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ส่วน ก เร่ิมต้น  ·  บทท่ี  1

EZer คืออะไร
EZer ช่วยให้คุณเห็นก�สำไรของแต่ละโปรเจกต์ โดยเก็บบิลและเอก�สำรไว้เป็นหมวด

หมู ่แล้ว�่งข้อมูลท่ีเรียบร้อยต่อให้��สำนักงสำนบัญชี

1.1 EZer ช่วยให้เห็นก�าไรของแต่ละโปรเ�กต์

EZer ติดตสำมก�สำไรขสำดทุนแยกเป็นรสำยโปรเจกต์ ตัวเลขรสำยรับและรสำยจ่สำยทุกรสำยกสำรอยู่

ใต้โปรเจกต์เ�มอ คุณจึงเห็นก�สำไรของแต่ละงสำนได้ทันที โดยไมต้่องค�สำนวณซ�สำใน

�เปรดชีต

ตัวเลขในระบบมสำจสำกเอก�สำรท่ีคุณท�สำ เมื่อคุณออกเอก�สำรขสำยหรืออัปโหลดบิลค่สำใช้จ่สำย

EZer จะน�สำตัวเลขเข้สำโปรเจกต์ของงสำนนั้นให้เอง

ใช้งานเป็น 3 ข้ัน

บนัทึก ท�สำเอก�สำรขสำย หรือ�ง่รูปบิลค่สำใช้จ่สำยเข้สำมสำ ทสำงไลน์หรือบนเว็บก็ได้ ระบบ

ชว่ยอ่สำนข้อมูลจสำกบิลให้

ดูก�กำไร ทุกยอดเข้สำไปอยูใ่นโปรเจกต์ของมัน คุณดูก�สำไรขสำดทุนได้ท่ีแดชบอร์ดและใน

หน้สำโปรเจกต์

สง่ต่อ เมื่อถึงเวลสำท�สำบัญชี กด "ล็อก" ท่ีเอก�สำรท่ีพร้อมแล้ว จสำกนั้นให้นักบัญชีเปิดดู

ข้อมูลชุดเดียวกันในระบบ ปุ่มล็อกแค่ท�สำเครื่องหมสำยและล็อกเอก�สำร ไมไ่ด้�ง่ไฟล์

ไปหสำใคร

• 

• 

• 

EZer คืออะไร
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1.2 คุณท�าอะไรได้บ้าง

ฝ่ังรายรับ

คุณออกใบเ�นอรสำคสำ ใบแจ้งหนี้ ใบเ�ร็จรับเงิน และใบก�สำกับภสำษีได้ รวมถึงใบลดหนี้และ

ใบเพิ่มหนี้ เอก�สำรแต่ละใบต่อจสำกใบก่อนหน้สำ ตัวเลขจึงไมต้่องกรอกซ�สำ

รูป 1-1  ใบแจ้งหนี้ขึ้น�ถสำนะช�สำระแล้วให้เอง เมื่อคุณออกใบเ�ร็จรับเงินจสำกใบนั้น

EZer คืออะไร
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ฝ่ังราย�่าย

คุณบันทึกบิลค่สำใช้จ่สำยในเมนูค่สำใช้จ่สำย ภสำษีซื้อและภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยกรอกในฟอร์ม

เดียวกัน ระบบค�สำนวณยอดท่ีต้องจ่สำยจริงให้

รูป 1-2  กรอกภสำษีซื้อและภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยในฟอร์มเดียวกัน ระบบค�สำนวณยอดช�สำระ�ุทธิท่ีต้องจ่สำยจริงให้

ถ้สำคู่ค้สำไมม่ีเอก�สำรให้ EZer ชว่ยเตรียมใบแทนใบเ�ร็จรับเงินหรือใบ��สำคัญรับเงินเป็น

หลักฐสำนรสำยจ่สำย ใช้ได้เมื่อมีกสำรจ่สำยเงินจริงเท่สำนั้น และควรเก็บ�ลิปกสำรจ่สำยไว้ด้วย กสำร

ท�สำเอก�สำรเท็จเป็นควสำมผิดทสำงอสำญสำ

EZer คืออะไร
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อ่านต่อท่ีไหน

บทนี้พสำดูภสำพรวมเท่สำนั้น รสำยละเอียดอยูใ่นบทเหล่สำนี้

สรก้ำงผูใ้หบ้รกิกำรรกำยแรกของคณุ(หน้สำ 14)

อ่กำนตัวเลขบนแดชบอรด์(หน้สำ 124)

แบง่งกำนเหมกำกับเพื่อนในทมี(หน้สำ 128)

กฎของค่กำใช้จ่กำย(หน้สำ 67)

แพ็กเกจและกกำรช�กำระเงิน(หน้สำ 148)

1.3 ท�าไมทุกตัวเลข�ึงผูกอยู่กับโปรเ�กต์

ตัวเลขทสำงกสำรเงินท้ังหมดใน EZer อยูใ่ต้โปรเจกต์ เพื่อให้คุณรู้ว่สำแต่ละงสำนได้ก�สำไรหรือ

ขสำดทุนเท่สำไร ไมใ่ชเ่ห็นแค่ยอดรวมของท้ังกิจกสำร

ผู้ให้บริการและผู้ติดต่อ

ผู้ให้บริกสำร คือกิจกสำรของคุณ ในเมนูต้ังค่สำเก็บเฉพสำะข้อมูลตัวตน ได้แก่ ชื่อกิจกสำร เลข

ประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี 13 หลัก ท่ีอยูจ่ดทะเบียน �ถสำนะภสำษีมูลค่สำเพิ่ม และโลโก้ ระดับนี้ไม่

มีตัวเลขทสำงกสำรเงิน

เมนูผู้ติดต่อเป็นท�สำเนียบลูกค้สำและผู้ขสำยท่ีใช้รว่มกันได้ทุกโปรเจกต์ คุณจึงไมต้่องกรอก

ข้อมูลผู้เ�ียภสำษีของคู่ค้สำซ�สำทุกครั้งท่ีเริ่มงสำนใหม่

EZer คืออะไร
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รูป 1-3  ผู้ติดต่อรสำยหนึ่งกรอกครั้งเดียว แล้วเรียกใช้ได้ทุกโปรเจกต์

1.4 เอกสารคือทางผ่านของข้อมูล

เอก�สำรในระบบท�สำให้รสำยกสำรซื้อขสำยกลสำยเป็นตัวเลขท่ีตรวจย้อนกลับได้ ยอดจสำก

เอก�สำรขสำย ค่สำใช้จ่สำย เงิน�ดยอ่ยและเงินทดรองจ่สำย และทรัพย์�ิน เข้สำไปอยูใ่นรสำยงสำน

ก�สำไร–ขสำดทุนของโปรเจกต์นั้นเอง

ทะเบียนเอก�สำรรวมเอก�สำรทุกประเภทไว้ท่ีเดียว คุณค้นหสำ ดู�ถสำนะ และดูประวัติกสำร

ท�สำรสำยกสำรย้อนหลังได้จสำกท่ีนั่น

EZer คืออะไร
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รูป 1-4  ตอนอัปโหลด ระบบถสำมชนิดเอก�สำรก่อน เพื่อบันทึกตัวเลขลงให้ถูกท่ี

1.5 EZer กับส�านักงานบัญชี

EZer ไมใ่ชโ่ปรแกรมบัญชี และไมย่ื่นภสำษีแทนคุณ ระบบเก็บตัวเลขแบบบัญชีเด่ียว

��สำหรับดูผลงสำนของแต่ละโปรเจกต์ ไมใ่ชบ่ัญชีคู่และไมใ่ช�่มุดบัญชีตสำมกฎหมสำย หน้สำท่ี

ของ EZer คือจัดข้อมูลให้เรียบร้อยแล้ว�ง่ต่อ ��สำนักงสำนบัญชียังเป็นผู้ท�สำบัญชีและยื่น

ภสำษีเหมือนเดิม

เจ้สำของกิจกสำรและนักบัญชีท�สำงสำนบนชุดข้อมูลเดียวกันได้ โดยแต่ละคนเห็นและแก้ได้

ตสำมบทบสำทท่ีได้รับ และระบบเก็บประวัติกสำรแก้ไขเอก�สำรไว้ทุกครั้ง

EZer คืออะไร
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ⓘ ข้อควรระวัง

เอก�สำรท่ีคุณกด "ล็อก" จะถูกล็อก และเมื่อปิดเดือน ระบบจะล็อกรสำยกสำรของ

เดือนนั้นทันที จะแก้ได้ต้องให้ผู้มี�ิทธิ์ปลดล็อกก่อน กสำรแก้ทุกครั้งมีบันทึกไว้ และ

ควรแจ้งนักบัญชีของคุณทุกครั้งท่ีแก้ข้อมูลท่ีล็อกไปแล้ว

EZer คืออะไร
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ส่วน ก เร่ิมต้น  ·  บทท่ี  2

ให้ AI ช่วยสอนการใช้ EZer

คัดลอกค�สำ�ั่ง�ั้นๆ ไปวสำงในผู้ช่วย AI ท่ีคุณใช้อยู่ แล้วให้มัน�อนกสำรใช้ EZer จสำก

คู่มือนี้ทีละขั้น

2.1 ใช้งานอย่างไร

คู่มือนี้มีฉบับท่ีผู้ชว่ย AI อ่สำนได้โดยตรง คุณจึงไมต้่องคัดลอกคู่มือท้ังเล่ม เพียงให้ลิงก์กับผู้

ชว่ย แล้วมันจะอ่สำนและ�อนคุณ

คัดลอกค�สำ�ั่งในกล่องด้สำนล่สำง

วสำงในผู้ชว่ย AI ท่ีคุณใช้อยู ่เชน่ ChatGPT, Claude หรือ Gemini ผู้ชว่ยต้องเปิดอ่สำน

ลิงก์จสำกเว็บได้

บอกผู้ชว่ยด้วยภสำษสำพูดท่ัวไปว่สำวันนี้คุณอยสำกท�สำอะไรใน EZer เชน่ ออกใบเ�นอ

รสำคสำ หรือบันทึกค่สำใช้จ่สำย แล้วท�สำตสำมทีละขั้น

1. 

2. 

3. 

ให้ AI ชว่ย�อนกสำรใช้ EZer
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2.2 ค�าส่ังท่ีต้องคัดลอก

คัดลอกท้ังกล่อง ไมต้่องแก้ไขอะไร

คุณคือผู้ชว่ย�อนกสำรใช้งสำน EZer ซึ่งเป็นระบบจัดกสำรเอก�สำรและค่สำ

ใช้จ่สำย��สำหรับฟรีแลนซ์และธุรกิจขนสำดเล็กในไทย

ก่อนตอบทุกครั้ง ให้อ่สำนคู่มือฉบับเต็มจสำกลิงก์นี้:

https://hbg-ezer.web.app/manual/llms-full.txt

กติกสำ:

- �อนจสำกคู่มือเท่สำนั้น ห้สำมเดสำชื่อปุ่ม ชื่อเมนู หรือขั้นตอนท่ีคู่มือไมไ่ด้

เขียนไว้

- ถ้สำคู่มือไมค่รอบคลุมเรื่องท่ีฉันถสำม ให้บอกตรงๆ ว่สำคู่มือยังไมม่ี

- ใช้ชื่อปุ่มและเมนูตสำมท่ีคู่มือเขียนไว้ทุกตัวอักษร

- เรื่องภสำษีและกฎหมสำย ตอบเท่สำท่ีคู่มือเขียนไว้ และแนะน�สำให้ปรึกษสำ

��สำนักงสำนบัญชี��สำหรับกรณีเฉพสำะ

- �อนทีละขั้น แล้วรอให้ฉันท�สำเ�ร็จก่อนไปขั้นต่อไป

- ถ้สำคุณมีเครื่องมือเชื่อมต่อ EZer (MCP) ใช้อ่สำนข้อมูลของฉันได้ แต่

ต้องถสำมฉันก่อน�ร้สำง แก้ไข หรือ�ง่เอก�สำรทุกครั้ง

เริ่มจสำกถสำมฉันว่สำวันนี้ต้องกสำรท�สำอะไรใน EZer

ให้ AI ชว่ย�อนกสำรใช้ EZer
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2.3 ควรรู้ก่อนใช้

ถ้สำยังไมไ่ด้เชื่อมต่อ MCP ผู้ชว่ย AI อ่สำนได้เฉพสำะคู่มือ มองไมเ่ห็นหน้สำจอหรือ

ข้อมูลใน EZer ของคุณ ถ้สำติดตรงไหน ให้พิมพ์บอกว่สำเห็นอะไรบนหน้สำจอ

ผู้ชว่ย AI อสำจเข้สำใจผิดหรือตอบคลสำดเคล่ือนได้ ตรวจกับหน้สำจอจริงเ�มอ โดย

เฉพสำะเรื่องกสำรออกเอก�สำรและภสำษี

หลีกเล่ียงกสำร�ง่ข้อมูลลูกค้สำ เลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี หรือเอก�สำรจริงให้ผู้ชว่ย AI

ถ้สำไมจ่�สำเป็น เพรสำะกสำร�อนไมต้่องใช้ข้อมูลเหล่สำนี้

ต้องกกำรใหผู้ช้่วยท�กำงกำนใน EZer ด้วย: เชื่อมต่อผูช้่วย AI กับ EZer(หน้สำ 174)

ให้ AI ชว่ย�อนกสำรใช้ EZer
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ส่วน ก เร่ิมต้น  ·  บทท่ี  3

สร้างผู้ให้บริการรายแรกของคุณ
ผู้ให้บริกสำรคือข้อมูลตัวตนของกิจกสำรท่ีไปปรสำกฏบนหัวเอก�สำรทุกฉบับ บทนี้พสำ

คุณจสำกบัญชีท่ียังว่สำงเปล่สำไปจน�ร้สำงรสำยแรกเ�ร็จ

3.1 ผู้ให้บริการคืออะไร

ผู้ให้บริกสำรคือข้อมูลตัวตนของธุรกิจ ร้สำนค้สำ หรือตัวคุณเอง ท่ีจะน�สำไปแ�ดงอยูบ่นหัว

เอก�สำรทุกฉบับ ไมว่่สำจะเป็นใบเ�นอรสำคสำ ใบแจ้งหนี้ หรือใบเ�ร็จรับเงิน ข้อมูลใน�ว่นนี้

เก็บเฉพสำะชื่อ ท่ีอยู ่และเลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี��สำหรับระบุตัวตนของกิจกสำรเท่สำนั้น โดย

ไมม่ีตัวเลขทสำงกสำรเงินหรือยอดเงินใดๆ ปะปนอยู ่คุณมีผู้ให้บริกสำรได้มสำกกว่สำหนึ่งรสำยใน

บัญชีเดียวหสำกคุณดูแลหลสำยกิจกสำร

�สำเหตุท่ีคุณต้อง�ร้สำงผู้ให้บริกสำรก่อนเริ่มท�สำ�ิ่งอ่ืน เพรสำะ Ezer ผูกโปรเจกต์และเอก�สำร

ท้ังหมดเข้สำกับกิจกสำรท่ีเป็นเจ้สำของงสำน ตรสำบใดท่ียังไมม่ีผู้ให้บริกสำร�ักรสำย ระบบจะพสำ

คุณกลับมสำท่ีหน้สำรสำยกสำรผู้ให้บริกสำรทุกครั้ง

3.2 บัญชีต้องได้รับการเปิดใช้งานก่อน

ในชว่งทด�อบนี้ Ezer เปิดให้ใช้งสำนแบบจ�สำกัด บัญชีท่ีเพิ่ง�มัครใหมจ่ะยัง�ร้สำงผู้ให้

บริกสำรไมไ่ด้ทันที หสำกคุณเข้สำไปท่ีหน้สำรสำยกสำรผู้ให้บริกสำรแล้วพบข้อควสำมว่สำบัญชีของ

คุณก�สำลังรอกสำรเปิดใช้งสำน แปลว่สำระบบก�สำลังจัดคิวเปิดใช้งสำนให้ คุณกดปุ่มตรวจ�อบอีก

ครั้งเพื่อดู�ถสำนะล่สำ�ุดได้ตลอดเวลสำ

ระหว่สำงท่ีรอ คุณยังไมต้่องหยุดท�สำงสำน ถ้สำมีเพื่อนรว่มงสำนแชร์ผู้ให้บริกสำรของเขสำให้คุณ

คุณเข้สำไปท�สำงสำนใน�ว่นท่ีได้รับ�ิทธิ์ได้ทันทีโดยไมต้่องรอกสำรเปิดใช้งสำน

�ร้สำงผู้ให้บริกสำรรสำยแรกของคุณ
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3.3 กรอกข้อมูลอะไรบ้าง

เมื่อบัญชีของคุณได้รับกสำรเปิดใช้งสำนแล้ว ให้ไปท่ีหน้สำรสำยกสำรผู้ให้บริกสำร แล้วกดปุ่ม�ร้สำง

ผู้ให้บริกสำรเพื่อเริ่มบันทึกข้อมูลกิจกสำร

รูป 3-1  หน้สำรสำยกสำรผู้ให้บริกสำรของบัญชีท่ียังไมม่ีผู้ให้บริกสำรเลย ปุ่มท่ีต้องกดอยูต่รงนี้

ท�สำ�สำมขั้นนี้

เปิดหน้สำรสำยกสำรผู้ให้บริกสำร แล้วกดปุ่ม สรก้ำงผูใ้หบ้รกิกำร

กรอก ชื่อผูใ้หบ้รกิกำร ให้ตรงกับท่ีจดทะเบียนไว้กับกรม�รรพสำกร นี่คือชอ่งบังคับชอ่ง

เดียว ปุ่มบันทึกจะกดไมไ่ด้จนกว่สำคุณจะกรอกชอ่งนี้

กดปุ่ม สรก้ำงผูใ้หบ้รกิกำร ท้สำยฟอร์ม เท่สำนี้ก็เริ่มใช้งสำนได้แล้ว

1. 

2. 

3. 

�ร้สำงผู้ให้บริกสำรรสำยแรกของคุณ
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ถ้สำตอนนี้คุณยังไมม่ีเอก�สำรอยูใ่นมือ กรอกแค่ชื่อแล้วกดบันทึกไปก่อนได้เลย ท่ี

เหลือค่อยกลับมสำเติมตอนจะพิมพ์บิลจริง ข้อมูลชุดนี้แก้ไขภสำยหลังได้ท่ีเมนูต้ังค่สำ

เป็นฟอร์มเดียวกันกับตอน�ร้สำง

ชอ่งท่ีเหลือกรอกเมื่อไรก็ได้

ช่อง กรอกเม่ือ

เลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี ก่อนออกบิลจริง เพรสำะต้องแ�ดงบนเอก�สำร

ท่ีอยูจ่ดทะเบียน ก่อนออกบิลจริง จะไปแ�ดงบนใบเ�ร็จและใบแจ้งหนี้

ประเภท ถ้สำคุณไมใ่ช่บุคคลธรรมดสำ เลือกแล้วจะมีช่อง สกำขกำที ่โผล่มสำ ใ�่

00000 ถ้สำเป็น��สำนักงสำนใหญ่

จดทะเบียนภสำษีมูลค่สำเพิ่ม ถ้สำกิจกสำรของคุณจด ภ.พ.20 แล้ว

ชื่อภสำษสำอังกฤษ · ท่ีอยู่

ภสำษสำอังกฤษ

ถ้สำคุณต้องออกเอก�สำรเป็นภสำษสำอังกฤษ เว้นว่สำงได้ ระบบจะใช้

ภสำษสำไทยแทน

�ร้สำงผู้ให้บริกสำรรสำยแรกของคุณ
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รูป 3-2  ช่องท่ีอยูจ่ดทะเบียนเปิดเป็นกล่องของตัวเอง วสำงท่ีอยูเ่ป็นข้อควสำมก้อนเดียว ระบบแยกเป็นช่องให้

ตรวจ

ระบบมีค�สำแนะน�สำกสำรต้ังชื่อแยกตสำมประเภทท่ีคุณเลือกไว้ให้อ่สำนข้สำงชอ่ง หสำกเลือก

บุคคลธรรมดสำ ให้ระบุชื่อและนสำม�กุลเต็มพร้อมค�สำน�สำหน้สำตสำมบัตรประชสำชนหรือแบบ

ภ.พ.20 หสำกเลือกบริษัท ให้ใ�ช่ื่อเต็มตสำมหนัง�ือรับรองรวมค�สำว่สำบริษัทและจ�สำกัด �ว่น

ห้สำงหุ้น�ว่นและมูลนิธิให้ระบุค�สำน�สำหน้สำเต็มตสำมท่ีจดทะเบียน

�ร้สำงผู้ให้บริกสำรรสำยแรกของคุณ
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ส่วน ก เร่ิมต้น  ·  บทท่ี  4

สร้างโปรเ�กต์แรกและผู้ติดต่อ
ต้ังโปรเจกต์แรก��สำหรับงสำนของคุณ และเพิ่มผู้ติดต่อท่ีใช้ได้ทุกโปรเจกต์ ก่อนเริ่ม

ออกเอก�สำร

4.1 โปรเ�กต์คืออะไร

ผู้ให้บริกสำรของคุณพร้อมแล้ว ขั้นต่อไปคือ�ร้สำงโปรเจกต์ โปรเจกต์คือท่ีรวมเอก�สำร ค่สำใช้

จ่สำย และก�สำไรของงสำนแต่ละงสำนไว้ในท่ีเดียว เอก�สำรทุกใบต้องอยูใ่ต้โปรเจกต์ จึงออกใบ

เ�นอรสำคสำหรือบันทึกค่สำใช้จ่สำยไมไ่ด้ถ้สำยังไมม่ีโปรเจกต์

โปรเจกต์ต้องกสำรแค่ชื่อ ต้ังตสำมงสำนหรือชื่อลูกค้สำก็ได้ ไมต้่องระบุลูกค้สำ วันท่ี หรือ

งบประมสำณ ขั้นตอนของโปรเจกต์ไมใ่ช�่ิ่งท่ีคุณต้ังเอง ระบบค�สำนวณจสำกเอก�สำรท่ีออกใน

โปรเจกต์ให้

ดูข้อ 13.1 ขั้นตอนของโปรเจกต์(หน้สำ 123)

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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4.2 สร้างโปรเ�กต์แรก

ผู้ดูแลหลักและผู้จัดกสำร�ร้สำงโปรเจกต์ได้ ถ้สำบทบสำทของคุณ�ร้สำงไมไ่ด้ คุณจะไมเ่ห็นปุ่ม

�ร้สำงโปรเจกต์ และฟอร์มเอก�สำรจะบอกให้ขอผู้ดูแล�ร้สำงโปรเจกต์ก่อน

ถ้สำยังไมม่ีโปรเจกต์เลย ให้เปิดใบแจ้งหนี้ใหม ่ฟอร์มจะบอกว่สำเอก�สำรทุกใบต้องอยู่

ใต้โปรเจกต์ และปุ่ม บนัทึกและออกเอกสกำร กดไมไ่ด้

1

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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กด สรก้ำงโปรเจกต์แรก แล้วพิมพ์ ชื่อโปรเจกต์ เชน่ ชื่อลูกค้สำหรือชื่องสำน2

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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ทสำงปกติคือเมนู โปรเจกต์ แล้วกด โปรเจกต์ใหม่ ทสำงผส่ำนฟอร์มเอก�สำรข้สำงบนมีเฉพสำะ

ตอนท่ียังไมม่ีโปรเจกต์�ักโปรเจกต์ หน้สำต่สำง�ร้สำงเป็นแบบเดียวกัน ถ้สำอยสำกเปล่ียนชื่อ

ภสำยหลัง ใช้ เปลีย่นชื่อ

ⓘ ข้อควรระวัง

โปรเจกต์ท่ีไมใ่ช้แล้ว ให้ เก็บเข้กำคลัง ระบบซ่อนมันจสำกรสำยกสำรและตัวเลือก และกู้

คืนได้ �ว่น ลบถกำวร ท�สำไมไ่ด้เมื่อโปรเจกต์มีเอก�สำรท่ีออกหรือยกเลิกแล้ว ค่สำใช้

จ่สำย ทรัพย์�ิน หนัง�ือรับรองหัก ณ ท่ีจ่สำย หรือบัญชีเงินกู้

กด บนัทึก ในหน้สำต่สำงนี้

→ ผลทีเ่หน็ ฟอร์มเลือกโปรเจกต์ใหมใ่ห้เอง และปุ่ม บนัทึกและออกเอกสกำร ใช้ได้

แล้ว

3

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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4.3 ผู้ติดต่อคืออะไร

เมนู ผูติ้ดต่อ เก็บลูกค้สำและผู้ขสำยไว้ท่ีเดียว ผู้ติดต่อรสำยหนึ่งกรอกครั้งเดียวแล้วใช้ได้ทุก

โปรเจกต์ของผู้ให้บริกสำร ไมม่ี�วิตช์ลูกค้สำหรือผู้ขสำย บทบสำทมสำจสำกกสำรใช้งสำน ถ้สำอยูใ่นใบ

เ�นอรสำคสำก็เป็นลูกค้สำ ถ้สำอยูใ่นค่สำใช้จ่สำยก็เป็นผู้ขสำย

ในฟอร์มเอก�สำรขสำย ปุ่มท่ีชื่อ สรก้ำงลกูค้กำใหม ่�ร้สำงผู้ติดต่อรสำยกสำรเดียวกันนี้ ไมใ่ช่

รสำยกสำรแยก

ผู้ติดต่อ�ร้สำงและแก้ได้โดยผู้จัดกสำร ธุรกสำรเอก�สำร ฝ่สำยขสำย และฝ่สำยจัดซื้อ/บัญชี และไม่

ต้องมีแพ็กเกจ

4.4 เพ่ิมผู้ติดต่อ

เปิดเมนู ผูติ้ดต่อ แล้วกด ผูติ้ดต่อใหม่1

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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เลือก ประเภทผูติ้ดต่อ (ในประเทศหรือต่สำงประเทศ) และ ประเภทนิติบุคคล

กรอก ชื่อ เลขประจ�กำตัวผูเ้สยีภกำษี และ สกำขกำ แล้วกด บนัทึก

→ ผลทีเ่หน็ ผู้ติดต่อใหมข่ึ้นในรสำยกสำร

2

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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เลือกประเภทให้ตรงกับตัวบุคคล

ฟอร์มต้ังต้นเป็น นิติบุคคลไทย ถ้สำผู้ติดต่อเป็นบุคคล ให้เปล่ียนเอง ประเภทนี้ก�สำหนด

อัตรสำภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยท่ีระบบเ�นอเมื่อคุณจ่สำยเงินให้เขสำ เลือกให้ตรงกับตัวตนตสำม

กฎหมสำยของเขสำ ตัวเลือกมีหกแบบ

บุคคลธรรมดกำ (ไทย)

นิติบุคคลไทย

หน่วยงกำนรฐั

นิติบุคคลต่กำงชกำติ

บุคคลต่กำงชกำติ

มูลนิธิ / สมกำคม

กดชื่อผู้ติดต่อเพื่อดูรสำยละเอียด จสำกนั้นกด แก้ไข ได้ หรือกด สรก้ำงเอกสกำร ซึ่งพสำ

ไปเลือกโปรเจกต์ก่อน

3

• 

• 

• 

• 

• 

• 

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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ระบบเตือนเบสำ ๆ ถ้สำชื่อหรือเลขภสำษีดูไมต่รงกับประเภทท่ีเลือก เชน่ เลขท่ีขึ้นต้นด้วย 0

เป็นของนิติบุคคล เป็นแค่ค�สำเตือน คุณเลือกเองได้เ�มอ กฎอัตรสำภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยไมอ่ยู่

ในคู่มือเล่มนี้

เลขภาษี สาขา และข้อมูล�าก DBD

ผู้ติดต่อหนึ่งรสำย คือเลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษีหนึ่งเลขกับหนึ่ง�สำขสำ ถ้สำเลขและ�สำขสำ

ซ�สำกับรสำยท่ีมีอยู ่ระบบไมใ่ห้บันทึก �สำขสำว่สำงหมสำยถึง��สำนักงสำนใหญ ่(00000) �สำขสำ

อ่ืนเป็นผู้ติดต่ออีกรสำยหนึ่ง ผู้ติดต่อท่ีไมม่ีเลขภสำษีซ�สำกันได้ เลขประจ�สำตัว 13 หลัก

ของไทยท่ีเลขตรวจ�อบผิดจะถูกปฏิเ�ธ

ถ้สำจะใช้ข้อมูลจสำกกรมพัฒนสำธุรกิจกสำรค้สำ (DBD) ให้กรอก เลขประจ�กำตัวผูเ้สยีภกำษี

ก่อน แล้วคลิกออกจสำกชอ่ง ถ้สำเป็นเลขนิติบุคคลท่ีถูกต้อง ระบบเ�นอ พบข้อมูล

บรษัิทนี ้— คลิกเพื่อใช้ (เ�นอเฉพสำะตอนท่ียังไมไ่ด้กรอกชื่อและท่ีอยู)่ ตรวจข้อมูล

ในหน้สำต่สำงท่ีเปิดขึ้นก่อนใช้ ข้อมูลเป็นของ��สำนักงสำนใหญ ่ไมม่ีรหั�ไปรษณีย์ และ

อสำจเก่สำ

เลือก ประเภทผูติ้ดต่อ เป็นต่สำงประเทศ แล้วเว้นเลขภสำษีไทยได้ ถ้สำเป็นบุคคลต่สำง

ชสำติ ชอ่งเลขหนัง�ือเดินทสำงจะขึ้นมสำให้ใ�่

มีผู้ติดต่อจ�สำนวนมสำก น�สำเข้สำทีเดียวได้จสำกปุ่ม น�กำเข้กำ ในหน้สำผู้ติดต่อ ระบบให้แมแ่บบ

และแ�ดงตัวอยส่ำงทีละแถวก่อนน�สำเข้สำ

4.5 แก้ผู้ติดต่อภายหลัง

กสำรแก้ผู้ติดต่อไมเ่ปล่ียนเอก�สำรท่ีออกไปแล้วเอง เอก�สำรนั้นยังพิมพ์ท่ีอยูเ่ดิม แต่ถ้สำคุณ

เปิดแก้เอก�สำรท่ีออกแล้วและยังไมไ่ด้ล็อก แล้วกดบันทึก เอก�สำรจะใช้ข้อมูลผู้ติดต่อล่สำ

• 

• 

• 

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ

25



�ุด ฟอร์มเตือนคุณก่อนว่สำข้อมูลผู้ติดต่อเปล่ียนไป เอก�สำรท่ีถูกล็อกแล้วหรืออยูใ่นเดือนท่ี

ปิดแล้วถูกล็อก แก้ไมไ่ด้

หลังแก้ท่ีอยูข่องผู้ติดต่อ ใบท่ีออกไปแล้วยังแ�ดงท่ีอยูเ่ดิม1

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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เปิดใบนั้นเพื่อแก้ ฟอร์มเตือนว่สำผู้ติดต่อเปล่ียนไปแล้ว2

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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ซ�้า เลิกใช้ หรืออยากลบ

EZer ไมม่ีปุ่มรวมผู้ติดต่อ ถ้สำมีรสำยซ�สำ ให้ เก็บเข้กำคลัง รสำยหนึ่ง

เก็บเข้กำคลัง ซ่อนผู้ติดต่อจสำกรสำยกสำรและตัวเลือก กู้คืนได้ และไมแ่ตะเอก�สำรท่ีออก

แล้ว

ลบถกำวร ท�สำไมไ่ด้ถ้สำมีเอก�สำรขสำยหรือรสำยกสำรเงินทดรองท่ีใช้ผู้ติดต่อรสำยนั้นอยู ่ให้

เก็บเข้สำคลังแทน

4.6 ต่อไป

มีโปรเจกต์และผู้ติดต่อแล้ว คุณออกเอก�สำรขสำยใบแรกได้

ออกเอกสกำรขกำยครัง้แรก(หน้สำ 29)

บันทึกแล้ว เอก�สำรใช้ท่ีอยูใ่หม่3

• 

• 

• 

�ร้สำงโปรเจกต์แรกและผู้ติดต่อ
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ส่วน ข งานประ��าวัน  ·  บทท่ี  5

ออกเอกสารขายคร้ังแรก
ท�สำใบเ�นอรสำคสำ แปลงเป็นใบแจ้งหนี้ ออกใบเ�ร็จเมื่อรับเงิน และ�่งให้ลูกค้สำ ที

ละขั้น

5.1 ก่อนเร่ิม

เอก�สำรขสำยทุกใบต้องอยูใ่ต้โปรเจกต์ และต้องมีผู้ให้บริกสำร (กิจกสำรของคุณ) อยูแ่ล้ว ถ้สำ

ยังไมม่ี ให้ท�สำตสำมบท�ร้สำงผู้ให้บริกสำรรสำยแรกก่อน

สรก้ำงผูใ้หบ้รกิกำรรกำยแรกของคณุ(หน้สำ 14)

ถ้สำยังไมม่ีโปรเจกต์ ฟอร์มเอก�สำรมีปุ่ม สรก้ำงโปรเจกต์แรก ให้กด (เฉพสำะผู้ท่ีมี�ิทธิ์�ร้สำง

