
 

บทท่ี 3 
ลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจท่ีนํามาทดสอบ 

ลักษณะของโปรแกรม MYOB และโปรแกรม Microsoft Small Business 
 
 การศึกษาคร้ังนี้  เปนการศึกษาเปรียบเทียบโปรแกรมทางบัญชี : กรณีศึกษาโปรแกรม  
MYOB และโปรแกรม Microsoft Small Business  โดยการนํารายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนของธุรกิจผลิต
และจําหนายอุปกรณสแตนเลสที่อยูในเขตนิคมอุตสาหกรรมบางปู  จํานวน 1 กิจการ  มาทดสอบ  
เพื่อศึกษาโครงสรางหลักของโปรแกรมท้ังสองโปรแกรมเปรียบเทียบกัน  ดังรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. ลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจท่ีนํามาทดสอบ 
 2. ศึกษาโครงสรางของโปรแกรม MYOB 
 3. ศึกษาโครงสรางของโปรแกรม Microsoft Small Business   
 
ลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจท่ีนํามาทดสอบ 
 ธุรกิจท่ีนํามาใชทดสอบเพ่ือศึกษาเปรียบเทียบโครงสรางหลักของโปรแกรม MYOB  
และโปรแกรม Microsoft Small Business เปนธุรกิจท่ีจดทะเบียนต้ังข้ึนในรูปแบบบริษัทจํากัด  ซ่ึง
มีท่ีต้ังบริษัทอยูในเขตนิคมอุตสาหกรรมบางปู  จังหวัดสมุทรปราการ  ลักษณะการประกอบธุรกิจ
ของบริษัทเปนการดําเนินธุรกิจท่ีเกี่ยวของกับการผลิตและจําหนายอุปกรณสแตนเลสทุกรูปแบบ  
โดยจะมีลักษณะการดําเนินงานหลักของบริษัท  ซ่ึงจะอธิบายตามระบบบัญชีไดดังตอไปนี้ 
 1. ระบบการขายสินคาและระบบลูกหนี้ 
  บริษัทจะขายสินคาใหเฉพาะลูกคาท่ีมีคําส่ังจางใหบริษัทผลิตสินคาเทานั้น (Job 
Order) จะไมมีการวางจําหนายสินคาในรูปแบบการขายปลีก ณ สํานักงานของบริษัท  ซ่ึงลูกคาของ
บริษัทจะเปนลูกคาท่ีอยูในประเทศไทย  โดยจะมีลูกคาหลัก ๆ ประมาณ 7 ราย  โดยระบบการขาย
สินคาจะเร่ิมจากลูกคามีการสงใบส่ังซ้ือ (Purchase Order) มายังบริษัท  หลังจากนั้นก็จะเขาสู
ขบวนการผลิตและเม่ือผลิตเสร็จแลวจะบรรจุหีบหอเพื่อรอจัดสงใหลูกคา  เม่ือถึงวันสงสินคา
บริษัทจะจัดทําใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้/ใบสงของเพื่อสงไปพรอมกับสินคาใหกับลูกคา       
หลังจากนั้นจะนําสําเนาใบกํากับภาษี/ใบแจงหนี้/ใบสงของมาบันทึกบัญชีขายสินคา  และต้ังลูกหนี้
การคาและรายการท่ีเกี่ยวของ  เม่ือครบกําหนดชําระหนี้  บริษัทจะจัดทําใบแจงหนี้สงใหลูกคา  เพื่อ
เรียกชําระเงินจากลูกคาซ่ึงจะเขาสูกระบวนการรับเงินตอไป 
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 2. ระบบการซ้ือสินคาและระบบเจาหนี้ 
  การสั่ ง ซ้ือสินคา   วัตถุดิบและอุปกรณตาง  ๆ  บริษัทจะส่ังซ้ือจากผูจํ าหนาย
ภายในประเทศ  ซ่ึงตามปกติท่ีจะมีการส่ังซ้ือวัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ จะตองทําการขอใบเสนอ
ราคาจากผูประกอบการตาง ๆ ทุกคร้ัง  ยกเวนการซ้ือสินคาและวัสดุอุปกรณท่ีเบิกจายจากเงินสด
ยอย  โดยเม่ือบริษัทไดรับใบเสนอราคาจากผูประกอบการภายนอกแลวจะจัดทําใบส่ังซ้ือ  และสง
ใบส่ังซ้ือใหกับผูประกอบการเพ่ือทําการส่ังซ้ือสินคาตาง ๆ และเม่ือไดรับสินคาหรือวัตถุดิบตาง ๆ 
บริษัทจะทําการตรวจสอบสินคาท่ีไดรับใหตรงกับใบสงสินคาหรือใบกํากับสินคาและใบส่ังซ้ือของ
บริษัท  หลังจากนั้นจะนําสินคาหรือวัตถุดิบเก็บเขาคลังสินคาเพื่อรอเบิกไปใชตอไป  สวนใบสง
สินคาหรือใบกํากับสินคาและใบส่ังซ้ือ  จะนํามาบันทึกบัญชีเจาหนี้การคาและรายการท่ีเกี่ยวของ  
เม่ือครบกําหนดชําระหนี้  ผูขายจะทําการสงใบแจงหนี้เพื่อเรียกชําระหนี้  บริษัทจะรับใบแจงหนี้มา
ตรวจสอบใหถูกตองตรงกับเอกสารตาง ๆ แลวจึงเขาสูกระบวนการจายเงินตอไป 
 
 3. ระบบธนาคาร 
  ระบบธนาคารของบริษัท  สามารถแบงออกไดเปน 2 ระบบยอย คือ ระบบการรับเงิน  
และระบบการจายเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
  - ระบบการรับเงิน  กลาวคือ  เม่ือบริษัทไดรับเงินจากการชําระหนี้จากลูกคาอาจจะ
ทําการตรวจสอบใหถูกตองตรงกับใบแจงหนี้และเอกสารประกอบตาง ๆ แลว  บริษัทจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหลูกคา  และนําเงินหรือเช็คเก็บรวบรวมเพ่ือรอนําฝากธนาคารทุก ๆ ส้ินวัน  
หลังจากนั้นจะรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพื่อทําการบันทึกบัญชีการรับเงินและรายการท่ีเกี่ยวของ  
สวนกรณีมีรายไดอ่ืน ๆ บริษัทจะดําเนินกระบวนการรับเงินเหมือนเชนท่ีไดกลาวไวขางตน 
  - ระบบการจายเงิน  กลาวคือ  เม่ือบริษัทไดรับใบแจงหนี้ตาง ๆ (อาทิ  คาสินคา     
คาวัตถุดิบและอุปกรณ  หรือคาใชจายอ่ืน ๆ) จะทําการตรวจสอบกับเอกสารตาง ๆ ใหถูกตอง
ตรงกัน  หลังจากนั้นจึงจัดทําใบสําคัญจายและจัดทําเช็คเพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนามหลังจากนั้นจึง
จายเช็คใหผูขายพรอมรับใบเสร็จรับเงิน  และทําการรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพื่อทําการบันทึกบัญชี
การจายเงินและรายการท่ีเกี่ยวของ  พรอมประทับตราจายแลวในเอกสารท้ังหมด  กรณีการจาย
เงินเดือนและคาแรงก็จะนําเอกสารสรุปการทํางานจากระบบเงินเดือนมาดําเนินการจายเงิน
เหมือนกับกระบวนการจายเงินท่ีไดกลาวไวขางตน  ยกเวนการจายเงินจากเงินสดยอย  บริษัทจะจาย
คาใชจายดวยเงินสด  แลวจึงรวบรวมใบเสร็จดังกลาวไว  หลังจากนั้นจึงคอยนํามาจัดทําใบสําคัญ
จายและจัดทําเช็คเหมือนกับกระบวนการจายเงินคาสินคาวัตถุดิบและอุปกรณ  หรือเงินเดือนคาแรง
เพื่อทําการเบิกคืนวงเงินสดยอย 
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 4. ระบบเงินเดือนและเวลาการทํางาน 
  พนักงานของบริษัทจะสามารถแบงออกไดเปน  2  ประเภทใหญ  คือ  พนักงาน      
รายเดือนและพนักงานรายวัน  โดยพนักงานรายวันจะสามารถแบงออกเปน 2 ประเภทยอย  คือ  
พนักงานรายวันแบบบรรจุ  และพนักงานรายวันแบบไมบรรจุ  ซ่ึงจะตางกันตรงสิทธิและสวัสดิการ
ตาง ๆ ท่ีกําหนดตามกฎหมายตาง ๆ 
  การบันทึกและการทํางานของพนักงาน  บริษัทกําหนดใหพนักงานทุกคนจะตอง
บันทึกเวลาการทํางานดวยการตอกบัตรเวลาเขา-ออก  โดยไมไดแยกวาเปนพนักงานประเภทไหน
และไดทํางานอะไรบาง  ไมมีการจัดทําขอมูลการทํางานของพนักงานแบงตามคําส่ังการผลิตสินคา
ของลูกคาแตอยางใด 
  การจัดทําเงินเดือนและคาจางของพนักงาน  บริษัทจะมีการรวบรวมเวลาการทํางาน
ของพนักงานทุกคนทุกประเภทมาและทําการคํานวณเงินเดือนและคาจาง  เพื่อทําการจายเงินเดือน
และคาแรงใหกับพนักงานทุกคนทุกประเภท  โดยจะทําการจายเงินทุก ๆ คร่ึงเดือน  ซ่ึงจะจาย
เงินเดือนและคาแรงงานของพนักงานโดยการฝากเขาบัญชีธนาคารของพนักงานแตละคน  ยกเวน
พนักงานท่ีเขาทํางานใหม  บริษัทจะจายเงินเดือนและคาแรงเปนเงินสดใหประมาณ 1-2 รอบของ
เงินเดือนเทานั้น  หลังจากนั้นจะจายโดยฝากเขาบัญชีธนาคารเหมือนพนักงานคนอ่ืน ๆ 
 
 5. ระบบสินคาคงคลังและผลิต 
  ระบบสินคาคงคลังของบริษัท  สามารถแบงออกไดเปน 2 สวนยอย  คือ  สวนการ
เบิกจายสินคาและสวนการรับสินคา  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
  - สวนการเบิกจายสินคา  เปนสวนท่ีบริษัทใชในการควบคุมการเบิกจายไมวาจะ
เปนสินคา  วัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ เพื่อใชในการผลิตสินคาหรือการนําไปใชงานหรือการขายให
ลูกคา  บริษัทจะมีการใชบัตรประจําตัวสินคาเพื่อเปนการควบคุมสินคาตาง ๆ เม่ือมีการเบิกจาย
สินคาวัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ ก็จะนําบัตรประจําตัวสินคาประเภทนั้นมาเพื่อตัดจํานวนรายการ
ของสินคานั้นออกจากทะเบียนคุมสินคาวัตถุดิบและอุปกรณตาง ๆ และจะนําวัตถุดิบและอุปกรณ
ตาง ๆ ท่ีเบิกมาเขาสูกระบวนการผลิตหรือจะนําสินคาท่ีผลิตเสร็จเรียบรอยท่ีเบิกมาจัดเตรียมสงให
ลูกคาตามคําส่ังขายในกระบวนการขายหลังจากนั้นก็จะนําเอกสารตาง ๆ มาทําการบันทึกบัญชี
สินคาและรายการท่ีเกี่ยวของ 
  - สวนการรับสินคา  เปนสวนท่ีบริษัทใชในการควบคุมการรับสินคาวัตถุดิบและ 
อุปกรณตาง ๆ ไมวาจะเปนการรับสินคาจากกระบวนการผลิต  หรือจากกระบวนการซื้อ  โดยเม่ือ
บริษัทไดรับสินคา  วัตถุดิบและอุปกรณแลวจะทําการตรวจสอบความสมบูรณและความถูกตองของ
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สินคานั้น ๆ ใหตรงตามเอกสารตาง ๆ หลังจากนั้นจะนําเขาไปเก็บไวในคลังสินคา  ซ่ึงจะมีการ
ควบคุมสินคานั้นดวยบัตรประจําตัวสินคาเพื่อเก็บรักษาไวรอการเบิกจายสินคาออกไปเพ่ือใชงาน
ตาง ๆ และจะมีการรวบรวมเอกสารตาง ๆ เพื่อทําการบันทึกบัญชีสินคาและรายการที่เกี่ยวของ  
พรอมจัดทําทะเบียนคุมสินคาดวย 
  ระบบการผลิตสินคาของบริษัท  จะเร่ิมเม่ือบริษัทไดรับใบคําส่ังซ้ือจากลูกคาในระบบ
การขายสินคา  หลังจากนั้นบริษัทจะเร่ิมกระบวนการผลิตสินคาตามคําส่ังซ้ือ  โดยจะทําการเบิก
วัตถุดิบและอุปกรณมาจากกระบวนการเบิกจายสินคาคงคลัง  นําสูเคร่ืองจักรเพื่อผลิตและมีการ
ตรวจสอบคุณภาพสินคา  เม่ือผลิตเสร็จจึงนําเก็บเขาสูคลังสินคาเพื่อรอนําสงใหลูกคาตามระยะเวลา
ท่ีกําหนดตอไป  และเก็บรวบรวมเอกสารตาง ๆ มาทําการบันทึกบัญชีรายการท่ีเกี่ยวของ   
 
โครงสรางของโปรแกรม MYOB 
 โปรแกรม MYOB เปนโปรแกรมทางการบัญชีท่ีประกอบดวย  ระบบการขายสินคา  
ระบบการซ้ือสินคา  ระบบการรับและจายเงิน  ระบบสินคา  ระบบบันทึกเวลาการทํางาน  ระบบ
เงินเดือน  ระบบบัญชีแยกประเภท  และระบบขอมูลของบริษัทและบัญชี  โดยในแตละระบบงาน
ของโปรแกรมสามารถเช่ือมโยงแตละระบบงานถึงกันโดยอัตโนมัติ  ท้ังดานการบันทึกขอมูล
เบ้ืองตน  การประมวลผลการคา  และการจัดทํารายงานสารสนเทศ  โดยจะศึกษาในแตละระบบโดย
ละเอียดดังตอไปนี้ 
 1. ระบบขอมูลบัญชี (Accounts) 
  ระบบขอมูลบัญชี (ภาพท่ี 1) เปนระบบการจัดการขอมูลเบ้ืองตนของโปรแกรมเพ่ือให
โปรแกรมสามารถจะทํางานตอไปได  กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับระบบขอมูลบัญชี  ประกอบดวย  การสราง
ฐานขอมูลของบริษัท  การกําหนดขอมูลทางการบัญชี  การกําหนดคุณลักษณะการทํางานของ
โปรแกรม  การจัดทําผังการบัญชี  การสํารองขอมูล  การปดบัญชี  การสรางฐานขอมูลหลักของงาน  
การโอนเงิน  การบันทึกขอมูลรายวันท่ัวไป  การตรวจสอบขอมูลบริษัท  และการจัดทํารายงาน
เกี่ยวกับระบบบัญชี  โดยจะกลาวในรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  1.1 การสรางฐานขอมูลทางการบัญชีของบริษัท  การเปดใชงานและการปดฐานขอมูล
ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การสรางฐานขอมูลของบริษัทใหม  ใชคําส่ัง “Create new company file”  เปน
คําส่ังท่ีใชในการสรางฐานขอมูลของบริษัทข้ึนใหม  โดยคําส่ังนี้จะสอบถามขอมูลของบริษัท       
ช่ือบริษัท  ท่ีอยู  เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  วันเร่ิมดําเนินการ  รอบระยะเวลาทางบัญชี  ประเภท
ของธุรกิจ  การกําหนดผังบัญชี  สําหรับการสรางผังบัญชีผูใชสามารถเลือกไดจากตัวอยางกิจการท่ี
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โปรแกรมกําหนดมาใหหรือจะสรางผังบัญชีข้ึนมาใหมก็ได  เม่ือกรอกรายละเอียดครบแลวจะ
บันทึกขอมูลเก็บไวในฐานขอมูลบริษัท  เชน  บริษัท ทดสอบ จํากัด  239  ถ.หวยแกว  ต.สุเทพ        
อ.เมือง  จ.เชียงใหม  50200  เปนตน  โดยไฟลฐานขอมูลจะมีช่ือไฟล.MYO เชน  ช่ือไฟล 
ทดสอบ.MYO 
 

 
 

