
 

บทท่ี 3 
ลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจท่ีนํามาทดสอบ 

ลักษณะของโปรแกรม MYOB และโปรแกรม Microsoft Small Business 
 
 การศึกษาคร้ังนี้  เปนการศึกษาเปรียบเทียบโปรแกรมทางบัญชี : กรณีศึกษาโปรแกรม  
MYOB และโปรแกรม Microsoft Small Business  โดยการนํารายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนของธุรกิจผลิต
และจําหนายอุปกรณสแตนเลสที่อยูในเขตนิคมอุตสาหกรรมบางปู  จํานวน 1 กิจการ  มาทดสอบ  
เพื่อศึกษาโครงสรางหลักของโปรแกรมท้ังสองโปรแกรมเปรียบเทียบกัน  ดังรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. ลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจท่ีนํามาทดสอบ 
 2. ศึกษาโครงสรางของโปรแกรม MYOB 
 3. ศึกษาโครงสรางของโปรแกรม Microsoft Small Business   
 
ลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจท่ีนํามาทดสอบ 
 ธุรกิจท่ีนํามาใชทดสอบเพ่ือศึกษาเปรียบเทียบโครงสรางหลักของโปรแกรม MYOB  
และโปรแกรม Microsoft Small Business เปนธุรกิจท่ีจดทะเบียนต้ังข้ึนในรูปแบบบริษัทจํากัด  ซ่ึง
มีท่ีต้ังบริษัทอยูในเขตนิคมอุตสาหกรรมบางปู  จังหวัดสมุทรปราการ  ลักษณะการประกอบธุรกิจ
ของบริษัทเปนการดําเนินธุรกิจท่ีเกี่ยวของกับการผลิตและจําหนายอุปกรณสแตนเลสทุกรูปแบบ  
โดยจะมีลักษณะการดําเนินงานหลักของบริษัท  ซ่ึงจะอธิบายตามระบบบัญชีไดดังตอไปนี้ 
 1. ระบบการขายสินคาและระบบลูกหนี้ 
  บริษัทจะขายสินคาใหเฉพาะลูกคาท่ีมีคําส่ังจางใหบริษัทผลิตสินคาเทานั้น (Job 
Order) จะไมมีการวางจําหนายสินคาในรูปแบบการขายปลีก ณ สํานักงานของบริษัท  ซ่ึงลูกคาของ
บริษัทจะเปนลูกคาท่ีอยูในประเทศไทย  โดยจะมีลูกคาหลัก ๆ ประมาณ 7 ราย  โดยระบบการขาย
สินคาจะเร่ิมจากลูกคามีการสงใบส่ังซ้ือ (Purchase Order) มายังบริษัท  หลังจากนั้นก็จะเขาสู
ขบวนการผลิตและเม่ือผลิตเสร็จแลวจะบรรจุหีบหอเพื่อรอจัดสงใหลูกคา  เม่ือถึงวันสงสินคา
บริษัทจะจัดทําใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้/ใบสงของเพื่อสงไปพรอมกับสินคาใหกับลูกคา       
หลังจากนั้นจะนําสําเนาใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้/ใบสงของมาบันทึกบัญชีขายสินคา  และต้ังลูกหนี้
การคาและรายการท่ีเกี่ยวของ  เม่ือครบกําหนดชําระหนี้  บริษัทจะจัดทําใบแจงหนี้สงใหลูกคา  เพื่อ
เรียกชําระเงินจากลูกคาซ่ึงจะเขาสูกระบวนการรับเงินตอไป 
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 2. ระบบการซ้ือสินคาและระบบเจาหนี้ 
  การสั่ ง ซ้ือสินคา   วัตถุดิบและอุปกรณตาง  ๆ  บริษัทจะส่ังซ้ือจากผูจํ าหนาย
ภายในประเทศ  ซ่ึงตามปกติท่ีจะมีการส่ังซ้ือวัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ จะตองทําการขอใบเสนอ
ราคาจากผูประกอบการตาง ๆ ทุกคร้ัง  ยกเวนการซ้ือสินคาและวัสดุอุปกรณท่ีเบิกจายจากเงินสด
ยอย  โดยเม่ือบริษัทไดรับใบเสนอราคาจากผูประกอบการภายนอกแลวจะจัดทําใบส่ังซ้ือ  และสง
ใบส่ังซ้ือใหกับผูประกอบการเพ่ือทําการส่ังซ้ือสินคาตาง ๆ และเม่ือไดรับสินคาหรือวัตถุดิบตาง ๆ 
บริษัทจะทําการตรวจสอบสินคาท่ีไดรับใหตรงกับใบสงสินคาหรือใบกํากับสินคาและใบส่ังซ้ือของ
บริษัท  หลังจากนั้นจะนําสินคาหรือวัตถุดิบเก็บเขาคลังสินคาเพื่อรอเบิกไปใชตอไป  สวนใบสง
สินคาหรือใบกํากับสินคาและใบส่ังซ้ือ  จะนํามาบันทึกบัญชีเจาหนี้การคาและรายการท่ีเกี่ยวของ  
เม่ือครบกําหนดชําระหนี้  ผูขายจะทําการสงใบแจงหนี้เพื่อเรียกชําระหนี้  บริษัทจะรับใบแจงหนี้มา
ตรวจสอบใหถูกตองตรงกับเอกสารตาง ๆ แลวจึงเขาสูกระบวนการจายเงินตอไป 
 
 3. ระบบธนาคาร 
  ระบบธนาคารของบริษัท  สามารถแบงออกไดเปน 2 ระบบยอย คือ ระบบการรับเงิน  
และระบบการจายเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
  - ระบบการรับเงิน  กลาวคือ  เม่ือบริษัทไดรับเงินจากการชําระหนี้จากลูกคาอาจจะ
ทําการตรวจสอบใหถูกตองตรงกับใบแจงหนี้และเอกสารประกอบตาง ๆ แลว  บริษัทจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหลูกคา  และนําเงินหรือเช็คเก็บรวบรวมเพ่ือรอนําฝากธนาคารทุก ๆ ส้ินวัน  
หลังจากนั้นจะรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพื่อทําการบันทึกบัญชีการรับเงินและรายการท่ีเกี่ยวของ  
สวนกรณีมีรายไดอ่ืน ๆ บริษัทจะดําเนินกระบวนการรับเงินเหมือนเชนท่ีไดกลาวไวขางตน 
  - ระบบการจายเงิน  กลาวคือ  เม่ือบริษัทไดรับใบแจงหนี้ตาง ๆ (อาทิ  คาสินคา     
คาวัตถุดิบและอุปกรณ  หรือคาใชจายอ่ืน ๆ) จะทําการตรวจสอบกับเอกสารตาง ๆ ใหถูกตอง
ตรงกัน  หลังจากนั้นจึงจัดทําใบสําคัญจายและจัดทําเช็คเพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนามหลังจากนั้นจึง
จายเช็คใหผูขายพรอมรับใบเสร็จรับเงิน  และทําการรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพื่อทําการบันทึกบัญชี
การจายเงินและรายการท่ีเกี่ยวของ  พรอมประทับตราจายแลวในเอกสารท้ังหมด  กรณีการจาย
เงินเดือนและคาแรงก็จะนําเอกสารสรุปการทํางานจากระบบเงินเดือนมาดําเนินการจายเงิน
เหมือนกับกระบวนการจายเงินท่ีไดกลาวไวขางตน  ยกเวนการจายเงินจากเงินสดยอย  บริษัทจะจาย
คาใชจายดวยเงินสด  แลวจึงรวบรวมใบเสร็จดังกลาวไว  หลังจากนั้นจึงคอยนํามาจัดทําใบสําคัญ
จายและจัดทําเช็คเหมือนกับกระบวนการจายเงินคาสินคาวัตถุดิบและอุปกรณ  หรือเงินเดือนคาแรง
เพื่อทําการเบิกคืนวงเงินสดยอย 
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 4. ระบบเงินเดือนและเวลาการทํางาน 
  พนักงานของบริษัทจะสามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภทใหญ  คือ  พนักงาน      
รายเดือนและพนักงานรายวัน  โดยพนักงานรายวันจะสามารถแบงออกเปน 2 ประเภทยอย  คือ  
พนักงานรายวันแบบบรรจุ  และพนักงานรายวันแบบไมบรรจุ  ซ่ึงจะตางกันตรงสิทธิและสวัสดิการ
ตาง ๆ ท่ีกําหนดตามกฎหมายตาง ๆ 
  การบันทึกและการทํางานของพนักงาน  บริษัทกําหนดใหพนักงานทุกคนจะตอง
บันทึกเวลาการทํางานดวยการตอกบัตรเวลาเขา-ออก  โดยไมไดแยกวาเปนพนักงานประเภทไหน
และไดทํางานอะไรบาง  ไมมีการจัดทําขอมูลการทํางานของพนักงานแบงตามคําส่ังการผลิตสินคา
ของลูกคาแตอยางใด 
  การจัดทําเงินเดือนและคาจางของพนักงาน  บริษัทจะมีการรวบรวมเวลาการทํางาน
ของพนักงานทุกคนทุกประเภทมาและทําการคํานวณเงินเดือนและคาจาง  เพื่อทําการจายเงินเดือน
และคาแรงใหกับพนักงานทุกคนทุกประเภท  โดยจะทําการจายเงินทุก ๆ คร่ึงเดือน  ซ่ึงจะจาย
เงินเดือนและคาแรงงานของพนักงานโดยการฝากเขาบัญชีธนาคารของพนักงานแตละคน  ยกเวน
พนักงานท่ีเขาทํางานใหม  บริษัทจะจายเงินเดือนและคาแรงเปนเงินสดใหประมาณ 1-2 รอบของ
เงินเดือนเทานั้น  หลังจากนั้นจะจายโดยฝากเขาบัญชีธนาคารเหมือนพนักงานคนอ่ืน ๆ 
 
 5. ระบบสินคาคงคลังและผลิต 
  ระบบสินคาคงคลังของบริษัท  สามารถแบงออกไดเปน 2 สวนยอย  คือ  สวนการ
เบิกจายสินคาและสวนการรับสินคา  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
  - สวนการเบิกจายสินคา  เปนสวนท่ีบริษัทใชในการควบคุมการเบิกจายไมวาจะ
เปนสินคา  วัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ เพื่อใชในการผลิตสินคาหรือการนําไปใชงานหรือการขายให
ลูกคา  บริษัทจะมีการใชบัตรประจําตัวสินคาเพื่อเปนการควบคุมสินคาตาง ๆ เม่ือมีการเบิกจาย
สินคาวัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ ก็จะนําบัตรประจําตัวสินคาประเภทนั้นมาเพื่อตัดจํานวนรายการ
ของสินคานั้นออกจากทะเบียนคุมสินคาวัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ และจะนําวัตถุดิบและอุปกรณ
ตาง ๆ ท่ีเบิกมาเขาสูกระบวนการผลิตหรือจะนําสินคาท่ีผลิตเสร็จเรียบรอยท่ีเบิกมาจัดเตรียมสงให
ลูกคาตามคําส่ังขายในกระบวนการขายหลังจากนั้นก็จะนําเอกสารตาง ๆ มาทําการบันทึกบัญชี
สินคาและรายการท่ีเกี่ยวของ 
  - สวนการรับสินคา  เปนสวนท่ีบริษัทใชในการควบคุมการรับสินคาวัตถุดิบและ 
อุปกรณตาง ๆ ไมวาจะเปนการรับสินคาจากกระบวนการผลิต  หรือจากกระบวนการซื้อ  โดยเม่ือ
บริษัทไดรับสินคา  วัตถุดิบและอุปกรณแลวจะทําการตรวจสอบความสมบูรณและความถูกตองของ
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สินคานั้น ๆ ใหตรงตามเอกสารตาง ๆ หลังจากนั้นจะนําเขาไปเก็บไวในคลังสินคา  ซ่ึงจะมีการ
ควบคุมสินคานั้นดวยบัตรประจําตัวสินคาเพื่อเก็บรักษาไวรอการเบิกจายสินคาออกไปเพ่ือใชงาน
ตาง ๆ และจะมีการรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพื่อทําการบันทึกบัญชีสินคาและรายการที่เกี่ยวของ  
พรอมจัดทําทะเบียนคุมสินคาดวย 
  ระบบการผลิตสินคาของบริษัท  จะเร่ิมเม่ือบริษัทไดรับใบคําส่ังซ้ือจากลูกคาในระบบ
การขายสินคา  หลังจากนั้นบริษัทจะเร่ิมกระบวนการผลิตสินคาตามคําส่ังซ้ือ  โดยจะทําการเบิก
วัตถุดิบและอุปกรณมาจากกระบวนการเบิกจายสินคาคงคลัง  นําสูเคร่ืองจักรเพื่อผลิตและมีการ
ตรวจสอบคุณภาพสินคา  เม่ือผลิตเสร็จจึงนําเก็บเขาสูคลังสินคาเพื่อรอนําสงใหลูกคาตามระยะเวลา
ท่ีกําหนดตอไป  และเก็บรวบรวมเอกสารตาง ๆ มาทําการบันทึกบัญชีรายการท่ีเกี่ยวของ   
 
โครงสรางของโปรแกรม MYOB 
 โปรแกรม MYOB เปนโปรแกรมทางการบัญชีท่ีประกอบดวย  ระบบการขายสินคา  
ระบบการซ้ือสินคา  ระบบการรับและจายเงิน  ระบบสินคา  ระบบบันทึกเวลาการทํางาน  ระบบ
เงินเดือน  ระบบบัญชีแยกประเภท  และระบบขอมูลของบริษัทและบัญชี  โดยในแตละระบบงาน
ของโปรแกรมสามารถเช่ือมโยงแตละระบบงานถึงกันโดยอัตโนมัติ  ท้ังดานการบันทึกขอมูล
เบ้ืองตน  การประมวลผลการคา  และการจัดทํารายงานสารสนเทศ  โดยจะศึกษาในแตละระบบโดย
ละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. ระบบขอมูลบัญชี (Accounts) 
  ระบบขอมูลบัญชี (ภาพท่ี 1) เปนระบบการจัดการขอมูลเบ้ืองตนของโปรแกรมเพ่ือให
โปรแกรมสามารถจะทํางานตอไปได  กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับระบบขอมูลบัญชี  ประกอบดวย  การสราง
ฐานขอมูลของบริษัท  การกําหนดขอมูลทางการบัญชี  การกําหนดคุณลักษณะการทํางานของ
โปรแกรม  การจัดทําผังการบัญชี  การสํารองขอมูล  การปดบัญชี  การสรางฐานขอมูลหลักของงาน  
การโอนเงิน  การบันทึกขอมูลรายวันท่ัวไป  การตรวจสอบขอมูลบริษัท  และการจัดทํารายงาน
เกี่ยวกับระบบบัญชี  โดยจะกลาวในรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  1.1 การสรางฐานขอมูลทางการบัญชีของบริษัท  การเปดใชงานและการปดฐานขอมูล
ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การสรางฐานขอมูลของบริษัทใหม  ใชคําส่ัง “Create new company file”  เปน
คําส่ังท่ีใชในการสรางฐานขอมูลของบริษัทข้ึนใหม  โดยคําส่ังนี้จะสอบถามขอมูลของบริษัท       
ช่ือบริษัท  ท่ีอยู  เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  วันเร่ิมดําเนินการ  รอบระยะเวลาทางบัญชี  ประเภท
ของธุรกิจ  การกําหนดผังบัญชี  สําหรับการสรางผังบัญชีผูใชสามารถเลือกไดจากตัวอยางกิจการท่ี
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โปรแกรมกําหนดมาใหหรือจะสรางผังบัญชีข้ึนมาใหมก็ได  เม่ือกรอกรายละเอียดครบแลวจะ
บันทึกขอมูลเก็บไวในฐานขอมูลบริษัท  เชน  บริษัท ทดสอบ จํากัด  239  ถ.หวยแกว  ต.สุเทพ        
อ.เมือง  จ.เชียงใหม  50200  เปนตน  โดยไฟลฐานขอมูลจะมีช่ือไฟล.MYO เชน  ช่ือไฟล 
ทดสอบ.MYO 
 

 
 

ภาพท่ี 1  แสดงระบบ Accounts ในโปรแกรม MYOB 
 

   ในข้ันตอนของการสรางฐานขอมูลเบ้ืองตน  จะมีคําส่ังเกี่ยวกับการกําหนด
รายละเอียดเบ้ืองตนอ่ืน ๆ ไดแก 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเ บ้ืองตนของลูกคา   ใช คํา ส่ัง  “Customize”  
ประกอบดวย  การกําหนดวิธีการนําเขาขอมูล  การกําหนดวิธีการเลือกรายการบัญชี  กําหนดวิธีการ
วิเคราะหอายุของลูกหนี้  กําหนดวิธีการแสดงตัวชวยเหลือและขอความเตือน 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนของผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts” จะ
ประกอบดวย  ช่ือบัญชี  ประเภทบัญชี  รหัสบัญชี  และจํานวนเงินคงเหลือแตละบัญชี  สามารถเพ่ิม
ช่ือบัญชี  แกไขบัญชี  และลบช่ือบัญชีได 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการขาย  ใชคําส่ัง “Sales” จะ
ประกอบดวย  การกําหนดประเภทของธุรกิจ  รายละเอียดการขาย (เชน  วงเงินการใหสินเช่ือแก
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ลูกคา) ภาษีมูลคาเพิ่ม  รายละเอียดเกี่ยวกับการรับชําระเงินจากลูกคา  รายละเอียดขอมูลของลูกคา  
และรายละเอียดการขายในอดีต 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการซ้ือ  ใชคําส่ัง “Purchases” จะ
ประกอบดวย  การกําหนดประเภทของธุรกิจ  รายละเอียดการซ้ือ  ภาษีมูลคาเพิ่ม  รายละเอียด
เกี่ยวกับการจายชําระเงินของกิจการ  รายละเอียดขอมูลของผูขาย  และรายละเอียดการซ้ือในอดีต 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll” จะ
ประกอบดวย  การกําหนดปปจจุบันของการจายเงินเดือน  รายละเอียดของเงินเดือน  เชน  จํานวน
ช่ัวโมงการทํางานประจํา  เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  สอบทานการกําหนดการต้ังคาเงินเดือน  
รายละเอียดขอมูลของพนักงาน 
   สวนหากตองการเปดและปดไฟลฐานขอมูลของบริษัทเพื่อใชงานสามารถใช
คําส่ัง  ดังตอไปนี้ 
   การเปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีไดสรางไว  ใชคําส่ัง “Open your company file” 
เพื่อใชเปดฐานขอมูลในการบันทึกและประมวลผล  เชน  เปดฐานขอมูลของ  บริษัท ทดสอบ จํากัด  
ช่ือไฟลคือ  ทดสอบ.MYO เปนตน 
   การปดฐานขอมูลท่ีเปดไว  ใชคําส่ัง “Exit” เพื่อปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีเปดใช
งานอยูในขณะนั้น  เชน  เปดใชงานฐานขอมูลของ  บริษัท ทดสอบ จํากัด  หากตองการเลิกใชงานก็
เลือกคําส่ังเพื่อปดฐานขอมูลของบริษัทได 
  1.2 การกําหนดคุณลักษณะการใชงานของโปรแกรม  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดวันทํางานและวันหยุดของบริษัท  ใชคําส่ัง “Business Calendar” เปน
คําส่ังเพื่อกําหนดวันทํางานและวันหยุดของบริษัท  เพื่อปองกันการผิดพลาดในการใชงาน
โปรแกรม 
   การกําหนดขอความเตือนหรือส่ิงท่ีตองทําในอนาคต  ใชคําส่ัง “To Do List” เปน
คําส่ังเพื่อบันทึกขอความเตือนหรือส่ิงท่ีตองทําในอนาคตตาง ๆ เพื่อชวยใหผูใชงานไมลืมท่ีจะ   
กระทํางานท่ีไดกําหนดไว  โดยโปรแกรมจะทําการเตือนความทรงจําเม่ือถึงกําหนดท่ีไดทําการ
บันทึกไวอยางอัตโนมัติ 
   การกําหนดภาษีตาง ๆ ใชคําส่ัง “Tax Codes” เปนคําส่ังเพื่อต้ังคาภาษีตาง ๆ เชน  
การตั้งอัตราภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงปจจุบันประเทศไทยใชอัตรารอยละ 7 หรือจะต้ังอัตราภาษีนําเขาและ
สงออก  เปนตน 
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   การกําหนดอัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ  ใชคําส่ัง “Currencies” เปน
คําส่ังเพื่อกําหนดอัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ  เพื่อนํามาใชในการแปลงคาของรายการคาท่ี
ไดมีการซ้ือหรือขายกับตางประเทศ  ใหมาเปนคาเงินบาทไดอยางถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการ
บัญชีไทย 
   การกําหนดรูปแบบอักษร  ใชคําส่ัง “Default Fonts Selection” เปนคําส่ังเพื่อใช
ในการกําหนดรูปแบบตัวอักษร  โดยสามารถกําหนดรูปแบบอักษรไดในแตละสวนงาน  ไดแก  
สวนของรายงาน  สวนของแบบฟอรม  และสวนท่ีปรากฏในหนาจอของเคร่ืองคอมพิวเตอร  
(Monitor) 
   การกําหนดการตั้งคาตาง ๆ ของโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Preferences” เปนคําส่ังเพื่อ
ใชกําหนดคาตาง ๆ ใหโปรแกรม  เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสมกับกิจการประเภทนั้น ๆ 
ประกอบดวย 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบ  ใชคําส่ัง “System Preferences” เปนการ
กําหนดคาเบ้ืองตนเกี่ยวกับระบบ  ไดแก  วิธีการใชตัวชวยเหลือ  ระยะเวลาในการออกบิล           
การกําหนดจํานวนตําแหนงทศนิยม  และวิธีการปดเศษท่ีไดจากการคํานวณ  กําหนดคาเร่ิมตนของ
การทํางานประจําทุกสัปดาห  เชน  กําหนดใหวันจันทรเปนวันเร่ิมตนการทํางานประจําทุกสัปดาห  
เปนตน  การกําหนดใหมีการเตือนถางานไมสามารถสงมอบไดในทุกงาน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับการแสดงคาบนหนาจอคอมพิวเตอร  ใชคําส่ัง 
“Windows Preferences” เปนการกําหนดคาเบ้ืองตนเกี่ยวกับการแสดงคาบนหนาจอคอมพิวเตอร  
ไดแก  การแสดงขอความเตือน  การแสดงสัญลักษณคาเงินตางประเทศ  การเลือกไมแสดงช่ือบัญชี
และเลขท่ีบัญชี  การเลือกแสดงสินคาจากรายช่ือของสินคาแทนเลขรหัสสินคา  การเลือกแสดงบัตร
ประจําตัวจากรหัสบัตรประจําตัวแทนช่ือของประจําตัว 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับรายงานและแบบฟอรม  ใชคําส่ัง “Reports & 
Forms Preferences” เปนการกําหนดการแสดงรายงานเปนตามระยะเวลาท่ีตองการหรือเปนแบบ
ไตรมาส  กําหนดจะใหแสดงสัญลักษณของเงินตราตางประเทศในรายงานและแบบฟอรมตาง ๆ 
หรือไม  เปนตน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบเงินฝากธนาคาร  ใชคําส่ัง “Banking 
Preferences” เปนการกําหนดคาเบ้ืองตนของระบบเงินฝากธนาคาร  ไดแก  การกําหนดใหมีการ
สรางรองรอยเพื่อใหสามารถนํามาตรวจสอบไดสําหรับทุก ๆ รายการของเช็คและเงินฝากธนาคาร  
กําหนดใหมีการพิมพเช็คท่ีผิดพลาด  กําหนดใหมีการเตือนเม่ือมีการพิมพเช็คซํ้า  เปนตน 
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    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบขาย  ใชคําส่ัง “Sales Preferences”  เปน
การกําหนดคาเร่ิมตนของการขายและคาเร่ิมตนของขอมูลลูกคา  ไดแก  การกําหนดการพิมพบิลเปน
ชุด  การเตือนเม่ือลูกคามีหนี้คางชําระกอนท่ีจะมาจายชําระหนี้นั้น  กําหนดใหแสดงรหัสของลูกคา
ในใบเสร็จรับเงิน  กําหนดใหมีการสรางรองรอยเพื่อใหสามารถนํามาตรวจสอบไดสําหรับทุก ๆ 
รายการขาย  การเตือนเม่ือมีการบันทึกเลขท่ีใบแจงราคาสินคาขายหรือเลขท่ีใบเสนอซ้ือซํ้ากัน     
เปนตน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบซ้ือ  ใชคําส่ัง “Purchases Preferences” 
เปนการกําหนดคาเร่ิมตนของการซ้ือและเจาหนี้  ไดแก  กําหนดใหแสดงเลขที่ใบแจงราคาของ
เจาหนี้ในใบจายเงิน  การเตือนเม่ือครบกําหนดชําระเงิน  การเตือนเม่ือมีการบันทึกเลขท่ีใบเสนอซ้ือ
หรือใบวางบิลซํ้ากัน  กําหนดใหมีการสรางรองรอยเพื่อใหสามารถตรวจสอบไดสําหรับทุก ๆ 
รายการซ้ือ  เปนตน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบสินคา  ใชคําส่ัง “Inventory Preferences” 
เปนการกําหนดราคาสินคาโดยใชตนทุนมาตรฐานในการส่ังซ้ือ  และกําหนดใหสามารถขายสินคา
ท่ีมีไมเพียงพอได 
    - การกํ าหนดขอ มูลเกี่ ยวกับระบบรักษาความปลอดภัย  “Security 
Preferences” เปนการกําหนดคาเบ้ืองตนของการรักษาความปลอดภัย  ไดแก  กําหนดใหไมสามารถ
แกไขรายการบัญชี  กําหนดใหไมสามารถเขาไปในชวงระยะเวลารอบบัญชีอ่ืนนอกจากรอบบัญชี
ปจจุบันได  กําหนดเตือนใหสํารองขอมูลทุกคร้ังเม่ือปดฐานขอมูล  กําหนดเตือนกอนท่ีจะมีการ
บันทึกรายการของวันท่ีผานมาแลว  กําหนดใหมีการตรวจสอบไฟลท่ีผิดพลาดกอนท่ีจะทําการ
สํารองขอมูล  เปนตน 
  1.3 การควบคุมภายในของโปรแกรม 
   ระบบการควบคุมภายในของโปรแกรมมีเพื่อคอยปองกันดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนการนําขอมูลเขามาใชหรือนําขอมูลออกไปใชงาน  ซ่ึงการ
ควบคุมภายในของโปรแกรมประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังนี้ 
   การตั้งรหัสผานของโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Passwords” เปนคําส่ังท่ีใชในการ
กําหนดรหัสผานเพื่อใหพนักงานผูใชงานสามารถเขาถึงไฟลฐานขอมูลของบริษัทได  โดยการเขาถึง
ขอมูลของพนักงานแตละคนจะเขาถึงไดเพียงสวนท่ีอนุญาตใหเขาไปใชงานไดเทานั้น  สวนขอมูล
นอกเหนือจากท่ีอนุญาตก็จะถูกจํากัดสิทธ์ิไว  เชน  พนักงานขายจะไดรับอนุญาตใหเขาถึงขอมูล
ของโปรแกรมไดเฉพาะสวนท่ีเกี่ยวกับการบันทึกการขาย  และดูยอดคงเหลือของสินคาไดเทานั้น  
แตไมอนุญาตใหสามารถแกไขรายการท่ีบันทึกไปแลวได  เปนตน 
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   การตรวจสอบฐานขอมูลของบริษัท  ใชคําส่ัง “Company Data Auditor” เปน
คําส่ังเพื่อใชในการตรวจสอบฐานขอมูลของบริษัท  ซ่ึงขอมูลท่ีไดจะบอกรายละเอียดเกี่ยวกับ      
ช่ือฐานขอมูล  ท่ีเก็บฐานขอมูล  ขนาดของฐานขอมูล  รอบบัญชีท่ีผานมา  วันสํารองฐานขอมูลคร้ัง
ลาสุด  การปองกันการเขาถึงขอมูล  บัญชีท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีกําหนดไว  ตรวจสอบบัญชี  รายการคา
และภาษีตาง ๆ ท่ีมีความสัมพันธกันวามีความถูกตองหรือไม 
   การสํารองไฟลฐานขอมูล   ใช คํา ส่ัง  “Backup” เพื่อใชในการสํารองไฟล
ฐานขอมูล  เปนการปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับไฟลฐานขอมูลหลัก  โดยไฟลสํารองท่ี
สรางตามคําส่ังนี้จะมีนามสกุลเปน  *.ZIP  สวนช่ือนั้นโปรแกรมจะต้ังใหโดยอัตโนมัติ  โดยจะ
ข้ึนตนเปน  PRM  แลวตามดวยวันและเดือนท่ีทําการบันทึก  แตช่ือนี้สามารถกําหนดข้ึนเองก็ได  
เชน  ทําการสํารองไฟลเม่ือวันท่ี  28  สิงหาคม  2550  ช่ือไฟลจะเปน  PRM2808.ZIP  เปนตน 
   การนําฐานขอมูลท่ีสํารองเขามาใชงานใหม  ใชคําส่ัง “Restore” เปนคําส่ังเพื่อ
นําเอาไฟลฐานขอมูลท่ีเคยสํารองไว  กลับมาใชงานใหม  การนําฐานขอมูลมาใชใหมสามารถเลือก
ไดจากไฟลท่ีไดสํารองไวมาใชงาน  เชน  นําไฟลของบริษัท ทดสอบ จํากัด  ท่ีสํารองไว ณ วันท่ี    
28 สิงหาคม 2550 มาใชงานใหม  เปนตน 
   การตรวจเช็คความถูกตองของไฟลฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Verify Company File” 
เปนคําส่ังเพื่อใชตรวจเช็คดูความถูกตองของไฟลฐานขอมูล 
   การโอนขอมูลเขามาใชในโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Import Data” เปนคําส่ังท่ีใชใน
การนําเอาฐานขอมูลท่ีเคยนําออกไปบางสวนหรือท้ังหมดของโปรแกรมท่ีเคยนําออกไปบันทึกไวท่ี
อ่ืน (Export) โดยสามารถนําเขาฐานขอมูลเขามาไดเปนสวน ๆ ไดแก  ฐานขอมูลบัญชี  ฐานขอมูล
สินคาคงคลัง  ฐานขอมูลงาน  ฐานขอมูลกิจการ  ฐานขอมูลการชําระเงิน  ฐานขอมูลการทํางาน  
ฐานขอมูลการรับชําระเงิน  ฐานขอมูลบัญชีท่ัวไป  ฐานขอมูลเกี่ยวกับบุคคล  ฐานขอมูลเกี่ยวกับการ
ซ้ือและฐานขอมูลเกี่ยวกับการขาย  เชน  การนําเอาไฟลฐานขอมูลของสินคาคงคลังช่ือ ITEM.TXT  
มาใชใหม  เปนตน 
   การโอนขอมูลออกจากโปรแกรม  ใชคําส่ัง (Export Data) เปนคําส่ังในการนําเอา
ขอมูลบางสวนหรือท้ังหมดของฐานขอมูลออกไปจากโปรแกรม MYOB เพื่อบันทึกไวในไฟล
ฐานขอมูล  ซ่ึงฐานขอมูลท่ีสามารถนําออกไดสามารถแบงเปนฐานขอมูลตาง ๆ เหมือนของการโอน
ขอมูลเขามาในโปรแกรม (Import Data) นั่นเอง  โดยท่ีไฟลฐานขอมูลจะมีนามสกุลเปน  *.TXT 
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  1.4 การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของโปรแกรม 
   การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของโปรแกรมประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดคาปฏิบัติการของระบบงาน  ใชคําส่ัง “Start a New Year” เพื่อเปด
บัญชีประจําปใหม (Start a New Fiscal Year) และการเปดบัญชีเงินเดือนสําหรับปใหม (Start a New 
Payroll Year) ซ่ึงคําส่ังท้ังสองยังเปนคําส่ังท่ีใชเพื่อปดรอบบัญชีปเกาและเปดรอบบัญชีใหม 
   การลบรายการบัญชีท่ีไมใชงาน  ใชคําส่ัง “Purge Journal Entries” เพื่อเปนการ
ลบรายการบัญชีท่ีไมไดใชงาน 
   การกําหนดรูปแบบของการพิมพตามชนิดของเอกสาร  ใชคําส่ัง “Print Setup” 
เพื่อกําหนดรูปแบบของแบบฟอรมเอกสารตาง ๆ เชน  กําหนดขนาดกระดาษ  กําหนดรูปแบบการ
วางแนวกระดาษ  เปนตน 
   การพิมพเอกสารหรือรายงานตาง ๆ ใชคําส่ัง “Print” เพื่อส่ังพิมพเอกสารออกทาง
เคร่ืองพิมพ (Printer) 
   การกําหนดรูปแบบของเอกสาร  ใชคําส่ัง “Customize Forms” เพื่อกําหนด
รูปแบบของเอกสารตาง ๆ ท่ีนํามาใชในกิจการ  ไดแก  ใบกํากับสินคา  ใบส่ังซ้ือสินคา  เช็ค  เช็คเงิน
คาจาง  ใบเสร็จรับเงิน  Statement  หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงอาจจะใชแบบของเอกสารตามโปรแกรมท่ี
กําหนดมาใหหรือจะกําหนดรูปแบบของเอกสารใหเปนไปตามความตองการของกิจการก็สามารถท่ี
จะกระทําได เชน กําหนดรูปแบบของใบส่ังซ้ือสินคา (Purchase Orders) ประกอบดวยรายละเอียด
ดังตอไปนี้  ช่ือใบส่ังซ้ือสินคา (Purchase Orders) วันท่ีออกใบส่ังซ้ือสินคา  หมายเลขใบส่ังซ้ือ
สินคา  ช่ือและท่ีอยูของบริษัทผูออกใบส่ังซ้ือสินคา  ช่ือและท่ีอยูผูรับ  ท่ีอยูในการสงสินคาท่ีส่ังซ้ือ  
คําอธิบายรายการสินคา  จํานวนสินคา  จํานวนเงิน  และเง่ือนไขการสั่งซ้ือ  เปนตน 
   การกําหนดช่ือรายการและกลุมท่ีเกี่ยวของกับธุรกิจ  จะใชคําส่ัง “Custom List & 
Field Names” เพื่อเปนการกําหนดช่ือของรายการและกลุมของแตละหัวขอ  ไดแก  หัวขอระดับ
ราคา  (Price Levels) สินคา (Items) ลูกคา  คูคา  พนักงาน  และบุคคลท่ัวไป 
   การกําหนดรายละเอียดในแตละรายการ  จะใชคําส่ัง “Custom List” เปนการ
กําหนดขอมูลยอยท่ีอยูในแตละรายการของแตละหัวขอท่ีไดกําหนดไวตามคําส่ัง “Custom List & 
Field Names” ยกเวนหัวขอระดับราคา 
   การกําหนดขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการขายและการซ้ือ  จะใชคําส่ัง “Sales & 
Purchases Information” เปนการกําหนดขอมูลขาวสารเบ้ืองตนท่ีจะใชในการขายและการซ้ือของ
กิจการ   ซ่ึงไดแก   ขอความสงถึงลูกคา  (Comments) วิ ธีการสงสินคา  (Shipping Methods) 
แหลงขอมูลอางอิง (Referral Sources) และวิธีการชําระเงิน (Payment Methods) 
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   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับผังบัญชี  จะใชคําส่ัง “Accounts List” เปนการ
กําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับผังบัญชี 
   การกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับบัตรประจําตัว  จะใชคําส่ัง “Card List” เปนการ
กําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับบัตรประจําตัวของผูท่ีมีสวนเกี่ยวของกับบริษัท  ซ่ึงแบงไดเปน 4 กลุม  
คือ  กลุมลูกคา  กลุมคูคา  กลุมพนักงาน  และกลุมบุคคล 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมการผลิต  ใชคําส่ัง “Activities List” เปน
การกําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมการผลิต  ซ่ึงแบงไดเปน 2 ประเภท  คือ  การผลิตท่ีคิดเปน
แบบช่ัวโมง  และการผลิตท่ีไมคิดเปนแบบช่ัวโมง 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับสินคา  ใชคําส่ัง “Items List” เปนการกําหนด
รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับสินคา ซ่ึงจะสามารถแบงสินคาเปน 3 ประเภท  เพื่องายตอการตรวจสอบ  คือ  
สินคาท่ีขายไปแลว  สินคาท่ีซ้ือเขามา  และสินคาคงเหลือในคลังสินคา 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับงานส่ังทํา  จะใชคําส่ัง “Job List” เปนคําส่ังท่ีใช
เพื่อกําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับงานส่ังทํา 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับหมวดหมูสินคา  จะใชคําส่ัง “Categories List” 
เปนคําส่ังท่ีใชเพื่อกําหนดรายละเอียดของหมวดหมูสินคา 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับท่ีต้ัง  จะใชคําส่ัง “Locations List” เปนคําส่ังท่ีใช
เพื่อกําหนดรายละเอียดของท่ีต้ังของบริษัท 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับหมวดหมูของเงินเดือน  จะใชคําส่ัง “Payroll 
Categories” เปนคําส่ังท่ีใชเพื่อกําหนดรายละเอียดในแตละหมวดหมูของเงินเดือน  ซ่ึงจะแบง
หมวดหมูของเงินเดือนออกเปน  หมวดคาแรงเงินเดือน  หมวดเงินเพิ่ม  หมวดสวนลด  หมวด
คาใชจาย  และหมวดภาษี 
   การกําหนดรายละเอียดของยอดยกมา  จะใชคําส่ัง “Balances” เปนคําส่ังท่ีใชเพื่อ
กําหนดรายละเอียดของยอดยกมาของบริษัทได  โดยจะแบงยอดยกมาไวเปน 4 ประเภท  คือ  
ยอดเ งินในรายการบัญชี  (Account Opening Balances) ยอดเ งินในงานส่ังทํา  (Job Opening 
Balances) ยอดเงินในบัญชีลูกคา (Customer Balances) และยอดเงินในบัญชีของคูคา (Vendor 
Balances) 
  1.5 การสรางผังบัญชีและฐานขอมูลงาน 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังนี้ 
   การสรางผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts List” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกผังบัญชีใน
ฐานขอมูลหลักของผังบัญชี  โดยเปนการสรางช่ือบัญชีตาง ๆ เร่ิมต้ังแตสินทรัพย  หนี้สิน  ทุน  
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รายได  และคาใชจาย  ซ่ึงจะมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขท่ีบัญชี  ช่ือบัญชี  จํานวนคงเหลือใน
บัญชี  และสามารถบันทึกงบประมาณในบัญชีประเภทตาง ๆ ได 
   การบันทึกประเภทงาน  ใชคําส่ัง “Jobs List” เพื่อบันทึกงานตาง ๆ ท่ีกิจการได
ใหบริการแกลูกคาแตละราย  จะใชในกรณีเม่ือกิจการไดใหบริการหรือรับผลิตสินคาใหแกลูกคา
เปนการเฉพาะ  ประกอบดวยการกําหนดขอมูล  เลขท่ีงาน  ช่ืองาน  ช่ืองานยอย  ช่ือลูกคา  วันเร่ิมงาน  
วันส้ินสุด  การกําหนดประมาณรายรับ  ประมาณรายจาย 
  1.6 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบบัญชี  ไดแก  คําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป  ใชคําส่ัง “Record Journal Entry” เพื่อ
บันทึกรายการคาในสมุดรายวันท่ัวไปหรือการปรับปรุงรายการตาง ๆ 
   การบันทึกการโอนเงิน  ใชคําส่ัง “Transfer Money” เพื่อบันทึกการโอนเงิน
ระหวางบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ ของกิจการ  เชน  โอนจากบัญชีเงินฝากประจําเขาบัญชีเงินสด  
หรือโอนจากบัญชีเงินสดเขาบัญชีเงินสดยอย  เปนตน 
   การตรวจสอบขอมูลท่ัวไปของกิจการ  ใชคําส่ัง “Company Data Auditor” เปน
คําส่ังเพื่อตรวจสอบขอมูลท่ัวไปของกิจการ  ประกอบดวยการตรวจสอบขอมูลดังนี้  ช่ือไฟล ขอมูล  
แหลงเก็บขอมูล  ขนาดขอมูล  วันท่ีสํารองขอมูลคร้ังลาสุด  วันท่ีตรวจสอบคร้ังลาสุด  เวลาส้ินรอบ
บัญชีปปจจุบัน  การพิสูจนยอดบัญชีเงินสดและเงินประกอบธนาคาร  กําหนดระยะเวลาท่ีตองการ  
สอบทานขอมูลการดําเนินการ  และกําหนดระยะเวลาท่ีตองการ  สอบทานภาษีซ้ือและภาษีขาย  
และจัดพิมพรายงานการตรวจสอบขอมูลท่ัวไปของกิจการโดยสรุป 
  1.7 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบบัญชี 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts 
Reports” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชี  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานบัญชีแบบสรุป (Accounts List Summary) 
   - รายงานบัญชีแบบสรุปรายละเอียดปลีกยอย (Accounts List Detail) 
   - รายงานรายการบัญชี (Account Transactions) 
   - รายงานบัญชีในอดีต (Account History) 
   - รายงานบัญชีท่ีถูกเช่ือมโยงกัน (Linked Accounts) 
   - งบดุลแบบมาตรฐาน (Standard Balance Sheet)  
   - งบดุลแบบเปรียบเทียบตามเดือน (Multi - Period Balance Sheet - Spreadsheet) 
   - งบประมาณงบดุลแบบเปรียบเทียบตามเดือน (Multi - Period Balance Sheet - 
Budget Spreadsheet) 
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   - รายงานการวิเคราะหงบดุลแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Balance Sheet - Last 
Year Analysis) 
   - รายงานการวิเคราะหงบดุลแบบเปรียบเทียบกับงบประมาณ (Balance Sheet - 
Budget Analysis) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบมาตรฐาน (Standard Profit & Loss)  
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบตามเดือน (Multi - Period Profit & Loss - 
Spreadsheet) 
   - งบประมาณกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบตามเดือน (Multi - Period Profit & 
Loss - Budget Spreadsheet) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบเดือนปจจุบันกับตนปจนถึงเดือนปจจุบัน 
(Profit & Loss with Year to Date) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Profit & Loss with Lost Year) 
   - รายงานการวิเคราะหกําไรขาดทุนตามเปอรเซ็นตขาย (Profit & Loss with 
Percent Sales Analysis) 
   - รายงานการวิเคราะหกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Profit & Loss - 
Last Year Analysis) 
   - รายงานการวิเคราะหกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับงบประมาณ (Profit & 
Loss - Budget Analysis) 
   - รายงานงบทดลองแบบสรุป (Trial Balance Summary) 
   - รายงานงบทดลองแบบรายละเอียด (Trial Balance Detail) 
   - รายงานอัตราแลกเปล่ียน (Currencies List) 
   - รายงานกําไรขาดทุนจากอัตราแลกเปล่ียนท่ีเกิดข้ึนจริง (Currency Realized 
Gain/Loss) 
   - รายงานกําไรขาดทุนจากอัตราแลกเปล่ียนท่ียังไม เกิดข้ึนจริง (Currency 
Unrealized Gain/Loss) 
   - รายงานการพิสูจนยอดมูลคาสินคาท่ีผิดปกติ (Exception Inventory Value 
Reconciliation) 
   - รายงานการพิสูจนยอดเจาหนี้ท่ีผิดปกติ (Exception Payables Reconciliation) 
   - ร า ย ง า น ก า ร พิ สู จ น ย อ ด ลู ก ห นี้ ท่ี ผิ ด ป ก ติ  ( Exception Receivables 
Reconciliation) 
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   - รายงานการพิสูจนยอดเงินเดือนท่ีผิดปกติ  (Exception Payroll Liabilities 
Reconciliation) 
   - รายงานรายการบัญชีท่ีลงวันท่ีลวงหนาท่ีผิดปกติ (Exception Future Date 
Transactions) 
   - รายงานการจัดเตรียมรายการบัญชีท่ีผิดปกติ (Exception Prepaid Transactions) 
   - รายงานการฝากเงินธนาคารท่ีผิดปกติ (Exception Deposit Transactions) 
   - รายงานสมุดรายวันท่ัวไป (General Journal) 
   - รายงานบัญชีจําแนกตามประเภทงานแนบสรุป (Job Activity Summary) 
   - รายงานบัญชีจําแนกตามประเภทงานแบบรายละเอียด (Job Activity Detail) 
   - รายงานประมาณการสําหรับงานในอดีต (Job Budget History) 
   - รายงานขอมูลงานในอดีต (Job History) 
   - รายงานรายการบัญชีสําหรับงาน (Job Transactions) 
   - รายงานงานท่ีผิดปกติจําแนกตามรายการเงิน  (Job Exception with Cash 
Transactions) 
   - รายงานงานท่ีผิดปกติจําแนกตามรายการในกํากับท่ี (Job Exception with 
Invoice Transactions) 
   - รายงานกําไรขาดทุนของงานแตละงาน (Job Profit & Loss Statement) 
   - รายงานการชําระเงินคืนใหกับงานท่ีจายเงินลวงหนาสําหรับคาใชสอย (Job 
Reimbursable Expense) 
   - รายงานการวิเคราะหงานเปรียบเทียบกับงบประมาณ (Job-Budget Analysis) 
   - รายงานขอมูลงาน (Job List) 
   - รายงานบัญชีจํ าแนกตามประเภทสินค าแบบสรุป  (Category Activity 
Summary) 
   - รายงานบัญชีจําแนกตามประเภทสินคาแบบรายละเอียด (Category Activity 
Detail) 
   - รายงานรายการบัญชีตามประเภทสินคา (Category Transactions) 
   - รายงานกําไรขาดทุนของประเภทสินคาแตละประเภท (Category Profit & Loss 
Statement) 
   - รายงานงบดุลของประเภทสินคาแตละประเภท (Category Balance Sheet) 
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   - รายงานงบทดลองของประเภทสินคาแตละประเภทแบบสรุป (Category Trial 
Balance Summary) 
   - รายงานงบทดลองของประเภทสินคาแตละประเภทแบบรายละเอียด (Category 
Trail Balance Detail) 
   - รายงานขอมูลตามประเภทสินคาในอดีต (Category History) 
   - รายงานขอมูลประเภทสินคา (Category List) 
   - รายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโปรแกรม (Audit Trail Report) 
   - รายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโปรแกรมจําแนกตามสวน (Audit Trail Session 
Report) 
 
 2. ระบบการขายสินคา (Sales) 
  ระบบการขายสินคา (ภาพที่  2) จะประกอบดวยการจัดทําใบเสนอราคา  การจัดทํา
ใบส่ังขาย  การจัดทําใบกํากับสินคา  การจัดทําใบแสดงรายการเคล่ือนไหวของลูกคา  การจัดทํา
ใบเสร็จรับเงิน  การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการบัญชี  โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 2  แสดงระบบ Sales ในโปรแกรม MYOB  
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  2.1 การบันทึกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขายสินคา 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกรายการคาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการขายสินคา  จะใชคําส่ัง “Enter 
Sales” เปนการบันทึกรายการคาท่ีเกิดจากกระบวนการขายสินคา  โดยจะประกอบไปดวย 
   - การจัดทําใบเสนอราคา  ใชคําส่ัง “Quote” เพื่อบันทึกคําส่ังการส่ังขายสินคา
และการบันทึกใบเสนอราคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคา  ท่ีอยูในการจัดสงสินคา  รายการสินคา  
การสงสินคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  จากรายการที่มีใหหรือสามารถเพิ่มรายการได  เชน  เลือกลูกคา
รหัส  C00001 จะปรากฏช่ือของ บริษัท สามออ จํากัด และท่ีอยูให  โดยสามารถที่จะเลือกท่ีอยูท่ีจะ
จัดสงสินคาไดตามท่ีบันทึกไว  เลือกประเภทสินคา  และจํานวนท่ีขายพรอมท้ังสวนลดตาง ๆ  
โปรแกรมก็จะแสดงยอดเงินท่ีขายใหอัตโนมัติ  เปนตน 
   - การจัดทําใบส่ังขายสินคา  ใชคําส่ัง “Order”  เพื่อบันทึกคําส่ังการส่ังขายสินคา
และบันทึกใบส่ังซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคาและท่ีอยู  เลือกรายการสินคา  จํานวน
สินคา  การสงสินคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  โปรแกรมจะเพิ่มหมายเลขใบกํากับสินคาใหอัตโนมัติ  
และคํานวณจํานวนเงินให 
   - การจัดทําใบกํากับสินคา  ใชคําส่ัง “Invoices” เพื่อบันทึกการขายสินคาและ
ออกใบกํากับสินคา  โดยสามารถเลือกรายชื่อลูกคา  เลือกรายการและจํานวนสินคา  เง่ือนไขการ
ชําระเงิน  ในกรณีท่ีมีภาษีขายก็สามารถเลือกอัตราภาษีเพื่อใหโปรแกรมคํานวณอัตราภาษีขาย  
โปรแกรมจะบันทึกวันท่ีออกใบกํากับสินคาและหมายเลขใบกํากับสินคาใหอัตโนมัติ 
   การรับชําระเงินจากลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Receive Payments” เพื่อบันทึกการรับชําระ
หนี้จากลูกหนี้  โดยเลือกลูกหนี้จากบัญชีลูกหนี้แตละราย  โปรแกรมจะแสดงยอดหน้ีท่ีคางชําระ  
เลขท่ีใบกํากับสินคา  วันท่ีในใบกํากับสินคา  สามารถเลือกรับชําระเงินเพียงบางสวนหรือรับชําระ
ท้ังจํานวนก็ได  เงินท่ีไดรับจากการชําระหนี้สามารถรําเขาบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร  หรือจะ
เลือกเก็บเขาในบัญชีเงินฝากธนาคารท่ียังไมไดนําสง (Undeposited Fund) เม่ือบันทึกการรับเงิน
เสร็จ  บัญชีลูกหนี้รายท่ีบันทึกการรับชําระเงินแลวก็จะถูกตัดยอดไป 
   การพิมพใบกํากับสินคา  ใชคําส่ัง “Print/Email Invoices” เปนคําส่ังเพื่อส่ังพิมพ
ใบกํากับสินคาท่ีไดทําการบันทึกเอาไว  โดยจะสามารถพิมพออกมาในลักษณะเปนกระดาษหรือจะ
จัดสงไปในลักษณะจดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) ก็ได 
   การพิมพใบรับเงิน  ใชคําส่ัง “Print Receipts” เปนคําส่ังเพื่อพิมพใบรับเงินท่ีได
ทําการบันทึกเอาไว โดยสามารถกําหนดจํานวนสําเนาใบรับเงินไดดวย 
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   การพิมพใบแจงยอดรายการทางการขาย ใชคําส่ัง “Print/Email Statement” เปน
คําส่ังเพื่อส่ังพิมพใบแจงยอดรายการทางการขายที่ไดทําการบันทึกเอาไว  โดยสามารถท่ีจะเลือก
พิมพออกมาในลักษณะเปนกระดาษหรือจะจัดสงไปในลักษณะจดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) ก็
ได 
  2.2 การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการเงินเกี่ยวกับระบบการขายสินคา 
   เปนการจัดทํารายงานทางการเงินเกี่ยวกับรายการขายสินคา  ประกอบดวยคําส่ัง
ตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการขายสินคา  ใชคําส่ัง “Sales Reports” เพื่อสราง
รายงานเกี่ยวกับบัญชีการขายสินคาในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปอายุลูกหนี้ (Aging Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยอายุลูกหนี้ (Aging Detail) 
   - รายงานสรุปการรับคืน (Reconciliation Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการรับคืน (Reconciliation Detail) 
   - รายงานยอดลูกหนี้และภาษีขาย (Receivables with Tax) 
   - รายงานการขายสินคา (Item Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการขายสินคา (Item Detail) 
   - รายงานวิเคราะหตนทุนขายสินคา (Analyze Sales Item) 
   - รายงานสรุปของลูกคา (Customer Detail) 
   - รายงานขอมูลการขายสินคาใหกับลูกคาในอดีต (Sales History by Customer) 
   - รายงานวิเคราะหลูกคา (Analyze Sales Customer) 
   - รายงานตามใบกํากับสินคา ท่ีได รับชําระเ งินจากลูกคาแลว  (Customer 
Payments) (Closed Invoices) 
   - รายงานการรับชดเชยค าใช จ าย คืนจากลูกค า  (Customer Reimbursable 
Expenses) 
   - รายงานบัญชีแยกประเภทลูกคา (Customer Ledger) 
   - รายงานการขายตามประเภทกิจกรรม (Activity Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการขายตามประเภทกิจกรรม (Activity Details) 
   - รายงานวิเคราะหตนทุนตามประเภทกิจกรรม (Analyze Sales Activity) 
   - รายงานการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Salesperson Summary) 
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   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Salesperson 
Details) 
   - รายงานรายละเอียดการขายสินคาของพนักงานขายในอดีต (Sales History by 
Salesperson) 
   - รายงานวิเคราะหตนทุนการขายตามพนักงานขาย (Analyze Sales Salesperson) 
   - รายงานการรับชําระเ งินจากลูกคาจําแนกตามพนักงานขาย  (Customer 
Payments by Salesperson) 
   - รายงานการขายสินคาท่ีบันทึกการขายท้ังหมด (All Sales Register) 
   - รายงานการขายสินคาท่ีไดปดใบกํากับสินคา (Closed Invoices) 
   - รายงานการขายสินคาท่ีอยูระหวางการเปดใบกํากับสินคาหรือใบส่ังขาย (Open 
Invoices and Orders) 
   - รายงานใบเสนอราคา (Quotes) 
   - รายงานการรับคืนสินคาและการใหสวนลด (Returns and Credits) 
   - รายงานภาษีขาย (Sales Tax Summary) 
   - รายงานภาษีขายตามเกณฑเงินสด (Sales Tax Summary - Cash) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยภาษีขาย (Sales Tax Detail) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยภาษีขายตามเกณฑเงินสด (Sales Tax Detail - 
Cash) 
   - รายงานสมุดรายวันขายและลูกหนี้ (Sales & Receivables Journal) 
 
 3. ระบบการซ้ือสินคา (Purchases) 
  ระบบการซ้ือสินคา (ภาพท่ี 3) จะประกอบดวยการจัดทําใบขอซ้ือสินคา  การจัดทํา
ใบส่ังซ้ือสินคา  การจายชําระเงิน  การจายเช็ค  การจัดทํารายงานสมุดรายวันซ้ือ  และการจัดทํา
รายงานเกี่ยวกับระบบการซ้ือสินคาอ่ืน ๆ โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
  3.1 การบันทึกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการซ้ือสินคา 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกรายการคาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการซ้ือสินคา  จะใชคําส่ัง “Enter 
Purchases” เปนการบันทึกรายการคาท่ีเกิดจากกระบวนการขายสินคา  โดยจะประกอบไปดวย 
   - การจัดทําใบขอซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Quote” เพื่อบันทึกคําส่ังการขอซ้ือสินคา
และการบันทึกใบขอซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือผูขายสินคา  ท่ีอยูในการจัดสงสินคา  เลือก
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รายการสินคา  ปริมาณท่ีขอซ้ือ  วิธีการสงสินคา  เง่ือนไขในการจายชําระเงิน  จากรายการท่ีมีให
หรือสามารถเพิ่มรายการได  โดยโปรแกรมจะคํานวณและแสดงยอดเงินท่ีขอซ้ือสินคาใหโดย
อัตโนมัติ 
 

 
 

ภาพท่ี 3  แสดงระบบ Purchases ในโปรแกรม MYOB  
 

   - การจัดทําใบส่ังซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Order” เพื่อบันทึกคําส่ังการส่ังซ้ือสินคา
และการบันทึกใบส่ังซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกมาจากใบขอซ้ือสินคาท่ีไดบันทึกไวแลว  หรือจะ
จัดทําใบส่ังซ้ือสินคาข้ึนมาใหมก็ได  ซ่ึงการจัดทําใบส่ังซ้ือสินคาใหมนั้นจะตองกําหนดเลือกรายช่ือ
ผูขายสินคา  ท่ีอยูในการจัดสงสินคา  รายการสินคา  ประเภทสินคา  จํานวนสินคาท่ีส่ังซ้ือ  วิธีการ
สงสินคา  เง่ือนไขในการชําระเงิน  โดยเลือกไดจากรายการท่ีมีใหหรือสามารถเพ่ิมรายการได    
สวนวันท่ีท่ีออกใบส่ังซ้ือสินคาและหมายเลขใบส่ังซ้ือโปรแกรมจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ 
   - การจัดการซ้ือสินคาแบบไดรับสินคาเลย  ใชคําส่ัง “Bill” เพื่อบันทึกการซ้ือ
สินคาแบบไดรับสินคาเลยและการบันทึกบิลซ้ือสินคา  โดยจะสามารถเลือกรายละเอียดตาง ๆ ได
เหมือนกับการบันทึกใบส่ังซ้ือสินคา 
   การพิมพใบส่ังซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Print/Email Purchase Order” เปนคําส่ังเพื่อ
พิมพใบส่ังซ้ือสินคาท่ีไดบันทึกไว  โดยสามารถพิมพออกมาในลักษณะเปนกระดาษหรือจะจัดสง
ไปในลักษณะจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ใหกับผูขายสินคาก็ได 
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   การจายชําระเงินตามบิล  ใชคําส่ัง “Pay Bills” เพื่อบันทึกการจายชําระหนี้ตามใบ
รับวางบิล  สามารถเลือกจายสําหรับบางรายการหรือจายคาใชจายท้ังหมด  และสามารถเลือกจาย
เปนเช็คหรือเปนบัตรเครดิตได 
   การเตรียมการจ าย เ งินทางอิ เ ล็กทรอนิกส   ใช คํา ส่ัง  “Prepare Electronic 
Payments” เปนคําส่ังเพื่อเตรียมการจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงเปนบริการผานทางออนไลนเพื่อ
เปนการอํานวยความสะดวกใหในการติดตอซ้ือขายกัน 
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เพื่อพิมพเช็คจายชําระหนี้คาสินคาให
เจาหนี้หรือคาใชจายอ่ืน ๆ โดยจะเลือกจากรายการจัดทําเช็คท่ีไดบันทึกไวแลว 
  3.2 การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการเงินเกี่ยวกับระบบการซ้ือสินคา 
   เปนการจัดทํารายงานทางการเงินเกี่ยวกับรายการซ้ือสินคา  ประกอบดวยคําส่ัง
ตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Purchases Reports” เพื่อสราง
รายงานเกี่ยวกับบัญชีการซ้ือสินคาในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปอายุเจาหนี้ (Aging Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยอายุเจาหนี้ (Aging Detail) 
   - รายงานสรุปการสงคืน (Reconciliation Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการสงคืน (Reconciliation Detail) 
   - รายงานยอดเจาหนี้และภาษีซ้ือ (Payables with Tax) 
   - รายงานการซ้ือสินคา (Item Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการซ้ือสินคา (Item Detail) 
   - รายงานสรุปแยกตามเจาหนี้ (Vendor Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยแยกตามเจาหนี้ (Vendor Detail) 
   - รายงานวิเคราะหเจาหนี้ (Analyze Purchases Vendor) 
   - รายงานบัญชีแยกประเภทเจาหนี้ (Vendor Ledger) 
   - รายงานการซ้ือสินคาท่ีบันทึกการซ้ือท้ังหมด (All Purchases Register) 
   - รายงานการซ้ือสินคาท่ีไดรับวางบิล (Closed Bills) 
   - รายงานการซื้อสินคาท่ีอยูระหวางการเปดบิลสินคาหรือใบส่ังซ้ือสินคา (Open 
Bills and Orders) 
   - รายงานใบขอซ้ือสินคา (Quotes) 
   - รายงานการสงคืนสินคาและการรับสวนลด (Returns and Credits) 
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   - รายงานการจายชําระเงินใหเจาหนี้ (Vendor Payments) 
   - รายงานการจายชําระเงินใหเจาหนี้ในอดีต (Vendor Payments History) 
   - รายงานการซ้ือสินคาในอดีตแยกตามเจาหนี้ (Purchases History by Vendor) 
   - รายงานสมุดรายวันซ้ือและเจาหนี้ (Purchases & Payables Journal) 
 
 4. ระบบท่ีเก่ียวของกับธนาคาร (Banking) 
  ระบบธนาคาร (ภาพท่ี 4) จะประกอบดวย  การรับชําระเงิน  การออกใบรับเงิน  การ
นําเงินฝากเขาธนาคาร  การจายเงิน  การออกเช็ค  การจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร  และการ
จัดทํารายงานเกี่ยวกับระบบท่ีเกี่ยวของกับธนาคารอ่ืน ๆ โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4  แสดงระบบ Banking ในโปรแกรม MYOB  
 

