
 

 

  



 
 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

 

 

 

MANGO ANYWHERE 

ERP CONSTRUCTION 

 

Manual Guide 

ระบบบริหารงานด้านบัญชีแยกประเภท 

General Ledger (GL) 

Ver On Web



 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

ค าน า 
 

MANGO ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ 
ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั้น ตั้งแต่เริ่ม
ประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงานก่อสร้าง  
จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มก าไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอนการท างาน 
สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพื่อให้สามารถ
ตามติดงานได้ทุกที่ทุกเวลา 
 ระบบบัญชีที่ใช้ส าหรับรายการบัญชีที่จะบันทึกโดยตรงที่ระบบบัญชีแยกประเภทนั้น จะเป็น

รายการที่ไม่สามารถบันทึกในระบบอื่น ๆ ได้ เช่น รายการปรับปรุงบัญชี  บันทึกค่าเสื ่อมราคา

สินทรัพย ์การประมาณการรายได้  เป็นต้น เก็บข้อมูลการบันทึกบัญชีโอนมาจากระบบงานอื่น ๆ เช่น 

ระบบเจ้าหนี้ (AP), ระบบลูกหนี้ (AR), ระบบคลังสินค้า(IC), ระบบบริหารสินทรัพย์ (FA), ระบบ

ธนาคาร, ระบบภาษ ี และระบบเงินสดย่อย  ซึ่งเกิดจากการบันทึกรายการค้า การอนุมัติเอกสาร  และ

การโอนบัญชี  ข้อมูลในระบบบัญชีแยกประเภทจะถูกต้องหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับการท ารายการในระบบ

ต้นทาง  หากเกิดความผิดพลาดและจ าเป็นต้องการแก้ไข  จะต้องเริ่มแก้ไขที่ระบบต้นทางและท าการ

โอนบัญชีมายังบัญชีแยกประเภทใหม่ ไม่สามารถแก้ไขที่ระบบบัญชีแยกประเภทได้   ยกเว้นเป็นการ

บันทึกรายการโดยตรงที่ระบบบัญชีแยกประเภท 

ในการนี้คณะผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือ Manual Guide General Ledger System (GL) Ver. 
On WEB ขึ้นมา เพื่อแนะน าการใช้งานโปรแกรมในส่วนของ Module GL เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมี
ข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

       บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จ ากัด 
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ANYWHERE PROGRAM 

      ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นในอนาคต  

     ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 

     ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 

     ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ท าได้จริง และต้นทุนทีเ่กิดขึ้น 

     ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สด ได้ทุก
เมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการท าให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า  

     ❻ วางแผนงบประมาณประจ าปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น  

     ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือนรายไตรมาสหรือรายปี 

     ❽ มีระบบ Inventory ที่ชดัเจนส าหรับงานก่อสร้างสามารถก าหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่ก าหนดจ านวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุจริง 
สามารถตรวจสอบยอดสต๊อกคงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อติดตามวัสดุที่ยัง
ค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว  

     ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกัน
ทรัพย์สินในแต่ละหมวดไดส้ะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยก าหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 

     ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา และ
การท า PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING การ
ท างานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด  

     ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการท างานที่ซ ้าซ้อน ท าให้ประหยัดเวลาในการท างาน สามารถ
ติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ส าหรับการเข้าใช้งาน Module GL ทางผู้ใช้งานสามารถกดสัญลักษณ์ Module GL ตามรูป
ด้านล่าง 

 
 

Transaction ระบบบัญชีแยกประเภทประกอบด้วย 

 
 

1. บันทึกสมุดรายวัน (Journal Voucher) ใช้ส าหรับสร้างเอกสารสมุดรายวัน   
2. ประมวลผลเพ่ือปิดบัญชี (General Ledger Posting) 
3. งบกระทบยอด (Reconcile) (สามารถอ่านเพิ่มเติมในคู่มืองบกระทบยอด)    
4. รับรู้รายได้ (สามารถอ่านเพิ่มเติมในคู่มือรับรู้รายได้) 
5. GL Recurring 

 

 

Introduction 1 การเข้าใช้งานโปรแกรม 



M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 2   
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

 

 
 ก่อนที่จะด าเนินการบันทึก Transaction จะต้องสร้าง Master ผังบัญชี เพ่ือใช้ในการกรอก

ข้อมูลในระบบ โดยการสร้าง Master ผังบัญชีสามารถท าตามขั้นตอนได้ดังนี ้

1.1. การสร้างข้อมลู Master ผังบัญชี 

❶ เข้าสู่หน้าตั้งค่าข้อมูลหลัก  

 
 

❷ กดเมนูผังบัญชี 

 
 

Master 1 ผังบัญช ี
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❸ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Master : Setup Account Code ⇨ กดสร้างเอกสารใหม่ 
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❹ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างส าหรับกรอกข้อมูลผังบัญชีขึ้นมา กรอกข้อมูลในช่อง 
Account Code (รหัสบญัชี) 

❺ กรอกรหัสอ้างอิง (ถ้ามี) ในช่อง Ref Code 

❻ กดเปิดปุ่ม  Active เพ่ือเปิดใช้งานผังบัญชีนั้น 

❼ กรอกชื่อบัญชีภาษาไทยในช่อง Account Name (TH) 

❽ กรอกชื่อบัญชีภาษาอังกฤษในช่อง Account Name (EN) 

❾ เปิดปุ่ม  Header หรือ  Detail เพ่ือใหท้ราบว่ารหัสบัญชีที่ก าลังท าการเพิ่ม
เป็นบัญชีคุมหรือบัญชีย่อย 
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❿ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Account Code Header ⇨ เลือก Account 

Code ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

ในกรณีที่ต้องการค้นหารหัสบัญชี ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลในช่องค้นหาและกด  ก่อน
เลือกเอกสารได้ 
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⓫ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Close to Account ⇨ เลือก Account Code ⇨ 

กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

ในกรณีที่ต้องการค้นหารหัสบัญชี ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลในช่องค้นหาและกด  ก่อน
เลือกเอกสารได้ 
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⓬ เลือก Company เพื่อให้ผังบัญชีนี้ไปแสดงในบริษัทใด  

⓭ กดเปิดปุ่ม  Warning Option เมื่อเพ่ิมบัญชีธนาคาร เปิดปุ่มนี้เพื่อให้ระบบ Lock 
ให้ระบุ Option เมื่อท าการบันทึกบัญชีที่เปิดปุ่ม Warning Option โดยจะเชื่อมโยงกับรายงาน 
Cashflow 

⓮ กดเปิดปุ่ม  Warning Cost Code เมื่อเพ่ิมบัญชีต้นทุน จะต้องเปิดปุ่มนี้ เพื่อให้
ระบบ Lock ให้ระบุ Cost code เมื่อท าการบันทึกบัญชีผังบัญชีที่เปิดปุ่ม Warning Cost 
Code โดยจะเชื่อมโยงกับ Report PM 

⓯ กรอก Consolidate Type 

⓰ เลือกเปิดปุ่มในช่อง  Lock Type โดยสามารถเลือกเปิดได้เพียงปุ่มเดียว 

None เปิดปุ่มนี้  ส าหรับรหัสบัญชีที่ไม่ต้องการให้โปรแกรม Lock การระบุ 
Vendor หรือ Customer 

Vendor เปิดปุ่มนี้  ส าหรับรหัสบัญชีเจ้าหนี้หรือรหัสบัญชีที่ต้องการให้
โปรแกรม Lock ระบุ Vendor ในการบันทึกการปรับปรุงบัญชีที่ 
Module GL  

Customer เปิดปุ่มนี้ ส าหรับรหัสบัญชีลูกหนี้หรือรหัสบัญชีที่ต้องการให้โปรแกรม 
Lock ระบุ Customer ในการบันทึกการปรับปรุงบัญชีที่ Module GL 

⓱ กดบันทึกเอกสาร  
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จากนั้นจะปรากฎข้อความแจ้งเตือนว่า ข้อมูลของคุณได้รับการบันทึกแล้ว 

 
 

1.2. การแก้ไขข้อมลู Master ผังบัญชี 

❶ ในกรณีที่มีการระบุข้อมูลผิด ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  
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❷ แก้ไขข้อมูลในช่องทีต่้องการจะแก้ไข โดยจะแก้ไขได้เฉพาะรายการที่เปิดช่องไว้ส าหรับ

แก้ไขเท่านั้น 

❸ กดบันทึกเอกสาร   

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงข้อความว่าข้อมูลของคุณได้รับการบันทึกส าเร็จแล้วและรายการแก้ไข

ขึ้นมา รวมทั้งมีการแสดงชื่อคนแก้ไขในช่อง Edit by และวันที่แกไ้ขในช่อง Edit Date 
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1.3. การลบข้อมูล Master ผังบัญชี  

❶ ในกรณีต้องการลบข้อมูลสมุดรายวัน ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  

 
 

❷ จากนั้นจะมีหน้าต่างยืนยันการลบข้อมูล กรอกหมายเหตุการลบผังบัญชี 

❸ ถ้าหากต้องการลบรายการให้กด Yes  แต่ถ้าไมต่้องการลบรายการให้กด No 
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หลังจากกดยืนยันการลบรายการ จะปรากฎข้อความแจ้งเตือนว่า “ข้อมูลของคุณได้รับการลบ

แล้ว” 
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 เมื่อสร้างผังบัญชีเรียบร้อยแล้ว จะต้องน าผังบัญชีที่กรอกไว้ในระบบมาก าหนดการเช่ือมโยงผัง

บัญชีกับ Module ต่างๆ ในกรณีที่มีบันทึกฝั่งจ่ายและฝั่งรับ ถ้าเพิ่มแค่ผังบัญชีธนาคารจะไม่มีแสดงใน

ระบบ จึงต้องมีการเชื่อมโยงผังบัญชีร่วมด้วย 

❶ เข้าสู่หน้าตั้งค่าข้อมูลหลัก  

 
 
❷ กดเมนูก าหนดเช่ือมโยงบัญช ี

  
 

 

Master 2 ก าหนดเชื่อมโยงผงับัญชี 
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❸ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างก าหนดเชื่อมโยงบัญชี โดยจะต้องตั้งค่าบัญชี 3 ประเภท ได้แก่ 
บัญชีกระแสรายวัน (A/C), บัญชีลูกหนี้การค้า (AR) และ อสังหาริมทรัพย์ (Real Estate) 

(ถ้ามี) ⇨ กดเคร่ืองหมายค้นหา  

 
 

❹ เลือกรหัสบัญชีที่ต้องการผูกบัญชี โดยสามารถกดเลือกรหัสบัญชีหรือค้นหาจาก 

Account Name, A/C Head และ Type และกดเครื่องหมายค้นหา  

❺ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❻ กดบันทึกเอกสาร   

 
 

ในกรณีที่มีการแก้ไขการก าหนดเชื่อมโยงผังบัญชี สามารถท าตามขั้นตอนข้างต้น และกดบันทึก
เอกสารได้ตามปกติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 15 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
 
 
 การบันทึกบัญชีใน Module GL จะต้องมีการสร้างรอบบัญชีในแต่ละปี โดยจะใช้ในกรณีที่
ต้องการปิดรอบบัญชีภายในครั้งเดียว 

3.1.การสร้างข้อมูล Master รอบบัญชี 

❶ เข้าสู่หน้าตั้งค่าข้อมูลหลัก  

 
 

❷ กดเมนูรอบบัญชี  

 
 
 

Master 3 รอบบัญชี 
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การสร้างข้อมูลรอบบัญชีสามารถสร้างได้ 2 แบบ ได้แก่ สร้างรอบบัญชีรายปี และรอบบัญชีราย

เดือน 
3.3.1. การสร้างรอบบัญชีรายปี 

❶ กดปุ่ม Setup Period Auto  

  
 

❷ กรอกปีที่ต้องการสร้างรอบบัญชี 

❸ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❹ จากนั้นจะปรากฎรายการรอบบัญชีรายปี ⇨ กดบันทึกข้อมูล  

 
 

3.3.2. การสร้างรอบบัญชีรายเดือน 

❶ กดปุ่ม Add Detail  
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❷ จากนั้นจะปรากฎบรรทัดว่างขึ้นมา กรอกรายละเอียดในคอลัมน์ให้ครบถ้วน 

 
 

❸ กดบันทึกเอกสาร  
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ความหมายของแต่ละคอลัมน ์
 Year   ปีบัญช ี
 Period  รอบบัญชี 
 Start Date  วันที่เร่ิมรอบบัญชี  
 End Date  วันที่ปิดรอบบัญช ี
 Status   สถานะการปิดบัญชี  

Close Yr.  แสดงเครื่องหมายติ้กถูกเมื่อมีการปิดปีบัญชีแล้ว 
Tax (%)  แสดงเปอร์เซ็นต์อัตราภาษีของนิติบุคคล (ประกอบตารางรับรู้รายได้) 
Add By  แสดงชื่อผู้เพิ่มรายการ 
Add Date  แสดงวันที่เพิ่มรายการ 
Edit By  แสดงผู้แก้ไขรายการ 
Edit Date  แสดงวันที่แกไ้ขรายการ 
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3.2. การแก้ไขข้อมลู Master รอบบัญช ี

❶ เมื่อเข้าสู่หน้าต่าง Master : Create Period Account ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในช่องที่มีการเปิดให้แก้ไข 

❷ กดบันทึกเอกสาร  เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล 

 
 

3.3. การลบข้อมูล Master รอบบัญช ี

❶ กดเครื่องหมาย  ในแถบ Action 
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❷ จากนั้นรายการที่ลบจะไม่ปรากฎในตาราง ⇨ กดบันทึกเอกสาร  เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูล 
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ข้อมูลเร่ืองค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก ทางแมงโก้จะตั้งค่าตามแต่ละบริษัทต้องการ ซึ่งสามารถ
สร้างข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยสามารถท าตามขั้นตอนดังนี้ 

4.1.การสร้างข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก 

❶ เข้าสู่หน้าตั้งค่าข้อมูลหลัก  

 
 

❷ กดเมนูข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิก 

 
 

Master 3 ข้อมูลเรื่องค่าใช้จ่ายใช้เบิก 
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❸ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Master : Expense Code ⇨ ถ้าหากต้องการเพิ่มสมุดบัญชีใหม่ 

ให้กดสร้างเอกสาร  

 
 

❹ เมื่อกดสร้างเอกสาร จะปรากฎหน้าต่างในการกรอกข้อมูลเพื่อสร้างสมุดบัญชี ให้กรอก
ข้อมูลดังนี้ 

❶ Code ใช้ส าหรับกรอกรหัสค่าใช้จ่าย 

❷ Active ใช้งานโดยการเปิดปุ่ม  เพ่ือให้ทราบว่ารายการค่าใช้จ่ายมีการใช้งานอยู่ 

❸ Refund RE ใช้งานโดยการเปิดปุ่ม  เพ่ือตั้งค่าให้โปรแกรมแสดงข้อมูลค่าใช้จ่าย
เงินคืนของธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ 

❹ Expense RE ใช้งานโดยการเปิดปุ่ม  เพ่ือตั้งค่าให้โปรแกรมแสดงข้อมูลค่าใช้จ่าย
ส าหรับธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ 

❺ Expense Name (TH) ใช้ส าหรับกรอกชื่อค่าใช้จ่าย (ภาษาไทย) 

❻ Expense Name (EN) ใช้ส าหรับกรอกชื่อค่าใช้จ่าย (ภาษาอังกฤษ) 
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❼ Cost Code กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ เลือกรหัสต้นทุนของค่าใช้จ่าย โดยจะ

เลือกรายการต่อเมื่อค่าใช้จ่ายนี้ผูกบัญชีไว้กับโครงการ ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล 

 

 

 
 

❽ Account for Cost กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ เลือกบัญชีต้นทุนของค่าใช้จ่าย 

โดยจะเลือกรายการต่อเมื่อค่าใช้จ่ายนี้ผูกบัญชีไว้กับโครงการ ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล 

 
❾ Account for Expense กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ เลือกบัญชีต้นทุนของ

ค่าใช้จ่าย โดยจะเลือกรายการต่อเมื่อค่าใช้จ่ายนี้ผูกบัญชีไว้กับแผนก ⇨ กดยืนยันการเลือก

ข้อมูล  

❿ Type เลือกประเภทของค่าใช้จ่าย เพื่อให้จ านวนเงินของค่าใช้จ่ายแสดงในรายงาน PM 
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❺ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดบันทึกเอกสาร   

 
 

จากนั้นจะปรากฎข้อความแจ้งเตือนว่า ข้อมูลของคุณได้รับการบันทึกแล้ว 
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4.2. การแก้ไขข้อมลูคา่ใช้จ่ายท่ีใช้ในการเบิก 

❶ ในกรณีที่มีการระบุข้อมูลผิด ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  

 
 

❷ แก้ไขข้อมูลในช่องทีต่้องการจะแก้ไข โดยจะแก้ไขได้เฉพาะรายการที่เปิดช่องไว้ส าหรับ
แก้ไขเท่านั้น 

❸ กดบันทึกเอกสาร   
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จากนั้นจะปรากฎข้อความแจ้งเตือนว่า “ข้อมูลของคุณได้รับการบันทึกแล้ว” 

 
 

4.3. การลบข้อมูลค่าใช้จ่ายท่ีใช้ในการเบิก 

❶ ในกรณีต้องการลบข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเบิก ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  
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❷ จากนั้นจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนเพื่อยืนยันว่าจะลบข้อมูลดังกล่าวหรือไม่ ถ้าหากต้องการลบ

รายการให้กด Yes  แต่ถ้าไม่ต้องการลบรายการให้กด No  

 
 

หลังจากกดยืนยันการลบรายการ รายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการเบิกที่เลือกลบจะหายไป 
จากระบบ 
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การบันทึกรายการลงสมุดรายวันต่าง ๆ ทางผู้ใช้งานจะต้องมีการบันทึกข้อมูลสมุดบัญชีใน 

Master ก่อน เช่น สมุดรายวันทั่วไป, สมุดรายวันรับ, สมุดรายวันจ่าย, สมุดรายวันซื้อ, สมุดรายวันขาย 

เป็นต้น 

5.1.การสร้างข้อมูล Master สมุดรายวัน 

❶ เข้าสู่หน้าตั้งค่าข้อมูลหลัก  

 
 

❷ กดเมนูก าหนดรหัสสมุดบัญชี  

 
 

 

Master 5 สมุดรายวัน (Journal) 
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❸ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Master : Setup Book Account ⇨ ถ้าหากต้องการเพ่ิมสมุด

บัญชีใหม่ ให้กดสร้างเอกสาร  

 
 

❹ เมื่อกดสร้างเอกสาร จะปรากฎหน้าต่างในการกรอกข้อมูลเพื่อสร้างสมุดบัญชี ให้กรอก
ข้อมูลดังนี้ 
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❶ Code ใช้ส าหรับกรอกรหัสสมุดบัญชี 

❷ Active ใช้งานโดยการเปิดปุ่ม  เพ่ือให้ทราบว่าสมุดบัญชีที่ไดท้ าการเปิดไว้นั้น มี

การใช้งานอยู่ 

❸ Default ใช้งานโดยการเปิดปุ่ม  เพ่ือตั้งค่าให้โปรแกรมแสดงข้อมูลสมุดรายวันที่ 

Default ให้อัตโนมัติ เมื่อบันทึกเอกสารรายวัน 

❹ Book Account ใช้ส าหรับกรอกชื่อสมุดบัญชี 

❺ Short Code ใช้ส าหรับใส่ชื่อย่อของสมุดบัญชีแต่ละประเภท 

❺ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดบันทึกเอกสาร   

 
 

จากนั้นรายการสมุดรายวันจะแสดงในหน้า Master 
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5.2. การแก้ไขข้อมลู Master สมุดรายวัน 

❶ ในกรณีที่มีการระบุข้อมูลผิด ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  

 
 

❷ แก้ไขข้อมูลในช่องทีต่้องการจะแก้ไข โดยจะแก้ไขได้เฉพาะรายการที่เปิดช่องไว้ส าหรับ

แก้ไขเท่านั้น 

❸ กดบันทึกเอกสาร   
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จากนั้นระบบจะแสดงรายการแก้ไขขึ้นมาและมีการแสดงชื่อคนแก้ไขในช่อง Edit by และวันที่

แก้ไขในช่อง Edit Date 

 
 

5.3.การลบข้อมูล Master สมดุรายวัน 

❶ ในกรณีต้องการลบข้อมูลสมุดรายวัน ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  
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❷ จากนั้นจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนเพ่ือยืนยันว่าจะลบข้อมูลดังกล่าวหรือไม่ ถ้าหากต้องการลบ

รายการให้กด Yes  แต่ถ้าไม่ต้องการลบรายการให้กด No  

 
 

หลังจากกดยืนยันการลบรายการ รายการสมุดรายวันที่เลือกลบจะหายไปจากระบบ 
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6.1. การสร้างข้อมลู Master GL Recurring 

❶ เข้าเมนู Transaction  ⇨ GL Recurring ⇨ Master ⇨ Recurring Type 

 
 

❷ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Master Recurring Type ⇨ ถ้าหากต้องการเพิ่มรายการ 

Master ให้กดเพิ่มรายการ  

 
 

 

Master 6 GL Recurring 
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❸ เมื่อกดเพิ่มรายการจะมีข้อมูลส่วน 2 ส่วนได้แก่ ส่วนที่ต้องกรอกข้อมูล และส่วนที่ต้อง

เลือกข้อมูล โดยกรอกข้อมูลในช่อง Recurring Code และ Recurring Name 
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❹ กดเครื่องหมายค้นหา  เพ่ือเลือกข้อมูลในการลง Master ในแต่ละช่อง ⇨ เลือก

รายการหรือค้นหาจาก Account Name, Account Code, A/C Head และ Type 

จากนั้นกดปุ่มค้นหา  ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❺ เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว กดบันทึกเอกสาร  

 
 

จากนั้นจะปรากฎรายการที่ได้สร้าง Master ขึ้นมา 
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ความหมายของแต่ละคอลัมน ์

❶ Recurring Code  รหัสของประเภท Recurring  

❷ Recurring Name   ชื่อประเภท Recurring  

❸ A/C Billing (DR)  รหัสบัญชีเดบิตที่มาจากการตั้งหนี้ใบส าคัญตั้งหนี้ PO, 
WO, OF และสมุดรายวัน 

❹ A/C Cost (DR.)   รหัสบัญชีต้นทุนโครงการ (เดบิต)  

❺ A/C Expense (DR.)   รหัสบัญชีต้นทุนแผนก (เดบิต)  

❻ A/C Amortized (CR.)  รหัสบัญชี Accrued ที่ต้องการกลับรายการ (เครดิต)  

❼ A/C Vendor    ใช้ในกรณีเช่าซื้อ Leasing 

หมายเหตุ : ในกรณีที่มีการท า Leasing จะต้องมีการเปิดปุ่ม  Leasing ด้านหลังก่อน จึง

สามารถเลือกช่อง A/C Vendor 

❽ Cost Code    รหัสต้นทุนใช้คู่กับรหัสบัญชีต้นทุนโครงการ (เดบิต) 
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6.2. การแก้ไขข้อมลู Master GL Recurring 

❶ ในกรณีที่มีการระบุข้อมูลผิด ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  

 
 

❷ ข้อมูลส่วนที่ 1 สามารถแก้ไข โดยการกรอกข้อมูลในช่อง Recurring Name ได ้
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❸ ข้อมูลส่วนที่ 2 ผู้ใช้งานสามารถกด  ⇨ เลือกรายการหรือค้นหาจาก Account 

Name, Account Code, A/C Head และ Type จากนั้นกดปุ่มค้นหา  ⇨ กดยืนยัน

การเลือกข้อมูล   
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❹ กดบันทึกเอกสาร  จากนั้นระบบจะแสดงรายการแก้ไขขึ้นมาและมีการแสดง

ชื่อคนแก้ไขในช่อง Edit by และวันที่แก้ไขในช่อง Edit Date 
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6.3. การลบข้อมูล Master GL Recurring 

❶ ในกรณีต้องการลบข้อมูลสมุดรายวัน ผู้ใช้งานสามารถกดเครื่องหมาย  

 
 

❷ จากนั้นจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนเพ่ือยืนยันว่าจะลบข้อมูลดังกล่าวหรือไม่ ถ้าหากต้องการลบ

รายการให้กด Yes  แต่ถ้าไม่ต้องการลบรายการให้กด No  
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เมื่อยืนยันการลบข้อมูล จะแสดงหน้าต่างว่าข้อมูลของคุณได้รับการลบแล้ว 
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1.1. สร้างใบส าคัญ 

❶ เข้าเมนู Module GL ⇨ เข้าเมนูเอกสารสร้างใบส าคัญ (Create GL) 

 
 

❷ เมื่อเข้าสู่หน้าเอกสารใบส าคัญทั่วไป ผู้ใช้สามารถเลือกกรอกรายละเอียดในหน้าโปรแกรม
หรือดึงข้อมูลจากเอกสารอื่นๆ ได้ 

การกรอกรายละเอียดเอกสารใบส าคัญ  

 

 

Transaction 1 บันทึกสมุดรายวัน (Journal Voucher) 
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❶ เลือกแถบ Document Information  

❷ Voucher No.  เลขที่เอกสาร โดยระบบจะ Generate เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  

❸ Voucher Date       ระบุวันที่ (ระบบจะตั้งให้เป็นวันที่ปัจจุบัน) แต่ทางผู้ใช้งาน
สามารถเลือกวันที่ได้ 

❹ GL Year   แสดงปีของใบส าคัญตั้ง JV (ระบบจะตั้งให้เป็นปีปัจจุบัน)  

❺ GL Period  ระบบจะแสดงอัตโนมตัิตามวันเดือนปีที่ระบุ 

❻ Data Type  ระบุบสาขางานที่ต้องการ  

❼ Book Account    กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ เลือกสมุดรายวันที่ต้องการ  

⇨ ยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❽ Ref. No.   ระบุเลขที่เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

❾ Ref. Date  ระบุวันที่ของเลขที่เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)   

❿ Depreciation เมื ่อดึงเอกสารการค านวณค่าเสื ่อมราคา โปรแกรมจะแสดง
เลขที ่เอกสารอ้างอิงจากการที ่บันทึกค านวณค่าเสื ่อมไว้ใน 
Module FA 

⓫ Remark 1-2   ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมของสมุดรายวันที่บันทึก 

⓬ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือกเปิดปุ่ม   เพื่อเปิดปิดฟังก์ชั่น
ต่างๆ ดังนี ้
PU Cost เลือกเมื่อต้องการให้รายการที่ปรับปรุง เข้ารายงาน PM มีผลต่อ

ช่อง Purchase Cost 
 Print From    เลือกเพ่ือจะปริ้นหรือไม่ปริ้นหลังบันทึกรายการ 
 Auto Debit, Credit  เลือกเพ่ือให้รายการ เดบิต, เครดิต อัตโนมัติ 
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การดึงเอกสารเพื่อท าใบเอกสารใบส าคัญ 

❶ เลือกแถบ Document Information ⇨ กดปุ่ม  เพื่อให้เมนูด้านข้างแสดงขึ้นมา 

⇨ เลือกเมนูด้านล่างดังนี้ 

 

 
 

Copy Voucher  ส าหรับคัดลอกข้อมูลจาก Voucher อื่น ๆ ที่มีอยู่แล้ว 
FA Depreciation No. ส าหรับดึงข้อมูลค่าเส่ือมราคา 
FA Write off   ส าหรับดึงข้อมูลทรัพย์สิน (ที่ขาย, หมดอายุ, สูญหาย) 
IC    ส าหรับดึงข้อมูลคลังสินค้าเกี่ยวกับการโอน/เบิกวัสด ุ
Cost sheet   ส าหรับดึงข้อมูลค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับดอกเบี้ย Cost sheet  

บันทึกบัญชี (ใช้ส าหรับธุรกิจอสังหาริมทรัพย์) 
GL Recurring บันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า เพื่อบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย

จริงในแต่ละเดือน 
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Reverse Voucher ส  าหร ับกล ับรายการ Voucher JV ที ่ก  าหนดค ่าให ้ม ีการ 

Reverse 
Proportion   ส าหรับดึงข้อมูลตารางรับรู้รายได้มาบันทึกบัญชี 
Retention Write off ส าหรับดึงข้อมูล Write off Retention มาบันทึกบัญชี 
MA    ส าหรับการ Maintenance (บ ารุง ซ่อมแซม) 
RE WIP Out ดึงข้อมูลเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์สร้างเสร็จรอขาย และการโอน 

บันทึกบัญชีอัตโนมัติ (ใช้ส าหรับธุรกิจอสังหาริมทรัพย์) 
RE Change Customer ดึงข้อมูลเพื่อเปลี่ยนชื่อลูกค้าจากเมนูโอนสิทธิ์ในหน้า RE มา

บันทึกเปลี่ยนแปลงชื่อในหน้า GL อีกครั้ง 
PO Write Off ส าหรับดึงข้อมูลซื้อของแทนผรม. ที่ไม่น าไปหักจากการรับวาง

บิลผู้รับเหมามาบันทึกบัญชี 
Rental    ส าหรับการเช่า 
Real Estimate   ส าหรับอสังหาริมทรัพย์ 
Cheque E-WH ส าหรับดึงเอกสารจากรายการเคลียร์ AP ที่จ่ายด้วย E-

Withholding Tax มากลับรายการ 
Allocate FA Report ส าหรับบันทึกบัญชีการปันส่วนราคา 
Allocate Expense  ส าหรับบันทึกบัญชีการปันส่วนราคาค่าส่วนกลาง 
GL Recurring Leasing บันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ในกรณีที่มีการบันทึก

แบบ Leasing เพ่ือบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายจริงในแต่ละเดือน 
Plugin GL    ส าหรับเช่ือมต่อกับโปรแกรมบริษัทอื่นๆ  
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❷ หลังจากเลือกเมนูจะมีหน้าต่างแสดงขึ้นมา ⇨ กด  Select รายการที่ต้องการ ⇨ 

กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

 
 
❸ Reverse GL ใช้ในการประมาณการค่าใช้จ่าย ในกรณีที่ยังไม่ได้รับใบแจ้งหนี้กลับมาและ
ต้องการคีย์ข้อมูลย้อนหลัง 

❶ เลือก Status ในช่อง Reverse เป็น Yes  

❷ เลือกวันที่ที่ต้องการกลับรายการในช่อง Date 

 
 

หมายเหตุ : หลังจากที่คีย์ข้อมูลส่วนนี้แล้ว จะต้องมีการ Reverse Voucher ในเดือนถัดไปทุก
ครั้ง 
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❹ เลือกที่ปุ่ม General Ledger (GL) และท ารายการบันทึกเอกสารสมุดรายวัน โดย
สามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก่การคีย์รายการ หรือ Import File Excel 

 
 
การคีย์รายการสมุดรายวัน 

 
 

เพ่ิมรายการ  เลือก  เมื่อต้องการเพ่ิมรายการบันทึกบัญชี จากนั้น
กรอกรายการต่าง ๆ 

Insert Row  เลือก  เมื่อต้องการแทรกรายการ โดยสามารถกด
เคร่ืองหมายในแถบ Action  
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Delete Row  เลือก  เมื่อต้องการลบรายการ โดยสามารถกดเครื่องหมาย
ในแถบ Action 

Account Type  เลือกประเภทเอกสาร 
Account Name  เลือกรหัสบัญชีที่ต้องการ 
Project No.   เลือกโครงการที่เกี่ยวข้อง 
Control   จะมีการติ้กอัตโนมัติเมื่อมกีารควบคุมต้นทุน 
Ref Code   รหัสโครงการ โดยระบบจะตั้งตามโครงการที่เลือก 
Job Name   เลือกระบบงานที่เกี่ยวข้อง   
Dept Code   แผนกงาน (ถ้าเลือกโครงการไม่ต้องเลือกแผนกงาน) 
Cost Code   เลือกรหัสต้นทุนที่เกี่ยวข้อง  
Dr.     ใส่จ านวนเงินด้านเดบิต 
Cr.    ใส่จ านวนเงินด้านเครดิต  
Option    ระบุ Option ที่บัญชี Bank เพ่ือออกรายงานใน Cash Flow 
Paid / Receive Type เลือกวิธีการรับหรือจ่าย 
Vendor   เลือกเจ้าหนี้ (บันทึกรหัสบัญชีเจ้าหนี้)  
Customer   เลือกลูกหนี้ (บันทึกรหัสบัญชีลูกหนี้) 
Description   ค าอธิบายรายการ 
Ref.No.   กรอกเลขที่อ้างอิง (ถ้ามี) 
Ref.Date   กรอกวันที่อ้างอิง (ถ้ามี) 
VAT Status   แสดงสถานะการบันทึกข้อมูลภาษีเพื่อน าส่ง 
VAT Yr.   แสดงปีการบันทึกข้อมูลภาษีเพื่อน าส่ง 
VAT Amount  แสดงมูลค่าภาษี 
Item No. (IC)  แสดงข้อมูลรายละเอียดของ IC 
Series No. (IC)  แสดงรุ่นของ IC (ถ้ามี) 
Ref. Item No.  แสดงล าดับของรายการ 
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ถ้ามีบันทึกรายการเกี่ยวกับภาษีต้องกดปุ่ม % Select Tax Information   
และกรอกข้อมูลช่องต่างๆ 

 
 

❶ Tax เลือกประเภทภาษี (W/T (Paid) , W/T (Revenue), 
VAT (Sale No) 

❷ Tax No.    กรอกเลขที่ใบก ากับภาษี 

❸ Tax/WHT Date  ใส่วันที่ตามใบก ากับภาษีหรือตามวันที่หัก WT  

❹ Tax Description  ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ค่าบริการ, ค่าขนส่ง ฯลฯ)  

❺ Amount   มูลค่าฐานภาษี 

❻ %    เปอร์เซ็นต์หักภาษี 

❼ Tax Amount   มูลค่าภาษี  

❽ Branch    ชื่อสาขา  

❾ Vendor/customer  ชื่อเจ้าหนี้/ลูกหนี้ 

❿ Tax / Personal ID No. เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี / เลขประจ าตัว 
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⓫ Tax Type   ประเภท ภ.ง.ด. (ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.2, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53,  
(ภ.ง.ด.54) 

⓬ Address1/2   ที่อยู ่

⓭ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มยืนยันการท ารายการ  ข้อมูล
ภาษีจะบันทึกลงในคอลัมน์ที่เกี่ยวข้องกับภาษีทั้งหมด 

 
 
การ Import File Excel 

❶ กดเข้าแถบ General Ledger (GL) 
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❷ กดน าเข้าข้อมูลไฟล์ Excel  

 
 

❸ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง Import Excel ขึ้นมา ⇨ กรอกข้อมูลส่วนที่ 1 : จบัคู่ข้อมูล 
โดยผู้ใช้งานจะต้องกรอกตัวอักษรภาษาอังกฤษให้ตรงกับคอลัมน์ใน Excel  
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❹ กด Download Template Excel  จากนั้นจะมีไฟล์ Excel ดาวน์
โหลดเข้ามา 

 
 

❺ กรอกข้อมูลในไฟล์ Excel ตามช่องที่ได้ก าหนดไว้ในข้อมูลส่วนที่ 1 จากนั้นกด Save File 
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❻ เมื่อกรอกข้อมูลลง Template เรียบร้อยแล้ว ให้กด Upload Excel  
จากนั้นข้อมูลจะแสดงขึ้นมาตามช่องที่กรอกในไฟล์ Excel  

 
 

 ❼ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กด Import Excel   
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❽ จากนั้นจะมีหน้าต่างแสดงข้อความว่าระบบท าการ Import JV ของท่านเสร็จเรียบร้อย

แล้ว จ านวน 1 รายการ ⇨ กดปิดหน้าต่าง  

  
 

ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ โดยหลังจากท าการบันทึกรายการเรียบร้อย ผู้ใช้งาน
สามารถค้นหาเอกสารได้จาก Voucher No. ในไฟล ์Excel ที่ไดท้ าการ Import 

❾ กดปุ่ม Retrieve  
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❿ ค้นหาเลขที่เอกสารจาก Voucher No. จากนั้นกดเครื่องหมายค้นหา  

⓫ เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

 
 

จากนั้นจะปรากฎข้อมูลเอกสารตามไฟล์ที่ Import ใน Excel 
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❻  ในกรณีที่บัญชีนั้นมีการควมคุมต้นทุนว่าที่ผ่านมามีการตั้ง Budget ไว้เท่าใด ใช้ไปแล้ว
เท่าใด และยังเหลืออีกเท่าใด ระบบจะ Default ขึ้นมาในแถบข้อมูล Cost Center โดย
รายการจะแสดงตาม Cost Code ในแถบ General Ledger (GL) 
ถ้าหากต้องการอัพเดตรายการ Cost Code สามารถกดปุ่ม Refresh Cost Center 

 

 
 
ความหมายแต่ละคอลัมน์ 

 Project No.   เลขที่โครงการ 
 Cost Code   รหัสต้นทุน 
 Cost Name   ชื่อต้นทุน 
 Control   การควบคุมต้นทุน 
 This Material  ต้นทุนที่เกิดขึ้นจากเอกสารใบนี้ที่ Cost Code M (ค่าของ) 
 This Labour   ต้นทุนที่เกิดขึ้นจากเอกสารใบนี้ที่ Cost Code L (ค่าแรง) 
 This Subc.   ต้นทุนที่เกิดขึ้นจากเอกสารใบนี้ที่ Cost Code S (ค่าจ้างเหมา) 
 This Other   ต้นทุนที่เกิดขึ้นจากเอกสารใบนี่ที่ Cost Code G  

(ค่าใช้จ่ายอื่นๆ) 
 Total this Amt.  ยอดรวมค่าของ, ค่าแรง, ค่าจ้างเหมา และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
 Prev. PU Cost  ต้นทุนก่อนหน้า 
 Total PU Cost  ยอดรวมต้นทุนก่อนหน้ากับยอดรวมปัจจุบัน 

PR Pending   ยอดรวมใบขอซื้อคงค้างที่ยังไม่ได้ดึงไปเปิด PO WO  
หรือ Stock 

 Full Budget   งบประมาณที่ประมาณไว้ในโครงการ 
 % Control   % ที่ใช้ควบคุมงบประมาณ 
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This Budget Control งบประมาณที่มีการควบคุมไว้ 

 Budget Bal.   งบประมาณคงเหลือ 
 Forecast   ประมาณการค่าใช้จ่าย 

❼ ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง จากนั้นเลือก Save  

 
 

❽ ปุ่มทางด้านขวาจะเป็นปุ่มที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติเอกสารและการบันทึกบัญชี  
แถบการอนุมัติจะเปิดตามสถานะการอนุมัติ ดังนี้  

 
 

 Post GL  ปุ่มนี้จะมีการเปิดต่อเมื่อเอกสารใบนี้มีการ Post GL แล้ว 
 Submit Approve แสดงว่าเอกสารได้ท าการส่งอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 Sign Complete แสดงว่าเอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหตุ : ในกรณีที่มีการอนุมัติ GL จะต้องมีการเปิด Config ก่อน 
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จากนั้นจะปรากฏฟอร์มของสมุดรายวันที่ได้บันทึกไว้ 
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1.2 การพิมพ์ใบส าคัญ 

 ถ้าหากผู้ใช้งานอนุมัติแบบฟอร์มไปแล้ว ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์สมุดรายวันย้อนหลังได้ โดย
สามารถท าตามขั้นตอนได้ดังนี้ 

❶ กด Transaction  ⇨ บันทึกสมุดรายวัน (Journal Voucher) ⇨ พิมพ์
ใบส าคัญ 

 
 

❷ กด  เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ์ย้อนหลัง หรือในกรณีที่ต้องการค้นหาสมุด

รายวัน ผู้ใช้งานสามารถค้นหาทางในช่องค้นหาและกด  ก่อนเลือกเอกสารได้ 

❸ กดพิมพ์เอกสาร JV (Print)  

 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 64   
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
❹ จากนั้นจะปรากฏป๊อปอัพฟอร์มที่ต้องการจะพิมพ์ ⇨ เลือกแบบฟอร์ม ⇨ ถ้าต้องการ

พิมพ์เอกสารให้กด  แต่ถ้าไม่ต้องการพิมพ์ให้กด  
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จากนั้นจะปรากฎฟอร์มสมุดรายวันขึ้นมา 
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1.3 การพิมพ์ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในสมดุรายวัน 

❶ เข้าสู่หน้า Module GL ⇨ เข้าเมนูเอกสารสร้างใบส าคัญ (Create GL) 

 
 

❷ ค้นหารายการที่ต้องการ โดยเลือกปุ่ม Retrieve  
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❸ เลือกรายการสมุดรายวันที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่ายด้วย หรือในกรณีที่ต้องการค้นหาสมุด

รายวัน ผู้ใช้งานสามารถค้นหาทางในช่องค้นหาและกด  ก่อนเลือกเอกสารได้ 

❹ เมื่อได้รายการที่ต้องการแล้วให้เลือกยืนยันการเลือกข้อมูล  

 
 

❺ กดเลือกเมนู General Ledger (GL) 

❻ กดปุ่ม Print W/T  
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❼ จะปรากฏหน้าต่างประเภทการช าระเงิน (หัก ณ ที่จ่าย, ออกให้ตลอดไป, ออกให้คร้ังเดียว

,อื่นๆ) ตามข้อมูลดังรูป จากนั้นให้เลือกยืนยันข้อมูล   
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จากนั้นจะปรากฎฟอร์มหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายดังรูป 
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เมนูประมวลผลเพ่ือปิดบัญชีใช้ส าหรับโพสต์ข้อมูลบัญชีแยกประเภทเพื่อปิดบัญชี 

❶ กด Transaction  ⇨ เข้าเมนูประมวลผลเพื่อปิดบัญชี (General Ledger 
Posting) 

 
 

❷ ระบุเงื่อนไขที่ต้องการท ารายการโพสต์  

❸ เมื่อระบุเงื่อนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 
 

 
 

Transaction 2 ประมวลผลเพื่อปิดบัญชี (General Ledger Posting) 
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❹ เมื่อเรียกข้อมูลออกมาแล้วจะปรากฏหน้าที่แสดงรายละเอียด เพื่อให้ตรวจสอบรายการ 
ถ้ามีรายการที่ผิดให้ท าการกลับไปแก้ไขก่อนที่จะบันทึกปิดบัญชีรายการ แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้
เลือก “บันทึกปิดบัญชี” เพื่อโอนข้อมูลบัญช ี

 
 

❺ เมื่อเลือกบันทึกปิดบัญชี แล้วระบบจะให้ยืนยันรายการอีกครั้ง ถ้าต้องการยืนยัน กด Yes 

 แต่ถ้าไม่ต้องการยืนยันรายการให้กด No  
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เมื่อเลือกยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการประมวลผล เมื่อประมวลผลเสร็จจะมี
หน้าต่างปรากฏว่าข้อมูลของคุณบันทึกส าเร็จแล้ว 
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Bank Reconcile คือ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร หรือ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เป็น
งบที่กิจการได้จัดท าขึ้นเพือ่พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ระหว่างยอดที่กิจการบันทึกบัญชี และใบแจ้ง
ยอดที่ธนาคารส่งมาให้ (Bank Statement) 

3.1. การบันทกึยอดยกมาของธนาคาร (Bank Account Balance Forward Setup) 

❶ กด Transaction  ⇨ เลือกเมนงูบกระทบยอด ⇨ เลือกเมนู Bank Account 
Balance Forward Setup 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Transaction 3 งบกระทบยอด 
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❷ เพ่ิมข้อมูลงวดงบกระทบยอด โดยสามารถเพิ่มได้ทั้งหมด 2 วิธี ได้แก่  
การเพิ่มงงวดแบบรายปี และ การเพิ่มงวดแบบรายเดือน 

การเพิ่มงวดแบบรายปี 

❶ กดปุ่ม Automatic Value  

 
 

❷ ระบุปีที่ต้องการสร้างงวดบัญชียอดในช่อง Account Year 

❸ กดยืนยัน  
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การเพิ่มงวดแบบรายเดือน 

❶ กดปุ่มเพิ่มรายการ  

❷ จากนั้นจะปรากฎบรรทัดว่างขึ้นมา ⇨ ระบุปีและงวดบัญชี 

❸ กดเปิดปุ่ม  Active เพื่อเปิดการใช้งานงวดบัญชี 

 
 

❸ กดบันทึกเอกสาร  เพ่ือท าการบันทึกงวดบัญชี 
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❹ กดเข้าไปที่งวดบัญชีที่ต้องการระบุยอดยกมา 

 
 

❺ กดเพิ่มรายการ  

❻ กดเครื่องหมายค้นหา  เพ่ือเพิ่มบัญชีที่ต้องการระบุยอกยกมา 
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❼ เลือกบัญชีธนาคาร ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  

 
 
❽ เปิดปุ่ม  Active เพ่ือเปิดการใช้งานบัญชีธนาคาร 

❾ ระบุจ านวนเงินคงเหลือในบัญชีธนาคารตามจริงในช่อง Amount Balance 

❿ ระบุวันที่กระทบยอดในช่อง End Date 

⓫ กดบันทึกเอกสาร  

 

หมายเหตุ : การก าหนดยอดยกมาของธนาคาร (Bank Account Balance Forward Setup) 
ควรก าหนดทุกเดือน และทุกเล่มบัญชีธนาคารของกิจการ เพ่ือแสดงข้อมูลในรายงานงบกระทบยอด
ธนาคารที่ถูกต้องครบถ้วน 
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3.2. การบันทึกงบกระทบยอดธนาคาร (Bank Reconcile) 

การบันทึกงบกระทบยอดสามารถท าได้ 2 วิธี ได้แก่ การบันทึกข้อมูลโดยตรง และ การ 
Import File 

3.2.1. การบันทึกข้อมูลโดยตรง 

❶ กด Transaction  ⇨ เลือกเมนงูบกระทบยอด ⇨ เลือกเมนธูนาคาร  
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❷ ระบุวันที่เอกสารในช่อง Date 

❸ เลือกช่อง Method เป็น Bank Reconcile  

❹ ระบุวันที่เร่ิม Reconcile ในช่อง From 

❺ ระบุวันที่สิ้นสุดการ Reconcile ในช่อง To 

❻ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Bank Account เพ่ือเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการ
กระทบยอด 

 
 

❼ เลือกบัญชีธนาคาร ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❽ กดปุ่มค้นหาเอกสาร  

❾ กด  เพ่ือเลือกรายการตาม Statement Bank ซึ่งสามารถดูได้จากจ านวนยอดเงิน 
เลขที่เช็ค หรือวันที่ท ารายการ 

❿ ระบุวันที่ตาม Statement ในช่อง BK Date 

⓫ กดปุ่มบันทึกเอกสาร  

 
 

หมายเหตุ : ในกรณีที่ Reconcile ยังคงเหลือในเดือนก่อนหน้า ชอ่ง From ให้เลือกวันที่ 1 
เดือน ก่อนหน้านี้และช่อง To เลือกวันที่สุดท้ายของเดือนปัจจุบัน 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 
AP Module     แสดงข้อมูลทางด้านจ่ายทั้งหมด 
AR Module     แสดงข้อมูลทางด้านรับทั้งหมด 
JV Module    แสดงข้อมูลที่มาจากการบันทึกสมุดรายวัน 
Bank statement  แสดงข้อมูลตามไฟล์ที่มีการ Import ข้อมูล 

Select all   เปิดปุ่ม  เลือกรายการทั้งหมด AP, AR และ JV 
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3.2.2. การ Import File 

การ Import Bank Statement ท าได้เฉพาะด้านจ่าย (AP) โปรแกรมจะจับคู่จากเลขที่และ 
จ านวนเงินใน Statement ให้ตรงกันเท่านัน้ หากไม่ตรงโปรแกรมจะไม่ท าการจับคู่ให้ 

ดาวน์โหลด Bank Statement จาก I-banking และ Save เป็น Excel แก้ไขลบเวลาในช่อง 
Trans Date ออก ในกรณีที่ Statement เป็นปี พ.ศ. ให้แก้ไขเป็นปี ค.ศ. 

❶ กด Transaction  ⇨ เลือกเมนงูบกระทบยอด ⇨ เลือกเมนธูนาคาร  
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❷ ระบุวันที่เอกสารในช่อง Date 

❸ เลือกช่อง Method เป็น Bank Reconcile  

❹ ระบุวันที่เร่ิม Reconcile ในช่อง From 

❺ ระบุวันที่สิ้นสุดการ Reconcile ในช่อง To 

❻ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Bank Account เพ่ือเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการ
กระทบยอด 

 
 

❼ เลือกบัญชีธนาคาร ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❽ กด Import Bank Statement (AP)  

 
 
❾ เลือก File ข้อมูลที่จะท าการ Import ⇨ กด Open  
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❿ หลังจากเลือก File Statement เรียบร้อยแล้ว กดเปิดปุ่ม  Withdrawal/Deposit 

หรือ  Amount 

⓫ ท าการจับคู่คอลัมน์ให้ครบและตรงกับไฟล์ Excel ดังนี้ 
Withdrawal    รายการเงินออก (เดบิตหักบัญชี) 
Deposit    รายการเงินฝาก (เครดิตเข้าบัญชี) (แสดงเมื่อเปิดปุ่ม  

Withdrawal/Deposit) 
Amount    ยอด Amount ทีต่ัวเลขตรงกัน 
Cheque no./ Reference no. เลขที่เช็คหรือเลขอ้างอิง  
Bank Date    วันที่โอนหรือวันที่ท ารายการ   
Payment No. (F)   เลขที่ใบส าคัญจ่าย (ถ้ามี) 

⓬ กด Reconcile  

⓭ กดปุ่มบันทึกเอกสาร  
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3.3. การเรียกรายงานงบกระทบยอดธนาคาร Bank Reconcile Report 

❶ กด Transaction  ⇨ เลือกเมนงูบกระทบยอด ⇨ เลือกเมนรูายงานกระทบยอด
ธนาคาร (Bank Reconcile Report) 

 
 
❷ ระบุวันที่เร่ิม Reconcile ในช่อง From 

❸ ระบุวันที่สิ้นสุดการ Reconcile ในช่อง To 
ค าอธิบายเพิ่มเติม 

B/F Date    แสดงวันที่สุดท้ายของเดือนก่อนให้อัตโนมัต ิ
B/F Amount (Bank) แสดงยอดยกมาจากธนาคารของเดือนก่อน ซึ่งจะดึงยอดมาจาก
หน้า Bank Account Balance Forward Setup ในชอ่ง Amount Balance ให้อัตโนมัติ 
B/F Amount (GL)  แสดงยอดยกมาจาก GL ให้อัตโนมัต ิ
Outstanding Cheque แสดงยอดที่ยังคงค้าง ยังไม่ท า Reconcile 
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❹ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Bank Account เพ่ือเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการ
กระทบยอด 

 
 

❺ เลือกบัญชีธนาคาร ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❻ กดปุ่มค้นหาเอกสาร  

 
 

รายการที่ถูก Reconcile แล้ว Bank as date จะต้องตรงกับยอดใน Statement 
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ส่วนรายการที่ติด Reconcile GL as date จะตรงกับยอดใน GL 

 
 

❼ ถ้าหากต้องการพิมพ์รายงานงบกระทบยอด สามารถกดปุ่ม  
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❽ จากนั้นจะปรากฎหน้ารายงาน ถ้าหากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  

 
 

3.4. การยกเลิกงบกระทบยอดธนาคาร Bank Reconcile  

❶ กด Transaction  ⇨ เลือกเมนงูบกระทบยอด ⇨ เลือกเมนธูนาคาร  

 
 

❷ ระบุวันที่เอกสารในช่อง Date 

❸ เลือกช่อง Method เป็น Cancel Reconciliation  

❹ ระบุวันที่เร่ิม Reconcile ในช่อง From 

❺ ระบุวันที่สิ้นสุดการ Reconcile ในช่อง To 
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❻ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Bank Account เพ่ือเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการ
กระทบยอด 

 
 

❼ เลือกบัญชีธนาคาร ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❽ กดปุ่มค้นหาเอกสาร  

❾ กด  เพ่ือเลือกรายการตาม Statement Bank ที่ต้องการยกเลิกรายการ 

❿ ระบุวันที่ยกเลิกตาม Statement ในช่อง BK Date 

⓫ กดปุ่มบันทึกเอกสาร  
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4.1. การตั้งค่าเอกสารเพื่อบันทึก Recurring 

การตั้งค่าเอกสารเพ่ือบันทึก Recurring มีทั้งหมด 7 ประเภท ดังนี้ W/O, Petty Cash, 
Invoice Progress, Invoice Other, PO, JV และ Receipt (RE) 
4.1.1 การตั้งค่าเอกสาร Contract (W/O)  

Contract (W/O) มีขั้นตอนการตั้งค่า ดังนี้ 

❶ เข้าสู่ Module PO หรือ Module OF  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Transaction 4 การบันทึก GL Recurring 
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❷ กดเมนูหนังสือสั่งจ้าง   

 
 

❸ กรอกข้อมูลเพื่อจัดท าหนังสือส่ังจ้าง 
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❹ ตั้งค่าโดยเปิดปุ่ม  Recurring GL ในเอกสารที่ต้องการ  

❺ กดบันทึกเอกสาร  

 
 

หมายเหตุ : เอกสาร WO ที่จะน ามา Create Recurring ได้ ต้องผ่านการอนุมัติแล้วเท่านั้น 
4.1.2 การตั้งค่าเอกสาร Petty Cash, PO,JV และ Receipt (RE) 

Petty Cash, PO,JV และ Receipt (RE) มีขั้นตอนการตั้งค่า ดังนี้ 

❶ เข้าสู่ Module GL  
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❷ กดปุ่ม Transaction  ⇨ GL Recurring ⇨ Recuring Change Information  

 
 
❸ เลือกประเภทเอกสารเป็น Petty Cash, PO, JV หรือ Receipt (RE) 
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❹ เลือกเอกสาร ⇨ ตั้งค่าโดยเปิดปุ่ม  Recurring GL ในเอกสารที่ต้องการ  

❺ กดบันทึกเอกสาร  

 
 

จากนั้นจะปรากฎมีหน้าต่างปรากฏว่าข้อมูลของคุณบันทึกส าเร็จแล้ว 

 
 

หมายเหตุ : เอกสาร OF ที่จะน ามา Create Recurring ได้ ต้องผ่านการบันทึกบัญชีตั้งเจ้าหนี้ 
APO แล้วเท่านั้น 
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4.1.3 การตั้งค่าเอกสาร Invoice Progress 

❶ เข้าสู่ Module AR  

 
 
❷ กดเมนูใบแจ้งหนี้ค่างวดงาน   
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❸ กรอกข้อมูลเพื่อใบแจ้งหนี้ค่างวดงาน 

 
 

❹ กดเข้าแถบ Invoice Information 

❺ กดเปิดปุ่ม  GL Recurring 

❻ กดบันทึกเอกสาร  
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4.1.4 การตั้งค่าเอกสาร Invoice Other 

❶ เข้าสู่ Module AR  

 
 

❷ กดเมนูใบแจ้งหนี้อื่นๆ   
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  ❸ กรอกข้อมูลเพื่อใบแจ้งหนี้อื่นๆ 

 
 

❹ กดเข้าแถบ Invoice Information 

❺ กดเปิดปุ่ม  GL Recurring 

❻ กดบันทึกเอกสาร  
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4.2. การบันทกึ Create Recurring 

4.2.1. การบันทึก GL Recurring ปกต ิ

❶  กด Transaction  ⇨ GL Recurring ⇨ Recurring ⇨ Create Recurring 

 
 

 ❷ กดปุ่ม  ในช่อง Ref. Document เพ่ือดึงเอกสารเพื่อท ารายการ  
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❸ เลือกประเภทเอกสาร โดยสามารถเลือกได้ทั้งหมด 7 ประเภท ได้แก่ Contract (WO), 
Petty Cash, Invoice Progress, Invoice Other, PO, JV, Receipt (RE) 

❹ กดเอกสารที่ต้องการบันทึก Recurring หรือค้นหาจากเอกสารที่ต้องการบันทึก 

Recurring โดยกรอกข้อมูลและกด  

❺ กดปุ่มยืนยันการเลือกข้อมูล  

 
 

❻ เลือกประเภท Calculate Type ว่าจะคิดเป็นรายวันหรือรายเดือน 

❼ กดเครื่องหมายค้นหา  ที่เมนู Recurring ⇨ เลือกประเภท Recurring ตามที่ได้เพ่ิม

ไว้ใน Master (มีผลต่อการบันทึกบัญชี) หรือค้นหาจาก Code หรือชื่อจากนั้นกด   ⇨ 

ยืนยันการเลือกข้อมูล  

❽ หลังจากเลือกเอกสาร Ref Document Project หรือ Department รวมทั้ง 
Customer/Vendor จะปรากฎขึ้นมาอัตโนมัติ 

❾ ระบุหมายเหตุในช่อง Remark 

❿ ตรวจสอบวันที่ Contract Start Date และ Contract End Date โดยข้อมูลนี้จะดึง
มาจาก WO 

⓫ ระบุ Period (Month) 

⓬ ระบุ Amount/Period เป็นมูลค่าต่องวด 
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⓭ กดปุ่ม Create Period  ระบบจะค านวณงวดและราคาต่องวดให้ Auto 
โดยสามารถตรวจสอบรายการในแถบรายละเอียดเอกสาร 

⓮ ตรวจสอบข้อมูลและ Save  
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เมื่อบันทึกข้อมูล จะแสดงฟอร์ม GL Recurring 
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4.2.2. การบันทึก GL Recurring กรณียอดยกมา 

❶ กด Transaction  ⇨ GL Recurring ⇨ Recurring ⇨ Create Recurring 

 
 

 ❷ เปิดปุ่ม  GL ยกยอด 

❸ กดเครื่องหมายค้นหา  ที่เมนู Recurring ⇨ เลือกประเภท Recurring ตามที่ได้

เพ่ิมไว้ใน Master (มีผลต่อการบันทึกบัญชี) หรือค้นหาจาก Code หรือชื่อจากนั้นกด   

⇨ ยืนยันการเลือกข้อมูล  

❹ กดเครื่องหมายค้นหา  ที่เมนู Project หรือ Department ⇨ เลือกโครงการหรือ

แผนก ⇨ ยืนยันการเลือกข้อมูล  
หมายเหตุ : ถ้าหากเลือกเป็น Project จะต้องเลือกระบบงานในช่อง Job 

❺ กดเครื่องหมายค้นหา  ที่เมนู Vendor ⇨ เลือกเจ้าหนี้เช่าซื้อ ⇨ ยืนยันการเลือก

ข้อมูล  

❻ ระบุเลขที่ PO จะส่งไปยังเจ้าหนี้คงเหลือยกมา (AP Balance Forward) ในช่อง 
Remark 

❼ ตรวจสอบวันที่ Contract Start Date และ Contract End Date โดยข้อมูลนี้จะดึง
มาจาก WO 

❽ ระบุ Period (Month) 
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❾ ระบุ จ านวนเงินผ่อน/งวด เป็นมูลค่าต่องวด 

❿ กรอกเลขที่ Voucher ที่จะส่งไปยังเจ้าหนี้คงเหลือยกมา (AP Balance Forward) ในช่อง 
Ref Voucher No  

⓫ กรอกวันที่ Voucher Date ที่จะส่งไปยังเจ้าหนี้คงเหลือยกมา (AP Balance Forward) 
ในช่อง Ref Voucher Date 

