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คำนํา
โปรแกรม EASY-ACC Marketplace Importer เป็นเครื่องมือที่ได้รับการพัฒนาขึ้นเพื่อรองรับการนำเข้า
ข้อมูลการขายจากแพลตฟอร์มออนไลน์ (Marketplace) อาทิ Lazada, Shopee, TikTok Shop และ LINE
Shopping เข้าสูโ่ปรแกรมระบบบญัช ีEASY-ACC โดยอัตโนมติั

วัตถุประสงค์หลักของโปรแกรมนี้ คือการแก้ปัญหาการทำงานซ้ำซ้อนและลดความผิดพลาดจากการบันทึก
ข้อมูล (Data Entry) ด้วยระบบปฏิบัติการที่สามารถแปลงไฟล์ข้อมูลจากระบบหลังบ้านของแต่ละ
แพลตฟอร์ม ให้อยู่ในรูปแบบที่โปรแกรมบัญชี EASY-ACC รองรับ ทำให้ผู้ใช้งานสามารถนำเข้าข้อมูลการขาย
จำนวนมากเขา้สูร่ะบบบญัชไีดอ้ยา่งสะดวก รวดเรว็ และมคีวามถกูต้องแมน่ยาํสงู

เมื่อทำการนำเข้าข้อมูลสำเร็จ โปรแกรมจะทำหน้าที่เป็นศูนย์กลางข้อมูลของธุรกิจ โดยดำเนินการประมวลผล
ทางบัญชีที่เกี่ยวข้องให้ทันที ได้แก่ การสร้างใบกำกับสินค้า การตัดสต๊อกสินค้าคงคลัง การจัดทำรายงาน
ภาษีขาย ตลอดจนการโอนขอ้มูลเขา้สูร่ะบบบญัชแียกประเภทเพื�อสรุปผลประกอบการและงบการเงิน

โปรแกรม EASY-ACC Marketplace Importer เหมาะสำหรับใคร? โปรแกรมนี้ออกแบบมาเพื่อให้เหมาะ
สมอย่างยิ่งสำหรับ ร้านค้าออนไลน์, ธุรกิจที่จัดจำหน่ายสินค้าผ่านแพลตฟอร์ม Marketplace, นักบัญชี, รวม
ถึงองค์กรที่ต้องการลดระยะเวลาในการบันทึกข้อมูลและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการบัญชีและภาษี
อย่างเป�นระบบ

คู่มือการใช้งานฉบับนี้ ได้รวบรวมขั้นตอนและวิธีการใช้งานโปรแกรม EASY-ACC Marketplace Importer
ไว้อย่างละเอียดและเป็นลำดับขั้นตอน ตั้งแต่การเตรียมความพร้อมของข้อมูล การตั้งค่าเริ่มต้น การนำเข้า
ข้อมูล ไปจนถึงกระบวนการบันทึกการรับชำระเงินและจัดการค่าธรรมเนียม เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถศึกษาและ
นำไปปฏิบติังานจรงิไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

Introduction
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Introduction

แสดงการทำงานของ EASY-ACC Marketplace Impoter กับ EASY-ACC Accounting  
ตั้งแต่ การนำเข้าข้อมูล บันทึกเงินรับเงิน บันทึกค่าใช้จ่าย  จนถึงการจดัทํางบการเงิน
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การเตรียมข้อมูล
โปรแกรม EASY-ACC Marketplace Importer จะทำงานรว่มกับโปรแกรมระบบบญัช ีEASY-ACC โดยจะมี
รหสัลกูหนี� และรหสัสนิค้า เป�นขอ้มูลที�ใหโ้ปรแกรมสามารถทํางานเชื�อมกันได ้ก่อนเริ�มใชง้าน ท่านจะต้องสรา้ง
ขอ้มูลเหล่านี�เพื�อเตรยีมการโอนยา้ยขอ้มูล รายละเอียดที�จะต้องจดัเตรยีมมดีงันี�

ตั้งค่ารหสัสนิค้าในโปรแกรม EASY-ACC ใหต้รงกับรหสั SKU ของสนิค้าบนแพลตฟอรม์
สร้างรหสัลกูหนี�เพื�อรองรบัการโอนขอ้มูลจากแต่ละแพลตฟอรม์
สร้างรหสัเจา้หนี� เพื�อบนัทึกค่าใชจ้า่ยของแต่ละแพลตฟอรม์
สร้างรหสับญัชแียกประเภทสาํหรบับนัทึกการโอนเงิน และค่าธรรมเนยีมของแต่ละแพลตฟอรม์

