้าสูร่ะบบ 

4. เลือก “สง่ข้อมลูเงินสมทบ 



 
5. เลือกวิธียื7นสง่ข้อมลูการสง่เงินสมทบ > โดยทั7วไปมกัเป็นการสง่เงินสมทบแบบแยกยื7น 

 
6. คลิ�ก “ดําเนินการตอ่”  

7. ตรวจสอบงวดเดือนที7สง่เงินสมทบวา่ถกูต้อง และเลือกวิธีการสง่เงินสมทบเป็นแบบ “แนบไฟล์” และคลิ�ก 

ดําเนินการตอ่ 



 
 

8. เลือกประเภทไฟล์เป็น .xls, .xlsx และคลิ�ก Choose file เมื7อเลือกไฟล์ที7ดาวน์โหลดจากระบบ 

Flowadvance เสร็จสิ ]นแล้ว คลิ�กดําเนินการแนบไฟล์ 

 
9. ระบบจะขึ ]นข้อมลูสรุปข้อมลูเงินสมทบให้ User สามารถตรวจสอบข้อมลูในภาพรวมได้ 

หรือหากต้องการดขู้อมลูเป็นรายบคุคลให้คลิ�ก “ดรูายละเอียดผู้ประกนัตน” 

ซึ7งหลงัจากตรวจสอบจํานวนเงินสมทบและจํานวนลกูจ้างวา่ถกูต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว เลือก 

“ยืนยนัการสง่ข้อมลู” ก็จะถือวา่เสร็จสิ ]นการนําสง่ข้อมลู User 

จะต้องดําเนินการตอ่ในสว่นของการชําระเงินในขั ]นตอนตอ่ไป 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมุดรายชืPอ 

 
 
สร้างรายชืPอลูกค้าและผู้จาํหน่าย 
 
เป็นการสร้าง ฐานข้อมลูเกี7ยวกบั ลกูค้า , Supplier รวมไปจนดงึบคุคลที7เกี7ยวข้องกบัการดําเนินกิจการโดยให้เข้าไปที7 
 
1. เข้าที7เมนสูมดุรายชื7อ  
 

 
 

2. หลงัจากนั ]นให้กดที7 จะมีหน้าตา่งขึ ]นมาดงัภาพข้างลา่ง  
 

 

1 

2 



 
โดยสามารถกรอกข้อมลูลกูค้าหรือผู้ จําหนา่ย เลือกประเภทลกูค้า ผู้ จําหนา่ย และกรอกรายละเอียดที7เกี7ยวข้องถ้าเรียบร้อย

แล้วกด  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการสินค้า 

ในระบบนี ]จะเป็นการบริหารสินค้าคงเหลือทกุประเภทไมว่า่จะเป็นธุรกิจซื ]อมาขายไป หรือ ธุรกิจการให้บริการ ซึ7ง

ให้หมวดนี ] ถ้าต้องการจะเพิ7มสินค้าในระบบนั ]น สามารถเริ7มทําได้ โดยกดที7  ดงัภาพ จะ
เป็นการเข้าสูห่มวดการสร้างสินค้า (เข้าที7เมนสูนิค้า > กดปุ่ มสร้างใหม)่ 
 
 
 

 
 
 
 
 
หลงัจากนั ]นจะมีหน้าตา่งขึ ]นมาตามภาพข้างลา่ง ให้ทําการกรอกข้อมลูรายการสนิค้า เลือกประเภทสนิค้าหรือบริการ ใส่
ข้อมลูสนิค้า หลงัจากที7กรอกรายเอียดตา่ง ๆ เรียบร้อยแล้วให้ กดปุ่ มบนัทกึ 



 
 
ข้อควรระวงั ให้หมวดนี ]การเลอืกประเภทของสนิค้า จะมีผลตอ่การดําเนินงานของระบบ 
 
1 สนิค้าประเภทบริการ 
- สนิค้าประเภทบริการ  
 
2 สนิค้าไมน่บัสต๊อก 
- สนิค้าประเภทไมน่บัสต๊อก จะเหมาะกบัสนิค้าที7ซื ]อเข้ามาและขายไปเลย หรือ เป็นสนิค้าที7ใช้ในการดําเนินงานที7
เกี7ยวเนื7องกบับริษัท( ที7ไมใ่ช้สนิค้าที7บริษัทซื ]อมาเพื7อขาย) 
 
3 สนิค้านบัสต๊อก 
- สนิค้าประเภทนบัสต๊อก จะเหมาะกบัสนิค้าที7ต้องการทราบความเคลื7อนไหว สามารถดปูระวตัคิวามเคลื7อนไหวในการเข้า 
และ ออก ของสนิค้าได้ พร้อมการคํานวณราคาต้นทนุสนิค้าแบบ FIFO จะเป็นสนิค้าที7ใช้ในการดําเนินงานหลกัของกิจการ
(สนิค้าที7ซื ]อมาเพื7อขาย ของกิจการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 



ซึ7งในหมวดนี ]ถ้าทําการเลอืกสนิค้าที7ต้องการจะดรูายละเอียดสนิค้าคงเหลอืได้โดยการกดที7รายการดงักลา่ว เข้ามาได้ทนัที
ดงัภาพ 

 
 
 
 
หลงัจากที7กดเข้ามาแล้ว จะมีรายละเอียดขาย – ซื ]อ ให้พิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ถ้าเลอืก Tab  ความเคลื7อนไหวสนิค้า ทางระบบจะแสดงจํานวนสนิค้าเข้า - ออกในระบบ (Stock Card)  
 

 
 
 
และถ้าต้องการจะโหลดเอกสารในรูปแบบของ Microsoft excel สามารถทําได้โดยกดที7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฟังก์ชนัรายงาน 
ในโปรแกรม Flowadvance นั ]นสามารถสร้างรายงานที7เกี7ยวข้องกบัการดําเนินงานให้กบักิจการเพื7อใช้ในการ ตดิตามผล
การดําเนินงานได้ดงันี ]  (ดงัภาพข้างลา่ง) 
 

 
รายงานผลการดําเนินงานของบริษัท 

• รายงานยอดขาย • รายงานใบรับสนิค้า 

• รายงานการเก็บเงิน • รายงานคา่ใช้จา่ย 

• รายงานใบวางบลิ • รายงานสนิค้าคงเหลอื 
 

• รายงานภาษีขาย • รายงานเจ้าหนี ]ตามเอกสาร 

• รายงานภาษีซื ]อ • รายงานเงินเดือน 

• รายงานภาษีเงินได้หกั ณ ที7จา่ย • รายงานเงินเดือนและยอดสะสม 

• รายงานลกูหนี ]ตามเอกสาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานยอดขาย / รายงานการเกบ็เงนิ / รายงานใบวางบลิ 
 
 

 
 

รายงานยอดขายสินคา้เป็นการสรุปผลของการขายประจาํเดือนหรือประจาํปี เช่น จาํนวนยอดขายประจาํเดือน และยอดที&
คาดวา่ขายไดจ้าํนวนเท่าไรในเดือนต่อไป เพื&อประเมินผลหาทางแกไ้ขปรับปรุงงานใหมี้ประสิทธิภาพที&ดียิ&งขึNน 

ส่วน รายงานการเกบ็เงิน รายงานใบวางบิล นัNนจะเป็นการสรุปผลของการส่งใบเรียกเกบ็เงิน(ใบวางบิล) และรายงานจาํนวน

เงินที&รับชาํระจากลูกคา้ จากขอ้มูลทัNงหมดจะไดช่้วยผูป้ระกอบการในการตดัสินใจวา่ ยงัมียอดเงินไหนยงัไม่ไดรั้บชาํระ 

หรือชาํระแลว้ จากลูกคา้คนไหน จาํนวนเท่าไหร่  

ซึ& งจากขอ้มูลทัNงหมดจะนาํมาสร้างฐานขอ้มูลการขายของกิจการและการเกบ็เงินรวมจนถึงการทาํรายงานดา้นต่าง ๆ เพื&อ
เป็นขอ้มูลประกอบการดาํเนินงานของกิจการต่อไป 

 

 

 

 

 

 



 
รายงานใบรับสนิค้า 

เป็นรายงานการรับสินคา้ (กรณีที&เป็นสินคา้นบัสตอ็ค) โดยจะมีการแสดงจาํนวน ราคา ภาษีมูลค่าเพิ&มของสินคา้ที&รับเขา้มา

คลงัสินคา้ของกิจการ  

 
 
 
รายงานค่าใช้จ่าย 

รายงานค่าใชจ่้ายที&เกิดขึNนในกิจการ ซึ& งจะแสดงรายการทางการเงินที&เกี&ยวขอ้งและรายละเอียดหมวดหมู่ค่าใชจ่้าย ในช่วง

เวลาที&สามาถเลือกที&จะแสดงได ้ 

 

 
 
 
 
 



รายงานสินค้าคงเหลือ   
  1. สามารถดรูายงานสนิค้าคงเหลอืได้ที7เมนรูายงาน > เลือกรายงานสนิค้าคงเหลือ > เลอืกวนัที7ที7ต้องการดขู้อมลูสนิค้า
คงเหลอืครับ 
 

 
 

 
จะเป็นการแสดงยอดสนิค้าคงเหลอืในกิจการวา่มีจํานวนที7เหลอื ราคาเฉลี7ย และมลูคา่จํานวนเทา่ไหร่ ณ วนัที7ๆ ต้องการ
จะให้ทางระบบแสดง 
 
 
รายงานภาษีขาย / รายงานภาษีซื Mอ / รายงานภาษีหกั ณ ทีPจ่าย 
รายงานในฟังก์ชนันี ]จะเป็นรูปแบบสรุปผลการดําเนินงานของภาษีซื ]อ ภาษีขาย และภาษีหกั ณ ที7จา่ยที7เกิดขึ ]น ซึ7งสามารถ
เลอืกที7จะให้แสดงในชว่งเวลาที7สามารถระบบ ได้  
 
สามารถ Export ออกในรูปแบบ Microsoft Excel เพื7อที7จะได้ให้นกับญัชีสามารถปรับปรุงเพื7อนําไปยื7นแบบ ภพ.¤� ได้ 
 
รายงานลูกหนี Mตามเอกสาร / รายงานเจ้าหนี Mตามเอกสาร 
จะเป็นรายงานสรุปยอดลกูหนี ] / เจ้าหนี ] สาํหรับกิจการจะได้ทราบวา่มีรายการค้างจา่ย ค้างรับ เป็นจํานวนเทา่ไหร่ และเป็น
ยอดของเจ้าหนี ] / ลกูหนี ]รายไหนบ้าง 
 



 
 
รายงานเงนิเดอืน / รายงานเงนิเดอืนและยอดสะสม 
 
สาํหรับรายงานเงินเดือน และ รายงานเงินเดือนยอดสะสมนั ]น เป็นรายงานจํานวนเงิน (เงินเดือน) ประกนัสงัคม และภาษี
เงินได้ที7มีการหกั และจํานวนเงินได้ที7มีการจา่ยให้กบัพนกังานที7จะชว่ยให้กิจการสามารถนําตวัเลขที7เกี7ยวข้องไปใช้ใน
รายการทางภาษีได้ 
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