⓬ กรอกจ านวนเจ้าหนี้เช่าซื้อในช่องเจ้าหนี้เช่าซื้อ 

⓭ กรอกอัตราดอกเบี้ยเช่าซื้อในช่อง Interest Rate 

⓮ กรอกอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม VAT 

⓯ เลือกประเภทภาษีหัก ณ.ที่จ่ายในช่อง W/T Type จากนั้น % WHT จะแสดงขึ้นมา
อัตโนมัต ิ

⓰ กดปุ่ม Create Period  ระบบจะค านวณงวดและราคาต่องวดให้ Auto  
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⓱ กดเปิดปุ่ม  ในคอลัมน์ Send AP ระบบจะติ้กงวดถัดไปอัตโนมัต ิ

⓲ กด   

 
 
⓳ ระบบจะกรองเฉพาะรายการที่ Send AP   ให้ตรวจสอบแล้ว ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างท ารายการเสร็จสิ้นแล้ว 

 
 

หมายเหตุ : หากยังไม่ต้องการส่งข้อมูลไปยัง AP Balance Forward หลังจากกด 

 ให้ท าการ  บันทึกข้อมูลก่อนทุกครั้ง 
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เมื่อบันทึกข้อมูล จะแสดงฟอร์ม GL Recurring 
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4.3. การบันทึกบัญชี Recurring 

4.3.1. การบันทึกบญัชี Recurring ปกต ิ

❶ เข้าเมนู Module GL ⇨ เอกสารใบส าคัญทั่วไป (Create GL) 

 
 

❷ เลือกวันที่ที่ต้องการบันทึกบัญชีในช่อง Voucher Date 
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❸ กดปุ่ม  ⇨ กดปุ่ม GL Recurring  

 
 

❹ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง Select GL Recurring ⇨ กดเลือก  รายการที่ต้องการ
น าไปบันทึกบัญชี หรือค้นหาจาก Document No., Document Name, Recurring 
Code, Recurring Name, Remark, Project/Department Recurring โดยกรอกข้อมูล

และกด  

❺ กดยืนยันการเลือกข้อมูล  
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❻ จากนั้นตรวจสอบข้อมูลและกด Save  

 
 

4.3.2. การบันทึกบญัชี Recurring กรณียกยอดมา 
การดูข้อมูลยกยอดและการอนุมัติจ่าย 

❶ หลังจากส่งข้อมูลไปยัง AP Balance Forward ระบบท าการสร้าง Voucher No. 
เฉพาะงวดที่ Send AP โดยน าล าดับ No. มาต่อท้ายส่งไปยัง AP Balance Forward 
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❷ เข้า Module AP ⇨ กดเมนูอื่นๆ ⇨ เมนูเจ้าหนี้ยอดยกมา เพ่ือดูข้อมูลที่ยกมา 

 
 

จากนั้นจะปรากฎรายการเจ้าหนี้ยกมาที่มาจาก GL Recurring 
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❸ เข้าเมนู Transaction  ⇨ เข้าเมนูอนุมัติจ่าย ⇨ เข้าเมนูอนุมัติจ่าย APV 

 
 
❹ เลือกธนาคารในช่อง Bank และบัญชีธนาคารในช่อง A/C Code 

❺ กด  เพ่ือเลือกรายการในการอนุมัติจ่าย 
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❻ เข้าเมนูสมุดรายวันทั่วไป (GL) เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

❼ กดบันทึกเอกสาร  

 
 

การจัดท าเช็คหรือโอนเงิน 

❶ เข้าเมนู Transaction  ⇨ เข้าเมนู Preparing Cheque, Credit Line ⇨ ช าระ

โดยเช็คหรือโอนเงิน ⇨ จัดท าเช็คหรือโอนเงิน 
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❷ กด Ref. Payment  เพ่ือเลือกเอกสารอนุมัติจ่าย 

❸ กรอกรายละเอียดและตรวจสอบรายละเอียด (สามารถอ่านเพ่ิมเติมในคู่มือ Module AP) 

❹ กดปุ่มบันทึกเอกสาร  

 
 

การบันทึกยืนยันการจ่ายเช็ค 

❶ เข้าเมนู Transaction  ⇨ เข้าเมนู Preparing Cheque, Credit Line ⇨ ช าระ

โดยเช็คหรือโอนเงิน ⇨ บันทึกยืนยันการจ่ายเช็ค 
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❷ กดปุ่ม Paid  

 
 
❸ กรอกรายละเอียดการบันทึกยืนยันการจ่ายเช็คและตรวจสอบข้อมูล (สามารถอ่านเพิ่มเติม
ในคู่มือ Module AP) 

❹ กดบันทึกเอกสาร  
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การบันทึกตัดเจ้าหนี ้

❶ เข้าเมนู Transaction  ⇨ เข้าเมนูบันทึกตัดเจ้าหนี้ / บันทึกรับใบก ากบัภาษี

ย้อนหลัง ⇨ เข้าเมนูบันทึกตัดเจ้าหนี ้

 
 

❷ กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการน ามาตัดเจ้าหนี้ 

❸ กด Clear AP  
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างว่าข้อมูลของคุณได้รับการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 
 

การบันทึกรายการ GL Recurring Leasing 

❶ เข้า Module GL ⇨ เข้าเมนูเอกสารใบส าคัญทั่วไป 
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❷ ระบุ Voucher Date ที่ตรงกับเดือนที่มีการบันทึกตัดรายการเจ้าหนี้เช่าซื้อแล้ว 

❸ กดปุ่ม  ⇨ เลือกเมนู GL Recurring Leasing  

 
 
❹ จากนั้นจะปรากฎรายการ Recurring Leasing ที่มีการตัดเจ้าหนี้ Clear AP ในช่วง 

Period ที่ระบุเท่านั้น ⇨ กด  เลือกรายการที่ต้องการบันทึกดอกเบ้ียเช่าซื้อ ⇨ กดยืนยัน

การเลือกข้อมูล  
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❺ ตรวจสอบการบันทึกบัญชีในหน้า General Ledger 

❻ กดปุ่มบันทึกข้อมูล  การบันทึกบัญชีระบบจะแสดงขาบัญชีให้อัตโนมัติ ตามที่ตั้งค่า 
Recurring Type  
Dr. : A/C Cost (DR)   ระบุเป็นรหัสบัญชีต้นทุนโครงการ (เดบิต) 
A/C Expense (DR)   ระบุเป็นรหัสบัญชีต้นทุนแผผนก (เดบิต) 
Cr : A/C Amortized (CR)  ระบุเป็นรหัสบัญชี Accrued ที่ต้องการกลับรายการ 

(เครดิต) 

 
 

หลังจากบันทึกรายการในสมุดรายวัน ระบบจะท าการอัปเดตเลขที่ Voucher No. กลับไปที่
ขั้นตอน Create Recurring 
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ในเมนูการพิมพ์เอกสารย้อนหลังใน Module GL สามารถพิมพ์เอกสารได้ดังนี้ 

- Reprint  GL Recurring 

5.1.  Reprint GL Recurring 

❶ กด Transaction  ⇨ เข้าเมนู Reprint Document ⇨ เข้าเมนู Reprint GL 
Recurring 

 
 
 ❷ เลือกวิธีการค้นหาในช่อง ค้นหาโดย 

 ❸ ระบุข้อมูลตามวิธีการค้นหาที่เลือกไว้ด้านหน้า ⇨ กดเครื่องหมายค้นหา  

 

Transaction 5 การพิมพ์เอกสารย้อนหลงั 
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❹ ในอีกกรณีหนึ่ง สามารถค้นหาตามวันที่ของเอกสารเริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดได ้โดยกดปุ่ม 

 
 ❺ ระบุ Start และ End ⇨ กดปุ่ม  

❻ เปิดปุ่ม  ในคอลัมน์ Select เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ์ย้อนหลัง หรือ เปิดปุ่ม 

 Select All  เพ่ือเลือกพิมพ์เอกสารทั้งหมด 

 ❼ กดปุ่ม  
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 จากนั้นจะปรากฎแบบฟอร์มใบส าคัญจ่ายล่วงหน้า 
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 รายงานที่ใช้ส าหรับเรียกดูข้อมูลประเภทต่าง ๆ  ทั้งที่ถูกส่งมาจาก Module อื่น ๆ  และการบันทึก

โดยตรงที่ GL รายละเอียดในการเรียกรายงานสามารถระบุเพิ่มได้ แล้วแต่จุดประสงค์ของผู้ใช้งานว่า

ต้องการข้อมูลในด้านใด 

 
 

รายงานใน Module GL 

1. รายงานบัญชีแยกประเภท (General Ledger) โดยรายงานบัญชีแยกประเภทจะ

ประกอบด้วย 

1.1. รายละเอียด (Detail) 

1.2. รายละเอียดตามโครงการ/แผนก (Detail By Project or Department) 

1.3. สรุป (Summary) 

1.4. Summary General Ledger Group By Project / Department 

1.5. Detail (All Module)  

1.6. Summary (All Module) 

1.6.1. เรียงตามรหัสบัญชี 

1.6.2. เรียงตามรหัสบัญชีแยกตามโครงการ 

Report 1 รายงาน (Report )  
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1.6.3. เรียงตามประเภทงาน (Job Code) 

1.6.4. เรียงตามโครงการ / แผนก 

1.6.5. เรียงตามรหัสบัญชี โครงการ / แผนก (Horizontal) 

1.6.6. รวมด้านเดบิต เครดิต ของแต่ละลูกหนี้/เจ้าหนี้ 

1.6.7. แยกแต่ละโครงการ 

1.6.8. Vendor / Customer / Customer Classified 

1.6.9. By A/C and Company 

1.6.10. By Summary Yearly 

1.7. Project Status, Detail (All Module and Not Project),  

1.8. Vendor/Customer (All Module),  

1.9. Vendor/Customer by Project/Department 

1.9.1. Summary GL Recurring 

1.9.2. Detail GL Recurring 

1.9.3. Recurring Summary Yearly 

2. รายการงบทดลอง (Trial Balance) 

3. งบทดลองตามโครงการ/แผนก Trial Balance by Project / Department 

4. รายงานงบการเงิน (Financial Statement Report) 

5. รายงานสมุดรายวัน (Journal Report) 

6. รายงานต้นทุนโครงการ (Project Cost Control Report)  

7. รายงานต้นทุนแต่ละโครงการ แยกตามรหัสต้นทุน 

8. รายงานข้อมูลหลัก (Data master Report) 

9. รายงานข้อมูล AP, AR ที่ค้าง Transfer 

10. Cost Sheet (Real Estate) 

11. Customize Report 

12. Summary Tax Report 
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13. Proportion 

14. Allocate (Depreciation/Expense) 

 
 

เงื่อนไขการเรียกรายงาน (Condition) 
 

ล าดับ เงื่อนไขรายงาน ความหมาย วิธีใช้ 
1. Module เลือก Module ที่เรียก

รายงาน 

กดเลือกรายการ Module 

 AP ค้นหาเงื่อนไขรายงานจาก Module AP 

 AR ค้นหาเงื่อนไขรายงานจาก Module AR 

 GL ค้นหาเงื่อนไขรายงานจาก Module GL 

2. Status GL สถานะการบันทึกบัญชี กดเลือกรายการ Status GL 

 Posted แสดงรายงานที่ได้ท าการบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว 
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 Unposted แสดงรายงานที่ยังไม่ได้บันทึกบัญชี 

 Posted / Unposted แสดงรายงานบัญชีที่บันทึกแล้วและยังไม่บันทึกบัญชี 

3. Start Date วันที่เร่ิมต้นในรายงาน เลือกวันที่เร่ิมต้นจากปฏิทิน 

4. End Date วันที่สิ้นสุดในรายงาน เลือกวันที่สิ้นสุดจากปฏิทิน 

5. Group by ค าส่ังการเรียกข้อมูล โดย

จับตามกลุ่มข้อมูล 

กดเลือกรายการ Group by 

 Project Unit / 

Department / Account 

เรียกรายงานบัญชีในรหัสโครงการเดียวกัน โดยจะแสดง

โครงการย่อยออกมาด้วย 

 Project Contract / 

Department / Account 

เรียกรายงานบัญชีในรหัสโครงการเดียวกัน โดยจะไม่แสดง

โครงการย่อยออกมาด้วย 

 Project / Department 

Only 

เรียกรายงานทั้งโครงการและแผนก 

 Project Contract / 

Department 

เรียกรายงานบัญชีในรหัสโครงการเดียวกัน โดยจะไม่แสดง

โครงการย่อยออกมาด้วย 

6. Year  ปี/รอบบัญชีที่ต้องการ

เรียกดูรายงาน 

กรอกปี/รอบบัญชีเป็น ค.ศ.  

7. Period / Month  เดือนที่ต้องการเรียก

รายงาน 

กรอกเดือนที่ต้องการเรียก

รายงาน 

8. Other Condition  แสดงเงื่อนไขอื่นๆในหน้า

รายงาน 
กดปุ่ม  และ

กดติ้กถูกหน้ารายการที่ต้องการ

เลือกให้แสดงในหน้ารายงาน 

 View Ref. Doc. รายงานแสดงรายละเอียดกดกับไม่กดเหมือนกัน 

 Excel Form                    เป็นการแสดงรายงานในรูปแบบแบ่งเป็นคอลัมน์ 

 Hide View Proj./Dept. ไม่แสดงโปรเจคหรือแผนก 
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 Hide Balance Forward ไม่ต้องการให้แสดงยอดยกมา 

 Show Voucher No. รายงานแสดงรายละเอียดกดกับไม่กดเหมือนกัน 

9. View Ref. A/C อ้างอิงรหัสบัญชี กดเปิดปุ่ม  View Ref. 

A/C 

10. Unbalance Forward ไม่ต้องการให้แสดงยอดยก

มา 

กดเปิดปุ่ม  Unbalance 

Forward 

 Show DR/CR Zero แสดงเดบิต เครดิตในตาราง

เป็นค่า 0.00 

กดเปิดปุ่ม  Show DR/CR 

Zero 

11. Hide Zero Amount 

Balance 

ไม่แสดงรายการที่มีค่าเป็น 

0 

กดเปิดปุ่ม  Hide Zero 

Amount Balance 

12. Not Process Table เปิดเพื่อให้แสดงเงื่อนไข

รายการที่มีการติ้ก Not PM 

ใน Master ข้อมูลโครงการ 

กดเปิดปุ่ม  Not Process 

Table 

13. Group Project 

Contract 

เง่ือนไขแสดงกลุ่มโครงการ กดเปิดปุ่ม  Group 

Project Contract 

14. Period From รอบที่เร่ิมต้นในการเรียก

รายงาน 

กรอกเดือนที่ต้องการเรียก

รายงาน 

15. Period To รอบที่สิ้นสุดในการเรียก

รายงาน 

กรอกเดือนที่ต้องการเรียก

รายงาน 

16. Document Type ประเภทเอกสาร กดเลือกรายการ Document 

Type 

 1. All ค้นหาจากเอกสารทุกประเภท 

 2. Contract (W/O) ค้นหาจากหนังสือสั่งจ้าง 

 3. Petty Cash ค้นหาจากใบเบิกเงินสดย่อย 
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 4. Invoice Progress ค้นหาจากใบแจ้งหนี้สัญญา 