การเตรียมข้อมูล

กำหนดรหัส SKU ให้ตรงกับโปรแกรม EASY-ACC

ข้อมูลส่วนสำคัญที่จะต้องใช้งานเชื่อมการทำงานคือ "รหัสสินค้า" โดยรหัส SKU ของสินค้าในแพลตฟอร์ม
ออนไลน์ทุกแพลตฟอร์มที่ท่านใช้งานอยู่ จะต้องตรงกับรหัสสินค้าในโปรแกรม EASY-ACC เพื่อให้โปรแกรม
นำรหัสที่ได้รับไปตัดสต๊อกได้อย่างอยู่ต้อง 

Lazada →  sellerSku
Shopee →  เลขอ้างอิง SKU (SKU Reference No.)
Line →  รหัสสนิค้า
Tiktok →  Seller SKU



รหัสลกูหนี� ชื่อลกูหนี� พนักงานขาย

LAZ001 Lazada LAZADA

SHO001 Shopee SHOPEE

LIN001 LINE Shop LINE

TIK001 Tiktop Shop TIKTOK
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การเตรียมข้อมูล

สร้างรหัสลูกหนี�

รหัสลูกหนี้ที่จะสร้างขึ้นนี้ เพื่อใช้ในการรับข้อมูลการโอนจากแต่ละแพลตฟอร์ม จะทำให้ร้านค้าออนไลน์ทราบถึง
ข้อมูลจากการขาย อาทิเชน่

รายการขายมาจากแพลตฟอร์มใด
จำนวนเงินที�ไดร้บัจากแต่ละแพลตฟอรม์
เปรียบเทียบการขายจากแต่ละแพลตฟอรม์
ฯลฯ

การสร้างรหสัลกูหนี� มวีธิกีารดงันี�
ใเรียกโปรแกรมลูกหนี้และรายได้ ของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC 
ไปที่รายการ Update > เพิ่ม/แก้ไขแฟ้มลูกหนี้ คลิก เพิ�ม
สร้างรหสัลกูหนี�ตามแพลตฟอรม์ที�ท่านเป�ดรา้นค้าออนไลน์ (หรอืตั�งรหสัขึ�นเองตามความเหมาะสม)
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การเตรียมข้อมูล

สร้างรหัสเจ้าหนี�

รหัสเจ้าหนี้ที่จะสร้างขึ้นนี้ เพื่อใช้ในการบันทึกค่าใช้จ่ายจากแต่ละแพลตฟอร์ม อาทิ ค่าธรรมเนียม, ค่าขนส่ง
ฯลฯ โดยจะแยกเป็นค่าใช้จ่ายของแต่ละแพลตฟอร์ม จะช่วยให้การตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่างๆ มีความชัดเจน 

การสร้างรหสัเจา้หนี� มวีธิกีารดงันี�
ใเรียกโปรแกรมเจ้าหนี้และค่าใช้จ่าย ของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC 
ไปที่รายการ Update > เพิ่ม/แก้ไขแฟ้มเจ้าหนี้ คลิก เพิ่ม
สร้างรหสัเจา้หนี�ตามแพลตฟอรม์ที�ท่านเป�ดรา้นค้าออนไลน ์ตัวอยา่งเชน่

LAZ001 → Lazada 
SHO001 →  Shopee 
LIN001 →  Line Shopping 
TIK001  → TikTok Shop 

TIP : รหัสเจ้าหนี้ ท่านสามารถกำหนดขึ้นใหม่ได้เองตามความต้องการ ในตัวอย่างเป็นเพียงคำแนะนำเพื่อให้
เกิดความเขา้ใจ



รหัสบญัชี ชื่อบญัชี ประเภทบัญชี

1156 เงินรับแพลตฟอร์มรอตัดบัญชี 01 - สินทรัพย์หมุนเวียน

5551 ค่าธรรมเนียมแพลตฟอร์ม 11 - ค่าใช้จ่ายในการดําเนินงาน

กรณีที�รหสัตามตัวอยา่งมกีารนําไปใชง้านแล้ว สามารถตั�งรหสับญัชใีหมต่ามต้องการได้
ที่สาํคัญต้องกําหนดประเภทบญัชใีหถ้กูต้อง
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การเตรียมข้อมูล