ภาพท่ี 1  แสดงระบบ Accounts ในโปรแกรม MYOB 
 

   ในข้ันตอนของการสรางฐานขอมูลเบ้ืองตน  จะมีคําส่ังเกี่ยวกับการกําหนด
รายละเอียดเบ้ืองตนอ่ืน ๆ ไดแก 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเ บ้ืองตนของลูกคา   ใช คํา ส่ัง  “Customize”  
ประกอบดวย  การกําหนดวิธีการนําเขาขอมูล  การกําหนดวิธีการเลือกรายการบัญชี  กําหนดวิธีการ
วิเคราะหอายุของลูกหนี้  กําหนดวิธีการแสดงตัวชวยเหลือและขอความเตือน 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนของผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts” จะ
ประกอบดวย  ช่ือบัญชี  ประเภทบัญชี  รหัสบัญชี  และจํานวนเงินคงเหลือแตละบัญชี  สามารถเพ่ิม
ช่ือบัญชี  แกไขบัญชี  และลบช่ือบัญชีได 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการขาย  ใชคําส่ัง “Sales” จะ
ประกอบดวย  การกําหนดประเภทของธุรกิจ  รายละเอียดการขาย (เชน  วงเงินการใหสินเช่ือแก
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ลูกคา) ภาษีมูลคาเพิ่ม  รายละเอียดเกี่ยวกับการรับชําระเงินจากลูกคา  รายละเอียดขอมูลของลูกคา  
และรายละเอียดการขายในอดีต 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการซ้ือ  ใชคําส่ัง “Purchases” จะ
ประกอบดวย  การกําหนดประเภทของธุรกิจ  รายละเอียดการซ้ือ  ภาษีมูลคาเพิ่ม  รายละเอียด
เกี่ยวกับการจายชําระเงินของกิจการ  รายละเอียดขอมูลของผูขาย  และรายละเอียดการซ้ือในอดีต 
   การกําหนดรายละเอียดขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll” จะ
ประกอบดวย  การกําหนดปปจจุบันของการจายเงินเดือน  รายละเอียดของเงินเดือน  เชน  จํานวน
ช่ัวโมงการทํางานประจํา  เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  สอบทานการกําหนดการต้ังคาเงินเดือน  
รายละเอียดขอมูลของพนักงาน 
   สวนหากตองการเปดและปดไฟลฐานขอมูลของบริษัทเพื่อใชงานสามารถใช
คําส่ัง  ดังตอไปนี้ 
   การเปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีไดสรางไว  ใชคําส่ัง “Open your company file” 
เพื่อใชเปดฐานขอมูลในการบันทึกและประมวลผล  เชน  เปดฐานขอมูลของ  บริษัท ทดสอบ จํากัด  
ช่ือไฟลคือ  ทดสอบ.MYO เปนตน 
   การปดฐานขอมูลท่ีเปดไว  ใชคําส่ัง “Exit” เพื่อปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีเปดใช
งานอยูในขณะนั้น  เชน  เปดใชงานฐานขอมูลของ  บริษัท ทดสอบ จํากัด  หากตองการเลิกใชงานก็
เลือกคําส่ังเพื่อปดฐานขอมูลของบริษัทได 
  1.2 การกําหนดคุณลักษณะการใชงานของโปรแกรม  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดวันทํางานและวันหยุดของบริษัท  ใชคําส่ัง “Business Calendar” เปน
คําส่ังเพื่อกําหนดวันทํางานและวันหยุดของบริษัท  เพื่อปองกันการผิดพลาดในการใชงาน
โปรแกรม 
   การกําหนดขอความเตือนหรือส่ิงท่ีตองทําในอนาคต  ใชคําส่ัง “To Do List” เปน
คําส่ังเพื่อบันทึกขอความเตือนหรือส่ิงท่ีตองทําในอนาคตตาง ๆ เพื่อชวยใหผูใชงานไมลืมท่ีจะ   
กระทํางานท่ีไดกําหนดไว  โดยโปรแกรมจะทําการเตือนความทรงจําเม่ือถึงกําหนดท่ีไดทําการ
บันทึกไวอยางอัตโนมัติ 
   การกําหนดภาษีตาง ๆ ใชคําส่ัง “Tax Codes” เปนคําส่ังเพื่อต้ังคาภาษีตาง ๆ เชน  
การตั้งอัตราภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงปจจุบันประเทศไทยใชอัตรารอยละ 7 หรือจะต้ังอัตราภาษีนําเขาและ
สงออก  เปนตน 
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   การกําหนดอัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ  ใชคําส่ัง “Currencies” เปน
คําส่ังเพื่อกําหนดอัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศ  เพื่อนํามาใชในการแปลงคาของรายการคาท่ี
ไดมีการซ้ือหรือขายกับตางประเทศ  ใหมาเปนคาเงินบาทไดอยางถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการ
บัญชีไทย 
   การกําหนดรูปแบบอักษร  ใชคําส่ัง “Default Fonts Selection” เปนคําส่ังเพื่อใช
ในการกําหนดรูปแบบตัวอักษร  โดยสามารถกําหนดรูปแบบอักษรไดในแตละสวนงาน  ไดแก  
สวนของรายงาน  สวนของแบบฟอรม  และสวนท่ีปรากฏในหนาจอของเคร่ืองคอมพิวเตอร  
(Monitor) 
   การกําหนดการตั้งคาตาง ๆ ของโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Preferences” เปนคําส่ังเพื่อ
ใชกําหนดคาตาง ๆ ใหโปรแกรม  เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางเหมาะสมกับกิจการประเภทนั้น ๆ 
ประกอบดวย 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบ  ใชคําส่ัง “System Preferences” เปนการ
กําหนดคาเบ้ืองตนเกี่ยวกับระบบ  ไดแก  วิธีการใชตัวชวยเหลือ  ระยะเวลาในการออกบิล           
การกําหนดจํานวนตําแหนงทศนิยม  และวิธีการปดเศษท่ีไดจากการคํานวณ  กําหนดคาเร่ิมตนของ
การทํางานประจําทุกสัปดาห  เชน  กําหนดใหวันจันทรเปนวันเร่ิมตนการทํางานประจําทุกสัปดาห  
เปนตน  การกําหนดใหมีการเตือนถางานไมสามารถสงมอบไดในทุกงาน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับการแสดงคาบนหนาจอคอมพิวเตอร  ใชคําส่ัง 
“Windows Preferences” เปนการกําหนดคาเบ้ืองตนเกี่ยวกับการแสดงคาบนหนาจอคอมพิวเตอร  
ไดแก  การแสดงขอความเตือน  การแสดงสัญลักษณคาเงินตางประเทศ  การเลือกไมแสดงช่ือบัญชี
และเลขท่ีบัญชี  การเลือกแสดงสินคาจากรายช่ือของสินคาแทนเลขรหัสสินคา  การเลือกแสดงบัตร
ประจําตัวจากรหัสบัตรประจําตัวแทนช่ือของประจําตัว 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับรายงานและแบบฟอรม  ใชคําส่ัง “Reports & 
Forms Preferences” เปนการกําหนดการแสดงรายงานเปนตามระยะเวลาท่ีตองการหรือเปนแบบ
ไตรมาส  กําหนดจะใหแสดงสัญลักษณของเงินตราตางประเทศในรายงานและแบบฟอรมตาง ๆ 
หรือไม  เปนตน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบเงินฝากธนาคาร  ใชคําส่ัง “Banking 
Preferences” เปนการกําหนดคาเบ้ืองตนของระบบเงินฝากธนาคาร  ไดแก  การกําหนดใหมีการ
สรางรองรอยเพื่อใหสามารถนํามาตรวจสอบไดสําหรับทุก ๆ รายการของเช็คและเงินฝากธนาคาร  
กําหนดใหมีการพิมพเช็คท่ีผิดพลาด  กําหนดใหมีการเตือนเม่ือมีการพิมพเช็คซํ้า  เปนตน 
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    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบขาย  ใชคําส่ัง “Sales Preferences”  เปน
การกําหนดคาเร่ิมตนของการขายและคาเร่ิมตนของขอมูลลูกคา  ไดแก  การกําหนดการพิมพบิลเปน
ชุด  การเตือนเม่ือลูกคามีหนี้คางชําระกอนท่ีจะมาจายชําระหนี้นั้น  กําหนดใหแสดงรหัสของลูกคา
ในใบเสร็จรับเงิน  กําหนดใหมีการสรางรองรอยเพื่อใหสามารถนํามาตรวจสอบไดสําหรับทุก ๆ 
รายการขาย  การเตือนเม่ือมีการบันทึกเลขท่ีใบแจงราคาสินคาขายหรือเลขท่ีใบเสนอซ้ือซํ้ากัน     
เปนตน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบซ้ือ  ใชคําส่ัง “Purchases Preferences” 
เปนการกําหนดคาเร่ิมตนของการซ้ือและเจาหนี้  ไดแก  กําหนดใหแสดงเลขที่ใบแจงราคาของ
เจาหนี้ในใบจายเงิน  การเตือนเม่ือครบกําหนดชําระเงิน  การเตือนเม่ือมีการบันทึกเลขท่ีใบเสนอซ้ือ
หรือใบวางบิลซํ้ากัน  กําหนดใหมีการสรางรองรอยเพื่อใหสามารถตรวจสอบไดสําหรับทุก ๆ 
รายการซ้ือ  เปนตน 
    - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับระบบสินคา  ใชคําส่ัง “Inventory Preferences” 
เปนการกําหนดราคาสินคาโดยใชตนทุนมาตรฐานในการส่ังซ้ือ  และกําหนดใหสามารถขายสินคา
ท่ีมีไมเพียงพอได 
    - การกํ าหนดขอ มูลเกี่ ยวกับระบบรักษาความปลอดภัย  “Security 
Preferences” เปนการกําหนดคาเบ้ืองตนของการรักษาความปลอดภัย  ไดแก  กําหนดใหไมสามารถ
แกไขรายการบัญชี  กําหนดใหไมสามารถเขาไปในชวงระยะเวลารอบบัญชีอ่ืนนอกจากรอบบัญชี
ปจจุบันได  กําหนดเตือนใหสํารองขอมูลทุกคร้ังเม่ือปดฐานขอมูล  กําหนดเตือนกอนท่ีจะมีการ
บันทึกรายการของวันท่ีผานมาแลว  กําหนดใหมีการตรวจสอบไฟลท่ีผิดพลาดกอนท่ีจะทําการ
สํารองขอมูล  เปนตน 
  1.3 การควบคุมภายในของโปรแกรม 
   ระบบการควบคุมภายในของโปรแกรมมีเพื่อคอยปองกันดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของขอมูลตาง ๆ ไมวาจะเปนการนําขอมูลเขามาใชหรือนําขอมูลออกไปใชงาน  ซ่ึงการ
ควบคุมภายในของโปรแกรมประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังนี้ 
   การตั้งรหัสผานของโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Passwords” เปนคําส่ังท่ีใชในการ
กําหนดรหัสผานเพื่อใหพนักงานผูใชงานสามารถเขาถึงไฟลฐานขอมูลของบริษัทได  โดยการเขาถึง
ขอมูลของพนักงานแตละคนจะเขาถึงไดเพียงสวนท่ีอนุญาตใหเขาไปใชงานไดเทานั้น  สวนขอมูล
นอกเหนือจากท่ีอนุญาตก็จะถูกจํากัดสิทธ์ิไว  เชน  พนักงานขายจะไดรับอนุญาตใหเขาถึงขอมูล
ของโปรแกรมไดเฉพาะสวนท่ีเกี่ยวกับการบันทึกการขาย  และดูยอดคงเหลือของสินคาไดเทานั้น  
แตไมอนุญาตใหสามารถแกไขรายการท่ีบันทึกไปแลวได  เปนตน 
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   การตรวจสอบฐานขอมูลของบริษัท  ใชคําส่ัง “Company Data Auditor” เปน
คําส่ังเพื่อใชในการตรวจสอบฐานขอมูลของบริษัท  ซ่ึงขอมูลท่ีไดจะบอกรายละเอียดเกี่ยวกับ      
ช่ือฐานขอมูล  ท่ีเก็บฐานขอมูล  ขนาดของฐานขอมูล  รอบบัญชีท่ีผานมา  วันสํารองฐานขอมูลคร้ัง
ลาสุด  การปองกันการเขาถึงขอมูล  บัญชีท่ีเกิดข้ึนกอนวันท่ีกําหนดไว  ตรวจสอบบัญชี  รายการคา
และภาษีตาง ๆ ท่ีมีความสัมพันธกันวามีความถูกตองหรือไม 
   การสํารองไฟลฐานขอมูล   ใช คํา ส่ัง  “Backup” เพื่อใชในการสํารองไฟล
ฐานขอมูล  เปนการปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนกับไฟลฐานขอมูลหลัก  โดยไฟลสํารองท่ี
สรางตามคําส่ังนี้จะมีนามสกุลเปน  *.ZIP  สวนช่ือนั้นโปรแกรมจะต้ังใหโดยอัตโนมัติ  โดยจะ
ข้ึนตนเปน  PRM  แลวตามดวยวันและเดือนท่ีทําการบันทึก  แตช่ือนี้สามารถกําหนดข้ึนเองก็ได  
เชน  ทําการสํารองไฟลเม่ือวันท่ี  28  สิงหาคม  2550  ช่ือไฟลจะเปน  PRM2808.ZIP  เปนตน 
   การนําฐานขอมูลท่ีสํารองเขามาใชงานใหม  ใชคําส่ัง “Restore” เปนคําส่ังเพื่อ
นําเอาไฟลฐานขอมูลท่ีเคยสํารองไว  กลับมาใชงานใหม  การนําฐานขอมูลมาใชใหมสามารถเลือก
ไดจากไฟลท่ีไดสํารองไวมาใชงาน  เชน  นําไฟลของบริษัท ทดสอบ จํากัด  ท่ีสํารองไว ณ วันท่ี    
28 สิงหาคม 2550 มาใชงานใหม  เปนตน 
   การตรวจเช็คความถูกตองของไฟลฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Verify Company File” 
เปนคําส่ังเพื่อใชตรวจเช็คดูความถูกตองของไฟลฐานขอมูล 
   การโอนขอมูลเขามาใชในโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Import Data” เปนคําส่ังท่ีใชใน
การนําเอาฐานขอมูลท่ีเคยนําออกไปบางสวนหรือท้ังหมดของโปรแกรมท่ีเคยนําออกไปบันทึกไวท่ี
อ่ืน (Export) โดยสามารถนําเขาฐานขอมูลเขามาไดเปนสวน ๆ ไดแก  ฐานขอมูลบัญชี  ฐานขอมูล
สินคาคงคลัง  ฐานขอมูลงาน  ฐานขอมูลกิจการ  ฐานขอมูลการชําระเงิน  ฐานขอมูลการทํางาน  
ฐานขอมูลการรับชําระเงิน  ฐานขอมูลบัญชีท่ัวไป  ฐานขอมูลเกี่ยวกับบุคคล  ฐานขอมูลเกี่ยวกับการ
ซ้ือและฐานขอมูลเกี่ยวกับการขาย  เชน  การนําเอาไฟลฐานขอมูลของสินคาคงคลังช่ือ ITEM.TXT  
มาใชใหม  เปนตน 
   การโอนขอมูลออกจากโปรแกรม  ใชคําส่ัง (Export Data) เปนคําส่ังในการนําเอา
ขอมูลบางสวนหรือท้ังหมดของฐานขอมูลออกไปจากโปรแกรม MYOB เพื่อบันทึกไวในไฟล
ฐานขอมูล  ซ่ึงฐานขอมูลท่ีสามารถนําออกไดสามารถแบงเปนฐานขอมูลตาง ๆ เหมือนของการโอน
ขอมูลเขามาในโปรแกรม (Import Data) นั่นเอง  โดยท่ีไฟลฐานขอมูลจะมีนามสกุลเปน  *.TXT 
 
 
 



 

 

  

 
36 

 

  1.4 การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของโปรแกรม 
   การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของโปรแกรมประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดคาปฏิบัติการของระบบงาน  ใชคําส่ัง “Start a New Year” เพื่อเปด
บัญชีประจําปใหม (Start a New Fiscal Year) และการเปดบัญชีเงินเดือนสําหรับปใหม (Start a New 
Payroll Year) ซ่ึงคําส่ังท้ังสองยังเปนคําส่ังท่ีใชเพื่อปดรอบบัญชีปเกาและเปดรอบบัญชีใหม 
   การลบรายการบัญชีท่ีไมใชงาน  ใชคําส่ัง “Purge Journal Entries” เพื่อเปนการ
ลบรายการบัญชีท่ีไมไดใชงาน 
   การกําหนดรูปแบบของการพิมพตามชนิดของเอกสาร  ใชคําส่ัง “Print Setup” 
เพื่อกําหนดรูปแบบของแบบฟอรมเอกสารตาง ๆ เชน  กําหนดขนาดกระดาษ  กําหนดรูปแบบการ
วางแนวกระดาษ  เปนตน 
   การพิมพเอกสารหรือรายงานตาง ๆ ใชคําส่ัง “Print” เพื่อส่ังพิมพเอกสารออกทาง
เคร่ืองพิมพ (Printer) 
   การกําหนดรูปแบบของเอกสาร  ใชคําส่ัง “Customize Forms” เพื่อกําหนด
รูปแบบของเอกสารตาง ๆ ท่ีนํามาใชในกิจการ  ไดแก  ใบกํากับสินคา  ใบส่ังซ้ือสินคา  เช็ค  เช็คเงิน
คาจาง  ใบเสร็จรับเงิน  Statement  หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงอาจจะใชแบบของเอกสารตามโปรแกรมท่ี
กําหนดมาใหหรือจะกําหนดรูปแบบของเอกสารใหเปนไปตามความตองการของกิจการก็สามารถท่ี
จะกระทําได เชน กําหนดรูปแบบของใบส่ังซ้ือสินคา (Purchase Orders) ประกอบดวยรายละเอียด
ดังตอไปนี้  ช่ือใบส่ังซ้ือสินคา (Purchase Orders) วันท่ีออกใบส่ังซ้ือสินคา  หมายเลขใบส่ังซ้ือ
สินคา  ช่ือและท่ีอยูของบริษัทผูออกใบส่ังซ้ือสินคา  ช่ือและท่ีอยูผูรับ  ท่ีอยูในการสงสินคาท่ีส่ังซ้ือ  
คําอธิบายรายการสินคา  จํานวนสินคา  จํานวนเงิน  และเง่ือนไขการสั่งซ้ือ  เปนตน 
   การกําหนดช่ือรายการและกลุมท่ีเกี่ยวของกับธุรกิจ  จะใชคําส่ัง “Custom List & 
Field Names” เพื่อเปนการกําหนดช่ือของรายการและกลุมของแตละหัวขอ  ไดแก  หัวขอระดับ
ราคา  (Price Levels) สินคา (Items) ลูกคา  คูคา  พนักงาน  และบุคคลท่ัวไป 
   การกําหนดรายละเอียดในแตละรายการ  จะใชคําส่ัง “Custom List” เปนการ
กําหนดขอมูลยอยท่ีอยูในแตละรายการของแตละหัวขอท่ีไดกําหนดไวตามคําส่ัง “Custom List & 
Field Names” ยกเวนหัวขอระดับราคา 
   การกําหนดขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการขายและการซ้ือ  จะใชคําส่ัง “Sales & 
Purchases Information” เปนการกําหนดขอมูลขาวสารเบ้ืองตนท่ีจะใชในการขายและการซ้ือของ
กิจการ   ซ่ึงไดแก   ขอความสงถึงลูกคา  (Comments) วิ ธีการสงสินคา  (Shipping Methods) 
แหลงขอมูลอางอิง (Referral Sources) และวิธีการชําระเงิน (Payment Methods) 
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   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับผังบัญชี  จะใชคําส่ัง “Accounts List” เปนการ
กําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับผังบัญชี 
   การกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับบัตรประจําตัว  จะใชคําส่ัง “Card List” เปนการ
กําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับบัตรประจําตัวของผูท่ีมีสวนเกี่ยวของกับบริษัท  ซ่ึงแบงไดเปน 4 กลุม  
คือ  กลุมลูกคา  กลุมคูคา  กลุมพนักงาน  และกลุมบุคคล 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมการผลิต  ใชคําส่ัง “Activities List” เปน
การกําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมการผลิต  ซ่ึงแบงไดเปน 2 ประเภท  คือ  การผลิตท่ีคิดเปน
แบบช่ัวโมง  และการผลิตท่ีไมคิดเปนแบบช่ัวโมง 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับสินคา  ใชคําส่ัง “Items List” เปนการกําหนด
รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับสินคา ซ่ึงจะสามารถแบงสินคาเปน 3 ประเภท  เพื่องายตอการตรวจสอบ  คือ  
สินคาท่ีขายไปแลว  สินคาท่ีซ้ือเขามา  และสินคาคงเหลือในคลังสินคา 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับงานส่ังทํา  จะใชคําส่ัง “Job List” เปนคําส่ังท่ีใช
เพื่อกําหนดรายละเอียดท่ีเกี่ยวกับงานส่ังทํา 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับหมวดหมูสินคา  จะใชคําส่ัง “Categories List” 
เปนคําส่ังท่ีใชเพื่อกําหนดรายละเอียดของหมวดหมูสินคา 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับท่ีต้ัง  จะใชคําส่ัง “Locations List” เปนคําส่ังท่ีใช
เพื่อกําหนดรายละเอียดของท่ีต้ังของบริษัท 
   การกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับหมวดหมูของเงินเดือน  จะใชคําส่ัง “Payroll 
Categories” เปนคําส่ังท่ีใชเพื่อกําหนดรายละเอียดในแตละหมวดหมูของเงินเดือน  ซ่ึงจะแบง
หมวดหมูของเงินเดือนออกเปน  หมวดคาแรงเงินเดือน  หมวดเงินเพิ่ม  หมวดสวนลด  หมวด
คาใชจาย  และหมวดภาษี 
   การกําหนดรายละเอียดของยอดยกมา  จะใชคําส่ัง “Balances” เปนคําส่ังท่ีใชเพื่อ
กําหนดรายละเอียดของยอดยกมาของบริษัทได  โดยจะแบงยอดยกมาไวเปน 4 ประเภท  คือ  
ยอดเ งินในรายการบัญชี  (Account Opening Balances) ยอดเ งินในงานส่ังทํา  (Job Opening 
Balances) ยอดเงินในบัญชีลูกคา (Customer Balances) และยอดเงินในบัญชีของคูคา (Vendor 
Balances) 
  1.5 การสรางผังบัญชีและฐานขอมูลงาน 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังนี้ 
   การสรางผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts List” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกผังบัญชีใน
ฐานขอมูลหลักของผังบัญชี  โดยเปนการสรางช่ือบัญชีตาง ๆ เร่ิมต้ังแตสินทรัพย  หนี้สิน  ทุน  
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รายได  และคาใชจาย  ซ่ึงจะมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขท่ีบัญชี  ช่ือบัญชี  จํานวนคงเหลือใน
บัญชี  และสามารถบันทึกงบประมาณในบัญชีประเภทตาง ๆ ได 
   การบันทึกประเภทงาน  ใชคําส่ัง “Jobs List” เพื่อบันทึกงานตาง ๆ ท่ีกิจการได
ใหบริการแกลูกคาแตละราย  จะใชในกรณีเม่ือกิจการไดใหบริการหรือรับผลิตสินคาใหแกลูกคา
เปนการเฉพาะ  ประกอบดวยการกําหนดขอมูล  เลขท่ีงาน  ช่ืองาน  ช่ืองานยอย  ช่ือลูกคา  วันเร่ิมงาน  
วันส้ินสุด  การกําหนดประมาณรายรับ  ประมาณรายจาย 
  1.6 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบบัญชี  ไดแก  คําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป  ใชคําส่ัง “Record Journal Entry” เพื่อ
บันทึกรายการคาในสมุดรายวันท่ัวไปหรือการปรับปรุงรายการตาง ๆ 
   การบันทึกการโอนเงิน  ใชคําส่ัง “Transfer Money” เพื่อบันทึกการโอนเงิน
ระหวางบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ ของกิจการ  เชน  โอนจากบัญชีเงินฝากประจําเขาบัญชีเงินสด  
หรือโอนจากบัญชีเงินสดเขาบัญชีเงินสดยอย  เปนตน 
   การตรวจสอบขอมูลท่ัวไปของกิจการ  ใชคําส่ัง “Company Data Auditor” เปน
คําส่ังเพื่อตรวจสอบขอมูลท่ัวไปของกิจการ  ประกอบดวยการตรวจสอบขอมูลดังนี้  ช่ือไฟล ขอมูล  
แหลงเก็บขอมูล  ขนาดขอมูล  วันท่ีสํารองขอมูลคร้ังลาสุด  วันท่ีตรวจสอบคร้ังลาสุด  เวลาส้ินรอบ
บัญชีปปจจุบัน  การพิสูจนยอดบัญชีเงินสดและเงินประกอบธนาคาร  กําหนดระยะเวลาท่ีตองการ  
สอบทานขอมูลการดําเนินการ  และกําหนดระยะเวลาท่ีตองการ  สอบทานภาษีซ้ือและภาษีขาย  
และจัดพิมพรายงานการตรวจสอบขอมูลท่ัวไปของกิจการโดยสรุป 
  1.7 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบบัญชี 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts 
Reports” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชี  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานบัญชีแบบสรุป (Accounts List Summary) 
   - รายงานบัญชีแบบสรุปรายละเอียดปลีกยอย (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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   - รายงานการวิเคราะหงบดุลแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Balance Sheet - Last 
Year Analysis) 
   - รายงานการวิเคราะหงบดุลแบบเปรียบเทียบกับงบประมาณ (Balance Sheet - 
Budget Analysis) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบมาตรฐาน (Standard Profit & Loss)  
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบตามเดือน (Multi - Period Profit & Loss - 
Spreadsheet) 
   - งบประมาณกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบตามเดือน (Multi - Period Profit & 
Loss - Budget Spreadsheet) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบเดือนปจจุบันกับตนปจนถึงเดือนปจจุบัน 
(Profit & Loss with Year to Date) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Profit & Loss with Lost Year) 
   - รายงานการวิเคราะหกําไรขาดทุนตามเปอรเซ็นตขาย (Profit & Loss with 
Percent Sales Analysis) 
   - รายงานการวิเคราะหกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Profit & Loss - 
Last Year Analysis) 
   - รายงานการวิเคราะหกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับงบประมาณ (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) 
   - รายงานการพิสูจนยอดมูลคาสินคาท่ีผิดปกติ (Exception Inventory Value 
Reconciliation) 
   - รายงานการพิสูจนยอดเจาหนี้ท่ีผิดปกติ (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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   - รายงานการพิสูจนยอดเงินเดือนท่ีผิดปกติ  (Exception Payroll Liabilities 
Reconciliation) 
   - รายงานรายการบัญชีท่ีลงวันท่ีลวงหนาท่ีผิดปกติ (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) 
   - รายงานขอมูลงานในอดีต (Job History) 
   - รายงานรายการบัญชีสําหรับงาน (Job Transactions) 
   - รายงานงานท่ีผิดปกติจําแนกตามรายการเงิน  (Job Exception with Cash 
Transactions) 
   - รายงานงานท่ีผิดปกติจําแนกตามรายการในกํากับท่ี (Job Exception with 
Invoice Transactions) 
   - รายงานกําไรขาดทุนของงานแตละงาน (Job Profit & Loss Statement) 
   - รายงานการชําระเงินคืนใหกับงานท่ีจายเงินลวงหนาสําหรับคาใชสอย (Job 
Reimbursable Expense) 
   - รายงานการวิเคราะหงานเปรียบเทียบกับงบประมาณ (Job-Budget Analysis) 
   - รายงานขอมูลงาน (Job List) 
   - รายงานบัญชีจํ าแนกตามประเภทสินค าแบบสรุป  (Category Activity 
Summary) 
   - รายงานบัญชีจําแนกตามประเภทสินคาแบบรายละเอียด (Category Activity 
Detail) 
   - รายงานรายการบัญชีตามประเภทสินคา (Category Transactions) 
   - รายงานกําไรขาดทุนของประเภทสินคาแตละประเภท (Category Profit & Loss 
Statement) 
   - รายงานงบดุลของประเภทสินคาแตละประเภท (Category Balance Sheet) 
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   - รายงานงบทดลองของประเภทสินคาแตละประเภทแบบสรุป (Category Trial 
Balance Summary) 
   - รายงานงบทดลองของประเภทสินคาแตละประเภทแบบรายละเอียด (Category 
Trail Balance Detail) 
   - รายงานขอมูลตามประเภทสินคาในอดีต (Category History) 
   - รายงานขอมูลประเภทสินคา (Category List) 
   - รายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโปรแกรม (Audit Trail Report) 
   - รายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโปรแกรมจําแนกตามสวน (Audit Trail Session 
Report) 
 
 2. ระบบการขายสินคา (Sales) 
  ระบบการขายสินคา (ภาพที่  2) จะประกอบดวยการจัดทําใบเสนอราคา  การจัดทํา
ใบส่ังขาย  การจัดทําใบกํากับสินคา  การจัดทําใบแสดงรายการเคล่ือนไหวของลูกคา  การจัดทํา
ใบเสร็จรับเงิน  การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการบัญชี  โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 2  แสดงระบบ Sales ในโปรแกรม MYOB  
 
 
 



 

 

  

 
42 

 

