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Acc-GL

2550

2550

2550

โฟล์เดอร์
ของโปรแกรม

Acc-GL Base

2548 2549

เมืÉอติดตั Êงโปรแกรมแล้ว จะเกิดโฟล์เดอร์ “Acc-GL”  ซึÉ งเป็นแหล่งทีÉเก็บข้อมูลของโปรแกรม และ

ภายในจะมีโฟล์เดอร์ย่อย “Base” ซึงเป็นทีÉเก็บข้อมูลของทุกบริษัท โดยสามารถเพิ Éมแฟ้ม “บริษัท”

(ŘŘŘř, ŘŘŘŚ, ŘŘŘś,....) และ “ปีทําการ” (2548, 2549, ŚŝŝŘ,...)ได้ไม่จํากัด ขึ Êนอยู่กับพืÊนทีÉใน Hardisk

ไดร์ฟที É ติดต ัÊ งโปรแกรม เช่น ไดร์ฟ D

0001

0002

“บ.ซื Êอมาขายไป จ ําก ัด”

“บ.ผลิตสินค ้า จ ําก ัด”

0003
สามารถเพิ É ม“บริษ ัท”ได ้

โดยจะเกิดเป็นแฟ้ม ŘŘŘś, ŘŘŘŜ, ŘŘŘŝ,...

โฟล์เดอร์ย่อย
ที É เก็บข ้ อมูลทุกบริษ ั ท

......

2548 2549
......

2548 2549
......

ดังนั Êน การคีย์ข้อมูลควรแยกเป็นแต่ละปีทําการ ตามรอบระยะเวลาบัญชี  และเมืÉอสิÊนงวดบัญชีให้ท ําการ

โอนปิดบัญชี หรือ เพิ Éมปีทําการใหม่เอง  เพืÉอจัดเก็บข้อมูลเป็นปีๆ  (ไม่ควรคีย์ข้อมูลหลายๆปีปนกัน

เพราะจะทําให้การทํางานช้าได้)

การเพิ Éมปีทําการ ทําได้ Ś วิธี

ř) โอนยอดยกไปปีถัดไป (เพิ Éมปีทําการอัตโนมัติ )

Ś) เพิ Éมปีทําการด้วยตนเอง
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1. คลิกทีÉ  บริษัท

โปรแกรมสามารถรองรับการบันทึก

ข้อมูลหลายๆบริษัท โดยข้อมูลแต่ละ

บริษัทจะเป็นอิสระต่อกัน

เพิ É มบริษ ัท

1

2. คลิกปุ ่ ม  เพิÉมบริษัท

2

3. ใส่รายละเอียด  ชืÉอ-ทีÉอยู ่

4

รองรับสําหรับการกรอกฟอร์มภาษี

ถ้าไม่ต้องการใส่รายละเอียด

สามารถข้ามไปได้

4. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม Save

3

 5

6

7
5. คลิกเลือกฟังก์ชั Éนในการก็อปปีÊ ข้อมูล

6. ระบุปีทําการทีÉต้องการเพิÉม

7. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม Save

 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจาก

โปรแกรมก่อน และทําทีÉเครืÉองแม◌่
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Acc-GL8. จากนั Êน จะได้บริษัทใหม่

       เพิÉมขึ Êนมา

การเพิÉมแฟ้มบริษัทและปีทําการ

สามารถเพิÉมได้ไม่จํากัด ขึÊนอยู่กับ

ความจุของฮาร์ดดิสก์ ส่วนการทํา

งานและการประมวลผลเร็วหรือช้า

ขึÊนอยู่กับ ปริมาณข้อมูล และ

ประสิทธิภาพของเครืÉองคอมฯ
8

9. เลือกใช้แฟ้มบริษัททีÉเพิÉมใหม่
9

(9.1) คลิกทีÉ  ชืÉอบริษัท ทีÉต้องการ 9.2

9.1

(9.2) คลิกปุ ่ ม  เลือกบริษัท / เลือกปี

9.3

9.4

(9.3) คลิก  ปีทําการ ทีÉต้องการ

(9.4) คลิกปุ ่ ม Enter =  เลือก

(9.5) สังเกตุทีÉด้านบนจอภาพ

          จะเปลีÉยนเป็น

           ชืÉอบริษัท และ ปีทําการ ทีÉเลือก

9.5

(9.6) คลิกเมนู  บัญชี หรือ  ฟอร์มภาษี

ได้ตามต้องการ

(เพืÉอเข้าสู่ระบบงานของแฟ้ม

บริษัทและปีทําการทีÉเลือก)