สร้างรหัสบัญชีแยกประเภท

โปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC จะใช้รหัสบัญชีในการแยกประเภทของรายการต่างๆ ที่ถูกบันทึกเข้ามา เพื่อ
สามารถนำมาจัดทำงบการเงิน ซึ่งเป็นข้อมูลสำคัญในแสดงฐานะการดำเนินงานของกิจการ เนื่องจากราย
ละเอียดการเปิดร้านค้าออนไลน์ จะมีความแตกต่างจากการจำหน่ายสินค้าจากหน้าร้านค้าโดยตรง ซึ่งต้องมี
การสร้างรหสัเตรยีมไวด้งันี�

การสร้างรหสับญัชแียกประเภท มวีธิกีารดงันี�
ใเรียกโปรแกรมบัญชีแยกประเภท ของโปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC 
ไปที่รายการ Update > เพิ่ม/แก้ไขรหัสบัญชี คลิก เพิ่ม
สร้างรหสับญัชเีหล่านี�
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ติดตั้งโปรแกรม
EASY-ACC Marketplace Importer

เมื่อท่านดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้ง bi_import32_setup.exe มาแล้ว ให้ดับเบิ้ลคลิก เพื่อเริ่มการติดตั้ง
โปรแกรม
ระบุไดเรค็ทอรี�ที�ต้องการติดตั�ง ตามต้องการคลิก Next (ปุ�มลกูศรสเีขยีวที�มุมล่างขวามอื)
ให้คลิก Next ไปจนการติดตั�งเสรจ็เรยีบรอ้ย

ติดตั�งโปรแกรม

กำหนดตําแหน่งของโปรแกรมระบบบัญชี EAYS-ACC

หลังจากการติดตั้ง โปรแกรมจะทำงานทันที โดยให้ท่านระบุชื่อไดเร็คทอรี่ที่ติดตั้งโปรแกรม ระบบบัญชี
EASY-ACC ไว้ โดยจะค้นหาไดเรค็ทอรี�ที�ติดตั�งใหอั้ตโนมติัคลิก ตกลง
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ติดตั�งโปรแกรม

เลือกข้อมูลที�จะทําการโอนย้าย

รายชื่อกิจการจะแสดงขึ้นมา ให้ท่านเลือกข้อมูลที่ต้องการจะใช้โอนย้าย โดยทุกครั้งที่มีการเรียกใช้งาน
โปรแกรมจะให้ท่านเลือกกิจการอีกครั�ง

หลังจากเสรจ็ขั�นตอนนี�จอภาพโปรแกรมจะแสดงขึ�นมา
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กำหนดค่าเริ�มต้น
เมื่อหนา้จอโปรแกรมแสดงขึ�นมา คลิกที� Setting ที�มุมขวาล่าง

กำหนดค่าเริ�มต้น

คลังสินค้า : กรณีที่ท่านแยกคลังสินค้าระหว่างการจากสำนักงาน กับแพลตฟอร์มออนไลน์ออกจากกัน ให้
ระบุคลังสนิค้าของแพลตฟอรม์ออนไลน์
รหัสบัญชีขายสินค้า : กำหนดรหสับญัชขีายสนิค้าตามที�ท่านไดกํ้าหนดไวใ้นโปรแกรม
รหัสลูกหนี้ : กำหนดรหัสลูกค้าของแต่ละแพลตฟอร์ม ไม่ควรใช้รหัสแต่ละแพลตฟอร์มซ้ำกัน เพราะจะทำให้
ข้อมูลจะไปรวมกันที่รหัสเดียว และจะเกิดความยุ่งยากในการบันทึกการชำระเงินจากแต่ละแพลตฟอร์ม ซึ่งจะ
อธิบายขั้นตอนการบันทึกการชำระเงินในหัวข้อถัดไป 

เมื่อกำหนดเสร็จแล้วคลิก ตกลง



เลือกไฟล์ที�จะนําเขา้ กรณทีี�ท่านมรีา้นค้าที�เป�ดหลายแพลตฟอรม์ จะต้องเลือกขอ้มูลใหถ้กูต้อง คลิก ถัดไป
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การนำเข้าข้อมูล
เรียกโปรแกรม EASY-ACC Marketplace Impoter เลือกกิจการที�ต้องการโอนยา้ย เมื�อเขา้สูจ่อภาพ
โปรแกรม ใหท่้านเลือกแพลตฟอรม์ที�จะทําการโอนยา้ย