 5. Invoice Other ค้นหาจากใบแจ้งหนี้อื่นๆ 

 6. PO ค้นหาจากใบสั่งซื้อ 

 7. GL ค้นหาจากสมุดรายวัน 

17. Type of Account ประเภทบัญชี กดเลือกรายการ Type of 

Account 

 All เรียกรายงานทั้งตัวคลุมบัญชีและรายละเอียด 

 Header เรียกรายงานเฉพาะตัวคลุมบัญชี 

 Detail เรียกรายงานเฉพาะรายละเอียดบัญชี 

18. Description กรอกรายละเอียด กรอก Cost code, Ref 

Project,Project/Department, 

Remark, Debit, Credit, หรือ

Balance  

19. Current Company เรียกรายงานของบริษัทที่

เข้าใช้งาน 

กดเปิดปุ่ม  Current 

Company 

20. Account name(2)          แสดง Account name (2) กดเปิดปุ่ม  Account 

name (2) 

21. Condition เง่ือนไขที่ต้องการค้นหา กดเลือกรายการ Condition 

 Account Code รหัสบัญชี กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Cost Code รหัสต้นทุน กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  
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 Voucher Date / GL 

Date 

วันที่บันทึกบัญช ี เลือกวันที่บันทึกบัญชีจากปฏิทิน 

 Year / GL Year ปีที่บันทึกบัญช ี กรอกปีบันทึกบัญชี 

 Period / GL Period เดือนที่บันทึกบัญช ี กรอกเดือนบันทึกบัญชี 

 Voucher No เลขที่สมุดรายวัน กรอกเลขที่สมุดบัญชีรายวัน 

 Project No. เลขที่โครงการ กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Project Ref. Code รหัสโครงการ กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Project Contract No. เลขที่โครงการตามสัญญา กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Job ระบบงาน กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Department Code รหัสแผนก กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Vendor Code รหัสเจ้าหนี้ กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  
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 Customer Code รหัสลูกหนี้ กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Data Type / Branch สาขา กดเลือกรายการ Data Type 

 Book Code / Book รหัสสมุดรายวัน กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Module เลือก Module ที่เรียก

รายงาน 

กรอกช่อง Module  

 Acct. Code เรียกรายงานตามรหัสบัญชี กรอกช่อง Acct. Code 

 (H.D) Type เรียกรายงานทั้งตัวคลุม

บัญชีและรายละเอียด 

กรอกช่อง (H.D) Type 

 Accounting Control เรียกรายงานจากตัวคลุม

บัญช ี

กรอกช่อง Account Control 

 Company เรียกรายงานตามผังบัญชี

ของบริษัท 

กรอกช่อง Company 

 Report Code รหัสรายงาน กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

 Delete Date วันที่ลบรายการ เลือกวันที่ลบรายการจากปฏิทิน 

22. Operation เง่ือนไขช่วงการเรียก

รายงาน 

กดเลือกรายการ Operation 

 = เท่ากับ ใช้ส าหรับการเรียกรายงานแบบเจาะจง 
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 > มากกว่า  ใช้ส าหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่ามากกว่า

เง่ือนไขที่ระบุไว ้

 < น้อยกว่า ใช้ส าหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่านอ้ยกว่า

เง่ือนไขที่ระบุไว ้

 > = มากกว่าหรือเท่ากับ ใช้ส าหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่าทีม่ากกว่า

และรวมจนถึงตัวเงื่อนไขทีร่ะบุไว้ด้วย 

 < =น้อยกว่าหรือเท่ากับ ใช้ส าหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่าทีน่้อยกว่า

และรวมจนถึงตัวเงื่อนไขทีร่ะบุไว้ด้วย 

 < > ใช้ส าหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่าทกุรายการ

ยกเว้น รายการที่ระบุเงื่อนไขไว ้

 Like ใช้ส าหรับการเรียกรายงาน โดยข้อมูลจะแสดงค่ารายการที่

คล้าย หรือเหมือนกันตามเงื่อนไขที่ระบุไว ้

23. Value ค่าในการเรียกรายงานที่มี

ความสอดคล้องกับ 

Condition 

กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ 

เลือกรายการ ⇨ กดยืนยันการ

เลือกข้อมูล  

24. Multiple การเช่ือมเง่ือนไข เลือกรายการ Multiple 

 And เป็นการเชื่อมเงื่อนไขที่เข้าเง่ือนไขทั้งหมด 

 Or เป็นการเชื่อมเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งที่เข้าเงื่อนไข 
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1. รายงานบัญชีแยกประเภท (General Ledger) 

รายงานส าหรับเรียกดูรายงานแยกประเภทต่าง ๆ สามารถเรียกดูได้หลายแบบ ประกอบด้วย 

บัญชีแยกประเภทรายละเอียด, บัญชีแยกประเภทแต่ละโครงการ / แผนก, บัญชีแยกประเภทงบ

ทดลอง, บัญชีงบทดลองแยกตามโครงการ / แผนก, บัญชีแยกประเภท (ข้อมูลก่อนและหลัง Post), 

บัญชีงบทดลอง (ข้อมูลก่อนและหลัง Post), สถานะรายรับรายจ่ายแต่ละโครงการ, ทุกโมดูลแต่ไม่มี

รายละเอียดโครงการ และ GL Recurring  

1.1 บัญชีแยกประเภทรายละเอียด (Detail) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงรายละเอียดของเอกสารสมุดรายวันทั่วไปตามรหัสบัญชี  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.1. 

รายละเอียด (Detail) 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.2 บัญชีแยกประเภทแต่ละโครงการ/แผนก 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงรายละเอียดของเอกสารสมุดรายวันทั่วไปตามโครงการหรือแผนกและรหัสบัญชีที่

เรียกขึ้นมา โดยสามารถแยกดูตามระบบงาน นอกจากนี้จะแสดงยอดรวมของเดบิตและเครดิตใน

แต่ละโครงการ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท (General Ledger) 

⇨ เข้าเมนู 1.2. บัญชีแยกประเภทแต่ละโครงการ/แผนก 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.3 บัญชีแยกประเภทงบทดลอง 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงบัญชีแยกประเภทงบทดลองตามโครงการ โดยรายงานนี้จะประกอบด้วยยอดยกมา 

ยอดเงินงวดนี้ และยอดคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.3. งบ

ทดลอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 139 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.4 งบทดลองแยกตามโครงการ /แผนก 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงว่าแต่ละโครงการได้ท ารายการงบทดลองด้วยรหัสบัญชีใดบ้าง และแสดงยอดยกมา ,

ยอดงวดนี้ ยอดคงเหลือแยกตามโครงการ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1.รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.4. งบ

ทดลองแยกตามโครงการ / แผนก 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.5 บัญชีแยกประเภท (ข้อมลูก่อนและหลัง Post)  

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงรายละเอียดเอกสารสมุดรายวันแยกตามรหัสบัญชี โดยในรหัสบัญชีจะปรากฎเลขที่

เอกสาร, เจ้าหนี้, เลขที่และวันที่ใบก ากับภาษี, หมายเหตุ, รายการสมุดรายวันมาจาก Module ใด, 

รหัสวัสด,ุ ชื่อโครงการ, ยอดเงินเดบิต, ยอดเงินเครดิต และยอดเงินคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.5. บญัชี

แยกประเภทแต่ละโครงการ/แผนก 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6 .งบทดลอง (ข้อมูลก่อนและหลัง Post)  

รายงานงบทดลองสามารถเรียกดูได้หลายแบบ ประกอบด้วย เรียงตามรหัสบัญชี ,เรียงตาม รหัส

บัญชีแยกตามโครงการ (Vertical), เรียงตามประเภทงาน (Job code),เรียงตามโครงการ/ แผนก, 

เรียงตามรหัสบัญชี โครงการ/ แผนก (Horizontal) ,รวมด้านเดบิต เครดิต ของแต่ละลูกหนี้ / เจ้าหนี,้ 

แยกแต่ละโครงการ, Vendor/Customer Classified, By A/C and Company, By Summary of 

GL Monthly 
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1.6.1 เรียงตามรหัสบัญช ี

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามรหัสบัญชี โดยรายงานนี้จะประกอบด้วยชื่อบัญชี, ยอดยกมา, ยอด

เงินงวดนี้ และยอดคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.1. เรียงตามรหสับัญช ี
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.2 เรียงตามรหัสบัญชแียกตามโครงการ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามรหัสบัญชีแยกตามโครงการ เพื่อให้ทราบว่าแต่ละรหัสบัญชีใช้ไปกับ

โครงการใดบ้าง ด้วยจ านวนเดบิตและเครดิตเท่าไร 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1.รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.2. เรียงตามรหสับัญชแียกตาม

โครงการ (Vertical) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 148   
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.3 เรียงตามประเภทงาน (Job code) 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามประเภทงาน โดยจะแสดงรหัสบัญชีที่อยู่ภายใต้ระบบงานนั้น พร้อมทั้ง

ยอดเดบิตและเครดิตในแตล่ะโครงการ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.3. เรียงตามรหสับัญชแียกประเภทงาน 

(Job Code) 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.4 เรียงตามโครงการ/ แผนก 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองแยกตามโครงการ โดยจะแสดงยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการนั้น 

แล้วจึงแยกย่อยรายการเดบิต, เครดิต และยอดคงเหลือของรหัสบัญชีที่อยู่ภายใต้โครงการนั้น  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.4. เรียงตามโครงการ/แผนก 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
  

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.5 เรียงตามรหัสบัญช ีโครงการ/ แผนก (Horizontal) 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามรหัสบัญชี โดยจะแสดงรหัสบัญชีและยอดรวมแต่ละโครงการในคอลัมน์

ด้านหน้า จากนั้นจะปรากฎยอดเงินคงเหลือแต่ละโครงการที่อยู่ในรหัสบัญชีนั้น 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.5. เรียงตามรหสับัญชี โครงการ/แผนก 

(Horizontal) 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.6 รวมด้านเดบิต เครดิต ของแต่ละลูกหนี้/เจ้าหนี้ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามเจ้าหนี้ภายใต้โครงการตามเง่ือนไขที่เรียก โดยจะแสดงยอดเดบิต, 

เครดิต และยอดคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.6. รวมด้านเดบิต เครดิต ของแต่ละ

ลูกหนี้/เจ้าหนี ้
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.7 แยกแต่ละโครงการ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามเจ้าหนี้ภายใต้รหัสบัญชีและโครงการหรือแผนก โดยรายการเจ้าหนี้จะ

แสดงเดบิต, เครดิต และ ยอดคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.7. แยกแต่ละโครงการ 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้  
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1.6.8 Vendor/Customer/Customer Classified  

Vendor/Customer/Customer Classified อยู่ในขณะพัฒนา 

1.6.9 By A/C and Company 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามรหัสบัญชี โดยจะแสดงรหัสบัญชีและยอดรวมแต่ละบริษัทในคอลัมน์

ด้านหน้า กรณีที่มีบริษัทในเครือ จากนั้นจะปรากฎยอดเงินแต่ละบริษัทที่อยู่ภายใต้รหัสบัญชีนั้น 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report   ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.9. By A/C and Company 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.6.10 By Summary of GL Monthly 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือแสดงงบทดลองตามรหัสบัญชีในแต่ละเดือน โดยจะแสดงรหัสบัญชีและยอดรวมงบทดลอง

แต่ละเดือน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.6. งบ

ทดลอง (ข้อมลูก่อนและหลัง Post) ⇨ เข้าเมนู 1.6.10. By Summary of GL Monthly 

 
 

❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  
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❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.7 . สถานะรายรับรายจ่ายแต่ละโครงการ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือเรียกดูข้อมูลรายรับและรายจ่ายของแต่ละโครงการ โดยจะแสดงรหัสบัญชีภายใต้รายรับ

และรายจ่ายแยกตามโครงการและระบบงาน นอกจากนี้จะแสดงข้อมูลรายรับ รายจ่ายในปีก่อน

หน้า, แยกเป็นรายเดือน รวมทั้งยอดรวมตลอดทั้งปี 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.7. 

สถานะรายรับรายจ่ายแต่ละโครงการ 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.8 ทกุโมดลูแต่ไมม่ีรายละเอียดโครงการ  

 รายงานทุกโมดูลแต่ไม่มีรายละเอียดโครงการ อยู่ในระหว่างการพัฒนา 

1.9 . GL Recurring  

รายงาน GL Recurring สามารถเรียกดูได้หลายแบบ ประกอบด้วย Summary GL Recurring, 

Detail GL Recurring, Recurring Summary Yearly และ Document Recurring Status 
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1.9.1 Summary GL Recurring 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกดูข้อมูลโดยสรุปของ GL Recurring โดยจะแสดงรายละเอียดเอกสาร GL Recurring 

รวมทั้งรายละเอียดของจ านวนเงิน ตั้งแต่เงินประกันตามสัญญา, จ านวนเงินงวดก่อน, จ านวนเงินที่

ต้องจ่ายงวดนี,้ ยอดรวมของจ านวนที่จ่ายไปแล้ว และยอดคงเหลือที่ต้องช าระ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.8. GL 

Recurring ⇨ เข้าเมนู 1.9.1. Summary GL Recurring 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้  
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1.9.2 Detail GL Recurring 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกดูรายการเอกสาร GL Recurring แบบละเอียด โดยจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร

และการช าระในแต่ละงวด 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.9. GL 

Recurring ⇨ เข้าเมนู 1.9.2. Detail GL Recurring 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้  
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1.9.3 Recurring Summary Yearly 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงรายการเอกสาร GL Recurring แบบสรุป โดยจะแสดงรายละเอียดเอกสาร GL 

Recurring ว่าแต่ละเดือนมีการช าระเงินล่วงหน้าจ านวนเท่าใด นอกจากนี้ยังแสดงยอดรวมในแต่ละ

เดือนว่ามีการช าระไปแล้วเท่าใด 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1.รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.9. GL 

Recurring ⇨ เข้าเมนู 1.9.3. Recurring Summary Yearly 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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1.9.4 Document Recurring Status 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงสถานะในของเอกสาร GL Recurring แต่ละใบ โดยจะปรากฎรายละเอียดของ

เอกสาร GL Recurring โดยแยกตามประเภทเอกสารและแสดงยอดรวม GL Recurring ของ

เอกสารแต่ละประเภทอีกด้วย 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 1. รายงานบัญชีแยกประเภท ⇨ เข้าเมนู 1.9. GL 

Recurring ⇨ เข้าเมนู 1.9.4. Document Recurring Status 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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2. รายงานงบทดลอง (Trial Balance) 

รายงานส าหรับเรียกดูรายงานงบทดลองต่าง ๆ สามารถเรียกดูได้ ดังนี้ Period หรือ Year 

2.1. Period 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงงบทดลองแบบสรุปตามงวดที่เลือก โดยจะแสดงชื่อบัญชี รวมถึงยอดยกมา, ยอดเงิน

เบิกงวดนี้ และยอดคงเหลือ ในแต่ละยอดจะแสดงแยกเป็นเดบิตและเครดิต 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 2. งบทดลอง ⇨ เข้าเมนู 2.1. Period 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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2.2. Year 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงงบทดลองรายปี ซึ่งรายงานนี้สามารถเรียกดูได้ว่าในปีนั้นต้องการเรียกตั้งแต่งวดใด 

