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สามารถโอนข้อมูลเดิมจาก  เวอร์ชั Éนเก่า

เข้าสู่  เวอร์ชั Éนใหม◌่  ได้

ř)  กรณีต้องการเปลีÉยน “โปรแกรมเวอร์ชัÉนใหม◌่”

*   การโอนข้อมูลเข้า-ตามกรณีข้างต้น ทําได้ Ś วิธี

    ř.  โอนข้อมูล-อัตโนมัติทั Êงหมด

    Ś.  โอนข้อมูล-ทีละบริษัท ทีละปี

 วัตถุประสงค์-การโอนข้อมูลเข้า (IMPORT)

Ś)  กรณีเปลีÉยนไดร์ฟ และต้องการย้ายข้อมูล

      เช่น ย้ายจากไดร์ฟ C ไปไว้ ไดร์ฟ D

 หมายเหต◌ุ  :  กรณีทีÉเปลีÉยนไดร์ฟ หรือ มีการ Format ไดร์ฟ

รหัสลงทะเบียนจะไม่สามารถใช้ได้ ต้องขอรหัสสํารอง

(ลงทะเบียน ř ชุด ต่อการใช้สิทธิ Í  ř เครืÉอง

 โดยขอรหัสสํารอง ได้อีกไม่เกิน Ś รหัส)

ś)  กรณีเปลีÉยนเครืÉองเนืÉองจากเครืÉองเสีย

      และได้สํารองข้อมูลเก็บไว้ ใน CD-ROM

 หมายเหต◌ุ  :  กรณีทีÉเปลีÉยนเครืÉอง รหัสลงทะเบียน

จะไม่สามารถใช้ก ับเครืÉองใหม่ได้ ต้องขอรหัสสํารอง

(ลงทะเบียน ř ชุด ต่อการใช้สิทธิ Í  ř เครืÉอง

 โดยขอรหัสสํารอง ได้อีกไม่เกิน Ś รหัส)

Ŝ)  กรณีต้องการโอนสมุดรายวันจากโปรแกรม AccOffice หรือ ACC-BILLING

      เข้าสู่โปรแกรม Acc-GL
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Acc-GL

โอนข ้อมูล-อ ัตโนม ัติท ัÊ งหมด

1. คลิกเมนู  ระบบ

2. ชี Ê เมาส์ไปทีÉ  โอนข้อมูลเข้า (IMPORT)

1

3

3. คลิก  โอนข้อมูล (อัตโนมัติทั Êงหมด)

2

4. คลิกปุ ่ ม  เลือกแฟ้ม
4

 เตรียมการก่อนโอนข้อมูล

1. เตรียมแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ-ทีÉต้องการจะโอนเข้ามา
- ถ้าอยู่ในแผ่น CD-ROM ให้นําแผ่นมาใส่ไว้

- ถ้าอยู่ใน Thumb Drive ให้นํา Thumb Drive นั Êนมาเสียบไว้

- ถ้าอยู่ในเครืÉอง ให้ตรวจสอบว่าแหล่งของแฟ้มข้อมูลอยู่ทีÉไหน

  และจดไว้ (ดูทีÉหัวข้อ “ตรวจสอบ-แหล่งของแฟ้มข้อมูล”)

โอนข้อมูล-อัตโนมัติทั Êงหมด เป็นการโอน

ข้อมูลทุกบริษัท ทุกปีทําการ เข้ามาพร้อม

กันในขั Êนตอนเดียว การโอนจะต้องเข้า

ไปในโปรแกรม Acc-GL เวอร์ชั Éนใหม่

หรือโปรแกรมทีÉเพิ Éงติดตั Êงใหม่และต้อง

การโอนข้อมูลเข้ามาทับทั Êงหมด

2. ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ-ทีÉต้องการจะโอนเข้ามา

    จะต้องเป็นโฟล์เดอร์ของโปรแกรม (Acc-GL) ทั Êงโฟล์เดอร์
- ถ้าเป็นแฟ้มข้อมูลทีÉ Zip ไว ้ ให้ UnZip ก ่อน

