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การตั้งค่าระบบ GL (General Ledger) 
 

คือ การก าหนดข้อมูลเกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี เช่นสมุดรายวันที่บริษัทใช้งาน การก าหนดรูปแบบการ 
Post รายการบัญชีจากระบบอ่ืนไปยังระบบแยกประเภท เป็นต้น การก าหนดข้อมูลนั้น ควรก าหนดตามล าดับเมนู ที่
ได้ก าหนดไว้เพ่ือความต่อเนื่องของการบันทึกข้อมูล 

ทั้งนี้เพ่ือให้ระบบท างานได้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้ใช้สามารถเข้าไปตั้งค่าค่าระบบทั่วไป โดยกดปุ่ม “Setting” >  
“GL” ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าข้อมูลทางบัญชี ดังรูป 

 

 
 
ในการตั้งค่าข้อมูลระบบ GL มีทั้งหมด 12 เมนู ดังต่อไปนี้ 

 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล กลุ่ม GL 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล เลขที่เอกสาร GL 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล รหัสบัญชี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล เอกสารเชื่อม GL  
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล บัญชีรวม 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล บัญชีรวมลูกหนี้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล บัญชีรวมเจ้าหนี้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล บัญชีรวมสินค้า 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล โครงสร้าง Internal Order 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Internal Order 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล โครงสร้าง Cost Center 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Cost Center 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลกลุ่มบัญชี (GL Group) 
 

คือ การก าหนดรหัสกลุ่มบัญชีของรหัสผังบัญชี เพ่ือที่จ าไปจัดท างบการเงินและท ารายงานวิเคราะห์งบ
การเงินของบริษัท 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่ากลุ่ม GL โดยกดเมนู “กลุ่ม GL” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลกลุ่มบัญชี ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูลกลุ่มบัญชีได้ โดยกดปุ่ม  “New” > 
“กรอกข้อมูลรหัสกลุ่มบัญชี, ชื่อกลุ่มบัญชี, รหัสบัญชีต่ าสุด, รหัสบัญชีสูงสุด” > เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม 
“ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลกลุ่มบัญชี ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลกลุ่ม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

           หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลกลุ่ม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งานกลุ่มบัญชีได้ เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานกลุ่มบัญชีนั้น โดย
กดปุ่ม “เลือกกลุ่มบัญชีที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งานกลุ่มบัญชี” หรือ 
“Inactive คือการปิดการใช้งานกลุ่มบัญชี” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งานกลุ่ม
บัญชี ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีที่แผนกงานมีการเปิดใช้งานแผนกงานอยู่แล้ว ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานแผนกงานซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลเลขที่เอกสาร GL (GL Running Number) 
 

 คือ การก าหนด Running เลขที่เอกสารของรายการรายวันที่บันทึกข้อมูลโดยตรงในระบบบัญชีแยกประเภท 
(General Ledger) โดยโปรแกรมจะ Running เลขที่เอกสารแยกตามสมุดรายวันที่ก าหนดไว้  

1. ส าหรับข้อมูลเลขที่เอกสาร GL ระบบได้เพ่ิมข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถเข้าไปตรวจสอบ
รูปแบบของเลขที่เอกสาร GL ได้ โดยกดเมนู “เลขที่เอกสาร GL” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบแสดงรายการเลขที่เอกสาร GL โดยเรียงตามเมนูการใช้งานของระบบ Journal Entry, Sales, 
Purchases, Cheque Payment, Reconcile Statement, Receipts, Payment และ Cheque Received หากผู้ใช้
ต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม “ ” ดังรูป 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอการตั้งค่าเลขที่เอกสาร GL ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ไม่ก าหนด Running Number คือการก าหนดเพื่อไม่ให้ใช้เลขท่ี Running 
 ข้ามเลขที่เอกสาร มีทั้งหมด 3 ประเภท คือ  
 อนุญาต คือ การก าหนดเพื่ออนุญาต เมื่อมีการข้ามเลขท่ีเอกสาร 
 แจ้งเตือน คือ การก าหนดเพื่อให้แจ้งเตือนก่อน เมื่อมีการข้ามเลขท่ีเอกสาร 
 ไม่อนุญาต คือ การก าหนดเพื่อไม่อนุญาต เมื่อมีการข้ามเลขท่ีเอกสาร 
 การเรียกใช้ คือ การก าหนดให้รูปแบบเลขที่เอกสารรูปแบบนี้ใช้ทั้งบริษัท หรือ แยกสาขา 
 หมายเหตุ คือ การก าหนดหรือแจกแจงรายละเอียดอื่นๆ 

