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Acc-GL

ทะเบียนชืÉอ  จะมีอยู่ในเมนู “บัญชี” และ “ฟอร์มภาษ”ี ซึÉงเหมือนกัน การคีย์ข้อมูลจะคีย์

จากส่วนใดก็ได้ เนืÉองจาก เป็นฐานข้อมูลตัวเดียวกัน ทะเบียนชืÉอนีÊใช้สําหรับเก็บข้อมูลรายชืÉอ

ทั Êงหมด เช่น ชืÉอลูกค้า(Customer), ชืÉอผู ้ ขาย (Supplier), พนักงาน(Employee) และรายชืÉออืÉนๆ

โดยให้ใช้รหัสในการแยกแต่ละกลุ่ม

การสร้างทะเบียนชืÉอไม่จ ําเป็นทีÉจะต้องคีย ์ข้อมูลทั ÊงหมดในตอนเริÉมต้นนีÊ  สามารถข้าม

ไปก่อนได้ หรือ อาจจะทยอยคีย์ข้อมูลในภายหลังก็ได้

เช่น  CUS  แทน   กลุ ่มลูกค้า

EMP แทน   กลุ ่มพนักงาน

GOV แทน  กลุ ่มราชการ

JOB  แทน  กลุ ่มงาน

SUP  แทน   กลุ ่มผู ้ขาย
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Acc-GL

1. คลิกแถบ  ทะเบียนชืÉอ

2. คลิกปุ ่ ม Set

 

    - ถ้าต้องเปลีÉยน ให้พิมพ์เปลีÉยนได้ทันที

3. จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

โปรแกรมได้ตั Ê งกลุ่ มตั วอย่างไว้ ให้

1

2

3

4. กรณีต้องการ เพิÉมรหัสกลุ ่ม

(4.1) ให้คลิกปุ ่ ม F2 =  เพิÉมกลุ่ม

           หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F2

(4.2) จากนั Êน จะมีบรรทัดเพิ Éมขึ Êนมาให้
4.1

4.2

 ต ัÊ งรห ัสกลุ่ม
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Acc-GL(4.3) รหัสกลุ่ม

       รหัสกลุ่มควรเป็นอักษรภาษาอังกฤษ

5. กรณีต้องการ ลบรหัสกลุ ่ม

(5.1) ให้คลิกทีÉ  บรรทัด ทีÉต้องการลบ

(5.3) จะมีหน้าต่างขึ Êนมา เตือนการลบ

       - ให้คลิกปุ ่ ม Yes

         (จากนั Êน รหัสกลุ่มก็จะถูกลบไป)

6. จัดเก็บข้อมูล การตั Êงรหัสกลุ่ม

       โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

4.5

5.1

5.3

 

(4.5)  เลขทีÉล่าสุด (Running No.)

       ให้ตั Êงลดลงไป ř ลําดับของเลขทีÉทีÉต้องการ

       เช่น ต้องการ ŝ หลัก และเริÉมต้นทีÉ 00001

       ให้เลขทีÉล่าสุด เป็น 00000
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(5.2) คลิกปุ ่ ม F4 =  ลบกลุ่ม หรือ

          กดแป้นคีย์บอร์ด F4
5.2

(4.4) ตั Êงข้อความแทรกในรหัส (ช่อง ř- ŝ)

          แทรกเดือน, แทรกปี หรือ

          เครืÉองหมายต่างๆ  เช่น  /, -

4.44.3
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1. คลิกแถบ  ทะเบียนชืÉอ

      (เพืÉอเพิÉมหน้าใหม่)

3. รหัส : ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

(3.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

          ให้เลือกกลุ่มทีÉต้องการ

(3.2) คลิกปุ ่ ม Enter =  เลือก

             หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

ใช้แป้นคีย์บอร์ด  ลูกศรขึÊน-ลง

ในการเลืÉอนแถบแสงในตาราง

(3.3) โปรแกรมจะรันเป็น

     รหัสกลุ่ม = AUTO=  ไว้ให้ก่อน

    (เมืÉอทําการ Save โปรแกรมจะ

     รันรหัสให้อัตโนมัติ ตามกลุ่ม)

1

2

3

3.1

3.2

3.3

44. คํานําหน้า : ให้  ดับเบิÊลคลิก

      หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3

 เพิ É มชื É อ

2. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก

(4.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

        - ให้เลือก คํานําหน้าทีÉต้องการ

(4.2) คลิกปุ ่ ม  กด Enter =  เลือก

4.24.1
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Acc-GL5. ใส่ข้อมูลตามช่องต่างๆ

6.  เสร็จแล้ว  ให้จัดเก็บข้อมูล

       ให้กดแป้นคีย์บอร์ด F9

        หรือ คลิก

5

6

ถ้าต้องการ  เพิÉมหน้าใหม◌่

ให้คลิกปุ ่ ม New หรือ

กดแป้นคีย์บอร์ด F2

   (วนกลับไปดูทีÉข้อ Ś)

7

7.  เมืÉอจัดเก็บข้อมูลแล้ว

       รหัสจะรันให้อัตโนมัติ

       ตามกลุ่มทีÉตั Êงไว ้ในปุ ่ ม Set

 - เมืÉอคีย์ข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง

   ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

 - กรณีต้องการใส่รายละเอียดเพิ Éมเติม

   เช่น ชืÉอ-ทีÉอยู่ (ภาษาอังกฤษ),

   เลขประจําตัวผู ้เสียภาษี

   ให้คลิกปุ ่ ม +

   (จะมีหน้าต่างขึ Êนมาให้ใส่ข้อมูลได้)
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Acc-GL

3. ให้กดแป้นคีย์บอร์ด F4

       หรือ คลิก

4. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา เตือนการลบ

ให้คลิกปุ ่ ม Yes

(จากนั Êน ชืÉอนั Êนก็จะถูกลบไป)

 ลบชื É อ

1
1. คลิกแถบ  ทะเบียนชืÉอ

4

32.ให้หน้าจออยู่ทีÉ  ชืÉอทีÉต้องการจะลบ

      [ ดูวิธีค ้นรายชืÉอทีÉหัวข้อ “ค้น-รายชืÉอ” ] 2

กรณีทีÉมีข้อมูลเชืÉอมโยงอยู่

โปรแกรมจะไม่ให้ลบ

โดยจะมีข้อความเตือนขึ Êนมา
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Acc-GL

3. กดแป้นคีย์บอร์ด F6

      หรือ คลิก

4. จากนั Êน หน้าจอจะอยู่ใน

      สถานะ  แก้ไขข้อมูล

    -ให้แก้ไขข้อมูลได้ตามต้องการ

เมืÉอแก ้ ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง

อย่าลืม!!!  กดแป้น Enter

เพืÉอให้ โปรแกรมรับข้อมูลใหม่

5. เมืÉอแก้ไขเสร็จ ให้จัดเก็บข้อมูล

โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

หรือ คลิก

แก้ไข-รายชื É อ

1. คลิกแถบ  ทะเบียนชืÉอ

3

4

1

5

2.ให้หน้าจออยู่ทีÉ  ชืÉอทีÉต้องการจะแก้ไข

      [ ดูวิธีค ้นรายชืÉอทีÉหัวข้อ “ค้น-รายชืÉอ” ]

2
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Acc-GL

ก็อปปีÊ -รายชื É อ

1

1. คลิกแถบ  ทะเบียนชืÉอ

3. คลิกปุ ่ ม  ก็อปปีÊ
2

3

4. จากนั Êน ปุ ่ ม  วาง จะActive ขึ Êนมา

       ให้คลิกปุ ่ ม  วาง ได้ทันที

5. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

    - ให้คลิกเลือก  รหัสกลุ ่ม

6. คลิกปุ ่ ม Enter =  เลือก

7. จะได้ข้อมูลทีÉก็อปปีÊ มา

  (รหัสจะรันให้อัตโนมัติ ตามรหัสกลุ่มทีÉเลือก )

โปรดตรวจสอบข้อมูลทีÉก็อปปีÊ มา

ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูล

ให้พิมพ์แก้ไขได้ทันที

8. เสร็จแล้ว  ให้จัดเก็บข้อมูล

  โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F9

  หรือ คลิก

 

2.ให้หน้าจออยู่ทีÉ  ชืÉอทีÉต้องการก็อปปีÊ

      [ ดูวิธีค ้นรายชืÉอทีÉหัวข้อ “ค้น-รายชืÉอ” ]

5

6

4

7

8
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(2.1) คลิกปุ ่ ม  ค้นหา

(2.2) จะสู่หน้าจอ  ค้น-ทะเบียนชืÉอ

          แสดงรายชืÉอทั Êงหมดให้เห็น

(2.3) เมืÉอได้ชืÉอทีÉต้องการ

ให้  ดับเบิÊลคลิก ทีÉบรรทัดนั Êน

เพืÉอเลือก

 วิธีที É  ř

(3.1) จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

          ให้คลิก  ฟังก์ชัÉนในการค้นหา

(3.2) พิมพ์ข้อมูลทีÉต้องการค้น

 วิธีที É  Ś

 วิธีที É  ś    ณ.แถบ  ทะเบียนชืÉอ

                ให้กดแป้นคีย์บอร์ด F5

(1.1) ค้นรหัส : ให้พิมพ์รหัสเพืÉอค้น

(1.2) ค้นชืÉอ    : ให้พิมพ์ชืÉอเพืÉอค้น

คลิกเพืÉอเลืÉอนดู

ข้อมูลด้านล่าง

1.1 1.2

2.1

2.2

(3.3) คลิกปุ ่ ม  เริÉมค้นหา

3.1

 
3.2 3.3

ค้น-รายชื É อ

2.3