 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจาก

โปรแกรมก่อน และทําทีÉเครืÉองแม◌่
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8

8. คลิกปุ ่ ม  เริÉมโอน

จากนั Êน รอสักครู่....จนกระทั Éง

โปรแกรมโอนข้อมูลเสร็จ

แล้วตรวจสอบข้อมูลทีÉโอนเข้ามา

7. แสดงแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ-ทีÉเลือก

ให้ตรวจสอบว่า ถูกต้องหรือไม่
(ถ้าไม่ถูกต้อง ให้คลิกปุ ่ ม  เลือกแฟ้ม อีกครั Ê ง)

7

5. เลือก Directory ของแฟ้มข้อมูล

      ต้นฉบับ-ทีÉต้องการจะโอนเข้ามา

5

กรณีโอนข้อมูล-อัตโนมัติทั Êงหมด (ตามวิธีข้างต้น) แล้วย ังใช้งานไม่ได้

ให้ท ําการโอนใหม่ โดยใช้วิธี โอนข้อมูล-ทีละบริษัท ทีละปี [ดูรายละเอียดทีÉหัวข้อถัดไป]

(การโอนข้อมูลเข้า สามารถโอนซํ Ê ากีÉเทีÉยวก็ได้ จนกระทั Éงได้ข้อมูลตามต้องการ)

6. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

6

      - เลือกโฟล์เดอร์โปรแกรมเดิม
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โอนข ้อมูล-ทีละบริษ ัท ทีละปี

โอนข้อมูล-ทีละบริษัท ทีละปี เป็นการ

โอนข้อมูลเข้ามาทีละปี โดยควรเปิด

ใช้ บริษัทและปีทําการ รอรับไว้เพืÉอจะ

ได้โอนข้อมูลเข้ามาทับตรงบริษัทตรงปี

ตามความต้องการและจะได้ไม่สับสน

 เตรียมการก่อนโอนข้อมูล

1. เตรียมแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ-ทีÉต้องการจะโอนเข้ามา
- ถ้าอยู่ในแผ่น CD-ROM ให้นําแผ่นมาใส่ไว้

- ถ้าอยู่ใน Thumb Drive ให้นํา Thumb Drive นั Êนมาเสียบไว้

- ถ้าอยู่ในเครืÉอง ให้ตรวจสอบว่าแหล่งของแฟ้มข้อมูลอยู่ทีÉไหน

  และจดไว้ (ดูทีÉหัวข้อ “ตรวจสอบ-แหล่งของแฟ้มข้อมูล”)

2. ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ-ทีÉต้องการจะโอนเข้ามา
- ถ้าเป็นแฟ้มข้อมูลทีÉ Zip ไว ้ ให้ UnZip ก ่อน

2. คลิกเมนู  ระบบ

3. ชี Ê เมาส์ไปทีÉ  โอนข้อมูลเข้า (IMPORT)

2

4

4. คลิก  โอนข้อมูล (ทีละบริษัท ทีละปี)

3

1. ให้เปิดใช้งาน  บริษัท และ ปีทําการ

      ทีÉต้องการจะโอนข้อมูลเข้ามาทับ

1

5
5. คลิกปุ ่ ม  เลือกแฟ้ม

 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจาก

โปรแกรมก่อน และทําทีÉเครืÉองแม◌่



5

25

Acc-GL6. เลือก Directory ของแฟ้มต้นฉบับ

- ให้เลือกเข้าไปทีÉ Base

  จนกระทั Éงถึง  ปีทําการ

 ออฟชัÉนการโอน

โปรแกรมตั Êงค่าไว้ทีÉ ช่องทีÉ ř

ให้โอนข้อมูลเข้ามาอย่างเดียว

ถ้าต้องการโอนออฟชั ÉนอืÉนด้วย

ให้คลิกให้ขึÊนเครืÉองหมายถูก  

กรณีทีÉจ ําไม่ได้ว่าข้อมูลต้นฉบับ

เป็นแฟ้มไหน ให้ลองไล่ทีละแฟ้ม

จาก ŘŘŘř, ŘŘŘŚ, ŘŘŘś,....