9.6
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ลบบริษ ัท

1. คลิกทีÉ  บริษัท
1

2. สังเกตุทีÉแถบด้านบน จะต้อง

 ไม่ใช◌่ บริษัท-ทีÉต้องการจะลบ

ถ้าแถบด้านบนเป็นบริษัททีÉต้องการจะลบ

ให้ท ําการเปลีÉยนให้เป็นบริษัทอืÉนก่อน

ดูวิธีทีÉ“เลือกบริษัท&ปีทําการทีÉจะใช้งาน”

2

3. คลิกทีÉ  ชืÉอบริษัท (ทีÉต้องการจะลบ)
3

 
บริษัท ŘŘŘř และ ŘŘŘŚ
ไม่สามารถลบได้

4

4. คลิกปุ ่ ม  ลบบริษัท

 หลักเกณฑ์ในการลบบริษัท

ř. บริษัททีÉต ้องการจะลบ จะต้องไม่เปิดใช้อยู่

Ś. การลบบริษัท จะต้องลบ ปีทําการ ให้หมดก่อน

การลบบริษัทสามารถทําได้ตามต้องการ

ยกเว้น รหัสบริษัท 0001 และ 0002 จะ

ไม่สามารถลบได้ เนืÉองจากเป็นแฟ้ม

ต้นแบบของโปรแกรม
 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจากโปรแกรมก่อน

และทําการลบบริษัททีÉ เครืÉองแม◌่

5. จากนั Êน จะมีข้อความให้ยืนย ัน

    - คลิกปุ ่ ม Yes
5

ถ้าไม่ต้องการแฟ้มข้อมูลตัวอย่าง รหัสบริษัท

ŘŘŘř และŘŘŘŚ ให้ใช้วิธี แก้ไขชืÉอ-ทีÉอย◌ู ◌่ให้เป็น

ชืÉอบริษัทของท่าน แล้วล้างข้อมูลทั ÊงหมดทิÊงไป

(ดูวิธีการล้างข้อมูล-ท้ายบท)
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Acc-GL6. ลบปีทําการ ให้หมด 6

(6.1) คลิกทีÉ  ปีทําการ 6.1

(6.1) คลิกปุ ่ ม  ลบปีทําการ

6.2

(6.3) จากนั Êน จะมีข้อความขึ Êนมา

          ให้คลิกปุ ่ ม Yes
6.3

(6.4) ให้ไล่ลบปีทําการ ให้หมด

          เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  ออก

6.4

7. จากนั Êน บริษัททีÉต้องการลบ

       ก็จะถูกลบทิÊงไป

7
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1. คลิกเมนู  บัญชี

3. คลิกปุ ่ ม  โอนยอดยกไปปีถัดไป

เพิ É มปีทําการ

วิธีโอนยอดยกไปปีถ ัดไป

2. คลิกแถบ  งบการเงิน

1

2
3

 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจาก

โปรแกรมก่อน และทําทีÉเครืÉองแม◌่

Ś. เพิÉมปีทําการด้วยตนเอง : เป็นการเพิ Éมแฟ้มปีทําการ

ทีÉมีฟังก์ชั Éนให้เลือก-การก็อปปีÊ ข ้อมูล

เช่น ต้องการแฟ้มข้อมูลเปล่า, ก็อปปีÊ เฉพาะฐานข้อมูล,

ก็อปปีÊ ข ้อมูลทั Êงหมด และสามารถสร้างแฟ้มปีทําการ

ย ้อนหลังได้

การคีย์ข้อมูลในโปรแกรมควรแยกแฟ้มข้อมูล

เป็นปีๆ-ตามรอบบัญชีของแต่ละบริษัท
(ไม่ควรคีย์ข้อมูลหลายๆปีในแฟ้มข้อมูลปีเดียวก ัน)

 การเพิÉมปีทําการ ทําได้ Ś วิธี

ř. โอนยอดยกไปปีถัดไป : จะเป็นการเพิ Éมปีทําการถัดไป

พร้อมทั Êงโอน “ยอดสะสม-ยกไป” เข ้าสู่แฟ้มข้อมูล

ปีถัดไปให้อัตโนมัติ และส่วนต่างๆจะว่างพร้อมรับ

ข้อมูลปีใหม่ (สามารถโอนซํ Ê า-เพืÉอ Update ยอดสะสมได้)