โดยจะแสดงชื่อบัญชี รวมถึงยอดยกมา, ยอดเงินเบิกในแต่ละเดือน และยอดคงเหลือ ในแต่ละยอด

จะแสดงแยกเป็นเดบิตและเครดิต 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 2. งบทดลอง ⇨ เข้าเมนู 2.2. Year 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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3. รายงานงบทดลองแยกตามโครงการ/ แผนก 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกดูงบทดลองตามโครงการหรือแผนก รายงานนี้จะแสดงรหัสบัญชีภายใต้โครงการ แต่

ละบัญชีจะแสดงยอดยกมา, ยอดเงินเบิกงวดนี้ และยอดคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 3. งบทดลองแยกตามโครงการ/แผนก 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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4. รายงานงบการเงิน (Financial Statement Report)  

รายงานงบการเงิน เป็นรายงานที่สามารถสร้างได้เองตามความต้องการของผู้ใช้งาน  ซึ่งจะ

กล่าวในคู่มือการเขียนงบการเงิน โดยรายงานงบการเงินจะมี 2 ประเภท ได้แก่ Financial Statement 

Report และ Financial Statement Report by Account 

4.1. Financial Statement Report 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงรายงานงบการเงินที่ไดท้ าการตั้งค่าขึ้นมาในระบบ ซึ่งสามารถปรับได้ตามความ

ต้องการของผู้ใช้งาน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 4. งบการเงิน ⇨ 4.1 Financial Statement 

Report 
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❷ กดเครื่องหมายค้นหา  ⇨ เลือกรายการที่ต้องการแสดงในรายงาน ⇨ กดปุ่มยืนยัน

การเลือกข้อมูล  โดยเมนูที่ต้องใช้เครื่องหมายค้นหาจะมีดังนี้ ได้แก่  

Report     เลือกรายงานที่ผูกสูตรไว้ 

Project No   เลือกโครงการ 

Job Code   เลือกระบบงาน 

Department Code  เลือกชื่อแผนก 

Project Contract No.  เลือกโครงการตามสัญญา 
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❸ กรอกข้อมูลลงในช่องที่ต้องการให้แสดงข้อมูล โดยเมนูที่ต้องกรอกข้อมูลจะมีดังนี้ ได้แก่ 

Year    ระบุรอบปีที่ต้องการเรียกดูงบการเงิน 

Period    ระบุเดือนที่ต้องการดูงบการเงิน 

Data Type   ระบุสาขา 

 
 

❹ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดเรียกข้อมูล  
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ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 

 
 

4.2. Financial Statement Report by Account 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือแสดงรายงานงบการเงินที่ไดท้ าการตั้งค่าขึ้นมาในระบบ โดยรายงานจะมีการผูกรหัสบัญชี

ด้วย ซึ่งสามารถปรับได้ตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 4.งบการเงิน ⇨ เข้าเมนู 4.2 Financial 

Statement Report by Account 
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❷ กดปุ่มค้นหา   ในช่อง Report Type ⇨ จะปรากฎหน้าต่างให้เลือกประเภท

รายการ  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 185 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

❸ กรอกข้อมูลย้อนหลังที่ต้องการแสดงในรายงาน 

Year   เรียกปีที่ต้องการเรียกดูรายงาน 

Start Period  เรียกเดือนที่เร่ิมต้น 

End Period  เรียกเดือนที่สิ้นสุด 

ย้อนหลัง   เรียกจ านวนปีที่เรียกย้อนหลัง 

 
 

❹ กดค้นหาเอกสารเพื่อเรียกข้อมูล  
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ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 

 
 

❺ ในกรณีที่ต้องการเรียกดูข้อมูลเพิ่มเติม กดไปทีจ่ านวนยอดเงินที่คอลัมน์หน่วย : บาท 
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❻ ระบบจะแสดงหน้าตา่ง Detail ขึ้นมา โดยจะแสดงรายละเอียดยอดรวมทั้งหมดของ 

Period ต่างๆ ตลอดปีที่เรียกดูรายงาน 

ผูใ้ช้งานสามารถกดเพื่อเข้าไปดูรายละเอียดของยอดเงินเพ่ิมเติมได้ที่ คอลัมน์ Amount 

 
 

❼ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง Sub Detail ขึ้นมา โดยผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม 

 เพ่ือน าข้อมูลออกมาใช้งาน (ในรูปแบบไฟล์ Excel) จากโปรแกรมได ้
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5. รายงานสมดุรายวัน 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกดูรายงานเอกสาร JV ตามประเภทของสมุดรายวัน ซึ่งแต่ละ JV จะแสดงรหัสบัญชีใน

เอกสาร รวมทั้งยอดเดบิตและเครดิต 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 5. รายงานสมุดรายวัน 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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6. รายงานต้นทุนแตล่ะโครงการ  

รายงานต้นทุนโครงการจะมี 2 ประเภท ได้แก่ สรุปรวมแต่ละรหัสงาน (Job Code) และ สรุป

รวมแต่ละโครงการ 

6.1. สรุปรวมแตล่ะรหัสงาน (Job Code) 

 รายงานสรุปรวมแต่ละรหัสงาน อยู่ในระหว่างการพัฒนา 

6.2. สรุปรวมแตล่ะโครงการ  

 รายงานสรุปรวมแต่ละโครงการ อยู่ในระหว่างการพัฒนา 

7. รายงานต้นทุนแตล่ะโครงการ แยกตามรหสัต้น 

รายงานต้นทุนโครงการจะมี 3 ประเภท ได้แก่ แบบมรีายละเอียด, สรุปตามโครงการ, สรุปตาม

รหัสตามต้นทุนรวม (ไม่แยกโครงการ) 

7.1. แบบมีรายละเอียด 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกดูรายการเอกสาร JV ภายใต้โครงการและรหัสต้นทุน โดยรายละเอียดเอกสารจะแสดง

รหัสบัญช,ี รหัสต้นทุน และจ านวนต้นทุน 
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ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 7. รายงานต้นทุนแต่ละโครงการ แยกตามรหัสต้น 

⇨ เข้าเมนู 7.1. แบบมีรายละเอียด 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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7.2. สรุปตามโครงการ 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกรายงานรหัสต้นทุนโดยสรุปภายใต้โครงการ ซึ่งจะแสดงรหัสต้นทุนและจ านวนต้นทุน

ตามเอกสาร JV 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 7.รายงานต้นทุนแต่ละโครงการ แยกตามรหัสต้น ⇨ 

เข้าเมนู 7.2. สรุปตามโครงการ 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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7.3. สรุปตามรหสัต้นทุนรวม (ไม่แยกโครงการ) 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกรายงานรหัสต้นทุนรวม โดยไม่แยกออกตามโครงการ ซึ่งจะแสดงรหัสต้นทุนและ

จ านวนต้นทุน 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 7. รายงานต้นทุนแต่ละโครงการ แยกตามรหัสต้น 

⇨ เข้าเมนู 7.3. สรุปตามรหัสต้นทุนรวม (ไม่แยกโครงการ) 
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❷ กรอกรายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเงื่อนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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8. รายงานข้อมูลหลัก  

รายงานข้อมูลหลักจะมี 3 ประเภท ได้แก่ ผังบัญชี, รายงานงบการเงินที่สร้างเอง, รายงานการ

ลบใบส าคัญ โดยแต่ละรายงานสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
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8.1. ผังบัญช ี

วัตถุประสงค ์

เพ่ือเรียกรายงานข้อมูลผังบัญชีในระบบออกมา โดยแสดงเลขที่บัญชี, ชื่อบัญชี, รายการเป็นตัว

คุมหรือรายละเอียด, บัญชีภายใต้ตัวคุม และชื่อบริษัท 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 8.รายงานข้อมูลหลัก ⇨ เข้าเมนู 8.1. ผังบัญชี 
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❷ เลือกรายละเอียดเง่ือนไขการเรียกรายงานในกรอบสเีหลือง สามารถเพิ่มเง่ือนไขการเรียก

รายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพิ่มเงื่อนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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8.2. รายงานงบการเงินทีส่ร้างเอง 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือเรียกรายงานที่มีการสร้างงบการเงินไว้สามารถเรียกออกมาใช้ในการตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 8. รายงานข้อมูลหลัก ⇨ เข้าเมนู 8.2. รายงานงบ

การเงินที่สร้างเอง 
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❷ กรอกรายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเงื่อนไขในกรอบสีเหลือง สามารถเพิ่ม

เง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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8.3. รายงานการลบใบส าคัญ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือเรียกรายงานการลบเอกสารจาก Module GL เพื่อตรวจสอบการลบซึ่งมีรายละเอียด เช่น 

เลขที่เอกสาร, วันที่เอกสาร, รายละเอียดหรือหมายเหตุที่ลบ, ผู้ลบเอกสาร, วันที่ลบเอกสาร เป็นต้น  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 8. รายงานข้อมูลหลัก ⇨ เข้าเมนู 8.3. รายงานการ

ลบใบส าคัญ 
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❷ เลือกรายละเอียดเง่ือนไขการเรียกรายงานหรือกรอกรายละเอียดในกรอบสีเหลือง สามารถ

เพ่ิมเง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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9. รายงานข้อมูล AP, AR ที่ค้าง Transfer  

วัตถุประสงค ์

เพ่ือใช้ส าหรับตรวจสอบว่ารายการใดที่ค้าง Transfer จาก Module AP และ AR  

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 9. รายงานข้อมูล AP, AR ที่ค้าง Transfer 

 
 

❷ เลือกรายละเอียดเง่ือนไขการเรียกรายงานหรือกรอกรายละเอียดในกรอบสีเหลือง สามารถ

เพ่ิมเง่ือนไขการเรียกรายงานได้มากกว่า 1 ข้อโดยกดเพ่ิมเง่ือนไข  

- ในกรณีที่เลือกช่อง Value ผิด ทางผู้ใช้งานสามารถกด  เพ่ือลบช่อง Value 

- ถ้าหากต้องการลบช่อง Condition ทั้งรายการ โดยกดเครื่องหมาย  

 

 

 

 

 

 

 



 M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 205 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 

 
 

หมายเหตุ : หากมีรายงานออกมาแสดงว่าท าการโอนข้อมูลไม่ครบถ้วนให้กลับไปท ารายการ

โอนข้อมูลอีกครั้ง  
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10. Cost Sheet (Real Estate)  

 สามารถอ่านเพ่ิมเติมในคู่มือ Cost Sheet (Real Estate) 

11. Customize Report  

 Customize Report อยู่ในขณะพัฒนา 

12. Summary Tax Report  

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกดูรายงานค่าใช้จ่ายของบริษัท โดยแสดงรายละเอียดของบริษัท, จ านวนเงินขาย, ภาษี

ซื้อ , ภาษีขาย และ ยอดคงเหลือ 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 12. Summary Tax Report 
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❷ กรอกช่อง Year และ Month 

❸ เลือกรายละเอียดเง่ือนไขการเรียกรายงานหรือกรอกรายละเอียดในกรอบสีเหลือง 

❹ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 
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13. Proportion  

Proportion อยู่ในขณะพัฒนา 

14. Allocate (Depreciation/Expense) 

Allocate (Depreciation/Expense) เป็นรายงานส าหรับการปันส่วนค่าเสื่อมราคา โดยจะ

แบ่งเป็นส่วนของ Report และ Set up 

14.1. Report 

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเรียกรายงานการปันส่วนค่าเสื่อมราคาหรือค่าใช้จ่าย โดยแสดงรายละเอียดการโครงการ, 

รายละเอียดการปันส่วนต้นทุน, จ านวนต้นทุน และจ านวนค่าใช้จ่าย 

ขั้นตอนการเรียกรายงาน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 14. Allocate (Depreciation/Expense) ⇨ 

Report ⇨ เข้าเมนู 14.1.1. Allocate (Depreciation/Expense) 
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❷ เลือกวันที่ที่ต้องการเรียกรายงาน 

❸ เลือกประเภทรายงาน 

❹ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

ปรากฏหน้ารายงานดังนี้ 

 
 

 

 

 



M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 210   
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

14.2. Setup 

Set up จะเป็นการตั้งค่าการปันส่วนค่าเสื่อมหรือค่าใช้จ่าย เพ่ือให้แสดงในรายงานข้อ 14.1 

รายงาน Allocate จะต้องตั้งค่าทั้งหมด 2 ส่วน ได้แก่ Subject และ QTY of Use 

14.2.1. Subject  

วัตถุประสงค ์

 เพ่ือตั้งค่ารหัสบัญชีส าหรับการปันส่วนค่าเสื่อมราคาหรือค่าใช้จ่ายส าหรับใช้ในรายงานข้อ 14.1. 

การเพิ่มรายการ Subject 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 14. Allocate (Depreciation/Expense) ⇨ เข้า

เมนู 14.2. Setup ⇨ เข้าเมนู 14.2.1. Subject 
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❷ กดเพิ่มรายการ  

 
 

❸ จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างให้ระบุข้อมูลในช่องต่างๆ ดังนี้ 

Code    ระบุรหัสค่าใช้จ่ายปันส่วน 
Name    ระบุชื่อค่าใช้จ่ายปันส่วน 

DR A/C Cost   กดปุ่ม  ⇨ เลือกรหัสบัญชีปันส่วนโครงการ ⇨  

กดปุ่ม  

DR A/C Expense  กดปุ่ม  ⇨ เลือกรหัสบัญชีปันส่วนแผนก ⇨  

กดปุ่ม  

CR A/C Contra กดปุ่ม  ⇨ เลือกรหัสบัญชีในการหักล้างค่าเดบิต

⇨ กดปุ่ม  

Cost Code กดปุ่ม  ⇨ เลือกรหัสบัญชีในการหักล้างค่าเดบิต 

⇨ กดปุ่ม  

Report Type   เลือกประเภทของค่าปันส่วน 
Type    เลือกประเภทการค านวณค่าปันส่วน 
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DrCr    เลือกการแสดงค่าเดบิตและเครดิต 

Position   กดปุ่ม  ⇨ เลือกต าแหน่งผู้ปันส่วน ⇨  

กดปุ่ม  

 
 

❹ เข้าเมนูต้นทุน (ที่น ามาปันให้) เพ่ือเลือกบัญชีต้นทุนการปันส่วน 

❺ กดเพิ่มรายการ  
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❻ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรหัสบัญชีต้นทุนการปันส่วน โดยจะต้องเลือกให้สอดคล้องกับช่อง 

Debit ⇨ กดปุ่ม  

 
 

❼ เข้าเมนูต้นทุน (ที่น ามาปันให้) เพ่ือเลือกโครงการหรือแผนกในการปันส่วนโครงการ 

❽ กดเพิ่มรายการ  
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❾ กดปุ่ม  ในคอลัมน์รหัสโครงการหรือรหัสแผนก ⇨ เลือกโครงการหรือแผนกที่

ต้องการปันส่วน ⇨ กดปุม่  

 

 
 

หมายเหตุ : เลือกโครงการหรือแผนกได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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❿ เข้าเมนูปลายทาง (ที่รับปัน) เพ่ือเลือกบัญชีรับปัน 