โปรเจกต์) ลูกค้สำก็เลือกหรือ�ร้สำงใหมไ่ด้ในฟอร์มเดียวกัน

เมนูเอก�สำรขสำยอยูด้่สำนข้สำง ประกอบด้วยใบเ�นอรสำคสำ ใบแจ้งหนี้ และใบเ�ร็จรับเงิน

�ว่นใบก�สำกับภสำษีจะโผล่ในเมนูเฉพสำะเมื่อกิจกสำรของคุณจดทะเบียนภสำษีมูลค่สำเพิ่ม

ผู้จัดกสำร ฝ่สำยขสำย และธุรกสำรเอก�สำรออกเอก�สำรขสำยได้

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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5.2 ข้ันท่ี 1: ท�าใบเสนอราคา

ใบเ�นอรสำคสำบอกลูกค้สำว่สำคุณจะท�สำอะไรและรสำคสำเท่สำไร ยังไมใ่ชห่นี้ ถ้สำคุณขสำยแล้วเรียก

เก็บเลย จะข้สำมไปเริ่มท่ีใบแจ้งหนี้ในขั้นท่ี 2 ก็ได้

เปิดเอก�สำรขสำย > ใบเ�นอรสำคสำ แล้วกด ใบเสนอรกำคกำใหม ่(ถ้สำรสำยกสำรยังว่สำง จะ

มีปุ่ม สรก้ำงใบเสนอรกำคกำใบแรก ให้กด)

1

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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ในฟอร์ม เอกสกำรใหม ่เลือก ลกูค้กำ (ถ้สำฟอร์มถสำมโปรเจกต์ ให้เลือกโปรเจกต์ด้วย)

ต้องมีลูกค้สำก่อนจึงจะออกเอก�สำรได้ ถ้สำยังไมม่ี ให้เปิดชอ่ง ลกูค้กำ แล้วเลือก สรก้ำง

ลกูค้กำใหม่ ท่ีบน�ุดของรสำยกสำรในชอ่งนั้น

2

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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ตรวจชื่อและท่ีอยูข่องลูกค้สำ ถ้สำไมถู่ก กด แก้ไขผูติ้ดต่อ เพื่อแก้ก่อนออกเอก�สำร3

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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ใต้ รกำยกกำรสนิค้กำ/บรกิกำร กด เพิ่มรกำยกกำร แล้วกรอก รกำยกกำร จ�กำนวน หน่วย และ

รกำคกำต่อหน่วย ระบบรวมยอดให้เอง

→ ผลทีเ่หน็ กิจกสำรท่ีไมไ่ด้จดภสำษีมูลค่สำเพิ่ม ยอดรวมเท่สำกับยอดรวมเป็นเงิน ไมม่ี

VAT

4

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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เลขท่ีเอกสารมา�ากไหน

เลขท่ีมีรูปแบบ ชนิดเอก�สำร-ปี พ.ศ.-ล�สำดับ 5 หลัก เชน่ QT-2569-00001 และ

INV-2569-00001 ระบบให้เลขตอนออกเอก�สำร ฉบับรส่ำงจึงยังไมม่ีเลข ล�สำดับเริ่มนับใหม่

ทุกปีปฏิทิน นับรวมท้ังกิจกสำร ไมแ่ยกตสำมโปรเจกต์ ถ้สำยกเลิกเอก�สำร เลขนั้นจะถูกเก็บไว้

และไมถู่กใช้ซ�สำ

ถ้สำอยสำกเก็บไว้ก่อน ให้เปิดเมนูลูกศรข้สำงปุ่ม แล้วเลือก บนัทึกฉบบัรก่ำง ฉบับรส่ำงท่ียังไม่

เคยออกเลขแก้และลบได้ �ว่นฉบับรส่ำงท่ีดึงกลับมสำแล้วมีเลขอยู ่ลบไมไ่ด้

กด บนัทึกและออกเอกสกำร

→ ผลทีเ่หน็ ใบเ�นอรสำคสำได้เลขท่ี เชน่ QT-2569-00001 และเปิดหน้สำรสำยละเอียด

ของเอก�สำร

5

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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วันครบก�าหนดและยืนราคา

ใบเ�นอรสำคสำมีชอ่ง ยนืรกำคกำ (วัน) ซึ่งค�สำนวณ ใช้ได้ถึง ให้ �ว่นใบแจ้งหนี้มีชอ่ง เครดิต

(วัน) ซึ่งค�สำนวณ ก�กำหนดช�กำระ ให้ หรือจะเลือกวันก�สำหนดช�สำระเองก็ได้ ระบบไมร่ับวัน

ก�สำหนดช�สำระท่ีมสำก่อนวันท่ีออกเอก�สำร ข้อควสำมอ่ืนให้เขียนในชอ่ง หมกำยเหต ุซึ่งพิมพ์ลง

เอก�สำร �ว่น บนัทึกภกำยใน ไมพ่ิมพ์ลงเอก�สำร

ถ้สำคุณจดทะเบียนภสำษีมูลค่สำเพิ่ม ใบก�สำกับภสำษีและ VAT มีกฎของมันเอง ดูในบทกฎของ

ใบเ�ร็จรับเงิน

กฎของใบเสรจ็รบัเงิน(หน้สำ 42)

พิมพ์ราคารวม VAT

กิจกสำรท่ีจดภสำษีมูลค่สำเพิ่มเลือกได้ว่สำจะพิมพ์รสำคสำ ก่อน VAT หรือ รวม VAT ท่ีหัวตสำรสำง

รสำยกสำร ถ้สำเลือก รวม VAT ให้พิมพ์รสำคสำท่ีลูกค้สำจ่สำยจริง ยอดรวมของเอก�สำรจะเท่สำกับท่ี

พิมพ์พอดี เชน่ พิมพ์ 7,000,000 ได้ยอดรวม 7,000,000.00 ระบบแยก VAT ออกจสำก

รสำคสำนั้นให้ ด้วยวิธีของกรม�รรพสำกร: VAT = รสำคสำ × 7 ÷ 107 ปัดเป็น�ตสำงค์ครั้งเดียว ท่ี

เหลือคือมูลค่สำก่อน VAT

�ว่นลดรสำยกสำร และ�ว่นลดท้สำยเอก�สำรแบบจ�สำนวนเงินเมื่อทุกรสำยกสำรเป็นรสำคสำรวม

VAT จะนับรวม VAT เหมือนรสำคสำ �ว่นลด 10.70 บสำทจสำกรสำคสำ 107.00 บสำทลดยอดรวม

ลง 10.70 บสำทพอดี เอก�สำรจะพิมพ์�ว่นลดเป็นมูลค่สำก่อน VAT (10.00 บสำท) เพื่อให้

ตัวเลขในใบบวกลบกันลงตัว ใช้ชอ่ง�ว่นลดนี้กับ�ว่นลดท่ีให้ทันทีเท่สำนั้น อยส่ำใช้กับ

�ว่นลดตสำมเง่ือนไขหรือ�ว่นลดท่ีให้ภสำยหลัง เพรสำะ�ว่นลดแบบนั้นไมล่ดฐสำน VAT

เพรสำะ VAT ปัดครั้งเดียวจสำกรสำคสำรวม VAT ใน 100 รสำคสำจะมีรสำว 6 รสำคสำท่ี VAT ต่สำงจสำก

7% ของมูลค่สำก่อน VAT อยู ่1 �ตสำงค์ เอก�สำรท่ีเคยออกแล้วไมเ่ปล่ียน

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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✦ เคล็ดลับ

ปุ่ม ท�กำเครื่องหมกำยว่กำลกูค้กำตอบรบั ในเมนู ⋮ ของใบเ�นอรสำคสำเป็นแค่

เครื่องหมสำยเตือนควสำมจ�สำของคุณ ไมพ่ิมพ์ลงเอก�สำรและไมไ่ด้เปิดหรือปิดขั้นตอน

อ่ืน

5.3 ข้ันท่ี 2: ออกใบแ�้งหน้ี

ใบแจ้งหนี้คือกสำรเรียกเก็บเงินตสำมงสำนท่ีตกลง มีก�สำหนดช�สำระ เมื่อลูกค้สำตอบรับใบเ�นอ

รสำคสำแล้ว �ร้สำงใบแจ้งหนี้จสำกใบนั้นได้เลย

เปิดใบเ�นอรสำคสำท่ีออกแล้ว แล้วกด สรก้ำงใบแจ้งหนีจ้กำกใบนี้

→ ผลทีเ่หน็ ได้ใบแจ้งหนี้ฉบับรส่ำง ลูกค้สำและรสำยกสำรถูกคัดลอกมสำให้ และมีบรรทัด 

อ้กำงอิงจกำก บอกว่สำมสำจสำกใบเ�นอรสำคสำใบไหน

1

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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�ิ่งท่ีควรรู้เก่ียวกับกสำรแปลงเอก�สำร

กสำรแปลงคัดลอกลูกค้สำและรสำยกสำรเป็นฉบับรส่ำงท่ีแก้ได้ แก้ใบเ�นอรสำคสำทีหลังไม่

ท�สำให้ใบแจ้งหนี้เปล่ียนตสำม

ใบเ�นอรสำคสำไมถู่กยกเลิกและยังใช้เลขเดิม แต่เมื่อมีใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้วอ้สำงถึง ชอ่ง

จ�สำนวนเงินของใบเ�นอรสำคสำจะแก้ไมไ่ด้ ใบเ�นอรสำคสำหนึ่งใบ�ร้สำงใบแจ้งหนี้ได้หลสำย

ใบ เชน่ แบง่เรียกเก็บเป็นงวด

ถ้สำมีใบแจ้งหนี้ฉบับรส่ำงจสำกใบเ�นอรสำคสำนี้อยูแ่ล้ว ระบบถสำมว่สำจะเปิดฉบับเดิมหรือ

�ร้สำงใหม่

จะข้สำมใบเ�นอรสำคสำก็ได้ กด ใบแจ้งหนีใ้หม ่ในรสำยกสำรใบแจ้งหนี้แล้วกรอกเอง

เหมือนขั้นท่ี 1 หรือกด สรก้ำงจกำกใบเสนอรกำคกำ เพื่อเลือกใบเ�นอรสำคสำจสำกรสำยกสำร

ปรับรสำยกสำรหรือรสำคสำถ้สำต้องกสำร ต้ังเครดิตหรือก�สำหนดช�สำระ แล้วกด บนัทึกและ

ออกเอกสกำร

→ ผลทีเ่หน็ ใบแจ้งหนี้ได้เลขท่ี เชน่ INV-2569-00001 และมีป้สำย ยงัไม่ช�กำระ

2

• 

• 

• 

• 

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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ⓘ ข้อควรระวัง

กิจกสำรท่ีจดภสำษีมูลค่สำเพิ่ม: ถ้สำต๊ิก ออกเป็นใบก�กำกับภกำษี พร้อมใบแจ้งหนี้ ภสำษี

ขสำยจะถึงก�สำหนดต้ังแต่วันท่ีออกเอก�สำร แม้คุณยังไมไ่ด้รับเงิน ระบบจึงเตือนก่อน

5.4 ข้ันท่ี 3: ออกใบเสร็�เม่ือได้รับเงิน

ใบเ�ร็จรับเงินคือหลักฐสำนว่สำได้รับเงินแล้ว และเป็นท่ีเดียวท่ีบันทึกกสำรรับเงินของใบแจ้ง

หนี้ ใบแจ้งหนี้ไมม่ีปุ่ม "ช�สำระแล้ว" ให้ต๊ิกเอง

เปิดใบแจ้งหนี้ แล้วกด สรก้ำงใบเสรจ็

→ ผลทีเ่หน็ ได้ใบเ�ร็จฉบับรส่ำงท่ีคัดลอกรสำยกสำรและยอดเต็มของใบแจ้งหนี้มสำ

1

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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ลูกค้า�่ายมาแค่บางส่วน

ใบเ�ร็จท่ี�ร้สำงจสำกใบแจ้งหนี้ใ�ย่อดเต็มไว้ก่อน ถ้สำลูกค้สำจ่สำยบสำง�ว่น ให้แก้รสำคสำของ

รสำยกสำรในใบเ�ร็จฉบับรส่ำงให้เท่สำกับยอดท่ีได้รับ ก่อนออกเอก�สำร ใบแจ้งหนี้จะขึ้นป้สำย 

ช�กำระบกำงสว่น และเหลือยอดค้สำง ระบบไมย่อมออกใบเ�ร็จท่ีเกินยอดคงค้สำง

�ถสำนะช�สำระค�สำนวณจสำกใบเ�ร็จท่ีออกแล้วและไมถู่กยกเลิก ใบเ�ร็จฉบับรส่ำงไมถู่กนับ 

เกินก�กำหนดช�กำระ ขึ้นเมื่อพ้นวันครบก�สำหนดแล้วและยังมียอดค้สำง (ครบก�สำหนดวันนี้ยังไม่

นับว่สำเกิน)

EZer ไมต่รวจว่สำเงินเข้สำบัญชีจริง ใบเ�ร็จเป็น�ิ่งท่ีคุณยืนยันเอง ออกเมื่อได้รับเงินแล้ว

เท่สำนั้น

ตรวจยอด แล้วกด บนัทึกและออกเอกสกำร

→ ผลทีเ่หน็ ใบเ�ร็จได้เลขท่ี เชน่ RC-2569-00001 และใบแจ้งหนี้ขึ้นป้สำย ช�กำระ

แล้ว เอง

2

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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5.5 ส่งเอกสารให้ลูกค้า

ออกเอก�สำรแล้ว ลูกค้สำยังไมไ่ด้รับอะไร มี�องทสำงท่ี EZer ชว่ยคุณ�ง่ไปถึงลูกค้สำ

ดกำวน์โหลด PDF กด ดู PDF บนหน้สำเอก�สำร เลือก PDF ภสำษสำไทย ภสำษสำอังกฤษ

หรือ�องภสำษสำ แล้ว�ง่ไฟล์ด้วยชอ่งทสำงท่ีคุณใช้อยู่

สง่อเีมลจกำก EZer กด สง่อเีมลใหล้กูค้กำ ระบบแนบ PDF ให้และใ�ลิ่งก์ท่ีเปิดได้ 30

วัน ปุ่มนี้ใช้ได้เมื่อเอก�สำรออกแล้วและมีลูกค้สำอยูใ่นเอก�สำร ใช้ได้เฉพสำะผู้จัดกสำรกับ

ฝ่สำยขสำย ถ้สำผู้ดูแลระบบยังไมไ่ด้ผูกกล่องอีเมลของกิจกสำร ระบบจะบอกในหน้สำต่สำง

�ง่

กสำร์ด กกำรสง่เอกสกำร บนหน้สำเอก�สำรบันทึกว่สำ�ง่ออกไปทสำงไหน แต่ไมไ่ด้ยืนยันว่สำผู้รับ

ได้รับแล้ว

• 

• 

ตรวจท่ีอยูผู่้รับและข้อควสำมท่ี EZer เขียนไว้ให้ แล้วกด สง่อเีมล

→ ผลทีเ่หน็ อีเมลท่ีออกจสำก EZer แล้วเรียกคืนไมไ่ด้ จึงควรตรวจท่ีอยูก่่อน�ง่

1

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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ⓘ ข้อควรระวัง

ปุ่ม ล็อกเอกสกำรนี ้ไมไ่ด้�ง่เอก�สำรให้ลูกค้สำ มันล็อกเอก�สำรทันที ดูต่อในหัวข้อถัด

ไป

5.6 แก้เอกสารท่ีออกแล้ว และเม่ือเอกสารถูกล็อก

เอก�สำรท่ีออกแล้วยังแก้ได้เลขท่ีเดิม กด แก้ไข แล้วปุ่มหลักจะเป็น บนัทึก ซึ่งบันทึกทับ

ของเดิมและไมอ่อกเอก�สำรซ�สำ ถ้สำออกโดยไมต้ั่งใจ ใช้ ดึงกลับเป็นรก่ำง เพื่อกลับเป็นฉบับ

รส่ำงท่ีคงเลขเดิม ท�สำได้ตรสำบท่ียังไมไ่ด้ล็อก และยังไมม่ีเอก�สำรอ่ืนท่ีออกแล้วอ้สำงถึง เชน่

ใบเ�ร็จของใบแจ้งหนี้ หรือใบแจ้งหนี้ของใบเ�นอรสำคสำ

กสำรแก้ได้หยุดเมื่อเอก�สำรถูกล็อก มี�องทสำงท่ีท�สำให้ล็อก คือกด ล็อกเอกสกำรนี ้ท่ีเอก�สำร

ใบนั้น (ผู้จัดกสำรกับผู้�อบบัญชีเท่สำนั้น ผู้ใช้บทบสำทอ่ืนอสำจเห็นปุ่มแต่ระบบจะไมย่อมให้

ท�สำ ใบเ�นอรสำคสำไมม่ีปุ่มนี้) หรือปิดเดือน ซึ่งล็อกทุกรสำยกสำรของเดือนนั้นพร้อมกัน

อีกกรณีหนึ่งท่ีล็อกบสำง�ว่น: เมื่อมีใบเ�ร็จท่ีออกแล้วอ้สำงถึงใบแจ้งหนี้ (แม้รับเงินบสำง�ว่น)

ชอ่งท่ีเก่ียวกับจ�สำนวนเงินจะแก้ไมไ่ด้ แต่ชื่อรสำยกสำรและรสำยละเอียดยังแก้ได้

ⓘ ข้อควรระวัง

เอก�สำรท่ีถูกล็อกแก้ไมไ่ด้ ถ้สำยอดผิด ให้ออกใบลดหนี้หรือใบเพิ่มหนี้แทน ถ้สำจ�สำเป็น

ต้องแก้ใบนั้นจริง ผู้จัดกสำรหรือผู้�อบบัญชีกด ปลดล็อก ได้ แล้วเอก�สำรจะแก้ได้

จนกว่สำจะล็อกอีกครั้ง กสำรแก้ทุกครั้งมีบันทึกไว้ ควรแจ้งนักบัญชีของคุณด้วย

ถ้สำไมต้่องกสำรเอก�สำรใบนั้นแล้ว และยังไมไ่ด้ล็อก ให้ ยกเลิกเอกสกำร ใบแจ้งหนี้ท่ียกเลิก

แล้วออกใบเ�ร็จใหมไ่มไ่ด้ และถ้สำมีใบเ�ร็จออกแล้ว ให้ดูแลใบเ�ร็จนั้นก่อน เลขท่ีจะถูก

เก็บไว้และไมถู่กใช้ซ�สำ ถ้สำต้องออกใหม ่ระบบให้เลขใหม่

ออกเอก�สำรขสำยครั้งแรก
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กฎของใบเสร็�รับเงิน
ใบเ�ร็จท่ีเป็นใบก�สำกับภสำษีด้วย ใบเต็มรูปกับใบอย่สำงย่อต่สำงกันอย่สำงไร และกสำร

บันทึก�่วนต่สำงของยอดรับช�สำระ

6.1 ใบเสร็�ท่ีเป็นใบก�ากับภาษี

ต๊ิก "ออกเป็นใบก�สำกับภสำษี" บนใบเ�ร็จ แล้วชนิดของใบก�สำกับภสำษีขึ้นกับว่สำใบเ�ร็จระบุ

ลูกค้สำหรือไม่

ระบุลูกค้สำ: ได้ใบก�สำกับภสำษีเต็มรูปตสำมมสำตรสำ 86/4 ซึ่งต้องมีเลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี

13 หลักของผู้ซื้อ ใช้เลขท่ีชุด RC

ไมร่ะบุลูกค้สำ: ได้ใบก�สำกับภสำษีอยส่ำงยอ่ตสำมมสำตรสำ 86/6 ซึ่งไมต้่องมีชื่อและเลข

ประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษีของผู้ซื้อ ใช้เลขท่ีชุด ATI แยกจสำกใบเ�ร็จ

ผู้ซื้อไมม่ีเลขผู้เ�ียภสำษี หรือไมต้่องกสำรใบเต็มรูป: เลือก "ไมม่ี (ขสำยเงิน�ด)" แล้วต๊ิก

จะได้ใบอยส่ำงยอ่ ถ้สำผู้ซื้อต้องกสำรใบเต็มรูป ให้เลือกลูกค้สำก่อน

เมื่อออกเลขท่ีแล้ว เลขท่ีบอกว่สำเป็นเอก�สำรชนิดไหน กสำรต๊ิกหรือเอสำเครื่องหมสำย

ออก หรือกสำรระบุหรือเอสำลูกค้สำออก จะ�ลับชนิดของเอก�สำร แต่เลขท่ีตสำมไปด้วย

ไมไ่ด้ ใบเต็มรูปเปล่ียนเป็นลูกค้สำรสำยอ่ืนได้ แต่เอสำลูกค้สำออกไมไ่ด้ ใบอยส่ำงยอ่ระบุ

ลูกค้สำไมไ่ด้ ถ้สำต้องแก้ ให้ออกใบลดหนี้หรือใบเพิ่มหนี้แทน

• 

• 

• 

กฎของใบเ�ร็จรับเงิน
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6.2 ผู้ซ้ือท่ีถือใบอย่างย่อขอใบเต็มรูป

วิธีท่ีใช้ขึ้นกับท่ีมสำของใบอยส่ำงยอ่ หน้สำเอก�สำรจะบอกว่สำใบนั้นต้องใช้วิธีใด

ใบจสำกกสำรขสำยเงิน�ดท่ีรับช�สำระออนไลน์: เปิดเมนูของใบนั้น เลือก "ออกใบก�สำกับ

ภสำษีเต็มรูปแทน" แล้วเลือกผู้ซื้อ ระบบจะยกเลิกใบอยส่ำงยอ่และออกใบเต็มรูปด้วย

ยอดและวันท่ีเดิม

ใบท่ีคุณออกเอง: ยกเลิกใบนั้น กดท�สำซ�สำ เลือกผู้ซื้อ ต๊ิก "ออกเป็นใบก�สำกับภสำษี" แล้ว

ออกใบ ใบใหมจ่ะคงวันท่ีเดิมไว้ ให้ใช้วันท่ีนั้น

ใบท่ี�ง่ฝ่สำยบัญชีแล้ว: ปลดล็อกก่อน แล้วจึงท�สำตสำมวิธีข้สำงต้น

เดือนท่ีปิดงวดแล้ว: ท�สำเองในแอปไมไ่ด้ ให้ผู้ดูแลบัญชีตัด�ินใจ

กสำรยกเลิกใบอยส่ำงยอ่แล้วออกใบเต็มรูปเป็นกสำรตีควสำมแนวปฏิบัติของกรม

�รรพสำกรท่ีผู้เชี่ยวชสำญภสำษียังไมไ่ด้ยืนยัน รวมถึงเรื่องวันท่ีบนใบเต็มรูป และผู้ซื้อ

ยังคงถือใบอยส่ำงยอ่ฉบับเดิมไว้ได้

6.3 VAT 0% ส�าหรับลูกค้าต่างประเทศ

ประมวลรัษฎสำกร มสำตรสำ 80/1 ให้คิด VAT 0% กับกสำร�ง่ออก�ินค้สำ และกับบริกสำรท่ีท�สำ

ในไทยแต่ใช้ประโยชน์ในต่สำงประเทศ

ถ้สำผู้ติดต่อเป็นนิติบุคคลต่สำงชสำติหรือบุคคลต่สำงชสำติ และมีรสำยกสำรท่ีคิด VAT 7% หน้สำแก้

เอก�สำรจะเตือนให้ตรวจ EZer ไมเ่ปล่ียนอัตรสำให้เอง เพรสำะลูกค้สำต่สำงประเทศไมไ่ด้เข้สำ

เง่ือนไขทุกรสำย

�ินค้สำท่ี�ง่ออกไปนอกประเทศไทยจริง: ต้ังรสำยกสำรนั้นเป็น VAT 0% ถ้สำ�ง่มอบ�ินค้สำ

ในไทย ให้คิด VAT 7% แม้ลูกค้สำเป็นบริษัทต่สำงประเทศ

บริกสำรท่ีลูกค้สำใช้ประโยชน์ในต่สำงประเทศ: ต้ังรสำยกสำรนั้นเป็น VAT 0%

• 

• 

• 

• 

• 

• 

กฎของใบเ�ร็จรับเงิน
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บริกสำรท่ีใช้ประโยชน์ในไทย เชน่ งสำนท่ีท�สำให้�สำขสำของลูกค้สำในไทย: คิด VAT 7%

ตสำมปกติ แม้ลูกค้สำเป็นบริษัทต่สำงประเทศ

ถ้สำต้ัง 0% ผิด ภสำษีขสำยจะขสำด ถ้สำคิด 7% ผิด ลูกค้สำจะจ่สำย VAT ท่ีไมต้่องจ่สำย ถ้สำไม่

แนใ่จ ให้ถสำมผู้ท�สำบัญชีของคุณ

6.4 ส่วนต่างของยอดรับช�าระ

ใช้บันทึก�ว่นต่สำงระหว่สำงยอดในใบเ�ร็จกับยอดท่ีเข้สำบัญชีจริง เชน่ ค่สำธรรมเนียมโอน

หรือเศษ�ตสำงค์ เลือกทิศทสำงของแต่ละรสำยกสำร

หักออก: เงินท่ีหสำยไป บันทึกเป็นค่สำใช้จ่สำยอ่ืนๆ

เพิ่มเข้สำ: เงินท่ีได้มสำ บันทึกเป็นรสำยได้อ่ืนๆ

ท้ัง�องแบบมีผลต่อก�สำไรของโปรเจกต์ แต่ไมก่ระทบยอดรวม VAT หรือภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำย

• 

• 

• 

กฎของใบเ�ร็จรับเงิน
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บันทึกค่าใช้�่ายผ่านไลน์หรืออัปโหลด
�่งรูปบิลทสำงไลน์หรืออัปโหลดบนเว็บ ให้ระบบช่วยอ่สำน แล้วตรวจและบันทึกเป็น

ค่สำใช้จ่สำยของโปรเจกต์

7.1 สองทางเข้า และส่ิงท่ีต้อง��า

คุณ�ง่บิลเข้สำ EZer ได้�องทสำง �ง่รูปหรือไฟล์ทสำงไลน์ หรืออัปโหลดบนเว็บท่ีหน้สำค่สำใช้

จ่สำย ท้ัง�องทสำงท�สำ�ิ่งเดียวกันก่อน คือเก็บไฟล์ไว้ และให้ระบบชว่ยอ่สำนข้อมูลจสำกบิล

ⓘ ข้อควรระวัง

ไฟล์ท่ี�ง่เข้สำมสำยังไมใ่ชค่่สำใช้จ่สำย จะเป็นค่สำใช้จ่สำยเมื่อคุณตรวจแล้วกด บนัทึกค่กำ

ใช้จ่กำย ท่ีฟอร์ม ก�สำไรของโปรเจกต์เปล่ียนตอนนั้น ไมใ่ชต่อนท่ี�ง่ไฟล์ ข้อควสำม

"บันทึกไฟล์แล้ว" จสำกไลน์หมสำยถึงเก็บไฟล์แล้วเท่สำนั้น

ระบบอ่สำนบิลให้ แต่ไมไ่ด้ตัด�ินแทนคุณ และอ่สำนผิดได้ เมื่อเปิดฟอร์ม ให้เทียบกับบิลจริง

เ�มอ EZer ไมเ่ลือกโปรเจกต์จสำกเนื้อหสำในบิล โปรเจกต์มสำจสำกกลุ่มไลน์ท่ีผูกไว้ จสำกท่ีคุณ

เลือก หรือจสำกท่ีคุณเลือกในฟอร์ม

กสำรอัปโหลดและบันทึกค่สำใช้จ่สำยต้องใช้บทบสำทท่ีท�สำงสำนกับเอก�สำรได้ และต้องมี

แพ็กเกจท่ีใช้งสำนอยู ่กลุ่มไลน์ท่ีผูกไว้ยังเก็บไฟล์ได้ แต่ระบบจะยังไมอ่่สำนจนกว่สำจะเปิด

ใช้งสำนและมีเครดิต เรื่องแพ็กเกจและเครดิต ดูในบทแพ็กเกจและกสำรช�สำระเงิน

ดูข้อ 17.10 แพ็กเกจและกกำรช�กำระเงิน(หน้สำ 168)

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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7.2 ผูกไลน์ของคุณ

มี�องแบบ แบบแรกผูกบัญชี LINE ของคุณ แล้ว�ง่บิลในแชตเด่ียวกับ EZer LINE OA

แบบท่ี�องผูกกลุ่มไลน์กับโปรเจกต์ แล้วใครในกลุ่มก็�ง่บิลได้ แม้ไมม่ีบัญชี EZer

ผูกบัญชีของคุณ

ท่ีหน้สำบัญชีของฉัน เปิดแท็บ LINE กด ผกูบญัช ีLINE เพิ่ม EZer LINE OA เป็น

เพื่อน แล้ว�ง่รหั�ท่ีขึ้นมสำเป็นข้อควสำมในแชตเด่ียว

→ ผลทีเ่หน็ รหั�ใช้ได้ครั้งเดียวและหมดอสำยุใน 15 นสำที

1

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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รอ�ักครู ่หน้สำจอจะขึ้นว่สำผูกกับ LINE ของคุณแล้ว2

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ผูกกลุ่มไลน์กับโปรเ�กต์

ท่ีหน้สำโปรเจกต์ เปิดแท็บ LINE แล้วกด เพิ่มกกำรเชื่อมต่อไลน์1

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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เชิญ EZer LINE OA เข้สำกลุ่มไลน์ แล้วแปะรหั�ท่ีขึ้นมสำเป็นข้อควสำมในกลุ่ม

→ ผลทีเ่หน็ รหั�ใช้ได้ครั้งเดียวและหมดอสำยุใน 60 นสำที ห้สำม�ง่รหั�ของบัญชีตัวเอง

ลงในกลุ่ม

2

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด

49



7.3 ส่งบิลทางไลน์

�ง่รูปหรือไฟล์ PDF เข้สำแชต ระบบรับรูป JPEG PNG WebP และ PDF ขนสำดไมเ่กิน 20

MB ถ้สำ�ง่รูปหลสำยใบพร้อมกัน บอทจะถสำมครั้งเดียวว่สำจะรวมเป็นเอก�สำรเดียวหรือแยก

กัน

บอทตอบอะไรกลับมสำ

บนัทึกไฟล์แล้ว พร้อมลิงก์ เข้กำมกำยนืยนัค่กำใช้จ่กำยได้ที ่ลิงก์เปิดหน้สำเอก�สำรท่ี�แกน

ไมใ่ชฟ่อร์มค่สำใช้จ่สำย

ถ้สำ�ง่ไฟล์เดิมซ�สำ บอทบอกว่สำไฟล์นี้มีอยูแ่ล้วในระบบ และให้ลิงก์ไปท่ีไฟล์เดิม

ถ้สำระบบยังอ่สำนเอก�สำรไมไ่ด้ เชน่ เครดิตหมด บอทบอกเหตุผล ไฟล์ยังถูกเก็บไว้ และ

คุณกรอกค่สำใช้จ่สำยเองจสำกไฟล์นั้นได้

หน้สำโปรเจกต์ขึ้นว่สำผูกกับกลุ่มแล้ว

→ ผลทีเ่หน็ หนึ่งโปรเจกต์ผูกได้กลุ่มเดียว และหนึ่งกลุ่มผูกได้โปรเจกต์เดียว

3

• 

• 

• 

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ไฟล์เข้าโปรเ�กต์ ไหน

ในกลุ่มทีผ่กูไว้ ไฟล์เข้สำโปรเจกต์ท่ีผูกกับกลุ่มนั้น ผู้�ง่ไมต้่องมีบัญชี EZer

ในแชตเดีย่ว ต้องผูกบัญชีก่อน คุณต้องแก้ไขข้อมูลของกิจกสำรได้ และเห็นค่สำใช้จ่สำย

ของโปรเจกต์นั้น ถ้สำมีหลสำยโปรเจกต์ บอท�ง่กสำร์ดให้เลือก และจ�สำโปรเจกต์ท่ีเลือกไว้

จนกว่สำแชตจะเงียบไปครบ 1 ชั่วโมง ไฟล์ถัดไปในชว่งนั้นเข้สำโปรเจกต์เดิมโดยไมถ่สำม

อีก

ⓘ ข้อควรระวัง

ทสำงไลน์ท�สำได้แค่�ง่ไฟล์เข้สำมสำ ระบบไม�่ร้สำง แก้ หรือยืนยันค่สำใช้จ่สำยในแชต และ

ไมม่ีค�สำ�ั่งพิมพ์ค่สำใช้จ่สำยเข้สำไปเอง กสำรตรวจและบันทึกท�สำบนเว็บ ห้องแชตหลสำย

คนแบบ room บอทไมต่อบและไมเ่ก็บไฟล์ �ว่นกลุ่มไลน์ท่ียังไมผู่ก บอทจะบอกว่สำ

ไฟล์ยังไมถู่กเก็บ (วันละครั้ง) ให้ผูกกลุ่มกับโปรเจกต์ก่อน ใบเ�ร็จท่ีลูกค้สำโอนมสำให้

