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การตั้งค่าระบบ GL (General Ledger) 
 
คือ การก าหนดขอ้มูลเก่ียวกบัการบนัทึกรายการบญัชี เช่นสมุดรายวนัท่ีบริษทัใชง้าน การก าหนดรูปแบบการ Post รายการ

บญัชีจากระบบอ่ืนไปยงัระบบแยกประเภท เป็นตน้ การก าหนดขอ้มูลนั้น ควรก าหนดตามล าดับเมนู ท่ีไดก้ าหนดไวเ้พ่ือความ
ต่อเน่ืองของการบนัทึกขอ้มูล 

ทั้งน้ีเพ่ือให้ระบบท างานไดส้มบูรณ์ยิ่งข้ึน ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปตั้งค่าค่าระบบทัว่ไป โดยกดปุ่ม “Setting” >  “GL” ระบบ
แสดงหนา้จอส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทางบญัชี ดงัรูป 

 

 
 
ในการตั้งค่าขอ้มูลระบบ GL มีทั้งหมด 12 เมนู ดงัต่อไปน้ี 

 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล กลุ่ม GL 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล เลขท่ีเอกสาร GL 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล รหสับญัชี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL  
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล บญัชีรวม 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล บญัชีรวมลูกหน้ี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล บญัชีรวมเจา้หน้ี 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล บญัชีรวมสินคา้ 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล โครงสร้าง Internal Order 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล Internal Order 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล โครงสร้าง Cost Center 
 เมนูก าหนดการตั้งค่าขอ้มูล Cost Center 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลกลุ่มบัญชี (GL Group) 
 

คือ การก าหนดรหสักลุ่มบญัชีของรหสัผงับญัชี เพ่ือท่ีจ าไปจดัท างบการเงินและท ารายงานวเิคราะห์งบการเงินของบริษทั 
1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่ากลุ่ม GL โดยกดเมนู “กลุ่ม GL” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลกลุ่มบญัชี ผูใ้ชส้ามารถเพ่ิมขอ้มูลกลุ่มบญัชีได ้โดยกดปุ่ม “New” > “กรอกขอ้มูลรหัส
กลุ่มบญัชี, ช่ือกลุ่มบญัชี, รหัสบญัชีต ่าสุด, รหสับญัชีสูงสุด” > เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล
กลุ่มบญัชี ดงัรูป 
 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลกลุ่ม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
           หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลกลุ่ม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้านกลุ่มบญัชีได ้เพ่ือพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านกลุ่มบญัชีนั้น โดยกดปุ่ม 
“เลือกกลุ่มบญัชีท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใชง้านกลุ่มบญัชี” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้านกลุ่ม
บญัชี” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้านกลุ่มบญัชี ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีแผนกงานมีการเปิดใชง้านแผนกงานอยูแ่ลว้ ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านแผนกงานซ ้ าได ้
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเลขที่เอกสาร GL (GL Running Number) 
 
 คือ การก าหนด Running เลขท่ีเอกสารของรายการรายวนัท่ีบนัทึกขอ้มูลโดยตรงในระบบบัญชีแยกประเภท (General 
Ledger) โดยโปรแกรมจะ Running เลขท่ีเอกสารแยกตามสมุดรายวนัท่ีก าหนดไว ้ 

1. ส าหรับขอ้มูลเลขท่ีเอกสาร GL ระบบไดเ้พ่ิมขอ้มูลเร่ิมตน้ไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถเขา้ไปตรวจสอบรูปแบบของ
เลขท่ีเอกสาร GL ได ้โดยกดเมนู “เลขท่ีเอกสาร GL” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบแสดงรายการเลขท่ีเอกสาร GL โดยเรียงตามเมนูการใช้งานของระบบ Journal Entry, Sales, Purchases, Cheque 
Payment, Reconcile Statement, Receipts, Payment และ Cheque Received หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล ใหก้ดปุ่ม “ ” ดงัรูป 
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3. ระบบจะแสดงหนา้จอการตั้งค่าเลขท่ีเอกสาร GL ซ่ึงมีรายละเอียด ดงัน้ี 
 ไม่ก าหนด Running Number คือการก าหนดเพ่ือไม่ใหใ้ชเ้ลขท่ี Running 
 ขา้มเลขท่ีเอกสาร มีทั้งหมด 3 ประเภท คือ  
 อนุญาต คือ การก าหนดเพ่ืออนุญาต เม่ือมีการขา้มเลขท่ีเอกสาร 
 แจง้เตือน คือ การก าหนดเพ่ือใหแ้จง้เตือนก่อน เม่ือมีการขา้มเลขท่ีเอกสาร 
 ไม่อนุญาต คือ การก าหนดเพ่ือไม่อนุญาต เม่ือมีการขา้มเลขท่ีเอกสาร 
 การเรียกใช ้คือ การก าหนดใหรู้ปแบบเลขท่ีเอกสารรูปแบบน้ีใชท้ั้งบริษทั หรือ แยกสาขา 
 หมายเหตุ คือ การก าหนดหรือแจกแจงรายละเอียดอ่ืนๆ 