ลองเลือกโอนทีละปี สามารถโอนซํ Ê า

กีÉครั Ê งก ็ ได้จนกว่าจะเจอข้อมูลทีÉต้องการ

9. คลิกปุ ่ ม  เริÉมโอน

รอสักครู่....จนกระทั Éงโอนข้อมูลเสร็จ

แล้วตรวจสอบข้อมูลทีÉโอนเข้ามา

9

8. แสดงแฟ้มข้อมูลต้นฉบับ-ทีÉเลือก

ให้ตรวจสอบว่า ถูกต้องหรือไม่
(ถ้าไม่ถูกต้อง ให้คลิกปุ ่ ม  เลือกแฟ้ม อีกครั Ê ง)

8

กรณีต้องการโอนเฉพาะ ฟอร์ม / รายงาน (ทีÉปรับแต่งเอง)  โดยไม่ต้องการโอนข้อมูล

เข้ามาด้วย สามารถทําได้โดย คลิกทีÉออฟชั Éนการโอน ให้ขึ ÊนเครืÉองหมายถูกเฉพาะทีÉ

หัวข้อ  โอนฟอร์ม / รายงาน (ทีÉปรับแต่งเอง) ส่วนหัวข้อทีÉเหลือ ให้คลิกให้เป็นช่องว่าง

6

7. คลิกปุ ่ ม OK 7
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โอนสมุดรายว ัน (จาก AccOffice หรือ ACC-BILLING)

1. คลิกเมนู  ระบบ 1

(1.1) คลิก  โอนข้อมูลเข้า (IMPORT)

(1.2) คลิก  โอนสมุดรายวัน

           (จาก AccOffice/ACC-BILLING)

1.1

1.2

2. คลิกปุ ่ ม  เลือกแฟ้ม

ฟังก์ชั Éนการโอนสมุดรายวันจากโปรแกรม

AccOffice / ACC-BILLING จะรองรับ

เฉพาะการลงทะเบียนชุด FULL เท่านั Êน

- ข้อมูลสมุดรายวันสามารถโอนเข้ามา

   เป็นเดือนๆ ต่อเนืÉองกันและสามารถ

   ปรับปรุงเพืÉอจัดทํางบทั Êงปีได้

2

1. ไฟล์ข ้อมูลทีÉจะโอนเข้ามา จะต้องทําการสํารองผ่านฟังก์ชั Éน

    การส่งข้อมูล-ภายในโปรแกรม AccOffice เวอร์ชั Éน řŘ.š

    ขึ Êนไป หรือ ACC-BILLING  [ ดูรายละเอียด ทีÉหัวข้อถัดไป

   “ส่งข้อมูลสมุดรายวัน (ใน AccOffice หรือ ACC-BILLING)”]

2. กรณีทีÉมีข ้อมูลสมุดรายว ันอยู่ในโปรแกรม Acc-GL

    ให้ทําการ Post ข ้อมูลก่อน เพืÉอข้อมูลทีÉจะโอนเข้ามา

    จะได้ไม่มาทับข้อมูลทีÉมีอยู่

  - แต่ถ้าต้องการเคลียร์ข้อมูลทั Êงหมดใหม่

    ให้คลิกเมนู  ระบบ และ  ล้างข้อมูลทัÊงหมด ออกก่อน

 เตรียมการก่อนโอนสมุดรายวันเข้ามา

 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจาก

โปรแกรมก่อน และทําทีÉเครืÉองแม◌่

กรณีต้องการโอนข้อมูลสมุดรายวัน

ต่างบริษัท หรือ ต่างสาขามารวมกัน

แต่มีการตัÊงเลขทีÉเหมือนกัน สามารถ

ใช้ฟังก์ชัÉนนีÊในการโอนข้อมูลได้

ให้เปิดใช้  บริษัท-ปีทําการ

ทีÉต้องการจะโอนข้อมูลเข้า
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55. คลิกปุ ่ ม  เริÉมโอน