คุณไมใ่ชค่่สำใช้จ่สำย อยส่ำ�ง่เป็นบิลค่สำใช้จ่สำย

• 

• 

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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7.4 อัปโหลดบนเว็บ

ใช้เมื่อบิลอยูใ่นเครื่องแล้ว เปิดหน้สำ ค่กำใช้จ่กำย แล้วท�สำตสำมขั้นตอนนี้ ภสำพในบทนี้ใช้ไฟล์

ตัวอยส่ำงท่ีระบบเล่นผลกสำรอ่สำนซ�สำ ไฟล์จริงของคุณอสำจอ่สำนได้ไมเ่หมือนกัน

ท่ีหน้สำค่สำใช้จ่สำย กด อัปโหลดเอกสกำร (ถ้สำรสำยกสำรยังว่สำง กด อัปโหลดใบเสรจ็ให้

ระบบอ่กำน)

1

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ในกล่องอัปโหลด เลือกโปรเจกต์ใน อัปโหลดเข้กำโปรเจกต์ แล้วเลือกชนิดใน 

เอกสกำรนีคื้ออะไร ได้แก่ ใบเสรจ็รบัเงิน ใบก�กำกับภกำษี ใบแจ้งหนี ้หรือ ยงัไม่แน่ใจ

ต้องเลือกชนิดก่อน ชอ่งวสำงไฟล์จึงจะใช้ได้ แล้วลสำกไฟล์มสำวสำงหรือคลิกเลือก

→ ผลทีเ่หน็ กล่องนี้รับไฟล์ได้ครั้งละไฟล์เดียว ถ้สำมีหลสำยไฟล์ ให้อัปโหลดท่ีหน้สำ

เอก�สำรท่ี�แกน

2

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ระบบพสำไปท่ีฟอร์ม สรก้ำงค่กำใช้จ่กำยจกำกเอกสกำร และเริ่มอ่สำนเอก�สำรให้

→ ผลทีเ่หน็ ฟอร์มกรอกเองเมื่ออ่สำนเ�ร็จ ไมต้่องรีเฟรชหน้สำ ถ้สำระบบอ่สำนไมไ่ด้

ฟอร์มบอกเหตุผลและให้คุณกรอกเอง

3
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เทียบทุกชอ่งกับบิลจริง โดยเฉพสำะผู้ขสำย เลขท่ีเอก�สำร วันท่ี ยอดเงิน VAT และหัก

ณ ท่ีจ่สำย แล้วเลือกโปรเจกต์และหมวดเอง

4

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ระบบกรอกอะไรให้ และไม่กรอกอะไร

ระบบชว่ยกรอก:

รสำยกสำร (หนึ่งแถวต่อหนึ่งบรรทัดในบิล) ชื่อและเลขผู้เ�ียภสำษีของผู้ขสำย เลขท่ี

เอก�สำร ภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยรสำยบรรทัด ภสำษีซื้อ (ถ้สำกิจกสำรจดภสำษีมูลค่สำเพิ่ม ถ้สำไมจ่ด

ระบบรวมภสำษีเข้สำเป็นต้นทุน) วันท่ี และ�กุลเงิน

ถ้สำไฟล์มี�ลิปโอนเงินรวมอยูด้่วย ก็กรอกวันท่ีจ่สำยและชอ่งทสำงจ่สำยให้

กด บนัทึกค่กำใช้จ่กำย

→ ผลทีเ่หน็ ได้ค่สำใช้จ่สำยท่ีผูกกับไฟล์ต้นทสำง และก�สำไรของโปรเจกต์เปล่ียนต้ังแต่

ตอนนี้

5

• 

• 
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56



ระบบไมก่รอก คุณต้องเลือกเอง:

ว่สำเป็นทรัพย์�ินหรือไม ่รสำยจ่สำยต้องห้สำม เง่ือนไขกสำรหักภสำษี ประเภทภสำษีซื้อและ

หลักฐสำน และโปรเจกต์ �ว่นหมวดค่สำใช้จ่สำย OCR ไมอ่่สำนให้ แต่ฟอร์มอสำจแนะน�สำ

หรือเติมหมวดจสำกประวัติของผู้ขสำย ตรวจหมวดทุกครั้ง

ระบบไมเ่ขียนทับ�ิ่งท่ีคุณพิมพ์ไว้ ถ้สำอ่สำนเ�ร็จทีหลัง จะมีปุ่ม ใช้ข้อมูลจกำก OCR ให้

กดเอง

ถ้สำรสำยกสำรยอ่ยในบิลรวมกันไมต่รงกับยอดรวมท่ีพิมพ์ไว้ ระบบจะใช้ยอดรวมเป็นบรรทัด

เดียวและบอกคุณ ถ้สำต้องกสำรแจกแจง ให้กรอกรสำยกสำรเอง ใบแจ้งหนี้ปกติไมใ่ชค่่สำใช้จ่สำย

ให้บันทึกตอนมีใบเ�ร็จรับเงินหรือใบก�สำกับภสำษี

รูป 7-1  ภสำษีซื้อและภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยอยูใ่นฟอร์มเดียวกัน ระบบค�สำนวณยอดช�สำระ�ุทธิให้

กฎของค่กำใช้จ่กำย(หน้สำ 67)

• 

• 
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7.5 ไฟล์�ากไลน์ท่ีรอตรว�

ไฟล์ท่ี�ง่ทสำงไลน์รออยูท่ี่เมนู เอกสกำรทีส่แกน (ลิงก์ท่ีบอท�ง่ให้ก็พสำมสำท่ีนี่) ไฟล์ท่ีไมไ่ด้

ระบุชนิดจะอยูใ่น�ถสำนะ ยงัไม่ตรวจ ระบบเดสำชนิดเอก�สำรให้ คุณต้องดูภสำพเอก�สำรแล้ว

ยืนยันเอง

เปิดเมนู เอกสกำรทีส่แกน แล้วดูไฟล์ท่ียังไมต่รวจ1

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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เปิดไฟล์ ดูภสำพทสำงซ้สำย2

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ดูชนิดท่ีระบบเดสำไว้ ถ้สำไมถู่ก ให้เลือกชนิดท่ีถูกต้อง แล้วกด ยนืยนัประเภท

เอกสกำร

3
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เมื่อกด สรก้ำงค่กำใช้จ่กำยจกำกเอกสกำรนี ้ถ้สำเอก�สำรถูกบันทึกไปแล้ว ระบบเตือนให้บันทึก

เพิ่มเฉพสำะเมื่อไฟล์มีหลสำยใบ และถ้สำเอก�สำรแนบกับค่สำใช้จ่สำยอยูแ่ล้ว ระบบเตือนว่สำยอด

จะถูกนับซ�สำ ตอนบันทึก ถ้สำพบค่สำใช้จ่สำยท่ีผู้ขสำย เลขท่ีเอก�สำรและยอดตรงกัน ระบบ

เตือน อกำจบนัทึกซ�กำ ค�สำเตือนนี้แค่ชว่ยเตือน กด บนัทึกต่อไป ได้ถ้สำเป็นคนละบิลจริง

กดปุ่ม OCR ท่ีหัวหน้สำเอก�สำร เพื่อเปิด รกำยละเอยีด OCR ดูว่สำระบบอ่สำนอะไรได้

บ้สำง

→ ผลทีเ่หน็ จสำกนั้นกด สรก้ำงค่กำใช้จ่กำยจกำกเอกสกำรนี ้เพื่อไปฟอร์มเดียวกับขั้น

อัปโหลดด้สำนบน

4
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7.6 บิลหายหรือยังไม่ครบ

หน้สำรสำยละเอียดค่สำใช้จ่สำยเตือนว่สำยังไมม่ีหลักฐสำนกสำรจ่สำยเงินแนบไว้ ให้แนบ�ลิปได้ท่ีปุ่ม

แนบเอกสกำร ถ้สำไฟล์ต้นทสำงเป็นใบเ�ร็จอยูแ่ล้ว ค�สำเตือนจะเบสำลง เพรสำะใบเ�ร็จเป็น

หลักฐสำนกสำรจ่สำยในตัว

ท่ีรสำยกสำรค่สำใช้จ่สำย เปิดตัวกรอง สถกำนะเอกสกำร แล้วเลือก เอกสกำรไม่ครบ1
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ถ้สำผู้ขสำยไมอ่อกใบเ�ร็จให้ EZer ชว่ยเตรียมใบ��สำคัญรับเงินหรือใบแทนใบเ�ร็จรับเงินได้

ใช้เมื่อมีกสำรจ่สำยเงินจริงเท่สำนั้น เกณฑ์ 2,000 บสำทท่ีระบบใช้เตือนเป็นแนวทสำงภสำยใน

ของ EZer ไมไ่ด้อ้สำงบทบัญญัติกฎหมสำย และเป็นค�สำเตือน ไมใ่ชค่�สำวินิจฉัยทสำงภสำษี

รสำยกสำรจะเหลือเฉพสำะค่สำใช้จ่สำยท่ียังไมม่ีใบเ�ร็จรับเงินหรือใบก�สำกับภสำษี

→ ผลทีเ่หน็ เอก�สำรครบ หมสำยถึงมีใบเ�ร็จรับเงินหรือใบก�สำกับภสำษีอยูใ่นระบบ

�ลิปโอนเงินอยส่ำงเดียวไมน่ับ

2
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7.7 ส่งผิดหรืออยากแก้

ไฟล์ท่ี�ง่ผิดลบได้ท่ีเมนู เอกสกำรทีส่แกน (ไฟล์ท่ีล็อกแล้ว หรือท่ีแนบเป็นหลักฐสำนของค่สำ

ใช้จ่สำย ลบไมไ่ด้ ต้องถอดออกจสำกค่สำใช้จ่สำยก่อน) ไฟล์จะย้สำยไปถังขยะและกู้คืนได้ภสำยใน

30 วัน หลังจสำกนั้นถูกลบถสำวร

ลบไฟล์ แล้วยืนยันกสำรย้สำยไปถังขยะ1

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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ดูไฟล์ท่ีลบในถังขยะ2
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ⓘ ข้อควรระวัง

กสำรลบค่สำใช้จ่สำยไมม่ีถังขยะ ระบบถสำมยืนยันแล้วลบถสำวร และกสำรลบไมล่บไฟล์

ต้นทสำง แต่ลบทรัพย์�ินท่ี�ร้สำงจสำกรสำยกสำรนั้นด้วย แก้ค่สำใช้จ่สำยได้จนกว่สำคุณจะ

กด ล็อกเอกสกำรนี ้หรือปิดเดือน หลังจสำกนั้นค่สำใช้จ่สำยถูกล็อกจนกว่สำผู้มี�ิทธิ์จะ

ปลดล็อก

กด กู้คืน ไฟล์จะกลับมสำอยูใ่นรสำยกสำรเดิม3

บันทึกค่สำใช้จ่สำยผส่ำนไลน์หรืออัปโหลด
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กฎของค่าใช้�่าย
รสำยจ่สำยต้องห้สำม ทรัพย์�ิน และชื่อผู้รับเงินในใบแทนใบเ�ร็จรับเงิน ระบบท�สำ

อะไรให้ และอะไรท่ีคุณต้องตัด�ินเอง

8.1 ราย�่ายต้องห้าม

ต๊ิกรสำยจ่สำยต้องห้สำมเมื่อค่สำใช้จ่สำยนั้นเป็นรสำยจ่สำยท่ีกรม�รรพสำกรไมย่อมให้หักเป็นค่สำใช้

จ่สำยทสำงภสำษี เชน่ ค่สำปรับ ค่สำเล้ียงรับรองบสำงประเภท

ยอดนี้ยังนับเป็นต้นทุนจริงของธุรกิจตสำมปกติ เพียงแต่แยกไว้ให้นักบัญชีดูตอน

ค�สำนวณภสำษี

หมวดค่สำใช้จ่สำยต้ังค่สำเริ่มต้นได้: เมื่อเปิดไว้ ระบบจะต๊ิกให้อัตโนมัติเมื่อเลือกหมวดนั้น

แต่ยังแก้เป็นรสำยรสำยกสำรได้เ�มอ

กสำรเปล่ียนค่สำเริ่มต้นของหมวดภสำยหลังจะไมย่้อนแก้ค่สำใช้จ่สำยท่ีบันทึกไปแล้ว

EZer ไมไ่ด้ตัด�ินแทนคุณว่สำรสำยกสำรไหนหักได้หรือไมไ่ด้ เป็นกสำรระบุของคุณเอง

ถ้สำไมแ่นใ่จ ปรึกษสำนักบัญชี

8.2 ทรัพย์สิน

ของท่ีใช้งสำนได้เกิน 1 รอบบัญชีเป็นทรัพย์�ิน ต้องทยอยหักเป็นค่สำเ�ื่อมรสำคสำ ทสำงภสำษีหัก

เป็นรสำยจ่สำยท้ังก้อนไมไ่ด้ (ประมวลรัษฎสำกร มสำตรสำ 65 ตรี (5))

EZer ไมใ่ช้รสำคสำเป็นเกณฑ์ ของรสำคสำถูกท่ีใช้ได้หลสำยปี เชน่ เมสำ�์ ฿300 ก็เลือกหมวด

ทรัพย์�ิน ถ้สำไมแ่นใ่จ ปรึกษสำนักบัญชี

• 

• 

• 

กฎของค่สำใช้จ่สำย
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ระบบตัด�ินจสำกหมวดของแต่ละบรรทัด ไมไ่ด้ดูจสำกรสำคสำหรือชื่อ�ินค้สำ และเปล่ียนเป็น

รสำยบรรทัดไมไ่ด้ ถ้สำเลือกหมวดผิด ให้แก้หมวดของบรรทัดนั้น แต่ระบบจะไมใ่ห้แก้ถ้สำค่สำ

ใช้จ่สำยถูกล็อกแล้ว หรือทรัพย์�ินมีค่สำเ�ื่อมในเดือนท่ีปิดงบแล้ว

หมวดมสำตรฐสำน 5 หมวดนี้เป็นทรัพย์�ินต้ังแต่ต้น อสำยุกสำรใช้งสำนเป็นค่สำต้ังต้นตสำม

นโยบสำย (อยูภ่สำยในเพดสำนท่ีกฎหมสำยก�สำหนด) และแก้ไมไ่ด้

หมวด อายุการใช้งาน

อุปกรณ์��สำนักงสำน 60 เดือน

เครื่องตกแต่ง/เฟอร์นิเจอร์ 120 เดือน

เครื่องจักร/เครื่องมือ 120 เดือน

คอมพิวเตอร์/แกดเจ็ต 36 เดือน

�ว่นต่อเติมอสำคสำร/งสำนระบบ 240 เดือน

ตอนบันทึกค่สำใช้จ่สำย

ใบเ�ร็จท่ีมีของปนกัน ให้ต๊ิก "แจกแจงรสำยกสำร" แยกเป็นหลสำยบรรทัด แล้วเลือก

หมวดของแต่ละบรรทัด

OCR อ่สำนรสำยกสำรจสำกเอก�สำร แต่ไมไ่ด้ตัด�ินว่สำรสำยกสำรไหนเป็นทรัพย์�ิน

ระบบอสำจเติมหมวดท่ีใช้บอ่ยกับผู้ขสำยรสำยนั้นให้เอง ตรวจหมวดทุกครั้งก่อนบันทึก

เชน่ ร้สำนท่ีเคยขสำยคอมพิวเตอร์ให้คุณ อสำจ�ง่บิลค่สำซ่อมมสำในครั้งถัดไป

บรรทัดท่ีไมเ่ลือกหมวด หรือเลือกหมวดท่ีไมใ่ชท่รัพย์�ิน จะลงเป็นค่สำใช้จ่สำยท้ังก้อน

หมวดท่ีคุณ�ร้สำงเองเลือกได้ว่สำเป็นทรัพย์�ินหรือไม ่โดยเปิด "หมวดนี้เป็นทรัพย์�ิน" แล้ว

ก�สำหนดอสำยุกสำรใช้งสำน ถ้สำเลือกหมวดหลัก หมวดยอ่ยจะเป็นทรัพย์�ินหรือไมต่สำมหมวด

หลัก แต่อสำยุกสำรใช้งสำนยังต้ังเองได้ ระบบไมต่รวจอสำยุท่ีคุณต้ังกับเพดสำนตสำมกฎหมสำย ถ้สำ

ไมแ่นใ่จ ปรึกษสำนักบัญชี

• 

• 

• 

• 

กฎของค่สำใช้จ่สำย
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หลังจสำกบันทึก

ทุกรสำยกสำรค่สำใช้จ่สำยท่ีเลือกหมวดทรัพย์�ินจะถูกบันทึกเป็นทรัพย์�ิน เกณฑ์คงค้สำง

ทยอยตัดต้นทุนเป็นค่สำเ�ื่อมรสำคสำตสำมอสำยุกสำรใช้งสำน �ว่นเกณฑ์เงิน�ดนับเป็นค่สำใช้

จ่สำยเต็มจ�สำนวนในเดือนท่ีจ่สำยเงิน

เกณฑ์เงิน�ดเป็นมุมมองเพื่อกสำรบริหสำร ไมใ่ชก่สำรหักภสำษี กสำรหักรสำยจ่สำยทสำงภสำษียัง

เป็นไปตสำมค่สำเ�ื่อมรสำคสำ ถ้สำไมแ่นใ่จ ปรึกษสำนักบัญชี

ดูก�สำหนดกสำรตัดจ่สำยของแต่ละรสำยกสำรได้ในทะเบียนทรัพย์�ิน

เมื่อทรัพย์�ินพัง หสำย หรือขสำยก่อนครบอสำยุ ให้กด "หยุดตัดค่สำเ�ื่อม" แล้วเลือกเดือน

ท่ีเลิกใช้จริง ค่สำเ�ื่อมท่ียังไมไ่ด้ตัดจะลงเป็นค่สำใช้จ่สำยในเดือนนั้น เป็นบรรทัด "มูลค่สำ

คงเหลือของทรัพย์�ินท่ีเลิกใช้" แยกจสำกค่สำเ�ื่อมรสำคสำในรสำยงสำนก�สำไร-ขสำดทุนเกณฑ์

คงค้สำง

ถ้สำเดือนนั้นปิดงบแล้ว ยอดจะลงในเดือนแรกท่ียังเปิดอยู ่และถ้สำยกเลิกกสำรหยุดหลัง

เดือนท่ีลงยอดปิดงบแล้ว เดือนแรกท่ียังเปิดอยูจ่ะมียอดติดลบเพื่อหักกลบ ค่สำใช้จ่สำย

รวมของทรัพย์�ินจึงยังเท่สำกับรสำคสำทุน

ระบบไมคิ่ดก�สำไรหรือขสำดทุนจสำกกสำรขสำยให้ ถ้สำขสำยทรัพย์�ิน ให้บันทึกเงินท่ีขสำยได้

เป็นรสำยได้เอง �องบรรทัดนี้หักกันแล้วคือก�สำไรหรือขสำดทุนจสำกกสำรขสำย กสำรหักเป็น

รสำยจ่สำยทสำงภสำษีให้ปรึกษสำนักบัญชี

ถ้สำรสำยกสำรไหนไมใ่ชท่รัพย์�ิน เชน่ ค่สำซ่อมคอมพิวเตอร์ ให้เลือกหมวดอ่ืนท่ีตรงกว่สำ

เชน่ ค่สำซ่อมแซม

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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8.3 ยอดท่ี�่าย�ริงตามช่องทาง

หน้สำรสำยกสำรค่สำใช้จ่สำย�รุปยอดท่ีจ่สำยจริงแยกตสำมบัญชีหรือบัตร ��สำหรับรสำยกสำรท่ีตัว

กรองปัจจุบันแ�ดงอยู ่ชว่ยตรวจกับรสำยกสำรเดินบัญชีหรือใบแจ้งหนี้บัตรโดยไมต้่องกรอง

ทีละชอ่งทสำงแล้วบวกเอง

หนึ่งแถวต่อบัญชีหรือบัตรท่ีมีเงินจ่สำยในชุดท่ีกรองอยู ่แม้บัญชีนั้นจะถูกยกเลิกไป

แล้ว ตสำมด้วยแถว "เงิน�ด" และ "ไมร่ะบุ"

ยอดของแต่ละแถวรวม VAT กลับเข้สำไป และหักภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำยออก เว้นแต่คุณ

ออกภสำษีนั้นให้ผู้ขสำย จึงอสำจไมเ่ท่สำกับยอดค่สำใช้จ่สำยท่ีหน้สำอ่ืนแ�ดง

กดท่ีแถวใดก็ได้เพื่อกรองรสำยกสำรให้เหลือเฉพสำะชอ่งทสำงนั้น

8.4 ช่ือผู้รับเงินในใบแทนใบเสร็�รับเงิน

ชื่อผู้รับเงินใช้ในทะเบียนของเรสำเท่สำนั้น ไมถู่กพิมพ์ลงใบแทนใบเ�ร็จรับเงิน เพรสำะ

เอก�สำรแบบนี้ให้ผู้เบิกจ่สำยและผู้อนุมัติของเรสำรับรองแทน (ตสำมคู่มือกรม�รรพสำกร มี.ค.

2559 ข้อ 2.1.3)

ถ้สำระบุตัวผู้รับเงินไมไ่ด้ ไมต้่องกรอกชอ่งนี้ ออกเล่มได้เลย

• 

• 

• 

กฎของค่สำใช้จ่สำย
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รับช�าระเงินออนไลน์ผ่าน payment gateway

ผูกบัญชี Stripe, Opn Payments (Omise) หรือ K Payment Gateway ของ

กิจกสำรเข้สำกับ EZer แล้ว�่งลิงก์ช�สำระเงินจสำกใบแจ้งหนี้ให้ลูกค้สำ เมื่อลูกค้สำจ่สำย

EZer จะออกใบเ�ร็จให้เอง บทนี้พสำคุณต้ังแต่เตรียม Secret Key ไปจนถึงแก้

ปัญหสำท่ีพบบอ่ย

9.1 ระบบท�างานอย่างไร

Payment gateway คือบริกสำรรับช�สำระเงินออนไลน์ เชน่ บัตรเครดิตหรือพร้อมเพย์ คุณใช้

บัญชี gateway ของกิจกสำรคุณเอง เงินท่ีลูกค้สำจ่สำยจึงเข้สำบัญชีของคุณโดยตรง EZer ไมไ่ด้

ถือเงินแทนคุณ

ภสำพรวมมีห้สำขั้น

ผู้จัดกสำรเชื่อมต่อบัญชี gateway ในหน้สำต้ังค่สำ ท�สำครั้งเดียว

บนใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้ว คุณกด�ร้สำงลิงก์ช�สำระเงินแล้ว�ง่ลิงก์ให้ลูกค้สำ

ลูกค้สำเปิดลิงก์ ระบบพสำไปท่ีหน้สำช�สำระเงินของ gateway ลูกค้สำไมต้่องมีบัญชี EZer

gateway แจ้ง EZer ว่สำมีกสำรช�สำระเงิน แล้ว EZer ถสำม�ถสำนะจริงจสำก gateway อีก

ครั้ง

EZer ออกใบเ�ร็จให้เอง และใบแจ้งหนี้เปล่ียนเป็นช�สำระแล้ว

ลูกค้สำกรอกข้อมูลบัตรบนหน้สำของ gateway เท่สำนั้น EZer ไมเ่ห็นและไมเ่ก็บข้อมูล

บัตรของลูกค้สำ

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.2 ใครท�าอะไรได้บ้าง

งาน ผู้ท่ีท�าได้

เชื่อมต่อ แก้ไข ต้ังเจ้สำเริ่มต้น

หรือถอด gateway

ผู้ดูแลหลักและผู้จัดกสำร โดยต้องล็อกอินเข้สำแอปเท่สำนั้น API

key ท�สำงสำนนี้ไมไ่ด้

�ร้สำงหรือยกเลิกลิงก์ช�สำระเงิน ผู้ท่ีแก้ไขเอก�สำรขสำยได้ เช่น ผู้จัดกสำร ธุรกสำรเอก�สำร และฝ่สำย

ขสำย รวมถึง API key ท่ีมี�ิทธิ์เขียน

ดู�ถสำนะลิงก์ช�สำระเงิน ผู้ท่ีดูใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้วได้ รวมถึงผู้ดูอยส่ำงเดียวและผู้�อบ

บัญชี

เหตุผลท่ี API key ผูก gateway ไมไ่ด้ คือถ้สำ key หลุด คนท่ีได้ key ไปต้องไม�่สำมสำรถ

เปล่ียนให้เงินของกิจกสำรไปเข้สำบัญชีอ่ืนได้

ผู้ท่ีไมม่ี�ิทธิ์จะเห็นข้อควสำมว่สำ เฉพสำะผู้ดูแลหลักหรือผู้จัดกสำรของกิจกสำรเท่สำนั้นท่ี

ผูก gateway ได้

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.3 เตรียม Secret Key ของแต่ละเ�้า

ก่อนเชื่อมต่อ ให้เข้สำไปท่ีแดชบอร์ดของ gateway แล้วคัดลอก Secret Key ไว้ ในหน้สำต่สำง

เชื่อมต่อมีลิงก์ไปท่ีหน้สำ�ร้สำง Secret Key ของแต่ละเจ้สำให้ด้วย Secret Key ต้องตรงกับ

โหมดท่ีคุณเลือก โหมด Test ใช้ test key และโหมด Live ใช้ live key

Gateway Secret Key ท่ีรับ Signing secret ยอดต่อคร้ัง

Stripe เฉพสำะ Restricted key ขึ้นต้นด้วย

rk_test_ หรือ rk_live_ และต้องให้

�ิทธิ์ Checkout Sessions: Write

�ว่น key ท่ีขึ้นต้นด้วย sk_ จะถูก

ปฏิเ�ธ

ขึ้นต้นด้วย whsec_ 10 ถึง

999,999.99

บสำท

Opn

Payments

(Omise)

Secret Key ขึ้นต้นด้วย skey_test_

��สำหรับโหมด Test หรือ skey_

��สำหรับโหมด Live

ข้อควสำมแบบ base64

จสำกหน้สำ Webhooks

ในแดชบอร์ดของ

Omise

ขั้นต�สำ 20 บสำท

K Payment

Gateway

(KBank)

Secret Key ขึ้นต้นด้วย skey_test_

��สำหรับ sandbox หรือ skey_ ��สำหรับ

ใช้งสำนจริง

ไมต้่องใช้ ธนสำคสำร

ตรวจ webhook ด้วย

Secret Key ของกสำร

เชื่อมต่อนี้

ไมเ่กิน

9,999,999.99

บสำท

Omise และ K Payment Gateway ไมม่ี Restricted key Secret Key ท่ีคุณให้

EZer จึงท�สำธุรกรรมได้ทุกอยส่ำงในบัญชี รวมถึงกสำรคืนเงิน เก็บ Secret Key นี้ให้

ปลอดภัย และอยส่ำ�ง่ให้ใครทสำงแชตหรืออีเมล

กสำรเชื่อมต่อ Omise และ K Payment Gateway ยังทด�อบกับระบบจ�สำลองเท่สำนั้น

ยังไมเ่คยทด�อบกับบัญชีจริง ให้ลองในโหมดทด�อบก่อนเปิดใช้งสำนจริง

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.4 เช่ือมต่อ gateway

ไปท่ีต้ังค่สำ แล้วเปิดแท็บรับช�สำระออนไลน์ ถ้สำยังไมม่ีกสำรเชื่อมต่อ ให้กดปุ่มเชื่อมต่อ

gateway

1

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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เลือกผู้ให้บริกสำร ต้ังชื่อเรียกท่ีจ�สำง่สำย เลือกโหมด แล้ววสำง Secret Key ถ้สำวสำง key

เต็ม�ิทธิ์ของ Stripe (sk_) ระบบจะปฏิเ�ธและบอกให้ใช้ Restricted key (rk_)

แทน ข้อมูลท่ีพิมพ์ไว้ยังอยูค่รบ คุณแก้เฉพสำะ Secret Key ได้เลย

2

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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��สำหรับ Stripe และ Omise ให้วสำง Signing secret ด้วย แล้วกดบันทึก3

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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EZer ทด�อบ Secret Key กับ gateway ก่อนบันทึก ถ้สำผส่ำน กสำรเชื่อมต่อจะขึ้นว่สำ

พร้อมรับเงิน กสำรเชื่อมต่อแรกจะเป็นเจ้สำเริ่มต้นเอง

4

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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รูป 9-1  เมื่อเลือก Omise หน้สำต่สำงจะเตือนว่สำ Secret Key นี้เต็ม�ิทธิ์

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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รูป 9-2  เมื่อเลือก K Payment Gateway จะไมม่ีช่อง Signing secret ให้กรอก

หลังบันทึกแล้ว EZer จะไมแ่�ดง Secret Key อีกเลย แม้แต่ตัวอักษรไมก่ี่ตัวท้สำย

ถ้สำต้องกสำรเปล่ียน ให้กดเปล่ียน Secret Key แล้ววสำง key ใหม ่ถ้สำเว้นชอ่งว่สำงไว้

ระบบจะใช้ key เดิม

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.5 ลงทะเบียน webhook

Webhook คือชอ่งทสำงท่ี gateway ใช้แจ้ง EZer ทันทีเมื่อลูกค้สำจ่สำยเงิน แต่ละกสำรเชื่อมต่อ

มี URL ของ webhook ของตัวเองในคอลัมน์ Webhook กดปุ่มคัดลอกข้สำงๆ URL แล้วน�สำ

ไปต้ังค่สำท่ี gateway

Gateway ต้องท�าอะไร

Stripe ในแดชบอร์ดของ Stripe ให้เพิ่ม Webhook endpoint ด้วย URL นี้ ��สำหรับอีเวนต์

checkout.session.completed, checkout.session.async_payment_succeeded,

checkout.session.async_payment_failed และ checkout.session.expired แล้ว

น�สำ Signing secret (whsec_) มสำวสำงในกสำรเชื่อมต่อ

Opn

Payments

(Omise)

ในหน้สำ Webhooks ของแดชบอร์ด Omise ให้ใ� ่URL นี้ แล้วน�สำ secret แบบ

base64 จสำกหน้สำเดียวกันมสำวสำงในกสำรเชื่อมต่อ

K Payment

Gateway

(KBank)

แจ้ง URL นี้กับธนสำคสำรตอนเปิดใช้บริกสำร คุณต้ังเองผส่ำนระบบไมไ่ด้ และไมต้่องใช้

Signing secret

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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รูป 9-3  รสำยกสำรกสำรเชื่อมต่อทสำงซ้สำย และรสำยละเอียดของกสำรเชื่อมต่อท่ีเลือกทสำงขวสำ แถว Webhook URL

แ�ดง URL แบบยอ่พร้อมปุ่มคัดลอก และแถว Signing secret บอกว่สำใ�แ่ล้วหรือยัง

Signing secret ไมบ่ังคับ ถ้สำยังไมไ่ด้ใ�ข่อง Stripe หรือ Omise ระบบยังรับช�สำระ

ได้ แต่ใบเ�ร็จอสำจออกช้สำลง�ูง�ุดประมสำณ 5 นสำที เพรสำะ EZer จะรู้ผลจสำกกสำร

ตรวจ�ถสำนะรอบถัดไปแทน หน้สำรสำยละเอียดจะแนะน�สำให้ใ�่

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.6 �ัดการการเช่ือมต่อ

คุณผูก gateway ได้หลสำยบัญชีพร้อมกัน แต่ลิงก์ช�สำระเงินใช้เจ้สำเริ่มต้นเ�มอ ลูกค้สำไมต้่อง

เลือกเอง แต่ละแถวมีปุ่มดังนี้

ปุ่ม ท�าอะไร

ต้ังเป็น

เจ้สำ

เริ่มต้น

ให้ลิงก์ช�สำระเงินใหมใ่ช้กสำรเชื่อมต่อนี้ ปุ่มนี้แ�ดงเฉพสำะกสำรเชื่อมต่อท่ีพร้อมรับเงินและ

ยังไมไ่ด้เป็นเจ้สำเริ่มต้น

ตรวจอีก

ครั้ง

ทด�อบ Secret Key กับ gateway อีกครั้ง ปุ่มนี้แ�ดงเฉพสำะกสำรเชื่อมต่อท่ียืนยัน

Secret Key ไมไ่ด้ ซึ่งอสำจเป็นเพรสำะ gateway ปฏิเ�ธ key หรือติดต่อ gateway ไมไ่ด้

ค�สำตอบของ gateway จะแ�ดงในกล่อง�ีแดงด้สำนบน ให้ลองปุ่มนี้ก่อน�ร้สำง key ใหม่

แก้ไข เปล่ียนชื่อ โหมด Secret Key หรือ Signing secret เปล่ียนผู้ให้บริกสำรไมไ่ด้ ถ้สำวสำง

Secret Key ใหม ่ระบบจะทด�อบอีกครั้ง และหน้สำช�สำระเงินท่ีเปิดอยูข่องกสำรเชื่อมต่อ

นี้จะถูกปิด

ถอด หยุดใช้ Secret Key นี้เก็บเงิน และปิดลิงก์ท่ีรอช�สำระทุกลิงก์ของกสำรเชื่อมต่อนี้ รสำยกสำร

