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บทน า 
 ระบบงานสารสนเทศในERP จะมรีะบบบญัชแียกประเภท เป็นระบบงานหลกั ทีใ่ชใ้นการก าหนด
โครงสรา้งขอ้มลูขององคก์รโดยจะปฏบิตังิานและรบัขอ้มลูทางดา้นบญัช ี ซึง่เชื่อมต่อกบัระบบงานต่างๆ ไดแ้ก่ 
ระบบบญัชลีกูหนี้/ระบบรายได ้ ระบบบญัชเีจา้หนี้/ระบบจ่าย ระบบจดัซือ้จดัจา้ง ระบบธนาคาร ระบบ
สนิทรพัยถ์าวร  ระบบบรหิารวสัดุ และระบบงบประมาณดว้ย โดยเนื้อหาในรายงานฉบบัน้ีจะเป็นการแสดงถงึ
ล าดบัขัน้ในการบนัทกึขอ้มลูของแต่ละระบบ เพื่อใหเ้กดิรายการทางบญัชแีละสามารถออกงบการเงนิได้ 
 

ลกัษณะการเช่ือมโยงของระบบงานในERP   

ระบบงานยอ่ย ทีส่ามารถเชื่อมโยงขอ้มลูได ้ดงันี้ 
 ระบบงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป รายการทัง้หมดทีบ่นัทกึจากระบบต่างๆจะส่ง
มาทีร่ะบบบญัชแียกประเภท เพื่อประมวลผลในการออกรายงานงบการเงนิ และ ยงั
ใชบ้นัทกึรายการทางบญัช,ี และบนัทกึปรบัปรงุรายการประจ าเดอืนดว้ย 

 ระบบงานบญัชีลกูหน้ี/ระบบรายได้ ใชส้ าหรบัการตัง้ลกูหนี้เงนิยมืและลกูหนี้เงนิ
ทดรองจ่าย โดยลกูหนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีด
และยอดรวมหนี้คงคา้งของลกูหนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการรบัเงนิ การออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ รวมถงึการรบัค่าปรบัและเงนิบรจิาค  

 ระบบงานบญัชีเจ้าหน้ี/ระบบจ่าย ใชส้ าหรบัการตัง้เจา้หนี้ พรอ้มรบัรูค้่าใชจ้่าย โดย
เจา้หนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีดและยอดรวมหนี้คง
คา้งของเจา้หนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการจ่ายเงนิ การออกเชค็และใบก ากบัภาษหีกั ณ 
ทีจ่า่ย  

 ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพื่อก าหนดรปูแบบเชค็ และ งานพสิจูน์ยอดเงนิฝาก
ธนาคาร ทีใ่ชค้วบคุมตดิตามยอดคงเหลอืและความเคลื่อนไหวของบญัชธีนาคาร โดย
สามารถจดัท าการกระทบยอดกบั Statement จากธนาคาร 

 ระบบงานสินทรพัยถ์าวร  ใชส้ าหรบังานควบคุมสนิทรพัยถ์าวร ไดแ้ก่ สนิทรพัยท์ีม่ ี
ตวัตน ประกอบดว้ย อาคาร ทีด่นิ และทะเบยีนครุภณัฑ ์ และสนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน 
พรอ้มทัง้ตอ้งมกีารคดิค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัยถ์าวร รวมถงึการก าหนด
ผูร้บัผดิชอบและพืน้ทีท่ีส่นิทรพัยถ์าวรชิน้นัน้ตัง้อยู่ 

 ระบบงานจดัซ้ือจดัจ้าง เป็นระบบงานทีเ่ชื่อมโยงกนัระหว่างขอ้มลูหลกัผูข้าย 
ขอ้มลูหลกัสนิคา้ ขอ้มลูหลกับรกิาร ซึง่จะน าไปสู่การจดัท าบนัทกึขออนุมตัซิือ้/จา้ง 
และการจดัท าใบสัง่ซือ้/ สัง่จา้ง   และเมือ่ผูข้ายสนิคา้/ บรกิาร ส่งมอบสนิคา้/ บรกิาร
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ตามเงือ่นไขทีต่กลงกนั ระบบจดัซือ้กจ็ะด าเนินการจดัท าการรบัสนิคา้/ คนืสนิคา้
ส าหรบัรายการสนิคา้/ บรกิารทีไ่มถู่กตอ้งตามเงือ่นไขทีต่กลงกนัไว ้  

 ระบบการควบคมุงบประมาณ จดัท าขึน้เพื่อใชส้ าหรบัตดิตาม เปรยีบเทยีบผลการ
ด าเนินงานทีเ่กดิขึน้จรงิกบังบประมาณทีต่ัง้ไวต้ามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
ใชใ้นการวเิคราะหห์าสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจรงิกบัแผนงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางหรอืวธิกีารแกไ้ข ใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผนงานทีว่างไว ้  

 ระบบบริหารวสัด ุ เพื่อดแูลวสัดุทีต่อ้งการเกบ็คลงั ระบบจะเกบ็ความเคลื่อนไหวขึน้/
ลงของวสัดุแยกตามคลงัแต่ละแห่ง รวมถงึราคาการสัง่ซือ้ครัง้สุดทา้ย ไวท้ีท่ะเบยีน
คุมวสัดุรายตวั  เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูและสถติใินการบรหิาร และ ควบคุมการใชง้าน   
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ระบบทะเบียน 
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1. ระบบทัว่ไป 