 

 
 

4. ใน Tab Running Format เป็นการบนัทึกรูปแบบเลขท่ี Running ท่ีระบบไดเ้พ่ิมขอ้มูลเร่ิมตน้ไวใ้ห้เรียบร้อยแลว้ หากผูใ้ช้
ตอ้งการเพ่ิมรูปแบบเลขท่ี Running ใหม่ใหก้ดปุ่ม “ + ” ดงัรูป 
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* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลรูปแบบเลขท่ี GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลรูปแบบเลขท่ี GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 

5. ระบบจะแสดงหนา้จอการสร้างรูปแบบเลขท่ี GL ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าหรือแกไ้ขได ้หากมีเอกสารท่ีเคยใชรู้ปแบบเลขท่ี GL 
เดิมระบบจะไม่ปรับเปล่ียนให้ รูปแบบเลขท่ี GL จะถูกน าไปใชส้ าหรับขอ้มูลใหม่ท่ีบนัทึกหลงัจากการแกไ้ข ในส่วนของการสร้าง
รูปแบบเลขท่ี GL จะมีอยูด่ว้ยกนัทั้งหมด 4 ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี 1 : ส่วนหัว คือ การก าหนดช่ือเรียกของเลขท่ี GL ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเป็นช่ือเต็มหรือช่ือยอ่ของเอกสาร
ต่างๆ ได ้

 ส่วนท่ี 2 : รูปแบบวนัท่ี คือ การก าหนดการแสดงรูปแบบวนัท่ีของเลขท่ี GL ผูใ้ชจ้ะสามารถเลือกรูปแบบวนัท่ี
และการเลือกปีศกัราชตามท่ีระบบไดมี้การตั้งค่าไวใ้หเ้ท่านั้น 

 ส่วนท่ี 3 : รูปแบบเอกสาร คือ การก าหนดการแสดงจ านวนตวัเลขของเลขท่ี GL ผูใ้ชส้ามารถก าหนดจ านวนหลกั
ของตวัเลขได ้รวมถึงสามารถก าหนดใหต้วัเลขเร่ิม Running ได ้และสามารถเลือกวธีินบัใหม่ของเลขท่ี Running ได ้

 ส่วนท่ี 4 ส่วนทา้ย คือ การก าหนดช่ือเรียกของเลขท่ี Running ในส่วนทา้ยสุด ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเป็นช่ือเต็ม
หรือช่ือยอ่ของเอกสารต่างๆ ได ้

โดยระบบไดมี้การแสดงตวัอยา่งของเลขท่ี GL โดยผูใ้ชส้ามารถดูตวัอยา่งเลขท่ี GL ท่ีมีการตั้งค่าไวไ้ด ้
 

 
 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชบ้นัทึกรูปแบบเลขท่ี GL ใหม่แลว้ตอ้งการเปิดใชง้าน ใหเ้ลือกปุ่ม “ค่าเร่ิมตน้” 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชบ้นัทึกรูปแบบเลขท่ี GL เรียกการใชเ้ป็นแบบแยกสาขา ใหเ้ลือก “สาขา” ท่ีตอ้งการก าหนด 
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6. เม่ือผูใ้ชก้รอกขอ้มูลครบถว้ยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล รหัสบัญชี 

 
หมายถึง การก าหนดรหสัผงับญัชีเพ่ือน าไปใชใ้นการบนัทึกของบริษทัและใชก้ารก าหนดเอกสารเช่ือม GL เพื่อใชใ้นการ