ท่ีเก็บไปแล้วยังดู�ถสำนะได้ตสำมเดิม ระบบจะถสำมยืนยันก่อน

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway

82



กดต้ังเป็นเจ้สำเริ่มต้นท่ีแถวท่ีต้องกสำร ป้สำยเจ้สำเริ่มต้นจะย้สำยมสำท่ีแถวนั้น1

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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กดไอคอนถังขยะเพื่อถอด ระบบบอกชื่อกสำรเชื่อมต่อท่ีจะถอด กดยืนยันถ้สำถูกต้อง2

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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ถ้สำถอดกสำรเชื่อมต่อท่ียังมีลิงก์รอช�สำระอยู ่ลูกค้สำท่ีถือลิงก์เหล่สำนั้นจะจ่สำยไมไ่ด้อีก

ให้�ร้สำงลิงก์ใหมบ่นใบแจ้งหนี้นั้นแล้ว�ง่ให้ลูกค้สำอีกครั้ง กสำรเปล่ียนเจ้สำเริ่มต้นไม่

ย้สำยลิงก์เดิม ลิงก์เดิมยังใช้กสำรเชื่อมต่อเดิม

โหมดทด�อบใช้��สำหรับลองระบบ เงินไมไ่ด้ย้สำยจริง เมื่อพร้อมใช้จริง ให้เชื่อมต่อใหมใ่น

โหมด Live ด้วย live key แล้วต้ังเป็นเจ้สำเริ่มต้น

แถวท่ีถอดแล้วหสำยไปจสำกรสำยกสำร3

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.7 สร้างลิงก์ช�าระเงิน�ากใบแ�้งหน้ี

กสำร์ดลิงก์ช�สำระเงินออนไลน์จะแ�ดงบนหน้สำใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้วเท่สำนั้น ใบแจ้งหนี้ฉบับ

รส่ำงยัง�ร้สำงลิงก์ไมไ่ด้

เปิดใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้ว กสำร์ดลิงก์ช�สำระเงินออนไลน์อยูท่สำงขวสำ1

กด�ร้สำงลิงก์ช�สำระเงิน ระบบ�ร้สำงลิงก์และพยสำยสำมคัดลอกให้ทันที น�สำไปวสำงใน

แชตหรืออีเมลท่ี�ง่ให้ลูกค้สำได้เลย ถ้สำเบรสำว์เซอร์ไมย่อมให้คัดลอก ระบบจะเตือน

ว่สำ�ร้สำงลิงก์แล้วแต่คัดลอกให้ไมไ่ด้ ให้กดคัดลอกลิงก์ในรสำยกสำรบนกสำร์ดเอง ไม่

ต้องกด�ร้สำงซ�สำ

2

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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รูป 9-4  ลิงก์ท่ีรอช�สำระแ�ดงยอด เวลสำท่ี�ร้สำง ลิงก์ และปุ่มคัดลอกลิงก์กับยกเลิกลิงก์

�ิ่งท่ีควรรู้เก่ียวกับลิงก์

ใบแจ้งหนี้ท่ีมีหัก ณ ท่ีจ่สำย�ร้สำงลิงก์ช�สำระเงินไมไ่ด้ เพรสำะหน้สำช�สำระเงินของ gateway

รับได้ยอดเดียว และรับหนัง�ือรับรองกสำรหักภสำษี ณ ท่ีจ่สำยไมไ่ด้ ถ้สำเพิ่มหัก ณ ท่ีจ่สำย

หลัง�ร้สำงลิงก์แล้ว ลิงก์นั้นจะถูกปิด ให้รับช�สำระใบแจ้งหนี้แบบนี้ด้วยวิธีเดิม

ยอดในลิงก์คือยอดท่ีใบแจ้งหนี้ยังค้สำงช�สำระ ณ ตอนท่ี�ร้สำงลิงก์ คุณพิมพ์ยอดเองไมไ่ด้

ถ้สำลูกค้สำจ่สำยมสำบสำง�ว่นแล้วด้วยวิธีอ่ืน ลิงก์จะเก็บเฉพสำะ�ว่นท่ีเหลือ

ใบแจ้งหนี้หนึ่งใบมีหน้สำช�สำระเงินท่ีเปิดอยูไ่ด้ครั้งละหนึ่งหน้สำเท่สำนั้น ลูกค้สำจึงจ่สำยซ�สำ

ไมไ่ด้ ถ้สำกด�ร้สำงลิงก์อีกครั้งขณะท่ีหน้สำเดิมยังเปิดอยูด้่วยยอดเดิม ระบบจะใช้หน้สำ

เดิม ถ้สำยอดเปล่ียน ระบบจะปิดหน้สำเดิมก่อน�ร้สำงหน้สำใหม ่ถ้สำลูกค้สำจ่สำยไปแล้วหรือ

กสำรจ่สำยก�สำลังรอธนสำคสำรยืนยัน ระบบจะไม�่ร้สำงลิงก์ใหม่

• 

• 

• 

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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ลิงก์ใช้ได้นสำน�ูง�ุด 90 วันตรสำบท่ีใบแจ้งหนี้ยังค้สำงช�สำระ หน้สำช�สำระเงินของ gateway

หมดอสำยุเร็วกว่สำนั้น เชน่ของ Stripe ประมสำณหนึ่งวัน เมื่อหน้สำเดิมหมดอสำยุ รสำยกสำร

บนกสำร์ดจะขึ้นว่สำหมดอสำยุ แต่ลิงก์ท่ี�ง่ให้ลูกค้สำไปแล้วยังเปิดหน้สำใหมใ่ห้เอง ถ้สำ

ต้องกสำรลิงก์ใหมใ่ห้คัดลอก ก็กด�ร้สำงลิงก์ช�สำระเงินอีกครั้งได้

ลิงก์จะปิดเองเมื่อใบแจ้งหนี้ถูกยกเลิก ถูกเปิดกลับเป็นฉบับรส่ำง ถูกแก้ไข ได้รับช�สำระ

ด้วยวิธีอ่ืนครบแล้ว หรือกสำรเชื่อมต่อใช้งสำนไมไ่ด้

ใครก็ตสำมท่ีมีลิงก์เปิดหน้สำช�สำระเงินได้โดยไมต้่องล็อกอิน �ง่ลิงก์ให้เฉพสำะลูกค้สำของ

ใบแจ้งหนี้นั้น

9.8 ยกเลิกลิงก์ช�าระเงิน

• 

• 

• 

ท่ีลิงก์ท่ีรอช�สำระ กดยกเลิกลิงก์ แล้วกดยืนยัน ลูกค้สำท่ีถือลิงก์เดิมไว้จะจ่สำยไมผ่ส่ำน1

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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�ถสำนะของลิงก์เปล่ียนเป็นยกเลิกแล้ว ถ้สำต้องกสำรเก็บเงินต่อ ให้�ร้สำงลิงก์ใหม่2

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.9 ลูกค้า�่ายเงิน

ลูกค้สำเปิดลิงก์ ระบบพสำไปท่ีหน้สำช�สำระเงินของ gateway ลูกค้สำเลือกวิธีจ่สำยและ

จ่สำยบนหน้สำนั้น ภสำพนี้เป็นหน้สำจ�สำลองท่ีใช้ทด�อบ หน้สำจริงจะเป็นหน้สำของ

Stripe, Omise หรือ KBank

1

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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เมื่อจ่สำยเ�ร็จ ลูกค้สำจะเห็นหน้สำขอบคุณ2

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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9.10 หลังลูกค้า�่าย: ใบเสร็�ออกเอง

เมื่อ gateway แจ้งมสำ EZer จะถสำม�ถสำนะจริงจสำก gateway อีกครั้งก่อนท�สำอะไร

นอกจสำกนี้ EZer ยังตรวจลิงก์ท่ีรอช�สำระทุก 5 นสำที ถ้สำกสำรแจ้งจสำก gateway หสำยไป เงินท่ี

เข้สำแล้วก็ยังได้ใบเ�ร็จ

รูป 9-5  ใบแจ้งหนี้เปล่ียนเป็นช�สำระแล้ว ลิงก์แ�ดง�ถสำนะช�สำระแล้วและลิงก์ดูใบเ�ร็จ ใบเ�ร็จอยูใ่นเอก�สำรท่ี

เก่ียวข้องด้วย

EZer ออกใบเ�ร็จให้เองเมื่อตรวจแล้วปลอดภัย ข้อท่ีตรวจหลักๆ มีดังนี้

ใบแจ้งหนี้ยังอยูใ่น�ถสำนะออกแล้ว ไมถู่กยกเลิก และไมถู่กเปิดกลับเป็นฉบับรส่ำง

เดือนท่ีเงินเข้สำยังไมถู่กปิดงวด

เงินท่ีได้รับไมเ่กินยอดท่ีใบแจ้งหนี้ยังค้สำงช�สำระ

1. 

2. 

3. 
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ยอดรวมของใบเ�ร็จออกมสำตรงกับเงินท่ีได้รับพอดี

ถ้สำไมผ่ส่ำนข้อใดข้อหนึ่ง หรือกสำรออกใบเ�ร็จติดปัญหสำอ่ืน EZer จะ�ร้สำงใบเ�ร็จเป็นฉบับ

รส่ำงแทน และเขียนเหตุผลไว้ในบันทึกภสำยในของใบเ�ร็จ ใบแจ้งหนี้จะยังไมข่ึ้นว่สำช�สำระ

แล้วจนกว่สำจะออกใบเ�ร็จ ให้เปิดใบเ�ร็จฉบับรส่ำงนั้น อ่สำนเหตุผล แก้�สำเหตุ แล้วออก

ใบเ�ร็จเอง

�ถสำนะของลิงก์ช�สำระเงิน

สถานะ ความหมาย

รอช�สำระ ลิงก์เปิดอยู ่ลูกค้สำยังไมไ่ด้จ่สำย

ช�สำระ

แล้ว

ลูกค้สำจ่สำยแล้ว ใบเ�ร็จอสำจยังก�สำลังออก หรืออสำจเป็นฉบับร่สำงท่ีรอคุณออกเอง

ล้มเหลว gateway �ร้สำงหน้สำช�สำระเงินไมไ่ด้หรือกสำรจ่สำยไม�่�สำเร็จ เหตุผลแ�ดงใต้ลิงก์

หมดอสำยุ หน้สำช�สำระเงินของ gateway หมดเวลสำโดยยังไมม่ีคนจ่สำย หรือไมต่รงกับใบแจ้งหนี้อีก

แล้วจึงถูกปิด ถ้สำใบแจ้งหนี้ยังค้สำงช�สำระ ลิงก์ท่ี�ง่ไปแล้วยังเปิดหน้สำใหมไ่ด้ หรือ�ร้สำง

ลิงก์ใหมไ่ด้

ยกเลิก

แล้ว

มีคนกดยกเลิกลิงก์นี้

ค่สำธรรมเนียมของ gateway ไมไ่ด้หักบนใบเ�ร็จ ใบเ�ร็จแ�ดงยอดท่ีลูกค้สำจ่สำยเต็ม

จ�สำนวน ให้บันทึกค่สำธรรมเนียมเป็นค่สำใช้จ่สำยตสำมใบก�สำกับภสำษีท่ี gateway ออกให้

EZer ยังไมร่องรับกสำรคืนเงินผส่ำน gateway ถ้สำต้องคืนเงินให้ลูกค้สำ ให้คืนท่ีแด

ชบอร์ดของ gateway แล้วออกใบลดหนี้ใน EZer

4. 
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9.11 ส�าหรับนักพัฒนา: สร้างลิงก์ผ่าน API

ระบบภสำยนอก เชน่ เว็บขสำยของหรือระบบจองคิว เรียก EZer ครั้งเดียวด้วย API key ท่ีมี

�ิทธิ์เขียน ผส่ำน POST /api/projects/{project_id}/payment-collections แล้วได้ท้ังใบ

แจ้งหนี้ท่ีออกแล้วและลิงก์ช�สำระเงินกลับมสำ �ง่ Idempotency-Key เป็นเลขค�สำ�ั่งซื้อของ

คุณเพื่อกันกสำร�ร้สำงซ�สำ

จสำกนั้นให้ถสำม�ถสำนะเป็นระยะด้วย GET /api/payment-collections/{id} จนได้�ถสำนะ

ช�สำระแล้วพร้อมใบเ�ร็จ ยกเลิกลิงก์ได้ด้วย POST /api/payment-collections/{id}/

cancel ถ้สำมีหลสำยกสำรเชื่อมต่อ ระบุ gateway_connection_id ได้ ถ้สำไมร่ะบุจะใช้เจ้สำ

เริ่มต้น

ใบเ�ร็จท่ี EZer ออกให้อัตโนมัติเป็นใบเ�ร็จรับเงินธรรมดสำ ไมไ่ด้ออกเป็นใบก�สำกับ

ภสำษี
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9.12 แก้ปัญหาท่ีพบบ่อย

ปัญหสำตอนเชื่อมต่อ gateway

อาการ สาเหตุและวิธีแก้

บันทึกกสำรเชื่อมต่อไม�่�สำเร็จ

และบอกว่สำต้องใช้ rk_

คุณวสำง key ท่ีขึ้นต้นด้วย sk_ ของ Stripe ให้�ร้สำง Restricted key

ท่ีหน้สำ API keys ของ Stripe แล้ววสำงแทน

ระบบบอกว่สำ Secret Key ไม่

ตรงกับโหมดท่ีเลือก

test key ใช้ได้กับโหมด Test เท่สำนั้น และ live key ใช้ได้กับโหมด

Live เท่สำนั้น เปล่ียนโหมดหรือเปล่ียน Secret Key ให้ตรงกัน

ระบบบอกว่สำเป็น Public Key

(pk_ หรือ pkey_)

คุณคัดลอก key ผิดตัว ให้ใช้ Secret Key ไมใ่ช่ Public Key

Omise ไมร่ับ webhook

secret

secret ของ Omise ต้องเป็นข้อควสำม base64 จสำกหน้สำ

Webhooks ในแดชบอร์ดของ Omise คัดลอกมสำใหมท้ั่งหมด

ไมเ่ห็นปุ่มเชื่อมต่อ gateway บทบสำทของคุณไมม่ี�ิทธิ์นี้ ขอให้ผู้ดูแลหลักหรือผู้จัดกสำรเป็นคน

เชื่อมต่อ

รับช�สำระเงินออนไลน์ผส่ำน payment gateway
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ปัญหสำตอนเก็บเงิน

อาการ สาเหตุและวิธีแก้

ลิงก์ท่ี�ร้สำงมี

�ถสำนะล้มเหลว

อ่สำนเหตุผลใต้ลิงก์ ��สำหรับ Stripe �สำเหตุท่ีพบบอ่ยคือ Restricted key (rk_)

ไมม่ี�ิทธิ์ Checkout Sessions: Write กสำรเชื่อมต่อยังผส่ำนได้เพรสำะกสำร

ทด�อบ Secret Key ไมไ่ด้ใช้�ิทธิ์นี้ ให้เพิ่ม�ิทธิ์ท่ี Stripe แล้ว�ร้สำงลิงก์ใหม่

�ร้สำงลิงก์ไม�่�สำเร็จ

และไมม่ีลิงก์ขึ้นบน

กสำร์ด

อ่สำนข้อควสำมท่ีระบบแจ้ง �สำเหตุท่ีพบบอ่ยคือใบแจ้งหนี้มีหัก ณ ท่ีจ่สำย ยอด

ต�สำหรือ�ูงเกินกว่สำท่ี gateway รับ (ดูตสำรสำง Secret Key ของแต่ละเจ้สำ) ยังไม่

มีกสำรเชื่อมต่อท่ีพร้อมรับเงิน หรือลูกค้สำจ่สำยใบนี้ไปแล้ว

ลูกค้สำจ่สำยแล้วแต่

ใบเ�ร็จยังไมม่สำ

ถ้สำยังไมไ่ด้ใ� ่Signing secret หรือยังไมไ่ด้ลงทะเบียน webhook ใบเ�ร็จอสำจ

ใช้เวลสำถึงประมสำณ 5 นสำที รอแล้วรีเฟรชหน้สำ ถ้สำยังไมม่สำ ให้ตรวจกสำรต้ังค่สำ

webhook ท่ี gateway

ได้ใบเ�ร็จเป็นฉบับ

ร่สำง

ไมผ่ส่ำนเง่ือนไขข้อใดข้อหนึ่งใน�ี่ข้อ เช่น เดือนนั้นปิดงวดแล้ว เปิดใบเ�ร็จ

แล้วอ่สำนเหตุผลในบันทึกภสำยใน แก้�สำเหตุ แล้วออกใบเ�ร็จเอง

ไมเ่ห็นกสำร์ดลิงก์

ช�สำระเงินบนใบแจ้ง

หนี้

กสำร์ดแ�ดงเฉพสำะใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้ว ออกใบแจ้งหนี้ก่อน ถ้สำเห็นกสำร์ดแต่ไม่

มีปุ่ม�ร้สำงลิงก์ แปลว่สำบทบสำทของคุณแก้ไขเอก�สำรขสำยไมไ่ด้
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ส่วน ข งานประ��าวัน  ·  บทท่ี  10

เงินมัด��า�ากลูกค้า
ลูกค้สำจ่สำยเงินมัดจ�สำก่อนเริ่มงสำน บันทึกอย่สำงไรให้รสำยได้นับครั้งเดียว ในเดือนท่ี

ถูกต้อง

10.1 ล�าดับเอกสาร

เงินมัดจ�สำเริ่มจสำกใบแจ้งหนี้มัดจ�สำเ�มอ ลูกค้สำจ่สำยมัดจ�สำโดยไมม่ีใบแจ้งหนี้ไมไ่ด้ ใบแจ้งหนี้

มัดจ�สำคือใบแจ้งหนี้ท่ีคุณต๊ิกว่สำเป็นมัดจ�สำ ต้ังได้ตอนเป็นฉบับรส่ำง

ล�สำดับคือ

ออกใบแจ้งหนี้มัดจ�สำ

ออกใบเ�ร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินมัดจ�สำ

เมื่องสำนเ�ร็จ ออกใบแจ้งหนี้จริงตสำมรสำคสำเต็ม พร้อมรสำยกสำรหักเงินมัดจ�สำท่ีระบุใบ

แจ้งหนี้มัดจ�สำนั้น

ออกใบเ�ร็จรับเงิน��สำหรับ�ว่นท่ีเหลือ

ตัวอยส่ำง: งสำน 100,000 บสำท รับมัดจ�สำ 30,000 บสำท ใบแจ้งหนี้มัดจ�สำ 30,000 และใบเ�ร็จ

30,000 จสำกนั้นใบแจ้งหนี้จริง 100,000 พร้อมรสำยกสำรหักมัดจ�สำ 30,000 ยอดค้สำงช�สำระจึง

70,000 แล้วออกใบเ�ร็จ 70,000

กฎของรสำยกสำรหักมัดจ�สำ

ใบแจ้งหนี้มัดจ�สำต้องอยูใ่นโปรเจกต์เดียวกัน เป็นของลูกค้สำคนเดียวกัน และมีใบเ�ร็จ

ท่ีออกแล้ว ถ้สำยังไมม่ีใบเ�ร็จ ก็ยังไมใ่ชเ่งินมัดจ�สำท่ีรอหัก

หักได้ไมเ่กินยอดท่ียังรอหัก ใบแจ้งหนี้จริงใบเดียวหักได้หลสำยมัดจ�สำ โดยมีหนึ่ง

รสำยกสำรต่อหนึ่งใบแจ้งหนี้มัดจ�สำ และมัดจ�สำก้อนเดียวหักทีละ�ว่นได้หลสำยใบ

1. 

2. 

3. 

4. 

• 

• 
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ใบแจ้งหนี้ท่ีหักมัดจ�สำจะเปิดเป็นใบก�สำกับภสำษีไมไ่ด้ ใบก�สำกับภสำษีของ�ว่นท่ีเหลืออยูท่ี่

ใบเ�ร็จของ�ว่นนั้น

ใบแจ้งหนี้ฉบับรส่ำง�องใบหักมัดจ�สำก้อนเดียวกันได้ ใบท่ีออกก่อนได้�ิทธิ์ ใบท่ีออก

ทีหลังจะออกไมไ่ด้ถ้สำยอดไมพ่อ ตัวแก้ไขเตือนเมื่อมีฉบับรส่ำงอ่ืนหักมัดจ�สำเดียวกัน

10.2 มัด��านับเป็นรายได้เม่ือไร

ใบแจ้งหนี้มัดจ�สำไมใ่ชร่สำยได้ เกณฑ์คงค้สำงนับรสำยได้ท่ีใบแจ้งหนี้จริง เต็มรสำคสำ ในเดือนท่ี

ออกใบ รสำยกสำรหักมัดจ�สำลดยอดค้สำงช�สำระ แต่ไมล่ดรสำยได้ �ว่นเกณฑ์เงิน�ดนับรสำยได้

ตสำมใบเ�ร็จเ�มอ ใบเ�ร็จมัดจ�สำจึงนับในเดือนท่ีเงินเข้สำ

ตัวอยส่ำงเดิม: รับมัดจ�สำ 30,000 บสำทในเดือนกันยสำยน และรับ�ว่นท่ีเหลือ 70,000 บสำทใน

เดือนตุลสำคม โดยออกใบแจ้งหนี้จริงในเดือนตุลสำคม

ตัวเลข กันยายน ตุลาคม

รสำยได้เกณฑ์คงค้สำง 0 100,000

รสำยได้เกณฑ์เงิน�ด 30,000 70,000

เงิน�ดบนแดชบอร์ด +30,000 +70,000

อยส่ำบันทึกมัดจ�สำเป็นใบเ�ร็จขสำย�ดแล้วออกใบแจ้งหนี้เต็มรสำคสำ รสำยได้เกณฑ์คง

ค้สำงจะนับซ�สำเป็น 130,000 บสำท และอยส่ำออกใบแจ้งหนี้เต็มรสำคสำโดยไมห่ักมัดจ�สำ

เพรสำะค้สำงช�สำระเกินจริงและรสำยได้เกณฑ์เงิน�ดจะรวมเป็น 130,000 บสำท

• 
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10.3 VAT ของเงินมัด��า

เมื่อได้รับเงินก่อน�ง่มอบ�ินค้สำหรือก่อนงสำนบริกสำรเ�ร็จ ควสำมรับผิดเรื่องภสำษีมูลค่สำเพิ่ม

เกิดขึ้นเมื่อได้รับเงิน ถ้สำคุณเลือกให้เป็นใบก�สำกับภสำษี ใบเ�ร็จมัดจ�สำจะเป็นใบก�สำกับภสำษี

ของเงินมัดจ�สำ และใบก�สำกับภสำษีฉบับ�ุดท้สำยคิด VAT เฉพสำะ�ว่นท่ีเหลือ

ผู้ใช้เลือกเองว่สำใบก�สำกับภสำษีอยูท่ี่เอก�สำรไหน ด้วยตัวเลือกใบก�สำกับภสำษีเหมือนใบแจ้งหนี้

ท่ัวไป ถ้สำใบแจ้งหนี้มัดจ�สำเป็นใบแจ้งหนี้/ใบก�สำกับภสำษีอยูแ่ล้ว ใบเ�ร็จของมันจะเป็นใบ

ก�สำกับภสำษีด้วยไมไ่ด้ ถ้สำไมแ่นใ่จ ปรึกษสำนักบัญชี

10.4 ริบเงินมัด��า

ลูกค้สำยกเลิกและคุณยึดเงินมัดจ�สำไว้ ไมม่ีปุ่มพิเศษ ให้ออกใบแจ้งหนี้จริงตสำมจ�สำนวนมัดจ�สำ

พร้อมรสำยกสำรหักมัดจ�สำเท่สำกับยอดท่ียังรอหัก ยอดค้สำงช�สำระเป็น 0 และเงินมัดจ�สำกลสำย

เป็นรสำยได้

ตัวอยส่ำง: ใบแจ้งหนี้ 30,000 บสำท หักมัดจ�สำ 30,000 บสำท รสำยได้เกณฑ์คงค้สำงคือ 30,000

บสำท และไมม่ียอดค้สำง ใบแจ้งหนี้ท่ียอดค้สำงเป็น 0 ถือว่สำช�สำระแล้วโดยไมต้่องมีใบเ�ร็จ

10.5 คืนเงินมัด��า

ถ้สำต้องคืนเงินมัดจ�สำ ให้ยกเลิกใบแจ้งหนี้มัดจ�สำ ยกเลิกไมไ่ด้ถ้สำยังมีใบแจ้งหนี้จริงท่ีหัก

มัดจ�สำนั้นอยู ่ต้องยกเลิกใบแจ้งหนี้จริงก่อน กสำรยกเลิกใบแจ้งหนี้ไมไ่ด้ยกเลิกใบเ�ร็จมัดจ�สำ

ให้เอง ให้ยกเลิกใบเ�ร็จมัดจ�สำด้วย ไมเ่ชน่นั้นเกณฑ์เงิน�ดยังนับเงินก้อนนั้นเป็นรสำยได้

ยกเลิกไมไ่ด้เมื่องวดปิดแล้วและรสำยกสำรถูกล็อกแล้ว ผู้ท่ีมี�ิทธิ์ปลดล็อกต้องปลดล็อก

รสำยกสำรก่อน

ใบเ�ร็จมัดจ�สำอสำจเป็นใบก�สำกับภสำษีท่ีลูกค้สำถืออยูแ่ล้ว กสำรยกเลิกจึงมีข้อควรระวังทสำง

กฎหมสำยเหมือนกสำรยกเลิกใบเ�ร็จขสำย�ด ถ้สำไมแ่นใ่จ ปรึกษสำนักบัญชี

• 

• 

เงินมัดจ�สำจสำกลูกค้สำ
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ย้สำยมัดจ�สำท่ีถูกหักไปโปรเจกต์อ่ืนไมไ่ด้ ถ้สำลงผิดโปรเจกต์ ให้ยกเลิกตสำมล�สำดับ คือใบ

แจ้งหนี้จริงก่อน แล้วจึงใบแจ้งหนี้มัดจ�สำ

10.6 เงินมัด��าท่ีรอหัก

เงินมัดจ�สำท่ีรับแล้วแต่ยังไมถู่กหัก คือเงินมัดจ�สำท่ีรอหัก ใบแจ้งหนี้มัดจ�สำท่ียังไมม่ีใบเ�ร็จไม่

นับ มีเฉพสำะใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้วเท่สำนั้นท่ีใช้ยอดมัดจ�สำ ฉบับรส่ำงไมกั่นยอดไว้

ดูได้ท่ีไหน

รสำยงสำนโปรเจกต์ แ�ดงเป็นบรรทัดแยก ตสำมเกณฑ์คงค้สำงไมน่ับเป็นรสำยได้และไมใ่ช่

ก�สำไร

หน้สำของลูกค้สำ แ�ดงว่สำลูกค้สำรสำยนี้มีมัดจ�สำรอหักเท่สำไร

• 

• 

• 

เงินมัดจ�สำจสำกลูกค้สำ
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เงินกู้และเงินทุนเ�้าของ
บันทึกเงินกู้และเงินท่ีเจ้สำของใ�่เข้สำหรือเบิกออกให้ถูก ดอกเบี้ยเป็นค่สำใช้จ่สำย เงิน

ต้นไมใ่ช่ และก�สำไรของโปรเจกต์ไมเ่พี้ยน

11.1 บัญชีสองแบบ

เงินกู้และเงินท่ีเจ้สำของใ�ห่รือเบิก ไมใ่ชค่่สำใช้จ่สำยและไมใ่ชร่สำยได้ EZer จึงให้บันทึกใน

หน้สำของตัวเองชื่อ เงินกู้และเงินทุน หน้สำนี้เก็บเป็น บัญชี และแต่ละบัญชีมียอดคงเหลือ

กับรสำยกสำรเงินเข้สำ-ออก

บัญชีมี�องแบบ

บัญชีเงินกู้: หนึ่งบัญชีต่อหนึ่งเงินกู้ เงินเข้สำคือเงินกู้ท่ีได้รับ เงินออกคือเงินต้นท่ีคืน

และต้องเลือกผู้ให้กู้จสำกรสำยชื่อลูกค้สำและผู้ขสำย

บัญชีเงินทุนเจ้สำของ: เงินเข้สำคือเงินท่ีเจ้สำของใ�เ่พิ่ม เงินออกคือเงินท่ีเจ้สำของเบิกออก

ไปใช้�ว่นตัว และเจ้สำของหนึ่งคนมีได้หนึ่งบัญชีต่อโปรเจกต์

บัญชีเป็นของโปรเจกต์เดียว เหมือนค่สำใช้จ่สำย จึงต้องเลือกโปรเจกต์ก่อนเปิดหน้สำนี้ และ

ย้สำยบัญชีไปโปรเจกต์อ่ืนไมไ่ด้ ถ้สำลงผิดโปรเจกต์ ให้บันทึกใหมใ่นโปรเจกต์ท่ีถูก

ⓘ ข้อควรระวัง

ย้สำยบัญชีไปโปรเจกต์อ่ืนไมไ่ด้ เลือกโปรเจกต์ให้ถูกก่อน�ร้สำงบัญชี

• 

• 

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-1  หน้สำเงินกู้และเงินทุนของโปรเจกต์ท่ียังไมม่ีบัญชี

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-2  �ร้สำงบัญชีเงินกู้และเลือกผู้ให้กู้

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-3  �ร้สำงบัญชีเงินทุนเจ้สำของและเลือกเจ้สำของ

11.2 ดอกเบ้ียเป็นค่าใช้�่าย เงินต้นไม่ใช่

ดอกเบี้ยเป็นต้นทุนของธุรกิจ บันทึกเป็นค่สำใช้จ่สำยธรรมดสำในหมวดค่สำใช้จ่สำยธรรมดสำ

�ว่นเงินต้นไมใ่ชต้่นทุน บันทึกเป็นเงินออกในบัญชีเงินกู้

ดังนั้นเงินท่ีธนสำคสำรตัดครั้งเดียวท่ีมีท้ังดอกเบี้ยและเงินต้น จึงเป็น�องรสำยกสำร EZer ไม่

แบง่ยอดให้ คุณกรอกเองท้ัง�องรสำยกสำร

ตัวอยส่ำง: เดือนหนึ่งโปรเจกต์รับเงินจสำกลูกค้สำ 30,000 บสำท และจ่สำยค่สำใช้จ่สำย 10,000

บสำท ธนสำคสำรตัดเงินกู้ 6,000 บสำท เป็นเงินต้น 5,000 บสำท และดอกเบี้ย 1,000 บสำท

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รายการ บันทึกเป็น กระทบก�าไร กระทบเงินสด

ดอกเบี้ย 1,000 ค่สำใช้จ่สำย ลด 1,000 ลด 1,000

เงินต้น 5,000 เงินออกในบัญชีเงินกู้ ไมก่ระทบ ลด 5,000

ก�สำไรของเดือนคือ 30,000 − 10,000 − 1,000 = 19,000 บสำท เงิน�ดของเดือนคือ

30,000 − 10,000 − 1,000 − 5,000 = เพิ่มขึ้น 14,000 บสำท ถ้สำลงเงินต้นเป็นค่สำใช้จ่สำย

ด้วย ก�สำไรจะต�สำไป 5,000 บสำท

เงินกู้ท่ีได้รับ และเงินท่ีเจ้สำของใ�ห่รือเบิก ไมก่ระทบก�สำไรเชน่กัน ท้ังเกณฑ์เงิน�ดและ

เกณฑ์คงค้สำง มีผลเฉพสำะเงิน�ดของเดือน และไมม่ี VAT หรือภสำษีหัก ณ ท่ีจ่สำย

⚠ ค�กำเตือน

อยส่ำลงเงินต้นเป็นค่สำใช้จ่สำย ถ้สำลง ก�สำไรจะต�สำไปเท่สำกับเงินต้น

เงินกู้ก้อนเดียวท่ีใช้กับหลสำยโปรเจกต์ ให้บันทึกดอกเบี้ยเป็นค่สำใช้จ่สำยแยกในแต่ละ

โปรเจกต์เอง และพิมพ์ยอดของแต่ละโปรเจกต์เอง

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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11.3 ยอดคงเหลือและบัญชีท่ีช�าระแล้ว

ยอดคงเหลือของบัญชีคือเงินเข้สำท้ังหมดลบเงินออกท้ังหมด ระบบค�สำนวณทุกครั้งท่ีเปิด

ไมม่ีชอ่งให้พิมพ์ยอดเอง ถ้สำลบรสำยกสำร ยอดจะค�สำนวณใหม่

รูป 11-4  ยอดคงเหลือของเงินกู้หลังคืนเงินต้น

บัญชีท่ีมีรสำยกสำรแล้วและยอดคงเหลือเป็น 0 ถือว่สำช�สำระแล้ว และถูกซ่อนจสำกรสำยกสำร

ตสำมค่สำเริ่มต้น บัญชีท่ียังไมม่ีรสำยกสำรเลยไมถู่กซ่อน ใช้ตัวกรอง �ถสำนะบัญชี เลือก ช�สำระ

แล้ว เพื่อดูบัญชีท่ีซ่อนไว้พร้อมประวัติท้ังหมด

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-5  บัญชีท่ีคืนครบแล้วหสำยจสำกรสำยกสำร

