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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 
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เร่ิมต้นก่อนเร่ิมใช้งานโปรแกรมบัญชีออนไลน์ myAccount Cloud 
 

 
 

 ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมบญัชีออนไลน์ myAccount Cloud ลูกคา้ตอ้งมีการตั้งค่าขอ้มูลต่างๆ ให้ตรงกบักิจการ
ของท่าน โดยแยกเป็นระบบดงัน้ี 
 

การตั้งค่าข้อมูลบนโปรแกรมบัญชีออนไลน์ myAccount Cloud 
1 การตั้งค่าขอ้มูลองคก์ร  ดูรายละเอียด 
2 การตั้งค่าขอ้มูลระบบซ้ือ ดูรายละเอียด 
3 การตั้งค่าขอ้มูลระบบขาย ดูรายละเอียด 
4 การตั้งค่าขอ้มูลระบบสินคา้คงคลงั ดูรายละเอียด 
5 การตั้งค่าขอ้มูลระบบบญัชีแยกประเภท ดูรายละเอียด 
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การตั้งค่าข้อมูลองค์กร 

 
 

การตั้งค่าข้อมูลองค์กร : เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไปของบริษทั, แผนกงาน, ต าแหน่งงาน, กลุ่มพนกังาน 
หรือพนกังาน ฯลฯ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี  

 ก าหนดขอ้มูลบริษทั : เป็นการก าหนดรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการ ไม่วา่จะเป็นการก าหนดช่ือ
บริษทัฯ, การก าหนดเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร หรือสถานท่ีจดัตั้งกิจการ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการออกเอกสาร และ
การเรียกดูรายงานภาษี 

 ก าหนดขอ้มูลพนกังาน : เป็นการก าหนดก าหนดขอ้มูลพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจการ ไม่ว่าจะเป็นการ
ก าหนดช่ือพนกังาน, ขอ้มูลการท างาน หรือช่องทางการติดต่อ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการเขา้ใชง้านระบบ และการสร้าง
เอกสารต่างๆ 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปของบริษทัในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้ห้เบ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ซ่ึง
สามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลองคก์รไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปของบริษทั (Company) 
 

การตั้งค่าข้อมูลระบบสิทธิผู้ ใช้งาน : เป็นการก าหนดเก่ียวกบัระบบสิทธิผูใ้ชง้าน, สิทธิการเขา้ระบบ หรือตั้งค่า
อีเมล ์ฯลฯ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

 ก าหนดผูใ้ช้งาน : เป็นการก าหนดขอ้มูลผูเ้ขา้ใชง้านระบบ ไม่ว่าจะเป็นการก าหนดช่ือผูใ้ช้, รหัสผ่าน 
หรือสาขาท่ีเขา้ใชร้ะบบ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการเขา้ใชง้านระบบ และการก าหนดสิทธ์ิการใชง้าน 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าระบบสิทธิผูใ้ชง้านในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้ห้เบ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ซ่ึง
สามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลระบบสิทธิผูใ้ชง้านไดท่ี้ : การตั้งค่าระบบสิทธิผูใ้ชง้าน (System) 
  

การตั้งค่าข้อมูลทั่วไป : เป็นการก าหนดเก่ียวกับระบบเลขท่ีเอกสาร, Audit Trail, General Option หรือตั้ งค่า
แบบฟอร์ม ฯลฯ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 
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 ก าหนดเลขท่ี Running : เป็นการก าหนดข้อมูลเลขท่ีเอกสารในแต่ละเมนู ซ่ึงระบบได้มีการก าหนด
รูปแบบเลขท่ีเอกสารในแต่ละเมนูไวใ้หเ้รียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้านสามารถด าเนินการแกไ้ขตามท่ีตอ้งการได ้

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้ห้เบ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ซ่ึงสามารถอ่าน
รายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไปไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลทัว่ไป (General) 

การตั้งค่าข้อมูลระบบซ้ือ 

 
 

เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลเจา้หน้ี, ภาษีซ้ือ, ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย, หรือก าหนดค่าใชจ่้าย ฯลฯ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้ง
ก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี  

 ก าหนดเจา้หน้ี : เป็นการก าหนดรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเจา้หน้ี ไม่ว่าจะเป็นการก าหนดช่ือบริษทั
เจา้หน้ีการคา้, การก าหนดเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร หรือสถานท่ีจดัตั้งกิจการ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการออกเอกสาร 
และการเรียกดูรายงานภาษี 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลระบบซ้ือในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้หเ้บ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ซ่ึง
สามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลระบบซ้ือไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลการบญัชี (Accounting)  
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การตั้งค่าข้อมูลระบบขาย 

 
 

เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลลูกหน้ี, ภาษีขาย, ภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย, หรือก าหนดรายได ้ฯลฯ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้ง
ก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

 ก าหนดลูกหน้ี : เป็นการก าหนดรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกหน้ี ไม่วา่จะเป็นการก าหนดช่ือบริษทั
ลูกหน้ีการคา้, การก าหนดเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร หรือสถานท่ีจดัตั้งกิจการ ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการออกเอกสาร 
และการเรียกดูรายงานภาษี 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลระบบขายในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้หเ้บ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ ซ่ึง
สามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลระบบขายไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลการบญัชี (Accounting) 
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การตั้งค่าข้อมูลระบบสินค้าคงคลงั 

 
 

เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลสินคา้และบริการ, ก าหนดคลงั, หรือก าหนดท่ีเกบ็ ฯลฯ โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งก าหนด
ขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

 ก าหนดสินคา้และบริการ : เป็นการก าหนดรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัสินคา้หรือบริการ ไม่ว่าจะ
เป็นการก าหนดช่ือสินคา้หรือบริการ, การก าหนดราคา หรือหน่วยนบั ฯลฯ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการออกเอกสาร และการ
เรียกดูรายงานสินคา้คงคลงั 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลระบบสินคา้คงคลงัในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้หเ้บ้ืองตน้เรียบร้อย
แลว้ ซ่ึงสามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลระบบสินคา้คงคลงัไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลสินคา้ (IC Setup) 
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การตั้งค่าข้อมูลระบบบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

เป็นการก าหนดเก่ียวกบัขอ้มูลงวดบญัชี, ก าหนดกลุ่มบญัชี, ก าหนดรหสับญัชี หรือก าหนดเอกสารเช่ือม GL ฯลฯ 
โดยผูใ้ชง้านจะตอ้งก าหนดขอ้มูลท่ีจ าเป็นดงัต่อไปน้ี 

 ก าหนดงวดบญัชี : เป็นการก าหนดรอบระยะเวลาการบนัทึกรายการบญัชีต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน โดยงวดบญัชี
จะตอ้ง 
ไม่เกิน 1 ปี ซ่ึงมีความส าคญัต่อการบนัทึกบญัชีแยกประเภท และการเรียกดูรายงานบญัชีแยกประเภท 

 ก าหนดเลขท่ีเอกสาร GL : เป็นการก าหนดรูปแบบเลขท่ีเอกสารรายการรายวนั ท่ีบนัทึกขอ้มูลโดยตรงใน
ระบบบญัชีแยกประเภทตามสมุดรายวนัท่ีก าหนดไว ้ซ่ึงมีความส าคญัต่อการบนัทึกบญัชีแยกประเภท และการเรียกดู
รายงานบญัชีแยกประเภท 

หมายเหตุ : ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลระบบบญัชีแยกประเภทในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้ห้เบ้ืองตน้
เรียบร้อยแลว้ ซ่ึงสามารถอ่านรายละเอียดการตั้งค่าขอ้มูลระบบบญัชีแยกประเภทไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลผงับญัชี (General 
Ledger) 
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