การนำเข้าข้อมูล



ข้อมูลที่เป็น “สีดำ” คือ ขอ้มูลที�สมบูรณส์ามารถนําเขา้ไดทั้นที
ข้อมูลที่เป็น “สีเทา” คือ ขอ้มูลที�ถกูนําเขา้ไปแล้ว โปรแกรมจะไมน่ําเขา้ซํ�าใหอี้ก
ข้อมูลที่เป็น “สีแดง” คือ ข้อมูลที่มีความผิดพลาด ไม่สามารถนำเข้าได้ จนกว่าจะได้รับการแก้ไข โดยข้อมูล
ที่ไดร้บัการแก้ไขแล้ว จะเปลี�ยนสถานะเป�น “สดีํา”
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ข้อมูลที�จะนําเขา้จะแสดงขึ�นมา โดยรปูแบบที�แสดงขึ�นมาจะม ี3 รปูแบบ

การนำเข้าข้อมูล

สถานะของข้อมูล โปรแกรมจะแสดงเป�นรหสัอยูท้่ายขอ้มูลนั�น
0 = ไม่พบขอ้ผดิพลาด
1 = วันที�หรอืงวดบญัชไีมถ่กูต้อง
2 = คำสั�งซื�อซํ�ากันหรอืนําเขา้แล้ว
3 = ไม่พบรหสัสนิค้า
4 = จำนวนสนิค้าไมเ่พยีงพอ



คำสั�งซื�อทั�งหมด
เฉพาะที่ไมพ่บขอ้ผดิพลาด
เฉพาะที่พบขอ้ผดิพลาด

นอกจากนี้ ยังสามารถกำหนดเงื่อนไข ไม่รวมคำสั่งซื้อที่นำเข้าแล้ว เพื่อไม่ให้รายการที่แสดงบนจอภาพมีมาก
จนเกินไป
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ท่านยังสามารถเลือกดูข้อมูลได้ โดยคลิกที่ Drop Drown ที่รายการ เลือกรายการ เพื่อเลือกดู หรือทำรายการ
เฉพาะที่ต้องการ

การนำเข้าข้อมูล

หากท่านต้องการนำเข้าข้อมูล 
ให้เลือกรายการ เฉพาะที่ไม่พบข้อผืดพลาด 
แล้วกด นำเข้า 
กำหนด ช่วงวันที่จะนำเข้า 
หากต้องการให้โปรแกรม Run เลขที่ใบกำกับอัตโนมัติ ให้ใส่เลขที่เริ่มต้นให้กับโปรแกรม 
จากนั้นให้คลิก เริ่ม

หลังจากที�นําเขา้ขอ้มูลแล้ว ท่านสามารถตรวจสอบรายการนําเขา้ไดจ้าก
โปรแกรมสินค้าคงคลัง จะแสดงจำนวนสนิค้าที�มกีารขายออกไป
โปรแกรมลูกหนี้และรายได้ ดูรายรบัประจาํวนั พมิพร์ายงานภาษีขาย
โปรแกรมขายสินค้าและออกใบกำกับ ดูรายงาน รายการบันทึกประจำวัน สรุปยอดขายประจำวัน/เดือน/
ปี ยอดขายสะสมจากพนกังานขาย (ซึ�งคือยอดขายจากแต่ละแพลตฟอรม์)
และเมื่อโอนรายการขายไปยัง โปรแกรมบัญชีแยกประเภท ท่านสามารถดงูบการเงินทั�งหมดไดทั้นที



EASY-ACC Marketplace Importer User Manual 14

บันทึกการรับชําระเงิน/บันทึกค่าธรรมเนียม
รายการที่โอนจากโปรแกรม EASY-ACC Marketplace Importer มายงัโปรแกรมระบบบญัช ีEASY-ACC จะ
มสีถานะเป�นรายการประเภท ลกูหนี� ซึ�งหมายถึง เป�นรายการที�ยงัไมไ่ดก้ารรบัชาํระเงิน ซึ�งท่านจะไดร้บัแจง้จาก
ทางแพลตฟอรม์วา่ไดม้กีารชาํระเงินค่าสนิค้าที�ขายจากคําสั�งซื�อใดบา้ง พรอ้มหกัค่าธรรมเนยีมการดําเนนิการ
ต่างๆ ใหท่้านทราบ เมื�อไดข้อ้มูลเหล่านี�มาแล้ว ก็จะนํามาบนัทึกการรบัชาํระเงินต่อไป โดยมขีั�นตอนดงันี�

บันทึกการรับชําระเงิน/บันทึกค่าธรรมเนียม

ออกใบวางบิล

เมื�อท่านไดร้บัใบแจง้การชาํระเงินจากทางแพลตฟอรม์แล้ว ใหทํ้าตามขั�นตอนดงันี�้

เรยีกโปรแกรมลกูหนี�และรายได ้ไปที�รายการ Edit > ออกใบรบัวางบลิ/ใบแจง้หนี�
ใส ่รหัสลกูหนี� ตามแพลตฟอรม์ที�แจง้ชาํระเงินมา
ทําเครื�องหมาย ถกู บนใบกํากับที�แจง้ชาํระเงินมา (ดจูะจากเลข Order ที�แสดงไวที้�หมายเหต)ุ โดยยอดเงิน
รวมจะต้องตรงกับรายการในใบแจง้ชาํระเงิน เมื�อเรยีบรอ้ยคลิก ตกลง
พมิพใ์บรบัวางบลิ และนําไปตรวจสอบความถกูต้องโดยเทียบกับใบแจง้ชาํระเงินจากทางแพลตฟอรม์อีก
ครั�ง
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บันทึกการรับชําระเงิน/บันทึกค่าธรรมเนียม

บันทึกรับชําระเงิน

ไปที่โปรแกรมลูกหนี้และรายได้ เลือกรายการ Edit > บันทึกรายการรบัชาํระเงิน > รบัชาํระตามใบวางบลิ

ในใบแจ้งยอด จะมียอดเงินค่าสินค้า และค่าธรรมเนียม การบันทึกรับชำระเงินจะต้องแยกยอดรายรับออกเป็น
2 ยอด เมื่อเข้าสู่จอภาพการรับชำระเงินแล้ว ให้ท่านบันทึกรายการตามขั้นตอนดังนี้

1. ใส่ วนัที� เลขที�ใบสาํคัญ และรหสัลกูค้า (คือ รหสัของแพลตฟอรม์ที�ออกใบวางบลิตามขั�นตอนก่อนหนา้นี�)
2.รายการใบวางบิลจะแสดงขึ�นมา ใหค้ลิกเลือก ใบวางบลิ ที�จะบนัทึกชาํระเงิน
3.ในช่องรายการรับชำระเงิน บรรทัดแรก จะเป็นรายการที่ทางแพลตฟอร์มชำระค่าสินค้า ให้ใส่รายละเอียดใน
ช่องดงันี�
(1) = เลือกรับชำระโดยเป็น อื่นๆ 
(2) = ให้ ใส่เลขที่ใบแจ้งยอด จากทางแพลตฟอร์ม เพื�อสามารถตรวจสอบยอ้นหลังไดง่้าย
(3) = เลขบัญชีแยกประเภท ของธนาคารที่ไดร้บัชาํระเงิน (กรณเีป�นการโอนเงินเขา้บญัชธีนาคาร)
(4) = จำนวนเงินที�โอนเขา้ธนาคาร



TIP : ให้สังเกตุว่าข้อมูลที่บันทึก ใบแจ้งยอดจ่ายเงินจากแพลตฟอร์มม ใบวางบิล และ ใบสำคัญรับ

ตัวเลขทั้งหมดจะต้องตรงกัน หากมีรายการใดที่ตัวเลขผิดไป ให้ตรวจสอบและแก้ไขทันที 
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บันทึกการรับชําระเงิน/บันทึกค่าธรรมเนียม

4.บรรทัดที� 2 ใหบ้นัทึกรายละเอียดเกี�ยวกับค่าธรรมเนียม ดงันี�
(5) = เลือกรับชำระโดยเป็น อื่นๆ 
(6) = ให้พิมพ์คำว่า ค่าธรรมเนียม
(7) = ใส่ เลขบัญชีแยกประเภท ของ บัญชีรายได้รับล่วงหน้า (หรือบญัชอืี�นที�อยูใ่นหมวดสนิทรพัย)์
(8) = จำนวนเงินค่าธรรมเนียมที่ถูกหัก หากทางแพลตฟอร์มมีการแยกรายการเป็น ค่าขนส่ง ค่าพรีเมี่ยม
ต่างๆ ให้รวมยอดทั้งหมดเป็นยอดเงินเพียงยอดเดียว  ส่วนการแยกประเภทค่าใช้จ่าย จะไปแยกอีกครั้งใน
โปรแกรมเจ้าหนี�และค่าใชจ้า่ย ซึ�งจะอธบิายในลําดบัถัดไป