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-6  ตัวกรองแ�ดงบัญชีท่ีช�สำระแล้วอีกครั้ง

เมื่อมีรสำยกสำรใหมท่�สำให้ยอดไมเ่ป็น 0 บัญชีจะกลับมสำแ�ดงเอง โดยไมต้่องใช้ตัวกรอง

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-7  บัญชีกลับมสำแ�ดงหลังมีรสำยกสำรใหม่

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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รูป 11-8  ยอดบัญชีเงินทุนเจ้สำของหลังเบิกออก

11.4 ปิดงวดแล้วล็อก และปลดล็อก

รสำยกสำรเงินเข้สำ-ออกอยูใ่ต้กฎปิดงวดเดียวกับค่สำใช้จ่สำย รสำยกสำรแต่ละรสำยกสำรมี�ถสำนะ

ล็อก เมื่อปิดงวด ระบบจะต้ัง�ถสำนะล็อกให้ทุกรสำยกสำรในงวดนั้น

รสำยกสำรถูกล็อกเมื่อ

งวดของวันท่ีรสำยกสำรปิดแล้ว

รสำยกสำรถูกล็อกแล้ว

รสำยกสำรท่ีล็อกแล้วลบไมไ่ด้และแนบหลักฐสำนเพิ่มไมไ่ด้ ผู้ท่ีมี�ิทธิ์ปลดล็อกกดปลดล็อก

รสำยกสำรนั้นก่อน แล้วจึงลบหรือแนบหลักฐสำนได้ รสำยกสำรไมม่ีปุ่มแก้ไข ถ้สำลงผิดให้ลบแล้ว

• 

• 

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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บันทึกใหม ่รสำยกสำรท่ีลงวันท่ีในงวดท่ีปิดไปแล้วจะเข้สำมสำแบบยังไมล็่อก จึงเพิ่มรสำยกสำรท่ี

ลืมลงได้ และลบได้จนกว่สำจะล็อก

✦ เคล็ดลับ

รสำยกสำรไมม่ีปุ่มแก้ไข ถ้สำลงผิด ให้ลบแล้วบันทึกใหม่

�ถสำนะล็อกของรสำยกสำรเงินเข้สำ-ออกไมไ่ด้�ง่ไปท่ีใดนอก EZer �ว่นดอกเบี้ยท่ี

บันทึกเป็นค่สำใช้จ่สำยไปตสำมทสำงของค่สำใช้จ่สำยตสำมปกติ

ตัวเลขเงินกู้และเงินทุนบนแดชบอร์ดอ่สำนได้ในบทอ่สำนตัวเลขบนแดชบอร์ด

ดูข้อ 14.5 เงินสดสองตัวเลขบนแดชบอรด์(หน้สำ 127)

แก้ปัญหกำ
อาการ สาเหตุ วิธีแก้

ลบรสำยกสำรเงินเข้สำ-

ออกไมไ่ด้

รสำยกสำรถูกล็อก เพรสำะงวดปิดแล้วและ

รสำยกสำรถูกล็อกแล้ว

ให้ผู้ท่ีมี�ิทธิ์ปลดล็อกรสำยกสำรนั้น

ก่อน แล้วลบอีกครั้ง

แนบหลักฐสำนกับ

รสำยกสำรไมไ่ด้

รสำยกสำรถูกล็อก ปลดล็อกรสำยกสำรก่อน แล้วแนบ

หลักฐสำน

ไมเ่ห็นบัญชีเงินกู้ใน

รสำยกสำร

บัญชีช�สำระแล้ว คือมีรสำยกสำรและยอดคง

เหลือเป็น 0 รสำยกสำรจึงซ่อนไว้

ใช้ตัวกรอง �ถสำนะบัญชี แล้ว

เลือก ช�สำระแล้ว

ลงรสำยกสำรผิด รสำยกสำรไมม่ีปุ่มแก้ไข ลบรสำยกสำรแล้วบันทึกใหม่

เงินกู้และเงินทุนเจ้สำของ
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ปิดเดือนและล็อกเอกสาร
เชิญนักบัญชีเข้สำระบบ ตรวจทะเบียนเอก�สำร ล็อกเอก�สำร ปิดเดือน และแก้เมื่อ

จ�สำเป็น

12.1 ล็อกเอกสารหมายถึงอะไร

กสำรล็อกใน EZer ไมไ่ด้�ง่ไฟล์ไปหสำใคร นักบัญชีของคุณเปิดดูข้อมูลชุดเดียวกันในระบบ

�ิ่งท่ีคุณท�สำคือบอกระบบว่สำเอก�สำรหรือเดือนไหนพร้อมแล้ว ระบบจึงล็อกไว้ไมใ่ห้ตัวเลข

เปล่ียนใต้มือนักบัญชี

EZer ไมใ่ชโ่ปรแกรมบัญชีและไมย่ื่นภสำษีแทนคุณ ปุ่ม ล็อกเอกสกำรนี ้และ ปิดงวดและ

ล็อกเอกสกำร แค่ท�สำเครื่องหมสำยว่สำล็อกแล้ว ไมไ่ด้�ง่อะไรไปท่ี�รรพสำกรและไมไ่ด้�ง่

ข้อควสำมหสำนักบัญชี

บทนี้เรียกกสำรกดท่ีเอก�สำรแต่ละใบว่สำ ล็อก (ปุ่มเต็มชื่อ ล็อกเอกสกำรนี)้ และกสำรกดที

เดียวท้ังเดือนว่สำ ปิดงวด (ปุ่ม ปิดงวดและล็อกเอกสกำร)

12.2 เชิญนักบัญชีเป็นผู้สอบบัญชี

เชิญนักบัญชีด้วยบทบสำท ผูส้อบบญัช ีบทบสำทนี้ดูได้เฉพสำะเอก�สำรท่ีออกแล้ว ไมเ่ห็น

ฉบับรส่ำง ไมต้่องมีแพ็กเกจ และกด ล็อกเอกสกำรนี ้กับ ปลดล็อก ได้ แต่แก้เอก�สำรหรือปิด

งวดไมไ่ด้

วิธีเชิญและเลือกบทบสำทอยูใ่นบทแบง่งสำนเหมสำกับเพื่อนในทีม ตัวเลือกผู้ดูอยส่ำงเดียวก็ดู

ข้อมูลได้ แต่เห็นฉบับรส่ำงและล็อกหรือปลดล็อกไมไ่ด้

แบง่งกำนเหมกำกับเพื่อนในทมี(หน้สำ 128)

ปิดเดือนและล็อกเอก�สำร

112



12.3 ตรว�ทะเบียนเอกสารก่อนปิดเดือน

ทะเบียนเอก�สำรรวมเอก�สำรขสำยและรสำยจ่สำยไว้ในตสำรสำงเดียว เปิดดูก่อนปิดเดือนว่สำมี

อะไรค้สำงหรือผิดปกติ

เปิดหน้สำ ทะเบยีนเอกสกำร แล้วดูแท็บ ทะเบยีนเอกสกำรรวม1

ปิดเดือนและล็อกเอก�สำร
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12.4 ล็อกเอกสารทีละใบ

ถ้สำอยสำกล็อกเอก�สำรบสำงใบก่อนปิดเดือน เปิดเอก�สำรนั้นแล้วกด ล็อกเอกสกำรนี ้ระบบ

ถสำมยืนยัน และล็อกใบนั้นทันที ผู้ดูแลหลัก ผู้จัดกสำร และผู้�อบบัญชีกดได้ ใบเ�นอรสำคสำ

และใบ�ง่ของไมม่ีปุ่มนี้ (กสำรปิดงวดยังล็อกท้ัง�องชนิด)

ⓘ ข้อควรระวัง

เอก�สำรท่ีล็อกแล้วถูกล็อกในทุกเดือน ไมใ่ชเ่ฉพสำะเดือนท่ีปิดแล้ว ปุ่มนี้ไมไ่ด้�ง่

อะไรให้ลูกค้สำ ถ้สำจะ�ง่ให้ลูกค้สำ ให้�ง่ PDF หรืออีเมลจสำกหน้สำเอก�สำร (ดูบทออก

เอก�สำรขสำยครั้งแรก)

ออกเอกสกำรขกำยครัง้แรก(หน้สำ 29)

หสำป้สำย ตกค้กำงจกำกเดือนทีปิ่ดแล้ว ป้สำยนี้ขึ้นกับเอก�สำรท่ีลงวันท่ีในเดือนท่ีปิดไป

แล้ว แต่ยังไมไ่ด้ล็อก

2
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12.5 ปิดงวดและล็อกเอกสาร

กสำรปิดงวดคือกสำรล็อกเอก�สำรท้ังเดือนในครั้งเดียว ระบบล็อกทุกรสำยกสำรของเดือนนั้นทุก

โปรเจกต์ทันที ผู้ดูแลหลักและผู้จัดกสำรปิดงวดได้ ถ้สำเดือนนั้นมีรสำยกสำรอยูใ่นโปรเจกต์ท่ี

คุณไมม่ี�ิทธิ์เห็น ระบบไมใ่ห้ปิด ต้องให้คนท่ีเห็นได้ทุกโปรเจกต์เป็นผู้ปิด

ท่ีหน้สำ ทะเบยีนเอกสกำร เลือกเดือนท่ีจะปิด แล้วกด ปิดงวดและล็อกเอกสกำร

→ ผลทีเ่หน็ ถ้สำจะปิดหลสำยเดือนพร้อมกัน ใช้ปุ่ม ปิดงวดหลกำยเดือน

1
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อ่สำนกล่องยืนยัน มันนับเอก�สำร รสำยกสำรอ่ืน และไฟล์แนบท่ีจะถูกล็อก ถ้สำถูกต้อง

กด ปิดงวดและล็อกเอกสกำร

2
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กสำรปิดงวดครอบคลุมเอก�สำรขสำยทุกชนิด รสำยจ่สำย ใบรับรองหัก ณ ท่ีจ่สำยท่ีออกและท่ีได้

รับ ใบ��สำคัญรับเงิน ใบแทนใบเ�ร็จรับเงิน ไฟล์ท่ีอัปโหลด และรสำยกสำรอ่ืน ๆ ค่สำเ�ื่อม

รสำคสำไมถู่กนับในจ�สำนวนท่ีล็อก แต่ตัวเลขของเดือนท่ีปิดแล้วถูกตรึงไว้

ⓘ ข้อควรระวัง

ไมม่ีปุ่ม "เปิดเดือนใหม"่ เดือนท่ีปิดแล้วยังปิดอยู ่ถ้สำต้องแก้ ต้องปลดล็อกเป็นรสำย

ใบ ดูในหัวข้อปลดล็อกด้สำนล่สำง

หน้สำทะเบียนขึ้นแถบบอกว่สำงวดปิดแล้ว โดยใครและเมื่อไร

→ ผลทีเ่หน็ หลังปิดงวดแล้ว ปุ่มเปล่ียนเป็น ล็อก N รกำยกกำรทีย่งัไม่ล็อก กดแล้ว

ระบบล็อกเฉพสำะรสำยกสำรท่ียังไมไ่ด้ล็อก รสำยกสำรท่ีล็อกไปแล้วไมถู่กแตะ

3
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12.6 เอกสารท่ีถูกล็อก

เอก�สำรท่ีล็อกแล้ว

แก้ไมไ่ด้ท้ังใบ ระบบปฏิเ�ธกสำรแก้ท่ีฝั่ งเซิร์ฟเวอร์ ไมใ่ชแ่ค่ซ่อนปุ่ม

ถ้สำยอดผิด ให้ออกใบลดหนี้หรือใบเพิ่มหนี้แทนกสำรแก้ใบเดิม

ผู้ท่ีไมม่ี�ิทธิ์ปลดล็อกจะไมเ่ห็นปุ่ม ปลดล็อก และต้องติดต่อผู้จัดกสำรหรือผู้�อบบัญชี

(ข้อควสำมในแอปเรียกว่สำผู้ดูแลระบบหรือผู้ตรวจ�อบ)

⚠ ค�กำเตือน

ใบลดหนี้ท่ีออกหลังจสำกลูกค้สำหักภสำษี ณ ท่ีจ่สำยไปแล้ว ไมไ่ด้แก้หนัง�ือรับรองหัก ณ

ท่ีจ่สำยของลูกค้สำ ปรึกษสำนักบัญชีของคุณก่อน

เปิดใบแจ้งหนี้ท่ีถูกล็อก ปุ่ม แก้ไข หสำยไป และมีข้อควสำมว่สำใบนี้ถูกล็อกแล้ว พร้อม

ปุ่ม ปลดล็อก ��สำหรับผู้ท่ีมี�ิทธิ์

1

• 

• 

• 
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12.7 ปลดล็อกและล็อกใหม่

ถ้สำจ�สำเป็นต้องแก้เอก�สำรท่ีถูกล็อกจริง ผู้ดูแลหลัก ผู้จัดกสำร หรือผู้�อบบัญชีกด ปลดล็อก

ท่ีใบนั้นได้ ใบนั้นแก้ได้จนกว่สำจะล็อกอีกครั้ง กสำรปลดล็อกทุกครั้งมีบันทึกว่สำใครปลดและ

เมื่อไร

เมื่อแก้เ�ร็จ ล็อกใหมไ่ด้�สำมทสำง กด ล็อกเอกสกำรนี ้ท่ีใบนั้น กด ล็อกกลับโดยไม่แก้ ใน

ประวัติกสำรปลดล็อก หรือกด ล็อก ... รกำยกกำรทีย่งัไม่ล็อก ท่ีหน้สำทะเบียนเพื่อล็อกทุก

รสำยกสำรท่ีค้สำง (ปุ่มท้ังเดือนนี้ใช้ได้เฉพสำะผู้ท่ีปิดงวดได้)

ท่ีแท็บ ประวัติกกำรปลดล็อก กดแถวของเอก�สำร ตสำรสำงเทียบตัวเลขตอนปิดงวด

กับตัวเลขหลังแก้ ให้คุณและนักบัญชีเห็นว่สำเปล่ียนไปเท่สำไร

1
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เอก�สำรท่ีลงวันท่ีย้อนเข้สำไปในเดือนท่ีปิดแล้วบันทึกได้ตสำมปกติ แต่ยังไมถู่กล็อก จนกว่สำ

จะกดล็อก ฟอร์มแ�ดงข้อควสำมแจ้งก่อนบันทึก ใบก�สำกับภสำษีท่ีลงวันท่ีย้อนหลังย้สำยเดือน

ท่ีภสำษีขสำยถึงก�สำหนด ปรึกษสำนักบัญชีก่อน

เอก�สำรท่ีแก้หรือเพิ่มหลังปิดงวดจะขึ้นป้สำย ตกค้กำงจกำกเดือนทีปิ่ดแล้ว ในรสำยกสำร

และหน้สำเอก�สำรบอกเรื่องเดียวกัน

1
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12.8 ไฟล์ท่ีนักบัญชีใช้

EZer �ง่ออกเป็นไฟล์ Excel ด้วยปุ่ม สง่ออก Excel ได้แก่ ทะเบียนเอก�สำร ทะเบียนภสำษี

ขสำย ทะเบียนภสำษีซื้อ และ�รุป ภ.พ.30 รวมถึงรสำยงสำนก�สำไรขสำดทุนและรสำยกสำรเอก�สำร

แต่ละชนิด EZer ไม�่ร้สำงไฟล์��สำหรับยื่นภสำษี

เปิดแท็บ สรุป ภ.พ.30 เพื่อดูภสำษีขสำยหักภสำษีซื้อของเดือน

→ ผลทีเ่หน็ ตัวเลขชุดนี้เป็นตัวเลขต้ังต้น��สำหรับผู้ท�สำบัญชี ไมใ่ชแ่บบยื่นภสำษี ให้

ตรวจกับเอก�สำรตัวจริงก่อนยื่น

1
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รูป 12-1  ไฟล์ Excel ของทะเบียนเอก�สำร �ง่ต่อให้นักบัญชีได้
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ข้ันตอนของโปรเ�กต์
ห้สำ�ถสำนะของโปรเจกต์ ควสำมหมสำย และเอก�สำรท่ีท�สำให้�ถสำนะเปล่ียน

13.1 สถานะของโปรเ�กต์

คุณไมต้่องเปล่ียน�ถสำนะเอง ระบบอ่สำนจสำกเอก�สำรขสำยท่ีออกแล้วในโปรเจกต์ และยอดท่ี

ลูกค้สำยังค้สำง

สถานะ เม่ือไหร่

ลูกค้สำใหม่ ยังไมไ่ด้ออกเอก�สำรขสำย

เ�นอรสำคสำ ออกใบเ�นอรสำคสำแล้ว รอลูกค้สำตอบรับ

วสำงบิล ออกใบแจ้งหนี้หรือใบก�สำกับภสำษีแล้ว ยังไมม่ีใบเ�ร็จ

รอช�สำระ มีใบเ�ร็จแล้ว แต่ลูกค้สำยังค้สำงช�สำระอยู่

เ�ร็จ�ิ้น มีใบเ�ร็จ และไมม่ียอดค้สำง

โปรเจกต์ท่ียังมียอดค้สำงจะไมข่ึ้นว่สำเ�ร็จ�ิ้น แม้มีใบแจ้งหนี้ใบอ่ืนท่ีติดลบ

ขั้นตอนของโปรเจกต์
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ส่วน ค ดูผลและส่งต่อ  ·  บทท่ี  14

อ่านตัวเลขบนแดชบอร์ด
แต่ละตัวเลขบนแดชบอร์ดนับอะไร ไมน่ับอะไร และตรงกับตัวเลขไหนในรสำยกสำร

เอก�สำร

14.1 ยอดท่ียังไม่ได้รับช�าระ

ยอดท่ีลูกค้สำยังค้สำงอยูท้ั่งหมด นับจสำกใบแจ้งหนี้ท่ีออกแล้วทุกใบของโปรเจกต์ท่ีเลือก

แต่ละใบคิดแบบนี้

ยอดรวมของใบแจ้งหนี้

บวกใบเพิ่มหนี้ท่ีออกแล้ว

ลบใบลดหนี้ท่ีออกแล้ว

ลบยอดท่ีรับช�สำระแล้วตสำมใบเ�ร็จท่ีออกแล้ว

�ิ่งท่ีไมน่ับ

ใบเพิ่มหนี้และใบลดหนี้ท่ียังเป็นรส่ำงหรือยกเลิกแล้ว ยอดรวมในใบแจ้งหนี้เองไมถู่ก

แก้

ใบท่ีรับช�สำระเกินยอดนับเป็นศูนย์ เงินท่ีรับเกินจึงไมไ่ปหักยอดค้สำงของลูกค้สำรสำยอ่ืน

ใบแจ้งหนี้ท่ียกเลิก และใบเ�ร็จของใบนั้น

ตัวเลขนี้เท่สำกับผลรวมคอลัมน์ คงค้สำง ในรสำยกสำรใบแจ้งหนี้ เมื่อกรองเฉพสำะโปรเจกต์

เดียวกัน และเฉพสำะใบท่ีออกแล้วท่ียังไมช่�สำระหรือช�สำระบสำง�ว่น

ยอดค้สำงเกินก�สำหนดช�สำระเป็น�ว่นหนึ่งของยอดนี้ ไมใ่ชย่อดท่ีเอสำมสำบวกกัน

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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14.2 ยอดค้างเกินก�าหนดช�าระ

ยอดค้สำงเฉพสำะใบแจ้งหนี้ท่ีเลยวันครบก�สำหนดช�สำระมสำแล้ว นับถึงวันนี้ตสำมเวลสำไทย

ใบไหนเกินก�สำหนด

ใบท่ีครบก�สำหนดวันนี้ยังไมถื่อว่สำเกินก�สำหนด

ใบท่ีไมไ่ด้ระบุเครดิตเทอมไมม่ีวันครบก�สำหนด จึงไมเ่กินก�สำหนดเลย

ใบท่ีรับช�สำระมสำบสำง�ว่นแล้วและเลยก�สำหนด นับยอดท่ีเหลือท้ังก้อน เพรสำะอสำยุหนี้

นับจสำกวันครบก�สำหนด ไมไ่ด้นับใหมจ่สำกวันท่ีรับช�สำระครั้งล่สำ�ุด

ตัวเลขนี้เท่สำกับผลรวมคอลัมน์ คงค้สำง ในรสำยกสำรใบแจ้งหนี้ เมื่อกรองเฉพสำะโปรเจกต์

เดียวกัน และกรอง ก�สำหนดช�สำระ เป็น เกินก�สำหนด

แดชบอร์ดนับเฉพสำะโปรเจกต์ท่ียังใช้งสำนอยู ่�ว่นรสำยกสำรใบแจ้งหนี้ยังแ�ดงใบของ

โปรเจกต์ท่ีปิดไปแล้วด้วย ตัวเลข�องท่ีจึงต่สำงกันได้ถ้สำมีโปรเจกต์ท่ีปิดแล้ว

14.3 ค่าใช้�่ายในช่วงท่ีเลือก

ตัวเลข "หักค่สำใช้จ่สำย" ใต้ก�สำไร�ุทธินับรสำยกสำรของโปรเจกต์ท่ีเลือก �ว่นวิธีนับขึ้นกับ

เกณฑ์ท่ีเลือกไว้ข้สำงชว่งเวลสำ

เกณฑ์เงิน�ด: นับรสำยกสำรท่ีจ่สำยเงินแล้วภสำยในชว่งท่ีเลือก รสำยกสำรท่ียังไมจ่่สำยไมน่ับ

เกณฑ์คงค้สำง: นับตสำมวันท่ีเกิดรสำยกสำรภสำยในชว่งท่ีเลือก ไมว่่สำจะจ่สำยเงินแล้วหรือยัง

รสำยกสำรท่ีบันทึกไว้เป็นทรัพย์�ินนับไมเ่หมือนกันใน�องเกณฑ์ โดยเกณฑ์เงิน�ดนับ

เต็มจ�สำนวนในชว่งท่ีจ่สำยเงิน ไมม่ีค่สำเ�ื่อมรสำคสำ �ว่นเกณฑ์คงค้สำงไมน่ับในยอดนี้

เพรสำะต้นทุนจะทยอยตัดเป็นค่สำเ�ื่อมรสำคสำตสำมอสำยุกสำรใช้งสำน และหักออกจสำก

ก�สำไร�ุทธิ

• 

• 

• 

• 

• 

อ่สำนตัวเลขบนแดชบอร์ด
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ลิงก์ "ดูแยกตสำมชอ่งทสำงท่ีจ่สำย" ใต้บรรทัดรสำยได้และค่สำใช้จ่สำยเปิดรสำยกสำรค่สำใช้จ่สำยของ

ชว่งเดียวกัน พร้อม�รุปว่สำแต่ละบัญชีหรือบัตรจ่สำยไปเท่สำไร ยอดนั้นนับต่สำงจสำกตัวเลขค่สำ

ใช้จ่สำยบนแดชบอร์ด เพรสำะรวม VAT และหักภสำษี ณ ท่ีจ่สำยแล้ว ดู "ยอดท่ีจ่สำยจริงตสำม

ชอ่งทสำง" ในบทรสำยกสำรค่สำใช้จ่สำย

14.4 ก�าไรสุทธิในช่วงท่ีเลือก

ก�สำไร�ุทธิ = รสำยได้ในชว่งท่ีเลือก ลบค่สำใช้จ่สำยในชว่งท่ีเลือก บวกรสำยได้อ่ืน/ปรับปรุง (ถ้สำ

มี) ของโปรเจกต์ท่ีเลือก

รสำยได้อ่ืน/ปรับปรุง คืออะไร

รสำยกสำรค่สำใช้จ่สำยท่ีบันทึกไว้ในหมวดรสำยได้อ่ืนๆ (เชน่ เงินคืนจสำกผู้ขสำย) — กดปุ่ม

"บันทึกรสำยได้อ่ืน" บนหน้สำรสำยกสำรค่สำใช้จ่สำย

ยอดปรับปรุงในใบเ�ร็จ ท้ังท่ีหักออก (เชน่ ค่สำธรรมเนียมโอน) และท่ีเพิ่มเข้สำ (เชน่

ก�สำไรจสำกกสำรปัดเศษ)

เกณฑ์เงิน�ด: รสำยกสำรค่สำใช้จ่สำยนับท่ีวันจ่สำยเงิน (paid_date) เหมือนตัวเลขค่สำใช้จ่สำย

�ว่นยอดปรับปรุงนับท่ีวันออกใบเ�ร็จ

เกณฑ์คงค้สำง: รสำยกสำรค่สำใช้จ่สำยนับตสำมวันท่ีเกิดรสำยกสำร �ว่นยอดปรับปรุงนับท่ีวัน

ออกใบเ�ร็จเชน่กัน และหักค่สำเ�ื่อมรสำคสำกับมูลค่สำคงเหลือของทรัพย์�ินท่ีเลิกใช้ออก

ด้วย แดชบอร์ดไมแ่�ดงค่สำเ�ื่อมรสำคสำเป็นตัวเลขแยก

แถบใต้ก�สำไร�ุทธิบอกว่สำก�สำไรมสำจสำกอะไร ถ้สำมีก�สำไร แถบแบง่รสำยได้เป็น�ว่นท่ีหักออก

(ค่สำใช้จ่สำย และบนเกณฑ์คงค้สำงรวมค่สำเ�ื่อมรสำคสำ) กับ�ว่นท่ีเหลือเป็นก�สำไร ถ้สำขสำดทุน

แถบแบง่ต้นทุนเป็น�ว่นท่ีรสำยได้จ่สำยได้ กับ�ว่นท่ีขสำด

แดชบอร์ดแ�ดงบรรทัดนี้ใต้ก�สำไรเฉพสำะเมื่อยอดไมเ่ป็นศูนย์ ยอดนี้รวมอยูใ่นก�สำไร

�ุทธิด้สำนบนแล้ว ไมใ่ชย่อดแยกต่สำงหสำก

• 

• 

• 

• 

อ่สำนตัวเลขบนแดชบอร์ด
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14.5 เงินสดสองตัวเลข: ก�าไรกับเงินกู้และเงินทุน

บนเกณฑ์เงิน�ด เมื่อผลรวมเงินกู้และเงินทุนเจ้สำของในชว่งท่ีเลือกไมเ่ป็น 0 (และคุณมี

�ิทธิ์ดูหมวดกสำรเงิน) ใต้ก�สำไร�ุทธิจะมีอีกบรรทัดหนึ่ง แ�ดง�องตัวเลขด้สำนล่สำงนี้ บน

เกณฑ์คงค้สำงไมม่ีบรรทัดนี้ เพรสำะเกณฑ์คงค้สำงไมม่ีเงิน�ดให้แยก

เงินกู้และเงินทุน: ผลรวมรสำยกสำรเงินเข้สำ-ออกของบัญชีเงินกู้และบัญชีเงินทุนเจ้สำของ

ในชว่งท่ีเลือก เงินเข้สำเป็นบวก เงินออกเป็นลบ ตัวเลขนี้ไมเ่ข้สำก�สำไรเลย

ก�สำไรรวมเงินกู้และเงินทุน: ก�สำไร�ุทธิเกณฑ์เงิน�ด บวกตัวเลขข้สำงบน

ก�สำไรรวมเงินกู้และเงินทุนไมใ่ชเ่งิน�ดท่ีเปล่ียนไปท้ังหมด ก�สำไรเกณฑ์เงิน�ดนับ

ยอดก่อน VAT กับยอดใบเ�ร็จก่อนหักภสำษี ณ ท่ีจ่สำย จึงไมต่รงกับเงินท่ีเข้สำออก

บัญชีจริงเป๊ะ

เงินกู้และเงินทนุเจ้กำของ(หน้สำ 101)

• 

• 

อ่สำนตัวเลขบนแดชบอร์ด
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แบ่งงานเหมากับเพ่ือนในทีม
คุณรับงสำนเหมสำจสำกลูกค้สำคนเดียว แล้วจ่สำยต่อให้เพื่อนในทีมท่ีช่วยท�สำ บทนี้บอก

ว่สำต้องบันทึกรสำยรับและรสำยจ่สำยอย่สำงไรให้ตัวเลขก�สำไรถูกต้อง

15.1 สถานการณ์ท่ีบทน้ีพูดถึง

คุณรับงสำนเหมสำจสำกลูกค้สำโดยตรง แล้วแบง่เงิน�ว่นหนึ่งจ่สำยต่อให้เพื่อนในทีม เชน่

ดีไซเนอร์หรือดีเวลอปเปอร์ ท่ีชว่ยท�สำงสำนชิ้นนั้น เป็นรูปแบบงสำนท่ีพบบอ่ยของฟรีแลนซ์

ไทย

วิธีท่ีคิดง่สำยท่ี�ุดคือบันทึกรสำยรับแค่�ว่นของตัวเอง เพรสำะเงินท่ีเหลือ "ไมใ่ชข่องเรสำ" หรือ

ลดยอดใบแจ้งหนี้ลงเหลือแค่�ว่นแบง่ของตัวเอง วิธีนี้ผิด และท�สำให้ตัวเลขก�สำไรของ

โปรเจกต์ ซึ่งเป็นตัวเลขหลักของ Ezer เชื่อไมไ่ด้โดยไมม่ีอะไรเตือน

เมื่อคุณบันทึกแค่�ว่นของตัวเอง ยอดรสำยรับในแอปจะไมต่รงกับใบ 50 ทวิ ท่ีลูกค้สำออกให้

ในชื่อคุณเต็มจ�สำนวน และเงินท่ีจ่สำยให้ทีมจริงก็หสำยไปจสำกระบบ ⇒ ไมม่ีหลักฐสำนไว้ใช้

ตอนยื่นภสำษีแบบหักค่สำใช้จ่สำยตสำมจริง ควสำมเจ็บนี้เงียบ คุณจะรู้ตัวก็ตอนเอก�สำรกับ

ตัวเลขไมต่รงกันในปีถัดไป

วิธีท่ีถูกต้องใช้�ิ่งท่ี Ezer มีอยูแ่ล้ว ไมม่ีเอก�สำรหรือกลไกใหม ่คุณบันทึกรสำยรับเต็มจ�สำนวน

ในเอก�สำรขสำย แล้วบันทึกเงินท่ีจ่สำยให้ทีมเป็นรสำยจ่สำยแยกต่สำงหสำก ก�สำไรของโปรเจกต์จะ

ถูกต้องโดยอัตโนมัติ คือรสำยรับเต็มจ�สำนวนลบรสำยจ่สำย รวมเงินท่ีจ่สำยให้ทีมด้วย

แบง่งสำนเหมสำกับเพื่อนในทีม
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15.2 ใบ 50 ทวิ ออกช่ือคุณเต็ม��านวน — บันทึกรายรับเต็ม��านวน

เกณฑ์กสำรตัด�ินใจไมต้่องอสำศัยกสำรประกสำศเจตนสำของคุณ ดูจสำกเอก�สำรท่ีคุณได้รับมสำ

จสำกลูกค้สำ ซึ่ง Ezer เก็บอยูแ่ล้ว ถ้สำลูกค้สำออกใบ 50 ทวิ ในชื่อคุณคนเดียวเต็มจ�สำนวนเงิน

ของ�ัญญสำ แปลว่สำรสำยรับท้ังหมดเป็นของคุณตสำมกฎหมสำย

ในกรณีนี้ ออกใบแจ้งหนี้และใบเ�ร็จของโปรเจกต์ด้วยยอดเต็มของ�ัญญสำ ไมใ่ชย่อดหลัง

หัก�ว่นแบง่ของทีม

รูป 15-1  ใบแจ้งหนี้ใหมท่ี่เลือกโปรเจกต์ไว้แล้ว — กรอกยอดเต็มของ�ัญญสำท่ีนี่ ไมใ่ช่�ว่นแบง่ของคุณ

จสำกนั้นบันทึกเงินแต่ละก้อนท่ีคุณจ่สำยให้เพื่อนในทีมเป็นรสำยจ่สำยของโปรเจกต์เดียวกัน

แยกรสำยกสำรต่อคน

แบง่งสำนเหมสำกับเพื่อนในทีม
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รูป 15-2  เงินท่ีจ่สำยให้เพื่อนในทีมบันทึกเป็นรสำยจ่สำยตสำมปกติ พร้อมแนบหลักฐสำนกสำรจ่สำย

15.3 เพ่ือนในทีมเป็นบุคคลธรรมดา — คุณมีหน้าท่ีหัก ณ ท่ี�่าย

เมื่อผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดสำ เงินท่ีคุณจ่สำยให้เข้สำมสำตรสำ 50 ของประมวลรัษฎสำกร ซึ่ง

ก�สำหนดให้ผู้จ่สำยมีหน้สำท่ีหัก ณ ท่ีจ่สำยไว้ก่อนจ่สำยจริง นี่เป็นหน้สำท่ีของคุณในฐสำนะผู้ว่สำจ้สำง

ไมใ่ชท่สำงเลือก

Ezer ออกใบ 50 ทวิ ให้เพื่อนในทีมได้จสำกหน้สำรสำยจ่สำยเดียวกับท่ีคุณบันทึกเงินท่ีจ่สำยไป

คุณไมต้่อง�ลับไปจัดกสำรเรื่องนี้ท่ีอ่ืน

แบง่งสำนเหมสำกับเพื่อนในทีม
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รูป 15-3  ใบหัก ณ ท่ีจ่สำยท่ีออกเล่มแล้ว จสำกค่สำใช้จ่สำยท่ีจ่สำยให้เพื่อนในทีม

ใบหัก ณ ท่ีจ่สำยของเพื่อนในทีมเป็นเอก�สำรคนละใบกับใบ 50 ทวิ ท่ีลูกค้สำออกให้

คุณ ท้ัง�องใบมีบทบสำทต่สำงกัน ใบของลูกค้สำยืนยันว่สำรสำยรับของคุณถูกหักภสำษีไว้

เท่สำไร �ว่นใบท่ีคุณออกให้ทีมยืนยันว่สำคุณหักภสำษีจสำกเงินท่ีจ่สำยให้ทีมไว้เท่สำไร

แบง่งสำนเหมสำกับเพื่อนในทีม
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15.4 ถ้าลูกค้าออกใบ 50 ทวิ แยกช่ือแต่ละคน

บสำงลูกค้สำออกใบ 50 ทวิ แยกให้แต่ละคนในทีมโดยตรง แทนท่ีจะออกใบเดียวในชื่อคุณ

เต็มจ�สำนวน ในกรณีนี้ รสำยได้ของแต่ละคนคือยอดท่ีระบุไว้ในใบ 50 ทวิ ของตัวเอง

คุณบันทึกรสำยรับในโปรเจกต์เฉพสำะ�ว่นท่ีออกในชื่อคุณเท่สำนั้น �ว่นท่ีออกในชื่อเพื่อนใน

ทีมไมใ่ชร่สำยรับหรือรสำยจ่สำยของคุณต้ังแต่ต้น เพรสำะเงินนั้นไมเ่คยผส่ำนมือคุณในทสำงบัญชี

15.5 สรุป

เลือกวิธีบันทึกตสำมใบ 50 ทวิ ท่ีคุณได้รับจริง

ลูกค้สำออกใบ 50 ทวิ ในชื่อคุณคนเดียวเต็มจ�สำนวน — บันทึกรสำยรับเต็มจ�สำนวนใน

เอก�สำรขสำย แล้วบันทึกเงินท่ีจ่สำยให้ทีมแต่ละคนเป็นรสำยจ่สำยแยกรสำยกสำร

เพื่อนในทีมเป็นบุคคลธรรมดสำ — หัก ณ ท่ีจ่สำยตสำมมสำตรสำ 50 แล้วออกใบ 50 ทวิ ให้

เขสำจสำกหน้สำรสำยจ่สำยเดียวกัน

ลูกค้สำออกใบ 50 ทวิ แยกให้แต่ละคน — บันทึกเฉพสำะ�ว่นท่ีออกในชื่อคุณเป็นรสำยรับ

�ว่นของเพื่อนในทีมไมเ่ก่ียวกับคุณ

1. 

2. 

3. 

แบง่งสำนเหมสำกับเพื่อนในทีม
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บทบาทและสิทธ์ิ
เชิญทีมเข้สำ EZer เลือกบทบสำทให้ถูกคน ต้ัง�ิทธิ์รสำยโปรเจกต์ และโอน�ิทธิ์ผู้ดูแล

หลัก

16.1 บทบาทท�างานอย่างไร

�มสำชิกแต่ละคนของผู้ให้บริกสำรมีหนึ่งบทบสำท บทบสำทบอกว่สำเขสำเห็นและแก้อะไรได้

�ิทธิ์ท่ีต้ังตรงนี้คือ�ิทธิ์พื้นฐสำน ใช้กับทุกโปรเจกต์ของผู้ให้บริกสำรนั้น ถ้สำอยสำกให้คนหนึ่ง

ได้�ิทธิ์ต่สำงออกไปในบสำงโปรเจกต์ ให้ต้ัง�ิทธิ์รสำยโปรเจกต์ทับ

ผู้ให้บริกสำรหนึ่งมีผู้ดูแลหลักได้คนเดียว คนท่ี�ร้สำงผู้ให้บริกสำรเป็นผู้ดูแลหลักต้ังแต่ต้น

16.2 บทบาทท้ังแปด

บทบสำทเรียงจสำก�ิทธิ์มสำกไปน้อย ชื่อด้สำนล่สำงตรงกับท่ีเห็นบนหน้สำจอ

ผูจั้ดกกำร: �ิทธิ์เต็ม จัดกสำรเอก�สำรขสำย เอก�สำรซื้อ และข้อมูลกสำรเงิน ลบเอก�สำรได้

เชิญและจัดกสำร�มสำชิก �ร้สำงโปรเจกต์ ปิดงวด ล็อกและปลดล็อกเอก�สำรได้

ธุรกกำรเอกสกำร: จัดกสำรเอก�สำรขสำยและซื้อได้เต็มท่ี แต่ไมเ่ห็นข้อมูลกสำรเงินหรือก�สำไร

ฝ่กำยขกำย: ดูและแก้เอก�สำรฝั่ งขสำย ไมเ่ห็นเอก�สำรซื้อหรือข้อมูลกสำรเงิน

ฝ่กำยจัดซื้อ/บญัช:ี ดูและแก้เอก�สำรฝั่ งซื้อ และเข้สำข้อมูลกสำรเงินได้ ไมเ่ห็นเอก�สำร

ขสำย

ผูดู้อยก่ำงเดยีว: ดูได้ทุก�ว่น แก้อะไรไมไ่ด้เลย

ผูส้อบบญัช:ี ดูเอก�สำรขสำยและซื้อเฉพสำะท่ีออกแล้ว ไมเ่ห็นฉบับรส่ำง ดูข้อมูลกสำรเงิน

ได้ และล็อกหรือปลดล็อกเอก�สำรได้ด้วย เหมสำะกับนักบัญชีหรือผู้ตรวจ�อบภสำยนอก

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ลกูค้กำ: เห็นเอก�สำรขสำยท่ีออกแล้วเท่สำนั้น เชน่ใบแจ้งหนี้ ไมเ่ห็นข้อมูลอ่ืนของกิจกสำร

ไม่มสีทิธิ:์ ยังไมเ่ห็นข้อมูลของผู้ให้บริกสำรนี้เลย แต่เปิด�ิทธิ์ให้เฉพสำะบสำงโปรเจกต์

ภสำยหลังได้

✦ เคล็ดลับ

ผู้จัดกสำร ธุรกสำรเอก�สำร ฝ่สำยขสำย และฝ่สำยจัดซื้อ/บัญชี ต้องมีแพ็กเกจท่ีใช้ได้จึงจะ

ท�สำงสำนกับเอก�สำรได้ �ว่นผู้ดูอยส่ำงเดียว ผู้�อบบัญชี และลูกค้สำไมต้่องมี ไมม่ีท่ีนั่ง

และไมม่ีเพดสำนจ�สำนวน�มสำชิก

แพ็กเกจและกกำรเรยีกเก็บเงิน(หน้สำ 148)

• 

• 
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16.3 เชิญสมาชิก

ผู้ดูแลหลักและผู้จัดกสำรเชิญ�มสำชิกได้ ไปท่ี ต้ังค่กำ แล้วเปิดแท็บ�มสำชิก

กด เชิญสมกำชิก1
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กรอก อเีมล แล้วเลือก บทบกำท ตัวเลือกเริ่มท่ี ไมม่ี�ิทธิ์ จึงต้องเลือกบทบสำทเอง

หน้สำจอ�รุปว่สำบทบสำทนั้นเห็นเอก�สำรขสำย เอก�สำรซื้อ และกสำรเงินในระดับไหน

2
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กด สรก้ำงค�กำเชิญ

→ ผลทีเ่หน็ EZer �ง่อีเมลค�สำเชิญ และแ�ดงลิงก์ให้คัดลอก�ง่ต่อเองด้วย ค�สำเชิญใช้

ได้ 14 วัน

3
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ผู้ถูกเชิญเปิดลิงก์และกด รบัค�กำเชิญ แล้วเห็นข้อควสำมว่สำเข้สำรว่มแล้ว4
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ค�สำเชิญท่ียังไมม่ีคนรับอยูใ่ต้หัวข้อ ค�กำเชิญทีร่อตอบรบั กด คัดลอกลิงก์ เพื่อ�ง่ลิงก์เอง

หรือกด ยกเลิก ได้ ถ้สำอีเมล�ง่ไม�่�สำเร็จ แถวจะขึ้น สง่อเีมลไม่ส�กำเรจ็ และมีปุ่ม สง่อกีครัง้

ถ้สำยกเลิก ลิงก์เดิมใช้ไมไ่ด้อีก ถ้สำต้องเชิญหลสำยคนด้วยบทบสำทเดียวกัน กด เชิญหลกำยคน

วสำงอีเมลค่ันด้วยบรรทัดใหม ่ชอ่งว่สำง หรือเครื่องหมสำยจุลภสำค ระบบข้สำมคนท่ีเป็น�มสำชิก

อยูแ่ล้ว มีค�สำเชิญค้สำงอยู ่หรือซ�สำกันเอง

ผู้ถูกเชิญขึ้นในรสำยชื่อ�มสำชิก5
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16.4 เปล่ียนบทบาทและต้ังสิทธ์ิรายโปรเ�กต์

ในแถวของ�มสำชิก เปิดชอ่งบทบสำทเพื่อดูตัวเลือกและค�สำอธิบสำยของแต่ละบทบสำท1
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เลือกบทบสำทใหม ่ระบบบันทึกทันที ไมม่ีปุ่มบันทึก2
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กด จัดกกำรสทิธิร์กำยโปรเจกต์ แต่ละโปรเจกต์เริ่มท่ี (ตสำม�ิทธิ์พื้นฐสำน)3
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ส่ิงท่ีสิทธ์ิรายโปรเ�กต์เปล่ียนได้

�ิทธิ์รสำยโปรเจกต์เปล่ียนเฉพสำะกสำรเข้สำถึงเอก�สำรขสำยและเอก�สำรซื้อของโปรเจกต์

นั้น ท้ังเพิ่มและลดได้ เชน่ ผู้จัดกสำรท่ีถูกต้ังเป็น ไมม่ี�ิทธิ์ ในโปรเจกต์ลับ

กสำรเงิน กสำรล็อก กสำรปลดล็อก กสำรปิดงวด และงสำนจัดกสำร ยังเป็นไปตสำมบทบสำท

พื้นฐสำนเ�มอ คนท่ีเป็นผู้จัดกสำรแค่ในโปรเจกต์เดียวจึงไมไ่ด้เป็นผู้ดูแล

ธุรกสำรเอก�สำรต้ังเป็น�ิทธิ์รสำยโปรเจกต์ไมไ่ด้

ผู้�อบบัญชีท่ีต้องล็อกหรือปลดล็อกเอก�สำร ต้องเป็นผู้�อบบัญชีในบทบสำทพื้นฐสำน

ถ้สำต้ังไว้แค่รสำยโปรเจกต์ เขสำอ่สำนเอก�สำรท่ีออกแล้วของโปรเจกต์นั้นได้ แต่ล็อกหรือ

ปลดล็อกไมไ่ด้

เลือกบทบสำทของโปรเจกต์ท่ีต้องกสำร ระบบบันทึกทีละแถว กด เสรจ็สิน้ เมื่อเ�ร็จ4

• 

• 

• 

• 
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16.5 น�าสมาชิกออก

กดปุ่มถังขยะ น�กำออก ท่ีแถวของ�มสำชิก แล้วยืนยัน ระบบบันทึกว่สำใครน�สำใครออก ผู้ดูแล

หลักน�สำออกไมไ่ด้ ต้องโอน�ิทธิ์ก่อน

16.6 โอนสิทธ์ิผู้ดูแลหลัก

ผู้ดูแลหลักออกจสำกบทบสำทเองไมไ่ด้ และต้ัง�ิทธิ์ตัวเองให้ลดลงไมไ่ด้ ถ้สำจะ�ง่ต่อ ให้โอน

ให้�มสำชิกอีกคน เฉพสำะผู้ดูแลหลักโอนได้ และเป็นเฉพสำะผู้ดูแลหลักท่ีปิดกสำรใช้งสำนผู้ให้

บริกสำรได้

ในแถวของ�มสำชิกท่ีจะรับชว่ง กด โอนสทิธิผ์ูดู้แลหลัก1
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อ่สำนข้อควสำมยืนยัน แล้วกด ยนืยนั2
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16.7 คนท่ีไม่มีสิทธ์ิเห็นอะไร

ทุกคนท่ีเข้สำ�ูร่ะบบอ่สำนรสำยชื่อ�มสำชิกได้ แต่คนท่ีจัดกสำร�มสำชิกไมไ่ด้เห็นเป็นข้อควสำม

ล้วน ไมม่ีปุ่มเชิญ น�สำออก หรือชอ่งเปล่ียนบทบสำท และไมเ่ห็นรสำยกสำรค�สำเชิญค้สำง ในหน้สำ

อ่ืน ปุ่มบสำงปุ่มอสำจยังแ�ดงอยู ่ถ้สำบทบสำทของคุณท�สำ�ิ่งนั้นไมไ่ด้ EZer ปฏิเ�ธและบอก

เหตุผลเป็นข้อควสำม

ⓘ ข้อควรระวัง

คนท่ีจัดกสำร�มสำชิกไมไ่ด้จะเห็นข้อควสำมว่สำเฉพสำะผู้ดูแลหลักจัดกสำร�มสำชิกได้

ข้อควสำมนี้เก่สำแล้ว ผู้จัดกสำรจัดกสำร�มสำชิกได้ด้วย

แถวของคนใหมข่ึ้นป้สำย ผูดู้แลหลัก

→ ผลทีเ่หน็ คนใหมเ่ป็นผู้จัดกสำร และผู้ดูแลหลักคนเดิมยังเป็นผู้จัดกสำรต่อ ต้องเป็น

�มสำชิกท่ีใช้งสำนอยูจึ่งรับชว่งได้ และ�ิทธิ์รสำยโปรเจกต์เดิมของคนใหมถู่กล้สำง

3
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16.8 ต่อไป

ทีมเข้สำครบแล้ว ดูว่สำบทบสำทไหนต้องมีแพ็กเกจ และวิธีซื้อ

แพ็กเกจและกกำรเรยีกเก็บเงิน(หน้สำ 148)
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ส่วน ง ทีมและแพ็กเก�  ·  บทท่ี  17

แพ็กเก�และการช�าระเงิน
แพ็กเกจคืออะไร ใครต้องมี ซื้อให้ตัวเองและให้ทีมอย่สำงไร นับวันอย่สำงไร กสำรเปิด

ใช้งสำน โค้ดโปรโมชัน เครดิต และใบก�สำกับภสำษี

17.1 อะไรต้องมีแพ็กเก� อะไรใช้ฟรี

แพ็กเกจคือ�ิทธิ์ท�สำงสำนกับเอก�สำรใน EZer ของคนหนึ่งคน ผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำยเงินเป็น

เจ้สำของแพ็กเกจ แล้วมอบแพ็กเกจให้คนหนึ่งคนถือ

คุณท�สำงสำนกับเอก�สำรในผู้ให้บริกสำรรสำยหนึ่งได้ เมื่อครบ�องข้อ

คุณถือแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุอยส่ำงน้อย 1 แพ็กเกจ จะอยูท่ี่ผู้ให้บริกสำรรสำยไหนก็ได้

ผู้ให้บริกสำรรสำยนั้นเปิดใช้งกำนแล้ว

บทบสำทของคุณยังเป็นตัวก�สำหนดว่สำคุณท�สำอะไรได้บ้สำง

งานไหนต้องมีแพ็กเก�

งสำนท่ีต้องมีแพ็กเกจ

�ร้สำง แก้ไข ออก และลบเอก�สำร เชน่ ใบเ�นอรสำคสำ ใบแจ้งหนี้ ใบเ�ร็จรับเงิน ค่สำใช้

จ่สำย และหนัง�ือรับรองกสำรหักภสำษี ณ ท่ีจ่สำย (50 ทวิ)

�ง่เอก�สำรถึงผู้รับทสำงอีเมลหรือ LINE

�ิ่งท่ีท�สำได้โดยไมต้่องมีแพ็กเกจ

อ่สำนเอก�สำร ตสำมท่ีบทบสำทของคุณให้ดู

แก้ไขข้อมูลท่ีเอก�สำรใช้ เชน่ โปรเจกต์และผู้ติดต่อ

ล็อกเอก�สำร และปลดล็อกเอก�สำร ถ้สำบทบสำทของคุณท�สำได้ �องอยส่ำงนี้ไมเ่ปล่ียน

เนื้อหสำของเอก�สำร จึงท�สำได้แม้ในผู้ให้บริกสำรท่ียังไมเ่ปิดใช้งสำน

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ใช้โค้ดโปรโมชันให้ตัวเอง ได้ทุกบทบสำท

ใช้ sandbox ซึ่งเปิดใช้งสำนต้ังแต่แรก และทุกคนท่ีเข้สำถึงได้ท�สำงสำนกับเอก�สำรในนั้น

ได้โดยไมต้่องมีแพ็กเกจ ถ้สำอยสำกลองใช้ EZer ให้ลองใน sandbox ไมต้่อง�ร้สำงผู้ให้

บริกสำรจริงขึ้นมสำลอง

ⓘ ข้อควรระวัง

ปุ่ม "ล็อก" ของแอปคือกสำรท�สำเครื่องหมสำยว่สำล็อกแล้ว ไมไ่ด้�ง่เอก�สำรถึงใคร จึงไม่

ต้องมีแพ็กเกจ

งาน�ัดการผู้ให้บริการ

เจ้สำของและผู้จัดกสำรทุกคนท�สำงสำนเหล่สำนี้ได้โดยไมต้่องมีแพ็กเกจ ไมว่่สำผู้ให้บริกสำรจะเปิด

ใช้งสำนแล้วหรือยัง

แก้ชื่อ เลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี และท่ีอยูข่องผู้ให้บริกสำร ใบก�สำกับภสำษีต้องใช้ข้อมูล

เหล่สำนี้ คนท่ีจ่สำยเงินจึงต้องแก้ได้เ�มอ

เชิญ�มสำชิก น�สำ�มสำชิกออก และเปล่ียนบทบสำทของ�มสำชิก

จ่สำยเงิน และเปิดหรือปิดกสำรต่ออสำยุด้วยบัตรของแต่ละแพ็กเกจ

เพิกถอนค�สำเชิญ คีย์ API workload identity ท่ีเชื่อถือ และแอปท่ีเชื่อมต่อ และโอนผู้

ดูแลหลักให้คนอ่ืน

บทบาทไหนต้องมีแพ็กเก�

บทบสำทท่ีท�สำงสำนกับเอก�สำรได้ต้องมีแพ็กเกจ บทบสำทอ่ืนใช้ฟรี บทบสำทนี้นับท้ังบทบสำทใน

ผู้ให้บริกสำรและบทบสำทในโปรเจกต์

ต้องมีแพ็กเกจ

ผู้จัดกสำร (รวมผู้ดูแลหลัก)

ธุรกสำรเอก�สำร

ฝ่สำยขสำย

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ฝ่สำยจัดซื้อ/บัญชี

ไมต้่องมีแพ็กเกจ

ผู้ดูอยส่ำงเดียว

ผู้�อบบัญชี (นักบัญชี)

ลูกค้สำ

คนท่ี�ง่ไฟล์เข้สำกลุ่ม LINE ท่ีผูกกับโปรเจกต์ คนนี้ไมต้่องเป็น�มสำชิกด้วย

แพ็กเก�เดียว ใช้ ได้หลายท่ี

แพ็กเกจเดียวใช้ได้ทุกผู้ให้บริกสำรท่ีคุณเป็น�มสำชิกและเปิดใช้งสำนแล้ว

เชน่ นักบัญชีท่ีบันทึกเอก�สำรให้ลูกค้สำหลสำยรสำย ใช้แพ็กเกจเดียวก็ท�สำงสำนได้ทุกรสำย ถ้สำแค่

ตรวจเอก�สำร ใช้บทบสำทผู้�อบบัญชีได้ฟรี

ถ้สำเจ้สำของอยสำกให้�มสำชิกคนหนึ่งดูได้อยส่ำงเดียว แม้คนนั้นมีแพ็กเกจจสำกท่ีอ่ืน ให้เปล่ียน

บทบสำทเป็นผู้ดูอยส่ำงเดียว บทบสำทนี้ท�สำงสำนกับเอก�สำรไมไ่ด้และไมใ่ช้เครดิต

• 

• 

• 

• 
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17.2 ราคาและความยาว

แพ็กเกจมี 3 ควสำมยสำว รสำคสำรวม VAT แล้ว

1 เดือน

รกำคกำเปิดตัว ฿299

รสำคสำปกติ ฿499

เครดิตท่ีได้ทันที 30

3 เดือน

รกำคกำเปิดตัว ฿897

รสำคสำปกติ ฿1,497

เครดิตท่ีได้ทันที 180

12 เดือน

รกำคกำเปิดตัว ฿2,990

รสำคสำปกติ ฿4,990

เครดิตท่ีได้ทันที 720

ราคาเปิดตัว

รสำคสำเปิดตัวใช้กับ 1,200 แพ็กเกจแรกท่ีจ่สำยเงิน

กสำรซื้อใหม ่กสำรต่ออสำยุ และกสำรตัดบัตรนับทุกครั้ง

แพ็กเกจจสำกโค้ด แพ็กเกจฟรีจสำก EZer และแพ็กเกจจสำกกสำรเปล่ียนระบบไมน่ับ

เพรสำะไมม่ีเงินเข้สำ

เมื่อครบ 1,200 แล้ว ทุกกสำรซื้อและทุกกสำรต่ออสำยุใช้รสำคสำปกติ รวมถึงกสำรตัดบัตร

ด้วย

ⓘ ข้อควรระวัง

รสำคสำเปิดตัวไมติ่ดตัวคุณไปตลอด เมื่อครบ 1,200 แพ็กเกจแล้ว กสำรต่ออสำยุครั้งถัด

ไปของคุณก็ใช้รสำคสำปกติ

• 

• 

• 

• 
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วันและรอบบิล

ไมม่ีกสำรคิดเงินตสำม�ัด�ว่นวัน

ไมม่ีชว่งผอ่นผันหลังหมดอสำยุ

แต่ละแพ็กเกจมีวันหมดอสำยุและรอบบิลของตัวเอง

17.3 ซ้ือแพ็กเก�ให้ตัวเอง

ทุกกสำรจ่สำยเงินท�สำในหน้สำกสำรช�สำระเงินของผู้ให้บริกสำรรสำยใดรสำยหนึ่ง

เจ้สำของและผู้จัดกสำรเท่สำนั้นท่ีจ่สำยได้

แพ็กเกจท่ีซื้อจะอยูท่ี่ผู้ให้บริกสำรรสำยนั้น

ข้ันตอน

เปิดหน้สำกสำรช�สำระเงินของผู้ให้บริกสำรท่ีคุณเป็นเจ้สำของหรือผู้จัดกสำร ถ้สำยังไมม่ีผู้ให้

บริกสำร ให้�ร้สำงก่อน

ท่ีชื่อของคุณ กดซื้อ แล้วเลือก 1, 3 หรือ 12 เดือน

ถ้สำผู้ให้บริกสำรยังไมม่ีเลขประจ�สำตัวผู้เ�ียภสำษี หน้สำช�สำระเงินจะขอเลขก่อน เพรสำะใบ

ก�สำกับภสำษีต้องใช้ ถ้สำคุณเป็นฟรีแลนซ์ ใช้เลขบัตรประชสำชนของคุณ

จ่สำยด้วยบัตรหรือพร้อมเพย์

หลัง�่ายเงิน

เครดิตของแพ็กเกจเข้สำกระเป๋สำเครดิตของผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำย

ใบก�สำกับภสำษีออกในนสำมผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำย

ถ้สำผู้ให้บริกสำรยังไมเ่ปิดใช้งสำน กสำรจ่สำยครั้งนี้เปิดใช้งสำนให้

• 

• 

• 

• 

• 

• 

1. 

2. 
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ดูตัวอยก่ำง (1 ตัวอยก่ำง)

คุณเอซื้อ 1 เดือนใหตั้วเอง · 1 ม.ค. 2570

คุณเอแก้ไขได้ถึง 31 ม.ค. 2570

ผู้ให้บริกสำร เอ ดีไซน์ �ร้สำงใหม ่และใ�เ่ลขผู้เ�ียภสำษีแล้ว

รสำคสำ ฿299

เอ ดีไซน์ เปิดใช้งสำน

เครดิตเข้สำกระเป๋สำของ เอ ดีไซน์ 30

ใบก�สำกับภสำษีออกในนสำม เอ ดีไซน์

ถ้าคุณเป็นพนักงานและอยาก�่ายเอง

�ร้สำงผู้ให้บริกสำรของคุณเองด้วยเลขบัตรประชสำชนของคุณ

ซื้อแพ็กเกจท่ีนั่น

ผู้ให้บริกสำรของคุณจะเปิดใช้งสำน ได้เครดิต และใบก�สำกับภสำษีออกในนสำมคุณ

จสำกนั้นคุณท�สำงสำนในผู้ให้บริกสำรท่ีเชิญคุณได้โดยไมม่ีใครต้องจ่สำยเพิ่ม ถ้สำผู้ให้บริกสำร

นั้นเปิดใช้งสำนแล้ว

17.4 ซ้ือแพ็กเก�ให้คนในทีม

หน้สำกสำรช�สำระเงินแ�ดง�มสำชิกทุกคนของผู้ให้บริกสำร

แต่ละคนแ�ดงแพ็กเกจท่ีอยูท่ี่ผู้ให้บริกสำรนี้

ถ้สำยังไมม่ี และบทบสำทของเขสำต้องมีแพ็กเกจ จะมีปุ่มซื้อ

1. 

2. 

• 

• 

• 
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ให้บทบาทก่อน แล้ว�ึงซ้ือ

ให้บทบสำทท่ีต้องมีแพ็กเกจแก่�มสำชิก

ซื้อแพ็กเกจให้เขสำ

�มสำชิกท่ีบทบสำทไมต้่องมีแพ็กเกจ ท้ังในผู้ให้บริกสำรและในทุกโปรเจกต์ จะไมม่ีปุ่มซื้อ

ปุ่มซื้อขึ้นเมื่อคุณให้บทบสำทท่ีต้องมีแพ็กเกจแก่เขสำ

หน้สำซื้อบอกเ�มอว่สำกสำรอ่สำนเอก�สำรไมต้่องมีแพ็กเกจ แพ็กเกจมีไว้��สำหรับท�สำงสำนกับ

เอก�สำร

⚠ ค�กำเตือน

กสำรซื้อให้คนอ่ืนไมไ่ด้ให้แพ็กเกจกับตัวคุณ ถ้สำคุณจ่สำยให้พนักงสำนอยส่ำงเดียว ผู้ให้

บริกสำรของคุณจะเปิดใช้งสำน แต่ถ้สำคุณไมม่ีแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุท่ีไหนเลย ตัว

คุณยังท�สำงสำนกับเอก�สำรไมไ่ด้ ในกรณีนั้น หน้สำช�สำระเงินจะเตือนก่อนตัดเงิน และ

เ�นอให้เพิ่มแพ็กเกจของคุณในกสำรจ่สำยครั้งเดียวกัน

ดูตัวอยก่ำง (1 ตัวอยก่ำง)

คุณเอซื้อ 3 เดือนใหคุ้ณบ ี· 16 ม.ค. 2570

คุณบแีก้ไขได้ถึง 15 เม.ย. 2570

คุณเอเชิญคุณบีเข้สำ เอ ดีไซน์ ใน
บทบสำท

ธุรกสำรเอก�สำร

รสำคสำ ฿897

คุณบีท�สำงสำนได้ท่ี เอ ดีไซน์ และทุกผู้ให้บริกสำรท่ีเปิดใช้งสำนแล้วซึ่งคุณ
บีเป็น�มสำชิก

เครดิตเข้สำกระเป๋สำของ เอ ดีไซน์ 180

�ิทธิ์เปิดใช้งสำนของคุณบี 1 ครั้ง เพรสำะคุณบีไมใ่ช่เจ้สำของ เอ ดีไซน์

1. 

2. 
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คนท่ีมีแพ็กเก��ากท่ีอ่ืนอยู่แล้ว

คนท่ีมีแพ็กเกจจสำกท่ีอ่ืนอยูแ่ล้ว ไมต้่องซื้อเพิ่ม หน้สำเชิญ�มสำชิกก็บอกเรื่องนี้

เชน่ คุณซีซื้อแพ็กเกจ 12 เดือนท่ีผู้ให้บริกสำรของตัวเอง แล้วคุณเอเชิญคุณซีเข้สำ เอ ดีไซน์

ในบทบสำทฝ่สำยขสำย คุณซีท�สำงสำนกับเอก�สำรของ เอ ดีไซน์ ได้ทันที คุณเอไมต้่องจ่สำย

ⓘ ข้อควรระวัง

หน้สำกสำรช�สำระเงินไมบ่อกว่สำ�มสำชิกมีแพ็กเกจท่ีผู้ให้บริกสำรอ่ืนหรือไม ่เพรสำะเป็น

ข้อมูลของท่ีอ่ืน คุณซีจึงยังมีปุ่มซื้อท่ี เอ ดีไซน์ ถ้สำคุณเอกดซื้อ คุณซีจะมี 2 แพ็กเกจ

แต่ละแพ็กเกจหมดอสำยุในวันของตัวเอง ถสำมคนนั้นก่อนซื้อ

คนหนึ่งคนถือแพ็กเกจได้ไมเ่กิน 1 แพ็กเกจต่อผู้ให้บริกสำร 1 รสำย แต่ถือได้หลสำยแพ็กเกจท่ี

หลสำยผู้ให้บริกสำร

17.5 นับวันอย่างไร

แพ็กเกจของฉันหมดวันไหน? นับไปข้สำงหน้สำตสำมจ�สำนวนเดือนท่ีซื้อ แล้วถอยหลัง

หนึ่งวัน วันนั้นคือวัน�ุดท้สำยท่ีแก้เอก�สำรได้ วิธีนี้ใช้กับกสำรซื้อวันท่ี 1–28 �ว่นวันท่ี

29, 30, 31 และวัน�ิ้นเดือน ดูข้อ 2 และข้อ 3

วัน�ุดท้สำยนับรวมด้วย ระหว่สำงนี้หน้สำจอแ�ดง "แก้ไขได้ถึง 31 ม.ค." พอหมดอสำยุแล้ว

หน้สำจอแ�ดง "หมดอสำยุเมื่อ 1 ก.พ."

ซ้ือวันท่ีเท่าไร �ึงใช้ ได้ถึงวันไหน

ซื้อวันที ่1–28 แก้ไขได้ถึงวันก่อนวันท่ีเดิมของเดือนปลสำยทสำง

ซื้อวันที ่29, 30 หรอื 31 เดือนปลสำยทสำงอสำจไมม่ีวันท่ีนั้น ถ้สำมี ให้ถอยหนึ่งวันเหมือน

ข้อ 1 เชน่ ซื้อ 30 ม.ค. 2570 ต่อ 3 เดือน ใช้ได้ถึง 29 เม.ย. ถ้สำไมม่ี แพ็กเกจจะใช้ได้

ถึงวัน�ุดท้สำยของเดือนนั้น เชน่ ก.พ. 2570 มี 28 วัน จึงไมม่ีวันท่ี 29, 30 หรือ 31

• 

• 
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ซื้อวันสิน้เดือน แพ็กเกจจะจบวัน�ิ้นเดือนเ�มอ คุณไมเ่�ียวันเพรสำะเดือน�ั้น ปี

อธิก�ุรทิน ก.พ. มี 29 วัน และวันท่ี 29 ก.พ. ก็นับเป็นวัน�ิ้นเดือน ปี 2571 เป็นปี

อธิก�ุรทิน

ⓘ ข้อควรระวัง

ถ้กำตรงกับหลกำยข้อ ให้ใช้ข้อ 3 ก่อนเ�มอ คือถ้สำวันท่ีซื้อเป็นวัน�ุดท้สำยของเดือน

ให้ใช้ข้อ 3 เชน่ 28 ก.พ. 2570 เป็นท้ังวันท่ี 28 และวัน�ิ้นเดือน ให้ใช้ข้อ 3

ดูตัวอยก่ำงท้ังหมด (8 ตัวอยก่ำง · ปี พ.ศ. 2570 ตรงกับ ค.ศ. 2027)

ข้อ 1 · ซื้อ 1 เดือน · 1 ม.ค. 2570

แก้ไขได้ถึง 31 ม.ค. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 1 ก.พ. 2570

ข้อ 1 · ซื้อ 3 เดือน · 16 ม.ค. 2570

แก้ไขได้ถึง 15 เม.ย. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 16 เม.ย. 2570

ข้อ 1 · ซื้อ 12 เดือน · 20 ม.ค. 2570

แก้ไขได้ถึง 19 ม.ค. 2571

หมดอสำยุเมื่อ 20 ม.ค. 2571

ข้อ 2 · ซื้อ 1 เดือน · 30 ม.ค. 2570 (ก.พ.