1.1 การเปล่ียนรปูแบบวนัท่ีและการเพ่ิมภาษาไทย 

1.1.1 เขา้ทีปุ่่ มStart บนwindow >> เลอืก Control Panel 

 
 

1.1.2 เลอืก Clock, Language and Region 
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1.1.3 เลอืกChange the date, time, or number format 

 
 

1.1.4 เลอืกแถบFormat จากนัน้เลอืกFormat date = Thai 
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1.1.5 เลอืกแถบKeyboards and Languages กดปุ่ มAddภาษาหากไม่มภีาษาไทย หรอืหากมภีาษาอื่นทีไ่ม่ไดใ้ช ้เช่น 

ภาษาญีปุ่่ น ภาษาเกาหล ีใหก้ดปุ่ มRemove 

 
 

1.1.6 เลอืกแถบAdvanced Key Setting จากนัน้ กดปุ่ มChange Key Sequence 
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1.1.7 เลอืกSwitch Input Language = Grave Accent จากนัน้กดปุ่ มตกลง  

 
 

1.1.8 เมื่อเปลีย่นBetween input languages = Grave Accentแลว้ กดปุ่ มตกลง 
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1.2 การเข้าท างานในระบบERP 

1.2.1  เขา้ที ่: ปุ่ มStart บนwindow >> กดเขา้ทีไ่ปโปรแกรมMicrosoft Dynamics AX 
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1.3 การแสดงรายละเอียดการท างานในERP 

1.3.1 เมื่อเขา้ในโปรแกรมเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ มสามเหลีย่มดา้นบนซา้ย >> เครื่องมอื >> ตวัเลอืก 

 
 

1.3.2 หากมกีล่องขอ้ความแสดงขึน้มา กดปุ่ มตกลง 
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1.3.3 แถบสถานะ ใหต้ิก๊เลอืกทกุช่อง และกดปุ่ ม”ประยุกตใ์ช”้ 

 
 

1.3.4 ระบบจะแสดงรายละเอยีดการท างาน เช่น สกุลเงนิ บรษิทัทีท่ างานอยู่ ชื่อผูใ้ช ้รวมถงึวนัทีแ่ละเวลาท างาน 
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1.4 การเลือกบริษทัในการท างานในระบบERP 

1.4.1 การท างานทุกครัง้ใหส้งัเกตุทีม่มุล่างขวาว่าท างานอยูท่ีส่ านกังานใด หากตอ้งการเปลีย่นใหค้ลิก๊ทีร่หสัส านกังาน 
แลว้ เลอืกรหสัทีต่อ้งการ กดเลอืก เช่นระบบแสดง 1000  แต่หากตอ้งการเปลีย่น ใหเ้ลื่อนเมา้สไ์ปที9่000  และ
เลอืกส านกังานทีต่อ้งการ กดปุ่ ม ตกลง 

 
 

หรอืกดลกูศรตามภาพแลว้กด เลอืก ส านกังานทีต่อ้งการท ารายการ 
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1.5 การเลือกระบบท่ีต้องการท ารายการในระบบERP 

1.5.1 การเลอืกระบบทีต่อ้งการท ารายการสามารถกดลกูศร ตามภาพ 

 
 
หรอืกดลกูศรตามภาพแลว้กด เลอืก ระบบทีต่อ้งการท ารายการ 
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1.6 การกรองข้อมลู 

1.6.1 ระบบERPสามารถกรองขอ้มลูตามทีต่อ้งการได ้(เหมอืนโปรแกรมExcel) เช่น การกรองขอ้มลูในผงับญัช ี 
เขา้ที ่: ระบบบญัชแียกประเภท >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดผงับญัช ี

 

 
 

1.6.2  น าเมาทไ์ปคลิก๊ขวาทีค่อลมัมท์ีต่อ้งการกรองขอ้มลู เลอืกตวักรองขอ้มลูโดยฟิลด ์  จากนัน้พมิพข์อ้ความที่
ตอ้งการกรอง เชน่ ค าว่า “คา่ไฟฟ้า” ทีค่อลมัมช์ือ่บญัช ี
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1.6.3 พมิพค์ าว่า “ค่าไฟฟ้า”ในกล่อง ดงัภาพ และกดปุ่ มตกลง 
หมายเหตุ:  *ค่าไฟฟ้า*  =  กรองค าว่าค่าไฟฟ้า ทีเ่ป็นสว่นประกอบของค า 
    ค่าไฟฟ้า*  =  กรองค าทีข่ ึน้ตน้ดว้ยค าว่า ค่าไฟฟ้า 
   *ค่าไฟฟ้า   =  กรองค าว่าทีล่งทา้ยดว้ยค าว่า ค่าไฟฟ้า   

 

 
 

1.6.4 ระบบจะกรองขอ้มลูเฉพาะชือ่บญัชทีีป่ระกอบไปดว้ยค าว่า “คา่ไฟฟ้า” เทา่นัน้ 
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1.6.5 หากตอ้งการยกเลกิการกรอง ใหเ้ลอืกปุ่ ม  ดงัภาพ 

 
 

1.6.6 ทัง้นี้สามารถเลอืกปุ่ ม การกรองขอ้มลูตามกรดิได ้และพมิพข์อ้ความทีต่อ้งการแทนการใชต้วักรองขอ้มลูโดยฟิลด์ 
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1.7 การสรา้งล าดบัหมายเลข 