ดังนั Êน ณ.วันทีÉ śř ธ.ค ของทุกป◌ี  หรือ วันสิÊน

งวดของรอบบัญช◌ี  (ถึงแม้ว่าข้อมูลปัจจุบัน

จะย ังไม่เสร็จสมบูรณ์ก็ตาม) ให้ท ําการเพิ Éม

ปีทําการได้เลย เพืÉอสร้างแฟ้มปีใหม่-สําหรับ

รองรับการคีย์ข้อมูลของปีใหม่

4

4. จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

ให้คลิกปุ ่ ม  ตกลง
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6. เสร็จแล้วจะเข้าสู่แฟ้มปีถัดไป

      ให้อัตโนมัติ

6

5. รอสักครู่...

      จนกระทั É งมีข้อความขึ Êนมา

ให้คลิกปุ ่ ม OK
5

- โดยทีÉจะโอนข้อมูล ทรัพย์สินถาวร,

   ทะเบียนชืÉอ และ ผังบัญชี พร้อม

   ยอดสะสม-ต้นงวด ให้อัตโนมัติ

- ส่วนแถบงานอืÉนๆ จะว่างพร้อม

  รับการคีย์ข้อมูลสําหรับปีใหม่

- เมืÉอโอนยอดยกไปปีถัดไปแล้ว การคีย์ข้อมูลต้องแยกเป็นปีตามรอบบัญชีทีÉเกิดขึ Êน
เช่น ในแฟ้มข้อมูลปี ŚŝŜš ได้ท ําการโอนยอดยกไปปีถัดไป (โปรแกรมจะสร้างแฟ้มปี ŚŝŝŘ พร้อม

ยอดสะสม-ต้นงวด ให้อัตโนมัติ) ดังนั Êน เอกสารทีÉเก ิดขึÊนในรอบบัญชีปี ŚŝŜš ก ็ให้คีย์ในแฟ้มปี ŚŝŜš

ส่วนทีÉเก ิดขึÊนในรอบบัญชีปี ŚŝŝŘ ก ็ ให้คีย์ในแฟ้มปี ŚŝŝŘ

- เมืÉอมีการคีย์ข้อมูลเพิ Éมเติมในแฟ้มข้อมูลปีเก่าเรียบร้อยแล้ว การ Update ยอดสะสม-ต้นงวด

ของปีใหม่ ทําได้ Ś วิธี คือ

ř. เข้าไปทีÉแฟ้มปีเก่า แล้วทําการ โอนยอดยกไปปีถัดไป ซํ Ê า

     (เพืÉอ Update ยอดสะสม-ต้นงวดของปีถัดไป)

Ś. แก้ไขยอดยกมา-ในแต่ละส่วนได้โดยตรง ในแฟ้มปีใหม่

กรณีทีÉข้อมูลปีเก่า-ยังไม่เสร็จสมบูรณ์

- การเข้าสู่แฟ้มปีเก่า (ดูวิธีทีÉหัวข้อ “เลือกบริษัท & ปีทําการทีÉจะใช้งาน”)
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-  ไม่ต้องการ: เพิ Éมปีทําการแบบไม่มีข้อมูลใดๆ

-  ต้องการเฉพาะฐานข้อมูล : เพิ Éมปีทําการแบบ

ก ็อปปีÊ ฐานข้อมูล เช่น ทะเบียนชืÉอ, ผ ังบัญชี

-  ต้องการทัÊงหมด : เพิ Éมปีทําการแบบก ็อปปีÊ

   ข้อมูลทั Êงหมดเหมือนแฟ้มต้นฉบับทีÉเปิดใช้งาน

วิธีเพิ É มปีทําการด ้วยตนเอง

1. คลิกทีÉ  บริษัท 1

2. คลิกทีÉ  ชืÉอบริษัท

      ทีÉต้องการจะเพิÉมปีทําการ

2

 4

5

6

4. คลิกเลือกฟังก์ชั Éน

      ในการก็อปปีÊ ข้อมูล

5. ระบุปีทําการทีÉต้องการเพิÉม

6. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม Save

33. คลิกปุ ่ ม  เพิÉม-ลบ ปีทําการ

7. รอสักครู่...