ผา่นรายการบญัชี (Posting) จากระบบอ่ืน ไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท 
1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า รหสับญัชี โดยกดเมนู “รหสับญัชี” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้ต่าง GL Account ท่ีระบบยงัไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ผูใ้ชส้ามารถเพ่ิมขอ้มูล รหัสบญัชี ไดโ้ดยกด
ปุ่ม “New” ทางดา้นขวาหนา้จอของโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล รหสับญัชี เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 

http://www.myaccount-cloud.com/


11 
 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล รหสับญัชี เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
3. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูล รหสับญัชี โดย ผูใ้ชต้อ้งท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้

ครบถว้น จากนั้นใหผู้ใ้ช ้เลือกรหัสบญัชีโดยกรอกขอ้มูล รหัสบญัชีมาจากหนา้จอก าหนดรหัสบญัชีโปรแกรมจะแสดงรหัสบญัชีท่ี
เป็นบญัชียอ่ย ดงัรูป 

 รหสับญัชี คือ เป็นการก าหนดรหสับญัชีโดยจะอยูใ่นเง่ือนไขของรูปแบบประเภทบญัชี 
 หมวดบญัชี คือ จะมีหมวดบญัชี 5 หมวด คือ สินทรัพย ์หน้ีสิน ทุน รายได ้ค่าใชจ่้าย ผูใ้ชส้ามารถเลือกหมวดบญัชีได้

ตามรหสับญัชี 
 กลุ่มบญัชี คือ เป็นการก าหนดหมวดบญัชีตามล าดบัของกลุ่มบญัชี และ ตามช่วงบญัชีท่ีไดก้ าหนดไวใ้นประเภทบญัชี 
 ช่ือบญัชี คือ เป็นการก าหนดช่ือรหสับญัชีท่ีตอ้งการใหแ้สดง 
 ช่ือบญัชียอ่ คือ เป็นการก าหนดช่ือยอ่ของบญัชี 
 Financial คือ เป็นการก าหนดรูปแบบงบการเงินจะมี 2 รูปแบบ 
 P&L Statement คือ รูปแบบงบก าไรขาดทุน 
 Balance Sheet คือ รูปแบบงบดุล 
 Option คือ เป็นการก าหนดOption ของรหสับญัชีจะมี 2 ตวัเลือก 
 มี Cost Center คือ การก าหนดรหสับญัชีใหร้ะบุกรณีท่ีมีแผนก 
 มี Internal Order คือ การก าหนดรหสับญัชีใหร้ะบุในกรณีท่ีมีโครงการ 
 ยอดคงเหลือปกติ คือ เป็นการก าหนดยอดคงเหลือปกติของบญัชีมี 2 ดา้น คือ เดบิต หรือ เครดิต ตามหมวดบญัชีท่ี

เลือก และสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้
 ประเภท คือ เป็นการก าหนดคุณสมบติัของผงับญัชีซ่ึงประเภทการท างานจะแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
 บญัชีคุม คือ บญัชีท่ีใชเ้ป็นหวัขอ้ใหญ่ ไม่น าไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลรายวนั 
 บญัชียอ่ย คือ บญัชีท่ีใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลรายวนั 
 ระดบับญัชี คือ เป็นการก าหนดระดบัของบญัชีแบ่งออกเป็น 5 ระดบั 
 ระดบั 1 คือ ผงับญัชีท่ีมีคุณสมบติัเป็นหวัขอ้ใหญ่ เช่น สินทรัพย ์หน้ีสิน ทุน รายได ้ค่าใชจ่้าย 
 ระดบั 2 คือ ผงับญัชีท่ีมีคุณสมบติัเป็นหัวขอ้ยอ่ย เช่น สินทรัพยห์มุนเวยีน หน้ีสินหมุนเวยีน 
 ระดบั 3 คือ ผงับญัชีท่ีมีคุณสมบติัใชบ้นัทึกขอ้มูลรายวนั เช่น เงินสด ลูกหน้ีการคา้ 
 ระดบั 4 คือ บญัชียอ่ยของบญัชีระดบั 3 เช่น ลูกหน้ี-บริษทั เป็นลูกหน้ียอ่ยของลูกหน้ีการคา้ 
 ระดบั 5 คือ บญัชียอ่ยของบญัชีระดบั 4 
 เลขท่ีบญัชีคุม คือ เป็นการก าหนดเลขบญัชีคุม เพ่ือใชใ้นการ Group ยอดรวมของผงับญัชีในการออกงบทดลองและ