6. รอสักครู่...เมืÉอโอนข้อมูลเสร็จ

จะมีข้อความขึ Êนมา ให้คลิกปุ ่ ม OK
6

7. ให้ตรวจสอบข้อมูลทีÉโอน

      เข้ามาใน  สมุดรายวัน
7

3. เลือกแหล่งของแฟ้มข้อมูล

      ทีÉจะโอนเข้ามา

3

4
4. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

(7.1) คลิกปุ ่ ม  ค้นหา

         เพืÉอขอดูข้อมูลทั Êงหมด
7.1

กรณีไม่แน่ใจว่าเป็นไฟล์ข้อมูล

ทีÉต้องการหรือไม่ สามารถลอง

โอนได้เลย ถ้าโปรแกรมหาไฟล์

ไม่เจอจะมีข้อความเตือนขึÊนมา

และถ้าโอนเข้ามาแล้วไม่ต้องการ

สามารถล้างทิÊงได้ เนืÉองจาก

ข้อมูลทีÉโอนเข้ามาจะอยู่ใน

สถานะUnPost ซึÉ งสามารถใช้

ฟังก ์ชั Éน  ล้างข้อมูล UnPost ได้

(7.2) ข้อมูลทีÉโอนเข้ามาจะอยู่ใน

 สถานะ UnPost

7.2

ถ้าต้องการดูข้อมูล-แยกตามเล่ม

ให้คลิกเลือก ซืÊอ-ขาย-รับ-จ่าย-ทั Éวไป

- ข้อมูล  ภาษีซืÊอ-ขาย จะโอนเข้าเฉพาะ
  รายการทีÉสัมพันธ์ก ับสมุดรายวันเท่านั Êน
  ถ้าเป็นข้อมูลภาษีซืÊอ-ขาย ทีÉคีย์เอง
  จะไม่สามารถโอนเข้ามาได้

ถ้าต้องการดูรายละเอียด

ของข้อมูลบรรทัดใด
ให้  ดับเบิÊลคลิก ทีÉบรรทัดนั Êน- ข้อมูลรายชืÉอ  ลูกค้าและ ผู้ขาย จะถูก

  โอนเข้ามารวมก ันอยู่ใน  ทะเบียนชืÉอ
  ดังนั Êน เพืÉอป้องก ันรหัสซํ Ê าก ั น โปรแกรม
  จะตั Êงรหัสลูกค้า ให้ขึÊนต้นด้วย TC และ
  รหัสผู้ขาย ให้ขึÊนต้นด้วย TS

 หมายเหตุ
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Acc-GL(7.4) ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูล

-  ให้คลิกทีÉ  รูปดินสอ

    หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F6

          แล้วแก้ไขข้อมูลได้ตามต้องการ
เมืÉอแก ้ ไขข้อมูลเสร็จ-แต่ละช่อง ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter
เพืÉอให้โปรแกรมรับข้อมูลใหม่ สําหรับช่องทีÉเป็น  จํานวนเงิน
การแก ้ ไขให้ลบข้อมูลเดิมทิÊง แล้วคีย์ใหม่

       - เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จ ให้จัดเก็บ

โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

8.1

(8.1) จัดเรียง  ทุกเล่ม

8

8. กรณีต้องการจัดเรียงเลขทีÉใหม่

   ให้คลิกปุ ่ ม

8.3

(8.2) จัดเรียง  ทุกเดือน

(8.3) คลิกปุ ่ ม  เริÉมจัดเรียง
8.2

7.4

 กรณีต้องการล้างข้อมูล

เมืÉอโอนข้อมูลสมุดรายว ันเข้ามา

ข้อมูลจะอยู่ในสถานะ UnPost

ถ้าต้องการล้างข้อมูลส่วนนีÊ ทิ Êง

สามารถทําได้ ตามขั Êนตอนต่อไปนีÊ  :

a

b) คลิก  ล้างข้อมูล

c) คลิก  ล้างข้อมูล-บางส่วน

b

c

d

a) คลิกเมนู  ระบบ

d) คลิก  ล้างข้อมูลทีÉ UnPost

กรณีจัดเรียงเลขทีÉสมุดรายวันใหม่
โปรดอย่าลืม Update ภาษีขาย-ซืÊอ
เพืÉอเชืÉอมโยงเลขทีÉใหม่ของสมุดรายวัน
เข้าสู่รายงานภาษีซืÊ อ-ขาย
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เชื É อมโยงข ้อมูล (Acc-GL ก ับ AccOffice/ACC-BILLING)