  4.1 การบันทึกการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกการรับเงิน  ใชคําส่ัง “Receive Money” เพื่อบันทึกการรับเงินและนํา
เงินท่ีไดรับเขาฝากธนาคาร  โดยสามารถเลือกรายการรับเงินจากเจาหนี้หรือลูกหนี้หรือบุคคลอื่น  
จํานวนเงิน  วิธีการรับเงิน  ช่ือและรหัสบัญชี  รวมถึงงานส่ังทําดวย  แลวบันทึกเขาสูบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตาง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ตามท่ีกําหนดไว 
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   การพิมพใบรับเงิน  ใชคําส่ัง “Print Receipts” เปนคําส่ังเพื่อส่ังพิมพใบรับเงิน  
โดยจะเลือกจากรายการรับเงินท่ีไดบันทึกไวแลว  และสามารถกําหนดใหพิมพสําเนาใบรับเงิน
ออกมาตามจํานวนท่ีตองการไดอีกดวย 
   การโอนเงินจากบัญชีพักเขาสูบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใชคําส่ัง “Prepare Bank 
Deposit” เพื่อบันทึกการรับเงิน  ในกรณีท่ีเลือกการรับชําระเงินจากลูกหนี้เขาบัญชีเงินฝากท่ีไมได
นําสง (Undeposited Fund) เม่ือเลือกรายการจากลูกหนี้ท่ีรับชําระหนี้แลว  เงินท่ีอยูในบัญชีเงินฝาก
ท่ียังไมไดนําสงก็จะถูกโอนไปยังบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารหรือบัญชีอ่ืนตามท่ีกําหนด
ไว 
   การบันทึกการจายเงิน  ใชคําส่ัง “Spend Money” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจายเงิน
และนําเงินออกจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  โดยสามารถเลือกผูรับเงิน  เจาหนี้  หรือลูกหนี้  เลือก
รายการ  จํานวนเงิน  ช่ือและรหัสบัญชีคาใชจายนั้น ๆ หรือจะเพิ่มรายการเขาไปเองก็ได  แลวจึง
บันทึกตัดยอดออกจากบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ตามท่ีกําหนดไว 
   การเตรียมการจ าย เ งินทางอิ เ ล็กทรอนิกส   ใช คํา ส่ัง  “Prepare Electronic 
Payments” เปนคําส่ังเพื่อเตรียมการจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงเปนบริการผานทางออนไลนเพื่อ
เปนการอํานวยความสะดวกใหในการติดตอซ้ือขายกัน  
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เปนคําส่ังเพื่อพิมพเช็คจายใหเจาหนี้  หรือ
บุคคลอ่ืน ๆ โดยจะเลือกจากรายการจายเงินท่ีไดบันทึกไวแลว  ซ่ึงโปรแกรมสามารถกําหนด
จํานวนสําเนาของเช็คจายตามท่ีตองการได  พรอมกันนี้โปรแกรมจะตัดยอดเงินในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารโดยอัตโนมัติ 
   การจัดทํางบพิสูจนยอด  ใชคําส่ัง “Reconcile Accounts” เพื่อจัดทํางบพิสูจน
ยอดเงินฝากธนาคารสําหรับเงินฝากธนาคารในบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ 
  4.2 การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการเงินท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร 
   เปนการจัดทํารายงานทางการเงินท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร  ใชคําส่ัง “Banking 
Reports” เพื่อสรางรายงานเกี่ยวกับบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคารของกิจการ  โดยสามารถแสดง
รายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานการรับและจายเงิน (Bank Register) 
   - รายงานเงินนําฝากธนาคาร (Bank Deposit) 
   - รายงานเงินฝากท่ีไมไดนําสง (Undeposited Funds) 
   - รายงานงบพิสูจนยอดธนาคาร (Reconcile Report) 
   - รายงานงบกระแสเงินสด (Statement of Cash Flow) 
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   - รายงานสมุดรายวันจาย (Cash Disbursements Journal) 
   - รายงานสมุดรายวันรับ (Cash Receipts Journal) 
 
 5. ระบบการบันทึกเวลาทํางาน (Time Billing) 
  ระบบการบันทึกเวลาทํางาน (ภาพท่ี 5) จะประกอบดวยการบันทึกขอมูลของกิจกรรม
ตาง ๆ การบันทึกขอมูลของสินคาหรือบริการของพนักงานท่ีใชในการทํางานนั้น  การบันทึกเวลา
การทํางานของพนักงาน  การบันทึกการจายเงินเดือนคาแรง  และการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ี
เกี่ยวของกับระบบการบันทึกเวลาทํางาน  โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 5  แสดงระบบ Time Billing ในโปรแกรม MYOB  
 

  5.1 การสรางฐานขอมูลของกิจกรรมท่ีใหบริการ 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังนี้ 
   การบันทึกขอมูลกิจกรรม  ใชคําส่ัง “Activities List” เพื่อบันทึกขอมูลของ
กิจกรรมท่ีจะใหบริการแกลูกคา  ประกอบดวยขอมูล  รหัสและช่ือกิจกรรม  คําอธิบาย  การกําหนด
บัญชีกําไรจากกิจกรรม  การกําหนดหนวยท่ีใช  การกําหนดภาษีขาย  การกําหนดอัตราท่ีใชใน
กิจกรรม  การกําหนดประเภทของกิจกรรมเปนแบบรายช่ัวโมงหรือแบบไมใชรายช่ัวโมง  การ
กําหนดสถานะของกิจกรรม  การกําหนดประเภทของอัตราท่ีใชในกิจกรรม 
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  5.2 การบันทึกการปฏิบั ติงาน ท่ี เกี่ ยวของกับระบบการบันทึก เวลาทํางาน  
ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกแผนกิจกรรม  ใชคําส่ัง “Enter Activity Slip” เพื่อบันทึกขอมูลของ
พนักงานแตละคนวาไดทํากิจกรรมอะไรบางลงในแผนกิจกรรม  โดยจะเลือกจากขอมูลพนักงาน  
ขอมูลลูกคา  ขอมูลกิจกรรม  กําหนดจํานวนหนวยท่ีพนักงานจะตองทํา  อัตราคาใชจายตอหนวย  
กําหนดขอมูลประเภทงาน 
   การบันทึกเวลาทํางานประจําสัปดาห  ใชคําส่ัง “Enter Timesheet” เพื่อบันทึก
เวลาทํางานประจําสัปดาหของพนักงานสําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ หรือปฏิบัติงานท่ีรับทําหรือ
ใหบริการแกลูกคา  ประกอบดวยการเลือกพนักงาน  การเลือกประเภทเงินเดือนคาจาง  เลือก
กิจกรรม  เลือกประเภทงาน  เลือกลูกคา  และบันทึกเวลาการทํางานของพนักงานแตละคน 
   การจัดทําใบกํากับภาษีของงานส่ังทําหรืองานที่ใหบริการ  ใชคําส่ัง “Prepare 
Time Billing Invoice” เพื่อบันทึกใบกํากับภาษีของงานท่ีส่ังทําหรืองานท่ีใหบริการแกลูกคา  โดย
จะเลือกจากรายช่ือของลูกคา  เลือกรายการท่ีจะจัดทําใบกํากับภาษี  เลือกประเภทงาน  สามารถ
เลือกจํานวนเงินท่ีจะแจงยอดในใบกํากับภาษีไดวาจะแจงจํานวนเงินเพียงบางสวนหรือท้ังหมดก็ได  
สามารถเลือกไดวาจะแยกหรือไมแยกประเภทของงานในใบกํากับภาษีได  สามารถท่ีจะเลือกรวม
กิจกรรมตาง ๆ ในใบกํากับภาษีได  และสามารถท่ีจะเลือกแสดงขอความบันทึกของแผนกิจกรรม
แทนช่ือกิจกรรมหรือคําอธิบายในใบกํากับภาษีไดดวย 
   การจัดทําบันทึกการปฏิบัติงานในกิจกรรมของพนักงานแตละคน  ใชคําส่ัง 
“Activity Log” เพื่อจัดพิมพบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงานแตละคนท่ีไดปฏิบัติงานในกิจกรรม
ตาง ๆ โดยจะเลือกจากรายช่ือของพนักงาน  และระยะเวลาท่ีตองการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
  5.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบการบันทึกเวลาทํางาน 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบการบันทึกเวลาทํางาน  ใช
คําส่ัง “Time Billing Reports” เพื่อสรางรายงานเกี่ยวกับการบันทึกเวลาทํางาน  โดยสามารถแสดง
รายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของบันทึกการปฏิบัติงานในกิจกรรม (Activity 
Log – Detail Report) 
   - รายงานการปฏิบัติงานในกิจกรรมแบบประจําวัน  (Activity Log – Diary 
Report) 
   - รายงานแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามกิจกรรม (Activity Slip Summary by 
Activity) 
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   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามกิจกรรม (Activity 
Slip Detail by Activity) 
   - รายงานของแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามลูกคา (Activity Slip Summary 
by Customer) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามลูกคา (Activity Slip 
Detail by Customer) 
   - รายงานแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามพนักงาน (Activity Slip Summary by 
Employee) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามพนักงาน (Activity 
Slip Detail by Employee) 
   - รายงานแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามงาน (Activity Slip Summary by Job) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามงาน (Activity Slip 
Detail by Job) 
   - รายงานช่ัวโมงการผลิตโดยสรุป (Hourly Productivity Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของช่ัวโมงการผลิต (Hourly Productivity Detail) 
   - รายงานกิจกรรม (Activities List) 
   - รายงานอัตราท่ีผิดปกติ (Rate Exceptions) 
   - รายงานแผนกิจกรรมท่ีผลิตไมเสร็จ (Unprocessed Activity Slips) 
 
 6. ระบบเงินเดือน (Payroll) 
  ระบบเงินเดือน (ภาพท่ี 6) จะประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลเกี่ยวกับประเภทของ
เงินเดือนเพื่อใชในการบันทึกเงินเดือน  การบันทึกเวลาทํางาน  การบันทึกกระบวนการคํานวณ
เงินเดือน  การจายเช็ค  การจัดทําใบภาษีหัก ณ ท่ีจาย  การจัดทํารายงานสารสนเทศเกี่ยวกับระบบ
เงินเดือน  โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
  6.1 การสรางฐานขอมูลเกี่ยวกับเงินเดือน 
   ประกอบดวยคําส่ัง  ดังนี้ 
   การบันทึกขอมูลประเภทเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll Categories” เพื่อบันทึก
ขอมูลของประเภทเงินเดือนและคาใชจายตาง ๆ ประกอบดวย  การกําหนดขอมูลเงินเดือนและ
คาแรง  การกําหนดขอมูลสวัสดิการ  การกําหนดขอมูลสวนลดรายได  การกําหนดขอมูลคาใชจาย  
และการกําหนดขอมูลภาษี 
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  6.2 การบันทึกการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับระบบเงินเดือน  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกเวลาทํางานประจําสัปดาห  ใชคําส่ัง “Enter Timesheet” เพื่อบันทึก
เวลาการทํางานประจําสัปดาหของพนักงานสําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ โดยประกอบดวยการเลือก
พนักงาน  ประเภทเงินเดือนคาจาง  ประเภทกิจกรรม  ประเภทงาน  รายช่ือลูกคา  และบันทึกเวลา
การทํางานของพนักงานแตละคน  ซ่ึงจะมีลักษณะท่ีเหมือนกับคําส่ัง “Enter Timesheet” ในระบบ
การบันทึกเวลาทํางาน 
   การบันทึกการคํานวณเงินเดือนและคาจาง  ใชคําส่ัง “Process Payroll” เพื่อบันทึก
การคํานวณเงินเดือนและคาจางของพนักงาน  โดยการคํานวณนั้นจะสามารถคํานวณเงินเดือนและ
คาจางของพนักงานเปนรายคนหรือท้ังหมดทีเดียวเลยก็ได  กําหนดระยะเวลาของการทํางานท่ีจะ
นํามาคํานวณเงินเดือนและคาแรง  กําหนดวันท่ีจะจายเงินเดือนและคาจาง  ระบบจะคํานวณ
เงินเดือนและคาจางใหโดยอัตโนมัติ 
   การบันทึกการจายหนี้สิน  ใชคําส่ัง “Pay Liabilities” เพื่อบันทึกการจายเงินชําระ
หนี้สินท่ีเกี่ยวของของพนักงาน  โดยจะเลือกผูรับเงินและท่ีอยูจากขอมูลท่ีไดบันทึกไว  เลือก
ประเภทหนี้สิน  ไดแก  คาภาษี  คาใชจาย  และคาสวนลดรายได  เลือกประเภทของเงินเดือน  เลือก
ระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุดท่ีจะนํามาจายชําระหนี้สิน  และสามารถเลือกไดวาจะจายหนี้สินเพียง
บางรายการหรือจะจายทุกรายการเลยก็ได 
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   การพิมพเช็คเงินเดือนคาจาง  ใชคําส่ัง “Print Paychecks” เพื่อพิมพเช็คเงินเดือน
และคาจางใหแกพนักงาน  โดยเลือกรายการท่ีจะจายจากรายการเงินเดือนและคาจางของพนักงานท่ี
ไดบันทึกไวแลว  และสามารถที่จะกําหนดจํานวนของสําเนาเช็คเงินเดือนและคาจางท่ีจายไดตามท่ี
ตองการดวย 
   การเตรียมการจ าย เ งินทางอิ เ ล็กทรอนิกส   ใช คํา ส่ัง  “Prepare Electronic 
Payments” เปนคําส่ังเพื่อเตรียมการจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงเปนบริการผานทางออนไลนเพื่อ
เปนการอํานวยความสะดวกใหในการติดตอซ้ือขายกัน 
   การจัดเตรียมแบบฟอรมใบภาษีหัก ณ ท่ีจายของเงินเดือนและคาจาง  ใชคําส่ัง 
“Prepare Payroll Tax Forms” เปนคําส่ังเพื่อจัดเตรียมแบบฟอรมใบภาษีหัก ณ ท่ีจายของเงินเดือน
และคาจาง โดยสามารถเลือกแบบฟอรมไดจากแบบฟอรมท่ีมีในระบบ 
  6.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบเงินเดือน 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll 
Report” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับระบบเงินเดือน  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานรายการตามประเภทเงินเดือน (Payroll Category Transactions) 
   - รายงานขอมูลตามประเภทเงินเดือนโดยสรุป (Payroll Summary) 
   - รายงานขอมูลเงินเดือนของพนักงาน (Employee Payroll List) 
   - รายงานเงินเดือนพนักงานตามประเภทเงินเดือนโดยสรุป (Employee Payroll 
Activity Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของเงินเดือนพนักงานตามประเภทเงินเดือน 
(Employee Payroll Activity Detail) 
   - รายงานเงินเดือนพนักงานท่ีไดบันทึกไวโดยสรุป (Payroll Register Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยเงินเดือนพนักงานท่ีไดบันทึกไว (Payroll Register 
Detail) 
   - รายงานรายไดของพนักงาน (Payroll Earnings) 
   - รายงานเวลาการทํางานของพนักงานประจําสัปดาห (Timesheets) 
   - รายงานเวลาการทํางานท่ีการผลิตไมสําเร็จ (Unprocessed Timesheets) 
   - รายงานสวัสดิการพนักงานโดยสรุป (Accrual Balance Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของสวัสดิการพนักงาน (Accrual Balance Detail) 
   - รายงานหนี้ สินของเงินเดือนจําแนกตามประเภทของเงินเดือน  (Payroll 
Liabilities by Category) 
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   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการจายชําระหนี้สินเงินเดือนท่ีไดบันทึก (Payroll 
Liabilities Payment Register Detail) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยภาษีจํ าแนกตามพนักงาน  (Tax Detail by 
Employee) 
   - รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจายรอนําสง (Tax Liabilities) 
   - รายงานภาษีรวมจําแนกตามไตรมาส (Quarterly Tax Totals) 
   - รายงานสมุดรายวันบัญชีเงินเดือน (Payroll Journal) 
 
 7. ระบบสินคา (Inventory) 
  ระบบสินคา (ภาพที่ 7) จะประกอบดวย  การบันทึกขอมูลของสินคา  การบันทึกการ
กําหนดราคา  การบันทึกการผลิตสินคา  การบันทึกการรับสินคา  การปรับปรุงบัญชีสินคา  การ
ตรวจนับสินคา  การกําหนดท่ีต้ังคลังสินคา  การบันทึกการยายแหลงเก็บสินคา  และการจัดทํา
รายงานสารสนเทศเก่ียวกับระบบสินคา  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  7.1 การสรางฐานขอมูลสินคา  ราคาสินคา  และคลังสินคา 
   การบันทึกขอมูลสินคา  ใชคําส่ัง “Items List” เพื่อบันทึกรายละเอียดของสินคา
ในฐานขอมูลหลักของสินคา  ประกอบดวยรายละเอียดของรหัสสินคา  ช่ือสินคา  ราคาขาย
มาตรฐาน  และสามารถกําหนดราคาขายได 6 ระดับราคา  ราคาตนทุนมาตรฐาน  จํานวนตํ่าสุดท่ี
คงเหลือในคลังสินคา  จุดส่ังซ้ือ  คําอธิบายและรูปภาพของสินคา 
   การบันทึกราคาขายสินคา  ใชคําส่ัง “Set Item Prices” เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลง
ราคาสินคา  ประกอบดวยรายละเอียดของการเปล่ียนแปลงราคาสินคาทุกประเภทที่กิจการมีอยู  จะ
เลือกเปล่ียนสินคาเฉพาะบางประเภทหรือท้ังหมดก็ได 
   การบันทึกขอมูลคลังสินคา  ใชคําส่ัง “Locations List” เพื่อบันทึกรายละเอียดของ
คลังสินคาในฐานขอมูลหลักของคลังสินคา  ประกอบดวยรายละเอียดของรหัสคลังสินคา      ช่ือ
คลังสินคา  ท่ีอยูและผูรับผิดชอบคลังสินคา  และสามารถกําหนดใหสินคาในคลังสินคานั้น ๆ ไม
สามารถขายหรือสงสินคาออกไปไดดวย 
  7.2 การบันทึกการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับระบบสินคา  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกการรับสินคา  ใชคําส่ัง “Receive Items” เพื่อบันทึกการรับสินคาหรือ
ส่ิงของอ่ืนท่ีส่ังซ้ือ  โดยเลือกผูขาย  เลือกใบส่ังซ้ือสินคาท่ีไดส่ังไว  กําหนดจํานวนสินคาท่ีไดรับ  
กําหนดคลังสินคาท่ีจัดเก็บ 
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   การบันทึกการส่ังผลิตสินคา  ใชคําส่ัง “Build Items” เพื่อบันทึกการส่ังผลิตสินคา  
โดยจะเลือกรายการสินคาท่ีจะผลิต  เลือกวัตถุดิบท่ีจะนํามาผลิต  กําหนดปริมาณของสินคาท่ีจะ
ผลิตและวัตถุดิบท่ีนํามาใช  เลือกคลังสินคาที่จะเก็บสินคาท่ีผลิตเสร็จ  เลือกคลังสินคาท่ีนําวัตถุดิบ
ออกมาผลิต  กําหนดงานส่ังทํา  กําหนดประเภทของสินคา 
   การบันทึกการผลิตสินคาโดยอัตโนมัติ  ใชคําส่ัง “Auto – Build Items” เพื่อ
บันทึกการผลิตสินคาโดยอัตโนมัติ  ซ่ึงสามารถส่ังผลิตสินคาท่ีไดเคยทําการส่ังผลิตมาแลวได  โดย
เพียงเลือกรายการสินคาท่ีจะผลิต  และกําหนดปริมาณท่ีจะผลิตเทานั้น 
   การบันทึกการยายท่ีเก็บสินคา  ใชคําส่ัง “Move Items” เพื่อบันทึกการยายเปล่ียน
ท่ีจัดเก็บสินคา  โดยจะเลือกจากรายการสินคาท่ีมีอยูในฐานขอมูลหลักของสินคา  เลือกคลังสินคาท่ี
จะยายสินคาออกพรอมปรับลดปริมาณของสินคาลงตามปริมาณท่ีตองการยาย  และเลือกคลังสินคา
ท่ีจะนําสินคาเขามาเก็บและปรับเพิ่มปริมาณของสินคาใหเทากับปริมาณท่ีไดปรับลดไป 
   การบันทึกการตรวจนับสินคาคงเหลือ ใชคําส่ัง “Count Inventory” เพื่อบันทึก
การตรวจนับสินคาคงเหลือ  โดยระบบจะใหกรอกขอมูลจํานวนสินคาท่ีทําการตรวจนับจริงเขาสู
ระบบเพื่อตรวจสอบวาเทากับจํานวนสินคาท่ีคงเหลือในฐานขอมูลหรือไม  ถาไมเทาก็จะใหทําการ
ปรับปรุงบัญชีตอไป  ท้ังนี้สามารถท่ีจะกําหนดรูปแบบการแสดงสินคาออกมาตามประเภทของ
สินคาหรือตามประเภทของคลังสินคาท่ีจัดเก็บก็ได 
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   การปรับปรุงสินคาคงเหลือ  ใชคําส่ัง “Adjust Inventory” เพื่อบันทึกการปรับปรุง
สินคาคงคลัง  หลังจากการตรวจนับสินคาแลวจํานวนท่ีตรวจนับไมตรงกับจํานวนท่ีคงเหลืออยูใน
ฐานขอมูลหรือจะปรับปรุงเนื่องมาจากสาเหตุอ่ืน ๆ เชน  สินคาเกิดความเสียหาย  หรือการ
เคล่ือนยายสับเปล่ียนท่ีจัดเก็บสินคาใหม  เปนตน 
  7.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบสินคา 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศที่เกี่ยวของกับระบบสินคา  ใชคําส่ัง “Inventory 
Report” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับสินคาคงเหลือ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสินคาคงเหลือโดยสรุป (Items List Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยสินคาคงเหลือ (Items List Detail) 
   - รายงานสินคาคงเหลือท่ีไดเปล่ียนแปลงโดยสรุป (Items Register Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยสินคาคงเหลือท่ีไดเปล่ียนแปลง (Items Register 
Detail) 
   - รายงานสินคาทางธุรกิจ (Item Transactions) 
   - รายงานการพิสูจนมูลคาของสินคาคงคลัง (Inventory Value Reconciliation) 
   - รายงานการวิเคราะหสินคาแบบสรุป (Analyze Inventory Summary) 
   - รายงานการวิเคราะหสินคาแบบรายละเอียด (Analyze Inventory Detail) 
   - รายงานการผลิตสินคาโดยอัตโนมัติ (Auto - Build Item) 
   - รายงานการตรวจนับสินคาคงคลัง (Inventory Count Sheet) 
   - รายงานการขายในอดีตจําแนกตามประเภทสินคา (Item Sales History) 
   - รายงานราคาขายของสินคาคงคลังโดยสรุป (Price List Summary) 
   - รายงานรายละเอียดของราคาขายสินคาคงเหลือ (Price List Detail) 
   - รายงานวิเคราะหราคาขาย (Price Analysis) 
   - รายงานขอมูลคลังสินคา (Locations List) 
   - รายงานสินคาคงคลังตามฐานขอมูลคลังสินคาโดยสรุป  (Item Location 
Summary) 
   - รายงานการเคล่ือนยายสินคาคงคลัง (Items Movement Report) 
   - รายงานสมุดรายวันบัญชีสินคาคงคลัง (Inventory Journal) 
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 8. ระบบขอมูลบุคคล (Card file) 
  ระบบขอมูลบุคคล (ภาพท่ี 8) จะประกอบดวยการสรางฐานขอมูลหลักของลูกคา  การ
สรางฐานขอมูลหลักของเจาหนี้  การสรางฐานขอมูลหลักของพนักงาน  การสรางฐานขอมูลหลัก
ของบุคคลทั่วไป  การบันทึกการติดตอกับบุคคล  การพิมพหนาซองของจดหมาย  การสราง
จดหมายเฉพาะบุคคล  และการจัดทํารายงานเกี่ยวกับระบบขอมูลบุคคล  โดยมีรายละเอียดสรุปได
ดังตอไปนี้  
 