ม ี28 วัน)

แก้ไขได้ถึง 28 ก.พ. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 1 มี.ค. 2570

ข้อ 3 · ซื้อ 1 เดือน · 31 ม.ค. 2570 (วัน

สิน้เดือน ก.พ. ม ี28 วัน)

แก้ไขได้ถึง 28 ก.พ. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 1 มี.ค. 2570

ข้อ 3 · ซื้อ 1 เดือน · 30 เม.ย. 2570 (วัน

สิน้เดือน)

แก้ไขได้ถึง 31 พ.ค. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 1 มิ.ย. 2570

ข้อ 3 · ซื้อ 3 เดือน · 31 ม.ค. 2570 (วัน

สิน้เดือน)

แก้ไขได้ถึง 30 เม.ย. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 1 พ.ค. 2570

ข้อ 3 · ซื้อ 1 เดือน · 28 ก.พ. 2570 (วัน

สิน้เดือน)

แก้ไขได้ถึง 31 ม.ีค. 2570

หมดอสำยุเมื่อ 1 เม.ย. 2570

3. 
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ต่ออายุก่อนหมด

วันท่ีเริ่มเดิมยังอยู ่เดือนท่ีซื้อเพิ่มต่อท้สำยเดือนเดิม คุณไมเ่�ียวันท่ีเหลือ

ดูตัวอยก่ำงกกำรต่อทลีะ 1 เดือน (2 ตัวอยก่ำง)

เริม่ 30 ม.ค. 2570

ซื้อครัง้แรก ถึง 28 ก.พ.

ต่อครั้งท่ี 1 ถึง 29 มี.ค.

ต่อครั้งท่ี 2 ถึง 29 เม.ย.

ต่อครั้งท่ี 3 ถึง 29 พ.ค.

เริม่ 31 ม.ค. 2570 (วันสิน้เดือน)

ซื้อครัง้แรก ถึง 28 ก.พ.

ต่อครั้งท่ี 1 ถึง 31 มี.ค.

ต่อครั้งท่ี 2 ถึง 30 เม.ย.

ต่อครั้งท่ี 3 ถึง 31 พ.ค.

ลืมต่อ แล้วต่อทีหลัง

แพ็กเกจเริ่มนับใหมจ่สำกวันท่ีจ่สำย ชว่งท่ีหมดอสำยุไปแล้วไมไ่ด้คืน

ตัวอยก่ำง: ต่อหลังหมดอกำยุ

แก้ไขได้ถึง 9 พ.ค. 2570

แพ็กเกจเดิม แก้ไขได้ถึง 31 ม.ค. 2570

คุณต่อ 1 เดือนวันท่ี 10 เม.ย. 2570

ไม่ได้คืน 1 ก.พ. – 9 เม.ย. 2570

�่ายในวันหมดอายุพอดี

นับเป็นกสำรจ่สำยหลังหมดอสำยุ แต่�ว่นใหญไ่ด้ผลเท่สำกับต่อก่อนหมด

วันท่ีจ่สำยนับตสำมเวลสำประเทศไทย

ข้อยกเว้นเดียวคือกสำรตัดบัตรในวันหมดอสำยุ

• 

• 

• 
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ดูข้อ 17.9 กกำรตัดบตัรในวันหมดอกำยุ(หน้สำ 166)

ดูตัวอยก่ำงกกำรจ่กำยในวันสดุท้กำยและวันหมดอกำยุ (2 ตัวอยก่ำง)

เริม่ 31 ม.ค. 2570 · ต่อ 1 เดือนวันที ่28

ก.พ. 2570

แก้ไขได้ถึง 31 ม.ีค. 2570

เริม่ 31 ม.ค. 2570 · ต่อ 1 เดือนวันที ่1

ม.ีค. 2570

แก้ไขได้ถึง 31 ม.ีค. 2570

เร่ืองอ่ืนของการต่ออายุ

ต่อได้กีเ่ดือน?

ทุกครั้งท่ีต่อ เลือกได้ 1, 3 หรือ 12 เดือน

หน้กำช�กำระเงินเลือกควกำมยกำวไหนไว้ให?้

เลือกควสำมยสำวครั้งล่สำ�ุดของแพ็กเกจไว้ให้ก่อน

"ควกำมยกำวครัง้ล่กำสดุ" นับอะไรบก้ำง?

นับเฉพสำะรอบท่ีจ่สำยเงิน โค้ดหรือแพ็กเกจฟรีจสำก EZer ไมเ่ปล่ียนค่สำนี้ เชน่ จ่สำยไว้ 12

เดือน แล้วใช้โค้ด 1 เดือน บัตรยังต่อ 12 เดือน

แพ็กเกจทีไ่ม่เคยจ่กำยเงิน เลือกกีเ่ดือนให?้

หน้สำช�สำระเงินเลือก 1 เดือนไว้ให้ก่อน

ต่อแล้วได้เครดิตไหม?

ได้ ทุกครั้งท่ีต่อ ได้เครดิตตสำมควสำมยสำว เข้สำกระเป๋สำของผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำย

ต่อในหน้กำผูใ้หบ้รกิกำร ต่อแพ็กเกจของใครได้บก้ำง?

ต่อได้เฉพสำะแพ็กเกจท่ีอยูท่ี่รสำยนั้น

ปุ่ม "ต่ออกำยุท้ังหมด" ท�กำอะไร?

ต่อทุกแพ็กเกจท่ีอยูท่ี่ผู้ให้บริกสำรนี้ในกสำรจ่สำยครั้งเดียว ปุ่มนี้ไมซ่ื้อแพ็กเกจใหมใ่ห้ใคร

�มสำชิกท่ีไมม่ีแพ็กเกจท่ีนี่ไมถู่กคิดเงิน และไมร่วมแพ็กเกจว่สำง
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ถ้กำจ่กำยใหแ้พ็กเกจเดยีวกันสองครัง้พรอ้มกัน?

ท้ัง�องครั้งนับ แต่ละครั้งเพิ่มเดือนของตัวเอง ถ้สำไมไ่ด้ต้ังใจจ่สำยครั้งท่ี�อง ติดต่อทีมงสำน

EZer เรื่องกสำรคืนเงิน

⚠ ค�กำเตือน

ไมม่ีชว่งผอ่นผัน วันหมดอสำยุคือวันแรกท่ีท�สำงสำนกับเอก�สำรไมไ่ด้ หลังหมดอสำยุ คุณ

ยังอ่สำนเอก�สำรได้ เครดิตในกระเป๋สำยังอยู ่และถ้สำคุณยังมีแพ็กเกจอ่ืนท่ียังไมห่มด

อสำยุ คุณท�สำงสำนต่อได้ตสำมปกติ

กกำรนับถอยหลัง ต้ังแต่ 7 วันก่อนวัน�ุดท้สำย คนท่ีถือแพ็กเกจจะเห็นกสำรนับถอยหลัง

17.6 การเปิดใช้งานผู้ให้บริการ

คุณ�ร้สำงผู้ให้บริกสำรได้ไมจ่�สำกัด แต่ผู้ให้บริกสำรใหมย่ังไมเ่ปิดใช้งสำน

ในผู้ให้บริกสำรท่ียังไมเ่ปิดใช้งสำน ไมม่ีใครท�สำงสำนกับเอก�สำรได้ แม้คนท่ีมีแพ็กเกจจสำก

ท่ีอ่ืน

เอก�สำรอ่สำนได้อยส่ำงเดียว ยกเว้นล็อกและปลดล็อก

เจ้สำของและผู้จัดกสำรยังจัดกสำรผู้ให้บริกสำรได้ เชน่ แก้ข้อมูล เชิญ�มสำชิก และจ่สำยเงิน

กฎข้อ 1: เปิดใช้งานเม่ือไร

ผู้ให้บริกสำรเปิดใช้งสำนเมื่อ

มีกสำรจ่สำยเงินซื้อแพ็กเกจในหน้สำของผู้ให้บริกสำรนั้น ไมว่่สำจะซื้อให้ใคร

มีคนใช้โค้ดโปรโมชันท่ีนั่น �มสำชิกทุกบทบสำทใช้โค้ดได้ ผู้ดูอยส่ำงเดียวจึงเปิดใช้งสำนผู้

ให้บริกสำรด้วยโค้ดได้ด้วย

• 

• 

• 

• 

• 
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กฎข้อ 2: สิทธ์ิเปิดใช้งาน

เมื่อคุณได้แพ็กเกจแรกท่ีผู้ให้บริกสำรท่ีคุณไมไ่ด้เป็นเจ้สำของ คุณได้สทิธิเ์ปิดใช้งกำน 1 ครั้ง

ใช้เปิดใช้งสำนผู้ให้บริกสำรของคุณเองได้ 1 รสำย

แพ็กเกจนั้นมสำจสำกกสำรจ่สำยเงิน โค้ด แพ็กเกจฟรีจสำก EZer หรือกสำรเปล่ียนระบบก็ได้

เจ้สำของในท่ีนี้คือผู้ดูแลหลักในวันท่ีจ่สำยเงิน

กสำรโอนผู้ดูแลหลักภสำยหลังไมเ่ปล่ียน�ิทธิ์ท่ีให้ไปแล้ว

คุณได้�ิทธิ์จสำกผู้ให้บริกสำรหนึ่งรสำยได้ครั้งเดียว ไมว่่สำจะได้แพ็กเกจท่ีนั่นก่ีครั้ง

ดูตัวอยก่ำง (1 ตัวอยก่ำง)

คุณเอซื้อแพ็กเกจใหคุ้ณบทีี ่เอ ดไีซน์ สองครัง้

คุณบไีด้สทิธิจ์กำก เอ ดไีซน์ 1 ครัง้

แพ็กเกจแรก ได้�ิทธิ์ 1 ครั้ง

แพ็กเกจหมดอสำยุ แล้วคุณเอซื้อแพ็กเกจ
ใหมใ่ห้อีก

ไมไ่ด้�ิทธิ์เพิ่ม

คุณบีได้แพ็กเกจจสำกผู้ให้บริกสำรอีก
รสำย

ได้�ิทธิ์ใหมจ่สำกรสำยนั้น

เก่ียวกับ�ิทธิ์เปิดใช้งสำน

�ิทธิ์เปิดใช้งสำนไมม่ีวันหมดอสำยุ

กสำรต่ออสำยุ กสำรจ่สำยเงินหลังแพ็กเกจหมดอสำยุ และกสำรใช้โค้ด ไมใ่ห้�ิทธิ์ท่ี�อง เพรสำะ

คุณได้�ิทธิ์จสำกผู้ให้บริกสำรรสำยนั้นไปแล้ว

ผู้ให้บริกสำรท่ีเปิดใช้งสำนด้วย�ิทธิ์นี้ไมไ่ด้เครดิต เครดิตของแพ็กเกจเข้สำกระเป๋สำของผู้

ให้บริกสำรท่ีจ่สำยเ�มอ

ผู้จัดกสำรท่ีซื้อแพ็กเกจให้ตัวเองในผู้ให้บริกสำรท่ีตัวเองไมไ่ด้เป็นเจ้สำของ ก็ได้�ิทธิ์

เหมือนกัน ถ้สำยังไมเ่คยได้จสำกผู้ให้บริกสำรนั้น

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ⓘ ข้อควรระวัง

กสำรย้สำยแพ็กเกจและกสำรมอบแพ็กเกจว่สำงไมใ่ห้�ิทธิ์ ถ้สำแพ็กเกจแรกของคุณท่ีผู้ให้

บริกสำรนั้นได้มสำแบบนี้ ครั้งถัดไปท่ีคุณได้แพ็กเกจท่ีนั่นจสำกกสำรจ่สำยเงิน กสำรต่ออสำยุ

โค้ด หรือแพ็กเกจฟรี คุณจะได้�ิทธิ์

ระบบใช้สิทธ์ิให้เอง

�ว่นใหญคุ่ณไมต้่องกดอะไร ระบบใช้�ิทธิ์ให้เองเมื่อค�สำตอบชัด ดูว่สำตอนได้�ิทธิ์ คุณเป็น

เจ้สำของผู้ให้บริกสำรท่ียังไมเ่ปิดใช้งสำนก่ีรสำย

ไม่มเีลย �ิทธิ์รอไว้ ผู้ให้บริกสำรรสำยถัดไปท่ีคุณ�ร้สำงจะเปิดใช้งสำนทันที

1 รกำย รสำยนั้นเปิดใช้งสำนทันที

2 รกำยขึน้ไป คุณเลือกเองว่สำจะเปิดใช้งสำนรสำยไหน กรณีนี้กรณีเดียวท่ีมีปุ่มให้กด

ถ้สำคุณปิดหน้สำเลือกไว้ก่อน

�ิทธิ์ยังรออยู่

ถ้สำคุณ�ร้สำงผู้ให้บริกสำรใหม ่รสำยใหมไ่ด้�ิทธิ์ทันที

ถ้สำมีกสำรจ่สำยเงินเปิดใช้งสำนหนึ่งใน�องรสำยท่ีรอ รสำยท่ีเหลือได้�ิทธิ์ทันที

sandbox ไมน่ับ และไมเ่คยใช้�ิทธิ์นี้

⚠ ค�กำเตือน

ระบบใช้�ิทธิ์โดยไมถ่สำม กับผู้ให้บริกสำรรสำยเดียวท่ียังไมเ่ปิดใช้งสำน หรือรสำยถัดไปท่ี

คุณ�ร้สำง และผู้ให้บริกสำรท่ีเปิดใช้งสำนแล้วจะเปิดใช้งสำนตลอดไป ถ้สำอยสำกลองใช้

EZer ให้ลองใน sandbox อยส่ำ�ร้สำงผู้ให้บริกสำรจริงขึ้นมสำลอง

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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หลังเปิดใช้งาน

ผู้ให้บริกสำรท่ีเปิดใช้งสำนแล้ว

เปิดใช้งสำนตลอดไป

ถ้สำแพ็กเกจของทุกคนหมดอสำยุ ระบบไมป่ิดผู้ให้บริกสำร แต่ไมม่ีใครท�สำงสำนกับเอก�สำร

ได้ จนกว่สำจะมีคนถือแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุอีกครั้ง

คนท่ีเป็นเจ้สำของหลสำยกิจกสำร

ต้องเปิดใช้งสำนแต่ละรสำยหนึ่งครั้ง

หลังจสำกนั้นจะปล่อยแพ็กเกจของบสำงรสำยให้หมดอสำยุก็ได้ แพ็กเกจท่ีเหลือยังใช้ได้ทุก

รสำย

รสำยท่ีไมม่ีกสำรจ่สำยไมไ่ด้เครดิตใหม ่ถ้สำต้องกสำรเครดิต ซื้อเครดิตเพิ่มท่ีรสำยนั้นได้

17.7 โค้ดโปรโมชันและแพ็กเก�ฟรี

โค้ดโปรโมชันให้แพ็กเกจ 1 แพ็กเกจแก่คนท่ีใช้โค้ด ตสำมควสำมยสำวของโค้ด พร้อมเครดิต

เท่สำแพ็กเกจท่ีจ่สำยเงิน คือ 30, 180 หรือ 720

คุณใช้โค้ดในหน้สำของผู้ให้บริกสำรรสำยหนึ่ง

แพ็กเกจอยูท่ี่รสำยนั้น

เครดิตเข้สำกระเป๋สำของรสำยนั้น

ใครใช้ โค้ดได้

ใช้ได้ทุกบทบสำท ไมต้่องมีแพ็กเกจ และไมต้่องมีเลขผู้เ�ียภสำษี เพรสำะโค้ดไมอ่อกใบ

ก�สำกับภสำษี

ถ้สำผู้ให้บริกสำรยังไมเ่ปิดใช้งสำน กสำรใช้โค้ดเปิดใช้งสำนให้

ถ้สำคุณใช้โค้ดท่ีผู้ให้บริกสำรท่ีคุณไมไ่ด้เป็นเจ้สำของ แล้วได้แพ็กเกจท่ีนั่น คุณได้�ิทธิ์

เปิดใช้งสำน 1 ครั้ง เหมือนมีคนซื้อให้ ถ้สำคุณยังไมเ่คยได้�ิทธิ์จสำกผู้ให้บริกสำรนั้น

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ถ้าคุณมีแพ็กเก�ท่ีน่ันอยู่แล้ว

แพ็กเกจยงัไม่หมดอกำยุ โค้ดต่ออสำยุแพ็กเกจเดิม และนับเป็นกสำรใช้โค้ดครั้งเดียวของ

คุณ

แพ็กเกจหมดอกำยุแล้ว โค้ดนับเป็นกสำรต่ออสำยุหลังหมดอสำยุ เริ่มนับใหมจ่สำกวันท่ีใช้

คุณได้�ิทธิ์เปิดใช้งสำนก็ต่อเมื่อยังไมเ่คยได้จสำกผู้ให้บริกสำรนั้น

ข้อ��ากัดของโค้ด

คนหนึ่งใช้โค้ดเดียวกันได้ครั้งเดียว ไมว่่สำจะใช้ท่ีผู้ให้บริกสำรรสำยไหน

โค้ดมีจ�สำนวนครั้งท่ีใช้ได้และชว่งวันท่ีใช้ได้

เครดิตจสำกโค้ดบันทึกแยกจสำกเครดิตท่ีซื้อ

โค้ดไมน่ับในรสำคสำเปิดตัว 1,200 แพ็กเกจ

ดูตัวอยก่ำง (1 ตัวอยก่ำง)

คุณเอฟใช้โค้ด 3 เดือน · 5 ม.ีค. 2570

คุณเอฟแก้ไขได้ถึง 4 มิ.ย. 2570

ผู้ให้บริกสำร เอฟ �ตูดิโอ �ร้สำงใหม ่และเปิดใช้งสำนด้วยโค้ดนี้

เครดิตจสำกโค้ดเข้สำกระเป๋สำ 180

ต่อมสำใช้โค้ดเดิมท่ีผู้ให้บริกสำรรสำยท่ี
�อง

ใช้ไมไ่ด้ เพรสำะคุณเอฟใช้โค้ดนี้แล้ว

แพ็กเก�ฟรี�าก EZer

ทีมงสำน EZer ใหแ้พ็กเกจฟรไีด้ด้วย หน้สำจอแ�ดงว่สำ "แพ็กเกจฟรีจสำก EZer"

แพ็กเกจฟรีเหมือนแพ็กเกจท่ีซื้อ คือ 1, 3 หรือ 12 เดือน ได้เครดิต 30, 180 หรือ 720

เปิดใช้งสำนผู้ให้บริกสำรท่ีแพ็กเกจอยู่

ไมม่ีกสำรจ่สำยเงินและไมม่ีใบก�สำกับภสำษี

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ถ้สำคุณมีแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุท่ีนั่นอยูแ่ล้ว แพ็กเกจฟรีต่ออสำยุแพ็กเกจเดิม

ถ้สำคุณไมไ่ด้เป็นเจ้สำของผู้ให้บริกสำรนั้น และยังไมเ่คยได้�ิทธิ์เปิดใช้งสำนจสำกท่ีนั่น

แพ็กเกจฟรีให้�ิทธิ์ 1 ครั้ง เหมือนแพ็กเกจท่ีซื้อ

ถ้สำแพ็กเกจของคุณท่ีนั่นหมดอสำยุแล้ว แพ็กเกจฟรีท่ีให้คุณเริ่มนับใหมจ่สำกวันท่ีให้

และให้�ิทธิ์ก็ต่อเมื่อคุณยังไมเ่คยได้จสำกท่ีนั่น

17.8 ย้ายแพ็กเก� และเม่ือสมาชิกออก

แพ็กเกจเป็นของผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำย เจ้สำของหรือผู้จัดกสำรของผู้ให้บริกสำรนั้นย้สำยแพ็กเกจ

จสำกคุณบีไปให้คุณซีได้ ย้สำยได้ทุกแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุ ไมว่่สำจะมสำจสำกกสำรจ่สำยเงิน

โค้ด แพ็กเกจฟรี หรือกสำรเปล่ียนระบบ

กฎของการย้าย

คุณซีต้องเป็น�มสำชิกของผู้ให้บริกสำรนั้น และต้องไมม่ีแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุท่ีนั่น

เวลสำท่ีเหลือทุกเดือนย้สำยไปด้วย รวมท้ังวันท่ีเริ่ม �วิตช์ต่ออสำยุด้วยบัตร และควสำม

ยสำวครั้งล่สำ�ุด

คุณบีเ�ียแพ็กเกจนี้ทุกท่ี ไมใ่ชแ่ค่ท่ีผู้ให้บริกสำรนั้น

�ิทธิ์เปิดใช้งสำนท่ีคุณบีได้ไปแล้วยังเป็นของคุณบี คุณซีไมไ่ด้�ิทธิ์จสำกกสำรย้สำย ถ้สำคุณ

ซียังไมเ่คยได้�ิทธิ์จสำกผู้ให้บริกสำรนั้น กสำรจ่สำยเงิน กสำรต่ออสำยุ โค้ด หรือแพ็กเกจฟรี

ครั้งถัดไปของคุณซีท่ีนั่นจะให้�ิทธิ์

⚠ ค�กำเตือน

ถ้สำเป็นแพ็กเกจเดียวท่ียังไมห่มดอสำยุของคุณบี คุณบีจะท�สำงสำนกับเอก�สำรไมไ่ด้

ท่ีไหนเลย รวมท้ังผู้ให้บริกสำรของคุณบีเอง เพรสำะแพ็กเกจเป็นของผู้ให้บริกสำรนั้น

ไมใ่ชข่องคุณบี

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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⚠ ค�กำเตือน

แพ็กเกจท่ีคุณได้จสำกโค้ดของคุณเองก็ย้สำยได้ ถ้สำคุณใช้โค้ดท่ีผู้ให้บริกสำรของคนอ่ืน

แพ็กเกจนั้นเป็นของผู้ให้บริกสำรนั้น เจ้สำของย้สำยไปให้คนอ่ืนได้ และคุณใช้โค้ดนั้น

ซ�สำไมไ่ด้ ถ้สำอยสำกให้แพ็กเกจอยูกั่บคุณ ให้ใช้โค้ดท่ีผู้ให้บริกสำรของคุณเอง

เม่ือสมาชิกออก

เมื่อน�สำคุณบีออกจสำกผู้ให้บริกสำร แพ็กเกจของคุณบีท่ีนั่นกลสำยเป็น "แพ็กเกจว่สำง" ไมม่ีใคร

ถือ

เวลสำยังเดินต่อ และไมม่ีกสำรคืนเงิน

�วิตช์ต่ออสำยุด้วยบัตรปิดเอง ปุ่ม "ต่ออสำยุท้ังหมด" ไมร่วมแพ็กเกจนี้ แต่ต่ออสำยุทีละ

แพ็กเกจได้

กสำรแจ้งเตือนของแพ็กเกจนี้ไปถึงเจ้สำของและผู้จัดกสำรเท่สำนั้น

แพ็กเกจว่สำงไมน่ับว่สำมีคนถือแพ็กเกจ รวมถึงเรื่องกลุ่ม LINE ด้วย

มอบแพ็กเก�ว่างให้สมาชิก

เจ้สำของหรือผู้จัดกสำรมอบแพ็กเกจว่สำงให้�มสำชิกได้ ด้วยกฎเดียวกับกสำรย้สำย คือ

แพ็กเกจยังไมห่มดอสำยุ และ�มสำชิกคนนั้นไมม่ีแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุท่ีนั่น ปุ่มมอบ

จะขึ้นเฉพสำะเมื่อมอบได้

ถ้สำเชิญคุณบีกลับมสำ คุณบีไมไ่ด้แพ็กเกจคืนเอง แต่มอบให้คุณบีอีกครั้งได้

หลังมอบให้ใหม ่�วิตช์ต่ออสำยุด้วยบัตรยังปิดอยู ่เจ้สำของหรือผู้จัดกสำรเปิดเองได้ �ว่น

กสำรย้สำยระหว่สำง�มสำชิกปัจจุบัน�องคน �วิตช์ย้สำยไปตสำมเดิม

ⓘ ข้อควรระวัง

แพ็กเกจว่สำงท่ีหมดอสำยุแล้วมอบให้ใครไมไ่ด้ ต้องต่ออสำยุหรือซื้อแพ็กเกจใหมก่่อน

• 

• 

• 

• 

• 
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17.9 �่ายด้วยบัตรหรือพร้อมเพย์

คุณจ่สำยด้วยบัตรเครดิต/เดบิต หรือพร้อมเพย์ ในหน้สำกสำรช�สำระเงินของผู้ให้บริกสำร

กสำรจ่สำยด้วยมือครั้งเดียวจ่สำยได้หลสำยแพ็กเกจพร้อมกัน เชน่ "ต่ออสำยุท้ังหมด"

บัตรท่ีบันทึกไว้เป็นของผู้ให้บริกสำร และใช้ต่ออสำยุได้เฉพสำะแพ็กเกจท่ีอยูท่ี่ผู้ให้บริกสำร

นั้น

สวิตช์ต่ออายุด้วยบัตร

แต่ละแพ็กเกจมี�วิตช์ต่ออสำยุด้วยบัตรของตัวเอง เริ่มต้นปิดไว้ เจ้สำของหรือผู้จัดกสำร

เปิดได้ แพ็กเกจ 1 เดือนก็ต่ออัตโนมัติได้

กสำรปิด�วิตช์ของแพ็กเกจหนึ่ง ไมล่บบัตรท่ีบันทึกไว้ และไมก่ระทบ�วิตช์ของ

แพ็กเกจอ่ืน

เปิด�วิตช์ให้แพ็กเกจท่ีหมดอสำยุแล้วไมไ่ด้ ให้ซื้อแพ็กเกจแทน

บัตรถูกตัดเม่ือไร

บัตรถูกตัดแยกทีละแพ็กเกจ ในวันของแพ็กเกจนั้น ด้วยควสำมยสำวครั้งล่สำ�ุดของ

แพ็กเกจนั้น แพ็กเกจท่ียังไมเ่คยจ่สำยเงิน บัตรตัด 1 เดือน

บัตรถูกตัด 7 วันก่อนวันหมดอสำยุ ถ้สำมีปัญหสำ คุณรู้ขณะท่ีแพ็กเกจยังใช้ได้ และเพรสำะ

เป็นกสำรต่อก่อนหมดอสำยุ เดือนใหมต่่อท้สำยเดือนเดิม กสำรตัดก่อนจึงไมท่�สำให้เ�ียวัน

ⓘ ข้อควรระวัง

ถ้สำเปิด�วิตช์เมื่อเหลือไมถึ่ง 7 วันก่อนวันหมดอสำยุ บัตรถูกตัดทันที

กสำรแจ้งก่อนตัดบัตร

แพ็กเกจ 12 เดือน ได้รับแจ้ง 7 วันก่อนตัดบัตร คือ 14 วันก่อนวันหมดอสำยุ

แพ็กเกจ 3 เดือน ได้รับแจ้ง 7 วันก่อนตัดบัตรทุกครั้งเหมือนกัน
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แพ็กเกจ 1 เดือน ได้รับแจ้ง 3 วันก่อนตัดบัตร เฉพสำะเมื่อยอดเปล่ียน เชน่ เมื่อรสำคสำ

เปล่ียน

ถ้าตัดบัตรไม่ส�าเร็�

ระบบลองใหม ่นับจสำกวันหมดอสำยุ

7 วันก่อนวันหมดอกำยุ ตัดบัตรครั้งแรก

3 วันก่อนวันหมดอกำยุ ลองใหม ่ถ้สำครั้งแรกไม�่�สำเร็จ

วันหมดอกำยุ ลองใหมค่รั้ง�ุดท้สำย ต้ังแต่เท่ียงคืนจนกว่สำจะตัด��สำเร็จ คนท่ีถือแพ็กเกจ

ท�สำงสำนกับเอก�สำรไมไ่ด้ ถ้สำ��สำเร็จ แพ็กเกจต่อจสำกวันท่ีเริ่มเดิม

ทุกครั้งท่ีไม�่�สำเร็จ ระบบแจ้งให้ทรสำบ

ถ้กำกกำรตัดบตัรมปัีญหกำ
อาการ สาเหตุ วิธีแก้

ได้รับลิงก์ช�สำระเงิน

และระบบหยุดลอง

ตัดบัตร

บัตรต้องให้คุณยืนยันเอง เช่น

3DS หรือบัตรถูกระงับ

จ่สำยผส่ำนลิงก์นั้น ถ้สำคุณจ่สำยผส่ำนลิงก์นั้น

ในวันหมดอสำยุ ก็ยังนับเป็นกสำรต่ออสำยุ

ด้วยบัตร แพ็กเกจต่อจสำกวันท่ีเริ่มเดิม

บัตรท่ีบันทึกไว้หสำย

ไป และเจ้สำของกับ

ผู้จัดกสำรได้รับแจ้ง

พร้อมปุ่มบันทึกบัตร

ใหม่

บัตรถูกปฏิเ�ธถสำวร เช่น บัตร

ถูกระงับ ระบบจึงลบบัตรนั้น

ออก

บันทึกบัตรใหม ่�วิตช์ของทุกแพ็กเกจยัง

เปิดอยู ่ไมต้่องเปิดใหมที่ละแพ็กเกจ ถ้สำ

บันทึกบัตรใหมทั่นเวลสำ ระบบตัดบัตรใบ

ใหม ่ถ้สำไมทั่น วันตัดบัตรของแต่ละ

แพ็กเกจจะ�ง่ลิงก์ช�สำระเงินแทน

แพ็กเกจหมดอสำยุ ท้ัง

ท่ีเปิดต่ออสำยุด้วย

บัตรไว้

ยังไมไ่ด้จ่สำยจน�ิ้นวันหมดอสำยุ

แพ็กเกจจึงหมดอสำยุตสำมปกติ

เฉพสำะแพ็กเกจนั้น แพ็กเกจอ่ืน

ท่ีผู้ให้บริกสำรเดียวกันไมก่ระทบ

ซื้อแพ็กเกจ เพรสำะเปิด�วิตช์ให้แพ็กเกจ

ท่ีหมดอสำยุแล้วไมไ่ด้

• 

1. 