 

 
 

4. ใน Tab Running Format เป็นการบันทึกรูปแบบเลขท่ี Running ที่ระบบได้เพ่ิมข้อมูลเริ่มต้นไว้ให้เรียบร้อย
แล้ว หากผู้ใช้ต้องการเพิ่มรูปแบบเลขท่ี Running ใหม่ให้กดปุ่ม “ + ” ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูลรูปแบบเลขที่ GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลรูปแบบเลขท่ี GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอการสร้างรูปแบบเลขที่ GL ผู้ใช้สามารถตั้งค่าหรือแก้ไขได้ หากมีเอกสารที่เคยใช้
รูปแบบเลขที่ GL เดิมระบบจะไม่ปรับเปลี่ยนให้ รูปแบบเลขที่ GL จะถูกน าไปใช้ส าหรับข้อมูลใหม่ที่บันทึกหลังจาก
การแก้ไข ในส่วนของการสร้างรูปแบบเลขท่ี GL จะมีอยู่ด้วยกันทั้งหมด 4 ส่วน คือ 

 ส่วนที่ 1 : ส่วนหัว คือ การก าหนดชื่อเรียกของเลขที่ GL ผู้ใช้สามารถก าหนดเป็นชื่อเต็มหรือชื่อย่อ
ของเอกสารต่างๆ ได้ 

 ส่วนที่ 2 : รูปแบบวันที่ คือ การก าหนดการแสดงรูปแบบวันที่ของเลขที่ GL ผู้ใช้จะสามารถเลือก
รูปแบบวันที่และการเลือกปีศักราชตามที่ระบบได้มีการตั้งค่าไว้ให้เท่านั้น 

 ส่วนที่ 3 : รูปแบบเอกสาร คือ การก าหนดการแสดงจ านวนตัวเลขของเลขที่ GL ผู้ใช้สามารถก าหนด
จ านวนหลักของตัวเลขได้ รวมถึงสามารถก าหนดให้ตัวเลขเริ่ม Running ได้ และสามารถเลือกวิธีนับใหม่ของเลขที่ 
Running ได ้

 ส่วนที่ 4 ส่วนท้าย คือ การก าหนดชื่อเรียกของเลขที่ Running ในส่วนท้ายสุด ผู้ใช้สามารถก าหนด
เป็นชื่อเต็มหรือชื่อย่อของเอกสารต่างๆ ได้ 

โดยระบบได้มีการแสดงตัวอย่างของเลขที่ GL โดยผู้ใช้สามารถดูตัวอย่างเลขท่ี GL ที่มีการตั้งค่าไว้ได้ 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้บันทึกรูปแบบเลขท่ี GL ใหม่แล้วต้องการเปิดใช้งาน ให้เลือกปุ่ม “ค่าเริ่มต้น” 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้บันทึกรูปแบบเลขท่ี GL เรียกการใช้เป็นแบบแยกสาขา ให้เลือก “สาขา” ที่ต้องการก าหนด 
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6. เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลครบถ้วยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล 
ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าขอ้มูล รหสับญัชี  
 

หมายถึง การก าหนดรหัสผังบัญชีเพ่ือน าไปใช้ในการบันทึกของบริษัทและใช้การก าหนดเอกสารเชื่อม GL 
เพ่ือใช้ในการผ่านรายการบัญชี (Posting) จากระบบอื่น ไปยังระบบบัญชีแยกประเภท 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า รหัสบัญชี โดยกดเมนู “รหัสบัญชี” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่าง GL Account ที่ระบบยังไม่ได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูล รหัสบัญชี 
ได้โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาหน้าจอของโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล รหัสบัญชี เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล รหัสบัญชี เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล  รหัสบัญชี โดย ผู้ใช้ต้องท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน จากนั้นให้ผู้ใช้ เลือกรหัสบัญชีโดยกรอกข้อมูล รหัสบัญชีมาจากหน้าจอก าหนดรหัส
บัญชีโปรแกรมจะแสดงรหัสบัญชีที่เป็นบัญชีย่อย ดังรูป 

 รหัสบัญชี คือ เป็นการก าหนดรหัสบัญชีโดยจะอยู่ในเงื่อนไขของรูปแบบประเภทบัญชี 
 หมวดบัญชี คือ จะมีหมวดบัญชี 5 หมวด คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย ผู้ใช้สามารถเลือก