  2.1 การบันทึกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขายสินคา 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกรายการคาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการขายสินคา  จะใชคําส่ัง “Enter 
Sales” เปนการบันทึกรายการคาท่ีเกิดจากกระบวนการขายสินคา  โดยจะประกอบไปดวย 
   - การจัดทําใบเสนอราคา  ใชคําส่ัง “Quote” เพื่อบันทึกคําส่ังการส่ังขายสินคา
และการบันทึกใบเสนอราคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคา  ท่ีอยูในการจัดสงสินคา  รายการสินคา  
การสงสินคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  จากรายการที่มีใหหรือสามารถเพิ่มรายการได  เชน  เลือกลูกคา
รหัส  C00001 จะปรากฏช่ือของ บริษัท สามออ จํากัด และท่ีอยูให  โดยสามารถที่จะเลือกท่ีอยูท่ีจะ
จัดสงสินคาไดตามท่ีบันทึกไว  เลือกประเภทสินคา  และจํานวนท่ีขายพรอมท้ังสวนลดตาง ๆ  
โปรแกรมก็จะแสดงยอดเงินท่ีขายใหอัตโนมัติ  เปนตน 
   - การจัดทําใบส่ังขายสินคา  ใชคําส่ัง “Order”  เพื่อบันทึกคําส่ังการส่ังขายสินคา
และบันทึกใบส่ังซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคาและท่ีอยู  เลือกรายการสินคา  จํานวน
สินคา  การสงสินคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  โปรแกรมจะเพิ่มหมายเลขใบกํากับสินคาใหอัตโนมัติ  
และคํานวณจํานวนเงินให 
   - การจัดทําใบกํากับสินคา  ใชคําส่ัง “Invoices” เพื่อบันทึกการขายสินคาและ
ออกใบกํากับสินคา  โดยสามารถเลือกรายชื่อลูกคา  เลือกรายการและจํานวนสินคา  เง่ือนไขการ
ชําระเงิน  ในกรณีท่ีมีภาษีขายก็สามารถเลือกอัตราภาษีเพื่อใหโปรแกรมคํานวณอัตราภาษีขาย  
โปรแกรมจะบันทึกวันท่ีออกใบกํากับสินคาและหมายเลขใบกํากับสินคาใหอัตโนมัติ 
   การรับชําระเงินจากลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Receive Payments” เพื่อบันทึกการรับชําระ
หนี้จากลูกหนี้  โดยเลือกลูกหนี้จากบัญชีลูกหนี้แตละราย  โปรแกรมจะแสดงยอดหน้ีท่ีคางชําระ  
เลขท่ีใบกํากับสินคา  วันท่ีในใบกํากับสินคา  สามารถเลือกรับชําระเงินเพียงบางสวนหรือรับชําระ
ท้ังจํานวนก็ได  เงินท่ีไดรับจากการชําระหนี้สามารถรําเขาบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร  หรือจะ
เลือกเก็บเขาในบัญชีเงินฝากธนาคารท่ียังไมไดนําสง (Undeposited Fund) เม่ือบันทึกการรับเงิน
เสร็จ  บัญชีลูกหนี้รายท่ีบันทึกการรับชําระเงินแลวก็จะถูกตัดยอดไป 
   การพิมพใบกํากับสินคา  ใชคําส่ัง “Print/Email Invoices” เปนคําส่ังเพื่อส่ังพิมพ
ใบกํากับสินคาท่ีไดทําการบันทึกเอาไว  โดยจะสามารถพิมพออกมาในลักษณะเปนกระดาษหรือจะ
จัดสงไปในลักษณะจดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) ก็ได 
   การพิมพใบรับเงิน  ใชคําส่ัง “Print Receipts” เปนคําส่ังเพื่อพิมพใบรับเงินท่ีได
ทําการบันทึกเอาไว โดยสามารถกําหนดจํานวนสําเนาใบรับเงินไดดวย 
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   การพิมพใบแจงยอดรายการทางการขาย ใชคําส่ัง “Print/Email Statement” เปน
คําส่ังเพื่อส่ังพิมพใบแจงยอดรายการทางการขายที่ไดทําการบันทึกเอาไว  โดยสามารถท่ีจะเลือก
พิมพออกมาในลักษณะเปนกระดาษหรือจะจัดสงไปในลักษณะจดหมายอิเล็กทรอนิคส (Email) ก็
ได 
  2.2 การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการเงินเกี่ยวกับระบบการขายสินคา 
   เปนการจัดทํารายงานทางการเงินเกี่ยวกับรายการขายสินคา  ประกอบดวยคําส่ัง
ตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการขายสินคา  ใชคําส่ัง “Sales Reports” เพื่อสราง
รายงานเกี่ยวกับบัญชีการขายสินคาในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปอายุลูกหนี้ (Aging Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยอายุลูกหนี้ (Aging Detail) 
   - รายงานสรุปการรับคืน (Reconciliation Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการรับคืน (Reconciliation Detail) 
   - รายงานยอดลูกหนี้และภาษีขาย (Receivables with Tax) 
   - รายงานการขายสินคา (Item Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการขายสินคา (Item Detail) 
   - รายงานวิเคราะหตนทุนขายสินคา (Analyze Sales Item) 
   - รายงานสรุปของลูกคา (Customer Detail) 
   - รายงานขอมูลการขายสินคาใหกับลูกคาในอดีต (Sales History by Customer) 
   - รายงานวิเคราะหลูกคา (Analyze Sales Customer) 
   - รายงานตามใบกํากับสินคา ท่ีได รับชําระเ งินจากลูกคาแลว  (Customer 
Payments) (Closed Invoices) 
   - รายงานการรับชดเชยค าใช จ าย คืนจากลูกค า  (Customer Reimbursable 
Expenses) 
   - รายงานบัญชีแยกประเภทลูกคา (Customer Ledger) 
   - รายงานการขายตามประเภทกิจกรรม (Activity Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการขายตามประเภทกิจกรรม (Activity Details) 
   - รายงานวิเคราะหตนทุนตามประเภทกิจกรรม (Analyze Sales Activity) 
   - รายงานการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Salesperson Summary) 
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   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Salesperson 
Details) 
   - รายงานรายละเอียดการขายสินคาของพนักงานขายในอดีต (Sales History by 
Salesperson) 
   - รายงานวิเคราะหตนทุนการขายตามพนักงานขาย (Analyze Sales Salesperson) 
   - รายงานการรับชําระเ งินจากลูกคาจําแนกตามพนักงานขาย  (Customer 
Payments by Salesperson) 
   - รายงานการขายสินคาท่ีบันทึกการขายท้ังหมด (All Sales Register) 
   - รายงานการขายสินคาท่ีไดปดใบกํากับสินคา (Closed Invoices) 
   - รายงานการขายสินคาท่ีอยูระหวางการเปดใบกํากับสินคาหรือใบส่ังขาย (Open 
Invoices and Orders) 
   - รายงานใบเสนอราคา (Quotes) 
   - รายงานการรับคืนสินคาและการใหสวนลด (Returns and Credits) 
   - รายงานภาษีขาย (Sales Tax Summary) 
   - รายงานภาษีขายตามเกณฑเงินสด (Sales Tax Summary - Cash) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยภาษีขาย (Sales Tax Detail) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยภาษีขายตามเกณฑเงินสด (Sales Tax Detail - 
Cash) 
   - รายงานสมุดรายวันขายและลูกหนี้ (Sales & Receivables Journal) 
 
 3. ระบบการซ้ือสินคา (Purchases) 
  ระบบการซ้ือสินคา (ภาพท่ี 3) จะประกอบดวยการจัดทําใบขอซ้ือสินคา  การจัดทํา
ใบส่ังซ้ือสินคา  การจายชําระเงิน  การจายเช็ค  การจัดทํารายงานสมุดรายวันซ้ือ  และการจัดทํา
รายงานเกี่ยวกับระบบการซ้ือสินคาอ่ืน ๆ โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
  3.1 การบันทึกการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการซ้ือสินคา 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกรายการคาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการซ้ือสินคา  จะใชคําส่ัง “Enter 
Purchases” เปนการบันทึกรายการคาท่ีเกิดจากกระบวนการขายสินคา  โดยจะประกอบไปดวย 
   - การจัดทําใบขอซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Quote” เพื่อบันทึกคําส่ังการขอซ้ือสินคา
และการบันทึกใบขอซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือผูขายสินคา  ท่ีอยูในการจัดสงสินคา  เลือก
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รายการสินคา  ปริมาณท่ีขอซ้ือ  วิธีการสงสินคา  เง่ือนไขในการจายชําระเงิน  จากรายการท่ีมีให
หรือสามารถเพิ่มรายการได  โดยโปรแกรมจะคํานวณและแสดงยอดเงินท่ีขอซ้ือสินคาใหโดย
อัตโนมัติ 
 

 
 

ภาพท่ี 3  แสดงระบบ Purchases ในโปรแกรม MYOB  
 

   - การจัดทําใบส่ังซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Order” เพื่อบันทึกคําส่ังการส่ังซ้ือสินคา
และการบันทึกใบส่ังซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกมาจากใบขอซ้ือสินคาท่ีไดบันทึกไวแลว  หรือจะ
จัดทําใบส่ังซ้ือสินคาข้ึนมาใหมก็ได  ซ่ึงการจัดทําใบส่ังซ้ือสินคาใหมนั้นจะตองกําหนดเลือกรายช่ือ
ผูขายสินคา  ท่ีอยูในการจัดสงสินคา  รายการสินคา  ประเภทสินคา  จํานวนสินคาท่ีส่ังซ้ือ  วิธีการ
สงสินคา  เง่ือนไขในการชําระเงิน  โดยเลือกไดจากรายการท่ีมีใหหรือสามารถเพ่ิมรายการได    
สวนวันท่ีท่ีออกใบส่ังซ้ือสินคาและหมายเลขใบส่ังซ้ือโปรแกรมจะกําหนดใหโดยอัตโนมัติ 
   - การจัดการซ้ือสินคาแบบไดรับสินคาเลย  ใชคําส่ัง “Bill” เพื่อบันทึกการซ้ือ
สินคาแบบไดรับสินคาเลยและการบันทึกบิลซ้ือสินคา  โดยจะสามารถเลือกรายละเอียดตาง ๆ ได
เหมือนกับการบันทึกใบส่ังซ้ือสินคา 
   การพิมพใบส่ังซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Print/Email Purchase Order” เปนคําส่ังเพื่อ
พิมพใบส่ังซ้ือสินคาท่ีไดบันทึกไว  โดยสามารถพิมพออกมาในลักษณะเปนกระดาษหรือจะจัดสง
ไปในลักษณะจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email) ใหกับผูขายสินคาก็ได 
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   การจายชําระเงินตามบิล  ใชคําส่ัง “Pay Bills” เพื่อบันทึกการจายชําระหนี้ตามใบ
รับวางบิล  สามารถเลือกจายสําหรับบางรายการหรือจายคาใชจายท้ังหมด  และสามารถเลือกจาย
เปนเช็คหรือเปนบัตรเครดิตได 
   การเตรียมการจ าย เ งินทางอิ เ ล็กทรอนิกส   ใช คํา ส่ัง  “Prepare Electronic 
Payments” เปนคําส่ังเพื่อเตรียมการจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงเปนบริการผานทางออนไลนเพื่อ
เปนการอํานวยความสะดวกใหในการติดตอซ้ือขายกัน 
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เพื่อพิมพเช็คจายชําระหนี้คาสินคาให
เจาหนี้หรือคาใชจายอ่ืน ๆ โดยจะเลือกจากรายการจัดทําเช็คท่ีไดบันทึกไวแลว 
  3.2 การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการเงินเกี่ยวกับระบบการซ้ือสินคา 
   เปนการจัดทํารายงานทางการเงินเกี่ยวกับรายการซ้ือสินคา  ประกอบดวยคําส่ัง
ตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Purchases Reports” เพื่อสราง
รายงานเกี่ยวกับบัญชีการซ้ือสินคาในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปอายุเจาหนี้ (Aging Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยอายุเจาหนี้ (Aging Detail) 
   - รายงานสรุปการสงคืน (Reconciliation Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการสงคืน (Reconciliation Detail) 
   - รายงานยอดเจาหนี้และภาษีซ้ือ (Payables with Tax) 
   - รายงานการซ้ือสินคา (Item Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการซ้ือสินคา (Item Detail) 
   - รายงานสรุปแยกตามเจาหนี้ (Vendor Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยแยกตามเจาหนี้ (Vendor Detail) 
   - รายงานวิเคราะหเจาหนี้ (Analyze Purchases Vendor) 
   - รายงานบัญชีแยกประเภทเจาหนี้ (Vendor Ledger) 
   - รายงานการซ้ือสินคาท่ีบันทึกการซ้ือท้ังหมด (All Purchases Register) 
   - รายงานการซ้ือสินคาท่ีไดรับวางบิล (Closed Bills) 
   - รายงานการซื้อสินคาท่ีอยูระหวางการเปดบิลสินคาหรือใบส่ังซ้ือสินคา (Open 
Bills and Orders) 
   - รายงานใบขอซ้ือสินคา (Quotes) 
   - รายงานการสงคืนสินคาและการรับสวนลด (Returns and Credits) 
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   - รายงานการจายชําระเงินใหเจาหนี้ (Vendor Payments) 
   - รายงานการจายชําระเงินใหเจาหนี้ในอดีต (Vendor Payments History) 
   - รายงานการซ้ือสินคาในอดีตแยกตามเจาหนี้ (Purchases History by Vendor) 
   - รายงานสมุดรายวันซ้ือและเจาหนี้ (Purchases & Payables Journal) 
 
 4. ระบบท่ีเก่ียวของกับธนาคาร (Banking) 
  ระบบธนาคาร (ภาพท่ี 4) จะประกอบดวย  การรับชําระเงิน  การออกใบรับเงิน  การ
นําเงินฝากเขาธนาคาร  การจายเงิน  การออกเช็ค  การจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร  และการ
จัดทํารายงานเกี่ยวกับระบบท่ีเกี่ยวของกับธนาคารอ่ืน ๆ โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 4  แสดงระบบ Banking ในโปรแกรม MYOB  
 

  4.1 การบันทึกการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกการรับเงิน  ใชคําส่ัง “Receive Money” เพื่อบันทึกการรับเงินและนํา
เงินท่ีไดรับเขาฝากธนาคาร  โดยสามารถเลือกรายการรับเงินจากเจาหนี้หรือลูกหนี้หรือบุคคลอื่น  
จํานวนเงิน  วิธีการรับเงิน  ช่ือและรหัสบัญชี  รวมถึงงานส่ังทําดวย  แลวบันทึกเขาสูบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตาง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ตามท่ีกําหนดไว 
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   การพิมพใบรับเงิน  ใชคําส่ัง “Print Receipts” เปนคําส่ังเพื่อส่ังพิมพใบรับเงิน  
โดยจะเลือกจากรายการรับเงินท่ีไดบันทึกไวแลว  และสามารถกําหนดใหพิมพสําเนาใบรับเงิน
ออกมาตามจํานวนท่ีตองการไดอีกดวย 
   การโอนเงินจากบัญชีพักเขาสูบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใชคําส่ัง “Prepare Bank 
Deposit” เพื่อบันทึกการรับเงิน  ในกรณีท่ีเลือกการรับชําระเงินจากลูกหนี้เขาบัญชีเงินฝากท่ีไมได
นําสง (Undeposited Fund) เม่ือเลือกรายการจากลูกหนี้ท่ีรับชําระหนี้แลว  เงินท่ีอยูในบัญชีเงินฝาก
ท่ียังไมไดนําสงก็จะถูกโอนไปยังบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารหรือบัญชีอ่ืนตามท่ีกําหนด
ไว 
   การบันทึกการจายเงิน  ใชคําส่ัง “Spend Money” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจายเงิน
และนําเงินออกจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  โดยสามารถเลือกผูรับเงิน  เจาหนี้  หรือลูกหนี้  เลือก
รายการ  จํานวนเงิน  ช่ือและรหัสบัญชีคาใชจายนั้น ๆ หรือจะเพิ่มรายการเขาไปเองก็ได  แลวจึง
บันทึกตัดยอดออกจากบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ หรือบัญชีอ่ืน ๆ ตามท่ีกําหนดไว 
   การเตรียมการจ าย เ งินทางอิ เ ล็กทรอนิกส   ใช คํา ส่ัง  “Prepare Electronic 
Payments” เปนคําส่ังเพื่อเตรียมการจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงเปนบริการผานทางออนไลนเพื่อ
เปนการอํานวยความสะดวกใหในการติดตอซ้ือขายกัน  
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เปนคําส่ังเพื่อพิมพเช็คจายใหเจาหนี้  หรือ
บุคคลอ่ืน ๆ โดยจะเลือกจากรายการจายเงินท่ีไดบันทึกไวแลว  ซ่ึงโปรแกรมสามารถกําหนด
จํานวนสําเนาของเช็คจายตามท่ีตองการได  พรอมกันนี้โปรแกรมจะตัดยอดเงินในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารโดยอัตโนมัติ 
   การจัดทํางบพิสูจนยอด  ใชคําส่ัง “Reconcile Accounts” เพื่อจัดทํางบพิสูจน
ยอดเงินฝากธนาคารสําหรับเงินฝากธนาคารในบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ 
  4.2 การจัดทํารายงานสารสนเทศทางการเงินท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร 
   เปนการจัดทํารายงานทางการเงินท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร  ใชคําส่ัง “Banking 
Reports” เพื่อสรางรายงานเกี่ยวกับบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคารของกิจการ  โดยสามารถแสดง
รายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานการรับและจายเงิน (Bank Register) 
   - รายงานเงินนําฝากธนาคาร (Bank Deposit) 
   - รายงานเงินฝากท่ีไมไดนําสง (Undeposited Funds) 
   - รายงานงบพิสูจนยอดธนาคาร (Reconcile Report) 
   - รายงานงบกระแสเงินสด (Statement of Cash Flow) 
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   - รายงานสมุดรายวันจาย (Cash Disbursements Journal) 
   - รายงานสมุดรายวันรับ (Cash Receipts Journal) 
 
 5. ระบบการบันทึกเวลาทํางาน (Time Billing) 
  ระบบการบันทึกเวลาทํางาน (ภาพท่ี 5) จะประกอบดวยการบันทึกขอมูลของกิจกรรม
ตาง ๆ การบันทึกขอมูลของสินคาหรือบริการของพนักงานท่ีใชในการทํางานนั้น  การบันทึกเวลา
การทํางานของพนักงาน  การบันทึกการจายเงินเดือนคาแรง  และการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ี
เกี่ยวของกับระบบการบันทึกเวลาทํางาน  โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 5  แสดงระบบ Time Billing ในโปรแกรม MYOB  
 

  5.1 การสรางฐานขอมูลของกิจกรรมท่ีใหบริการ 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังนี้ 
   การบันทึกขอมูลกิจกรรม  ใชคําส่ัง “Activities List” เพื่อบันทึกขอมูลของ
กิจกรรมท่ีจะใหบริการแกลูกคา  ประกอบดวยขอมูล  รหัสและช่ือกิจกรรม  คําอธิบาย  การกําหนด
บัญชีกําไรจากกิจกรรม  การกําหนดหนวยท่ีใช  การกําหนดภาษีขาย  การกําหนดอัตราท่ีใชใน
กิจกรรม  การกําหนดประเภทของกิจกรรมเปนแบบรายช่ัวโมงหรือแบบไมใชรายช่ัวโมง  การ
กําหนดสถานะของกิจกรรม  การกําหนดประเภทของอัตราท่ีใชในกิจกรรม 
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  5.2 การบันทึกการปฏิบั ติงาน ท่ี เกี่ ยวของกับระบบการบันทึก เวลาทํางาน  
ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกแผนกิจกรรม  ใชคําส่ัง “Enter Activity Slip” เพื่อบันทึกขอมูลของ
พนักงานแตละคนวาไดทํากิจกรรมอะไรบางลงในแผนกิจกรรม  โดยจะเลือกจากขอมูลพนักงาน  
ขอมูลลูกคา  ขอมูลกิจกรรม  กําหนดจํานวนหนวยท่ีพนักงานจะตองทํา  อัตราคาใชจายตอหนวย  
กําหนดขอมูลประเภทงาน 
   การบันทึกเวลาทํางานประจําสัปดาห  ใชคําส่ัง “Enter Timesheet” เพื่อบันทึก
เวลาทํางานประจําสัปดาหของพนักงานสําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ หรือปฏิบัติงานท่ีรับทําหรือ
ใหบริการแกลูกคา  ประกอบดวยการเลือกพนักงาน  การเลือกประเภทเงินเดือนคาจาง  เลือก
กิจกรรม  เลือกประเภทงาน  เลือกลูกคา  และบันทึกเวลาการทํางานของพนักงานแตละคน 
   การจัดทําใบกํากับภาษีของงานส่ังทําหรืองานที่ใหบริการ  ใชคําส่ัง “Prepare 
Time Billing Invoice” เพื่อบันทึกใบกํากับภาษีของงานท่ีส่ังทําหรืองานท่ีใหบริการแกลูกคา  โดย
จะเลือกจากรายช่ือของลูกคา  เลือกรายการท่ีจะจัดทําใบกํากับภาษี  เลือกประเภทงาน  สามารถ
เลือกจํานวนเงินท่ีจะแจงยอดในใบกํากับภาษีไดวาจะแจงจํานวนเงินเพียงบางสวนหรือท้ังหมดก็ได  
สามารถเลือกไดวาจะแยกหรือไมแยกประเภทของงานในใบกํากับภาษีได  สามารถท่ีจะเลือกรวม
กิจกรรมตาง ๆ ในใบกํากับภาษีได  และสามารถท่ีจะเลือกแสดงขอความบันทึกของแผนกิจกรรม
แทนช่ือกิจกรรมหรือคําอธิบายในใบกํากับภาษีไดดวย 
   การจัดทําบันทึกการปฏิบัติงานในกิจกรรมของพนักงานแตละคน  ใชคําส่ัง 
“Activity Log” เพื่อจัดพิมพบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงานแตละคนท่ีไดปฏิบัติงานในกิจกรรม
ตาง ๆ โดยจะเลือกจากรายช่ือของพนักงาน  และระยะเวลาท่ีตองการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
  5.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบการบันทึกเวลาทํางาน 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบการบันทึกเวลาทํางาน  ใช
คําส่ัง “Time Billing Reports” เพื่อสรางรายงานเกี่ยวกับการบันทึกเวลาทํางาน  โดยสามารถแสดง
รายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของบันทึกการปฏิบัติงานในกิจกรรม (Activity 
Log – Detail Report) 
   - รายงานการปฏิบัติงานในกิจกรรมแบบประจําวัน  (Activity Log – Diary 
Report) 
   - รายงานแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามกิจกรรม (Activity Slip Summary by 
Activity) 
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   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามกิจกรรม (Activity 
Slip Detail by Activity) 
   - รายงานของแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามลูกคา (Activity Slip Summary 
by Customer) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามลูกคา (Activity Slip 
Detail by Customer) 
   - รายงานแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามพนักงาน (Activity Slip Summary by 
Employee) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามพนักงาน (Activity 
Slip Detail by Employee) 
   - รายงานแผนกิจกรรมโดยสรุปจําแนกตามงาน (Activity Slip Summary by Job) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของแผนกิจกรรมจําแนกตามงาน (Activity Slip 
Detail by Job) 
   - รายงานช่ัวโมงการผลิตโดยสรุป (Hourly Productivity Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของช่ัวโมงการผลิต (Hourly Productivity Detail) 
   - รายงานกิจกรรม (Activities List) 
   - รายงานอัตราท่ีผิดปกติ (Rate Exceptions) 
   - รายงานแผนกิจกรรมท่ีผลิตไมเสร็จ (Unprocessed Activity Slips) 
 
 6. ระบบเงินเดือน (Payroll) 
  ระบบเงินเดือน (ภาพท่ี 6) จะประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลเกี่ยวกับประเภทของ
เงินเดือนเพื่อใชในการบันทึกเงินเดือน  การบันทึกเวลาทํางาน  การบันทึกกระบวนการคํานวณ
เงินเดือน  การจายเช็ค  การจัดทําใบภาษีหัก ณ ท่ีจาย  การจัดทํารายงานสารสนเทศเกี่ยวกับระบบ
เงินเดือน  โดยมีรายละเอียดสรุปไดดังตอไปนี้ 
  6.1 การสรางฐานขอมูลเกี่ยวกับเงินเดือน 
   ประกอบดวยคําส่ัง  ดังนี้ 
   การบันทึกขอมูลประเภทเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll Categories” เพื่อบันทึก
ขอมูลของประเภทเงินเดือนและคาใชจายตาง ๆ ประกอบดวย  การกําหนดขอมูลเงินเดือนและ
คาแรง  การกําหนดขอมูลสวัสดิการ  การกําหนดขอมูลสวนลดรายได  การกําหนดขอมูลคาใชจาย  
และการกําหนดขอมูลภาษี 
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ภาพท่ี 6  แสดงระบบ Payroll ในโปรแกรม MYOB  
 

  6.2 การบันทึกการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับระบบเงินเดือน  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกเวลาทํางานประจําสัปดาห  ใชคําส่ัง “Enter Timesheet” เพื่อบันทึก
เวลาการทํางานประจําสัปดาหของพนักงานสําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ โดยประกอบดวยการเลือก
พนักงาน  ประเภทเงินเดือนคาจาง  ประเภทกิจกรรม  ประเภทงาน  รายช่ือลูกคา  และบันทึกเวลา
การทํางานของพนักงานแตละคน  ซ่ึงจะมีลักษณะท่ีเหมือนกับคําส่ัง “Enter Timesheet” ในระบบ
การบันทึกเวลาทํางาน 
   การบันทึกการคํานวณเงินเดือนและคาจาง  ใชคําส่ัง “Process Payroll” เพื่อบันทึก
การคํานวณเงินเดือนและคาจางของพนักงาน  โดยการคํานวณนั้นจะสามารถคํานวณเงินเดือนและ
คาจางของพนักงานเปนรายคนหรือท้ังหมดทีเดียวเลยก็ได  กําหนดระยะเวลาของการทํางานท่ีจะ
นํามาคํานวณเงินเดือนและคาแรง  กําหนดวันท่ีจะจายเงินเดือนและคาจาง  ระบบจะคํานวณ
เงินเดือนและคาจางใหโดยอัตโนมัติ 
   การบันทึกการจายหนี้สิน  ใชคําส่ัง “Pay Liabilities” เพื่อบันทึกการจายเงินชําระ
หนี้สินท่ีเกี่ยวของของพนักงาน  โดยจะเลือกผูรับเงินและท่ีอยูจากขอมูลท่ีไดบันทึกไว  เลือก
ประเภทหนี้สิน  ไดแก  คาภาษี  คาใชจาย  และคาสวนลดรายได  เลือกประเภทของเงินเดือน  เลือก
ระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุดท่ีจะนํามาจายชําระหนี้สิน  และสามารถเลือกไดวาจะจายหนี้สินเพียง
บางรายการหรือจะจายทุกรายการเลยก็ได 
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   การพิมพเช็คเงินเดือนคาจาง  ใชคําส่ัง “Print Paychecks” เพื่อพิมพเช็คเงินเดือน
และคาจางใหแกพนักงาน  โดยเลือกรายการท่ีจะจายจากรายการเงินเดือนและคาจางของพนักงานท่ี
ไดบันทึกไวแลว  และสามารถที่จะกําหนดจํานวนของสําเนาเช็คเงินเดือนและคาจางท่ีจายไดตามท่ี
ตองการดวย 
   การเตรียมการจ าย เ งินทางอิ เ ล็กทรอนิกส   ใช คํา ส่ัง  “Prepare Electronic 
Payments” เปนคําส่ังเพื่อเตรียมการจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสซ่ึงเปนบริการผานทางออนไลนเพื่อ
เปนการอํานวยความสะดวกใหในการติดตอซ้ือขายกัน 
   การจัดเตรียมแบบฟอรมใบภาษีหัก ณ ท่ีจายของเงินเดือนและคาจาง  ใชคําส่ัง 
“Prepare Payroll Tax Forms” เปนคําส่ังเพื่อจัดเตรียมแบบฟอรมใบภาษีหัก ณ ท่ีจายของเงินเดือน
และคาจาง โดยสามารถเลือกแบบฟอรมไดจากแบบฟอรมท่ีมีในระบบ 
  6.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบเงินเดือน 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll 
Report” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับระบบเงินเดือน  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานรายการตามประเภทเงินเดือน (Payroll Category Transactions) 
   - รายงานขอมูลตามประเภทเงินเดือนโดยสรุป (Payroll Summary) 
   - รายงานขอมูลเงินเดือนของพนักงาน (Employee Payroll List) 
   - รายงานเงินเดือนพนักงานตามประเภทเงินเดือนโดยสรุป (Employee Payroll 
Activity Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของเงินเดือนพนักงานตามประเภทเงินเดือน 
(Employee Payroll Activity Detail) 
   - รายงานเงินเดือนพนักงานท่ีไดบันทึกไวโดยสรุป (Payroll Register Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยเงินเดือนพนักงานท่ีไดบันทึกไว (Payroll Register 
Detail) 
   - รายงานรายไดของพนักงาน (Payroll Earnings) 
   - รายงานเวลาการทํางานของพนักงานประจําสัปดาห (Timesheets) 
   - รายงานเวลาการทํางานท่ีการผลิตไมสําเร็จ (Unprocessed Timesheets) 
   - รายงานสวัสดิการพนักงานโดยสรุป (Accrual Balance Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยของสวัสดิการพนักงาน (Accrual Balance Detail) 
   - รายงานหนี้ สินของเงินเดือนจําแนกตามประเภทของเงินเดือน  (Payroll 
Liabilities by Category) 
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   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยการจายชําระหนี้สินเงินเดือนท่ีไดบันทึก (Payroll 
Liabilities Payment Register Detail) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยภาษีจํ าแนกตามพนักงาน  (Tax Detail by 
Employee) 
   - รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจายรอนําสง (Tax Liabilities) 
   - รายงานภาษีรวมจําแนกตามไตรมาส (Quarterly Tax Totals) 
   - รายงานสมุดรายวันบัญชีเงินเดือน (Payroll Journal) 
 
 7. ระบบสินคา (Inventory) 
  ระบบสินคา (ภาพที่ 7) จะประกอบดวย  การบันทึกขอมูลของสินคา  การบันทึกการ
กําหนดราคา  การบันทึกการผลิตสินคา  การบันทึกการรับสินคา  การปรับปรุงบัญชีสินคา  การ
ตรวจนับสินคา  การกําหนดท่ีต้ังคลังสินคา  การบันทึกการยายแหลงเก็บสินคา  และการจัดทํา
รายงานสารสนเทศเก่ียวกับระบบสินคา  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  7.1 การสรางฐานขอมูลสินคา  ราคาสินคา  และคลังสินคา 
   การบันทึกขอมูลสินคา  ใชคําส่ัง “Items List” เพื่อบันทึกรายละเอียดของสินคา
ในฐานขอมูลหลักของสินคา  ประกอบดวยรายละเอียดของรหัสสินคา  ช่ือสินคา  ราคาขาย
มาตรฐาน  และสามารถกําหนดราคาขายได 6 ระดับราคา  ราคาตนทุนมาตรฐาน  จํานวนตํ่าสุดท่ี
คงเหลือในคลังสินคา  จุดส่ังซ้ือ  คําอธิบายและรูปภาพของสินคา 
   การบันทึกราคาขายสินคา  ใชคําส่ัง “Set Item Prices” เพื่อบันทึกการเปล่ียนแปลง
ราคาสินคา  ประกอบดวยรายละเอียดของการเปล่ียนแปลงราคาสินคาทุกประเภทที่กิจการมีอยู  จะ
เลือกเปล่ียนสินคาเฉพาะบางประเภทหรือท้ังหมดก็ได 
   การบันทึกขอมูลคลังสินคา  ใชคําส่ัง “Locations List” เพื่อบันทึกรายละเอียดของ
คลังสินคาในฐานขอมูลหลักของคลังสินคา  ประกอบดวยรายละเอียดของรหัสคลังสินคา      ช่ือ
คลังสินคา  ท่ีอยูและผูรับผิดชอบคลังสินคา  และสามารถกําหนดใหสินคาในคลังสินคานั้น ๆ ไม
สามารถขายหรือสงสินคาออกไปไดดวย 
  7.2 การบันทึกการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับระบบสินคา  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกการรับสินคา  ใชคําส่ัง “Receive Items” เพื่อบันทึกการรับสินคาหรือ
ส่ิงของอ่ืนท่ีส่ังซ้ือ  โดยเลือกผูขาย  เลือกใบส่ังซ้ือสินคาท่ีไดส่ังไว  กําหนดจํานวนสินคาท่ีไดรับ  
กําหนดคลังสินคาท่ีจัดเก็บ 
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ภาพท่ี 7  แสดงระบบ Inventory ในโปรแกรม MYOB  
 

