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  5. เมนกูาํหนดรหสับญัชี
หมายถึง การกําหนดรหัสผังบัญชี เพื่อนําไปใชในการบันทึกบัญชีของบริษัท

และใชในการกําหนดเอกสารเชื่อม GL เพื่อใชในการผานรายการบัญชี (Posting)
จากระบบอืน่ ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท

ขั้นตอนการบันทึก
1. บันทึกรหัสผังบัญชี และชื่อผังบัญชี ซึ่งการกําหนดรหัสผังบัญชีควรกําหนด
ใหแยกตามหมวดบญัช ีเชน

10000 หมวดสนิทรพัย
20000 หมวดหนีส้นิ
30000 หมวดทนุ
40000 หมวดรายได
50000 หมวดคาใชจาย

2. บนัทกึรายละเอยีดของผงับญัชี  ดงันี้
♦ รหัสประเภทบัญชี ใหระบปุระเภทบญัช ี ถามกีารกาํหนดไวจะนาํ

ไปใชแสดงในรายงานงบประมาณ ซึง่สามารถดู
รายงานตามประเภทบญัชไีดดวย

♦ หมวดบญัชี โปรแกรมจะกาํหนดหมวดบญัชไีว  5 หมวด คอื
สนิทรพัย  หนีส้นิ  ทนุ  รายได  คาใชจาย
ซึง่จะแสดงใหอตัโนมตั ิเมือ่ทาํการบนัทกึรหสับญัชี
และเมือ่กาํหนดหมวดบญัชแีลว โปรแกรมจะ
คาํนวณยอดคงเหลอืปกตใิหอตัโนมตัิ

♦ ยอดคงเหลือปกติ ยอดคงเหลอืปกตขิองผงับญัชมี ี2 ดานคอื เดบติ
หรอื เครดติ ตามหมวดบญัชทีีเ่ลอืก และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได  เชน คาเสือ่มราคาสะสม
อยูในหมวดสนิทรพัย แตยอดคงเหลอืปกตจิะอยู
ดาน เครดติ  เปนตน
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♦ ระดบับญัชี เปนการกาํหนดระดบัของผงับญัช ีเพือ่จดักลุม
และนาํกลุมทีไ่ดไปใชในการคาํนวณตวัเลข
จากนัน้นาํตวัเลขไปแสดงในรปูของรายงานตางๆ
เชน งบทดลอง  กระดาษทาํการ  เปนตน

ระดบับญัชี แบงออกเปน 5 ระดบั ดงันี้
ระดบั 1   เหมาะสาํหรบั ผงับญัชทีีม่คีณุสมบตัเิปนหวัขอใหญ  เชน

สนิทรพัย หนีส้นิ ทนุ รายได  คาใชจาย
ระดบั 2 " ผงับญัชทีีม่คีณุสมบตัเิปนหวัขอยอย   เชน

สนิทรพัยหมนุเวยีน หนีส้นิหมนุเวยีน ฯลฯ
ระดบั 3 " ผงับญัชทีีม่คีณุสมบตัใิชบนัทกึขอมลูรายวนั  เชน

เงนิสด ลกูหนีก้ารคา
ระดบั 4 " บญัชยีอยของบญัชรีะดบั 3  เชน  ลกูหนี-้นายก.

เปนบญัชยีอยของลกูหนีก้ารคา
ระดบั 5 " บญัชยีอยของบญัชรีะดบั 4

♦ ประเภทการทํางาน เปนการกาํหนดคณุสมบตัขิองผงับญัช ีซึง่ประเภท
การทาํงานแบง 2 ประเภทคอื

บญัชคีมุ คอื บญัชทีีใ่ชเปนหวัขอใหญ ไมนาํไปใชในการ
บนัทกึขอมลูรายวนั

บญัชยีอย คอื  บญัชทีีใ่ชสาํหรบัการบนัทกึขอมลูรายวนั
♦ เลขทีบ่ญัชคีมุ ใหระบเุลขทีบ่ญัชคีมุ เพือ่ใชในการ Group

ยอดรวมของผงับญัชใีนการออกงบทดลอง
และกระดาษทําการ

♦ ปดเขาบญัชี ใหระบผุงับญัชทีีต่องการโอนปดบญัช ีซึง่ผงับญัชทีี่
ใชในการปดบญัชจีะตองเปนผงับญัชยีอยเทานัน้

♦ มแีผนก,โครงการ ,Allocate ใหระบกุรณทีีม่แีผนก ,โครงการ , Allocate ให
Click  √  √  √  √  √  เลอืก
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Allocate คอื การจดัสรร หรอืปนสวนรหสัผงับญัชใีหแต
ละแผนกของบรษิทั ตามเปอรเซน็ต (%)ทีร่ะบุ
เมือ่บนัทกึบญัชทีีม่กีารกาํหนดการ Allocateไว
โปรแกรมกจ็ะทาํการปนสวนรหสับญัชแียกตาม
แผนกใหอตัโนมตัิ

แผนก คอื   การบนัทกึบญัชทีีต่องการแยกแผนก
JOB คอื   การบนัทกึบญัชทีีต่องการแยก JOB

ถากรณทีีม่กีารกาํหนดรหสัผงับญัชมีแีผนก ,มโีครงการ   จะนาํไปใชดงันี้
1. การบนัทกึขอมลูของผงับญัชนีัน้ โปรแกรมจะแสดง Message เตอืนใหระบรุหสั

แผนกและรหสัโครงการกอน  ถาไมระบโุปรแกรมจะไมให  Save ขอมลู
2. การกาํหนดงบประมาณ  โปรแกรมจะใหระบรุหสัแผนก และรหสัโครงการดวย

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการกําหนดรหัสบัญชี




