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Ś) สมุดรายวันขาย (Sales Journal)        :   บันทึกรายการเกีÉยวกับการขาย-เป็นเงินเชืÉอ

โปรแกรมได้ตั Êงประเภทสมุดรายวัน ไว ้ เป็น ŝ เล่ม ดังต่อไปนีÊ

ประเภทสมุดรายว ัน

ř) สมุดรายวันซืÊอ (Purchase Journal)   :  บันทึกรายการเกีÉยวกับการซืÊอ-เป็นเงินเชืÉอ

ś) สมุดรายวันรับ (Receipt Journal)      :   บันทึกรายการเกีÉยวกับการรับเงินเข้ากิจการทั Êงหมด

Ŝ) สมุดรายวันจ่าย (Payment Journal)   :   บันทึกเกีÉยวกับการจ่ายเงินออกจากกิจการทั Êงหมด

ŝ) สมุดรายวันทัÉวไป (General Journal) :   บันทึกรายการทีÉไม่สามารถลงทั Êง Ŝ ประเภท

                                                                                           ดังกล่าวได้ เช่น รายการปรับปรุง, รายการโอนปิด

1. คลิกเมนู  บัญชี

3. คลิกปุ ่ ม

1

3

4. จากนั Êน จะเข้าสู่ทะเบียน

       ประเภทสมุดรายวัน

(4.1) ถ้าต้องการ  เพิÉม คลิกปุ ่ ม F2= เพิÉม
4.1

(4.2) ถ้าต้องการ  ลบ คลิกปุ ่ ม F4= ลบ

(4.3) ถ้าต้องการ  แก้ไข คลิกปุ ่ ม F6= แก้ไข

4.2

4.3

2. คลิกแถบ  สมุดรายวัน

2

4.4

(4.4) เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม  ออก

(หลังประเภทสมุดรายวัน)

4
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ต ัÊ งเลขที É -สมุดรายว ัน

2. คลิกปุ ่ ม Set

1. ณ.แถบ  สมุดรายวัน
1

2

b

การตั ÊงเลขทีÉใบสําคัญ มี Ś  แบบ

- แยกเล่ม & แยกเดือน

- แยกเล่ม

ตัÊ งระบบการรันเลขทีÉใบสําคัญ-อัตโนมัติ

สามารถตั Êงได้ทีÉปุ ่ ม  “ ตัÊงค่า”

การตั ÊงเลขทีÉล่าสุด ให้ตั Êงลดลงไป

ř ลําดับจากทีÉต้องการ เช่น ต้องการ

ให้เลขทีÉเริÉมต้นทีÉ ŘŘśřŝ  ให้ตั ÊงเลขทีÉ

ล่าสุดเป็น ŘŘśřŜ

3. ถ้า  ตั Êงค่า ไว ้เป็นแบบ

 แยกเล่ม & แยกเดือน

(a) จะมีหน้าต่างขึ Êนมา ดังภาพ

ซึÉงสามารถตั ÊงเลขทีÉแยกตามเล่ม

สมุดรายวัน และ แยกแต่ละเดือน
(ถ้าต้องการให้เลขทีÉเริÉมต้น ŘŘŘŘř ใหม่

ทุกเดือน ให้ตั ÊงเลขทีÉล่าสุดเป็น ŘŘŘŘŘ)

(a) จะมีหน้าต่างขึ Êนมา ดังภาพ

3

a

a

(b) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  ออก b

4

(b) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  ออก

4. ถ้า  ตั Êงค่า ไว ้เป็นแบบ  แยกเล่ม
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โปรแกรมจะมีฟังก์ชั Éนช่วยในการ

ลงบัญชีให้อัตโนมัติ เพียงเลือก

รายการค้า (Transaction) และใส่

ยอดรวมของเอกสาร โปรแกรมจะ

ลงบัญชี เดบิต-เครดิตให้อัตโนมัติ

การใช้ระบบบันทึกข้อมูลลงสมุดรายวัน-แบบอัตโนมัติ

โปรดตรวจสอบทีÉปุ ่ ม  “ ตัÊงค่า”