   การบันทึกการส่ังผลิตสินคา  ใชคําส่ัง “Build Items” เพื่อบันทึกการส่ังผลิตสินคา  
โดยจะเลือกรายการสินคาท่ีจะผลิต  เลือกวัตถุดิบท่ีจะนํามาผลิต  กําหนดปริมาณของสินคาท่ีจะ
ผลิตและวัตถุดิบท่ีนํามาใช  เลือกคลังสินคาที่จะเก็บสินคาท่ีผลิตเสร็จ  เลือกคลังสินคาท่ีนําวัตถุดิบ
ออกมาผลิต  กําหนดงานส่ังทํา  กําหนดประเภทของสินคา 
   การบันทึกการผลิตสินคาโดยอัตโนมัติ  ใชคําส่ัง “Auto – Build Items” เพื่อ
บันทึกการผลิตสินคาโดยอัตโนมัติ  ซ่ึงสามารถส่ังผลิตสินคาท่ีไดเคยทําการส่ังผลิตมาแลวได  โดย
เพียงเลือกรายการสินคาท่ีจะผลิต  และกําหนดปริมาณท่ีจะผลิตเทานั้น 
   การบันทึกการยายท่ีเก็บสินคา  ใชคําส่ัง “Move Items” เพื่อบันทึกการยายเปล่ียน
ท่ีจัดเก็บสินคา  โดยจะเลือกจากรายการสินคาท่ีมีอยูในฐานขอมูลหลักของสินคา  เลือกคลังสินคาท่ี
จะยายสินคาออกพรอมปรับลดปริมาณของสินคาลงตามปริมาณท่ีตองการยาย  และเลือกคลังสินคา
ท่ีจะนําสินคาเขามาเก็บและปรับเพิ่มปริมาณของสินคาใหเทากับปริมาณท่ีไดปรับลดไป 
   การบันทึกการตรวจนับสินคาคงเหลือ ใชคําส่ัง “Count Inventory” เพื่อบันทึก
การตรวจนับสินคาคงเหลือ  โดยระบบจะใหกรอกขอมูลจํานวนสินคาท่ีทําการตรวจนับจริงเขาสู
ระบบเพื่อตรวจสอบวาเทากับจํานวนสินคาท่ีคงเหลือในฐานขอมูลหรือไม  ถาไมเทาก็จะใหทําการ
ปรับปรุงบัญชีตอไป  ท้ังนี้สามารถท่ีจะกําหนดรูปแบบการแสดงสินคาออกมาตามประเภทของ
สินคาหรือตามประเภทของคลังสินคาท่ีจัดเก็บก็ได 
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   การปรับปรุงสินคาคงเหลือ  ใชคําส่ัง “Adjust Inventory” เพื่อบันทึกการปรับปรุง
สินคาคงคลัง  หลังจากการตรวจนับสินคาแลวจํานวนท่ีตรวจนับไมตรงกับจํานวนท่ีคงเหลืออยูใน
ฐานขอมูลหรือจะปรับปรุงเนื่องมาจากสาเหตุอ่ืน ๆ เชน  สินคาเกิดความเสียหาย  หรือการ
เคล่ือนยายสับเปล่ียนท่ีจัดเก็บสินคาใหม  เปนตน 
  7.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบสินคา 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศที่เกี่ยวของกับระบบสินคา  ใชคําส่ัง “Inventory 
Report” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับสินคาคงเหลือ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสินคาคงเหลือโดยสรุป (Items List Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยสินคาคงเหลือ (Items List Detail) 
   - รายงานสินคาคงเหลือท่ีไดเปล่ียนแปลงโดยสรุป (Items Register Summary) 
   - รายงานรายละเอียดปลีกยอยสินคาคงเหลือท่ีไดเปล่ียนแปลง (Items Register 
Detail) 
   - รายงานสินคาทางธุรกิจ (Item Transactions) 
   - รายงานการพิสูจนมูลคาของสินคาคงคลัง (Inventory Value Reconciliation) 
   - รายงานการวิเคราะหสินคาแบบสรุป (Analyze Inventory Summary) 
   - รายงานการวิเคราะหสินคาแบบรายละเอียด (Analyze Inventory Detail) 
   - รายงานการผลิตสินคาโดยอัตโนมัติ (Auto - Build Item) 
   - รายงานการตรวจนับสินคาคงคลัง (Inventory Count Sheet) 
   - รายงานการขายในอดีตจําแนกตามประเภทสินคา (Item Sales History) 
   - รายงานราคาขายของสินคาคงคลังโดยสรุป (Price List Summary) 
   - รายงานรายละเอียดของราคาขายสินคาคงเหลือ (Price List Detail) 
   - รายงานวิเคราะหราคาขาย (Price Analysis) 
   - รายงานขอมูลคลังสินคา (Locations List) 
   - รายงานสินคาคงคลังตามฐานขอมูลคลังสินคาโดยสรุป  (Item Location 
Summary) 
   - รายงานการเคล่ือนยายสินคาคงคลัง (Items Movement Report) 
   - รายงานสมุดรายวันบัญชีสินคาคงคลัง (Inventory Journal) 
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 8. ระบบขอมูลบุคคล (Card file) 
  ระบบขอมูลบุคคล (ภาพท่ี 8) จะประกอบดวยการสรางฐานขอมูลหลักของลูกคา  การ
สรางฐานขอมูลหลักของเจาหนี้  การสรางฐานขอมูลหลักของพนักงาน  การสรางฐานขอมูลหลัก
ของบุคคลทั่วไป  การบันทึกการติดตอกับบุคคล  การพิมพหนาซองของจดหมาย  การสราง
จดหมายเฉพาะบุคคล  และการจัดทํารายงานเกี่ยวกับระบบขอมูลบุคคล  โดยมีรายละเอียดสรุปได
ดังตอไปนี้  
 

 
 

ภาพท่ี 8  แสดงระบบ Card file ในโปรแกรม MYOB  
 

  8.1 การสรางฐานขอมูลบุคคล 
   เปนการกําหนดขอมูลเบ้ืองตนของบุคคล  ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การสรางขอมูลเบ้ืองตนของบุคคล  จะใชคําส่ัง “Cards List” เปนการกําหนด
ฐานขอมูลของบุคคลตาง ๆ โดยจะประกอบไปดวย 
   - การสรางฐานขอมูลของลูกคา  ใชคําส่ัง “Customer” เพื่อสรางฐานขอมูลของ
ลูกคาหรือลูกหนี้  ประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของลูกคา  เชน  เลขรหัสของลูกคา  ช่ือของลูกคา  
โดยสามารถกําหนดท่ีอยูไดถึง 5 ท่ีอยู  สถานท่ีสงสินคา  ประเภทลูกคา  หมายเลขโทรศัพท        
เว็บไซดของลูกคา  สกุลเงินท่ีลูกคาใช  ขอมูลรายละเอียดเบ้ืองตนเกี่ยวกับการขายใหกับลูกคา  
เง่ือนไขการขายสินคา  วิธีการจายชําระเงิน  วงเงินสินเช่ือ  สถานะของงานท่ีรับทํา  และรูปภาพของ
ลูกหนี้ 
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   - การสรางฐานขอมูลของเจาหนี้  ใชคําส่ัง “Vendor” เพื่อสรางฐานขอมูลของ
ผูขายสินคาหรือเจาหนี้  ประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของเจาหนี้แตละราย  เชน  เลขรหัสของ
เจาหนี้  ช่ือและท่ีอยูของเจาหนี้  สถานท่ีติดตอซ่ึงสามารถกําหนดไดถึง 5 แหง  ประเภทของเจาหนี้  
หมายเลขโทรศัพทและเว็บไซดของเจาหนี้  สกุลเงินท่ีเจาหนี้ใช  รายละเอียดเบ้ืองตนในการซ้ือของ
เจาหนี้แตละราย  เง่ือนไขในการซ้ือสินคา  วงเงินสินเช่ือ  วิธีการจายชําระเงิน  และรูปภาพของ
เจาหนี้ 
   - การสรางฐานขอมูลของพนักงาน  ใชคําส่ัง “Employee” เพื่อสรางฐานขอมูล
ของพนักงานประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของพนักงานแตละราย  เชน  รหัสของพนักงาน       
ช่ือและท่ีอยูของพนักงาน  หมายเลขโทรศัพท  รูปพนักงาน  วันท่ีเร่ิมทํางาน  สถานภาพสวนตัว  
ขอมูลการประกันสังคม  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับรายไดและคาใชจายตาง ๆ รายละเอียดของภาษี  
เงินไดและภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  และวิธีการจายเงินเดือน  เปนตน 
   - การสรางฐานขอมูลของบุคคลท่ีนอกเหนือไปจากลูกหนี้  เจาหนี้  และพนักงาน  
ใชคําส่ัง “Personal” เพื่อสรางฐานขอมูลของบุคคลท่ีนอกเหนือไปจากลูกหนี้  เจาหนี้  และพนักงาน  
จะประกอบดวยรายละเอียดท่ัวไปของบุคคล  เชน  รหัสของบุคคล  ช่ือ  ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  
สกุลเงินท่ีใช  และรูปภาพ 
  8.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบุคคล  ไดแก  คําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การพิมพหนาซองจดหมาย  ใชคําส่ัง “Print Mailing Labels” เปนคําส่ังเพื่อพิมพ
หนาซองจดหมายท่ีจะติดตอกับบุคคลตาง ๆ โดยจะเลือกรายช่ือบุคคลท่ีไดบันทึกไวแลวใน
ฐานขอมูลซ่ึงสามารถเลือกส่ังพิมพหนาซองจดหมายเฉพาะบางคนหรือจะส่ังพิมพท้ังหมดเลยก็ได  
และยังสามารถกําหนดจํานวนหนาซองจดหมายท่ีส่ังพิมพไดตามท่ีตองการ 
   การบันทึกการติดตอบุคคล  ใชคําส่ัง “Contact Log” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
ติดตอบุคคล  โดยจะเลือกบุคคลที่จะติดตอจากฐานขอมูลบุคคล  กําหนดช่ือบุคคลที่ไดติดตอไป  
วันท่ีและเวลาที่ติดตอ  วันท่ีท่ีจะติดตอกลับไปใหม  รายละเอียดท่ีไดติดตอ  และสามารถพิมพขอมูล
การติดตอออกมาได 
   การจัดทําจดหมายสวนบุคคล  ใชคําส่ัง “Create Personalized Letter” เปนคําส่ัง
เพื่อจัดทําจดหมายสวนบุคคล  โดยจะเลือกรายช่ือบุคคลที่ตองการจะสงไปถึงในฐานขอมูลหลัก
ของบุคคล  ซ่ึงสามารถจะเลือกเพียงบุคคลเดียวหรือหลายบุคคลพรอมกันก็ได  เลือกประเภทของ
จดหมายท่ีตองการสงจากฐานขอมูลของจดหมายและส่ังพิมพจดหมายออกมา 
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  8.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบุคคล 
   เปนการจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบุคคล  ใชคําส่ัง 
“Card File Reports” เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับขอมูลบุคคล  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบ
ตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานขอมูลบุคคลโดยสรุป (Card List Summary) 
   - รายงานขอมูลบุคคลโดยละเอียด (Card List Detail) 
   - รายงานขอมูลท่ีอยู (Address List) 
   - รายงานรายการทางธุรกิจจําแนกตามบุคคล (Card Transactions) 
   - รายงานการติดตอบุคคล (Contact Log) 
 
 9. ระบบการวิเคราะห (Analysis) 
  ระบบวิเคราะห (ภาพท่ี 9) เปนระบบการประมวลผลรายงานทางการเงินสําหรับ
ผูบริหารจะประกอบดวย  รายงานการวิเคราะหงบดุล (Balance Sheet) รายงานการวิเคราะห         
งบกําไรขาดทุน (Profit and Loss) รายงานการวิเคราะหงาน (Job Analysis) รายงานการวิเคราะห
กระแสเงินสด (Cash Flow Analysis) รายงานการวิเคราะหการขาย (Sale Analysis) รายงานการ
วิเคราะหอายุลูกหนี้ (Receivables Analysis) รายงานการวิเคราะหอายุเจาหนี้ (Payables Analysis) 
รายงานการวิเคราะหเงินเดือน (Payroll Analysis) และรายงานการวิเคราะหสินคา (Inventory 
Analysis) โดยจะกลาวโดยละเอียดดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 9  แสดงระบบ Analysis ในโปรแกรม MYOB  
 

  การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบดุล  ใชคําส่ัง “Balance Sheet Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหงบดุลของกิจการ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตัวเลข  รูปแบบกราฟ  
ซ่ึงจะแสดงเฉพาะปปจจุบัน  หรือปท่ีผานมาอยางเดียว  หรือจะแสดงเปรียบเทียบระหวางปปจจุบัน
กับปท่ีผานมา  หรืองบประมาณท่ีต้ังไวก็ได 
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  การจัดทํารายงานการวิเคราะหงบกําไรขาดทุน  ใชคําส่ัง “Profit and Loss Analysis”  
เพื่อสรางรายงานการวิเคราะหงบกําไรขาดทุนของกิจการ  สามารถแสดงในรูปแบบกราฟ  รูปแบบ
ตัวเลข (แสดงเปนมูลคาหรือเปนแบบรอยละ) โดยจะเลือกแสดงเฉพาะปปจจุบัน  หรือปท่ีผานมา
อยางเดียว  หรือจะแสดงเปรียบเทียบระหวางปปจจุบันปท่ีผานมา  หรือจะแสดงเปรียบเทียบกับ
งบประมาณท่ีต้ังไวแทนก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหงาน  ใชคําส่ัง “Job Analysis” เพื่อสรางรายงานการ
วิเคราะหงานที่กิจการรับทํา  โดยจะเลือกงานท่ีจะทําการวิเคราะหงาน  จากฐานขอมูลงานท่ีได
บันทึกไว  ระบบการวิเคราะหจะแสดงผลการวิเคราะหออกมาในรูปแบบตัวเลข  ซ่ึงสามารถเลือก
แสดงตามแบบมูลคาหรือแบบรอยละก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหกระแสเงินสด  ใชคําส่ัง “Cash flow Analysis” เพื่อ
สรางรายงานการวิเคราะหกระแสเงินสดท่ีไหลเขาและไหลออกของกิจการ  โดยสามารถเลือกบัญชี
เงินสดและเงินฝากธนาคารท่ีตองการวิเคราะหจากฐานขอมูล  และจะแสดงรายงานในรูปแบบ
ตัวเลข 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหการขาย  ใชคําส่ัง “Sales Analysis” เพื่อสรางรายงาน
การวิเคราะหการขาย  สามารถแสดงรายงานในรูปแบบกราฟ  รูปแบบตัวเลข  ซ่ึงสามารถเลือก
แสดงเปนมูลคาหรือรอยละของกําไรสวนเกิน  โดยจะสามารถเลือกแสดงมาในรูปแบบตามประเภท
สินคาหรือตามลูกคาหรือตามพนักงานขายได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหอายุลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Receivables Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหอายุลูกหนี้ท่ีกิจการมีอยู  สามารถแสดงในรูปแบบตัวเลข  โดยจะเลือกลูกหนี้
บางกลุมหรือเลือกลูกหนี้ท้ังหมดก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหอายุเจาหนี้  ใชคําส่ัง “Payables Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหอายุเจาหนี้ของกิจการ  สามารถแสดงในรูปแบบตัวเลข  โดยจะเลือกเจาหนี้เปน
รายคนหรือเลือกเจาหนี้ท้ังหมดก็ได 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหเงินเดือน  ใชคําส่ัง “Payroll Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหการจายเงินเดือนใหพนักงานของกิจการ  โดยจะเลือกพนักงานท่ีตองการ
วิเคราะหจากฐานขอมูลพนักงาน  และสามารถกําหนดชวงเวลาท่ีจะวิเคราะหได  เชน  แบบราย
เดือน  แบบรายไตรมาส  ซ่ึงรายงานการวิเคราะหจะแสดงในรูปแบบตัวเลข 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหสินคา  ใชคําส่ัง “Inventory Analysis” เพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหสินคาของกิจการ  สามารถแสดงในรูปแบบตัวเลข  โดยจะเลือกใหแสดงตาม
กลุมสินคา  หรือตามคลังสินคา  หรือแสดงเปนรายสินคาก็ได 
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 10. ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม MYOB 
  10.1 ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม MYOB 
   ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม MYOB (ภาพท่ี 10) เปนการแสดงใหเห็น
ข้ันตอนการทํางานโดยเร่ิมจากการสรางฐานขอมูลตางๆ  เชน  ผังบัญชี  ฐานขอมูลลูกหนี้  
ฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลสินคา  เปนตน  ตอมาจึงทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ  ซ่ึงถือไดวา
เปนข้ันตอนท่ีเสมือนกับการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชีข้ันตนตามระบบบันทึกบัญชีดวยมือ  เชน  
การบันทึกการซ้ือสินคา  การบันทึกการขายสินคา  เปนตน  นอกจากนี้  ระบบธนาคารของ
โปรแกรมยังรองรับการทํางานแบบออนไลนไดดวย  หลังจากนั้นขอมูลท่ีไดบันทึกไวก็จะเขาไป
เก็บรวมไวในฐานขอมูล  ซ่ึงจะเสมือนกับการผานรายการบัญชีไปไวในสมุดบัญชีแยกประเภท
ท่ัวไป  โดยฐานขอมูลจากทุกระบบจะเช่ือมโยงเขาเปนฐานขอมูลเดียวกัน  ทําใหงายตอการทํางาน  
โปรแกรมสามารถนําขอมูลจากฐานขอมูลท่ีไดบันทึกไวมาจัดทําเปนเอกสารตางๆ ได  เชน  ใบส่ัง
ซ้ือสินคา , ใบกํากับภาษี  และใบเสร็จรับเงิน  เปนตน  การเกิดความผิดพลาดหรือตองการปรับปรุง
ขอมูลบัญชีสามารถทํารายการปรับปรุงไดโดยไปปรับที่ Record Journal Entry, Adjust Inventory  
และ Deposit Adjustment  เม่ือมาปรับปรุงแลวขอมูลก็จะถูกจัดเก็บไวในฐานขอมูล  เม่ือถึงวันส้ิน
สอบบัญชีก็ทําการปดรอบบัญชีเกาและเปดรอบบัญชีใหม  ซ่ึงโปรแกรม MYOB มีคําส่ังเพื่อเปล่ียน
รอบบัญชีอยู  2  คําส่ัง  คือ  คําส่ังเพื่อเปล่ียนรอบบัญชีประจําปใหม  (Start a New Fiscal Year)  
และคําส่ังเพื่อเปล่ียนรอบบัญชีเงินเดือนประจําปใหม  (Start a New Payroll Year)  ซ่ึงขอมูลการ
เปล่ียนรอบบัญชีท้ังสองจะถูกนําไปเก็บไวในฐานขอมูลเชนกัน  สวนการจัดทํางบการเงินและ
รายงานตางๆ  สามารถท่ีจะจัดทําไดตลอดเวลาตามท่ีตองการจนถึงการปดรอบบัญชี 
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  10.2 ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม MYOB   
   ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม MYOB (ภาพท่ี 11)  
เปนการแสดงใหเห็นข้ันตอนโดยรวมของการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม   MYOB  เร่ิมจาก
การสรางฐานขอมูลตางๆ  เชน  ผังบัญชี  ฐานขอมูลลูกหนี้  ฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลสินคา  
เปนตน  ตอจากนั้นจึงไดทําการบันทึกขอมูลรายการคาประจําวัน  ไดแก  การซ้ือสินคา  การขาย
สินคา  การลงเวลาทํางาน  การรับและจายเงิน  เปนตน  ซ่ึงถือเปนการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชี
ข้ันตนตามปกติ  หลังจากท่ีไดบันทึกแลวขอมูลก็จะถูกสงไปเก็บไวในฐานขอมูลเสมือนผานขอมูล
ไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  ตอมาเม่ือมีการทํารายการคาตอจากรายการคาท่ีไดบันทึกไวก็
สามารถที่จะนําขอมูลเดิมในฐานขอมูลมาใชงานตอได  เชน  การรับชําระหนี้คาสินคาจากลูกหนี้
การคา  การรับสินคาจากการส่ังซ้ือ  เปนตน  และสามารถจัดทําเอกสารตางๆ ท่ีเกิดจากรายการคา
ออกมาไดหลังจากท่ีมีการบันทึกรายการคานั้นแลว  เชน  ใบกํากับภาษี  ใบเสร็จรับเงิน  และใบส่ัง
ซ้ือสินคา  เปนตน  ในระหวางสอบบัญชีถาตองการรายงานตางๆ  เพื่อนํามาใชในการตัดสินใจก็
สามารถจะจัดทํารายงานไดตามที่ตองการ  และถาตรวจพบการลงรายการบัญชีผิดพลาด  สามารถ
ดําเนินการปรับปรุงบัญชีไดทันที  โดยไปปรับในสมุดรายวันท่ัวไป  สวนการปรับปรุงรายการ
สินคาและบัญชีเงินฝากธนาคาร  จะมีคําส่ังแยกตางหาดวย  เม่ือส้ินรอบบัญชีจะตองไปดําเนินการ
เปดรอบบัญชีใหม  ซ่ึงในโปรแกรมนี้การเปดรอบบัญชีเงินเดือนใหมจะแยกออกจากการเปดรอบ
บัญชีท่ัวไป  ทําใหจะตองดําเนินการเปดรอบบัญชีใหมของทั้ง  2  สวน  เพื่อใหสามารถบันทึก
รายการคาของปใหมได  เม่ือเปดรอบบัญชีใหมขอมูลในสวนของงบดุลก็จะโอนไปเปนรายการตน
งวดของปใหม  และสามารถบันทึกรายการคาของรอบบัญชีใหมไดตามปกติ  ซ่ึงเหมือนกับการปด
รอบบัญชีท่ัวๆ ไป  เม่ือปดบัญชีแลวก็สามารถท่ีจะจัดทํางบการเงินและรายงานทางการเงินออกมา
ได 
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โครงสรางของโปรแกรม Microsoft Small Business  
 โปรแกรม Microsoft Small Business เปนโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชีท่ีไดรับ  
ความนิยมในประเทศสหรัฐอเมริกา  โปรแกรมมีลักษณะเปนภาพประกอบการทํางานทําใหใชงาน
งาย  ระบบตาง ๆ ของโปรแกรมประกอบดวย  ระบบลูกหนี้ (Customers) ระบบเจาหนี้ (Vendors) 
ระบบพนักงาน (Employers) ระบบธนาคาร (Banking) ระบบรายงาน (Reports) และระบบขอมูล
ของบริษัท (Company) ในแตระบบของโปรแกรมสามารถเช่ือมโยงถึงกันได  ท้ังการบันทึกขอมูล
เร่ิมตน  การประมวลผล  และการจัดทํารายงาน  โดยจะศึกษาในแตละระบบโดยละเอียดดังตอไปนี้ 
 
 1 ระบบขอมูลบริษัท (Company) 
  ระบบขอมูลของบริษัท (ภาพท่ี 12) ประกอบดวยการสรางฐานขอมูลสําหรับบริษัท  
ขอมูลเบ้ืองตนของบริษัท  การกําหนดคุณลักษณะการทํางานโปรแกรม  การควบคุมภายในของ
โปรแกรม  และการปดบัญชี  โดยจะกลาวในรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 12  แสดงระบบ Company ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
 

  1.1 การสรางฐานขอมูลบริษัท 
   การสรางฐานขอมูลบริษัท  ใชคําส่ัง “New Company” เพื่อสรางฐานขอมูลของ
บริษัทข้ึนมาใหม  การสรางไฟลฐานขอมูลใหม  โปรแกรมจะสอบถามรายละเอียดของช่ือและท่ีอยู
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ของบริษัท  กําหนดประเภทของธุรกิจ  ผังบัญชี  วันท่ีเร่ิมดําเนินการ  รอบระยะเวลาทางบัญชี  
ภาษีมูลคาเพิ่ม  การกําหนดรูปแบบของเอกสาร  และเกณฑในการบันทึกบัญชีสําหรับการสรางผัง
บัญชี  ผูใชสามารถเลือกไดจากตัวอยางกิจการท่ีโปรแกรมกําหนดมาใหหรือจะสรางผังบัญชีข้ึนมา
ใหมก็ได  เม่ือกรอกขอมูลครบแลวก็จะใหต้ังช่ือไฟลและบันทึกขอมูลเก็บไวเปนหลักฐานขอมูล
บริษัท  โดยไฟลฐานขอมูลจะมี  ช่ือไฟล.sbc เชน  ช่ือไฟล  ทดสอบ.sbc 
   การกําหนดขอมูลหลักของบริษัท  ใชคําส่ัง “Startup Wizard” เพื่อบันทึกขอมูล
หลักของบริษัท  โดยจะประกอบดวยการสรางขอมูลหลักของบริษัท 4 สวน  ไดแก 
   - การกําหนดรายละเอียดขอมูลผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Accounts” เพื่อบันทึกผังบัญชี  
โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขท่ีบัญชี  ช่ือบัญชี  ประเภทบัญชีจํานวนเงินคงเหลือ  แตละบัญชี  
กําหนดประเภทกระแสเงินสด  และสามารถเพิ่ม  ลด  หรือแกไขผังบัญชีได 
   - การกําหนดรายละเอียดของลูกคา  ใชคําส่ัง “Customers” เพื่อบันทึกขอมูลของ
ลูกคา  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขท่ีลูกคา  ช่ือและท่ีอยูของลูกคา  วันท่ีเร่ิมติดตอและบุคคล
ท่ีติดตอดวย  เปนตน 
   - การกําหนดรายละเอียดของลูกคา  ใชคําส่ัง “Vendors” เพื่อบันทึกขอมูลของ    
คูคา  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  เลขที่คูคา  ช่ือและท่ีอยูตาง ๆ ของคูคา  วันท่ีเร่ิมติดตอธุรกิจ  
ช่ือบุคคลท่ีติดตอดวย  เปนตน 
   - การกําหนดรายละเอียดขอมูลสินคา  ใชคําส่ัง “Items” เพื่อบันทึกขอมูลของ
สินคา  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  การกําหนดประเภทสินคาของกิจการ  โดยสามารถแบงได 3 
ประเภท  คือ  สินคาบริการ  สินคาท่ีไมตองเก็บไวในคลัง  และสินคาท่ีตองเก็บไวในคลัง             
การกําหนดขอมูลเบื้องตนของสินคา  เชน  เลขท่ีสินคา  ช่ือสินคา  ประเภทสินคา  ขอมูลเกี่ยวกับ
การซ้ือขายและตนทุนของสินคานั้น ๆ เปนตน 
   การเปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีไดสรางไว  ใชคําส่ัง “Open Company” เพื่อใชเปด
ฐานขอมูลในการบันทึกและประมวลผล 
   การปดฐานฐานขอมูลของบริษัทท่ีไดสรางไว  ใชคําส่ัง “Close Company” เพื่อใช
ปดฐานขอมูลของบริษัทท่ีเปดใชงานอยูในขณะน้ัน 
   การกําหนดขอมูลเบ้ืองตนของบริษัท  ใชคําส่ัง “Company Information” เพื่อ
บันทึกการจัดการขอมูลของบริษัท  คําส่ังนี้จะมาจากรายละเอียดของขอมูลบริษัทในการจัดต้ัง
บริษัทคร้ังแรก 
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  1.2 การกําหนดคุณลักษณะการใชงานของโปรแกรม 
   การกําหนดการตั้งคาตาง ๆ ของโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Preference” เปนการ
กําหนดคาตาง ๆ  ใหโปรแกรม  เพื่อสามารถใชงานไดเหมาะสมกับกิจการประเภทนั้น ๆ 
ประกอบดวย 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับบัญชีของบริษัท  ใชคําส่ัง “Company Preferences” 
เปนการกําหนดการใชเลขท่ีบัญชีแทนช่ือบัญชี  การกําหนดการใชประเภทงาน  การกําหนดรูปแบบ
เอกสารในตรงกับประเภทธุรกิจ  กําหนดใหมีการใชเลขท่ีเอกสารแบบอัตโนมัติ  กําหนดเกณฑท่ีใช
กับภาษีมูลคาเพิ่ม  กําหนดการปองกัน  การเขาถึงขอมูลกอนปปจจุบัน  และการกําหนดการออก
รายงานตามเกณฑเงินสดหรือเกณฑคงคาง 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับลูกคา  ใชคําส่ัง “Customers Preferences” เปนการ
กําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลลูกคา  ไดแก  การกําหนดการใชเลขท่ีลูกคาแทนช่ือลูกคา  เง่ือนไขการ
ขาย  คาธรรมเนียมทางการเงิน  เปนตน 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับคูคา  ใชคําส่ัง “Vendors Preferences” เปนการ
กําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลคูคา  ไดแก  การกําหนดการใชเลขท่ีคูคาแทนช่ือลูกคา  การจัดกลุม
ประเภทการจายภาษี  การกําหนดการใชเลขท่ีสินคาแทนช่ือสินคา  การกําหนดใหมีการตรวจสอบ
ปริมาณสินคาคงคลังโดยอัตโนมัติ  การกําหนดปรับตนทุนสินคาอัตโนมัติ 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับพนักงาน  ใชคําส่ัง “Employees Preferences” เปน
การกําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลพนักงาน  ไดแก  การกําหนดการใชเลขท่ีพนักงานแทนช่ือพนักงาน  
การกําหนดวันทํางานแรกของสัปดาหในบัตรลงเวลาทํางาน 
   - การกํ าหนดข อ มูล เ กี่ ย วกั บ ระบบ บัญ ชี   ใช คํ า ส่ั ง  “System Accounts 
Preferences” เปนการกําหนดคาเร่ิมตนของขอมูลระบบบัญชี  ไดแก  การกําหนดบัญชีการรับชําระ
หนี้  บัญชีการจายชําระหนี้  บัญชีการจายชําระภาษีขาย  เปนตน 
   - การกําหนดขอมูลท่ัวไป  ใชคําส่ัง “General Preferences” เปนการกําหนด      
คาเร่ิมตนของขอมูลท่ัวไป  การกําหนดใหมีการแจงขอความเตือนเม่ือมีการนําฐานขอมูลสํารอง
กลับมาใชงานใหม  การกําหนดใหมีการสรางรองรอยในการในการใหบริการผานระบบเครือขาย
ทางคอมพิวเตอร (Online) 
   การกําหนดรายละเอียดการจัดประเภทของขอมูล  ใชคําส่ัง “Manage Support 
List” เปนการกําหนดรายละเอียดการจัดประเภทของขอมูลตาง ๆ เพื่อใหงายตอการใชงานนั้น ๆ ซ่ึง
จะประกอบดวย  การจัดประเภทกลุมลูกคา (Customer Group List) การจัดประเภทกลุมคูคา 
(Vendor Group List) การจัดประเภทเง่ือนไขการจายชําระหนี้ (Payment Term List) การจัดประเภท
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วิธีการขาย (Shipping Method List) การจัดประเภทเง่ือนไขการขาย (Shipping Term List) การจัด
ประเภทระดับราคา (Price Level List) การจัดประเภทกลุมสินคา (Item Group List) การจัดประเภท
กลุมงาน (Job Group List) การจัดประเภทการใหวงเงินสินเช่ือ (Credit Rating List) การจัดประเภท
หมวดหมู (Class List) การจัดประเภทภาษี (1099 Category List) การจัดประเภทของแหลงท่ีอยูของ
ลูกคาและคูคา (Country/Region List) 
  1.3 การควบคุมภายในของโปรแกรม 
   การสํารองขอมูล  ใชคําส่ัง “Create Accountant’s Backup” เปนคําส่ังเพื่อใชใน
การสํารองไฟลฐานขอมูล  ซ่ึงการสํารองไฟลฐานขอมูลจะสามารถใสรหัสในการเปดใชไฟล
ฐานขอมูลไดดวย  โดยไฟลฐานขอมูลสํารองดังกลาวจะมีนามสกุลเปน *.sbb หรือ *.zip 
   การนําขอมูลสํารองมาใชงาน  ใชคําส่ัง “Import Accountant’s Backup” เปนคําส่ัง
เพื่อนําเอาไฟลฐานขอมูลท่ีเคยสํารองไวกลับมาใชงานใหม  คําส่ังนี้เอาไวใชในกรณีท่ีฐานขอมูล
เดิมเสียหายหรือถูกทําลาย  การนําขอมูลสํารองมาใชงานใหมจะเปนการนําเอาขอมูลคร้ังสุดทายท่ี
สํารองไวมาใช 
   การนําขอมูลจากโปรแกรม QuickBooks มาใชงาน  ใชคําส่ัง “Import Data From 
QuickBooks” เปนคําส่ังเพื่อนําฐานขอมูลจากโปรแกรม QuickBooks หรือโปรแกรม  Pro Edition 
เวอรช่ัน 2002, 2003 หรือ 2004 มาใชในโปรแกรม Microsoft Small Business Accounting โดยจะ
สามารถถายโอนขอมูลมาไดท้ังหมดยกเวนรายการคา 
   การตั้งคาใหมีผูใชฐานขอมูลไดหลายคนพรอมกัน  ใชคําส่ัง “Multi - User 
Settings” เปนคําส่ังเพื่อต้ังคาใหผูใชฐานขอมูลหลายคนสามารถเขามาใชฐานขอมูลระบบไดพรอม
กัน 
   การกําหนดรหัสผาน  ใชคําส่ัง “Manage Users” เปนคําส่ังเพื่อสรางรหัสผาน
สําหรับการเขาใชงานโปรแกรมของผูใชระบบ  ซ่ึงกําหนดใหผูท่ีจะใชโปรแกรมตองมีรหัสผานโดย
สามารถกําหนดไดวา  จะใหผูใชโปรแกรมเขาไปใชงานในระบบงานใดไดบาง  โดยจะกําหนดตาม
ตําแหนงงาน  ซ่ึงสามารถแบงประเภทไดดังนี้  ประเภทพนักงานบัญชี (Accountant) ประเภท
ผูจัดการสํานักงาน (Office Manager) ประเภทเจาของกิจการ (Owner) ประเภทพนักงานขาย (Sales 
Person) และประเภทผูอานขอมูลไดอยางเดียว (Read - Only User) 
   คําส่ังตัวชวยเหลือเกี่ยวกับการจัดการไฟลฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Utilities” 
ประกอบดวย 
   - การโอนขอมูลเขามาใชในโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Import Data” เปนคําส่ังเพื่อ
นําเขาฐานขอมูลบางสวนหรือท้ังหมดของโปรแกรมท่ีไดเคยนําออกไว  หรือนําเขาฐานขอมูลจาก
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โปรแกรมอ่ืน  ฐานขอมูลจากโปรแกรมอื่นท่ีสามารถนําเขามาใชไดในโปรแกรม Microsoft Small 
Business Accounting ไดแก โปรแกรม Comma - Separated Values โปรแกรม Microsoft Access 
Database  และโปรแกรม Microsoft Excel Worksheet 
   - การโอนขอมูลออกจากโปรแกรม  ใชคําส่ัง “Export Data” เปนคําส่ังการนําเอา
ฐานขอมูลท่ีเปดอยูไปบันทึกไวในไฟลฐานขอมูลยอยใหม  ไดแก  ผังบัญชี  บัญชีลูกคา  บัญชี
เจาหนี้  สินคาคงคลัง  ขอมูลงานท่ีทํา  บัญชีพนักงาน  โดยท่ีไฟลจะมีนามสกุล *.xml 
   - ตัวชวยจัดการฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Data Utilities” เปนคําส่ังเพื่อเปนเคร่ืองมือ
ในการบํารุงรักษาขอมูลของโปรแกรม  โดยสามารถแบงออกได 2 ประเภท  ไดแก  ประเภทแรก
เปนเคร่ืองมือมาตรฐานจะประกอบดวย  การสํารองฐานขอมูลของบริษัท (Backup  company data) 
การนําฐานขอมูลสํารองเขามาใชงานใหม (Restore a backup file) การลบขอมูลบริษัท (Delete a 
company) และการซอมแซมไฟลบริษัท (Rebuild company file) ประเภทท่ีสองเปนเคร่ืองมือข้ันสูง
จะประกอบดวย  การซอมแซมฐานขอมูล  (Repair data file) การนําฐานขอมูลบริษัทมาเปดใชงาน
ในฐานขอมูลของโปรแกรม (Attach data file) การนําฐานขอมูลบริษัทออกจากฐานขอมูลของ
โปรแกรม (Detach data file) 
   - การเพิ่มตัวจัดการฐานขอมูล  ใชคําส่ัง “Add - in Manager” เปนคําส่ังเพื่อนําตัว
ชวยจัดการฐานขอมูลจากภายนอกเขามาใชในโปรแกรม Microsoft Small Business Accounting 
โดยตัวชวยจัดการฐานขอมูลท่ีจะนําเขามาใชงานจะมีนามสกุลเปน *.dll 
  1.4 การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน ๆ ของโปรแกรม 
   การพิมพเอกสารหรือรายงานตาง ๆ ใชคําส่ัง “Print” เปนคําส่ังเพื่อส่ังพิมพ
เอกสารหรือรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ (Printer) 
   การจัดการรอบบัญชี  ใชคําส่ัง “Manage Fiscal Year” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
เปล่ียนแปลงรอบบัญชีประจําป  โดยสามารถท่ีจะเปด/ปด/แกไข  และลบรอบบัญชีได  สามารถท่ีจะ
เปดรอบบัญชีใหมไดโดยที่ยังไมปดรอบบัญชีเกา  และสามารถท่ีจะกลับไปเปดรอบบัญชีท่ีปดไป
แลวเพื่อกลับมาแกไขใหมได     