 
 

ภาพท่ี 8  แสดงระบบ Card file ในโปรแกรม MYOB  
 

  8.1 การสรางฐานขอมูลบุคคล 
   เปนการกําหนดขอมูลเบ้ืองตนของบุคคล  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การสรางขอมูลเบ้ืองตนของบุคคล  จะใชคําส่ัง “Cards List” เปนการกําหนด
ฐานขอมูลของบุคคลตาง ๆ โดยจะประกอบไปดวย 
   - การสรางฐานขอมูลของลูกคา  ใชคําส่ัง “Customer” เพื่อสรางฐานขอมูลของ
ลูกคาหรือลูกหนี้  ประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของลูกคา  เชน  เลขรหัสของลูกคา  ช่ือของลูกคา  
โดยสามารถกําหนดท่ีอยูไดถึง 5 ท่ีอยู  สถานท่ีสงสินคา  ประเภทลูกคา  หมายเลขโทรศัพท        
เว็บไซดของลูกคา  สกุลเงินท่ีลูกคาใช  ขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตนเกี่ยวกับการขายใหกับลูกคา  
เง่ือนไขการขายสินคา  วิธีการจายชําระเงิน  วงเงินสินเช่ือ  สถานะของงานท่ีรับทํา  และรูปภาพของ
ลูกหนี้ 
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   - การสรางฐานขอมูลของเจาหนี้  ใชคําส่ัง “Vendor” เพื่อสรางฐานขอมูลของ
ผูขายสินคาหรือเจาหนี้  ประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของเจาหนี้แตละราย  เชน  เลขรหัสของ
เจาหนี้  ช่ือและท่ีอยูของเจาหนี้  สถานท่ีติดตอซ่ึงสามารถกําหนดไดถึง 5 แหง  ประเภทของเจาหนี้  
หมายเลขโทรศัพทและเว็บไซดของเจาหนี้  สกุลเงินท่ีเจาหนี้ใช  รายละเอียดเบ้ืองตนในการซ้ือของ
เจาหนี้แตละราย  เง่ือนไขในการซ้ือสินคา  วงเงินสินเช่ือ  วิธีการจายชําระเงิน  และรูปภาพของ
เจาหนี้ 
   - การสรางฐานขอมูลของพนักงาน  ใชคําส่ัง “Employee” เพื่อสรางฐานขอมูล
ของพนักงานประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของพนักงานแตละราย  เชน  รหัสของพนักงาน       
ช่ือและท่ีอยูของพนักงาน  หมายเลขโทรศัพท  รูปพนักงาน  วันท่ีเร่ิมทํางาน  สถานภาพสวนตัว  
ขอมูลการประกันสังคม  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับรายไดและคาใชจายตาง ๆ รายละเอียดของภาษี  
เงินไดและภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  และวิธีการจายเงินเดือน  เปนตน 
   - การสรางฐานขอมูลของบุคคลท่ีนอกเหนือไปจากลูกหนี้  เจาหนี้  และพนักงาน  
ใชคําส่ัง “Personal” เพื่อสรางฐานขอมูลของบุคคลท่ีนอกเหนือไปจากลูกหนี้  เจาหนี้  และพนักงาน  
จะประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของบุคคล  เชน  รหัสของบุคคล  ช่ือ  ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  
สกุลเงินท่ีใช  และรูปภาพ 
  8.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบุคคล  ไดแก  คําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การพิมพหนาซองจดหมาย  ใชคําส่ัง “Print Mailing Labels” เปนคําส่ังเพื่อพิมพ
หนาซองจดหมายท่ีจะติดตอกับบุคคลตาง ๆ โดยจะเลือกรายช่ือบุคคลท่ีไดบันทึกไวแลวใน
ฐานขอมูลซ่ึงสามารถเลือกส่ังพิมพหนาซองจดหมายเฉพาะบางคนหรือจะส่ังพิมพท้ังหมดเลยก็ได  
และยังสามารถกําหนดจํานวนหนาซองจดหมายท่ีส่ังพิมพไดตามท่ีตองการ 
   การบันทึกการติดตอบุคคล  ใชคําส่ัง “Contact Log” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
ติดตอบุคคล  โดยจะเลือกบุคคลที่จะติดตอจากฐานขอมูลบุคคล  กําหนดช่ือบุคคลที่ไดติดตอไป  
วันท่ีและเวลาที่ติดตอ  วันท่ีท่ีจะติดตอกลับไปใหม  รายละเอียดท่ีไดติดตอ  และสามารถพิมพขอมูล
การติดตอออกมาได 
   การจัดทําจดหมายสวนบุคคล  ใชคําส่ัง “Create Personalized Letter” เปนคําส่ัง
เพื่อจัดทําจดหมายสวนบุคคล  โดยจะเลือกรายช่ือบุคคลที่ตองการจะสงไปถึงในฐานขอมูลหลัก
ของบุคคล  ซ่ึงสามารถจะเลือกเพียงบุคคลเดียวหรือหลายบุคคลพรอมกันก็ได  เลือกประเภทของ
จดหมายท่ีตองการสงจากฐานขอมูลของจดหมายและส่ังพิมพจดหมายออกมา 
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  8.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบุคคล 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบุคคล  ใชคําส่ัง 
“Card File Reports” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับขอมูลบุคคล  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบ
ตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานขอมูลบุคคลโดยสรุป (Card List Summary) 
   - รายงานขอมูลบุคคลโดยละเอียด (Card List Detail) 
   - รายงานขอมูลท่ีอยู (Address List) 
   - รายงานรายการทางธุรกิจจําแนกตามบุคคล (Card Transactions) 
   - รายงานการติดตอบุคคล (Contact Log) 
 
 9. ระบบการวิเคราะห (Analysis) 
  ระบบวิเคราะห (ภาพท่ี 9) เปนระบบการประมวลผลรายงานทางการเงินสําหรับ
ผูบริหารจะประกอบดวย  รายงานการวิเคราะหงบดุล (Balance Sheet) รายงานการวิเคราะห         
งบกําไรขาดทุน (Profit and Loss) รายงานการวิเคราะหงาน (Job Analysis) รายงานการวิเคราะห
กระแสเงินสด (Cash Flow Analysis) รายงานการวิเคราะหการขาย (Sale Analysis) รายงานการ
วิเคราะหอายุลูกหนี้ (Receivables Analysis) รายงานการวิเคราะหอายุเจาหนี้ (Payables Analysis) 
รายงานการวิเคราะหเงินเดือน (Payroll Analysis) และรายงานการวิเคราะหสินคา (Inventory 
Analysis) โดยจะกลาวโดยละเอียดดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 9  แสดงระบบ Analysis ในโปรแกรม MYOB  
 

  การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบดุล  ใชคําส่ัง “Balance Sheet Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหงบดุลของกิจการ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตัวเลข  รูปแบบกราฟ  
ซ่ึงจะแสดงเฉพาะปปจจุบัน  หรือปท่ีผานมาอยางเดียว  หรือจะแสดงเปรียบเทียบระหวางปปจจุบัน
กับปท่ีผานมา  หรืองบประมาณท่ีต้ังไวก็ได 
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  การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบกําไรขาดทุน  ใชคําส่ัง “Profit and Loss Analysis”  
เพื่อสรางรายงานการวิเคราะหงบกําไรขาดทุนของกิจการ  สามารถแสดงในรูปแบบกราฟ  รูปแบบ
ตัวเลข (แสดงเปนมูลคาหรือเปนแบบรอยละ) โดยจะเลือกแสดงเฉพาะปปจจุบัน  หรือปท่ีผานมา
อยางเดียว  หรือจะแสดงเปรียบเทียบระหวางปปจจุบันปท่ีผานมา  หรือจะแสดงเปรียบเทียบกับ
งบประมาณท่ีต้ังไวแทนก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหงาน  ใชคําส่ัง “Job Analysis” เพื่อสรางรายงานการ
วิเคราะหงานที่กิจการรับทํา  โดยจะเลือกงานท่ีจะทําการวิเคราะหงาน  จากฐานขอมูลงานท่ีได
บันทึกไว  ระบบการวิเคราะหจะแสดงผลการวิเคราะหออกมาในรูปแบบตัวเลข  ซ่ึงสามารถเลือก
แสดงตามแบบมูลคาหรือแบบรอยละก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหกระแสเงินสด  ใชคําส่ัง “Cash flow Analysis” เพื่อ
สรางรายงานการวิเคราะหกระแสเงินสดท่ีไหลเขาและไหลออกของกิจการ  โดยสามารถเลือกบัญชี
เงินสดและเงินฝากธนาคารท่ีตองการวิเคราะหจากฐานขอมูล  และจะแสดงรายงานในรูปแบบ
ตัวเลข 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหการขาย  ใชคําส่ัง “Sales Analysis” เพื่อสรางรายงาน
การวิเคราะหการขาย  สามารถแสดงรายงานในรูปแบบกราฟ  รูปแบบตัวเลข  ซ่ึงสามารถเลือก
แสดงเปนมูลคาหรือรอยละของกําไรสวนเกิน  โดยจะสามารถเลือกแสดงมาในรูปแบบตามประเภท
สินคาหรือตามลูกคาหรือตามพนักงานขายได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหอายุลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Receivables Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหอายุลูกหนี้ท่ีกิจการมีอยู  สามารถแสดงในรูปแบบตัวเลข  โดยจะเลือกลูกหนี้
บางกลุมหรือเลือกลูกหนี้ท้ังหมดก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหอายุเจาหนี้  ใชคําส่ัง “Payables Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหอายุเจาหนี้ของกิจการ  สามารถแสดงในรูปแบบตัวเลข  โดยจะเลือกเจาหนี้เปน
รายคนหรือเลือกเจาหนี้ท้ังหมดก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหการจายเงินเดือนใหพนักงานของกิจการ  โดยจะเลือกพนักงานท่ีตองการ
วิเคราะหจากฐานขอมูลพนักงาน  และสามารถกําหนดชวงเวลาท่ีจะวิเคราะหได  เชน  แบบราย
เดือน  แบบรายไตรมาส  ซ่ึงรายงานการวิเคราะหจะแสดงในรูปแบบตัวเลข 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหสินคา  ใชคําส่ัง “Inventory Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหสินคาของกิจการ  สามารถแสดงในรูปแบบตัวเลข  โดยจะเลือกใหแสดงตาม
กลุมสินคา  หรือตามคลังสินคา  หรือแสดงเปนรายสินคาก็ได 
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 10. ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม MYOB 
  10.1 ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม MYOB 
   ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม MYOB (ภาพท่ี 10) เปนการแสดงใหเห็น
ข้ันตอนการทํางานโดยเร่ิมจากการสรางฐานขอมูลตางๆ  เชน  ผังบัญชี  ฐานขอมูลลูกหนี้  
ฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลสินคา  เปนตน  ตอมาจึงทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ  ซ่ึงถือไดวา
เปนข้ันตอนท่ีเสมือนกับการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชีข้ันตนตามระบบบันทึกบัญชีดวยมือ  เชน  
การบันทึกการซ้ือสินคา  การบันทึกการขายสินคา  เปนตน  นอกจากนี้  ระบบธนาคารของ
โปรแกรมยังรองรับการทํางานแบบออนไลนไดดวย  หลังจากนั้นขอมูลท่ีไดบันทึกไวก็จะเขาไป
เก็บรวมไวในฐานขอมูล  ซ่ึงจะเสมือนกับการผานรายการบัญชีไปไวในสมุดบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป  โดยฐานขอมูลจากทุกระบบจะเช่ือมโยงเขาเปนฐานขอมูลเดียวกัน  ทําใหงายตอการทํางาน  
โปรแกรมสามารถนําขอมูลจากฐานขอมูลท่ีไดบันทึกไวมาจัดทําเปนเอกสารตางๆ ได  เชน  ใบส่ัง
ซ้ือสินคา , ใบกํากับภาษี  และใบเสร็จรับเงิน  เปนตน  การเกิดความผิดพลาดหรือตองการปรับปรุง
ขอมูลบัญชีสามารถทํารายการปรับปรุงไดโดยไปปรับที่ Record Journal Entry, Adjust Inventory  
และ Deposit Adjustment  เม่ือมาปรับปรุงแลวขอมูลก็จะถูกจัดเก็บไวในฐานขอมูล  เม่ือถึงวันส้ิน
สอบบัญชีก็ทําการปดรอบบัญชีเกาและเปดรอบบัญชีใหม  ซ่ึงโปรแกรม MYOB มีคําส่ังเพื่อเปล่ียน
รอบบัญชีอยู  2  คําส่ัง  คือ  คําส่ังเพื่อเปล่ียนรอบบัญชีประจําปใหม  (Start a New Fiscal Year)  
และคําส่ังเพื่อเปล่ียนรอบบัญชีเงินเดือนประจําปใหม  (Start a New Payroll Year)  ซ่ึงขอมูลการ
เปล่ียนรอบบัญชีท้ังสองจะถูกนําไปเก็บไวในฐานขอมูลเชนกัน  สวนการจัดทํางบการเงินและ
รายงานตางๆ  สามารถท่ีจะจัดทําไดตลอดเวลาตามท่ีตองการจนถึงการปดรอบบัญชี 
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  10.2 ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม MYOB   
   ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม MYOB (ภาพท่ี 11)  
เปนการแสดงใหเห็นข้ันตอนโดยรวมของการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม   MYOB  เร่ิมจาก
การสรางฐานขอมูลตางๆ  เชน  ผังบัญชี  ฐานขอมูลลูกหนี้  ฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลสินคา  
เปนตน  ตอจากนั้นจึงไดทําการบันทึกขอมูลรายการคาประจําวัน  ไดแก  การซ้ือสินคา  การขาย
สินคา  การลงเวลาทํางาน  การรับและจายเงิน  เปนตน  ซ่ึงถือเปนการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชี
ข้ันตนตามปกติ  หลังจากท่ีไดบันทึกแลวขอมูลก็จะถูกสงไปเก็บไวในฐานขอมูลเสมือนผานขอมูล
ไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  ตอมาเม่ือมีการทํารายการคาตอจากรายการคาท่ีไดบันทึกไวก็
สามารถที่จะนําขอมูลเดิมในฐานขอมูลมาใชงานตอได  เชน  การรับชําระหนี้คาสินคาจากลูกหนี้
การคา  การรับสินคาจากการส่ังซ้ือ  เปนตน  และสามารถจัดทําเอกสารตางๆ ท่ีเกิดจากรายการคา
ออกมาไดหลังจากท่ีมีการบันทึกรายการคานั้นแลว  เชน  ใบกํากับภาษี  ใบเสร็จรับเงิน  และใบส่ัง
ซ้ือสินคา  เปนตน  ในระหวางสอบบัญชีถาตองการรายงานตางๆ  เพื่อนํามาใชในการตัดสินใจก็
สามารถจะจัดทํารายงานไดตามที่ตองการ  และถาตรวจพบการลงรายการบัญชีผิดพลาด  สามารถ
ดําเนินการปรับปรุงบัญชีไดทันที  โดยไปปรับในสมุดรายวันท่ัวไป  สวนการปรับปรุงรายการ
สินคาและบัญชีเงินฝากธนาคาร  จะมีคําส่ังแยกตางหาดวย  เม่ือส้ินรอบบัญชีจะตองไปดําเนินการ
เปดรอบบัญชีใหม  ซ่ึงในโปรแกรมนี้การเปดรอบบัญชีเงินเดือนใหมจะแยกออกจากการเปดรอบ
บัญชีท่ัวไป  ทําใหจะตองดําเนินการเปดรอบบัญชีใหมของทั้ง  2  สวน  เพื่อใหสามารถบันทึก
รายการคาของปใหมได  เม่ือเปดรอบบัญชีใหมขอมูลในสวนของงบดุลก็จะโอนไปเปนรายการตน
งวดของปใหม  และสามารถบันทึกรายการคาของรอบบัญชีใหมไดตามปกติ  ซ่ึงเหมือนกับการปด
รอบบัญชีท่ัวๆ ไป  เม่ือปดบัญชีแลวก็สามารถท่ีจะจัดทํางบการเงินและรายงานทางการเงินออกมา
ได 
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โครงสรางของโปรแกรม Microsoft Small Business  
 โปรแกรม Microsoft Small Business เปนโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชีท่ีไดรับ  
ความนิยมในประเทศสหรัฐอเมริกา  โปรแกรมมีลักษณะเปนภาพประกอบการทํางานทําใหใชงาน
งาย  ระบบตาง ๆ ของโปรแกรมประกอบดวย  ระบบลูกหนี้ (Customers) ระบบเจาหนี้ (Vendors) 
ระบบพนักงาน (Employers) ระบบธนาคาร (Banking) ระบบรายงาน (Reports) และระบบขอมูล
ของบริษัท (Company) ในแตระบบของโปรแกรมสามารถเช่ือมโยงถึงกันได  ท้ังการบันทึกขอมูล
เร่ิมตน  การประมวลผล  และการจัดทํารายงาน  โดยจะศึกษาในแตละระบบโดยละเอียดดังตอไปนี้ 
 
 1 ระบบขอมูลบริษัท (Company) 
  ระบบขอมูลของบริษัท (ภาพท่ี 12) ประกอบดวยการสรางฐานขอมูลสําหรับบริษัท  
ขอมูลเบ้ืองตนของบริษัท  การกําหนดคุณลักษณะการทํางานโปรแกรม  การควบคุมภายในของ
โปรแกรม  และการปดบัญชี  โดยจะกลาวในรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 12  แสดงระบบ Company ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
 

  1.1 การสรางฐานขอมูลบริษัท 
   การสรางฐานขอมูลบริษัท  ใชคําส่ัง “New Company” เพื่อสรางฐานขอมูลของ
บริษัทข้ึนมาใหม  การสรางไฟลฐานขอมูลใหม  โปรแกรมจะสอบถามรายละเอียดของช่ือและท่ีอยู
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ของบริษัท  กําหนดประเภทของธุรกิจ  ผังบัญชี  วันท่ีเร่ิมดําเนินการ  รอบระยะเวลาทางบัญชี  
ภาษีมูลคาเพิ่ม  การกําหนดรูปแบบของเอกสาร  และเกณฑในการบันทึกบัญชีสําหรับการสรางผัง
บัญชี  ผูใชสามารถเลือกไดจากตัวอยางกิจการท่ีโปรแกรมกําหนดมาใหหรือจะสรางผังบัญชีข้ึนมา
ใหมก็ได  เม่ือกรอกขอมูลครบแลวก็จะใหต้ังช่ือไฟลและบันทึกขอมูลเก็บไวเปนหลักฐานขอมูล
บริษัท  โดยไฟลฐานขอมูลจะมี  ช่ือไฟล.sbc เชน  ช่ือไฟล  ทดสอบ.sbc 
   การกําหนดขอมูลหลักของบริษัท  ใชคําส่ัง “Startup Wizard” เพื่อบันทึกขอมูล
หลักของบริษัท  โดยจะประกอบดวยการสรางขอมูลหลักของบริษัท 4 สวน  ไดแก 
   - การกําหนดรายละเอียดขอมูลผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts” เพื่อบันทึกผังบัญชี  
โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขท่ีบัญชี  ช่ือบัญชี  ประเภทบัญชีจํานวนเงินคงเหลือ  แตละบัญชี  
กําหนดประเภทกระแสเงินสด  และสามารถเพิ่ม  ลด  หรือแกไขผังบัญชีได 
   - การกําหนดรายละเอียดของลูกคา  ใชคําส่ัง “Customers” เพื่อบันทึกขอมูลของ
ลูกคา  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขท่ีลูกคา  ช่ือและท่ีอยูของลูกคา  วันท่ีเร่ิมติดตอและบุคคล
ท่ีติดตอดวย  เปนตน 
   - การกําหนดรายละเอียดของลูกคา  ใชคําส่ัง “Vendors” เพื่อบันทึกขอมูลของ    
คูคา  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขที่คูคา  ช่ือและท่ีอยูตาง ๆ ของคูคา  วันท่ีเร่ิมติดตอธุรกิจ  
ช่ือบุคคลท่ีติดตอดวย  เปนตน 
   - การกําหนดรายละเอียดขอมูลสินคา  ใชคําส่ัง “Items” เพื่อบันทึกขอมูลของ
สินคา  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  การกําหนดประเภทสินคาของกิจการ  โดยสามารถแบงได 3 
ประเภท  คือ  สินคาบริการ  สินคาท่ีไมตองเก็บไวในคลัง  และสินคาท่ีตองเก็บไวในคลัง             
การกําหนดขอมูลเบื้องตนของสินคา  เชน  เลขท่ีสินคา  ช่ือสินคา  ประเภทสินคา  ขอมูลเกี่ยวกับ
การซ้ือขายและตนทุนของสินคานั้น ๆ เปนตน 
   การเปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีไดสรางไว  ใชคําส่ัง “Open Company” เพื่อใชเปด
ฐานขอมูลในการบันทึกและประมวลผล 
   การปดฐานฐานขอมูลของบริษัทท่ีไดสรางไว  ใชคําส่ัง “Close Company” เพื่อใช
ปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีเปดใชงานอยูในขณะน้ัน 
   การกําหนดขอมูลเบ้ืองตนของบริษัท  ใชคําส่ัง “Company Information” เพื่อ
บันทึกการจัดการขอมูลของบริษัท  คําส่ังนี้จะมาจากรายละเอียดของขอมูลบริษัทในการจัดต้ัง
บริษัทคร้ังแรก 
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  1.2 การกําหนดคุณลักษณะการใชงานของโปรแกรม 
   การกําหนดการตั้งคาตาง ๆ ของโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Preference” เปนการ
กําหนดคาตาง ๆ  ใหโปรแกรม  เพื่อสามารถใชงานไดเหมาะสมกับกิจการประเภทนั้น ๆ 
ประกอบดวย 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับบัญชีของบริษัท  ใชคําส่ัง “Company Preferences” 
เปนการกําหนดการใชเลขท่ีบัญชีแทนช่ือบัญชี  การกําหนดการใชประเภทงาน  การกําหนดรูปแบบ
เอกสารในตรงกับประเภทธุรกิจ  กําหนดใหมีการใชเลขท่ีเอกสารแบบอัตโนมัติ  กําหนดเกณฑท่ีใช
กับภาษีมูลคาเพิ่ม  กําหนดการปองกัน  การเขาถึงขอมูลกอนปปจจุบัน  และการกําหนดการออก
รายงานตามเกณฑเงินสดหรือเกณฑคงคาง 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับลูกคา  ใชคําส่ัง “Customers Preferences” เปนการ
กําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลลูกคา  ไดแก  การกําหนดการใชเลขท่ีลูกคาแทนช่ือลูกคา  เง่ือนไขการ
ขาย  คาธรรมเนียมทางการเงิน  เปนตน 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับคูคา  ใชคําส่ัง “Vendors Preferences” เปนการ
กําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลคูคา  ไดแก  การกําหนดการใชเลขท่ีคูคาแทนช่ือลูกคา  การจัดกลุม
ประเภทการจายภาษี  การกําหนดการใชเลขท่ีสินคาแทนช่ือสินคา  การกําหนดใหมีการตรวจสอบ
ปริมาณสินคาคงคลังโดยอัตโนมัติ  การกําหนดปรับตนทุนสินคาอัตโนมัติ 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับพนักงาน  ใชคําส่ัง “Employees Preferences” เปน
การกําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลพนักงาน  ไดแก  การกําหนดการใชเลขท่ีพนักงานแทนช่ือพนักงาน  
การกําหนดวันทํางานแรกของสัปดาหในบัตรลงเวลาทํางาน 
   - การกํ าหนดข อ มูล เ กี่ ย วกั บ ระบบ บัญ ชี   ใช คํ า ส่ั ง  “System Accounts 
Preferences” เปนการกําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลระบบบัญชี  ไดแก  การกําหนดบัญชีการรับชําระ
หนี้  บัญชีการจายชําระหนี้  บัญชีการจายชําระภาษีขาย  เปนตน 
   - การกําหนดขอมูลท่ัวไป  ใชคําส่ัง “General Preferences” เปนการกําหนด      
คาเร่ิมตนของขอมูลท่ัวไป  การกําหนดใหมีการแจงขอความเตือนเม่ือมีการนําฐานขอมูลสํารอง
กลับมาใชงานใหม  การกําหนดใหมีการสรางรองรอยในการในการใหบริการผานระบบเครือขาย
ทางคอมพิวเตอร (Online) 
   การกําหนดรายละเอียดการจัดประเภทของขอมูล  ใชคําส่ัง “Manage Support 
List” เปนการกําหนดรายละเอียดการจัดประเภทของขอมูลตาง ๆ เพื่อใหงายตอการใชงานนั้น ๆ ซ่ึง
จะประกอบดวย  การจัดประเภทกลุมลูกคา (Customer Group List) การจัดประเภทกลุมคูคา 
(Vendor Group List) การจัดประเภทเง่ือนไขการจายชําระหนี้ (Payment Term List) การจัดประเภท
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วิธีการขาย (Shipping Method List) การจัดประเภทเง่ือนไขการขาย (Shipping Term List) การจัด
ประเภทระดับราคา (Price Level List) การจัดประเภทกลุมสินคา (Item Group List) การจัดประเภท
กลุมงาน (Job Group List) การจัดประเภทการใหวงเงินสินเช่ือ (Credit Rating List) การจัดประเภท
หมวดหมู (Class List) การจัดประเภทภาษี (1099 Category List) การจัดประเภทของแหลงท่ีอยูของ
ลูกคาและคูคา (Country/Region List) 
  1.3 การควบคุมภายในของโปรแกรม 
   การสํารองขอมูล  ใชคําส่ัง “Create Accountant’s Backup” เปนคําส่ังเพื่อใชใน
การสํารองไฟลฐานขอมูล  ซ่ึงการสํารองไฟลฐานขอมูลจะสามารถใสรหัสในการเปดใชไฟล
ฐานขอมูลไดดวย  โดยไฟลฐานขอมูลสํารองดังกลาวจะมีนามสกุลเปน *.sbb หรือ *.zip 
   การนําขอมูลสํารองมาใชงาน  ใชคําส่ัง “Import Accountant’s Backup” เปนคําส่ัง
เพื่อนําเอาไฟลฐานขอมูลท่ีเคยสํารองไวกลับมาใชงานใหม  คําส่ังนี้เอาไวใชในกรณีท่ีฐานขอมูล
เดิมเสียหายหรือถูกทําลาย  การนําขอมูลสํารองมาใชงานใหมจะเปนการนําเอาขอมูลคร้ังสุดทายท่ี
สํารองไวมาใช 
   การนําขอมูลจากโปรแกรม QuickBooks มาใชงาน  ใชคําส่ัง “Import Data From 
QuickBooks” เปนคําส่ังเพื่อนําฐานขอมูลจากโปรแกรม QuickBooks หรือโปรแกรม  Pro Edition 
เวอรช่ัน 2002, 2003 หรือ 2004 มาใชในโปรแกรม Microsoft Small Business Accounting โดยจะ
สามารถถายโอนขอมูลมาไดท้ังหมดยกเวนรายการคา 
   การตั้งคาใหมีผูใชฐานขอมูลไดหลายคนพรอมกัน  ใชคําส่ัง “Multi - User 
Settings” เปนคําส่ังเพื่อต้ังคาใหผูใชฐานขอมูลหลายคนสามารถเขามาใชฐานขอมูลระบบไดพรอม
กัน 
   การกําหนดรหัสผาน  ใชคําส่ัง “Manage Users” เปนคําส่ังเพื่อสรางรหัสผาน
สําหรับการเขาใชงานโปรแกรมของผูใชระบบ  ซ่ึงกําหนดใหผูท่ีจะใชโปรแกรมตองมีรหัสผานโดย
สามารถกําหนดไดวา  จะใหผูใชโปรแกรมเขาไปใชงานในระบบงานใดไดบาง  โดยจะกําหนดตาม
ตําแหนงงาน  ซ่ึงสามารถแบงประเภทไดดังนี้  ประเภทพนักงานบัญชี (Accountant) ประเภท
ผูจัดการสํานักงาน (Office Manager) ประเภทเจาของกิจการ (Owner) ประเภทพนักงานขาย (Sales 
Person) และประเภทผูอานขอมูลไดอยางเดียว (Read - Only User) 
   คําส่ังตัวชวยเหลือเกี่ยวกับการจัดการไฟลฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Utilities” 
ประกอบดวย 
   - การโอนขอมูลเขามาใชในโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Import Data” เปนคําส่ังเพื่อ
นําเขาฐานขอมูลบางสวนหรือท้ังหมดของโปรแกรมท่ีไดเคยนําออกไว  หรือนําเขาฐานขอมูลจาก
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โปรแกรมอ่ืน  ฐานขอมูลจากโปรแกรมอื่นท่ีสามารถนําเขามาใชไดในโปรแกรม Microsoft Small 
Business Accounting ไดแก โปรแกรม Comma - Separated Values โปรแกรม Microsoft Access 
Database  และโปรแกรม Microsoft Excel Worksheet 
   - การโอนขอมูลออกจากโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Export Data” เปนคําส่ังการนําเอา
ฐานขอมูลท่ีเปดอยูไปบันทึกไวในไฟลฐานขอมูลยอยใหม  ไดแก  ผังบัญชี  บัญชีลูกคา  บัญชี
เจาหนี้  สินคาคงคลัง  ขอมูลงานท่ีทํา  บัญชีพนักงาน  โดยท่ีไฟลจะมีนามสกุล *.xml 
   - ตัวชวยจัดการฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Data Utilities” เปนคําส่ังเพื่อเปนเคร่ืองมือ
ในการบํารุงรักษาขอมูลของโปรแกรม  โดยสามารถแบงออกได 2 ประเภท  ไดแก  ประเภทแรก
เปนเคร่ืองมือมาตรฐานจะประกอบดวย  การสํารองฐานขอมูลของบริษัท (Backup  company data) 
การนําฐานขอมูลสํารองเขามาใชงานใหม (Restore a backup file) การลบขอมูลบริษัท (Delete a 
company) และการซอมแซมไฟลบริษัท (Rebuild company file) ประเภทท่ีสองเปนเคร่ืองมือข้ันสูง
จะประกอบดวย  การซอมแซมฐานขอมูล  (Repair data file) การนําฐานขอมูลบริษัทมาเปดใชงาน
ในฐานขอมูลของโปรแกรม (Attach data file) การนําฐานขอมูลบริษัทออกจากฐานขอมูลของ
โปรแกรม (Detach data file) 
   - การเพิ่มตัวจัดการฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Add - in Manager” เปนคําส่ังเพื่อนําตัว
ชวยจัดการฐานขอมูลจากภายนอกเขามาใชในโปรแกรม Microsoft Small Business Accounting 
โดยตัวชวยจัดการฐานขอมูลท่ีจะนําเขามาใชงานจะมีนามสกุลเปน *.dll 
  1.4 การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของโปรแกรม 
   การพิมพเอกสารหรือรายงานตาง ๆ ใชคําส่ัง “Print” เปนคําส่ังเพื่อส่ังพิมพ
เอกสารหรือรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ (Printer) 
   การจัดการรอบบัญชี  ใชคําส่ัง “Manage Fiscal Year” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
เปล่ียนแปลงรอบบัญชีประจําป  โดยสามารถท่ีจะเปด/ปด/แกไข  และลบรอบบัญชีได  สามารถท่ีจะ
เปดรอบบัญชีใหมไดโดยที่ยังไมปดรอบบัญชีเกา  และสามารถท่ีจะกลับไปเปดรอบบัญชีท่ีปดไป
แลวเพื่อกลับมาแกไขใหมได     
   การรวมบัญชี  ใชคําส่ัง “Merge Account” เปนคําส่ังเพื่อทําการรวมบัญชีหนึ่งเขา
กับอีกบัญชีหนึ่งโดยจะโอนขอมูลท้ังหมดไป  ซ่ึงการรวมบัญชีสามารถทําได 4 ลักษณะ  คือ  การ
รวมบัญชีลูกคา (Merge Customers) การรวมบัญชีเจาหนี้ (Merge Vendors) การรวมบัญชีสินคา 
(Merge Items) และการรวมบัญชีทางการเงิน (Merge Financial Accounts) 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letters” เปนคําส่ังกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมายไว  เพื่อใชทําการติดตอกับลูกคา  คูคา  และพนักงาน  โดย
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สามารถที่จะแกไขรูปแบบจดหมายท่ีมีอยูในระบบ  หรือจะสรางรูปแบบจดหมายข้ึนมาใหมก็ได  
ในการใชจดหมายน้ีจะทําในโปรแกรม Microsoft Word 
   การกําหนดรูปแบบของเอกสาร  ใชคําส่ัง “Manage Word Templates” เปนคําส่ัง
เพื่อกําหนดรูปแบบของเอกสารตาง ๆ ท่ีนํามาใชในกิจการ  ซ่ึงสามารถท่ีจะเลือกใชรูปแบบของ
เอกสารท่ีโปรแกรมกําหนดมาให  หรือจะปรับแกรูปแบบเอกสารขึ้นมาใหมใหตรงตามความ
ตองการก็ได  ชนิดของรูปแบบของเอกสาร  ไดแก  ใบกํากับภาษี  ใบส่ังขายสินคา  ใบส่ังซ้ือสินคา  
ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน 
   การโอนขอมูลออกไปยังโปรแกรม Microsoft Excel ใชคําส่ัง “Export to Excel” 
เปนคําส่ังเพื่อโอนขอมูลหรือรายงานตาง ๆ ไปใชงานในโปรแกรม Microsoft Excel ตอไป 
   การปรับปรุงแกไขรายงาน  ใชคําส่ัง “Modify Report” เปนคําส่ังเพื่อทําการ
ปรับปรุงแกไขรายงาน  โดยสามารถแกไขรูปแบบอักษร  ขนาดอักษร  คอลัมน  หัวและทาย
กระดาษ 
   การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Sales Tax” เปนการกําหนดขอมูล
เกี่ยวกับภาษีขายตาง ๆ ซ่ึงประกอบดวย 
   - การจัดการกลุมภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Manage Sales Tax Groups” เปนคําส่ังเพื่อ
จัดการกลุมภาษีขาย  ซ่ึงจะมีขอมูลประกอบดวย  ช่ือกลุมภาษีขาย  และรหัสภาษีขาย  โดยสามารถ
สราง  แกไข  และลบกลุมภาษีขายได 
   - การจัดการรหัสภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Manage Sales Tax Codes” เปนคําส่ังเพื่อ
จัดการรหัสภาษีขาย  ซ่ึงจะมีขอมูลประกอบดวย  ช่ือรหัสภาษีขาย  ตัวแทนภาษี  และกําหนดอัตรา
ภาษี  และสามารถสราง  แกไข  และลบรหัสภาษีขายได 
   - การจัดการภาษีสินคา  ใชคําส่ัง “Manage Item Tax” เปนคําส่ังเพื่อจัดการภาษี
สินคา  ซ่ึงจะมีขอมูลประกอบดวย  ช่ือภาษีสินคา  และกําหนดวาสินคานั้นมีภาษีหรือไม  และ
สามารถสราง  แกไข  และลบช่ือภาษีสินคาได 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับตัวแทนภาษี  ใชคําส่ัง “New Tax Agency” เปนคําส่ัง
เพื่อสรางตัวแทนภาษี  ประกอบดวย  ช่ือตัวแทนภาษี  รหัสตัวแทนภาษี  ท่ีอยูของตัวแทนภาษี  
เง่ือนไขในการชําระ  ขอมูลการติดตอ  เปนตน 
  1.5 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบริษัท  ประกอบดวยคําส่ังดังตอไปนี้ 
   การสรางผังบัญชี  ใชคําส่ัง “New Account” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกผังบัญชีใน
ฐานขอมูลหลักของผังบัญชี  โดยการสรางผังบัญชีตาง ๆ จะประกอบดวย  ช่ือบัญชี  และเลขท่ีบัญชี  
ประเภทของบัญชี  จํานวนคงเหลือแตละบัญชี  ประเภทของกระแสเงินสด  ประเภทบัญชียอย 
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   การบันทึกรายการในสมุดรายวัน  ใชคําส่ัง “New Journal Entry” เพื่อบันทึก
รายการในสมุดรายวัน  รายการปรับปรุงบัญชีประเภทตาง ๆ 
   การพยากรณกระแสเงินสด  ใชคําส่ัง “Forecast Cash Flow” เปนคําส่ังเพื่อใชใน
พยากรณกระแสเงินสดรับและจาย  สามารถจะพยากรณเปนภาพรวมท้ังธุรกิจหรือจะพยากรณเปน
สวน ๆ ไดดังนี้  การขาย  การไหลเขาของเงินสด  คาใชจาย  และการไหลออกของเงินสด  การ
พยากรณสามารถพยากรณลวงหนาได 7 วัน, 14  วัน, 1 เดือน, 2 เดือน, 3 เดือน, 1 ปหรือตามท่ี
ตองการ  โดยการพยากรณจะแสดงผลการวิเคราะหออกมาในรูปแบบตัวเลขและรูปแบบกราฟ 
   การจัดทํางบประมาณ  ใชคําส่ัง “Create a Budget” เปนคําส่ังเพื่อใชในการตั้ง
งบประมาณสําหรับบัญชีรายไดและคาใชจายตาง ๆ ท่ีกิจการมีอยู  เพื่อใชเปรียบเทียบกับรายการท่ี
เกิดข้ึนจริงในรอบระยะเวลาบัญชี  โดยการจัดทํางบประมาณจะทําในโปรแกรม Microsoft Excel 
   การบันทึกการจายภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Pay Sales Tax” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
จายภาษีมูลคาเพิ่ม  โดยสามารถเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารหรือบัญชีบัตรเครดิต  และ
สามารถจะเลือกวิธีการจายชําระภาษีเปนเงินสดหรือเช็คหรือบัตรเครดิตก็ได 
   การบันทึกการปรับปรุงภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Adjust Sales Tax Due” เปนคําส่ังเพื่อ
ปรับปรุงภาษีขาย  โดยสามารถเลือกวันท่ีท่ีจะปรับปรุงภาษีขายได 
  1.6 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับระบบขอมูลของบริษัท 
   ระบบขอมูลของบริษัทสามารถจัดทํารายงานไดในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   การจัดทํารายงานผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Chart of Accounts” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานผังบัญชี  โดยสามารถกําหนดขอมูลท่ีตองการใหแสดงในรายงานได 
   การจัดทํารายงานงบกําไรขาดทุน  ใชคําส่ัง “Profit and Loss” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานงบกําไรขาดทุนของกิจการตามระยะเวลาท่ีตองการแสดงรายงาน  และสามารถแสดง
รายงานในรูปแบบกราฟแทง  และรูปแบบตัวเลขได  โดยงบกําไรขาดทุนสามารถแสดงรายงานใน
รูปแบบตาง ๆ ไดดังนี้ 
   - งบกําไรขาดทุนแบบมาตรฐาน (Standard)  
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับชวงเวลากอน (Compare to Previous 
Period) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Compare to Previous Year) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับตนปจนถึงเดือนปจจุบัน (Compare to Year 
to Date) 
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   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับเปอรเซ็นตของกําไร (Compare to % of 
Income) 
   การจัดทํารายงานงบดุล  ใชคําส่ัง “Balance Sheet” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํารายงานงบ
ดุลของกิจการตามระยะเวลาท่ีตองการ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ไดดังนี้ 
   - งบดุลแบบมาตรฐาน (Standard)  
   - งบดุลแบบเปรียบเทียบกับชวงเวลากอน (Compare to Previous Period) 
   - งบดุลแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Compare to Previous Year) 
   การจัดทํารายงานกระแสเงินสด  ใชคําส่ัง “Cash Flow Statement” เปนคําส่ังเพื่อ
จัดทํารายงานงบกระแสเงินสดตามระยะเวลาท่ีตองการ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ 
ไดดังนี้ 
   - รายงานงบกระแสเงินสด (Standard) 
   - รายงานงบกระแสเงินสดแบบเปรียบเทียบกับชวงเวลากอน (Compare to 
Previous Period) 
   - รายงานงบกระแสเงินสดแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Compare to Previous 
Year) 
   - รายงานงบกระแสเงินสดแบบเปรียบเทียบกับตนปจนถึงเดือนปจจุบัน 
(Compare to Year to Date) 
   การจัดทํารายงานงบทดลอง  ใชคําส่ัง “Trial Balance” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานงบทดลอง  โดยสามารถจะกําหนดขอมูลเพิ่มเปนคอลัมนในรายงานได 
   การจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามช่ือบัญชี  ใชคําส่ัง “Transaction 
Detail by Account” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามช่ือบัญชี 
   การจัดทํารายงานรายการในสมุดรายวัน  ใชคําส่ัง “Transaction Journal” เปน
คําส่ังเพื่อจัดทํารายงานรายการในสมุดรายวันตามระยะเวลาท่ีตองการ  โดยสามารถจะเลือกให
แสดงรายการเรียงตามวันท่ี  ตามช่ือบุคคล  ตามเลขท่ีบัญชี  หรือตามประเภทรายการ 
   การจัดทํารายงานการเปล่ียนแปลง  ใชคําส่ัง “Change Log” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานการเปล่ียนแปลงขอมูล 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับภาษีท่ียังคางจาย  ใชคําส่ัง “Sales Tax Liability” เปน
คําส่ังเพื่อจัดทํารายงานเกี่ยวกับภาษีขายท่ียังคางจาย 
   การจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามรหัสภาษี  ใชคําส่ัง “Transaction 
Detail by Tax Code”  เปนคําส่ังเพื่อจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามรหัสภาษี 
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 2. ระบบลูกหนี้ (Customers) 
  ระบบลูกหนี้ (ภาพท่ี 13) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลหลักของ
ลูกคา  ฐานขอมูลหลักของสินคาและบริการ  ฐานขอมูลหลักของงาน  การบันทึกรายการคา  เร่ิม
ต้ังแตกระบวนการขายสินคา  การสงสินคา  การรับชําระเงิน  และผานรายการไปยังบัญชีแยก
ประเภท  และการจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับรายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรมใน
แตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
   