ให้ตั Êงระบบบันทึกบัญชี  เป็นแบบ อัตโนมัติ

(4.1) จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

          ให้ค้นหา ชืÉอรายการทีÉต้องการ

(4.2) เมืÉอเลือกรายการค้าได้แล้ว

              ให้คลิกปุ ่ ม Enter= เลือก

4.1

4.2

1. ณ. เมนู  บัญชี
1

2

2. คลิกแถบ  สมุดรายวัน

3

4. หน้าจอจะอยู่ในสถานะ  เพิÉมเอกสาร

4

3. กดแป้นคีย์บอร์ด F2

หรือ คลิก

บ ันทึกสมุดรายว ัน-แบบอ ัตโนม ัติ

กรณีต้องการเปลีÉยนภาษา

ให้กดแป้นคีย์บอร์ด

เพืÉอเปลีÉยน ไทย / อังกฤษ
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Acc-GL5. จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

5.1

5.2

(5.1) ให้ใส่จํานวนเงินตามช่องต่างๆ

(5.2) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

คีย์ข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง

ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter
ฟังก ์ ชั Éนในการ

คํานวณ Vat

กรณีทีÉคีย์ว ันทีÉแล้ว ต้องการเลืÉอนเป็นวันถัดไป ให้กดแป้นคีย์บอร์ด +

และถ้าต้องการย้อนกลับไป ř ว ัน ให้กดแป้นคีย์บอร์ด  -

โปรแกรมจะรันเป็น  =เลขทีÉรอ Save= ไว้ให้ก ่อน

เมืÉอทําการ Save จึงจะรันตามกลุ่มให้อัตโนมัติ

5

- ถ้าต้องการใส่วันทีÉล่วงหน้า หรือ

   ย ้อนหลัง ให้พิมพ์เปลีÉยนได้ทันที

   โดยใส่ให้ครบทุกหลัก เช่น Řř/Řř/ŚŝŜš

   และ ต้องอยู่ในรอบระยะเวลาบัญชี

   ทีÉตั Êงไว้ใน  ตั Êงค่า

5.3

(5.3) โปรแกรมจะลงบัญชี

 เดบิต- เครดิตให้อัตโนมัติ

 ตามทีÉตั Êงไว้ในฟังก์ชั Éน

 การลงบัญชีอัตโนมัติ

5.4
(5.4) โปรแกรมจะรันวันทีÉปัจจุบัน

          ให้อัตโนมัติ

 ข้อควรระวัง : ปีท ําการควรใช้เป็นแบบเดียวก ันทั Êงระบบ

ไม่ควรใช้เป็นปี พ.ศ ปนก ับ ค.ศ เพราะจะมีผลก ับรายงาน

* สําหรับการใช้ปี  พ.ศ ว ันทีÉ Śš ก.พ ยังไม่รองรับ

  ให้หลีกเลีÉยงโดยการใช้ว ันทีÉ ŚŠ ก.พ หรือ ř มี.ค แทน

   หรือ ใช้เป็นปี ค.ศ แทน

ถ้าต้องการแก ้ ไขจํานวนเงิน
 (ตามข้อ ŝ.ř) ให้คลิกปุ ่ ม +

กรณีทีÉมีการแก ้ ไข จํานวนเงินในช่อง

 เดบิต-เครดิต โปรแกรมจะบล็อค

ไม่ให้เข้าฟังก ์ชั Éนในการใส่จํานวน

เงินรวม (ตามข้อ ŝ.ř) อีก

- ถ้าต้องการจะใช้ ให ้ลบเอกสารนั Êน

  ทิÊงไปก่อน แล้วจึง เพิÉมใหม่
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Acc-GL6.  ชืÉอ : โปรดระบุรหัส

6

   (a) เมืÉอเข้าสู่  ทะเบียนชืÉอ

         ให้พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

   (c) คลิกปุ ่ ม  กดEnter= เลือก

         หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

   (b) ให้แถบแสงอยู่ทีÉชืÉอทีÉต้องการ

7

7. ใส่รายละเอียดต่างๆ ตามต้องการ

- เลขทีÉบิล, ว ันทีÉในบิล, อธิบาย

กรณีต้องการใส่ข้อมูลเพิ Éมเติม ให้คลิกปุ ่ มนีÊ

จะมีช่อง อ้างถึง Ś-5 ให้พิมพ์ข้อความได้

a

bc

     - ถ้าจํารหัสได้  ให้พิมพ์รหัส

        แล้วกดแป้น Enter

        (ชืÉอจะถูกดึงขึÊนมาให้อัตโนมัติ)

