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ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารรายการรายวัน (Batch)         3 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารรายการายวัน (Batch)         3 
 

* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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รายการรายวัน (Batch) 
 

 หมายถึง การบันทึกบัญชีของข้อมูลท่ีบันทึกมาจากระบบต่างๆ ท่ียังไม่ได้ท าการบันทึกรายการรายวัน เข้า
ระบบบัญชีแยกประเภท โดยเป็นการ Post แยกตามเอกสาร หรือ Post แบบรวม 
 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารรายการายวัน (Batch) 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรายการรายวัน (Batch) โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger”  >  
“รายการายวัน (Batch)” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการ Post GL  ผู้ใช้สามารถเลือกระบบท่ีต้องการ Post GL โดยเลือกระบบ
ได้ท่ี “ All Menu ” > “เลือกรายการท่ีต้องการ Post GL” > “Post GL” ซ่ึงผู้ใช้สามารถเลือกรายการท่ีต้องการ 
Post GL ได้หลายรายการพร้อมกัน แต่ต้องอยู่เมนูเดียวกันเท่านั้น ดังรูป 
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3. ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการบันทึกรายการรายวันของเอกสาร ซ่ึงจะมีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่ 
 แยกตามเอกสาร คือ กรณีท่ีผู้ใช้เลือกรายการท่ีต้องการ Post GL ระบบจะท าการแยกเอกสารออก

แต่ละรายการ 
 Post แบบรวม คือ กรณีท่ีผู้ใช้เลือกรายการท่ีต้องการ Post GL ระบบจะท าการรวมเอกสารแต่ละ

รายการ เป็นเอกสารเดียว 
 

 
 

4. กรณีเลือกประเภทการ Post แยกตามเอกสาร หลังจากท าการ Post GL แล้ว ระบบจะ Pop – up ค าส่ัง
เพ่ือให้ผู้ใช้ตรวจสอบเอกสาร โดยกดปุ่ม “View Result” > “ช่องเลขท่ีเอกสาร” ดังรูป 
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5. กรณีเลือกประเภทการ Post แบบรวมเอกสาร เม่ือกด Post GL แล้ว ระบบจะแสดงหน้ารายการบัญชีโดย
โปรแกรมจะแสดงเป็นยอดรวมของเอกสารท่ีได้เลือกไว้ เม่ือตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท าการกดปุ่ม “Save” ดัง
รูป 
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