หมวดบัญชีได้ตามรหัสบัญชี 
 กลุ่มบัญชี คือ เป็นการก าหนดหมวดบัญชีตามล าดับของกลุ่มบัญชี และ ตามช่วงบัญชีที่ได้ก าหนดไว้ใน

ประเภทบัญชี 
 ชื่อบัญชี คือ เป็นการก าหนดชื่อรหัสบัญชีที่ต้องการให้แสดง 
 ชื่อบัญชีย่อ คือ เป็นการก าหนดชื่อย่อของบัญชี 
 Financial คือ เป็นการก าหนดรูปแบบงบการเงินจะมี 2 รูปแบบ 
 P&L Statement คือ รูปแบบงบก าไรขาดทุน 
 Balance Sheet คือ รูปแบบงบดุล 
 Option คือ เป็นการก าหนดOption ของรหัสบัญชีจะมี 2 ตัวเลือก 
 มี Cost Center คือ การก าหนดรหัสบัญชีให้ระบุกรณีที่มีแผนก 
 มี Internal Order คือ การก าหนดรหัสบัญชีให้ระบุในกรณีที่มีโครงการ 
 ยอดคงเหลือปกติ คือ เป็นการก าหนดยอดคงเหลือปกติของบัญชีมี 2 ด้าน คือ เดบิต หรือ เครดิต ตาม

หมวดบัญชีที่เลือก และสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ 
 ประเภท คือ เป็นการก าหนดคุณสมบัติของผังบัญชีซึ่งประเภทการท างานจะแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
 บัญชีคุม คือ บัญชีที่ใช้เป็นหัวข้อใหญ่ ไม่น าไปใช้ในการบันทึกข้อมูลรายวัน 
 บัญชีย่อย คือ บัญชีที่ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลรายวัน 
 ระดับบัญชี คือ เป็นการก าหนดระดับของบัญชีแบ่งออกเป็น 5 ระดับ 
 ระดับ 1 คือ ผังบัญชีที่มีคุณสมบัติเป็นหัวข้อใหญ่ เช่น สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย 
 ระดับ 2 คือ ผังบัญชีที่มีคุณสมบัติเป็นหัวข้อย่อย เช่น สินทรัพย์หมุนเวียน หนี้สินหมุนเวียน 
 ระดับ 3 คือ ผังบัญชีที่มีคุณสมบัติใช้บันทึกข้อมูลรายวัน เช่น เงินสด ลูกหนี้การค้า 
 ระดับ 4 คือ บัญชีย่อยของบัญชีระดับ 3 เช่น ลูกหนี้-บริษัท เป็นลูกหนี้ย่อยของลูกหนี้การค้า 
 ระดับ 5 คือ บัญชีย่อยของบัญชีระดับ 4 
 เลขที่บัญชีคุม คือ เป็นการก าหนดเลขบัญชีคุม เพ่ือใช้ในการ Group ยอดรวมของผังบัญชีในการออกงบ

ทดลองและกระดาษท าการ 
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4. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียด รหัสบัญชี ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”  
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล รหัสบัญชี ดังรูป 
 

 
 

5. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งาน รหัสบัญชี เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานนั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือก รหัสบัญชี ที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน รหัสบัญชี” หรือ “Inactive คือ
การปิดการใช้งาน รหัสบัญชี” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการใช้งาน รหัสบัญชี ดังรูป 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลเอกสารเช่ือม GL 
 

หมายถึง การก าหนดรูปแบบการบันทึกบัญชี เช่น การบันทึกซื้อสินค้า ขายสินค้า รับช าระหนี้ จ่ายช าระหนี้
ฯลฯ ซึ่งรายการเหล่านี้จะเกิดขึ้นซ้ าๆ อยู่เป็นประจ า เมนูนี้จะช่วยลดขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีแยก
ประเภท (GL) 