⓫ กดเพิ่มรายการ  

 
 

⓬ กดปุ่ม  เพ่ือเลือกรหัสบัญชีรับปัน โดยจะต้องเลือกให้สอดคล้องกับช่อง Credit ⇨ 

กดปุ่ม  
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⓭ เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่มบันทึกเอกสาร  

 
 

การแก้ไขรายการ Subject 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 14. Allocate (Depreciation/Expense)  

⇨ เข้าเมนู 14.2. Setup ⇨ เข้าเมนู 14.2.1. Subject 

 
 

 

 

 



 M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 217 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

❷ กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลบัญชีการปันส่วน 

 
 

 ❸ แก้ไขข้อมูลในช่องหรือคอลัมน์ที่ต้องการแก้ไข 

 ❹ กดปุ่มบันทึกเอกสาร  
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การลบรายการ Subject 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 14. Allocate (Depreciation/Expense) ⇨ เข้า

เมนู 14.2. Setup ⇨ เข้าเมนู 14.2.1. Subject 

 
 

❷ กดปุ่ม  เพ่ือลบรายการบัญชีส าหรับการปันส่วน 
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแจ้งเตือนว่าข้อมูลของคุณได้รับการลบแล้ว 

 
 

14.2.2. QTY of Use 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือตั้งค่าวิธีการปันส่วนต้นทุนในแต่ละโครงการ และจะค านวณต้นทุนเฉลี่ยตามประเภทการ

ปันส่วน 

❶ เข้าเมนู Report  ⇨ เข้าเมนู 14. Allocate (Depreciation/Expense)  

⇨ เข้าเมนู 14.2. Setup ⇨ เข้าเมนู 14.2.2. QTY of Use 
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❷ กดปุ่ม  ในช่อง Code เพ่ือเรียกข้อมูลในการคำนวณค่าปันส่วน  

 
 

❸ เลือกรายการค่าปันส่วนที่ต้องกการเรียกดูข้อมูล ⇨ กดปุ่มยืนยัน  
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จากนั้นจะปรากฎชื่อรายการปันส่วนในช่อง Name 

 
 

❹ ระบุวันที่ในการเรียกข้อมูลในช่อง Date 

❺ กดปุ่มตกลง  เพ่ือเรียกข้อมูลขึ้นมา 
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❻ ระบบจะแสดงโครงการและแผนกที่มีการปันส่วน โดยจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

รหัสโครงการ  แสดงรหัสโครงการ 

Job   แสดงระบบงาน 

รหัสแผนก   แสดงรหัสแผนก 

ชื่อโครงการ/แผนก แสดงชื่อโครงการหรือแผนก 

ปี    ปีที่ไดท้ำการปันส่วน 

เดือน   เดือนที่ไดท้ำการปันส่วน 

❼ ในคอลัมน์สุดท้าย สามารถระบุจำนวนตามรูปแบบการคำนวณค่าปันส่วนที่ไดต้ั้งค่าไว้ใน

หน้าต่าง Subject โดยจะแบ่งการคำนวณเป็น 4 แบบ ได้แก่ เกณฑ์รหัสบัญชี, เกณฑ์ตาม

จำนวนคน, เกณฑ์ชั่วโมงเครื่องจักร และเกณฑ์เนื้อที่ 

❽ เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย กดปุ่มบันทึก  
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ฟังก์ชั่นอื่นๆ ในรายงาน 

Search ใช้สำหรับค้นหาโครงการ, แผนก หรือสาขา โดยเลือกประเภท

การค้นหา และระบุรายการการค้นหา จากนั้นกดปุ่ม  

ลบข้อมูลเดิม  กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูลทั้งหมดที่เคยทำการระบุไว้ 

เพ่ิมรายการ  กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมโครงการหรือแผนกในการปันส่วน 

 

QTY ของเดือนที่แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลการคำนวณค่าปันส่วน

ของเดือนที่แล้วมาแสดง 

คำนวณเวลาจากตอกบัตร กดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลการคำนวณค่าปัน

ส่วนมาจากตอกบัตร 
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 การแสดงข้อมูลจาก Module อื่น ยกเลิกการ Post รายการ การปิดบัญชี และยกเลิกการปิด
บัญช ี

1. รายงานใบส าคัญต่าง ๆ จากโมดูลอื่น (List Voucher From Module Other)  
2. ยกเลิกรายการ Post บัญชี (UnPosting General Ledger) 
3. ปิดบัญชีประจ าปี (Close Year) 
4. ค้นหาเอกสารที่ไม่สมบูรณ์ (Search Error Voucher No.) 
5. ยกเลิกการปิดบัญชีประจ าปี (Cancel Close Year) 
6. GL Validate (AP and GL) / (AR and GL) 
7. Format GL 

 
 
 
 
 
 
 
 

Other 1 เมนูอื่นๆ 



 M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 225 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
 

1. รายงานใบส าคัญต่าง ๆ จากโมดูลอื่น 

 รายงานใบส าคัญต่าง ๆ จากโมดูลอื่น (List Voucher from Module Ledger) ส าหรับเรียกดู
ข้อมูลบัญชีของ Module AP และ AR ที่ท าการ Post ข้อมูลมายังระบบบัญชีแยกประเภทแล้ว และ
หากท าการยกเลิกการ Post บัญชี เพื่อแก้ไขข้อมูลที่ Module AP และ AR ต้องเข้ารายงานนี้เพื่อ
ยกเลิกการโอนข้อมูลจาก AP และ AR ด้วย  

❶ เข้าเมนู Other  ⇨ เข้าเมนูรายงานใบส าคัญต่างๆ จากโมดูลอื่น 
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❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  

 
 

❹ เมื่อเลือกรายการตามเง่ือนไขแล้ว จะปรากฏหน้าต่างแสดงรายการ AP/AR ที่ได้ท าการ 
Post มายัง GL ตรวจสอบรายการให้เลือกที่ Detail จะปรากฏรายละเอียดของแต่ละรายการ 

❺ เมื่อตรวจสอบแล้วมีรายการที่ผิดและต้องการแก้ไข ให้เลือก Unpost GL  
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❻ เมื่อเลือก Unpost GL ต้องท าการยืนยันรายการอีกครั้ง ยืนยันเลือก Yes  

ยกเลิกเลือก No  

 
 

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงว่าระบบท าการ Unpost ข้อมูลของท่านเรียบร้อยแล้ว 
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2. ยกเลิกการ Post บญัชี (Unposting General Ledger) 

 ส าหรับยกเลิกการ Post บัญชี (Un Posting General Ledger) กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูลใน 
Module GL (เฉพาะกรณีที่ยังไม่ได้ปิดบัญชีประจ าปี) 

❶ เข้าเมนู Other  ⇨ เข้าเมนูยกเลิกการ Post บัญช ี

 
 

❷ ใส่รายละเอียดเง่ือนไขในการค้นหาโดยการระบุเง่ือนไขในกรอบสีเหลือง  

❸ เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้วกดเรียกข้อมูล  
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❹ จากนั้นจะปรากฏข้อมูลจากนั้นกดปุ่ม Unposting Account  

 
 

❺ เมื่อเลือก Unposting Account ต้องท าการยืนยันรายการอีกครั้ง ยืนยันเลือก Yes 

 ยกเลิกเลือก No  
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงว่าระบบท าการ Cancel GL ของท่านเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 

3. ปิดบัญชีประจำปี (Close Year) 

เมื่อตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ต้องการปิดบัญชีประจ าปี  

❶ เข้าเมนู Other  ⇨ เข้าเมนูปิดบัญชีประจ าปี 
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❷ กรอกข้อมูลดังต่อไปนี้ 

Year  ปีที่ต้องการปิดบัญชี 
Data Type เลือกสาขาที่ต้องการปิดบัญชี 
Date  เลือกวันที่ปิดบัญชี 

❸ กดปุ่มค้นหา   ในช่อง Profit and Loss A/C, Start Account Type และ End 

Account Type ⇨ เลือกรายการหรือค้นหาจาก Account Name, Account Code, 

A/C Head และ Type จากนั้นกดปุ่มค้นหา  ⇨ กดยืนยันการเลือกข้อมูล 

 
Profit and Loss A/C รหัสบัญชีก าไร(ขาดทุน) สะสมยังไม่จัดสรร 
Start Account Type รหัสบัญชีรายได้เร่ิมต้นที่น ามาประมวลผล   
End Account Type  รหัสบัญชีรายได้สิ้นสุดที่น ามาประมวลผล    
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❹ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม Process Data GL  

❺ จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรหัสบัญชี ชื่อบัญชี จ านวนเงิน ทั้งด้าน
เดบิต และเครดิต ให้ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ อีกครั้ง ถ้าถูกต้องแล้วให้กดบันทึกเอกสาร 

 เพ่ือท าการปิดบัญชี 
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❻ หลังจากกดบันทึกเอกสารแล้ว จะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการปิดบัญชีดังรูป เลือก  

Yes  เพ่ือยืนยันการท ารายการ เลือก No  เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 

  
 

❼ หลังจากท าการปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังรูป เลือกปิดหน้าต่าง 

 เพ่ือจบรายการ 
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4. ค้นหาเอกสารที่ไม่สมบูรณ์ (Search Error Voucher No.) 

 ค้นหาเอกสารที่ไม่สมบูรณ์ อยู่ในขณะพัฒนา 

5. ยกเลิกการปิดบัญชปีระจ าปี  

เมื่อต้องการแก้ไขรายการที่ไดท้ าการปิดบัญชีไปแล้ว  

❶ เข้าเมนู Other  ⇨ เข้าเมนูยกเลิกการปิดบัญชีประจ าปี 

 
 
❷ ระบุปีที่ต้องการยกเลิกการปิดบัญชีประจ าปีและสาขาที่ต้องการยกเลิกปิดบัญชี 

❸ จากนั้นเลือกปุ่ม View  เพ่ือเรียกข้อมูล 
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❹ จากนั้นจะปรากฎข้อมูลการปิดบัญชี กดปุ่ม Cancel Close GL  

 
 

❺ หลังจากกดบันทึกเอกสารแล้ว จะปรากฏหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการปิดบัญชีดังรูป  

เลือก Yes  เพ่ือยืนยันการท ารายการ เลือก No  เพ่ือยกเลิกการท ารายการ 
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จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงว่าระบบท าการ Cancel GL ของท่านเรียบร้อยแล้ว 

 
 

6. GL Validate (AP and GL) / (AR and GL) 

 GL Validate (AP and GL) / (AR and GL) อยู่ในขณะพัฒนา 
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7. Format GL 

Format GL คือ การตั้งค่าเดบิตและเครดิตอัตโนมัติเพื่อใช้บันทึกบัญชีในระบบแมงโก้ ถ้าหาก
ไม่ได้ตั้งค่า Format GL เมื่อมีการท ารายการระบบจะแจ้งเตือนขึ้นมา 
7.1. การตั้งค่า Format GL 

❶ เข้าเมนู Other  ⇨ เข้าเมนู Format GL 

 
 

❷ กดเพิ่มรายการ  เป็น 2 บรรทัด เพื่อกรอกเป็นเดบิตและเครดิต 
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❸ เลือกรายการ Format Code ทั้งสองบรรทัดให้เหมือนกัน โดย Format Code จะเป็น
การเลือกประเภทการตั้งค่าในผังบัญชี ในโปรแกรมแมงโก้จะมี Format Code ดังนี้ 

Retention Write off  เป็นการบันทึกบัญชีแบบ Write off Retention 
PO Write off เป็นการบันทึกบัญชีแบบซื้อแทนผู้รับเหมา โดยไม่น าไป

หักจากการรับวางบิลผู้รับเหมามาบันทึกบัญชี 
บันทึกต้นทุน เป็นการบันทึกต้นทุนส าหรับตารางรับรู้รายได้ โดย

จะต้องบันทึกตามสูตรการค านวณรายได้ของแต่ละ
บริษัท 

บันทึกรายได ้   เป็นการบันทึกรายได้ส าหรับตารางรับรู้รายได้ โดย 
จะต้องบันทึกตามสูตรการค านวณรายได้ของแต่ละ
บริษัท 

บันทึก Warranty   เป็นการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับเงินรับประกัน 
ดอกเบี้ย Cost Sheet  เป็นการบันทึกดอกเบ้ียส าหรับ Cost Sheet  
Cost Sheet Complete  เป็นการบันทึกต้นทุนโอนออกส าหรับ Cost Sheet  
Cost Sheet Estimate เป็นการบันทึกค่าใช้จ่ายประมาณการส าหรับ Cost 

Sheet 
Cost Sheet Transfer  เป็นการรับรู้การโอนบ้าน 
 
Receive FG Form MRP เป็นการบันทึกบัญชีส าหรับการส่ังผลิตส าหรับ 

การขายใน Module MRP 
Receive Raw MAT form MRP เป็นการบันทึกราคาวัสดุดิบใน Module MRP 
Issue from MRP  เป็นการบันทึกบัญชีตัดเบิกวัสดุในการผลิต 

ส าหรับ Module MRP 
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❹ กรอกช่อง Sequence No. โดยกรอกเลข 1 ในบรรทัดที่เป็นเดบิตและกรอกเลข 2 ใน
บรรทัดที่เป็นเครดิต 

 
 

❺ กดเครื่องหมายค้นหา  ในช่อง Account Code  
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❻ เลือกรหัสบัญชี โดยจะต้องเลือกรหัสบัญชีสองบรรทัดให้ตรงกัน ⇨ กดยืนยันการเลือก

ข้อมูล  

ในกรณีที่ต้องการค้นหารหัสบัญชี ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลในช่องค้นหาและกด  ก่อน
เลือกเอกสารได้ 

 
 

❼ กดเครื่องหมายค้นหา   ในช่อง Cost Code  
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❽ เลือกรหัสต้นทุน โดยจะต้องเลือกรหัสบัญชีสองบรรทัดให้ตรงกัน ⇨ กดยืนยันการเลือก

ข้อมูล  

ในกรณีที่ต้องการค้นหารหัสต้นทุน ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลในช่องค้นหาและกด  ก่อน
เลือกเอกสารได้ 

 
 
❾ กรอกหมายเหตุเพิ่มเติมในช่อง Remark 

❿ กดบันทึกเอกสาร  

 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 242   
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 

⓫ จากนั้นจะมีหน้าต่างยืนยันการท ารายการ เลือก Yes  เพ่ือยืนยันการตั้งค่า 

Format GL เลือก No  เพื่อยกเลิกการท ารายการ 

 
 
จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างว่าท ารายการเสร็จส้ิน 
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7.2. การลบข้อมูล Format GL 

❶ กดเครื่องหมายลบ  

 
 

❷ จากนั้นจะมีหน้าต่างยืนยันการท ารายการ เลือก Yes  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

Format GL เลือก No  เพื่อยกเลิกการท ารายการ 

 
 
 
 
 



M G  M a n u a l  G u i d e  G L  V e r . O n  W e b | 244   
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd. 

 
จากนั้นรายการที่ท าการลบรายการจะไม่แสดงใน Format GL 

 
 

 



 
 

C 
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