กระดาษท าการ 

 

http://www.myaccount-cloud.com/


12 
 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. เม่ือผูใ้ชก้รอกรายละเอียด รหัสบญัชี ทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save”  ทางดา้นขวา
บนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล รหสับญัชี ดงัรูป 
 

 
 

5. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้าน รหัสบญัชี เพ่ือพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านนั้น โดยกดปุ่ม “เลือก รหัส
บญัชี ท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใชง้าน รหัสบญัชี” หรือ “Inactive คือการปิดการใชง้าน รหัสบญัชี” 
ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้าน รหสับญัชี ดงัรูป 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลเอกสารเช่ือม GL 
 

หมายถึง การก าหนดรูปแบบการบนัทึกบญัชี เช่น การบนัทึกซ้ือสินคา้ ขายสินคา้ รับช าระหน้ี จ่ายช าระหน้ีฯลฯ ซ่ึงรายการ
เหล่าน้ีจะเกิดข้ึนซ ้ าๆ อยูเ่ป็นประจ า เมนูน้ีจะช่วยลดขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลในระบบบญัชีแยกประเภท (GL) 

การบันทึกข้อมูลท่ีระบบต่างๆ เ ช่น Sales Purchase Account Receivable Account Payable Cheque & Bank เ ป็นต้น 
สามารถผ่านการบนัทึกบญัชี (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภทได ้โดยอาศยัเมนูก าหนดเอกสารเช่ือม GL หรือในกรณีท่ีเป็นการ
บนัทึกรายการบญัชีนอกเหนือจากท่ีก าหนดในเอกสารเช่ือม GL ก็สามารถแกไ้ขรูปแบบบญัชีไดโ้ดยตรง ในหนา้ต่างบนัทึกรายการ
ของเมนูนั้นๆ 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า เอกสารเช่ือม GL โดยกดเมนู “เอกสารเช่ือม GL” 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด GL Link ท่ีระบบไดบ้นัทึกขอ้มูลเร่ิมตน้ให ้ดงัรูป 
 Menu Name คือ รายเอียดเมนูท่ีสามารถ Post GL ได ้
 Post Req. คือ การก าหนดให ้Post GL ทนัทีหลงัจากท าเอกสาร 
 Edit GL คือ การก าหนดใหส้ามารถแกไ้ขรายการ Post GL ท่ีระบบแสดงอตัโนมติัได ้
 รหสัรูปแบบ คือ เป็นการก าหนดรหสัรูปแบบของเอกสารเช่ือม GL 
 ช่ือรูปแบบ คือ เป็นการก าหนดช่ือรูปแบบ ของเอกสารเช่ือม GL 
 ค าอธิบาย คือ เป็นการก าหนดค าอธิบายรายการท่ีใชใ้นการ Post GL โปรแกรมจะ Default ไวใ้หแ้ลว้แต่สามารถแกไ้ข

เปล่ียนแปลงได ้
 Add Name คือ เป็นการก าหนดใหโ้ปรแกรมเพ่ิมเติมช่ือลูกหน้ีหรือเจา้หน้ีในค าอธิบาย 
 Default คือ เป็นการก าหนดค่า Default รูปแบบเอกสารเช่ือม GL 
 Inactive คือ เป็นการก าหนดสถานะเอกสารเช่ือม GL ท่ีไม่ตอ้งการใชแ้ลว้ 
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3. ผูใ้ชส้ามารถเพ่ิมขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL ไดโ้ดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาหนา้จอของโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
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* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
4. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL โดย ผูใ้ชต้อ้งท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ 

* ” ให้ครบถว้น จากนั้นให้ผูใ้ช ้เลือกรหัสบญัชีโดยกรอกขอ้มูล รหัสบญัชีมาจากหนา้จอก าหนดรหัสบญัชีโปรแกรมจะแสดงรหัส
บญัชีท่ีเป็นบญัชียอ่ย ดงัรูป 

 “ค่าเร่ิมตน้” คือ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ไดเ้พียบ 1 รายการเท่านั้น เพ่ือใชแ้สดงขอ้มูลเร่ิมตน้ในการเลือก
ขอ้มูลอ่ืนๆ 

 “เพ่ิมช่ือลูกหน้ี/เจา้หน้ีในค าอธิบาย” คือ การก าหนดค าอธิบายให้มีการแสดงช่ือของลูกหน้ีหรือเจา้หน้ีในการ Post 
หรือไม่ 

 

 
 

5. เม่ือผูใ้ชก้รอกรายละเอียด GL Account List ทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save”  ทาง
ดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL ดงัรูป 
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6. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดเปิด/ปิดการใชง้าน เอกสารเช่ือม GL เพ่ือพกัการใชง้านหรือยกเลิกการใชง้านนั้น โดยกดปุ่ม “เลือก 
เอกสารเช่ือม GL ท่ีตอ้งการเปิด/ปิด” > “Action” > “Active คือการเปิดการใชง้าน เอกสารเช่ือม GL” หรือ “Inactive คือการปิดการ
ใชง้าน เอกสารเช่ือม GL” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปิด/ปิดการใชง้าน เอกสารเช่ือม GL ดงัรูป 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : กรณีท่ีเอกสารเช่ือม GL มีการเปิดใชง้าน ผูใ้ชจ้ะไม่สามารถเปิดการใชง้านเอกสารเช่ือม GL ซ ้ าได ้
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เมนูก าหนดรหัสบัญชีรวม 
 

หมายถึง การก าหนดรหัสผงับญัชี เพ่ือ Post เขา้สู่ระบบบญัชีแยกประเภทในการณท่ีไม่ไดมี้การก าหนดรหัสผงับญัชีของ
รหสัสินคา้ รหสัลูกหน้ี รหสัเจา้หน้ี ไว ้โปรแกรมจะดึงรหสับญัชีท่ีก าหนดในเมนูก าหนดรหัสบญัชีรวมน้ีไปบนัทึกรายการ Post GL 
แทน 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า บญัชีรวม โดยกดเมนู “บญัชีรวม” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียด บญัชีรวม  ใหผู้ใ้ชก้ าหนดรหสับญัชีจะมีช่ือบญัชีโดยแบ่งเป็น 3 ส่วน ดงัรูป 
 AR / AP คือ เป็นการก าหนดรหสับญัชีระบบลูกหน้ี เจา้หน้ี 
 TAX คือ เป็นการก าหนดรหสับญัชีระบบภาษี 
 Close Account เป็นการก าหนดรหสับญัชีก าไรสะสม 
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3. เม่ือผูใ้ชก้ าหนดรหัสบัญชีทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ช้สามารถบันทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save”  ทางดา้นขวาบนของ

หนา้จอโปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล บญัชีรวม 
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เมนูก าหนดบัญชีรวมลูกหนี ้
 

หมายถึง การก าหนดรหสับญัชีของลูกหน้ีการค่าแต่ละราย ซ่ึงจะใชใ้นกรณีท่ีลูกคา้ทุกรายใชร้หสับญัชีเหมือนกนั ทั้งน้ีเพ่ือ
เป็นการประหยดัเวลาในการก าหนดผงับญัชีและจะช่วยใหก้ารท างานเร็วข้ึน 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า บญัชีรวมลูกหน้ี โดยกดท่ีเมนู “บญัชีรวมลูกหน้ี” ดงัรูป 
 

 
 

2. ใน “บญัชีรวมลูกหน้ี” ระบบจะแสดง บญัชีลูกหน้ี Default Inactive ดงัรูป 
 Inactive คือ การก าหนดสถานะของบญัชีลูกหน้ีรวม ท่ีไม่ไดใ้ช ้
 Default คือการก าหนดค่าเร่ิมตน้ของบญัชีลูกหน้ีรวม 

 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. การตั้งค่าบญัชีรวมลูกหน้ีใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” โปรแกรมจะแสดงรหัสบญัชีลูกหน้ี ใหผู้ใ้ชท้ าการ
เลือกบญัชีไดต้ามตอ้งงการ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

4. ผูใ้ชส้ามารถเพ่ิมรายการเจา้หน้ีไดโ้ดยการกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหนา้ต่างรายการเจา้หน้ี ผูใ้ชส้ามารถเลือกเจา้หน้ีได้
ตามตอ้งการ ดงัรูป 
 

 
 

 
 

5. เม่ือผูใ้ชก้ าหนดเจา้หน้ีทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save”  ทางดา้นขวาบนของหนา้จอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบนัทึกขอ้มูล บญัชีรวมเจา้หน้ี 
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เมนูก าหนดบัญชีรวมเจ้าหนี ้
 

หมายถึง การก าหนดรหัสบญัชีของเจา้หน้ีการคา้แต่ละราย ซ่ึงจะใชใ้นกรณีท่ีเจา้หน้ีทุกรายใชร้หัสบญัชีเหมือนกนั ทั้งน้ี
เพ่ือเป็นการประหยดัเวลาในการก าหนดผงับญัชีและจะช่วยใหก้ารท างานเร็วข้ึน 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า บญัชีรวมเจา้หน้ี โดยกดท่ีเมนู “บญัชีรวมเจา้หน้ี” ดงัรูป 
 

 
 

2. ใน “บญัชีรวมเจา้หน้ี” ระบบจะแสดง บญัชีเจา้หน้ี Default Inactive ดงัรูป 
 Inactive คือ การก าหนดสถานะของบญัชีเจา้หน้ีรวม ท่ีไม่ไดใ้ช ้
 Default คือการก าหนดค่าเร่ิมตน้ของบญัชีเจา้หน้ีรวม 

 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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3. การตั้งค่าบญัชีรวมเจา้หน้ีใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” โปรแกรมจะแสดงรหสับญัชีเจา้หน้ี 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 
 

4. ผูใ้ชส้ามารถเพ่ิมรายการเจา้หน้ีไดโ้ดยการกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหนา้ต่างรายการเจา้หน้ี ผูใ้ชส้ามารถเลือกเจา้หน้ีได้
ตามตอ้งการ ดงัรูป 
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5. เม่ือผูใ้ชก้ าหนดเจา้หน้ีทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save”  ทางดา้นขวาบนของหนา้จอ
โปรแกรม เพ่ือเป็นการบนัทึกขอ้มูล บญัชีรวมเจา้หน้ี 
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เมนูก าหนดบัญชีรวมสินค้า 
 

หมายถึง  การก าหนดรหัสบญัชีของสินคา้แต่ละรายการ  ซ่ึงจะใชใ้นกรณีท่ีสินคา้ทุกรายการใชร้หัสบญัชีเหมือนกนัทั้งน้ี
เพ่ือเป็นการประหยดัเวลาในการก าหนดผงับญัชีในรายการสินคา้แต่ละรายการและจะช่วยใหก้ารท างานสะดวกและรวดเร็วข้ึน 

1. ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่า บญัชีรวมสินคา้ โดยกดท่ีเมนู “บญัชีรวมสินคา้” ดงัรูป 
 

 
 

2. ใน “บญัชีรวมสินคา้” ระบบจะแสดง บญัชีสินคา้ Default Inactive ดงัรูป 
 Inactive คือ การก าหนดสถานะของบญัชีรวมสินคา้ ท่ีไม่ไดใ้ชง้าน 
 Default คือการก าหนดค่าเร่ิมตน้ของบญัชีรวมสินคา้ 

 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 

3. การตั้งค่าบญัชีรวมสินคา้ใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” > “ ” โปรแกรมจะแสดงรหสับญัชีสินคา้ ดงัรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
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4. ผูใ้ชส้ามารถเพ่ิมรายการเจา้หน้ีไดโ้ดยการกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหนา้ต่างรายการเจา้หน้ี ผูใ้ชส้ามารถเลือกเจา้หน้ีได้
ตามตอ้งการ ดงัรูป 
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5. เม่ือผูใ้ชก้ าหนดสินคา้ทั้งหมดเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลได ้โดยกดปุ่ม “Save”  ทางดา้นขวาบนของหนา้จอ
โปรแกรม เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล บญัชีรวมสินคา้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.myaccount-cloud.com/


31 
 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลโครงสร้าง Internal Order 
 
 คือ การก าหนดรายละเอียดโครงสร้าง Internal Order ของบริษทั ส าหรับบริษทัท่ีแบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม แผนก หรือ
หน่วยงาน ซ่ึงมีวธีิการตั้งค่าดงัน้ี 