การบันทึกข้อมูลที่ระบบต่างๆ เช่น Sales Purchase Account Receivable Account Payable Cheque 
& Bank เป็นต้น สามารถผ่านการบันทึกบัญชี (Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภทได้ โดยอาศัยเมนูก าหนดเอกสาร
เชื่อม GL หรือในกรณีที่เป็นการบันทึกรายการบัญชีนอกเหนือจากที่ก าหนดในเอกสารเชื่อม GL ก็สามารถแก้ไข
รูปแบบบัญชีได้โดยตรง ในหน้าต่างบันทึกรายการของเมนูนั้นๆ 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า เอกสารเชื่อม GL โดยกดเมนู “เอกสารเชื่อม GL” 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด GL Link ที่ระบบได้บันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ ดังรูป 
 Menu Name คือ รายเอียดเมนูที่สามารถ Post GL ได้ 
 Post Req. คือ การก าหนดให้ Post GL ทันทีหลังจากท าเอกสาร 
 Edit GL คือ การก าหนดให้สามารถแก้ไขรายการ Post GL ที่ระบบแสดงอัตโนมัติได ้
 รหัสรูปแบบ คือ เป็นการก าหนดรหัสรูปแบบของเอกสารเชื่อม GL 
 ชื่อรูปแบบ คือ เป็นการก าหนดชื่อรูปแบบ ของเอกสารเชื่อม GL 
 ค าอธิบาย คือ เป็นการก าหนดค าอธิบายรายการที่ใช้ในการ Post GL โปรแกรมจะ Default ไว้ให้แล้วแต่

สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ 
 Add Name คือ เป็นการก าหนดให้โปรแกรมเพ่ิมเติมชื่อลูกหนี้หรือเจ้าหนี้ในค าอธิบาย 
 Default คือ เป็นการก าหนดค่า Default รูปแบบเอกสารเชื่อม GL 
 Inactive คือ เป็นการก าหนดสถานะเอกสารเชื่อม GL ที่ไม่ต้องการใช้แล้ว 
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3. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมข้อมูล เอกสารเชื่อม GL ได้โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาหน้าจอของโปรแกรม ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล เอกสารเชื่อม GL โดย ผู้ใช้ต้องท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มี
เครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน จากนั้นให้ผู้ใช้ เลือกรหัสบัญชีโดยกรอกข้อมูล รหัสบัญชีมาจากหน้าจอก าหนดรหัส
บัญชีโปรแกรมจะแสดงรหัสบัญชีที่เป็นบัญชีย่อย ดังรูป 

 “ค่าเริ่มต้น” คือ ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลค่าเริ่มต้นได้เพียบ 1 รายการเท่านั้น เพ่ือใช้แสดงข้อมูลเริ่มต้น
ในการเลือกข้อมูลอื่นๆ 

 “เพ่ิมชื่อลูกหนี้/เจ้าหนี้ในค าอธิบาย” คือ การก าหนดค าอธิบายให้มีการแสดงชื่อของลูกหนี้หรือเจ้าหนี้ใน
การ Post หรือไม ่

 

 
 

5. เมื่อผู้ใช้กรอกรายละเอียด GL Account List ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม 
“Save”  ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล เอกสารเชื่อม GL ดังรูป 
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6. ผู้ใช้สามารถก าหนดเปิด/ปิดการใช้งาน เอกสารเชื่อม GL เพ่ือพักการใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานนั้น โดยกด
ปุ่ม “เลือก เอกสารเชื่อม GL ที่ต้องการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใช้งาน เอกสารเชื่อม GL” 
หรือ “Inactive คือการปิดการใช้งาน เอกสารเชื่อม GL” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือให้ผู้ใช้ยืนยันการเปิด/ปิดการ
ใช้งาน เอกสารเชื่อม GL ดังรูป 
 

 
 

 
 

* หมายเหตุ : กรณีทีเ่อกสารเชื่อม GL มีการเปิดใช้งาน ผู้ใช้จะไม่สามารถเปิดการใช้งานเอกสารเชื่อม GL ซ้ าได้ 
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เมนูก าหนดรหัสบัญชีรวม 
 

หมายถึง การก าหนดรหัสผังบัญชี เพ่ือ Post เข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภทในการณที่ไม่ได้มีการก าหนดรหัส
ผังบัญชีของรหัสสินค้า รหัสลูกหนี้ รหัสเจ้าหนี้ ไว้ โปรแกรมจะดึงรหัสบัญชีที่ก าหนดในเมนูก าหนดรหัสบัญชีรวมนี้ไป
บันทึกรายการ Post GL แทน 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า บัญชีรวม โดยกดเมนู “บัญชีรวม” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด บัญชีรวม  ให้ผู้ใช้ก าหนดรหัสบัญชีจะมีชื่อบัญชีโดยแบ่งเป็น 3 ส่วน ดังรูป 
 AR / AP คือ เป็นการก าหนดรหัสบัญชีระบบลูกหนี้ เจ้าหนี้ 
 TAX คือ เป็นการก าหนดรหัสบัญชีระบบภาษี 
 Close Account เป็นการก าหนดรหัสบัญชีก าไรสะสม 
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3. เมื่อผู้ใช้ก าหนดรหัสบัญชีทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”  ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล บัญชีรวม 
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เมนูก าหนดบัญชีรวมลูกหนี้ 
 