 
 

ภาพท่ี 13  แสดงระบบ Customers ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
 

  2.1 การสรางฐานขอมูลลูกคา  ฐานขอมูลสินคาหรือบริการ  และฐานขอมูลของงาน
ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ตอไปนี้ 
   การกําหนดฐานขอมูลของลูกคา  ใชคําส่ัง “New Customer” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ฐานขอมูลของลูกคาหรือลูกหนี้  ประกอบดวยรายละเอียดของเลขท่ีลูกคา  ช่ือและท่ีอยูของลูกคา  
โดยสามารถจะกําหนดท่ีอยูไดตามประเภทการติดตอ  อาทิเชน  ท่ีอยูเพื่อสงใบเสร็จรับเงินหรือท่ีอยู
เพื่อสงสินคา  เว็บไซตของลูกคา  ขอมูลการติดตอ  เบอรโทรศัพท  วงเงินสินเช่ือ  ขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับการขาย  ขอมูลสรุปทางการเงิน ฯ 
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   การกําหนดฐานขอมูลสินคาหรือบริการ  ใชคําส่ัง “New Item” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายละเอียดของสินคาหรือบริการ  ประกอบดวยรายละเอียดของรหัสสินคา  ช่ือสินคา  
ประเภทของสินคา  กลุมของสินคา  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการซ้ือขายสินคา  ขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับสินคาคงคลัง 
   การกําหนดฐานขอมูลงาน  ใชคําส่ัง “New Job” เปนคําส่ังเพื่อสรางรายละเอียด
ของงาน  ประกอบดวยรายละเอียดของช่ืองาน  ช่ือลูกคา  ประเภทของงาน  ระยะเวลาในการทํางาน  
และขอมูลรายละเอียดของงาน 
   การกําหนดระดับราคาสินคา  ใชคําส่ัง “Price Levels” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดระดับ
สินคา  ประกอบดวยช่ือระดับราคา  อัตราเปอรเซ็นตท่ีจะปรับเพิ่มหรือปรับลดราคา 
   การกําหนดฐานขอมูลการลงเวลางาน  ใชคําส่ัง “New Time Entry” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายละเอียดของการลงเวลางาน  ประกอบดวยรายละเอียด  ช่ือพนักงาน  ช่ือลูกคา  วันท่ี  ลง
ขอมูล  ช่ือสินคา  ช่ืองาน  คําอธิบาย  จํานวนช่ัวโมงทํางาน  วันท่ีเร่ิมทํางาน 
  2.2 การบันทึกรายการคา  และการผานรายการไปบัญชีแยกประเภท  ประกอบดวย
คําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทําใบเสนอราคา  ใชคําส่ัง “New Quote” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจัดทําใบ
เสนอราคา  โดยจะมีรายละเอียดคลาย ๆ กับการสรางใบส่ังขายสินคา (Sales Order) หรือใบกํากับ
สินคา (Invoice) ประกอบดวย  ช่ือลูกคา  ท่ีอยู  ผูติดตอ  ช่ืองาน  ช่ือพนักงานขาย  รายการสินคา  
จํานวนและราคาสินคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  ประเภทภาษี  วันส้ินสุดของใบเสนอราคา  วันท่ี
กําหนดสงสินคา  วันท่ีและเลขท่ีใบเสนอราคา  โปรแกรมจะคํานวณยอดเงินท่ีขายใหโดยอัตโนมัติ 
   การจัดทําใบส่ังขายสินคา  ใชคําส่ัง “New Sales Order” เปนคําส่ังเพื่อบันทึก
คําส่ังการส่ังขายสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคา  ท่ีอยู  และผูติดตอของลูกคา  เลขท่ีและวันท่ี
ของใบส่ังขายสินคา  เลือกรายการ  จํานวนสินคา  เง่ือนไขการชําระเงินและการสงสินคา  วิธีการสง
สินคาและวันท่ีสงสินคา  หรือเลือกจากใบเสนอราคาท่ีเคยบันทึกไว 
   การจัดทําใบกํากับสินคา  ใชคําส่ัง “New Invoice” เปนคําส่ังเพื่อสรางและออก
ใบกํากับสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคา  ขอมูลตาง ๆ ของลูกคา  เลขท่ีและวันท่ีของใบกํากับ
สินคา  เลือกรายการ  จํานวนสินคา  เง่ือนไขเกี่ยวกับการขายและขอมูลตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการขาย  
หรือเลือกจากใบเสนอราคาหรือใบส่ังขายสินคาท่ีเคยบันทึกไว  เม่ือออกใบกํากับสินคาแลว
โปรแกรมจะตัดสตอคสินคาทันที  ในกรณีท่ีมีภาษีขายก็สามารถเลือกอัตราภาษีเพื่อใชโปรแกรม
คํานวณอัตราภาษีขาย 
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   การบันทึกการขายสินคาเปนเงินสด  ใชคําส่ัง “New Cash Sale” เปนคําส่ังเพื่อ
บันทึกการขายสินคาเปนเงินสด   โดยสามารถเลือกรายชื่อลูกคา   ขอมูลตาง  ๆ  ของลูกคา               
ช่ือพนักงานขาย  เลือกรายการ  จํานวนสินคา  เง่ือนไขตาง ๆ เกี่ยวกับการขายสินคาเปนเงินสด  
วันท่ีและเลขท่ีของบิลเงินสด  เงินท่ีไดรับจากขายสินคาเปนเงินสดสามารถเลือกเขาบัญชีเงินสด  
หรือเงินฝากธนาคารโดยตรงหรือนําเขาบัญชีเงินนําฝากท่ียังไมไดนําสง  แลวจึงโอนเขาบัญชีเงินสด
หรือเงินฝากธนาคารทีหลัง 
   การออกใบลดหนี้  ใชคําส่ัง “New Credit Memo” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการออก
ใบลดหน้ี  โดยเลือกรายช่ือลูกคาจากฐานขอมูลของลูกคา  เลือกประเภทสินคาและจํานวนสินคาท่ี
รับคืน  เลือกวิธีการจายเงินคืนโดยสามารถจะเลือกจายเปนเช็คหรือบัตรเครดิต  จัดพิมพใบลดหน้ี 
   การรับชําระเงินจากลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Receive Payment” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
รับชําระหนี้จากลูกหนี้  โดยสามารถเลือกลูกหนี้จากฐานขอมูลลูกคา  ซ่ึงเม่ือเลือกรายช่ือลูกหนี้แลว
โปรแกรมจะแสดงรายการหน้ีท่ีคางชําระ  เลขท่ีใบกํากับสินคาและรายการคา  สามารถเลือกรับ
ชําระเงินเพียงบางสวนหรือรับชําระท้ังจํานวนได  สามารถเลือกชําระหนี้ใบกํากับสินคาเพียงใบ
เดียวหรือหลายใบพรอมกันก็ได  เงินท่ีไดรับจากการชําระหนี้ใบกํากับสินคานําเขาบัญชีเงินสดและ
เงินฝากธนาคาร  หรือจะเลือกเก็บไวท่ีบัญชีฝากธนาคารที่ยังไมไดนําสง (Undeposited Fund) เม่ือ
บันทึกการรับเงินเสร็จ  บัญชีลูกหนี้รายท่ีบันทึกการรับชําระเงินแลวก็จะถูกตัดยอด 
   การบันทึกรายจายทางการเงิน  ใชคําส่ัง “Finance Charge” เปนคําส่ังเพื่อคํานวณ
ดอกเบ้ียเกินกําหนดชําระเงินของลูกคาท่ีคางการจายชําระเงิน 
   การจัดทําใบแสดงรายการเคล่ือนไหว  ใชคําส่ัง “Create Statement” เปนคําส่ังเพื่อ
พิมพใบแสดงรายการเคล่ือนไหว (Statement) ของลูกหนี้หรือลูกคาแตละราย  โดยสามารถที่จะ
แสดงระยะเวลาท่ีตองการพิมพใบแสดงรายการเคล่ือนไหวไดตามท่ีตองการ 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letter” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมายไว  เพื่อใชทําการติดตอกับลูกคา  โดยจะมีเนื้อหา
เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบขอมูลบริษัท  ระบบเจาหนี้  และระบบพนักงาน 
   การจัดการดานบัตรเครดิต  ใชคําส่ัง “Credit Card Processing” เปนคําส่ังเพื่อ
ดําเนินการท่ีเกี่ยวของกับบัตรเครดิต  ซ่ึงเปนกระบวนการจัดการผานทางเว็บไซต  โดยจะมี
กระบวนการอยู 2 กระบวนการ  คือ  กระบวนการลงชื่อใชงานท่ีเกี่ยวกับบัตรเครดิต (Sign up for 
Credit Card Processing) ซ่ึงเปนการต้ังคาเพื่อเร่ิมใชงานท่ีเกี่ยวของกับบัตรเครดิต  และกระบวนการ
จัดการบัตรเครดิต (Manage Credit Card Processing) ซ่ึงเปนกระบวนการใชงานทางดานบัตรเครดิต 
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   การบริการลูกคาผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Customer Services” เปนคําส่ังเพื่อ
ใหบริการแกลูกคาผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การใหบริการจัดทําเว็บไซต (Build a Web 
Site) การบริการขายผานทางเว็บไซต (Sell Online) และการสงจดหมายทางอีเมล (Send Email 
Newsletters) 
  2.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบลูกหนี้ 
   ระบบลูกหนี้สามารถจัดทํารายงานท่ีเกี่ยวของกับลูกหนี้  การขายสินคาและขอมูล
งานไดในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Customers and Receivables Reports” 
เปนคําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชีลูกหนี้ในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดอายุลูกหนี้ (A/R Aging Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกตออายุลูกหนี้ (A/R Aging Detail) 
   - รายงานสรุปตามรายการในอดีตของลูกคา (Customer Transaction History) 
   - รายงานกําไรขาดทุนจําแนกตามลูกหนี้โดยสรุป (Profitability by Customer 
Summary) 
   - รายงานกําไรขาดทุนจําแนกตามลูกหนี้โดยสรุปละเอียดปลีกยอย (Profitability 
by Customer Detail) 
   การจัดทํารายงานเก่ียวกับการขายสินคา  ใชคําส่ัง “Sales Reports” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายงานเก่ียวกับการขายสินคาในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการขายจําแนกตามลูกคา  (Sales by Customer 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการขายจําแนกตามลูกคา (Sales by Customer 
Detail) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Sales by Saleperson 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Sales by 
Saleperson Detail) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการขายสินคา (Sales by Item Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการขายสินคา (Sales by Item Detail) 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับประเภทของงาน  ใชคําส่ัง “Jobs and Time Reports” 
เปนคําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับประเภทของงานในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
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   - รายงานกําไรขาดทุนตามประเภทของงานโดยสรุป (Profitability by Job 
Summary) 
   - รายงานกําไรขาดทุนตามประเภทของงานโดยสรุปรายละเอียดปลีกยอย 
(Profitability by Job Detail) 
   - รายงานตามประมาณการกับเกิดข้ึนจริงโดยสรุป (Job Estimates vs. Actuals 
Summary) 
   - รายงานตามประมาณการกับเกิดข้ึนจริงโดยสรุปรายละเอียด (Job Estimates vs. 
Actuals Detail) 
   - รายงานความกาวหนาของงานตามใบกํากับภาษีกับใบเสนอราคา (Job Progress 
Invoices vs. Quotes) 
 

 3. ระบบเจาหนี้ (Vendors) 
  ระบบเจาหนี้ (ภาพท่ี 14) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลหลักของ
เจาหนี้  ฐานขอมูลหลักของสินคาและบริการ  การบันทึกรายการคา  เร่ิมต้ังแตกระบวนการสงซ้ือ
สินคา  การรับสินคา  การจายชําระเงิน  การปรับปรุงสินคา   และผานรายการไปยังบัญชี              
แยกประเภท  และการจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับรายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรม
ในแตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 14  แสดงระบบ Vendors ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
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  3.1 การสรางฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลสินคาหรือบริการ   
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดฐานขอมูลเจาหนี้  ใชคําส่ัง “New Vendor” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ฐานขอมูลของคูคาหรือเจาหนี้  ประกอบดวยขอมูลรายละเอียดของคูคาหรือเจาหนี้แตละราย     
รหัสลูกหนี้  ช่ือ  ท่ีอยู  ช่ือผูติดตอและเว็บไซตของเจาหนี้  ขอมูลการติดตอ  จํานวนหนี้ท่ีคางจาย  
จํานวนวงเงินสินเช่ือ  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับเง่ือนไขในการซ้ือและภาษี  และขอมูลสรุปทางการเงิน 
   การกําหนดฐานขอมูลสินคาหรือบริการ  ใชคําส่ัง “New Item” เปนคําส่ังเพื่อ
กําหนดรายละเอียดของสินคาหรือบริการ  ประกอบดวยรายละเอียดของ  รหัสสินคา  ช่ือสินคา  
ประเภทของสินคา  กลุมของสินคา  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการซ้ือขายสินคา  ขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับสินคาคงคลัง  เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบลูกหนี้ 
   การเปล่ียนแปลงราคาสินคา  ใชคําส่ัง “Change Item Prices” เปนคําส่ังเพื่อบันทึก
การเปล่ียนแปลงราคาสินคา  ซ่ึงสามารถท่ีจะเลือกเปล่ียนแปลงราคาสินคาเฉพาะบางประเภทหรือ
จะเลือกสินคาทุกประเภทท่ีกิจการมีอยู  โดยการเปล่ียนแปลงราคาสินคาสามารถเลือกวิธีการ
เปล่ียนแปลงได 2 แบบ  คือ  แบบเปนจํานวนเงินหรือแบบเปนเปอรเซ็นตรอยละ 
  3.2 การบันทึกรายการคา  และการผานรายการไปบัญชีแยกประเภท 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทําใบส่ังซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “New Purchase Order” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ใบส่ังซ้ือสินคาตามคําส่ังซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือผูขายสินคาจากฐานขอมูลเจาหนี้  ท่ีอยู
และผูติดตอของเจาหนี้  ท่ีอยูในการส่ังสินคา  เลือกรายการจํานวนสินคา  เง่ือนไขการชําระเงินและ
การสงสินคา  วิธีการสงสินคาและวันท่ีสงสินคา  เลขท่ีและวันท่ีของใบส่ังซ้ือสินคา 
   การบันทึกการซ้ือสินคาเปนเงินสด  ใชคําส่ัง “New Cash Purchase” เปนคําส่ัง
เพื่อบันทึกการซ้ือสินคาเปนเงินสด  โดยสามารถเลือกรายช่ือผูขายสินคา  ท่ีอยูและผูติดตอของผูขาย
สินคา  เลือกรายการและจํานวนสินคาท่ีจะซ้ือ  วันท่ีและเลขท่ีของใบซ้ือสินคาเปนเงินสด  เง่ือนไข
ตาง ๆ เกี่ยวกับการซ้ือสินคาเปนเงินสด  การจายเงินสามารถจายเปนเงินสดหรือเช็คหรือบัตรเครดิต  
โดยโปรแกรมจะตัดบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคารหรือบัตรเครดิตของกิจการเม่ือบันทึกการ
ส่ังซ้ือสินคา 
   การบันทึกการรับสินคา  ใชคําส่ัง “Receive Items” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการรับ
สินคาหรือรับส่ิงของอ่ืนท่ีส่ังซ้ือ  โดยจะเลือกเจาหนี้  รายละเอียดสินคาหรือบริการ  เพื่อบันทึก
รายการหรือเลือกจากใบส่ังซ้ือสินคาท่ีไดเคยบันทึกไว 
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   การบันทึกการลดหนี้  ใชคําส่ัง “New Credit Memo” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการลด
หนี้  โดยเลือกรายชื่อเจาหนี้จากฐานขอมูลของเจาหนี้  ผูติดตอและหมายเลขโทรศัพทของเจาหนี้  
เลือกประเภทสินคาและจํานวนสินคาท่ีจะสงคืน 
   การจัดทําใบรับวางบิล  ใชคําส่ัง “Enter Bills” เปนคําส่ังเพื่อออกใบรับวางบิล
สําหรับการจายชําระคาสินคาหรือชําระคาใชจายตาง ๆ โดยเลือกรายช่ือเจาหนี้จากฐานขอมูลของ
เจาหนี้  เลือกประเภทสินคาและจํานวนหนี้ท่ียังคางชําระ  หรือเลือกจากใบส่ังซ้ือสินคา  หรือ
รายการรับสินคาท่ีไดเคยบันทึกไว  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงจํานวนหนี้และรายการที่ยังคางชําระให
โดยอัตโนมัติ  หรือต้ังรายการคาใชจายข้ึนมาใหม 
   การจายชําระเงินตามบิล  ใชคําส่ัง “Pay Bills” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจายชําระ
หนี้ตามใบรับวางบิล  สามารถเลือกจายเฉพาะบางรายการหรือจายคาใชจายท้ังหมด  และสามารถ
เลือกจายเปนเงินสดหรือเปนเช็คหรือเปนเครดิตได  โดยโปรแกรมจะตัดยอดเงินในบัญชีท่ีไดเลือก
ไวอัตโนมัติ 
   การจัดทําเช็ค  ใชคําส่ัง “New Check” เปนคําส่ังเพื่อเขียนเช็คจายคาใชจายตาง ๆ 
โดยจะเลือกผูรับเช็ค  เลือกช่ือบัญชีท่ีจายคาใชจายท่ีตองการ  กําหนดปริมาณและจํานวนหนี้ท่ี
ตองการชําระ  กําหนดใหส่ังพิมพเช็ค  เม่ือบันทึกการจัดทําเช็คแลว  โปรแกรมจะตัดยอดเงินใน
บัญชีเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ 
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เปนคําส่ังเพื่อพิมพเช็คจายชําระคาสินคา
หรือคาใชจายอ่ืน ๆ โดยเลือกจากรายการจัดทําเช็คท่ีไดบันทึกไวแลว 
   การปรับปรุงสินคาคงคลัง  ใชคําส่ัง “Adjust Quantity” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
ปรับปรุงรายการสินคาคงคลัง  ณ วันตรวจสอบวาปริมาณท่ีมีอยูจริงกับปริมาณท่ีคงเหลือในบัญชีท่ี
แตกตาง  โดยบันทึกปริมาณสินคาคงคลังท่ีถูกตอง  โปรแกรมจะคํานวณผลตางใหโดยอัตโนมัติ 
   การปรับปรุงปริมาณและมูลคาของสินคาคงคลัง  ใชคําส่ัง “Adjust Quantity and 
Value” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการปรับปรุงปริมาณและมูลคาของสินคาคงคลัง  ซ่ึงอาจเปนผลมาจาก
การตรวจนับสินคาแลวจํานวนท่ีตรวจนับไมตรงกับจํานวนท่ีคงเหลือตามบัญชี  หรือสินคาเกิด
ความเสียหาย  หรือสินคาลาสมัย  หรือจากสาเหตุอ่ืน ๆ 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letter” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมาย  เพื่อใชทําการติดตอกับคูคาหรือเจาหนี้  โดยจะมีเนื้อหา
เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบขอมูลสินคา  ระบบลูกหนี้  และระบบพนักงาน 
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   การบริการคูคาผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Vendor Services” เปนคําส่ังเพื่อ
ใหบริการแกคูคาผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การซ้ือเช็คและแบบฟอรม (Buy Checks and 
Forms) และการทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต (Bank Online) 
  3.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบเจาหนี้ 
   ระบบเจาหนี้สามารถจัดทํารายงานท่ีเกี่ยวของกับการซ้ือสินคา  เจาหนี้  และสินคา
คงคลังไดในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับเจาหนี้  ใชคําส่ัง “Vendors and Payables Reports” เปน
คําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชีเจาหนี้ในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดอายุเจาหนี้ (A/P Aging Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยอายุเจาหนี้ (A/P Aging Detail) 
   - รายงานสรุปตามรายการในอดีตของคูคา (Vendor Transaction History) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดดานทุนและคาใชจาย (1099 Summary)  
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยตนทุนและคาใชจาย (1099 Detail) 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Purchases Reports” เปนคําส่ัง
เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชีซ้ือสินคาในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการซ้ือสินคาจําแนกตามเจาหนี้ (Purchases by Vendor 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการซ้ือสินคาจําแนกตามเจาหนี้ (Purchases by 
Vendor Detail) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการซ้ือสินคาจําแนกตามสินคา (Purchases by Item 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการซ้ือสินคาจําแนกตามสินคา (Purchases by 
Item Detail) 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับสินคาคงคลัง  ใชคําส่ัง “Inventory Reports” เปนคําส่ัง
เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับสินคาคงคลังในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานราคาขายของสินคาคงคลัง (Item Price List) 
   - รายงานการตีราคาสินคาคงคลัง (Inventory Valuation) 
   - รายงานยอดคงเหลือของสินคาคงคลังแตละชนิด (Inventory Stock Status by 
Item) 
   - รายงานสรุปตามการตรวจนับสินคา (Physical Inventory Worksheet) 
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   - รายงานกําไรข้ันตนของสินคา (Item Profitability) 
 
