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1. เปิด Mycomputer




เมื่อเข้าโปรแกรมครั้งแรก
2. เลือก Drive D:




1. ให้ใส่  User : xxx

3. เลือก File Setup.exe



2. และ Password : xxxxxxxx

4. กด Next จนจบโปรแกรม
การกำหนดค่าเริ่มต้นของโปรแกรม GoldShop
ข้อมูลบริษัท
1. เลือกเมนูข้อมูลหลัก
2. เลือกข้อมูลบริษัท หรือ Ctrl+ F8
3. ให้บันทึกข้อมูลของบริษัทให้ครบ เช่น ถ้าเป็นร้านเดียว หรือ สำนักงานใหญ่ ให้ใส่รหัสสาขา = 0 หรือ ถ้าเป็นสาขา 1 ของบริษัท ให้ใส่รหัสสาขา = 1 
4. เลขรหัสประจำเครื่องคิดเงิน หมายถึงเลขรหัสที่ได้จากกรมสรรพากร ในการขออนุมัติใช้เครื่อง
กลุ่มสินค้า ( ประเภททองคำ )

1. เลือกเมนูข้อมูลหลัก
2. เลือกกลุ่มสินค้า หรือ Ctrl+ F3
3. ให้กำหนดประเภททองคำเป็นกลุ่มสินค้า เช่น ทองรูปพรรณ 96.5% , ทองคำแท่ง 96.5%

4. ให้กำหนดน้ำหนักทองคำต่อบาทให้เป็นมาตรฐาน เช่น ทองรูปพรรณ 96.5 % = 15.24 , 
ทองคำแท่ง 96.5% = 15.244 เป็นต้น
5. ให้กำหนดอัตราภาษี เช่น ทองรูปพรรณ 96.5% อัตราภาษี = 7 , ทองคำแท่ง 96.5% อัตราภาษี = 0
6. ให้กำหนดอัตราค่ากำเหน็จ หมายถึงการคำนวณการขายทองขั้นต้นจะต้องขายได้ไม่มากกว่าราคาทองบวกกับอัตราค่ากำเหน็จ หรือขายได้ไม่น้อยราคาทองบวกกับอัตราค่ากำเหน็จ  ซึ่งจะเป็นการเตือนให้ผู้ขายทราบว่าได้ขายทองในราคาที่ถูกต้องหรือไม่
7. ให้ระบุรหัสสูตรการคำนวณภาษี คือ
a. สูตร 1 = คิดภาษีมูลค่าเพิ่มจากส่วนต่าง
b. สูตร 2 = ไม่คิดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
c. สูตร 3 = คิดภาษีมูลค่าเพิ่มจากราคาสินค้า
8. รหัสที่กำหนดแล้ว ห้ามลบเด็ดขาด
9. เสร็จแล้วให้กดเครื่องหมายถูก  [image: image1.bmp] เพื่อบันทึกข้อมูล
ทะเบียนสินค้า
1. เลือกเมนูข้อมูลหลัก
2. เลือกทะเบียนสินค้า หรือ Ctrl+ F4

3. ตั้งรหัสสินค้า
4. กำหนดชื่อสินค้า
5. กำหนดกลุ่มสินค้า (ประเภททองคำ) เพื่อให้ทราบว่าสินค้านี้จะคิดภาษีอย่างไร
6. ระบุหน่วยสินค้า เช่น เส้น , วง ,ชิ้น ฯลฯ
7. รหัสที่กำหนดแล้ว ห้ามลบเด็ดขาด
น้ำหนักทองคำ
1. เลือกเมนูข้อมูลหลัก
2. เลือกน้ำหนักทองคำ หรือ Ctrl+ F6

3. กำหนดรหัสน้ำหนัก
4. กำหนดชื่อของน้ำหนัก เช่น 1บาท , 1สลึง , ท.1บาท (ทองแท่ง 1บาท)
5. กำหนดน้ำหนักต่อสินค้าเป็นกรัม
กำหนดเลขที่เอกสาร
1. เลือกเมนูข้อมูลหลัก
2. เลือกกำหนดเลขที่เอกสาร หรือ Ctrl+ F7

3. ประเภทเอกสารจะมีทั้งหมด 4 ใบคือ
a. IVT  ใบกำกับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน (แบบเต็ม)
b. IVY  ใบกำกับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน (แบบย่อ)
c. IVC  ใบเสร็จรับเงิน 
d. IVR  ใบรับซื้อทองคำเก่า
ซึ่งสามารถเปลี่ยน รหัสเอกสารเริ่มต้นได้ เช่น IVT เป็น ST หรือ ตัวอักษร หรือตัวเลขอะไรก็ได้
ทะเบียนลูกค้า
1. เลือกเมนูข้อมูลหลัก
2. เลือกทะเบียนลูกค้า หรือ Ctrl+ F5

3. กำหนดรหัสลูกค้า
4. กำหนดชื่อ , ที่อยู่ลูกค้าให้ถูกต้องเพราะจะต้องออกใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ
5. รหัสที่กำหนดแล้ว ห้ามลบเด็ดขาด
ขั้นตอนในการขายทองคำ

เมื่อเริ่มขายทองคำ ต้องกำหนดราคาทองคำประจำวันก่อน หากมีการเปลี่ยนแปลงราคาทองคำ แต่ถ้าราคาทองคำไม่เปลี่ยนแปลง ก็ไม่ต้องกำหนดราคาทองคำประจำวัน ให้ใช้ราคาเดิมของวันก่อนหน้านี้ได้เลย
การเปลี่ยนราคาทองคำประจำวัน
1. เลือกเมนูรายการประจำวัน
2. เลือกบันทึกราคาทองคำประจำวัน หรือ Ctrl+ F10 หรือ กดปุ่มรูปทองคำ
3. กดปุ่มเปลี่ยนแปลงราคาทองด้านบน
4. เลือกประเภททองคำ และระบุราคารับซื้อคืน ต่อบาท และ ต่อกรัม
5. กดเครื่องหมายถูก  เพื่อบันทึกราคาทองคำ
6. กดรูปประตู เพื่อออกจากเมนู
การขายทองคำ
1. เลือกเมนูรายการประจำวัน
2. เลือกบันทึกการขาย / รับคืนทองคำ หรือ Ctrl+ F9 หรือ กดปุ่มรูปเครื่องคิดเลข
3. เลือกชนิดการราคาขายรวมภาษี หรือราคาขายก่อนภาษี
4. เลือกรายการสินค้า ให้กด SpaceBar หรือถ้าทราบรหัสสินค้าให้ใส่เลขรหัสเลย
5. ใส่จำนวนที่จะขาย เช่น 5 เส้น , 3 ชิ้น
6. เลือกน้ำหนักทองคำที่จะขาย โดยให้กด SpaceBar แล้วเลือกน้ำหนัก
7. ใส่จำนวนเงินต่อหน่วย หรือ ใส่จำนวนเงินรวมทั้งหมด
8. เลือกรายการที่จะขายใหม่เพิ่มเติม (ถ้ามี) และทำตามข้อ 5 - 8
9. จบรายการจะปรากฏ ใบกำกับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน ขึ้นด้านบนโปรแกรม
10. เมื่อต้องการพิมพ์ใบกำกับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน ก็ให้กดปุ่ด ดังกล่าวด้านบน หรือ F9
11. เมื่อปรากฏเอกสารขึ้นมาก็ให้กดปุ่มรูปเครื่องพิมพ์ แล้วกด OK

12. หากเป็นการขายทองคำแท่ง โปรแกรมจะปรับเป็นใบเสร็จรับเงินเองทันที
13. การขายทองคำจะขายทองคำแท่ง ปนกับ ทองคำรูปพรรณไม่ได้  ให้แยกใบกำกับ / ใบเสร็จฯ
การพิมพ์ใบกำกับภาษีขายทองคำ
1. เมื่อต้องการพิมพ์ใบกำกับภาษี / ใบเสร็จรับเงิน ก็ให้กดปุ่ด ใบกำกับภาษี 
2. เลือกวันที่ที่ได้ขายทอง และเอกสารใบกำกับภาษีอย่างย่อ (ที่ต้องอ้างอิง)
3. เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่างที่ให้เลือกลูกค้า 
4. หากเป็นลูกค้าเดิมที่เคยออกใบกำกับภาษีแล้ว ก็ให้เลือกเลย
5. หากเป็นลูกค้าใหม่ ให้กด + เพื่อเพิ่มรายการลูกค้าเข้าไป
6. เสร็จแล้วกดตกลง หรือ OK

7. จะแสดงใบกำกับภาษีให้ดูในหน้าจอ  ให้กดเครื่องพิมพ์ เพื่อพิมพ์เอกสารใบกำกับภาษีได้เลย
การออกรายงานต่าง ๆ
1. เลือกเมนูรายงาน
2. เลือกออกรายงานต่าง ๆ หรือ Ctrl+ F11 หรือ กดปุ่มกระดาษ
3. เลือกรายงานตามความต้องการที่มีอยู่ในโปรแกรม ซึ่งตรงกับทางสรรพากรแล้ว
การสำรองข้อมูล
1. เลือกไอคอน Backup จาก Windows 
2. ใส่แผ่น A: 

3. เลือกเก็บสำรองข้อมูล Backup Data
4. เมื่อโปรแกรมเสร็จ ก็ให้ปิดโปรแกรม
การนำข้อมูลกลับ
1. เลือกไอคอน Backup จาก Windows 
2. ใส่แผ่น A: ที่ได้บันทึกไว้แล้ว
3. เลือกนำข้อมูลกลับ Restore Data
4. เมื่อโปรแกรมเสร็จ ก็ให้ปิดโปรแกรม