1. ผูใ้ชส้ามารถก าหนดโครงสร้าง Internal Order โดยกดท่ีเมนู “โครงสร้าง Internal Order” 
 

 
 

2. การตั้งค่าโครงสร้าง Internal Order ใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ระบบจะแสดงหนา้ต่าง Add Hierarchy โดย ผูใ้ชต้อ้งท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น 
 

 
 

4. เม่ือผูใ้ชไ้ดท้ าการก าหนดรายละเอียดในหัวขอ้หลกัแลว้ ผูใ้ชส้ามารท าการเพ่ิมรายการยอ่ยข้ึนมาโดยการกดปุ่ม “ + Add 
Child ” และท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น และท าการกดปุ่ม “Save” 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

5. เม่ือท าการก าหนดโครงสร้างของ Internal Order เรียบร้อยแลว้ ใหผู้ใ้ชท้ าการกดปุ่ม “Save” 
 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการเปล่ียนภาษาองักฤษ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการระบุภาษา 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Internal Order 
 
 หมายถึง การก าหนดรายละเอียด Internal Order ของบริษทั ส าหรับบริษทัท่ีแบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม แผนก หรือ
หน่วยงาน เพ่ือน าขอ้มูลไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลในระบบต่างๆ และการ Post ของขอ้มูลบญัชีแยกประเภท (Post GL), การแสดงใน
รายงาน (Report) ท่ีสามารถการแยกตาม Internal Order เป็นตน้ ซ่ึงมีวธีิการตั้งค่าดงัน้ี 

1. ผูใ้ชส้ามารถก าหนด Internal Order โดยกดท่ีเมนู “Internal Order” 
 

 
 

2. การตั้งค่า Internal Order ใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ใหผู้ใ้ชท้ าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น และท าการกดปุ่ม “Save” 
 

 
 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูลโครงสร้าง Cost Center 
 

คือ การก าหนดรายละเอียดโครงสร้าง Cost Center ของบริษทั ส าหรับบริษทัท่ีแบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม งาน โครงการ 
หรือตาม Project ซ่ึงมีวธีิการตั้งค่าดงัน้ี 

1. ผูใ้ชส้ามารถก าหนด Internal Order โดยกดท่ีเมนู “โครงสร้าง Cost Center” 
 

 
 

2. การตั้งค่า Cost Center ใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” 
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3. ระบบจะแสดงหนา้ต่าง Add Hierarchy โดย ผูใ้ชต้อ้งท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย  
“ * ” ใหค้รบถว้น 
 

 
 

4. เม่ือผูใ้ชไ้ดท้ าการก าหนดรายละเอียดในหัวขอ้หลกัแลว้ ผูใ้ชส้ามารท าการเพ่ิมรายการยอ่ยข้ึนมาโดยการกดปุ่ม “ + Add 
Child ” และท าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น และท าการกดปุ่ม “Save” ดงัรูป 
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* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการเปล่ียนภาษาองักฤษ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการระบุภาษา 
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เมนูก าหนดการตั้งค่าข้อมูล Cost Center 
 
 หมายถึง การก าหนดรายละเอียด Cost Center ของบริษทั ส าหรับบริษทัท่ีแบ่งการท างานออกเป็นกลุ่ม แผนก หรือ
หน่วยงาน เพ่ือน าขอ้มูลไปใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลในระบบต่างๆ และการ Post ของขอ้มูลบญัชีแยกประเภท (Post GL), การแสดงใน
รายงาน (Report) ท่ีสามารถการแยกตาม Internal Order เป็นตน้ ซ่ึงมีวธีิการตั้งค่าดงัน้ี 

1. ผูใ้ชส้ามารถก าหนด Cost Center โดยกดท่ีเมนู “Internal Order” 
 

 
 

2. การตั้งค่า Cost Center ใหม่ ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าได ้โดยกดปุ่ม “New” 
 

 
 

3. ใหผู้ใ้ชท้ าการกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น และท าการกดปุ่ม “Save” 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-402-6141, 02-402-6143-4 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 
 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูล เอกสารเช่ือม GL เดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการเปล่ียนภาษาองักฤษ โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการระบุภาษา 
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