     จะได้ปีทําการเพิÉมขึ Êนมา

8. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  ออก

7

8
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Acc-GL9. เลือกใช้แฟ้มปีทําการทีÉเพิÉมขึ Êนมา
9

(9.1) คลิกทีÉ  ชืÉอบริษัท ทีÉต้องการ
9.2

9.1

(9.2) คลิกปุ ่ ม  เลือกบริษัท / เลือกปี

9.3

(9.3) คลิก  ปีทําการ ทีÉต้องการ

(9.4) คลิกปุ ่ ม Enter =  เลือก

(9.5) สังเกตุทีÉด้านบนจอภาพ

          จะเปลีÉยนเป็น

           ชืÉอบริษัท และ ปีทําการ ทีÉเลือก

9.4

9.5

(9.6) คลิกเมนู  บัญชี หรือ  ฟอร์มภาษี

ได้ตามต้องการ

(เพืÉอเข้าสู่ระบบงานของแฟ้ม

บริษัทและปีทําการทีÉเลือก)

9.6
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 สําหรับระบบ LAN :

ให้เครืÉองลูกทุกเครืÉอง เลิกงาน-ออกจากโปรแกรมก่อน

และทําการลบปีทําการทีÉ เครืÉองแม◌่

1. คลิกทีÉ  บริษัท

ลบปีทําการ

1

7. จะมีหน้าต่างขึ Êนมา เตือนการลบ

       ให้คลิกปุ ่ ม Yes

       (ปีทําการทีÉเลือก ก็จะถูกลบไป) 7

2

5

การลบปีทําการสามารถทําได้ตามต้องการ

โดยปีทีÉจะลบจะต้องไม่เปิดใช้งานอยู่

2. สังเกตุทีÉแถบด้านบน จะต้อง ไม่ใช่

ปีทําการ-ทีÉต้องการจะลบ

ถ้าแถบด้านบนเป็นปีทําการทีÉต้องการจะลบ

ให้ท ําการเปลีÉยนให้เป็นปีอืÉนก่อน ดูวิธีทีÉ

หัวข้อ“เลือกบริษัท&ปีทําการทีÉจะใช้งาน”

3
3. คลิก  ชืÉอบริษัท ทีÉต้องการลบปีทําการ 4

4. คลิกปุ ่ ม  เพิÉม/ลบ ปีทําการ

6

5. คลิก  ปีทําการ ทีÉต้องการลบ

6. คลิกปุ ่ ม  ลบปีทําการ
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แสดง“ชืÉอบริษัทและปีทําการ”ทีÉเปิดใช้อยู่

เมืÉอมีการเพิ Éมบริษัทหลายๆบริษัท หรือ

เพิ Éมปีทําการหลายๆปี การบันทึกข้อมูล

ควรสังเกตุว่าเปิดใช้แฟ้มข้อมูลบริษัท-ปี

ไหนอยู่ เพืÉอจะได้ไม่คีย์ข้อมูลผิดแฟ้ม

เลือกบริษ ัท&ปีทําการที É จะใช ้งาน

1. คลิกทีÉ  บริษัท
1

2. คลิก  ชืÉอบริษัท ทีÉต้องการ

6. บริษัท และ ปีทําการ

       จะเปลีÉยนไปตามทีÉเลือก

6

7. คลิกเมนู  บัญชี หรือ  ฟอร์มภาษี

ได้ตามต้องการ
(เพืÉอเข้าสู่ระบบงานของแฟ้ม

บริษัทและปีทําการทีÉเลือก)

2
4

3. คลิกปุ ่ ม  เลือกบริษัท / เลือกปี 3

5

4. คลิก  ปีทําการ ทีÉต้องการ

5. คลิกปุ ่ ม Enter =  เลือก

7
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กรณีต้องการเปลีÉยนชืÉอบริษัท หรือ

เปลีÉยนทีÉอยู่บริษัท สามารถทําได้

ตามขั Êนตอนต่อไปนีÊ

1. คลิกทีÉ  บริษัท
1

2. คลิก  ชืÉอบริษัท ทีÉต้องการจะแก้ไข

4. จะเข้าสู่หน้าต่าง แก้ไขชืÉอ-ทีÉอยู่

แก้ไขชื É อ-ที É อยู่บริษ ัท

แก้ไขชืÉอ-ทีÉอยู่ได้ตามต้องการ

(เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จ แต่ละช่อง

ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter)

2

4

5

5. เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ ่ ม Save

3. คลิกปุ ่ ม  แก้ไขชืÉอ-ทีÉอยู ่ 3
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1. คลิกเมนู  ระบบ