5.กด ตกลง เพื่อบันทึกรายการ และ พิมพ์ใบสำคัญรับ เพื่อยืนยันจำนวนว่าตรงกับยอดเงินที่ได้รับมาหรือ
ไม่



บันทึกรายการค่าใช้จ่าย

1.ไปที� Edit > รายการบนัทึกประจาํวนั และบนัทึกรายการตามรายละะเอียดดงันี�
รายการ (A/C/H/X) เลือก เจา้หนี�
วนัที� เลขที�ใบกํากับ ใหร้ะบุตามเอกสารที�ไดร้บัจากแพลตฟอรม์
รหัสเจา้หนี� ใสร่หสัเจา้หนี�ตามแพลตฟอรม์
รหัสบญัชแียกประเภท ใสร่หสับญัชแียกประเภทตามประเภทค่าใชจ้า่ย เชน่ ค่าธรรมเนยีม ค่าขนสง่
จาํนวนเงิน กรณทีี�ค่าธรรมเนยีมรวมภาษีมูลค่าเพิ�มมา ใหแ้ยก จาํนวนเงิน กับ ภาษี ออกจากกัน
สว่นลดพเิศษ หากมสีว่นลดใหใ้สใ่นชอ่งรายการนี�
ภาษีซื�อ ระบุ 7% (หรอือัตราอื�นตามที�รฐับาลจะกําหนดในอนาคต)
เลขที�จดัลําดับใบกํากับภาษี ใสเ่ลขที�ตามที�กิจการมกีารจดัเรยีง
วนัที�ครบกําหนด ใสว่นัที�เดยีวกับวนัที�ตามเอกสาร
หมายเหต ุระบุเป�นค่าใชจ้า่ยอะไรของแพลตฟอรม์

2.คลิก ตกลง เพื�อบนัทึกรายการ
3.หากมรีายการค่าใชจ้า่ยอื�นที�ทางแพลตฟอรม์มกีารเรยีกเก็บตามใบแจง้ ใหท่้านบนัทึกตามขอ้ (2) ใหค้รบ
ถ้วน โดยใชร้หสับญัชแียกประเภท เป�นการแยกค่าใชจ้า่ย 
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ลำดับขั�นตอนการบันทึกค่าใช้จ่าย

การบันทึกรายการในส่วนที่เป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าธรรมเนียม ค่าขนส่ง ที่ทางแพลตฟอร์มได้หักจากทางร้าน
ค้าไว ้มลํีาดบัขั�นตอนการบนัทึก ดงันี�

บันทึกค่าใชจ้า่ย
ออกใบรับวางบลิ
บันทึกการชาํระเงิน
ออกหนังสอืรบัรองภาษีหกั ณ ที�จา่ย



EASY-ACC Marketplace Importer User Manual 18

บันทึกการรับชําระเงิน/บันทึกค่าธรรมเนียม

ออกใบรับวางบิล

เมื่อบันทึกรายการค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะนำค่าใช้จ่ายเหล่านั้น มาออกใบรับวางบิล เพื่อรวม
การจ่ายเป็นยอดเดียว 

1.เข้าสู่โปรแกรมเจ้าหนี้และค่าใช้จ่าย ไปที่รายการ Edit > ออกใบรับวางบลิ
2.ใส่ วันที่ ตามใบแจ้งที่แพลตฟอร์มส่งมา 
3.รหัสเจ้าหนี้ ให้ใสร่หสัตามแพลตฟอรม์
4.รายการที่ท่านได้บันทึกค่าใช้จ่ายไป จะแสดงขึ้นมา ให้เลือกรายการทั้งหมดที่ท่านได้บันทึกไป ตามใบแจ้ง
ยอด

5.คลิก ตกลง และ พิมพใ์บรบัวางบลิ
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บันทึกการชําระเงิน

ในขั�นตอนนี� จะอธบิายการชาํระเงิน และจดัทําหนังสอืรบัรองภาษีหกั ณ ที�จา่ย เพื�อออกใหกั้บทางแพลตฟอรม์
ซึ�งมขีั �นตอนการบนัทึก ดงันี�

1.เขา้สูโ่ปรแกรมเจา้หนี�และค่าใชจ้า่ย ไปที�รายการ Edit > บนัทึกรายการชาํระเงิน > ชาํระเงินตามใบรบัวาง
บลิ

2.เมื�อรายการใบรบัวางบลิแสดงขึ�นมา ใหท่้านเลือกรายการที�ต้องบนัทึกชาํระเงิน
3.รายการชาํระเงินมรีายละเอียด ดงันี�

ชาํระโดย เลือก อื�นๆ
รหัสบญัชธีนาคาร ใหใ้สร่หสับญัช ีเงินรบัรอตัดบญัช ี(ตามตัวอยา่งในคูม่อื คือ 1156) ตามที�ท่านได้
ใสร่หสับญัชไีวต้อนบนัทึกรบัชาํระเงิน ในโปรแกรมลกูหนี�และรายได้
เลขที�เชค็ ใหใ้สเ่ลขที�ใบแจง้ยอด ที�ไดร้บัจากทางแพลตฟอรม์
ลงวนัที� ใหร้ะบุตามวนัที�ในใบแจง้ยอด
จาํนวนเงิน จะต้องเป�นจาํนวนเงินที�หกั ภาษีหกั ณ ที�จา่ย ออกแล้ว
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บันทึกภาษีหัก ณ ที�จ่าย

1.ในบรรทัดถัดมา จากรายบนัทึกการชาํระเงิน ใหท่้านเลือก ภาษีหกั ณ ที�จา่ย
2.จอภาพบันทึกภาษีจะแสดงขึ�นมาอัตโนมติั

3.ใส่จาํนวนเงินที�จะนํามาคํานวณภาษี
4.ใส่อัตราภาษี โปรแกรมจะคํานวณภาษีใหอั้ตโนมติั
5.ในช่อง อื�นๆ ใหร้ะบุรายละเอียดการหกั ณ ที�จา่ย
6.เมื่อเรยีบรอ้ยคลิก ตกลง

พิมพ์ใบสําคัญจ่าย และหนังสือรับรองการหักภาษีฯ

1.เมื่อท่านทำรายการบันทึการชำระค่าธรรมเนียมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้จัดพิมพ์เอกสารจัดเก็บไว้เพื่อเป็น
หลักฐาน ไดแ้ก่

ใบสำคัญจา่ย
หนังสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที�จา่ย

2.เมื่อดำเนินการถึงขั้นตอนนี้ ถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการทั้งหมดแล้ว 


	EASY-ACC
	Marketplace Importer
	คู่มือการใช้งาน User Manual

	คำนำ
	Introduction
	แสดงการทำงานของ EASY-ACC Marketplace Impoter กับ EASY-ACC Accounting   ตั้งแต่ การนำเข้าข้อมูล บันทึกเงินรับเงิน บันทึกค่าใช้จ่าย  จนถึงการจัดทำงบการเงิน
	EASY-ACC Marketplace Importer User Manual
	กำหนดรหัส SKU ให้ตรงกับโปรแกรม EASY-ACC

	สร้างรหัสลูกหนี้
	รหัสลูกหนี้
	ชื่อลูกหนี้
	พนักงานขาย
	LAZ001
	LAZADA
	SHO001
	SHOPEE
	LIN001
	LINE
	TIK001
	TIKTOK

	สร้างรหัสเจ้าหนี้
	TIP : รหัสเจ้าหนี้ ท่านสามารถกำหนดขึ้นใหม่ได้เองตามความต้องการ ในตัวอย่างเป็นเพียงคำแนะนำเพื่อให้เกิดความเข้าใจ

	สร้างรหัสบัญชีแยกประเภท
	โปรแกรมระบบบัญชี EASY-ACC จะใช้รหัสบัญชีในการแยกประเภทของรายการต่างๆ ที่ถูกบันทึกเข้ามา เพื่อสามารถนำมาจัดทำงบการเงิน ซึ่งเป็นข้อมูลสำคัญในแสดงฐานะการดำเนินงานของกิจการ เนื่องจากรายละเอียดการเปิดร้านค้าออนไลน์ จะมีความแตกต่างจากการจำหน่ายสินค้าจากหน้าร้านค้าโดยตรง ซึ่งต้องมีการสร้างรหัสเตรียมไว้ดังนี้
	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	ประเภทบัญชี


	ติดตั้งโปรแกรม EASY-ACC Marketplace Importer
	กำหนดตำแหน่งของโปรแกรมระบบบัญชี EAYS-ACC
	หลังจากการติดตั้ง โปรแกรมจะทำงานทันที โดยให้ท่านระบุชื่อไดเร็คทอรี่ที่ติดตั้งโปรแกรม ระบบบัญชี EASY-ACC ไว้ โดยจะค้นหาไดเร็คทอรี่ที่ติดตั้งให้อัตโนมัติคลิก ตกลง


	เลือกข้อมูลที่จะทำการโอนย้าย
	กำหนดค่าเริ่มต้น
	การนำเข้าข้อมูล
	การนำเข้าข้อมูล
	ข้อมูลที่จะนำเข้าจะแสดงขึ้นมา โดยรูปแบบที่แสดงขึ้นมาจะมี 3 รูปแบบ
	ข้อมูลที่เป็น “สีดำ” คือ ข้อมูลที่สมบูรณ์สามารถนำเข้าได้ทันที
	ข้อมูลที่เป็น “สีเทา” คือ ข้อมูลที่ถูกนำเข้าไปแล้ว โปรแกรมจะไม่นำเข้าซ้ำให้อีก
	ข้อมูลที่เป็น “สีแดง” คือ ข้อมูลที่มีความผิดพลาด ไม่สามารถนำเข้าได้ จนกว่าจะได้รับการแก้ไข โดยข้อมูลที่ได้รับการแก้ไขแล้ว จะเปลี่ยนสถานะเป็น “สีดำ”
	สถานะของข้อมูล โปรแกรมจะแสดงเป็นรหัสอยู่ท้ายข้อมูลนั้น
	0 = ไม่พบข้อผิดพลาด
	1 = วันที่หรืองวดบัญชีไม่ถูกต้อง
	2 = คำสั่งซื้อซ้ำกันหรือนำเข้าแล้ว
	3 = ไม่พบรหัสสินค้า
	4 = จำนวนสินค้าไม่เพียงพอ
	EASY-ACC Marketplace Importer User Manual
	การนำเข้าข้อมูล
	ท่านยังสามารถเลือกดูข้อมูลได้ โดยคลิกที่ Drop Drown ที่รายการ เลือกรายการ เพื่อเลือกดู หรือทำรายการเฉพาะที่ต้องการ
	คำสั่งซื้อทั้งหมด
	เฉพาะที่ไม่พบข้อผิดพลาด
	เฉพาะที่พบข้อผิดพลาด
	นอกจากนี้ ยังสามารถกำหนดเงื่อนไข ไม่รวมคำสั่งซื้อที่นำเข้าแล้ว เพื่อไม่ให้รายการที่แสดงบนจอภาพมีมากจนเกินไป
	หากท่านต้องการนำเข้าข้อมูล
	ให้เลือกรายการ เฉพาะที่ไม่พบข้อผืดพลาด
	แล้วกด นำเข้า
	กำหนด ช่วงวันที่จะนำเข้า
	หากต้องการให้โปรแกรม Run เลขที่ใบกำกับอัตโนมัติ ให้ใส่เลขที่เริ่มต้นให้กับโปรแกรม
	จากนั้นให้คลิก เริ่ม
	หลังจากที่นำเข้าข้อมูลแล้ว ท่านสามารถตรวจสอบรายการนำเข้าได้จาก
	โปรแกรมสินค้าคงคลัง จะแสดงจำนวนสินค้าที่มีการขายออกไป
	โปรแกรมลูกหนี้และรายได้ ดูรายรับประจำวัน พิมพ์รายงานภาษีขาย
	โปรแกรมขายสินค้าและออกใบกำกับ ดูรายงาน รายการบันทึกประจำวัน สรุปยอดขายประจำวัน/เดือน/ปี ยอดขายสะสมจากพนักงานขาย (ซึ่งคือยอดขายจากแต่ละแพลตฟอร์ม)
	และเมื่อโอนรายการขายไปยัง โปรแกรมบัญชีแยกประเภท ท่านสามารถดูงบการเงินทั้งหมดได้ทันที
	EASY-ACC Marketplace Importer User Manual
	บันทึกการรับชำระเงิน/บันทึกค่าธรรมเนียม
	ออกใบวางบิล

	บันทึกรับชำระเงิน
	TIP : ให้สังเกตุว่าข้อมูลที่บันทึก ใบแจ้งยอดจ่ายเงินจากแพลตฟอร์มม ใบวางบิล และ ใบสำคัญรับ ตัวเลขทั้งหมดจะต้องตรงกัน หากมีรายการใดที่ตัวเลขผิดไป ให้ตรวจสอบและแก้ไขทันที
	ลำดับขั้นตอนการบันทึกค่าใช้จ่าย
	บันทึกรายการค่าใช้จ่าย
	ออกใบรับวางบิล
	บันทึกการชำระเงิน
	บันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	พิมพ์ใบสำคัญจ่าย และหนังสือรับรองการหักภาษีฯ