หมายถึง การก าหนดรหัสบัญชีของลูกหนี้การค่าแต่ละราย ซึ่งจะใช้ในกรณีที่ลูกค้าทุกรายใช้รหัสบัญชี
เหมือนกัน ทั้งนี้เพ่ือเป็นการประหยัดเวลาในการก าหนดผังบัญชีและจะช่วยให้การท างานเร็วขึ้น 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า บัญชีรวมลูกหนี้ โดยกดท่ีเมนู “บัญชีรวมลูกหนี้” ดังรูป 
 

 
 

2. ใน “บัญชีรวมลูกหนี้” ระบบจะแสดง บัญชีลูกหนี้ Default Inactive ดังรูป 
 Inactive คือ การก าหนดสถานะของบัญชีลูกหนี้รวม ที่ไม่ได้ใช้ 
 Default คือการก าหนดค่าเริ่มต้นของบัญชีลูกหนี้รวม 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. การตั้งค่าบัญชีรวมลูกหนี้ใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” โปรแกรมจะแสดงรหัสบัญชีลูกหนี้ ให้
ผู้ใช้ท าการเลือกบัญชีได้ตามต้องงการ 
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4. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายการเจ้าหนี้ได้โดยการกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการเจ้าหนี้ ผู้ใช้สามารถ
เลือกเจ้าหนี้ได้ตามต้องการ ดังรูป 
 

 
 

 
 

5. เมื่อผู้ใช้ก าหนดเจ้าหนี้ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”  ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล บัญชีรวมเจ้าหนี้ 
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เมนูก าหนดบัญชีรวมเจ้าหนี้ 
 

หมายถึง การก าหนดรหัสบัญชีของเจ้าหนี้การค้าแต่ละราย ซึ่งจะใช้ในกรณีที่เจ้าหนี้ทุกรายใช้รหัสบัญชี
เหมือนกัน ทั้งนี้เพ่ือเป็นการประหยัดเวลาในการก าหนดผังบัญชีและจะช่วยให้การท างานเร็วขึ้น 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า บัญชีรวมเจ้าหนี้ โดยกดท่ีเมนู “บัญชีรวมเจ้าหนี้” ดังรูป 
 

 
 

2. ใน “บัญชีรวมเจ้าหนี้” ระบบจะแสดง บัญชีเจ้าหนี้ Default Inactive ดังรูป 
 Inactive คือ การก าหนดสถานะของบัญชีเจ้าหนี้รวม ที่ไม่ได้ใช้ 
 Default คือการก าหนดค่าเริ่มต้นของบัญชีเจ้าหนี้รวม 

 

 
 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 

 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


23 
 

 

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. การตั้งค่าบัญชีรวมเจ้าหนี้ใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” โปรแกรมจะแสดงรหัสบัญชีเจ้าหนี้ 
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4. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายการเจ้าหนี้ได้โดยการกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการเจ้าหนี้ ผู้ใช้สามารถ
เลือกเจ้าหนี้ได้ตามต้องการ ดังรูป 
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5. เมื่อผู้ใช้ก าหนดเจ้าหนี้ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”  ทางด้านขวา
บนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล บัญชีรวมเจ้าหนี้ 
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เมนูก าหนดบัญชีรวมสินค้า 
 

หมายถึง  การก าหนดรหัสบัญชีของสินค้าแต่ละรายการ  ซึ่งจะใช้ในกรณีที่สินค้าทุกรายการใช้รหัสบัญชี
เหมือนกันทั้งนี้เพ่ือเป็นการประหยัดเวลาในการก าหนดผังบัญชีในรายการสินค้าแต่ละรายการและจะช่วยให้การ
ท างานสะดวกและรวดเร็วขึ้น 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า บัญชีรวมสินค้า โดยกดท่ีเมนู “บัญชีรวมสินค้า” ดังรูป 
 

 
 

2. ใน “บัญชีรวมสินค้า” ระบบจะแสดง บัญชีสินค้า Default Inactive ดังรูป 
 Inactive คือ การก าหนดสถานะของบัญชีรวมสินค้า ที่ไม่ได้ใช้งาน 
 Default คือการก าหนดค่าเริ่มต้นของบัญชีรวมสินค้า 