ล ้างข ้อมูล

4. คลิกเลือกหัวข้อทีÉต้องการล้าง

- ถ้าต้องการล้างข้อมูลทุกส่วน

  ให้คลิกทุกช่อง ให้ขึÊนเครืÉองหมายถูก

- หัวข้อทีÉไม่ต้องการล้าง ให้ปล่อยว่าง

ล ้างข ้อมูล-ท ัÊงหมด

 กรณีต้องการลบข้อมูลตัวอย่าง

เนืÉองจากข้อมูลตัวอย่าง บ.ซืÊอมาขายไป และ บ.ผลิตสินค้า เป็นข้อมูลตัวอย่างทีÉโปรแกรมมีไว ้ให้

โดยเป็นรหัสบริษัท ŘŘŘř และ ŘŘŘŚ  ซึÉ งเป็นโครงสร้างหลักของโปรแกรม จึงไม่สามารถลบทั Êง

 Ś บริษัทนีÊ ทิ Êงได้  แต่ถ้าท่านไม่ต้องการข้อมูลตัวอย่าง Ś บริษัทนีÊ จริงๆ  ท่านสามารถเลีÉยงด้วยวิธี

  แก้ไขชืÉอ-ทีÉอยู ่บริษัท และ  ล้างข้อมูล-ทัÊงหมด (ตามขั Êนตอนข้างต้น)

4

2. คลิก  ล้างข้อมูล

1

32

3. คลิก  ล้างข้อมูล-ทั Êงหมด

5

5. คลิกปุ ่ ม  เริÉมล้างข้อมูล

ล ้างข ้อมูล-ตามว ันที É

2. คลิก  ล้างข้อมูล

1. คลิกเมนู  ระบบ

1

3
2

ให้เปิดใช้  บริษัท-ป◌ี

ทีÉต้องการจะล้างข้อมูล

3. คลิก  ล้างข้อมูล-ตามวันทีÉ

ให้เปิดใช้  บริษัท-ป◌ี

ทีÉต้องการจะล้างข้อมูล
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การระบุวันทีÉต้องระบุให้ครบ Ŝ หลัก

และถ้าเดือนทีÉมี śŘ วัน แต่ระบุเป็น

วันทีÉ śř โปรแกรมจะไม่ยอมให้ผ่าน

เช่น śř/ŘŜ/ŚŝŜš

4
 

 

5. ระบุว ันทีÉ-ทีÉต้องการจะล้างข้อมูล

5

6

6. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม  เริÉมล้างข้อมูล

ล ้างข ้อมูล-บางส่วน

1. คลิกเมนู  ระบบ

3. คลิก  ล้างข้อมูล-บางส่วน

1

3

22. คลิก  ล้างข้อมูล

ให้เปิดใช้  บริษัท-ป◌ี

ทีÉต้องการจะล้างข้อมูล

4. คลิกเลือกฟังก์ชั Éน-ทีÉต้องการล้าง
4

5

5. ยืนย ันการล้างข้อมูล

      - ให้คลิกปุ ่ ม OK
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ปร ับปรุงข ้อมูล

3. คลิกปุ ่ มฟังก์ชั ÉนทีÉต้องการ

      จะปรับปรุงข้อมูล

3

การเปลีÉยน รหัส-ชืÉอบัญชี หรือ รหัส-ชืÉอ

ในทะเบียนชืÉอ ถ้ามีการดึงไปใช้งานใน

ส่วนต่างๆแล้ว โปรแกรมจะไม่ให้เปลีÉยน

ถ้าต้องการเปลีÉยน จะต้องใช้วิธีปรับปรุง

ข้อมูลแทน

1. คลิกเมนู  ระบบ

1

2

ให้เปิดใช้  บริษัท-ป◌ี

ทีÉต้องการจะปรับปรุงข้อมูล

2. คลิก  ปรับปรุงข้อมูล

เช่น ต้องการเปลีÉยนรหัสบัญชี

- ให้คลิกปุ ่ ม  เปลีÉยนรหัสบัญชี

4. ใส่รหัสเดิม

4

5

6
(สามารถเลือกข้อมูลจากฐานข้อมูลได้

โดยกดแป้นคีย์บอร์ด F3 หรือ คลิกปุ ่ ม  ค้นหา)

5. ใส่รหัสใหม่

6. จากนั Êน คลิกปุ ่ ม  เริÉมเปลีÉยนรหัส

7. เสร็จแล้ว คลิกปุ ่ ม OK
7


