
เมนูที่ 12  บัญชี 
 เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกรายการรายวัน พรอมกับการผานรายการแยกประเภท เพื่อใหไดงบที่

แสดงฐานนะทางการเงิน และงบที่แสดงผลการดําเนินงานตามรอบระยะเวลาที่กําหนด  ดังนั้นในเมนูนี้ถือวาเปน

เมนูใชงานที่สําคัญเมนูหนึ่ง  เพราะรายงานที่แสดงในเมนูนี้สามารถนําไปวิเคราะหผลการดําเนินงานของกิจการ

นั้น ๆ  ได และสามารถนํามาใชสําหรับการตรวจสอบภายในไดอีกดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดประสงค 
1. สามารถสรางรูปแบบการบันทึกบัญชีได 

2. สามารถลอคงวดบัญชีได 

3. สามารถบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไปได 

4. สามารถตรวจสอบความถูกตองของรายการรายวันได 

5. สามารถบันทึกการผานรายการบัญชีได 

6. สามารถแสดงงบฐานะทางการเงินได 

7. สามารถแสดงงบผลการดําเนินงานได 
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12.1    เมนูยอดบัญชียกมา 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกยอดยกมาของผังบัญชีตาง ๆ ซึ่งสามารถแบงการบันทึกยอดยกมาเปน 2 กรณี 

 กรณีที่ 1  เมื่อตองการใชโปรแกรมตอนตนป หรือตนงวดบัญชี ใหผูใชโปรแกรมนํายอดงบดุลปกอน 

หรืองบทดลองหลังปดบัญชีมาบันทึก ซึ่งจะมี 3 หมวดบัญชีดวยกัน (สินทรัพย หนี้สิน ทุน) 

กรณีที่  2  เมื่อตองการใชโปรแกรมระหวางงวดบัญชี หรือระหวางป ใหนํายอดยกมาจากงบทดลองของ

งวดกอนมาบันทึก ซึ่งยอดยกมาที่ไดจะมี 5 หมวดบัญชีดวยกัน (สินทรัพย หนี้สิน ทุน รายได คาใชจาย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  รูปภาพที่ 12.1  แสดงหนาจอเมนูขอมูลยอดบัญชียกมา 

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

 1. คลิกเลือกผังบัญชีที่ตองการโดยคลิกเมาสที่ชองรหัสผังบัญชี จะปรากฏปุม                        ใหคลิกที่

ปุมคนหา หรือคลิกที่ปุม                          ผังบัญชีทั้งหมดก็จะแสดงที่หนาจอ ผูใชโปรแกรมสามารถเลือกบันทึก

เฉพาะผังบัญชีที่มียอดยกมา 

 

 2. เมื่อบันทึกเสร็จแลวใหคลิกปุมบันทึก 
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12.2  เมนูรูปแบบรายวัน 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการสรางรูปแบบการบันทึกบัญชี หมายถึงผูใชโปรแกรมสามารถสรางรูปแบบการบันทึก 

บัญชีสําหรับรายการที่เกิดขึ้นบอย ๆ  ซึ่งสามารถแบงเปน 2 กรณี 

 

กรณีที่ 1 สรางรูปแบบสําหรับขอมูลที่เกิดขึ้นบอย ๆ โดยผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกตัวเลขเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 12.2.1   แสดงหนาจอเมนูขอมูลรูปแบบรายวัน 

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกรหัสรูปแบบ เชน SAL001 เปนรหัสรายไดรายการที่ 1 

2. บันทึกชื่อรูปแบบ เชน ขายสินคา จายคาไฟฟา  จายคาโทรศัพท  ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ เปนตน 

3. บันทึกรหัสสมุดรายวันวารายการนี้บันทึกในสมุดรายวันเลนใด 

4. บันทึกคําอธิบายรายการ ซึ่งจะนําไปอธิบายรายการในเมนูขอมูลรายวัน 

5. คลิกเลือกผังบัญชีที่ตองการบันทึกบัญชี โดยการคลิกเมาสที่รหัสผังบัญชีจะปรากฏปุมคนหา   
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กรณีที่ 2  สรางรูปแบบขอมูลรายวันที่ตองการจัดสรรเปนเปอรเซ็นต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   รูปภาพที่ 12.2.2  แสดงหนาจอเมนูรูปแบบขอมูลรายวันจัดสรรเปนเปอรเซ็นต 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกรหัสรูปแบบ เชน SAL001 เปนรหัสรายไดรายการที่ 1 

2. คลิกปุมจัดสรรตามเปอรเซ็นต 

 

3. บันทึกชื่อรูปแบบ เชน ขายสินคา จายคาไฟฟา  จายคาโทรศัพท  ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ เปนตน 

4. บันทึกรหัสสมุดรายวันวารายการนี้บันทึกในสมุดรายวันเลมใด 

5. บันทึกคําอธิบายรายการ ซึ่งจะนําไปอธิบายรายการในเมนขูอมูลรายวัน 

6. คลิกเลือกผังบัญชีที่ตองการบันทึกบัญชี โดยการคลิกเมาสที่รหัสผังบัญชีจะปรากฏปุมคนหา 

7. บันทึกสวนแบงเปนในชองของเดบิต และเครดิต ซึ่งโปรแกรมจะมองคาที่บันทึกเปนเปอรเซ็นต 
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12.3   เมนูรอบบัญชี 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งการบันทึกนี้จะมีผลกับรายงาน หรืองบการเงิน 

ตาง ๆ และเพื่อโปรแกรมจะไดนําผลของการเคลื่อนไหวของผังบัญชีในชวงเวลาใดเวลาหนึ่งไปแสดงผลไดถูกใน

รอบระยะเวลาตาง ๆ เชน งบดุลเดือนมกราคม ก็จะนําขอมูลรายวันของเดือนมกราคมมาแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 12.3  แสดงหนาจอเมนูรอบบัญชี 

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกปบัญชี  วาเปนการบันทึกขอมูลรายวันของปบัญชีใด เชน 2548 

2. เดือนเริ่มตน หมายถึงในรอบปบัญชีนั้นเดือนเริ่มตนของปนั้นเปนเดือนใด เชนบางธุรกิจจะเริ่มรอบ

ปดวยเดือนมกราคม หรือตามหนวยงานราชการจะเริ่มดวยเดือนตุลาคม 

3. วันที่เร่ิมตน สามารถคลิกวันที่เร่ิมตนของงวดบัญชี แลวคลิกปุมอัตโนมัติ โปรแกรมจะบันทึกวันที่

เร่ิมตน และวันที่ส้ินสุดใหอัตโนมัติ 

4.               ใชสําหรับตองการ Lock งวดบัญชีนั้น หมาย Lock ไมใหบันทึกรายการในงวดบัญชีนั้น

ได           เชน  เมื่อผูใชโปรแกรมปดบัญชีในเดือนมกราคมเสร็จและไมตองใหบันทึกขอมูลเพิ่มอีก

ใหคลิกปุมดังกลาว              แตถาตองการบันทึกบันทึกขอมูลเพิ่มก็ใหมาคลิกปุมเครื่องหมายถูก

ออก 
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12.4  เมนูโอนรายวันเขาระบบบัญชี 
 เปนเมนูที่ใชสําหรับการโอนขอมูลจากเมนูซื้อ ขาย เจาหนี้ ลูกหนี้ เช็ค/ธนาคาร รายไดอื่นและคาใชจาย

อื่น มายังระบบบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพที่ 12.4  แสดงหนาจอเมนูโอนรายวันเขาระบบบัญชี 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

1. คลิกเลือกเมนูที่ตองการโอนขอมูลที่ชองรายการ 

2. บันทึกชวงวันที่ที่ตองการโอนขอมูล 

3. คลิกปุมเริ่มตนเพื่อส่ังใหโปรแกรมโอนขอมูล 
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12.5   เมนูรายวันทัว่ไป 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกรายการขอมูลรายวันทั่วไป ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกขอมูลจากเมนูนี้ 

เองหรืออาจจะโอนขอมูลจากเมนูการทํางานอื่นก็ได และโปรแกรมจะนําขอมูลที่แสดงในเมนูนี้ไปแสดงเปน

รายงานหรืองบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             รูปภาพที่ 12.5.1  แสดงหนาจอเมนูขอมูลรายวันทั่วไป 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร 

2. บันทึกวันที่เอกสารโดยใชรูปแบบ DD/MM/YYYY เชน 21/02/2548 

3. บันทึกสมุดรายวัน 

4. บันทึกคําอธิบายรายการ 

5. บันทึกการบันทึกบัญชี โดยคลิกเมาสที่รหัสผังบัญชีเพื่อเลือกผังบัญชีที่ตองการบันทึก และบันทึก