 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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3. การตั้งค่าบัญชีรวมสินค้าใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” > “ ” โปรแกรมจะแสดงรหัสบัญชี
สินค้า ดังรูป 
 

 
 

 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


28 
 

 

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

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
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4. ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายการเจ้าหนี้ได้โดยการกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการเจ้าหนี้ ผู้ใช้สามารถ
เลือกเจ้าหนี้ได้ตามต้องการ ดังรูป 
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5. เมื่อผู้ใช้ก าหนดสินค้าทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยกดปุ่ม “Save”  ทางด้านขวาบน
ของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล บัญชีรวมสินค้า 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลโครงสร้าง Internal Order 
 

 คือ การก าหนดรายละเอียดโครงสร้าง Internal Order ของบริษัท ส าหรับบริษัทที่แบ่งการท างานออกเป็น
กลุ่ม แผนก หรือหน่วยงาน ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถก าหนดโครงสร้าง Internal Order โดยกดท่ีเมนู “โครงสร้าง Internal Order” 
 

 
 

2. การตั้งค่าโครงสร้าง Internal Order ใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” 
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3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง Add Hierarchy โดย ผู้ใช้ต้องท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” 
ให้ครบถ้วน 
 

 
 

4. เมื่อผู้ใช้ได้ท าการก าหนดรายละเอียดในหัวข้อหลักแล้ว ผู้ใช้สามารท าการเพ่ิมรายการย่อยขึ้นมาโดยการกด
ปุ่ม “ + Add Child ” และท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน และท าการกดปุ่ม 
“Save” 
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5. เมื่อท าการก าหนดโครงสร้างของ Internal Order เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการกดปุ่ม “Save” 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนภาษาอังกฤษ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการระบุภาษา 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Internal Order 
 

 หมายถึง การก าหนดรายละเอียด Internal Order ของบริษัท ส าหรับบริษัทที่แบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม 
แผนก หรือหน่วยงาน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการบันทึกข้อมูลในระบบต่างๆ และการ Post ของข้อมูลบัญชีแยกประเภท 
(Post GL), การแสดงในรายงาน (Report) ที่สามารถการแยกตาม Internal Order เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถก าหนด Internal Order โดยกดท่ีเมนู “Internal Order” 
 

 
 

2. การตั้งค่า Internal Order ใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” 
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3. ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน และท าการกดปุ่ม “Save” 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูลโครงสร้าง Cost Center 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดโครงสร้าง Cost Center ของบริษัท ส าหรับบริษัทที่แบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม 
งาน โครงการ หรือตาม Project ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถก าหนด Internal Order โดยกดท่ีเมนู “โครงสร้าง Cost Center” 
 

 
 

2. การตั้งค่า Cost Center ใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” 
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3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง Add Hierarchy โดย ผู้ใช้ต้องท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย  
“ * ” ให้ครบถ้วน 
 

 
 

4. เมื่อผู้ใช้ได้ท าการก าหนดรายละเอียดในหัวข้อหลักแล้ว ผู้ใช้สามารท าการเพ่ิมรายการย่อยขึ้นมาโดยการกด
ปุ่ม “ + Add Child ” และท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน และท าการกดปุ่ม 
“Save” ดังรูป 
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* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนภาษาอังกฤษ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการระบุภาษา 
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เมนูก าหนดการตัง้ค่าข้อมูล Cost Center 
 

 หมายถึง การก าหนดรายละเอียด Cost Center ของบริษัท ส าหรับบริษัทที่แบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม 
แผนก หรือหน่วยงาน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการบันทึกข้อมูลในระบบต่างๆ และการ Post ของข้อมูลบัญชีแยกประเภท 
(Post GL), การแสดงในรายงาน (Report) ที่สามารถการแยกตาม Internal Order เป็นต้น ซึ่งมีวิธีการตั้งค่าดังนี้ 

1. ผู้ใช้สามารถก าหนด Cost Center โดยกดท่ีเมนู “Internal Order” 
 

 
 

2. การตั้งค่า Cost Center ใหม่ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ โดยกดปุ่ม “New” 
 

 
 

3. ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน และท าการกดปุ่ม “Save” 
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* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการแก้ไขข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแก้ไข 

* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการลบข้อมูล เอกสารเชื่อม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบข้อมูล 
* หมายเหตุ : หากผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนภาษาอังกฤษ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการระบุภาษา 
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