 4. ระบบพนักงาน (Employees) 
  ระบบพนักงาน (ภาพท่ี 15) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลพนักงาน  
ฐานขอมูลการลงเวลางาน  การบันทึกเวลาการทํางาน  การจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับ
รายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรมในแตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
  4.1 การสรางฐานขอมูลพนักงาน  ฐานขอมูลการลงเวลางาน   
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดฐานขอมูลพนักงาน  ใชคําส่ัง “New Employee” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ฐานขอมูลของพนักงานหรือพนักงานขายของบริษัทในฐานขอมูลหลักของพนักงาน  ประกอบดวย
รายละเอียดของรหัสพนักงาน  ช่ือ  ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  สถานภาพสวนตัวและวันเร่ิมทํางาน  
เปนตน 
   การกําหนดฐานขอมูลการลงเวลางาน  ใชคําส่ัง “New Time Entry” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายละเอียดของการลงเวลางาน  ประกอบดวย  รายละเอียด  ช่ือพนักงาน  ช่ือลูกคา  วันท่ีลง
ขอมูล  ช่ือสินคา  ช่ืองาน  คําอธิบาย  จํานวนช่ัวโมงทํางาน  วันที่เร่ิมทํางาน  เชนเดียวกับการ
กําหนดรายละเอียดในระบบลูกหนี้ 

 
 
ภาพท่ี 15  แสดงระบบ Employees ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
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  4.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบพนักงาน   
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกเวลาทํางานรายสัปดาห  ใชคําส่ัง “New Time Sheet” เปนคําส่ังเพื่อ
บันทึกเวลาการทํางานของพนักงาน  สําหรับงานท่ีรับทําหรือบริการลูกคา  ประกอบดวย  การเลือก
พนักงาน  เลือกงานของลูกคา  และบันทึกเวลาการทํางานของพนักงานแตละคน 
   การบันทึกการคํานวณเงินเดือนผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Payroll” เปนคําส่ัง
เพื่อบันทึกการคํานวณเงินเดือนและการจายเงินใหกับพนักงานหรือลูกจางของกิจการผานทาง
เว็บไซต  โดยเลือกรายชื่อพนักงาน  ระยะเวลาท่ีจะคํานวณเงินเดือน  กําหนดวันท่ีท่ีจะจายเงินเดือน  
ระบบจะคํานวณเงินเดือนใหโดยอัตโนมัติ  แตถาขอมูลไมถูกตองก็สามารถแกไขขอมูลได 
   การนําเขาขอมูลรายการรายวันท่ีเกี่ยวกับเงินเดือนผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง 
“Download Pay Runs” เปนคําส่ังเพื่อนําขอมูลรายการรายวันท่ีเกี่ยวกับเงินเดือนท่ีไดบันทึกทาง
เว็บไซต  เขาสูฐานขอมูลระบบเงินเดือนและระบบท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ ในโปรแกรม 
   การบริการเกี่ยวกับระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Online Payroll” 
เปนคําส่ังเพื่อใหบริการเกี่ยวกับระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซต  โดยจะตองทําการติดต้ังการใชงาน
เกี่ยวกับระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซต (Sign Up for Payroll Service) แลวจึงสามารถดําเนินการ
บริหารจัดการระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซตได (Manage Payroll) 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letters” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมายไว  เพื่อใชทําการติดตอกับพนักงาน  โดยจะมีเนื้อหา
เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบขอมูลบริษัท  ระบบลูกหนี้  และระบบเจาหนี้ 
   การบริการพนักงานผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Employee Services” เปนคําส่ัง
เพื่อใหบริการแกพนักงานผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การซ้ือเช็คและแบบฟอรม (Buy 
Checks and Forms) 
  4.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบพนักงาน 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับระบบพนักงาน  ใชคําส่ัง “Employee and Payroll 
Reports” เปนคําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับระบบพนักงานในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานเวลาการทํางาน (Time Report) 
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 5. ระบบธนาคาร (Banking) 
  ระบบธนาคาร (ภาพท่ี 16) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางผังบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  การรับเงินเขาฝากธนาคาร  การจายเงิน  การออกเช็ค  การรับเงินดวยบัตรเครดิต  การโอน
เงิน  การจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร  และการจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับ
รายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรมในแตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
  5.1 การสรางผังบัญชีและการดูขอมูลรายการท่ีเกี่ยวของกับบัญชีธนาคาร 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การสรางผังบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใชคําส่ัง “New Bank Account” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางผังบัญชีเงินฝากธนาคารในฐานขอมูลหลักของผังบัญชี  ประกอบดวย  ช่ือบัญชี  เลขท่ีบัญชี  
จํานวนคงเหลือแตละบัญชี  ประเภทของกระแสเงินสด  ประเภทบัญชียอยเชนเดียวกับการกําหนด
รายละเอียดในระบบขอมูลบริษัท 
   การดูขอมูลรายการที่เกี่ยวกับบัญชีธนาคาร  ใชคําส่ัง “Account Register” เปน
คําส่ังเพื่อดูขอมูลรายการตาง ๆ ไดบันทึกไวซ่ึงเกี่ยวของกับบัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีบัตร
เครดิต 
 

 
 
ภาพท่ี 16  แสดงระบบ Banking ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
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  5.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทําเช็ค  ใชคําส่ัง “Write Checks” เปนคําส่ังเพื่อเขียนเช็คจายคาใชจายตาง 
ๆ โดยเลือกผูรับเงิน  เลือกบัญชีท่ีจะจายคาใชจาย  กําหนดจํานวนหนี้ที่จะชําระ  กําหนดใหส่ังพิมพ
เช็คเม่ือบันทึกรายการแลว  โปรแกรมจะตัดยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ  เปนคําส่ัง
เชนเดียวกับคําส่ัง “New Check” ในระบบเจาหนี้ 
   การจายชําระเงินตามบิล  ใชคําส่ัง “Pay Bills” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจายชําระ
หนี้ตามใบรับวางบิล  สามารถเลือกจายเฉพาะบางรายการหรือจายคาใชจายท้ังหมด  และสามารถ
เลือกจายเปนเงินสดหรือเช็คหรือบัตรเครดิตก็ได  เปนคําส่ังเชนเดียวกับคําส่ังในระบบเจาหนี้ 
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เปนคําส่ังเพื่อพิมพเช็คจายชําระคาสินคา
หรือคาใชจายอ่ืน ๆ โดยเลือกจากรายการจัดทําเช็คท่ีไดบันทึกไวแลว  เปนคําส่ังเชนเดียวกับคําส่ัง
ในระบบเจาหนี้ 
   การบันทึกการรับเงิน  ใชคําส่ัง “Make Deposit” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการรับเงิน  
และนําเงินท่ีไดรับฝากเขาธนาคาร  โดยเลือกรายการรับเงินจากเจาหนี้  หรือลูกหนี้  หรือบัญชีอ่ืน ๆ 
แลวบันทึกเขาสูบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีตาง ๆ ของกิจการ 
   การบันทึกการโอนเงิน  ใชคําส่ัง “Transfer Funds” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการโอน
เงินระหวางบัญชีตาง ๆ ของกิจการ  เชน  โอนจากบัญชีเงินสดเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม
ทรัพย  หรือโอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทฝาก
ประจํา  เปนตน 
   การบันทึกการจายคาใชจายดวยบัตรเครดิต  ใชคําส่ัง “Credit Card Charge” เปน
คําส่ังเพื่อบันทึกการจายคาใชจายตาง ๆ ดวยบัตรเครดิต  โดยกิจการตองต้ังบัญชีธนาคารใชจายผาน
บัตรเครดิต 
   การทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Bank Online” เปนคําส่ัง
เพื่อทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต  โดยจะตองทําการติดต้ังการใชงานธุรกรรมทาง
ธนาคารผานเว็บไซต (Set Up Online Banking) แลวจึงจะสามารถทําธุรกรรมทางธนาคารผาน
เว็บไซตได (Download Transactions) 
   การจัดคูรายการ  ใชคําส่ัง “Match Transactions” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจัดคู
รายการบัญชีทางการเงินระหวางรายการบัญชีการเงินท่ีไดบันทึกในโปรแกรมกับรายการบัญชี
ทางการเงินท่ีทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต (Download Transactions) ท่ีตรงกัน 



 
 

 

  

 
85 

 

   การจัดทํางบพิสูจนยอด  ใชคําส่ัง “Reconcile Account” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํางบ
พิสูจนยอดเงินฝากธนาคารในบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ 
   การบริการท่ีเกี่ยวกับธนาคาร  ใชคําส่ัง  “Banking Services” เปนคําส่ังเพื่อ
ใหบริการท่ีเกี่ยวกับธนาคารผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การซ้ือเช็คและแบบฟอรม (Buy 
Checks and Forms) การทําธุรกรรมผานบัตรเครดิต (Accept Credit Cards) และการใหบริการท่ี
เกี่ยวกับเงินเดือน (Payroll) 
  5.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศ 
   การจัดทํารายงานเก่ียวกับระบบสารสนเทศ  ใชคําส่ัง “Banking Reports” เปน
คําส่ังเพื่อสรางรายงานท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคารในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานเงินนําฝากธนาคาร (Deposit Detail) 
   - รายงานการส่ังจายเช็ค (Check Detail) 
   - รายงานรายการท่ีเกี่ยวกับธนาคาร (Bank Transactions) 
   - รายงานเช็คท่ีส่ังจายผิด (Missing Checks) 
   - รายงานงบพิสูจนยอดธนาคาร (Reconciliation Detail) 
 
 6. ระบบการวิเคราะห (Analysis Tools) 
  ระบบการวิเคราะห (ภาพที่ 17) เปนระบบการวิเคราะหประมวลผลรายงานทาง 
การเงินสําหรับผูบริหาร  จะประกอบดวย  รายงานการวิเคราะหการขาย (Sales Analysis) และ
รายงานการวิเคราะหการซ้ือ (Purchase Analysis) นอกจากนี้ระบบการวิเคราะหยังสามารถจะติดต้ัง
รายงานวิเคราะหในสวนอ่ืน ๆ เพิ่มเติมไดอีกเม่ือผูผลิตโปรแกรมไดจัดทําระบบการวิเคราะหใน
สวนตางเพ่ิมเติมข้ึนมาใหม  โดยจะกลาวรายละเอียดของรายงานการวิเคราะหท้ัง 2 ระบบขางตน
ดังนี้ 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหการขาย  ใชคําส่ัง “Sales Analysis” เปนคําส่ังเพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหการขาย  ซ่ึงระบบจะแสดงรายงานการวิเคราะหในโปรแกรม Microsoft Excel 
สามารถแสดงรายงานในรูปแบบกราฟ  รูปแบบตัวเลข  โดยจะสามารถเลือกแสดงมาในรูปแบบ
ตามประเภทสินคา  หรือตามลูกคาและสามารถเลือกปท่ีตองการแสดงไวดวย 
 



 
 

 

  

 
86 

 

 
 
ภาพท่ี 17  แสดงระบบ Analysis ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหการซ้ือ  ใชคําส่ัง “Purchases Analysis” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายงานการวิเคราะหการซ้ือ  ซ่ึงระบบจะแสดงรายงานการวิเคราะหในโปรแกรม Microsoft 
Excel สามารถแสดงรายงานในรูปแบบกราฟ  รูปแบบตัวเลข  โดยจะสามารถเลือกแสดงมาใน
รูปแบบตามประเภทสินคา  หรือตามคูคาและสามารถเลือกปท่ีตองการแสดงไดดวย  
 
 7.  ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม Microsoft Small Business  
  7.1 ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม Microsoft Small Business 
   ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม Microsoft Small Business (ภาพท่ี 18) เปนการ
แสดงการทํางานโดยรวมของโปรแกรม  เร่ิมจากการสรางฐานขอมูลตางๆ  เชนผังบัญชี  ฐานขอมูล
ลูกหนี้  ฐานขอมูลเจาหนี้  เปนตน  ตอจากนั้นจึงจะสามารถบันทึกรายการคาประจําวันเขาสูระบบ
ตางๆ ได  เชน  การส่ังซ้ือสินคา  การซ้ือสินคา  การขายสินคา  การรับสินคา  การรับและจายเงิน  
เปนตน  การบันทึกรายการคาดังกลาวถือเปนการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชีข้ันตนตามหลักการข้ัน
พื้นฐานของการจัดทําบัญชี  จากการบันทึกรายการคาประจําวัน  ณ  สํานักงานแลวโปรแกรมยังได
ออกแบบมาเพ่ือรองรับการทํารายการคาผานทางออนไลนดวย  เชน  การขายสินคาผานทาง
ออนไลน  และการทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางออนไลน  เปนตน  ขอมูลท่ีไดบันทึกไวจาก
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สํานักงานหรือทางออนไลนจะถูกนําไปไวในฐานขอมูล  ถือเสมือนเปนข้ันตอนการผานรายการไป
ยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  ตามหลักการข้ันพื้นฐานของการจัดทําบัญชี  สําหรับการจัดทําเอกสารท่ี
เกี่ยวของทางการคาสามารถนําฐานขอมูลท่ีไดบันทึกไวมาจัดทําหรือจะจัดทําเปนแบบฟอรมเปลาก็
ได  เชน  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส่ังขายสินคา  และใบส่ังซ้ือสินคา  เปนตน  ในการปรับปรุงรายการ
บัญชีสามารถที่จะปรับปรุงไดตลอดโดยจะไปปรับในสมุดรายวันท่ัวไป  แตสําหรับการปรับปรุง
ราคาและปริมาณของสินคาจะมีคําส่ังแยกตางหาก  เม่ือถึงวันส้ินรอบบัญชีสามารถดําเนินการเปด
รวมบัญชีใหมได  โดยท่ีจะทําการปดรอบบัญชีเกาหรือไมก็ได  สําหรับขอมูลในงบดุลของรอบ
บัญชีเกาก็จะโอนมาเปนรายการตนงวดในรอบบัญชีใหมตามปกติ  สวนการจัดทํางบการเงินและ
รายงานทางการเงิน  สามารถจัดทําไดตลอดเวลาตามท่ีตองการได 
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  7.2 ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม Microsoft Small 
Business 
   ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม Microsoft Small 
Business (ภาพที่19)  เปนการแสดงใหเห็นข้ันตอนโดยรวมของการนําขอมูลมาทดสอบใน
โปรแกรม  Microsoft Small Business  เร่ิมจากการสรางฐานขอมูลตางๆ  เชน  ผังบัญชี  ฐานขอมูล
ลูกหนี้  ฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลพนักงาน  เปนตน  หลังจากนั้นสามารถบันทึกขอมูลรายการคา
ตางๆ  เขาตามระบบงานตางๆ  ท่ีมีได  ซ่ึงถือเปนข้ันตอนการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชีข้ันตน  เชน  
การขายสินคา  การส่ังซ้ือสินคา  การลงเวลาทํางาน  เปนตน  ขอมูลท่ีไดบันทึกจะถูกนําไปไวใน
ฐานขอมูล  เปนข้ันตอนลักษณะเดียวกับการผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไปตามระบบ
บันทึกบัญชีดวยมือ  สวนการจัดทําเอกสารทางการคาสามารถนําขอมูลในฐานขอมูลมาจัดทําได
อยางครบถวน  เชน  ใบกํากับภาษี  ใบรับวางบิล  ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน  หากเกิดขอผิดพลาด
ทางการบัญชีหรือตองการปรับปรุงบัญชีจะสามารถปรับปรุงไดตลอด  โดยทําการปรับปรุงในสมุด
บัญชีรายวันท่ัวไป  ยกเวนการปรับปรุงราคาและปริมาณของสินคาใชคําส่ัง  “Adjust Quantity”  
หรือคําส่ัง “Adjust Quantity and Value”  แทนท่ีเม่ือถึงวันส้ินรอบบัญชีสามารถทําการเปดรอบ
บัญชีใหมไดโดยไมจําเปนจะตองทําการปดรอบบัญชีเกาได  สําหรับรอบบัญชีท่ีเปดใหมจะรับโอน
ขอมูลจากงบดุลรอบบัญชีเกามาเปนรายการยอดตนงวดของปใหมและสามารถทําการบันทึก
รายการคาของรอบบัญชีใหมไดตามปกติ  สวนการจัดทํางบการเงินและรายงานทางการเงิน  
สามารถจัดทําไดตลอดเวลาไมวาจะเปนระหวางรอบบัญชีหรือเม่ือส้ินรอบบัญชีก็ตาม 
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