ตัวเลขเดบิต และเครดิต นอกจากนั้นยังสามารถบันทึกรายละเอียดของการโอนเงิน เช็ครับ และ

เช็คจาย ภาษีซื้อและภาษขีายได 

6. คลิกปุมบันทึกขอมูลเพื่อเก็บขอมูล 
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หมายเหตุ ในกรณีที่ผูใชโปรแกรมบันทึกขอมูลรายวันทั่วไป โดยคลิกรหัสรูปแบบตามที่อธิบายไวในขอ  

12.2   เชน 

ตัวอยางที่ 1  กรณีที่คลิกรหัสรูปแบบโดยที่ผูใชงานบันทึกตัวเลขเดบิต เครดิตเอง เมื่อคลิกรหัสรูปแบบจะปรากฏ

หนาจอดังตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพที่ 12.5.2 แสดงหนาจอเมนูรายวันทั่วไป เมื่อคลิกรหัสรูปแบบที่ตองบันทึกจํานวนเงินเอง 

 

 เมื่อปรากฏหนาจอดังกลาวแลว ใหผูใชงานบันทึกขอมูลดังนี้ 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือกรณีที่ตั้ง Running เลขที่เอกสาร เลขที่จะแสดงอัตโนมัติ 

2. บันทึกวันที่เอกสาร 

3. บันทึกจํานวนเงินเดบิต หรือ เครดิต  กรณีตองการให DR, CR  สมดุลกัน ใหกด F9 

4. ในกรณีที่ตองการบันทึกรายละเอียดเงินโอน เช็ครับ เช็คจาย ภาษีซื้อ และภาษีขาย ใหคลิก TAB 

ขอมูลดังกลาว แลวบันทึกรายละเอียดที่ตองการ 
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ตัวอยางที่ 2   ในกรณีคลิกรหัสรูปแบบเพื่อเลือกรูปแบบที่จัดสรรเปนเปอรเซ็นต จะปรากฏจอดังตอไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  รูปภาพที่   12.5.3  แสดงหนาจอเมนูกรณีคลิกรหัสรูปแบบจัดสรรตามเปอรเซ็นต 

เมื่อปรากฏหนาจอดังกลาวแลวใหผูใชโปรแกรมบันทึกจํานวนเงินมูลคากอนภาษีในชองจํานวนเงินแลว

คลิกปุม OK ก็จะปรากฏหนาจอดังตอไปนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  รูปภาพที่ 12.5.4 แสดงหนาจอเมนูรายวันทั่วไป กรณีคลิกเลือกรหัสรูปแบบจัดสรรเปนเปอรเซ็นต 
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เมื่อปรากฏหนาจอดังกลาวแลว ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกขอมูลดังตอไปนี้  

1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือกรณีที่ตั้ง Running เลขที่เอกสาร เลขที่จะแสดงอัตโนมัติ 

2. บันทึกวันที่เอกสาร 

3. ในกรณีที่ตองการบันทึกรายละเอียดเงินโอน เช็ครับ เช็คจาย ภาษีซื้อ และภาษีขาย ใหคลิก TAB 

ขอมูลดังกลาว แลวบันทึกรายละเอียดที่ตองการ 

 
12.6   เมนูตรวจสอบขอมูลรายวัน 

เปนเมนูที่ใชสําหรับตรวจสอบขอมูลวามีขอผิดพลาดอะไรบาง เชนในกรณีที่ผูใชโปรแกรมลบผังบัญชีที่ใช 

บันทึกขอมูลรายวันแลว เมื่อมีการตรวจสอบโปรแกรมจะแจงวาหาผังบัญชีไมพบ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 12.6   แสดงหนาจอตรวจสอบรายการรายวัน 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

 ผูใชโปรแกรมสามารถกําหนดชวงวันที่เอกสาร สมุดรายวัน และวันที่เอกสาร ในกรณีที่ไมกําหนด

เงื่อนไขอะไร โปรแกรมจะทําการตรวจสอบขอมูลทั้งหมด 

 ในกรณีที่ผูใชโปรแกรมตองการพิมพขอผิดพลาดตาง ๆ ทางเครื่องพิมพมีวิธีการโดย คลิก TAB ที่แสดง

ขอผิดพลาด เชน TAB ไมพบรหัสผังบัญชี  TAB ยอดเอกสาร NO Balance เปนตน แลวคลิกปุม 
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12.7  เมนูผานรายการแยกประเภท 
เปนเมนูที่สําหรับผานรายการแยกประเภท ซึ่งเมื่อผูใชโปรแกรมใชเมนูนี้แลวขอมูลที่บันทึกไวที่ขอมูลราย 