สําหรับผู ้ใช้งานโปรแกรม AccOffice (เวอร์ชั Éน řŘ.š ขึ Êนไป) หรือ ACC-BILLING สามารถเชืÉอมโยงข้อมูลทาง

บัญชีกับโปรแกรม Acc-GL ได้

ก็อปปีÊ -ผ ังบ ัญชี (เข ้าสู ่ AccOffice หรือ ACC-BILLING)

1. คลิกเมนู  บัญชี

2. คลิกแถบ  ผังบัญชี

1
กรณีต้องการนําผังบัญชีจาก Acc-GL ไป

ลงใน AccOffice หรือ ACC-BILLING

สามารถทําได้ ตามขั Êนตอนต่อไปนีÊ

2

33. คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ -ผังบัญชี

ก ็อปปีÊ -ผ ังบัญชีเข้าสู่ AccOffice

หรือ ACC-BILLING

Acc-GL
AccOffice (V.10.9 ขึÊนไป)

หรือ ACC-BILLING

ผังบัญชี

ส่งข้อมูลสมุดรายวัน

เข้าสู่  Acc-GL

สมุดรายวัน

4. คลิกปุ ่ ม  เลือกแหล่ง

      (เพืÉอเลือกแหล่งปลายทางทีÉจะวางข้อมูล)

4
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5

6

กรณีไม่แน่ใจว่า Thumb Drive

หรือ แผ่นดิสก◌์  มีพืÊนทีÉเหลือพอทีÉ

จะวางข้อมูลหรือไม่ อาจเลือก

วางข้อมูลทีÉ  ไดร์ฟ C ก ่อน

แล้วจึงก ็อปปีÊ จาก  ไดร์ฟ C

ไปลงแหล่งทีÉต้องการอีกทีหนึÉง

เพืÉอจะได้รู้ว่าก ็อปปีÊ ข้อมูล

ทั Êงหมดได้หรือไม่

5. เลือกแหล่งทีÉจะวางข้อมูล

6. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

7

7. คลิกปุ ่ ม  เริÉมก็อปปีÊ

8

8. เสร็จแล้ว จะมีข้อความแสดง

      แหล่งปลายทาง-ทีÉวางข้อมูล

      - ให้คลิกปุ ่ ม OK

กรณีทีÉต้องการก ็อปปีÊ จากแหล่ง

ปลายนีÊไปลง Thumb Drive

หรือ แผ่นดิสก◌์  อีกต่อหนีÉง

- ให้เข้าไปทีÉ My Computer

- เข้าไปทีÉ  แหล่งปลายทาง นีÊ

- แล้วก ็อปปีÊ  TRACCFLOW

นําผ ังบ ัญชี-ไปลงใน AccOffice หรือ ACC-BILLING

1. คลิกเมนู  ระบบ

ขอยกตัวอย่าง การนําผังบัญชีไปลง

ในโปรแกรม ACC-BILLING
 (สําหรับ AccOffice สามารถดูเป็นแนวทางได้)

2. คลิก  ปรับปรุงข้อมูล

1

2

ให้เปิดใช้  บริษัท-ป◌ี

ทีÉต้องการ
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Acc-GL3. คลิกทีÉกลุ่ม  บัญชี

3

4

4. คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ ผังบัญชีจาก Acc-GL

5. จากนั Êน จะมีข้อความให้ยืนย ัน

      - ให้คลิกปุ ่ ม Yes

5

6

7

8

6. เลือกแหล่งของข้อมูล

7. จากนั Êน คลิกปุ ่ ม OK

8. รอสักครู่...

       - เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม OK

       - จากนั Êน คลิกปุ ่ ม  ออก

9. กําหนดการลงบัญชี AUTO

ของแต่ละส่วน ซืÊอ-ขาย-รับ-จ่าย

ว่าต้องลงบัญชี เดบิต-เครดิต

อะไรบ้าง

9
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Acc-GLส่งข ้อมูลสมุดรายว ัน (ใน AccOffice หรือ ACC-BILLING)

ข้อมูลสมุดรายว ัน (จาก AccOffice หรือ ACC-BILLING)

สามารถโอนเข้า Acc-GL เป็นเดือนๆ เพืÉอนํามาปรับปรุง

และจัดทํางบทั Ê งปีได้ โดยจะต้องก็อปปีÊ ข ้อมูลผ่าน

 ฟังก์ชัÉนการส่งข้อมูล ใน AccOffice (V.10.9 ขึÊนไป)

หรือ ACC-BILLING สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจาก

โปรแกรมก่อน และทําส่งข้อมูลทีÉเครืÉองแม◌่

2
2. คลิกปุ ่ ม  ส่งข้อมูลเข้า Acc-GL

1. คลิกเมนู  บัญชี

       และ คลิก  สมุดรายวัน

ขอยกตัวอย่าง การส่งข้อมูลสมุดรายวัน

ในโปรแกรม ACC-BILLING
(สําหรับ AccOffice สามารถดูเป็นแนวทางได้)

3. ให้ก ําหนด  ช่วงวันท◌ี ◌่  ของข้อมูล

       สมุดรายวันทีÉต้องการก็อปปีÊ
3

5

4. คลิกปุ ่ ม +

      (เพืÉอเลือกแหล่งทีÉจะวางข้อมูล)

1

4

5. เลือกแหล่งทีÉจะวางข้อมูล

6. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK
6

กรณีไม่แน่ใจว่า Thumb Drive

หรือ แผ่นดิสก◌์  มีพืÊนทีÉเหลือพอทีÉ

จะวางข้อมูลหรือไม่ อาจเลือก

วางข้อมูลทีÉ  ไดร์ฟ C ก ่อน

แล้วจึงก ็อปปีÊ จาก  ไดร์ฟ C

ไปลงแหล่งทีÉต้องการอีกทีหนึÉง

เพืÉอจะได้รู้ว่าก ็อปปีÊ ข้อมูล

ทั Êงหมดได้หรือไม่

ให้เปิดใช้  บริษัท-ป◌ี  ทีÉต้องการ

สําหรับ AccOfficeให้คลิกทีÉ



13

25

Acc-GL

เมืÉอส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โปรดเข้าไปทีÉแหล่งปลายทางดูว่ามีไฟล์ข้อมูลทีÉก็อปปีÊ ไว้หรือไม่

7. คลิกปุ ่ ม  เริÉมส่งข้อมูล

8

- ถ้าไม่มีไฟล์ข ้อมูล ให้ลองทําใหม่อีกครั Ê ง

- ถ้าเป็น Thumb Drive ให้ลอง Format

  Thumb Drive นั Êนก่อน แล้วจึงทําใหม่

  อีกครั Ê ง

- โดยเข้าไปทีÉ  My Computer และเข้าไปตาม Directory ทีÉสํารองข้อมูลไว้

- เมืÉอก็อปปีÊ ข้อมูล-สมุดรายวัน จากโปรแกรม AccOffice หรือ ACC-BILLING แล้ว

   การโอนข้อมูลเข้าโปรแกรม Acc-GL จะต้องโอนผ่านฟังก์ชั Éน

  “โอนสมุดรายวัน (จาก AccOffice / ACC-BILLING)” ดูวิธีทีÉหัวข้อก่อนหน้านี Ê

*** Download ชุดใช้งานระดับทีÉ ř ของโปรแกรม AccOffice และ ACC-BILLING ได้ฟรีทีÉ www. accoffice.com ***

7

8. เสร็จแล้ว จะมีข้อความแสดง

      แหล่งปลายทาง-ทีÉวางข้อมูล

      - ให้คลิกปุ ่ ม OK