     - ถ้าจํารหัสไม่ได้  ให้  ดับเบิÊลคลิก

หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3

(เพืÉอเข้าสู่ทะเบียนชืÉอ)

  กรณีต้องการแทรกบรรทัด

- ให้คลิก  ปุ ่ มขวาของเมาส์

  จะมีฟังก์ชั Éนขึ Êนมา

  ให้คลิก  แทรกรายการ (item)
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รองรับสําหรับ

การปรับแต่งแบบฟอร์ม

[ดูรายละเอียด บททีÉ ŚŘ-Śř]

พิมพ์ใบสําคัญ-ปะหน้าเอกสาร

ตามแบบทีÉปรับแต่งฟอร์มไว้

แบบ ř, Ś, ś

8. เมืÉอใส่รายละเอียดต่างๆ

      เรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บข้อมูล

     โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9  หรือ

      คลิก

8

รองรับรายละเอียดเช็ค

รองรับรายละเอียด Vat

กรณีต้องการแก ้ ไขจํานวนเงิน

เดบิต-เครดิต จะต้องพิมพ์ใหม่

ทั Êงจ ํานวน เสร็จแล้ว กดแป้น

คีย์บอร์ด Enter

เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่

 เพิÉมเอกสาร : กดแป้น F2 หรือ คลิก

 แก้ไขข้อมูล : กดแป้น F6 หรือ คลิก

 ลบเอกสาร  : กดแป้น F4 หรือ คลิก

เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง ให้กด

แป้น Enter เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่
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การบันทึกสมุดรายวันด้วยตนเอง ท่าน

ต้องวิเคราะห์รายการเองว่าต้องลงบัญชี

เดบิต-เครดิตอะไร โดยโปรแกรมจะมี

ฟังก์ชั Éนช่วยในการค้นหารหัส-ชืÉอบัญชี

จากผังบัญชี พร้อมด้วยระบบเตือน

ถ้าพบยอดรวม เดบิต-เครดิต ไม่เท่ากัน

บ ันทึกสมุดรายว ัน-ด ้วยตนเอง

การใช้ระบบบันทึกข้อมูลลงสมุดรายวัน-แบบอัตโนมัติ

ให้ตั Êงระบบบันทึกบัญชี เป็นแบบ บันทึกด้วยตนเอง

ณ. เมนู  บัญชี และแถบ  สมุดรายวัน

2. หน้าจอจะอยู่ในสถานะ  เพิÉมเอกสาร

2

3

(a) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

       ให้เลือกประเภทสมุดรายวัน

(b) เสร็จแล้วคลิก Enter=  เลือก

       หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

โปรดตรวจสอบทีÉปุ ่ ม  “ ตัÊงค่า”

1. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก

      (เพืÉอเพิÉมหน้าใหม่)

1

3. ใส่รายละเอียด-ส่วนหัว
3.1

(3.1) ประเภทสมุดรายวัน :

          ให้กดแป้นคียบอร์ด Enter

a

b
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ถ้าต้องการใส่วันทีÉล่วงหน้าหรือย้อนหลัง

ให้พิมพ์ให้ครบทุกหลัก เช่น Řř/Řř/ŚŝŜš

โปรแกรมจะรันเป็น  =เลขทีÉรอ Save=

ไว้ให้ก ่อน เมืÉอทําการ Save จึงจะรันให้

 ตามเล่มของสมุดรายวันให้อัตโนมัติ

 ข้อควรระวัง : ปีท ําการควรใช้เป็นแบบเดียวก ันทั Êงระบบ

ไม่ควรใช้เป็นปี พ.ศ ปนก ับ ค.ศ เพราะจะมีผลก ับรายงาน

- ถ้าจํารหัสไม่ได้  ให้  ดับเบิÊลคลิก

   หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3
   (เพืÉอเข้าสู่ทะเบียนชืÉอ)

- ถ้าจํารหัสได◌้  ให้พิมพ์รหัสได้เลย

   แล้วกดแป้น Enter

(a) เมืÉอเข้าสู่  ทะเบียนชืÉอ

      ให้พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

(c) คลิกปุ ่ ม  กดEnter= เลือก

      หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

(b) ให้แถบแสงอยู่ทีÉชืÉอทีÉต้องการ

a

b
c

(3.2) เลขทีÉใบสําคัญ :

         ให้กดแป้นคียบอร์ด Enter

(3.3) วันทีÉ : ให้กดแป้นคียบอร์ด Enter

          ว ันทีÉปัจจุบันจะขึ Êนมาให้อัตโนมัติ

3.2 3.3

(3.4) ชืÉอ : โปรดระบุรหัส

3.4

* สําหรับการใช้ปี  พ.ศ ว ันทีÉ Śš ก.พ ยังไม่รองรับ

  ให้หลีกเลีÉยงโดยการใช้ว ันทีÉ ŚŠ ก.พ หรือ ř มี.ค แทน

   หรือ ใช้เป็นปี ค.ศ แทน
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กรณีต้องการใส่ข้อมูลเพิ Éมเติม ให้คลิกปุ ่ มนีÊ

จะมีช่อง อ้างถึง Ś-5 ให้พิมพ์ข้อความได้

- ถ้าจํารหัสบัญชีได้  ให้พิมพ์รหัส

   แล้วกดแป้น Enter

   (ชืÉอบัญชีจะถูกดึงขึÊนมาให้อัตโนมัติ)

- ถ้าจํารหัสบัญชีไม่ได้  ให้  ดับเบิÊลคลิก

   หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3

   (เพืÉอเข้าสู่ผ ังบัญชี)

(a) เมืÉอเข้าสู่  ผังบัญชี

      ให้พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

(c) คลิกปุ ่ ม  กดEnter= เลือก

(b) ให้แถบแสงอยู่ทีÉบัญชีทีÉต้องการ

a

b

c

(3.5) เลขทีÉบิล : ใส่เลขทีÉบิลซืÊอ,

          ใบกํากับภาษี, ใบเสร็จรับเงิน 3.5

(3.6) วันทีÉในบิล : ใส่วันทีÉของบิลซืÊอ,

          ใบกํากับภาษี, ใบเสร็จรับเงิน

3.6

(3.7) อธิบาย : ใส่ค ําอธิบายตามต้องการ

3.7

4.1

4. ใส่รายละเอียดในตาราง

4

(4.1) รหัสบัญชี : ใส่รหัสบัญชี
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5. กรณีต้องการใส่รายละเอียดเช็ค

      ให้คลิกปุ ่ ม  รายละเอียดเช็ค

(5.1) ใส่รายละเอียดของเช็ค

5(5.2) เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK

 

รองรับรายละเอียด Vat

  กรณีต้องการแทรกบรรทัด

- ให้กด  ปุ ่ มขวาของเมาส์

  จะมีฟังก์ชั Éนขึ Êนมา

  ให้คลิก  แทรกรายการ (item)

4.2

(4.2) เดบิต - เครดิต :

         ใส่จํานวนเงิน เดบิต หรือ เครดิต

(4.3) เพิÉมบรรทัดใหม่

ให้เคอร์เซอร์อยู่ทีÉช่อง เครดิต

แล้วกดแป้นคีย์บอร์ด Enter
(จะมีบรรทัดใหม่เพิ Éมให้อัตโนมัติ)

4.3

(4.4) ใส่ข้อมูลในตารางให้เรียบร้อย

4.4

5.1

5.2
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พิมพ์ใบสําคัญ-ปะหน้าเอกสาร

ตามแบบทีÉปรับแต่งฟอร์มไว้

แบบ ř, Ś, ś

6. จัดเก็บข้อมูล โดยคลิก

       หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F9

กรณีต้องการแก ้ ไขจํานวนเงิน

เดบิต-เครดิต จะต้องพิมพ์ใหม่

ทั Êงจ ํานวน เสร็จแล้ว กดแป้น

คีย์บอร์ด Enter

เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่

 เพิÉมเอกสาร : กดแป้น F2 หรือ คลิก

 แก้ไขข้อมูล : กดแป้น F6 หรือ คลิก

 ลบเอกสาร  : กดแป้น F4 หรือ คลิก

เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง ให้กด

แป้น Enter เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่

รองรับสําหรับ

การปรับแต่งแบบฟอร์ม