วันทั่วไป จะยายไปแสดงที่เมนูรายวันหลังผานรายการ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 12.7   แสดงหนาจอเมนูผานรายการแยกประเภท 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

 ผูใชโปรแกรมสามารถกําหนดเงื่อนไขการผานรายการแยกประเภท ตามชวงของวันที่ สมุดรายวัน และ

เลขที่เอกสาร ได  ในกรณีที่ไมกําหนดเงื่อนไข โปรแกรมจะทําการผานรายการขอมูลทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 124 

12.8   เมนูรายวันหลังผานรายการ 
   เปนเมนูที่ใชสําหรับเก็บขอมูลที่ผานรายการแลว ในเมนูนี้ผูโปรแกรมไมสามารถบันทึกเพิ่มขอมูลไดที่

เมนูนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่  12.8  แสดงหนาจอเมนูรายวันหลังผานรายการ 

 

 ในกรณีที่ตองการลบขอมูลหลังผานรายการเพื่อแกไข  ใหคลิกปุมคนหา เพื่อเลือกรายการรายวันที่

ตองการลบ แลวคลิกปุมลบ โปรแกรมจะใหใสสาเหตุของการลบ ขอมูลจะยายไปแสดงที่เมนูขอมูลรายวันทั่วไป 

แตในกรณีที่ตองการลบรายการนี้ทิ้งตองไปลบรายการที่ขอมูลรายวันทั่วไปอีกครั้งหนึ่ง 
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12.9    เมนู (ยกเลิก) เอกสารผานรายการ 
เปนเมนูที่ใชสําหรับทําการยกเลิกขอมูลหลังผานรายการ แตจะแตกตางกันกับเมนูที่ 10.8 คือ ในเมนูนี้ 

สามารถกําหนดเงื่อนไข  วันที่  สมุดรายวัน และเลขที่เอกสาร  ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกสาเหตุของการลบ 

แลวคลิกปุมเริ่มตน 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 12.9   แสดงหนาจอเมนู (ยกเลิก) เอกสารผานรายการ 

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

 บันทึกเงื่อนไขตาง ๆ ตามชวงวันที่ สมุดรายวัน เลขที่เอกสาร หรือกําหนดเงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่ง 

หรือสามารถกําหนดเลขที่เอกสารอยางเดียวก็ได แลวบันทึกสาเหตุของการยกเลิก เมื่อคลิกปุมเริ่มตนขอมูลจะ

ยายจากขอมูลหลังผานรายการ ไปแสดงยังเมนูรายวันทั่วไป 
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12.10 เมนูรายวันยกเลิก  
เปนเมนูที่เก็บขอมูลการยกเลิกรายการรายวันหลังผานรายการ ในเมนูนี้จะแสดงหนาจอการบันทึก 

บัญชีและสาเหตุของการยกเลิกเอกสารดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                     รูปภาพที่ 12.10.1    แสดงหนาจอเมนูรายวันยกเลิก TAB บันทึกบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่  12.10.2  แสดงหนาจอเมนูรายวันยกเลิก TAB สาเหตุ 
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12.11 เมนูคํานวณยอดสะสม 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการคํานวณยอดสะสม ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถคํานวณยอดหลังจากที่ผานรายการ 

แยกประเภทแลว แตกอนที่จะดูงบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    รูปภาพที่  12.11   แสดงหนาจอเมนูคํานวณยอดสะสม 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

ผูใชโปรแกรมสามารถเลือกชวงงวดบัญชีที่จะคํานวณ แลวคลิกปุมเริ่มตน 

 
12.12 เมนูประมวลผลส้ินป 

เปนเมนูที่ใชปดบัญชีส้ินป โปรแกรมจะทําการปดบัญชีรายได คาใชจาย เขากําไรขาดทุน แลวปดบัญชี

กําไรขาดทุนเขากําไรสะสมใหโดยอัตโนมัติ ในการประมวลผลสิ้นปนั้นกอนที่ผูใชโปรแกรมจะใชงานที่

เมนูนี้ควรสํารองขอมูลกอน เพราะในการทํางานของเมนูนี้จะทําการลบขอมูลทั้งหมดที่อยูที่เมนูขอมูล

รายวันหลักผานรายการ แตจะเก็บยอดยกมาใหทํางานในปถัดไปดวย 
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