2. 
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ใครได้รับแ�้ง และหน้าแพ็กเก�ของคุณ

เจ้สำของและผู้จัดกสำรของผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำยได้รับทุกกสำรแจ้งเตือน

คนท่ีถือแพ็กเกจได้รับแจ้ง�ั้น ๆ ว่สำแพ็กเกจท่ีผู้ให้บริกสำรนั้นจะหมดอสำยุหรือต่ออสำยุ

ไม�่�สำเร็จ และควรติดต่อใคร คนท่ีถือแพ็กเกจไมเ่ห็นข้อมูลบัตร

ทุกคนมีหน้สำแพ็กเกจของตัวเอง แ�ดงแพ็กเกจท่ีถืออยู ่ผู้ให้บริกสำรท่ีแพ็กเกจอยู ่วัน

�ุดท้สำย บัตรต่ออสำยุให้หรือไม ่และ�ิทธิ์เปิดใช้งสำนท่ียังไมไ่ด้ใช้ หน้สำนี้ไมแ่�ดงบัตร

และยอดเงิน

17.10 เครดิตและ OCR

เครดิตใช้อ่สำนเอก�สำรด้วย OCR 1 เครดิตต่อ 1 หน้สำ ผู้ให้บริกสำรแต่ละรสำยมีกระเป๋สำเครดิต

1 ใบ ทุกคนท่ีท�สำงสำนกับเอก�สำรในผู้ให้บริกสำรนั้นใช้รว่มกัน

เครดิต�ากแพ็กเก�

แพ็กเกจให้เครดิตทันทีท่ีจ่สำย 30, 180 หรือ 720 เข้สำกระเป๋สำของผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำย

เครดิตไมม่ีวันหมดอสำยุ และ�ะ�มได้

ระบบใช้เครดิตจสำกแพ็กเกจก่อน แล้วจึงใช้เครดิตท่ีซื้อเพิ่ม

เครดิตใช้ไปกับงสำนเอก�สำร ซึ่งต้องมีแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุอยูแ่ล้ว

ซ้ือเครดิตเพ่ิม

ซื้อเครดิตเพิ่มได้ในรสำคสำเครดิตละ ฿1 ซื้อก่ีเครดิตก็ได้

ชุดเครดิตท่ีมีเครดิตแถมอสำจมีภสำยหลัง

เจ้สำของและผู้จัดกสำรเป็นคนซื้อ เพรสำะเป็นกสำรจ่สำยเงิน

ผู้ให้บริกสำรท่ีไมม่ี�มสำชิกคนไหนถือแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุก็ซื้อเครดิตได้
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17.11 LINE

กสำรผูกกลุ่ม LINE เป็นงสำนจัดกสำรผู้ให้บริกสำร จึงท�สำได้แม้ผู้ให้บริกสำรยังไมเ่ปิดใช้งสำน กลุ่ม

LINE รับไฟล์และเก็บไฟล์ไว้เ�มอ

เม่ือไรไฟล์ถูกอ่านด้วย OCR

EZer อ่สำนไฟล์ด้วย OCR ทันที เมื่อครบ�สำมข้อ

ผู้ให้บริกสำรเปิดใช้งสำนแล้ว

มี�มสำชิกอยส่ำงน้อย 1 คนถือแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุ แพ็กเกจว่สำงไมน่ับ

กระเป๋สำยังมีเครดิต

ถ้กำไฟล์ไม่ถกูอ่กำน
ถ้สำไมค่รบ บอทบอกในกลุ่มว่สำเพรสำะอะไร และบอกว่สำไฟล์นี้จะยังไมถู่กอ่สำน

อาการ สาเหตุ วิธีแก้

บอทบอกว่สำไฟล์นี้จะยังไม่

ถูกอ่สำน เพรสำะผู้ให้บริกสำรยัง

ไมเ่ปิดใช้งสำน

ผู้ให้บริกสำรยังไมเ่ปิด

ใช้งสำน

เปิดใช้งสำนผู้ให้บริกสำร เช่น จ่สำยเงินซื้อ

แพ็กเกจหรือใช้โค้ดโปรโมชันท่ีนั่น แล้ว

ให้�มสำชิกท่ีถือแพ็กเกจ�ั่งอ่สำนไฟล์ด้วย

OCR

บอทบอกว่สำไฟล์นี้จะยังไม่

ถูกอ่สำน เพรสำะเครดิตหมด

เครดิตหมด เจ้สำของหรือผู้จัดกสำรซื้อเครดิตเพิ่ม แล้ว

ให้�มสำชิกท่ีถือแพ็กเกจ�ั่งอ่สำนไฟล์ด้วย

OCR

บอทบอกว่สำไฟล์นี้จะยังไม่

ถูกอ่สำน เพรสำะไมม่ี�มสำชิก

ถือแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุ

ไมม่ี�มสำชิกคนไหนถือ

แพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุ

แพ็กเกจว่สำงไมน่ับ

ให้�มสำชิกอยส่ำงน้อย 1 คนถือแพ็กเกจท่ี

ยังไมห่มดอสำยุ แล้วให้คนนั้น�ั่งอ่สำนไฟล์

ด้วย OCR

• 

• 

• 
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ⓘ ข้อควรระวัง

ไฟล์ท่ีเก็บไว้จะไมถู่กอ่สำนเองภสำยหลัง มันรออยูใ่นรสำยกสำรเอก�สำรท่ี�ง่เข้สำมสำ จน

กว่สำ�มสำชิกท่ีถือแพ็กเกจจะ�ั่งอ่สำนด้วย OCR และใช้เครดิตตอนนั้น ตอนนี้ยังไม่

จ�สำกัดพื้นท่ีเก็บไฟล์

ใครส่งไฟล์ ได้

กลุ่มทีผ่กูกับโปรเจกต์ คนท่ี�ง่ไฟล์เข้สำกลุ่มไมต้่องมีบทบสำทและไมต้่องมีแพ็กเกจ

เพรสำะกลุ่มไมต่รวจว่สำใคร�ง่

แชต LINE สว่นตัวกับ EZer กสำร�ง่เอก�สำรทสำงนี้เป็นงสำนเอก�สำร คน�ง่ต้องมี�ิทธิ์

�ง่เอก�สำรเข้สำผู้ให้บริกสำร และต้องถือแพ็กเกจท่ียังไมห่มดอสำยุ และผู้ให้บริกสำรต้อง

เปิดใช้งสำนแล้ว

17.12 ใบก�ากับภาษีและใบเสร็�รับเงิน

ใบก�สำกับภสำษีออกในนสำมผู้ให้บริกสำรท่ีจ่สำยเ�มอ เพรสำะใบก�สำกับภสำษีต้องมีเลขประจ�สำ

ตัวผู้เ�ียภสำษี และมีแต่ผู้ให้บริกสำรท่ีมีเลขนี้

ระบบ�ง่ใบก�สำกับภสำษีทสำงอีเมลถึงคนท่ีจ่สำย

ดสำวน์โหลดได้จสำกหน้สำกสำรช�สำระเงินของผู้ให้บริกสำร ซึ่งเจ้สำของและผู้จัดกสำรเท่สำนั้นท่ี

เห็น

หมายเหตุว่าใคร�่าย

ใบเ�ร็จรับเงินและใบก�สำกับภสำษีพิมพ์หมสำยเหตุว่สำใครจ่สำยและจ่สำยอยส่ำงไร

ชื่อและอีเมลของคนท่ีจ่สำย

วิธีจ่สำย คือยี่ห้อบัตรและเลข 4 ตัวท้สำย หรือพร้อมเพย์ ถ้สำผู้ให้บริกสำรช�สำระเงินไมไ่ด้�ง่

ยี่ห้อและเลขบัตรมสำ หมสำยเหตุพิมพ์ว่สำ "บัตรเครดิต/เดบิต"

เลขอ้สำงอิงของผู้ให้บริกสำรช�สำระเงิน

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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กสำรต่ออสำยุด้วยบัตรพิมพ์ชื่อคนท่ีเปิด�วิตช์ต่ออสำยุ

กสำรโอนเงินท่ีทีมงสำน EZer บันทึกให้ หมสำยเหตุพิมพ์ว่สำ "โอนเงิน" พร้อมเลขอ้สำงอิง

ชื่อ และอีเมลท่ีทีมงสำนบันทึกไว้

หมสำยเหตุนี้ชว่ยพนักงสำนท่ีจ่สำยแทนบริษัท ให้เบิกเงินคืนได้ ใบก�สำกับภสำษียังออกในนสำมผู้

ให้บริกสำรท่ีจ่สำยเหมือนเดิม

เม่ือไรไม่มีใบก�ากับภาษี

�สำมอยส่ำงนี้ไมม่ีใบก�สำกับภสำษี เพรสำะไมม่ีกสำรจ่สำยเงิน

โค้ดโปรโมชัน

แพ็กเกจฟรีจสำก EZer

แพ็กเกจจสำกกสำรเปล่ียนระบบ

17.13 การคืนเงิน

⚠ ค�กำเตือน

นโยบสำยของ EZer คือไมคื่นเงิน

แต่บสำงครั้งทีมงสำน EZer อสำจคืนเงินให้เป็นกรณีพิเศษ ถ้สำคุณคิดว่สำกรณีของคุณควรได้คืน

เชน่ จ่สำยซ�สำโดยไมต้ั่งใจ ติดต่อทีมงสำน

เมื่อมีกสำรคืนเงิน

คืนเป็นแพ็กเกจเต็มท้ังแพ็กเกจเ�มอ ไมคื่นบสำง�ว่นของแพ็กเกจ ทีมงสำนระบุว่สำคืน

แพ็กเกจไหนของกสำรจ่สำยครั้งนั้น

แพ็กเกจเ�ียเดือนท่ีคืนเงินไป และวันท่ีเริ่มยังเหมือนเดิม

เครดิตของแพ็กเกจท่ีคืนถูกหักออกจสำกกระเป๋สำ แต่ไมเ่กินยอดท่ีเหลือ กระเป๋สำไมติ่ด

ลบ

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ผู้ให้บริกสำรท่ีเปิดใช้งสำนแล้วยังเปิดใช้งสำนอยู ่และ�ิทธิ์เปิดใช้งสำนไมถู่กยกเลิก ท้ังท่ีใช้

แล้วและยังไมไ่ด้ใช้

ดูตัวอยก่ำง (1 ตัวอยก่ำง)

คุณเอต่ออกำยุ 1 เดือนใหคุ้ณบ ี· 10 เม.ย. 2570 แล้วทมีงกำนคืนเงินครัง้นี้

หลังคืนเงิน คุณบแีก้ไขได้ถึง 15 เม.ย. 2570 เหมือนเดิม

หลังต่ออสำยุ แก้ไขได้ถึง 15 พ.ค. 2570

กระเป๋สำของ เอ ดีไซน์ ได้ 30 เครดิต

ถ้กำกระเป๋กำเหลือ 30 เครดิตขึน้ไป ถูกหกั 30

ถ้กำกระเป๋กำเหลือ 12 เครดิต ถูกหกั 12 และเหลือ 0

17.14 เลิกใช้ผู้ให้บริการ

ผู้ให้บริกสำรถูกเก็บเข้สำคลังแทนกสำรลบ

ผู้ดูแลหลักเท่สำนั้นท่ีเก็บผู้ให้บริกสำรเข้สำคลังได้

EZer เก็บข้อมูลไว้ตสำมระยะเวลสำท่ีกฎหมสำยก�สำหนด แล้วจึงลบ

เมื่อเก็บผู้ให้บริกสำรเข้สำคลัง

แพ็กเกจท่ีอยูท่ี่นั่นยังใช้ได้จนหมดอสำยุ แต่ไมต่่ออสำยุอีก คนท่ีถือแพ็กเกจยังท�สำงสำนใน

ผู้ให้บริกสำรรสำยอ่ืนได้

แพ็กเกจว่สำงหมดอสำยุไปตสำมเวลสำ

กระเป๋สำเครดิตอยูกั่บผู้ให้บริกสำร และกลับมสำใช้ได้ถ้สำกู้คืนผู้ให้บริกสำร

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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17.15 เปล่ียนเป็นระบบแพ็กเก�

EZer ประกสำศวันเปล่ียนระบบไว้แล้ว ในวันนั้น EZer เปล่ียนจสำกระบบเดิมมสำเป็นระบบ

แพ็กเกจ

ถ้สำคุณใช้ EZer อยูแ่ล้วในวันนั้น คณุไม่ต้องท�กำอะไร

ทุกคนได้แพ็กเกจ 3 เดือนเท่สำกันโดยไมต้่องจ่สำยเงิน เริ่มวันเปล่ียนระบบ และแก้ไขได้

3 เดือนนับจสำกวันนั้น

ใครได้อะไร

เจ้กำของผูใ้หบ้รกิกำร ได้แพ็กเกจ 3 เดือนท่ีผู้ให้บริกสำรแต่ละรสำยท่ีเป็นเจ้สำของ และผู้

ให้บริกสำรนั้นเปิดใช้งสำนแล้ว

สมกำชิกทีไ่ด้รบัเชิญ ในบทบกำททีท่�กำงกำนกับเอกสกำรได้ ในผู้ให้บริกสำรหรือใน

โปรเจกต์ใดก็ได้ ได้แพ็กเกจ 3 เดือนท่ีผู้ให้บริกสำรท่ีเชิญ และ�ิทธิ์เปิดใช้งสำน 1 ครั้ง

จสำกผู้ให้บริกสำรนั้น

สมกำชิกในบทบกำททีใ่ช้ฟร ีไมไ่ด้ เพรสำะใช้ฟรีอยูแ่ล้ว

sandbox ไมไ่ด้ เพรสำะไมต้่องมีแพ็กเกจ

รายละเอียด

ได้ 1 แพ็กเกจต่อผู้ให้บริกสำร 1 รสำย เชน่ คนท่ีเป็นเจ้สำของ 2 รสำย และได้รับเชิญเข้สำ

รสำยท่ี�สำม ได้ 3 แพ็กเกจ

แต่ละแพ็กเกจน�สำ 180 เครดิตเข้สำกระเป๋สำของผู้ให้บริกสำรท่ีแพ็กเกจอยู ่เครดิตท่ีมีอยู่

เดิมยังอยูค่รบ

ถ้สำคุณซื้อแพ็กเกจท่ีผู้ให้บริกสำรนั้นไว้แล้วก่อนวันเปล่ียนระบบ คุณไมไ่ด้

แพ็กเกจท่ี�อง แต่แพ็กเกจเดิมยสำวขึ้น 3 เดือน และได้ 180 เครดิต

แพ็กเกจนี้ไมม่ีใบก�สำกับภสำษี และไมน่ับในรสำคสำเปิดตัว 1,200 แพ็กเกจ

เดือนฟรีท่ีเหลือจสำกโปรเปิดตัวในระบบเดิมไมย่กมสำ ทุกคนได้ 3 เดือนเท่สำกัน

หลังครบ 3 เดือน ต่ออสำยุตสำมปกติ

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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ส่วน � เ ช่ือมต่อ  ·  บทท่ี  18

เช่ือมต่อผู้ช่วย AI กับ EZer

เชื่อมต่อผู้ช่วย AI เข้สำกับ EZer ของคุณผส่ำน MCP เพื่อให้มันอ่สำนข้อมูล และช่วย

ท�สำงสำนแทนคุณ โดยคุณเป็นคนก�สำหนด�ิทธิ์

18.1 วิธีเช่ือมต่อ

MCP เป็นมสำตรฐสำนกลสำงท่ีท�สำให้ผู้ชว่ย AI เชื่อมต่อกับแอปได้โดยตรง เมื่อเชื่อมต่อกับ

EZer ของคุณแล้ว ผู้ชว่ยจะชว่ยตอบค�สำถสำมอยส่ำง "เดือนนี้โปรเจกต์นี้ใช้จ่สำยไปเท่สำไร"

หรือชว่ยบันทึกค่สำใช้จ่สำยจสำกใบเ�ร็จรับเงินให้ได้ โดยคุณเป็นผู้ก�สำหนดว่สำผู้ชว่ยท�สำอะไรได้

บ้สำง

ขณะนี้เรสำทด�อบกสำรเชื่อมต่อนี้กับ Claude และ ChatGPT แล้ว ผู้ชว่ยรสำยอ่ืนอสำจ

ใช้ได้ แต่ยังไมไ่ด้ทด�อบ หสำกติดปัญหสำ แนะน�สำให้ลองใช้ Claude หรือ ChatGPT

ท่ีอยู�่�สำหรับเชื่อมต่อ (MCP)

https://ezer-backend.hbg-th.com/mcp

ในกสำรต้ังค่สำของผู้ชว่ย AI ให้เพิ่มตัวเชื่อมต่อแบบก�สำหนดเอง (custom connector

หรือ MCP server) แล้ววสำงท่ีอยูด้่สำนบน ชื่อเมนูต่สำงกันไปตสำมผู้ชว่ยแต่ละรสำย

ผู้ชว่ยจะพสำคุณไปเข้สำ�ูร่ะบบ EZer ให้ใช้บัญชี EZer ของคุณตสำมปกติ

EZer แ�ดงหน้สำขออนุญสำต ให้เลือกผู้ให้บริกสำรท่ีผู้ชว่ยเข้สำถึงได้ ข้อควสำม�รุปบน

หน้สำนี้บอกว่สำผู้ชว่ยจะท�สำอะไรได้บ้สำง ถ้สำต้องกสำรเปล่ียน�ิทธิ์ ให้กดแก้ไข เลือกเท่สำท่ี

จ�สำเป็น แล้วกดปุ่มอนุญสำต

กลับไปท่ีผู้ชว่ย แล้วพิมพ์�ิ่งท่ีอยสำกให้ชว่ยด้วยภสำษสำปกติ

1. 

2. 

3. 

4. 
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หน้สำขออนุญสำตของ EZer มีข้อควสำมเหล่สำนี้ (หัวข้อ�ิทธิ์จะแ�ดงเมื่อกดแก้ไข)

ใหเ้ข้กำถึงผูใ้หบ้รกิกำรใดบก้ำง? แก้ไข ใหส้ทิธิใ์ดบก้ำง? อนุญกำต

รูป 18-1  หน้สำขออนุญสำตของ EZer: เลือกผู้ให้บริกสำร แล้วกดปุ่มอนุญสำต (ภสำพนี้เป็นตัวอยส่ำง ชื่อผู้ช่วยของคุณ

จะแ�ดงแทน)

�ิทธิ์แบง่เป็นรสำยรับ รสำยจ่สำย และข้อมูลกสำรเงิน รสำยรับและรสำยจ่สำยมีระดับดู แก้ไข ลบ

และตรวจ�อบ �ว่นข้อมูลกสำรเงินมีระดับดู แก้ไข และลบ �ิทธิ์ระดับดู ได้แก่

ดูรกำยรบั ดูรกำยจ่กำย ดูข้อมูลกกำรเงิน
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หน้สำขออนุญสำตลด�ิทธิ์ท่ีผู้ชว่ยขอมสำได้ แต่เพิ่มเกินท่ีขอไมไ่ด้ ถ้สำผู้ชว่ยขอ�ิทธิ์

แก้ไขมสำ ให้กดแก้ไข แล้วเอสำ�ิทธิ์ท่ีไมจ่�สำเป็นออก

เริ่มด้วย�ิทธิ์ระดับดูเท่สำนั้น ถ้สำให้�ิทธิ์แก้ไข ผู้ชว่ย�ร้สำงและแก้เอก�สำรจริงของคุณ

ได้ ขอให้ผู้ชว่ยถสำมยืนยันก่อน�ร้สำง แก้ไข หรือล็อกเอก�สำรทุกครั้ง เพรสำะเอก�สำรท่ี

ล็อกแล้วแก้ไมไ่ด้

ผู้ชว่ย AI ได้�ิทธิ์ไมเ่กิน�ิทธิ์ของคุณเอง และหสำกคุณถูกน�สำออกจสำกผู้ให้บริกสำรรสำย

หนึ่ง ผู้ชว่ยของคุณก็เข้สำถึงรสำยนั้นไมไ่ด้อีกด้วย

ถอน�ิทธิ์ได้ทุกเมื่อ ผู้ใช้ทุกคนท�สำได้ท่ีหน้สำและ�ว่นต่อไปนี้ แล้วกดปุ่มเพิกถอนท่ีแถวของ

ผู้ชว่ย

บญัชขีองฉัน แอปทีไ่ด้รบัอนุญกำต เพิกถอน

เชื่อมต่อผู้ชว่ย AI กับ EZer
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รูป 18-2  ผู้ช่วยท่ีคุณอนุญสำตไว้จะแ�ดงในบัญชีของคุณ พร้อมปุ่มเพิกถอน (ภสำพนี้เป็นตัวอยส่ำง ชื่อผู้ช่วยของ

คุณจะแ�ดงแทน)

ผู้ดูแลผู้ให้บริกสำรยังเห็นและเพิกถอนผู้ชว่ยของ�มสำชิกทุกคนได้ท่ีหน้สำ แท็บ และ�ว่นต่อ

ไปนี้ ของผู้ให้บริกสำรนั้น

ต้ังค่กำ คยี ์API แอปทีเ่ชื่อมต่อ เพิกถอน
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รูป 18-3  หน้สำของผู้ดูแลแ�ดงแอปท่ีเชื่อมต่อผู้ให้บริกสำรนี้ท้ังหมด (ภสำพนี้เป็นตัวอยส่ำง)
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18.2 เช่ือมต่อ Gemini Enterprise

Gemini Enterprise ขอ client ID และรหั�ลับ (client secret) ตอนเพิ่ม MCP server

และมีแต่ผู้ดูแล workspace ของ Google เท่สำนั้นท่ีเพิ่มได้ คุณจึง�ร้สำงกสำรเชื่อมต่อใน

EZer แล้ว�ง่ค่สำให้ผู้ดูแลวสำง

�ร้สำงกสำรเชื่อมต่อได้ท่ีหน้สำและ�ว่นต่อไปนี้

บญัชขีองฉัน กกำรเชื่อมต่อ Gemini Enterprise สรก้ำงกกำรเชื่อมต่อ

ต้ังชื่อกสำรเชื่อมต่อ เชน่ ชื่อ workspace แล้วกด�ร้สำง ทุกคนท่ีลงชื่อเข้สำผส่ำนกสำรเชื่อม

ต่อนี้จะเห็นชื่อนี้

EZer แ�ดงค่สำท้ังหมดท่ีฟอร์มของ Gemini Enterprise ขอ คัดลอกรหั�ลับตอนนี้

เพรสำะ EZer จะไมแ่�ดงอีก

�ง่ค่สำเหล่สำนี้ให้ผู้ดูแล workspace ผู้ดูแลเพิ่ม custom MCP server ใน Gemini

Enterprise วสำงค่สำแต่ละชอ่ง และเปิด Enable PKCE Support

แต่ละคนใน workspace ลงชื่อเข้สำ EZer ด้วยบัญชีของตัวเอง และเลือกเองว่สำให้

เข้สำถึงผู้ให้บริกสำรใดด้วย�ิทธิ์ใด เหมือนผู้ชว่ยรสำยอ่ืน

ค่สำท่ีผู้ดูแลวสำงใน Gemini Enterprise

MCP server URL Authorization URL Authorization URL parameters

Token URL Client ID Client secret Scopes

ถ้สำรหั�ลับรั่ว ให้กดออกรหั�ลับใหม ่รหั�เดิมจะใช้ไมไ่ด้ทันที ถ้สำลบกสำรเชื่อมต่อ

ทุกคนท่ีลงชื่อเข้สำผส่ำนกสำรเชื่อมต่อนั้นจะเข้สำถึงไมไ่ด้ทันที

1. 

2. 

3. 

4. 
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เรสำยังไมไ่ด้ทด�อบกับ Gemini Enterprise จริง ชื่อชอ่งในฟอร์มมสำจสำกเอก�สำร

ของ Google

เชื่อมต่อผู้ชว่ย AI กับ EZer

180



ส่วน � เ ช่ือมต่อ  ·  บทท่ี  19

API key และ webhook

�ร้สำง API key ให้โปรแกรมอ่ืนเรียก EZer และต้ัง webhook ให้ EZer แจ้ง

โปรแกรมของคุณเมื่อมีเรื่องใหม่

19.1 เลือกให้ถูกทาง

API key: ให้โปรแกรมของคุณเรียก EZer เพื่ออ่สำนหรือเขียนข้อมูล

Webhook: ให้ EZer แจ้งโปรแกรมของคุณว่สำมีเรื่องใหม ่แล้วโปรแกรมไปดึงข้อมูล

เองผส่ำน API

ผูช้่วย AI: ถ้สำจะเชื่อมผู้ชว่ย AI ไมต้่องใช้ key ให้ดูบทเชื่อมผู้ชว่ย AI

เชื่อมผูช้่วย AI(หน้สำ 174)

ท้ัง�องอยส่ำงอยูท่ี่ ต้ังค่กำ แท็บ คยี ์API

19.2 สร้าง API key

�มสำชิกทุกคน�ร้สำง key ของตัวเองได้ key หนึ่งใช้ได้กับผู้ให้บริกสำรเดียว ถ้สำมี�สำมผู้ให้

บริกสำร ต้องมี�สำม key และ key ไมม่ี�ิทธิ์เกินเจ้สำของ ถ้สำเจ้สำของออกจสำกผู้ให้บริกสำร key

หยุดใช้ได้

เปิด ต้ังค่กำ แท็บ คยี ์API แล้วกด สรก้ำง API key

กรอก ชื่อ เชน่ ชื่อโปรแกรมท่ีจะใช้ key นี้

เลือก ระดับสทิธิ:์ อ่กำน-เขยีน หรือ อ่กำนอยก่ำงเดยีว ถ้สำโปรแกรมแค่ดึงข้อมูลไปดู

เลือกอ่สำนอยส่ำงเดียว

• 

• 

• 

1. 

2. 

3. 
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เลือก อกำยุกกำรใช้งกำน: ไมม่ีวันหมดอสำยุ หรือ 1, 7, 30, 90, 365 วัน เลือกได้ตอน�ร้สำง

เท่สำนั้น แก้ภสำยหลังไมไ่ด้

กด สรก้ำง

EZer แ�ดง key ครั้งเดียว กด คัดลอก แล้วเก็บไว้ในท่ีปลอดภัยก่อนกด เสรจ็แล้ว —

ปิด

⚠ ค�กำเตือน

EZer เก็บแค่�ว่นต้นของ key กับค่สำแฮช จึงแ�ดง key เต็มซ�สำไมไ่ด้ ถ้สำท�สำหสำย ให้

�ร้สำงใหมแ่ล้วยกเลิกอันเก่สำ อยส่ำ�ง่ key ในแชตหรืออีเมล และอยส่ำใ�ใ่นโค้ดท่ีคน

อ่ืนเห็น

ดูและยกเลิก key

ตสำรสำงแ�ดงชื่อ ระดับ�ิทธิ์ �ว่นต้นของ key เจ้สำของ ใช้ล่สำ�ุด หมดอสำยุ และ�ถสำนะ

�มสำชิกเห็นเฉพสำะ key ของตัวเอง ผู้ดูแลหลักและผู้จัดกสำรเห็นและยกเลิกได้ทุก key ของ

ผู้ให้บริกสำร ถ้สำ key รั่ว กด ยกเลิก key ท่ีแถวนั้นแล้วยืนยัน ยกเลิกแล้วย้อนกลับไมไ่ด้

และแถวขึ้นว่สำ ถกูยกเลิก key ท่ีหมดอสำยุแล้วก็แ�ดง ถกูยกเลิก และไมม่ีปุ่มยกเลิก key

EZer ไมม่ีปุ่มหมุนเวียน key ถ้สำจะเปล่ียน ให้�ร้สำง key ใหม ่เปล่ียนในโปรแกรมของคุณ

แล้วยกเลิกอันเก่สำ

ⓘ ข้อควรระวัง

กสำร�ร้สำงและยกเลิก key ท�สำได้เฉพสำะตอนท่ีคนเข้สำ�ูร่ะบบ API key �ร้สำงหรือ

ยกเลิก key ไมไ่ด้ และ key ก็จัดกสำร�มสำชิก ค�สำเชิญ หรือกสำรเชื่อมต่อเกตเวย์ช�สำระ

เงินไมไ่ด้

4. 

5. 

6. 
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19.3 เรียก API ด้วย key

�ง่ key ในหัว Authorization ตัวอยส่ำงนี้ถสำมว่สำ key นี้ท�สำอะไรได้บ้สำงในผู้ให้บริกสำรหนึ่ง ใช้

key ท่ีขึ้นต้นด้วย ezk_ ของคุณแทนข้อควสำมตัวอยส่ำง

GET /api/providers/{provider_id}/my-access

Authorization: Bearer ezk_xxxxxxxx

ค�สำขอท่ีเขียนหรือเปล่ียนข้อมูล (POST, PUT, PATCH, DELETE) ต้องมีหัว 

Idempotency-Key เป็นข้อควสำมไมซ่�สำ ยสำวไมเ่กิน 200 ตัวอักษร ถ้สำ�ง่ซ�สำเพรสำะ

เครือขส่ำยหลุด ให้ใช้ค่สำเดิม ขสำดหัวนี้ EZer ตอบ 400

key อ่สำนอยส่ำงเดียวเขียนไมไ่ด้ ทุกค�สำขอเขียนได้ 403

ข้อผิดพลสำดมีรหั� (`code`) ให้โปรแกรมของคุณเลือกท�สำตสำมรหั� �ว่นข้อควสำมไทย

และอังกฤษไว้ให้คนอ่สำน

API ไมไ่ด้�ัญญสำว่สำจะไมเ่ปล่ียนรูปแบบ ฟิลด์ใหมอ่สำจโผล่เมื่อไรก็ได้ โปรแกรมของ

คุณต้องไมพ่ังเมื่อเจอฟิลด์ท่ีไมรู้่จัก

เอก�สำรอ้สำงอิงเต็มอยูท่ี่กสำร์ด ส�กำหรบันักพัฒนกำ ในแท็บเดียวกัน มีลิงก์ เอกสกำร API และ 

ข้อก�กำหนด OpenAPI ท่ีอยูข่องเซิร์ฟเวอร์ให้ใช้ตสำมเอก�สำรนั้น

• 

• 

• 

• 
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19.4 ต้ัง webhook

webhook ของ EZer เป็นแค่กสำร�ะกิด EZer บอกว่สำมีเรื่องใหม ่แต่ไม�่ง่ข้อมูลหรือจ�สำนวน

ใด ๆ ไปด้วย โปรแกรมของคุณต้องไปดึงข้อมูลจริงผส่ำน API ด้วย key กสำร�ะกิดซ�สำหรือ

มสำ�ลับล�สำดับจึงไมเ่ป็นอันตรสำย

ผู้ดูแลหลักและผู้จัดกสำรจัดกสำร webhook ได้ �ว่นนี้ซ่อนจสำกคนท่ีไมม่ี�ิทธิ์ และ�ร้สำงได้

เฉพสำะตอนเข้สำ�ูร่ะบบ API key ท�สำไมไ่ด้

ในแท็บ คยี ์API ไปท่ี�ว่น ปลกำยทกำง Webhook แล้วกด เพิ่มปลกำยทกำง

กรอก URL ท่ีโปรแกรมของคุณรับค�สำขอ ต้องเป็น https และเป็นท่ีอยูบ่น

อินเทอร์เน็ต�สำธสำรณะ ท่ีอยูภ่สำยในเครือขส่ำยหรือชี้มสำท่ีเครื่องตัวเอง (localhost) ใช้

ไมไ่ด้ ถ้สำจะทด�อบ ให้ใช้บริกสำรท่ีเปิดทสำงเข้สำ https �สำธสำรณะชั่วครสำว

ต๊ิกเรื่องท่ีต้องกสำรใต้ สง่กกำรแจ้งเตือนเมื่อ ปลสำยทสำงใหมเ่ริ่มท่ีเรื่อง�ง่รสำยกสำรให้

��สำนักงสำนบัญชีอยส่ำงเดียว

กด เพิ่ม

เร่ืองท่ี EZer สะกิดได้

รกำยกกำรถกูล็อกแล้ว: รสำยกสำรของผู้ให้บริกสำรในเดือนหนึ่งถูกล็อก �ะกิดหนึ่งครั้งต่อ

หนึ่งเหตุกสำรณ์ ไมใ่ชต่่อหนึ่งรสำยกสำร และไมไ่ด้แปลว่สำน�สำ�ง่�รรพสำกรแล้ว

ลิงก์ช�กำระเงินออนไลน์เปลีย่นสถกำนะ: ลิงก์ช�สำระเงินกลสำยเป็นจ่สำยแล้ว หมดอสำยุ ไม่

��สำเร็จ หรือยกเลิก ไม�่ะกิดตอนเพิ่งเปิดรอช�สำระ

รบัช�กำระเงินออนไลน์(หน้สำ 71)

1. 

2. 

3. 

4. 

• 

• 
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ส่ิงท่ีโปรแกรมของคุณได้รับ

EZer �ง่ค�สำขอ POST เป็น JSON ท่ีมี type, event_id, provider_id, month (วันแรกของ

เดือน), occurred_at และ subject_id เฉพสำะเรื่องลิงก์ช�สำระเงิน ใช้ event_id กันกสำร

ประมวลผลซ�สำ แล้วไปดึงข้อมูลผส่ำน API

ไมม่ี secret รว่มและไมม่ีลสำยเซ็นให้ตรวจ EZer พิ�ูจน์ตัวเองด้วย Google ID token ใน

หัว Authorization แบบ Bearer ท่ี aud คือ URL ของปลสำยทสำงคุณ token นี้บอกว่สำใคร

เรียก แต่ไมไ่ด้รับรองว่สำเนื้อควสำมไมถู่กแก้ เพรสำะเนื้อควสำมไมม่ีข้อมูลอยูแ่ล้ว ให้ดึงข้อมูล

จสำก API เ�มอ

ⓘ ข้อควรระวัง

อยส่ำ�ับ�นกับ webhook ขสำเข้สำของเกตเวย์ช�สำระเงิน อันนั้นมี secret ของมันเอง

และอยูใ่นบทรับช�สำระเงินออนไลน์

เม่ือส่งไม่ส�าเร็�

�ง่ไม�่�สำเร็จคือตอบไมใ่ช ่2xx (รวมกสำรย้สำยท่ีอยู ่3xx ซึ่ง EZer ไมต่สำม) เชื่อมต่อไมไ่ด้ หรือ

ไมต่อบใน 10 วินสำที EZer ลองรวมหกครั้ง หส่ำงกัน 10 นสำที 30 นสำที 2 ชั่วโมง 6 ชั่วโมง

และ 14 ชั่วโมง รวมรสำว 23 ชั่วโมง แล้วหยุด แถวของปลสำยทสำงขึ้นป้สำย สง่ไม่ส�กำเรจ็ และ

EZer �ง่อีเมลหสำคนท่ีเพิ่มปลสำยทสำงนี้ (ถ้สำคนนั้นไมอ่ยูแ่ล้ว จะ�ง่หสำผู้ดูแลหลัก) EZer ไม่

ปิดปลสำยทสำงเอง ถ้สำครั้งต่อไป�ง่��สำเร็จ ป้สำยหสำยไป

กดไอคอน ประวัติกกำรสง่ ท่ีแถว (ชื่อขึ้นเมื่อชี้เมสำ�์)เพื่อดูแต่ละครั้ง มี�ถสำนะ เรื่อง เวลสำ

ครั้งท่ี และข้อผิดพลสำด เก็บไว้ 90 วัน �ถสำนะ ยงัไม่ได้สง่ แปลว่สำ EZer ยังไมม่ีตัวตน

��สำหรับเซ็นค�สำขอ จึงยังไมไ่ด้�ง่อะไรออกไป แถวท่ีไมไ่ด้รอ�ง่มีปุ่ม สง่อกีครัง้ ใช้ event_id

เดิม ปุ่ม แก้ไข ท่ีแถวใช้เปล่ียน URL หรือเรื่องท่ีรับ และ ลบ หยุด�ง่
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19.5 ต่อไป

ถ้สำต้องกสำรให้ผู้ชว่ย AI ท�สำงสำนกับ EZer โดยไมต้่องเขียนโค้ด ให้ดูบทเชื่อมผู้ชว่ย AI

เชื่อมผูช้่วย AI(หน้สำ 174)
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