1.7.1  การสรา้งล าดบัหมายเลขจะเป็นพืน้ฐานการสรา้งรหสัต่างๆในระบบERP 
เขา้ที ่: ระบบพืน้ฐาน >> การตัง้ค่า >> ล าดบัหมายเลข >> ล าดบัหมายเลข >> กดสรา้ง 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ภาพรวม 
รหสัล าดบัหมายเลข ระบุรหสัล าดบัหมายเลข เช่น  

1-1-#####       
  YY   =  ปีการเงนิ ( พศ.) 
    BBBBBB =  กองทุน 
  CC   =  ประเภทเอกสาร ไดแ้ก่  
                         JV = ใบส าคญัทัว่ไป 
                            IF = ใบส าคญัน าเขา้งบกองทุนพืน้ที ่                                    
                         IN = ใบส าคญัตัง้หนี้ลกูหนี้ใบอนุญาต 

ชื่อ ระบุชื่อของล าดบัหมายเลข 
ค่าน้อยสดุ ระบุ 1 เสมอ 
ค่ามากสดุ ระบุ 9 เสมอ เช่น 9999 หมายถงึ เลขทีใ่บส าคญัสามารถรนั

ต่อเนื่องกนัไดถ้งึ 10,000 เลขใน1ปี (รวมเลขที1่ดว้ย) 
ถดัไป เลขทีถ่ดัไปของใบส าคญั โดยปกตริะบบจะรนัใหอ้ตัโนมตั ิ
รปูแบบ ระบุรปูแบบการรนัของใบส าคญั โดย # แทนล าดบัที ่ทัง้นี้ # จะมี
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
จ านวนหลกัเท่ากบัค่ามากสดุ 

 
1.7.2 แถบทัว่ไป ติก๊เลอืกต่อเนื่อง เพือ่ใหร้ะบบรนัเลขทีใ่หอ้ตัโนมตั ิ

 
 

1.7.3 จากนัน้กดปุ่ มSign box lay out เพื่อระบุกล่องเซน็ต ์

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
Sequence ระบุล าดบัในการวางกล่องลายเซน็ต ์โดยล าดบัที1่ อยู่ซา้ยล่างสดุ

ของเอกสาร  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
Text ระบุชื่อกล่องลายเซน็ต ์
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2. ระบบบญัชีแยกประเภท 

1. ข้อมลูภาพรวมของระบบบญัชีแยกประเภท 
หน้าจอการท างาน ของระบบบญัชแียกประเภท ทีจ่ าเป็นตอ้งใชม้ดีงันี้ 

 
 

1) แบบฟอรม์ทัว่ไป  
แสดงสว่นขอ้มลูหลกัของระบบบญัชแียกประเภท คอื ผงับญัชแีละ มติ ิ  

 ผงับญัช ี- สามารถสรา้ง  เพิม่เตมิ ปรบัปรุง หรอืลบ ผงับญัช ี 
 มติ ิ- สามารถสรา้ง  เพิม่เตมิ ปรบัปรุง หรอืลบ มติทิางการเงนิ  

2) สมุดรายวนั 
 สมุดรายวนั - เป็นการบนัทกึรายการทีเ่กีย่วขอ้งกบัทางบญัช ี เช่น การปรบัปรุงดอกเบีย้ การปรบัปรุงรายการที่
ผดิพลาด  

3) การสอบถาม 
 ธุรกรรมใบส าคญั - เป็นการตดิตามขอ้มลูของรายการทีบ่นัทกึบญัช ีเช่น ตดิตามเลขทีใ่บส าคญั  เพื่อดกูารบนัทกึ
บญัช ีใบส าคญั หรอื ทีห่น้าต่างการท ารายการอยู่ทีส่ว่นใด 

 งบประมาณคงเหลอื – เป็นการแสดงขอ้มลูตัง้ตน้ของงบประมาณ  และเปรยีบเทยีบระหวา่งแผนงบประมาณและ
การใชเ้งนิงบประมาณระหว่างปี  

 ภาษ ี– เป็นการแสดงใบก ากบัภาษหีกั ณ ทีจ่่ายทัง้หมด 
4) รายงาน 
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 ธุรกรรม - เป็นรายงานแสดงการเคลื่อนไหว ของบญัชแียกประเภท  
o สมุดรายวนั – เพื่อดสูมุดรายวนัในการบนัทกึบญัชแียกประเภท  

o รายการธุรกรรมบญัชแียกประเภท – เพื่อดธูุรกรรมการเคลื่อนไหวแต่ละบญัชแียกประเภท 

o ค าสัง่มติ ิ- เพื่อดบูญัชแียกประเภท ตามมติต่ิางๆ เช่น ตอ้งการตรวจสอบบญัชเีงนิสดในมอืของหน่วยงาน    

o งานประจ างวด – เพื่อดรูายงานทีเ่กีย่วกบังบการเงนิ  เช่น งบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงนิ เป็นตน้ 
o ภาษ ี– เพื่อดรูายงานเกีย่วกนัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย เช่น ภงด.1, ภงด.3, ภงด.53 

5) งานประจ างวด 
 การปิดปีบญัชแีละยกยอดไปปีการเงนิใหม่ - ใชใ้นการปิดงวดบญัชทีุกๆปี เพื่อ โอนรายได ้ค่าใชจ้่าย ทุกมติ ิไปที ่
บญัช ีก าไรสะสม   

6) การตัง้ค่า 
 พารามเิตอร ์ - ก่อนทีจ่ะเริม่ใชร้ะบบบญัชแียกประเภท จะตอ้งก าหนดค่าศนูยก์ลางของระบบก่อนเสมอ โดยปกตจิะ
เป็นการก าหนดเพยีงครัง้เดยีว 

 งบการเงนิ – การตัง้ค่ามติทิีใ่ชส้ าหรบัการดงึขอ้มลู และการสรา้งคอลมัมแ์ละแถวส าหรบัการออกรายงานงบการเงนิ 
 ภาษหีกั ณทีจ่่าย – การตัง้ค่ากลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายของผูป้ระกอบการ และกลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายของสนิคา้หรอื
บรกิาร และอตัราภาษหีกั ณ ทีจ่า่ยทีใ่ชส้ าหรบัค านวณ 

 รอบระยะเวลาบญัช ี– การตัง้ค่าปีบญัชขีองระบบบญัชแียกประเภท 
 สมุดรายวนั – การตัง้ค่าสมุดรายวนัทัง้หมดทีใ่ชใ้นระบบ  
 งบประมาณ – การตัง้ค่าปีงบประมาณ และรหสังบประมาณ 

 

2. การสร้างรอบระยะเวลาบญัชี 
การก าหนดโครงสรา้งงวดบญัช ีโดยระบบจะท าการสรา้งงวดบญัชใีห ้12 งวด คอื งวดบญัช ีซึง่ส าหรบัมทร.ลา้นนา  

ใชง้วดบญัชตีัง้แต่วนัที ่1 ตุลาคม ถงึ 30 กนัยายน   
สถานะ – การแสดงสถานะของงวดบญัช ีโดยม ี3 สถานะ ดงันี้ 

1) เปิด – การเปิดงวดบญัชเีพื่อใหส้ามารถบนัทกึรายการ หรอืแกไ้ข 
2) หยุด – การหยุดงวดบญัชชีัว่คราวเพื่อไมใ่หม้กีารแกไ้ข ทัง้นี้งวดทีห่ยุดสามารถเปลีย่นเป็นสถานะเปิดได ้ 
3) ปิด – การปิดงวดบญัชไีมใ่หม้กีารแกไ้ข ทัง้นี้งวดทีปิ่ดไม่สามารถเปลีย่นเป็นสถานะเปิดไดอ้กี ดงันัน้จงึแนะน าให้

หยุดงวดมากกว่าการปิด ทัง้นี้สถานะปิดจะมเีพยีงงวดเดยีวทีร่ะบบก าหนดมา 
ชนิดรอบระยะเวลาบญัช ี– การกรองชนิดขอ้มลูเพื่อออกงบการเงนิโดยสามารถเลอืกได ้3 ชนิด คอื  

1. ทีเ่ปิดมา – เป็นรายการยอดยกมาจากปีทีผ่่านมา 
2. ปกต ิ– เป็นรายการยอดปัจจุบนั 
3. ทีปิ่ดแลว้ – เป็นรายการยอดทีปิ่ดเพื่อยกไปในปีถดัไป   
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 เลอืก :ระบบบญัชแียกประเภท >> การตัง้ค่า >> รอบระยะเวลาบญัช ี>> กดสรา้งปีบญัชใีหม่ 

 
 
ระบุขอ้มลู จากนัน้กด ตกลง 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ป้อนจุดเริม่ตน้ของปีบญัช ี ระบุวนัแรกของปีบญัช ี
ป้อนการปิดปีบญัช ี ระบุวนัสดุทา้ยของปีบญัช ี
ความยาวทีต่อ้งการส าหรบัรอบระยะเวลา 1 เดอืน 

3. การสร้างผงับญัชี 
การก าหนดโครงสรา้งขอ้มลูหลกับญัชแียกประเภท เป็นการจดักลุ่มบญัช(ีGL Account group) ส าหรบับญัชแียก

ประเภททัว่ไป ทีม่คีุณสมบตัคิลา้ยกนัหรอืเหมอืนกนัเขา้ไวเ้ป็นกลุ่มเดยีวกนั  

 เลอืก : ระบบบญัชแียกประเภท >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> รายละเอยีดผงับญัช ี 

1) หากตอ้งการสรา้ง กดปุ่ มสรา้ง   

2) หากตอ้งการบนัทกึ กดปุ่ ม  

3) หากตอ้งการลบ กดปุ่ มกากบาทสแีดง  

4) หากตอ้งการพมิพ ์กดปุ่ มเครื่องพมิพ ์  

5) หากตอ้งการสง่ออกเป็นExcel กดปุ่ มรปู  
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ระบบจะแสดงหน้าต่างของผงับญัช ี

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
บญัชแียกประเภท ระบุรหสับญัช ี
ชื่อบญัช ี ระบุชื่อบญัช ี
ชื่อส าหรบัคน้หา ระบุชื่อย่อ 
ชนิดบญัช ี ระบุประเภทของบญัช ี

ดรูายละเอยีดทีห่วัขอ้ถดัไป ประเภทบญัช ี 
ลอ็กในสมุดรายวนั คลกิเพื่อไม่ตอ้งการใหค้ยีผ์่านระบบบญัชแียกประเภทโดยตรง แต่ให้

บนัทกึผ่านระบบย่อยต่างๆแทน 
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 ประเภทบญัช ี(Account Type) 

 
 

ชนิดบญัชี ค าอธิบาย 
ก าไรขาดทุน ใชส้ าหรบับญัชปีระเภทรายไดแ้ละค่าใชจ้่าย 
รายได ้ ใชส้ าหรบับญัชปีระเภทรายไดซ้ึง่มลีกัษณะเช่นเดยีวกบับญัชปีระเภท ก าไร

ขาดทุน แต่เป็นการแจกแจงประเภทใหช้ดัเจนยิง่ขึน้เพื่อใชใ้นการออกงบ
การเงนิ 

ตน้ทุน ใชส้ าหรบับญัชปีระเภทคา่ใชจ้่ายซึง่มลีกัษณะเช่นเดยีวกบับญัชปีระเภท 
ก าไรขาดทุน แต่เป็นการแจกแจงประเภทใหช้ดัเจนยิง่ขึน้เพื่อใชใ้นการออก
งบการเงนิ 

ยอดดุล ใชส้ าหรบับญัชปีระเภทงบดุล 
สนิทรพัย ์ ใชส้ าหรบับญัชปีระเภทสนิทรพัย ์ซึง่มลีกัษณะเช่นเดยีวกบัประเภท ยอดดุล 

แต่เป็นการแจกแจงประเภทใหช้ดัเจนเพื่อใชใ้นการจดัท างบการเงนิ 
หนี้สนิ ใชส้ าหรบับญัชปีระเภทหนี้สนิซึง่มลีกัษณะเช่นเดยีวกบัประเภท ยอดดุล แต่

เป็นการแจกแจงประเภทใหช้ดัเจนเพื่อใชใ้นการจดัท างบการเงนิ 
รวม ใชก้บับญัชทีีเ่ป็นบญัชรีวมยอดซึง่สามารถตัง้ค่าบญัชยีอดรวมไดทุ้กช่วงบญัชี

ทีต่อ้งการใหม้กีารรวมยอด 
หวัขอ้ ใชเ้พื่อแสดงการแบ่งกลุม่บญัช ีโดยทีป่ระเภทบญัชนีี้ไม่สามารถทีจ่ะบนัทกึ

รายการทางบญัชหีรอืแสดงตวัเลขทางการเงนิได ้
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 ก าหนดการควบคุมการบนัทกึมติทิางบญัช ี ของแต่ละบญัช ี 
 หากตอ้งการทีจ่ะทราบรายไดแ้ละค่าใชจ้่ายแยกตามมติ ิ เพื่อใหไ้ดข้อ้มลูตามทีต่อ้งการนัน้ การบนัทกึรายการรายได้
หรอืค่าใชจ้่ายจะตอ้งระบมุติทิางบญัช ีโดยก่อนทีจ่ะบนัทกึรายการจะตอ้งก าหนดทีร่หสับญัชใีนกลุ่มรายไดแ้ละค่าใชจ้่ายว่า จะ
บงัคบัใหร้ะบุ หรอืไม่ระบุกไ็ด ้ก าหนดแยกในแต่ละรหสับญัช ี
 

 
 

มิติบงัคบั ค าอธิบาย 
ไม่จ าเป็นตอ้งระบ ุ บญัชนีี้สามารถบนัทกึรายการไดทุ้ก มติ ิทีม่กีารสรา้งไวใ้น ตาราง 
ตอ้งระบ ุ ระบบจะบงัคบัใหร้ะบมุติสิ าหรบับญัชนีี้ในการท ารายการทุกครัง้ 
ตาราง บญัชนีี้สามารถบนัทกึรายการไดเ้ฉพาะ มติ ิทีไ่ดท้ าการระบุไวท้ีฟิ่ลด ์มติ ิ

ขา้งบนเท่านัน้ 
รายการ บญัชนีี้สามารถบนัทกึรายการไดเ้ฉพาะ มติ ิทีก่ าหนดไว ้ซึง่สามารถก าหนด

รายการ  ที ่ปุ่ ม >> เงื่อนไขการตรวจสอบความถูกตอ้ง >> มติ ิ ในผงับญัช ี
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มิติบงัคบั ค าอธิบาย 

 
คงที ่ ไม่ว่าขณะท ารายการจะระบมุติใิดหรอืไม่ระบมุติกิต็าม ระบบจะดงึมติจิากที่

ก าหนดไวข้า้งบนเสมอ 
ค่าเริม่ตน้ บญัชนีี้จะแสดงค่าทีร่ะบุในฟิลด ์มติ ิทีก่ าหนดไวข้า้งบน แต่สามารถ

เปลีย่นแปลงไดเ้มื่อบนัทกึรายการ 

 
 การก าหนดบญัชคีุม 

 ในกรณีทีเ่ป็นบญัชคีุมยอดทีม่บีญัชแียกประเภทย่อยประกอบ เช่นบญัชลีกูหนี้ บญัชเีจา้หนี้ บญัชธีนาคาร บญัชี
สนิทรพัยถ์าวร การก าหนดโครงสรา้งรหสัผงับญัชแียกประเภท จ าเป็นจะตอ้งลอ็กเพื่อไมใ่หค้ยีร์ายการบญัชโีดยตรง 
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4. การสร้างมิติ 
การก าหนดโครงสรา้งขอ้มลูมติ ิ เป็นการก าหนดมติสิ าหรบั การวเิคราะหม์ุมมองขอ้มลูแบ่งแยกตามประเภทได้

ชดัเจนในรปูแบบเชงิลกึ เช่น รายไดแ้ละค่าใชจ้่าย นอกจากนี้ มทร.ลา้นนา สามารถวเิคราะหค์่าใชจ้่ายแต่ละโครงการไดอ้ย่าง
ละเอยีด แยกตามมติ ิและประเภทของค่าใชจ้่ายได ้  โครงสรา้งการก าหนดขอ้มลูมติใินระบบบญัชแียกประเภททัว่ไป ก าหนด
ได ้ 3 มติเิพื่อน าไปใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูกบัรายการทางบญัชกีบัรายงานในระบบงานบญัช,ี ระบบลกูหนี้, ระบบเจา้หนี้ , 
ระบบธนาคาร, ระบบการจดัซือ้จดัจา้ง,ระบบสนิคา้คงคลงั,ระบบงบประมาณ 

i.  เลอืกระบบบญัชแียกประเภท >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> มติ ิ>> กดปุ่ มสรา้ง 

1. หากตอ้งการสรา้ง กดปุ่ มสรา้ง   

2. หากตอ้งการบนัทกึ กดปุ่ ม  

3. หากตอ้งการลบ กดปุ่ มกากบาทสแีดง  

4. หากตอ้งการพมิพ ์กดปุ่ มเครื่องพมิพ ์  

5. หากตอ้งการสง่ออกเป็นExcel กดปุ่ มรปู  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
หมายเลข ระบุรหสัมติ ิ
ค าอธบิาย ระบุชื่อมติ ิ

 

5. การสร้างรหสัภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
ก าหนดขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย มรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้  

ซึง่หลกัการทางภาษมีลูค่าเพิม่ม ี3  สว่นทีเ่กีย่วขอ้งคอื  
1) รหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

2) กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายของสนิคา้และบรกิาร  

3) กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายของผูจ้ดัจ าหน่าย 

หลกัการของระบบ จะน าเอากลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายของผูจ้ดัจ าหน่าย กบักลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายของสนิคา้และบรกิาร 
มาเชื่อมกนัเพื่อหารหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่ายทีต่รงกนั เมื่อไดค้่ารหสัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ยแลว้ ระบบกจ็ะสามารถรูอ้ตัราภาษตีามที่
ก าหนดไวใ้นรหสัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ยนัน่เอง 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
ของผู้จดัจ าหน่าย 

กลุ่มภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
ของสินค้าและบริการ 

 

รหสัภาษี 
หกั ณ ท่ีจ่าย 
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รหสัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย เป็นการก าหนดรหสัภาษ ีหกั ณ ทีจ่่าย เพื่อแยก ภงด. และเปอรเ์ซน็ตข์องการค านวณ

ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย ซึง่เชื่อมโยงกบัการบนัทกึรายการ ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย  
i. เลอืก : ระบบบญัชแียกประเภท >> การตัง้ค่า >> ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

>> รหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย >> กดสรา้ง  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ภาพรวม 
รหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย ระบุรหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
ชื่อภาษหีกั ณ ทีจ่่าย ระบุชื่อภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
บญัช ี ระบุผงับญัช ี

  
  
จากนัน้กดทีปุ่่ ม มูลค่า เพื่อระบเุปอรเ์ซน็ตท์ีใ่ชใ้นการค านวณภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
 

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ทีต่อ้งการจะใชอ้ตัราภาษ ีถา้ไม่ระบหุมายถงึจะใช้
อตัราภาษนีี้ไปตลอด 

วนัทีส่ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุทีต่อ้งการจะใชอ้ตัราภาษ ีถา้ไม่ระบหุมายถงึจะใช้
อตัราภาษนีี้ไปตลอด 

ค่า ระบุอตัราภาษ ี
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กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย ของผูจ้ดัจ าหน่าย เป็นการก าหนดขอ้มลูประเภทของภาษหีกั ณ ทีจ่่ายตามผูจ้ดั
จ าหน่าย  โดยก าหนดรหสัตามประเภทของภงด. 

ii. เลอืก : ระบบบญัชแียกประเภท >> การตัง้ค่า >> ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย >> กลุ่มภาษหีกั ณ ที่

จา่ย >> กดสรา้ง  

 
 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่าย ระบุรหสักลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ค าอธบิาย ระบุชื่อค าอธบิายกลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

จากนัน้ทีแ่ทป็การตัง้ค่า ระบุรหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
 

 
 

กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย ของสนิคา้และบรกิาร เป็นการก าหนดขอ้มลูประเภทของภาษหีกั ณ ทีจ่่ายตาม
ประเภทสนิคา้และบรกิารโดย ก าหนดรหสัเป็นการเรยีงล าดบั  

iii. เลอืก : ระบบบญัชแียกประเภท >> การตัง้ค่า >> ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

>> กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่า่ยตามประเภทสนิคา้ >> กดสรา้ง  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ภาพรวม 
กลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายตาม
ประเภทสนิคา้ 

ระบุรหสักลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายตามประเภทสนิคา้ 

ค าอธบิาย ระบุชื่อค าอธบิายกลุ่มภาษหีกั ณ ทีจ่่ายตาม
ประเภทสนิคา้ 

 
จากนัน้ทีแ่ทป็การตัง้ค่า ระบุรหสัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 
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6. การสร้างสมดุรายวนั 
 เป็นการก าหนดรปูแบบประเภทของเอกสารแต่ละชนิดทีใ่ชใ้นระบบเพื่อใหง้่ายต่อการตรวจสอบรายการ 
โดยมโีครงสรา้งดงันี้  581-1PE#### 

 YYA-BCC####   
  YY   =  ปีการเงนิ ( พศ.) 
       A =  วทิยาเขต 
       B =  แหล่งเงนิ (1 = เงนิงบประมาณ, 2 = เงนิรายได)้ 
  CC   =  ประเภทเอกสาร ไดแ้ก่ 
ประเภท

เอกสาร(CC) 
ค าย่อ ค าอธิบาย ชนิดสมุดรายวนั 

JV Journal  Voucher ใบส าคญัทัว่ไป ประจ าวนั 
RV Receive  Voucher ใบส าคณัรบัเงนิ ประจ าวนั 

  #####   =  เลขอา้งองิต่อเนื่องแต่ละประเภทและ แต่ละปี  
 

i. เลอืก : บญัชแียกประเภท >> การตัง้ค่า >> สมดุรายวนั >> ชื่อสมดุรายวนั  

  >>กดสรา้ง  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ภาพรวม 
ชื่อ ระบุรหสัสมุดรายวนั 
ค าอธบิาย ระบุชื่อค าอธบิายชื่อสมุดรายวนั 
ชนิดสมุดรายวนั ระบุประจ าวนั 
ชุดใบส าคญั อา้งองิเลขทีใ่บส าคญั รายละเอยีดทีห่วัข้อ 7 
Sign box layout ระบุกล่องลายเซน็ต ์รายละเอยีดทีห่วัข้อ 7 
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7. การบนัทึกรายการค้างจ่าย / ค้างรบั / ดอกเบีย้รบั 

1. เลอืกระบบบญัชีแยกประเภททัว่ไป  >> สมุดรายวนั >> สมดุรายวนั  แลว้เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N  
พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่ ทีฟิ่วด ์  “ชื่อ”  กด  เลอืก JV >> ระบทุีฟิ่วดค์ าอธิบาย  >> ระบุ
เอกสารอา้งองิภายใน(ถา้ม)ี 

 
 
แทปมติ ิ
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ระบุขอ้มลูทีส่ าคญัดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ชื่อ ระบุชุดเลขทีเ่อกสาร JV 
ค าอธบิาย ระบุค าอธบิาย (สามารถคดัลอกขอ้ความเพื่อไปใสข่อ้ความขา้งใน) 

เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม บนัทกึรายละเอยีด 
 

2. ระบุรายละเอยีดเพื่อเลอืกรายการทีจ่ะปรบัปรุง 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ชื่อ ระบุชุดเลขทีเ่อกสาร JV 
ชนิดบญัช ี ระบุชนิดบญัชทีีต่อ้งการ 

บญัชแียกประเภท - จะเชื่อมกบัระบบบญัชแียกประเภทโดยตรง 

ลกูคา้ - จะเชื่อมกบัระบบลกูหนี้  

ผูจ้ดัจ าหน่าย - จะเชื่อมกบัระบบเจา้หนี้   

สนิทรพัยถ์าวร -  จะเชื่อมกบัระบบสนิทรพัยถ์าวร 

ธนาคาร - จะเชื่อมกบัระบบธนาคาร 
บญัช ี ระบุบญัช ีโดยขอ้มลูทีแ่สดงจะเปลีย่นไปตามชนิดบญัชทีีเ่ลอืก  

ชื่อบญัช ี ระบบจะท าการระบุใหอ้ตัโนมตั ิ

รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุรปูแบบจ าลองงบประมาณ 

รหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณ 

ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายเพื่อสง่ไปบญัชแียกประเภท 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แหล่งเงนิ ระบแุหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบหุน่วยงานทีใ่ช ้
แผนงาน ระบแุผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุกองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุการวเิคราะห ์
เดบติ / เครดติ ระบุยอดเงนิ 

 
3. ตรวจสอบรายการก่อนลงรายการบญัช ีกดปุ่ ม  พิมพ ์>> ใบส าคญัก่อนลงบญัชี   
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4. เมื่อตรวจสอบรายการเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม >> ลงรายการบญัชี เพื่อสง่รายการไปบญัชแียกประเภท   
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8. รายงานระบบบญัชีแยกประเภท 

รหสัรายงาน รายงานจากระบบ วตัถปุระสงคข์องรายงาน 

GL001 งบการเงนิ เพื่อแสดงฐานะทางการเงนิในปัจจุบนั 

GL002 รายงานงบทดลอง เพื่อแสดงยอดดุลและการเคลื่อนไหวของบญัชแียกประเภท  

GL003 รายงานบญัชแียกประเภท เพื่อดบูญัชแียกประเภท ตามมติต่ิางๆ เช่น ตอ้งการ

ตรวจสอบบญัชเีงนิสดในมอืของหน่วยงาน    

GL004 รายงานสมุดรายวนั เพื่อดสูมุดรายวนัในการบนัทกึบญัชแียกประเภท  

 
  



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 44 of 51 

GL001- งบการเงิน 
เข้าท่ี : บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> งานประจ างวด >> งบการเงนิ  

 

 
 

1) ในแทปงบการเงิน ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกรายงานงบการเงนิทีต่อ้งการพมิพ ์ แลว้คุณสมบตัต่ิางๆของ รายงานจะปรากฏ
ขึน้มาเอง ตามทีก่ าหนดไวใ้น รายงานงบการเงนิ นัน่เอง จากนัน้ระบุวนัทีอ่า้งองิทีต่อ้งการออกรายงาน 
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2)   ในแทปคอลมัน์ ใหผู้ใ้ชก้ าหนด ชว่งวนัทีต่อ้งการพมิพร์ายงาน โดยเลอืกผ่านการตัง้ค่ารหสัช่วงวนัท่ีหรอืเลอืก
วนัท่ีเร่ิมต้นและวนัท่ีส้ินสุดกไ็ด ้ 

หมายเหตุ: หากก าหนดไวท้ีค่อลมัน์ของรายงานงบการเงนิ ค่ารหสัช่วงวนัท่ี จะปรากฏขึน้มาเอง อตัโนมตั ิ

 
 

3)   ในแทปการตัง้ค่า ใหผู้ใ้ชก้ าหนดค่าต่างๆ เช่น  

 ช่วงการพมิพ ์  แสดงรายละเอยีดการเรยีกเงื่อนไขรายงาน 
 ปกใน   แสดงชื่อของกองทุนพฒันาไฟฟ้า 
 ขา้มเลขศนูย ์  หากบญัชแียกประเภทไมม่ยีอดเงนิ ไม่ตอ้งแสดง 
 รายการหวัขอ้  แสดงฟิวดท์ีเ่ป็นหวัขอ้ในผงับญัช ี
 รายการธุรกรรม  แสดงขอ้มลูทีม่กีารท ารายการ 
 รายการทัง้หมด  แสดงขอ้มลูทัง้หมด 
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GL002- รายงานงบทดลอง 

เข้าท่ี : บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> งานประจ างวด >> งบการเงนิ >> เลอืกงบทดลอง 
 

 
 
 
 
 



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 47 of 51 

GL003 - รายงานบญัชีแยกประเภท 
เข้าท่ี : ระบบบญัชีแยกประเภททัว่ไป>> รายงาน >> ธุรกรรม >> ค าสัง่มติ ิ>> ระบุโฟกสัหลกั >> ระบวุนัที ่>> 

ปุ่ มเลอืก >> ระบุบญัชแียกประเภท >> หรอืสามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบฟิุลดท์ีต่อ้งการ
กรอง  >> ตกลง >> ตกลง 

 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
โฟกสัหลกั ACC  =  ดเูฉพาะบญัชแียกประเภท 

หรอื D2+ACC  =  มติกิองทุน + บญัชแียกประเภท 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีใ่นรายงานเริม่ตน้ (หากตอ้งการกวาดขอ้มลูตัง้แต่ตน้ ไม่ตอ้งระบุ

วนัทีเ่ริม่ตน้) 
วนัทีส่ิน้สดุ ระบุวนัทีใ่นรายงานสิน้สดุ  
ขอ้มลูจ าเพาะ การลงรายการบญัช ี =  แสดงรายการใบส าคญัทัง้หมดทีล่งบญัช ี

รวม  =  แสดงจ านวนเป็นยอดรวมของบญัช ี
บญัชแียกประเภท กรองขอ้มลูตามผงับญัช ีเช่น 5* หมายถงึ บญัชคี่าใชจ้่ายทัง้หมด 
แหล่งเงนิ กรอกขอ้มลูแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุกองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุวธิกีารวเิคราห ์
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GL004 - รายงานสมุดรายวนั 

เข้าท่ี : ระบบบญัชีแยกประเภททัว่ไป>> รายงาน >> ธุรกรรม >> สมุดรายวนั >> ปุ่ มเลอืก >> ระบุประเภท
ใบส าคญั >> ระบวุนัที ่>> >> หรอืสามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง เช่น 
หน่วนงาน >> ตกลง >> ตกลง 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
ใบส าคญั สามารถกรองใบส าคญั เช่น * JV* หมายถงึ เรยีกใบส าคญัทัว่ไป 
วนัที ่ ระบุวนัทีใ่นใบส าคญั เช่น 01/01/2015,31/01/2015 

สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/01/2015..31/01/2015 
แหล่งเงนิ กรองขอ้มลูตามแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน กรองขอ้มลูตามหน่วยงาน 

 

 
 

หมายเหตุ : กรณีตอ้งการเรยีกรายงานภาษเีงนิไดห้กั ณ ทีจ่่ายเป็นรายผูม้เีงนิไดเ้พื่อใชต้รวจทานความถูกตอ้ง  
เขา้ที ่: บญัชแียกประเภท >> การสอบถาม >> ภาษ ี>> ใบก ากบัภาษหีกั ณ ทีจ่่าย และกรองตามรหสั

หรอืชื่อของผูม้เีงนิได ้และกดปุ่ ม เพื่อตรวจทานยอดสรุปรายบุคคลได ้
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AP006 - รายงานบญัชี 
เข้าท่ี: บญัชเีจา้หนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ผูจ้ดัจ าหน่าย >> รายการบญัช ี

 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

เง่ือนไข 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน 
วนัทีส่ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุของรายงาน 
วนัทีป่ระเมนิ ระบุวนัทีป่ระเมนิของรายงาน (ปกตริะบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน) 
เปิดเท่านัน้ ติก๊ หากตอ้งการแสดงเฉพาะยอดหนี้คงคา้ง 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย ระบุรหสัผูจ้ดัจ าหน่าย 
กลุ่ม ระบุกลุ่มเจา้หนี้  
สกุลเงนิ ระบุเงนิบาท 
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