   การรวมบัญชี  ใชคําส่ัง “Merge Account” เปนคําส่ังเพื่อทําการรวมบัญชีหนึ่งเขา
กับอีกบัญชีหนึ่งโดยจะโอนขอมูลท้ังหมดไป  ซ่ึงการรวมบัญชีสามารถทําได 4 ลักษณะ  คือ  การ
รวมบัญชีลูกคา (Merge Customers) การรวมบัญชีเจาหนี้ (Merge Vendors) การรวมบัญชีสินคา 
(Merge Items) และการรวมบัญชีทางการเงิน (Merge Financial Accounts) 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letters” เปนคําส่ังกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมายไว  เพื่อใชทําการติดตอกับลูกคา  คูคา  และพนักงาน  โดย
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สามารถที่จะแกไขรูปแบบจดหมายท่ีมีอยูในระบบ  หรือจะสรางรูปแบบจดหมายข้ึนมาใหมก็ได  
ในการใชจดหมายน้ีจะทําในโปรแกรม Microsoft Word 
   การกําหนดรูปแบบของเอกสาร  ใชคําส่ัง “Manage Word Templates” เปนคําส่ัง
เพื่อกําหนดรูปแบบของเอกสารตาง ๆ ท่ีนํามาใชในกิจการ  ซ่ึงสามารถท่ีจะเลือกใชรูปแบบของ
เอกสารท่ีโปรแกรมกําหนดมาให  หรือจะปรับแกรูปแบบเอกสารขึ้นมาใหมใหตรงตามความ
ตองการก็ได  ชนิดของรูปแบบของเอกสาร  ไดแก  ใบกํากับภาษี  ใบส่ังขายสินคา  ใบส่ังซ้ือสินคา  
ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน 
   การโอนขอมูลออกไปยังโปรแกรม Microsoft Excel ใชคําส่ัง “Export to Excel” 
เปนคําส่ังเพื่อโอนขอมูลหรือรายงานตาง ๆ ไปใชงานในโปรแกรม Microsoft Excel ตอไป 
   การปรับปรุงแกไขรายงาน  ใชคําส่ัง “Modify Report” เปนคําส่ังเพื่อทําการ
ปรับปรุงแกไขรายงาน  โดยสามารถแกไขรูปแบบอักษร  ขนาดอักษร  คอลัมน  หัวและทาย
กระดาษ 
   การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Sales Tax” เปนการกําหนดขอมูล
เกี่ยวกับภาษีขายตาง ๆ ซ่ึงประกอบดวย 
   - การจัดการกลุมภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Manage Sales Tax Groups” เปนคําส่ังเพื่อ
จัดการกลุมภาษีขาย  ซ่ึงจะมีขอมูลประกอบดวย  ช่ือกลุมภาษีขาย  และรหัสภาษีขาย  โดยสามารถ
สราง  แกไข  และลบกลุมภาษีขายได 
   - การจัดการรหัสภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Manage Sales Tax Codes” เปนคําส่ังเพื่อ
จัดการรหัสภาษีขาย  ซ่ึงจะมีขอมูลประกอบดวย  ช่ือรหัสภาษีขาย  ตัวแทนภาษี  และกําหนดอัตรา
ภาษี  และสามารถสราง  แกไข  และลบรหัสภาษีขายได 
   - การจัดการภาษีสินคา  ใชคําส่ัง “Manage Item Tax” เปนคําส่ังเพื่อจัดการภาษี
สินคา  ซ่ึงจะมีขอมูลประกอบดวย  ช่ือภาษีสินคา  และกําหนดวาสินคานั้นมีภาษีหรือไม  และ
สามารถสราง  แกไข  และลบช่ือภาษีสินคาได 
   - การกําหนดขอมูลเกี่ยวกับตัวแทนภาษี  ใชคําส่ัง “New Tax Agency” เปนคําส่ัง
เพื่อสรางตัวแทนภาษี  ประกอบดวย  ช่ือตัวแทนภาษี  รหัสตัวแทนภาษี  ท่ีอยูของตัวแทนภาษี  
เง่ือนไขในการชําระ  ขอมูลการติดตอ  เปนตน 
  1.5 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบขอมูลบริษัท  ประกอบดวยคําส่ังดังตอไปนี้ 
   การสรางผังบัญชี  ใชคําส่ัง “New Account” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกผังบัญชีใน
ฐานขอมูลหลักของผังบัญชี  โดยการสรางผังบัญชีตาง ๆ จะประกอบดวย  ช่ือบัญชี  และเลขท่ีบัญชี  
ประเภทของบัญชี  จํานวนคงเหลือแตละบัญชี  ประเภทของกระแสเงินสด  ประเภทบัญชียอย 
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   การบันทึกรายการในสมุดรายวัน  ใชคําส่ัง “New Journal Entry” เพื่อบันทึก
รายการในสมุดรายวัน  รายการปรับปรุงบัญชีประเภทตาง ๆ 
   การพยากรณกระแสเงินสด  ใชคําส่ัง “Forecast Cash Flow” เปนคําส่ังเพื่อใชใน
พยากรณกระแสเงินสดรับและจาย  สามารถจะพยากรณเปนภาพรวมท้ังธุรกิจหรือจะพยากรณเปน
สวน ๆ ไดดังนี้  การขาย  การไหลเขาของเงินสด  คาใชจาย  และการไหลออกของเงินสด  การ
พยากรณสามารถพยากรณลวงหนาได 7 วัน, 14  วัน, 1 เดือน, 2 เดือน, 3 เดือน, 1 ปหรือตามท่ี
ตองการ  โดยการพยากรณจะแสดงผลการวิเคราะหออกมาในรูปแบบตัวเลขและรูปแบบกราฟ 
   การจัดทํางบประมาณ  ใชคําส่ัง “Create a Budget” เปนคําส่ังเพื่อใชในการตั้ง
งบประมาณสําหรับบัญชีรายไดและคาใชจายตาง ๆ ท่ีกิจการมีอยู  เพื่อใชเปรียบเทียบกับรายการท่ี
เกิดข้ึนจริงในรอบระยะเวลาบัญชี  โดยการจัดทํางบประมาณจะทําในโปรแกรม Microsoft Excel 
   การบันทึกการจายภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Pay Sales Tax” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
จายภาษีมูลคาเพิ่ม  โดยสามารถเลือกจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารหรือบัญชีบัตรเครดิต  และ
สามารถจะเลือกวิธีการจายชําระภาษีเปนเงินสดหรือเช็คหรือบัตรเครดิตก็ได 
   การบันทึกการปรับปรุงภาษีขาย  ใชคําส่ัง “Adjust Sales Tax Due” เปนคําส่ังเพื่อ
ปรับปรุงภาษีขาย  โดยสามารถเลือกวันท่ีท่ีจะปรับปรุงภาษีขายได 
  1.6 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับระบบขอมูลของบริษัท 
   ระบบขอมูลของบริษัทสามารถจัดทํารายงานไดในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   การจัดทํารายงานผังบัญชี  ใชคําส่ัง “Chart of Accounts” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานผังบัญชี  โดยสามารถกําหนดขอมูลท่ีตองการใหแสดงในรายงานได 
   การจัดทํารายงานงบกําไรขาดทุน  ใชคําส่ัง “Profit and Loss” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานงบกําไรขาดทุนของกิจการตามระยะเวลาท่ีตองการแสดงรายงาน  และสามารถแสดง
รายงานในรูปแบบกราฟแทง  และรูปแบบตัวเลขได  โดยงบกําไรขาดทุนสามารถแสดงรายงานใน
รูปแบบตาง ๆ ไดดังนี้ 
   - งบกําไรขาดทุนแบบมาตรฐาน (Standard)  
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับชวงเวลากอน (Compare to Previous 
Period) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Compare to Previous Year) 
   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับตนปจนถึงเดือนปจจุบัน (Compare to Year 
to Date) 
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   - งบกําไรขาดทุนแบบเปรียบเทียบกับเปอรเซ็นตของกําไร (Compare to % of 
Income) 
   การจัดทํารายงานงบดุล  ใชคําส่ัง “Balance Sheet” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํารายงานงบ
ดุลของกิจการตามระยะเวลาท่ีตองการ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ ไดดังนี้ 
   - งบดุลแบบมาตรฐาน (Standard)  
   - งบดุลแบบเปรียบเทียบกับชวงเวลากอน (Compare to Previous Period) 
   - งบดุลแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Compare to Previous Year) 
   การจัดทํารายงานกระแสเงินสด  ใชคําส่ัง “Cash Flow Statement” เปนคําส่ังเพื่อ
จัดทํารายงานงบกระแสเงินสดตามระยะเวลาท่ีตองการ  โดยสามารถแสดงรายงานในรูปแบบตาง ๆ 
ไดดังนี้ 
   - รายงานงบกระแสเงินสด (Standard) 
   - รายงานงบกระแสเงินสดแบบเปรียบเทียบกับชวงเวลากอน (Compare to 
Previous Period) 
   - รายงานงบกระแสเงินสดแบบเปรียบเทียบกับปกอน (Compare to Previous 
Year) 
   - รายงานงบกระแสเงินสดแบบเปรียบเทียบกับตนปจนถึงเดือนปจจุบัน 
(Compare to Year to Date) 
   การจัดทํารายงานงบทดลอง  ใชคําส่ัง “Trial Balance” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานงบทดลอง  โดยสามารถจะกําหนดขอมูลเพิ่มเปนคอลัมนในรายงานได 
   การจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามช่ือบัญชี  ใชคําส่ัง “Transaction 
Detail by Account” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามช่ือบัญชี 
   การจัดทํารายงานรายการในสมุดรายวัน  ใชคําส่ัง “Transaction Journal” เปน
คําส่ังเพื่อจัดทํารายงานรายการในสมุดรายวันตามระยะเวลาท่ีตองการ  โดยสามารถจะเลือกให
แสดงรายการเรียงตามวันท่ี  ตามช่ือบุคคล  ตามเลขท่ีบัญชี  หรือตามประเภทรายการ 
   การจัดทํารายงานการเปล่ียนแปลง  ใชคําส่ัง “Change Log” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํา
รายงานการเปล่ียนแปลงขอมูล 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับภาษีท่ียังคางจาย  ใชคําส่ัง “Sales Tax Liability” เปน
คําส่ังเพื่อจัดทํารายงานเกี่ยวกับภาษีขายท่ียังคางจาย 
   การจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามรหัสภาษี  ใชคําส่ัง “Transaction 
Detail by Tax Code”  เปนคําส่ังเพื่อจัดทํารายงานการเคล่ือนไหวจําแนกตามรหัสภาษี 
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 2. ระบบลูกหนี้ (Customers) 
  ระบบลูกหนี้ (ภาพท่ี 13) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลหลักของ
ลูกคา  ฐานขอมูลหลักของสินคาและบริการ  ฐานขอมูลหลักของงาน  การบันทึกรายการคา  เร่ิม
ต้ังแตกระบวนการขายสินคา  การสงสินคา  การรับชําระเงิน  และผานรายการไปยังบัญชีแยก
ประเภท  และการจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับรายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรมใน
แตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
   

 
 

ภาพท่ี 13  แสดงระบบ Customers ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
 

  2.1 การสรางฐานขอมูลลูกคา  ฐานขอมูลสินคาหรือบริการ  และฐานขอมูลของงาน
ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ตอไปนี้ 
   การกําหนดฐานขอมูลของลูกคา  ใชคําส่ัง “New Customer” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ฐานขอมูลของลูกคาหรือลูกหนี้  ประกอบดวยรายละเอียดของเลขท่ีลูกคา  ช่ือและท่ีอยูของลูกคา  
โดยสามารถจะกําหนดท่ีอยูไดตามประเภทการติดตอ  อาทิเชน  ท่ีอยูเพื่อสงใบเสร็จรับเงินหรือท่ีอยู
เพื่อสงสินคา  เว็บไซตของลูกคา  ขอมูลการติดตอ  เบอรโทรศัพท  วงเงินสินเช่ือ  ขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับการขาย  ขอมูลสรุปทางการเงิน ฯ 
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   การกําหนดฐานขอมูลสินคาหรือบริการ  ใชคําส่ัง “New Item” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายละเอียดของสินคาหรือบริการ  ประกอบดวยรายละเอียดของรหัสสินคา  ช่ือสินคา  
ประเภทของสินคา  กลุมของสินคา  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการซ้ือขายสินคา  ขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับสินคาคงคลัง 
   การกําหนดฐานขอมูลงาน  ใชคําส่ัง “New Job” เปนคําส่ังเพื่อสรางรายละเอียด
ของงาน  ประกอบดวยรายละเอียดของช่ืองาน  ช่ือลูกคา  ประเภทของงาน  ระยะเวลาในการทํางาน  
และขอมูลรายละเอียดของงาน 
   การกําหนดระดับราคาสินคา  ใชคําส่ัง “Price Levels” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดระดับ
สินคา  ประกอบดวยช่ือระดับราคา  อัตราเปอรเซ็นตท่ีจะปรับเพิ่มหรือปรับลดราคา 
   การกําหนดฐานขอมูลการลงเวลางาน  ใชคําส่ัง “New Time Entry” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายละเอียดของการลงเวลางาน  ประกอบดวยรายละเอียด  ช่ือพนักงาน  ช่ือลูกคา  วันท่ี  ลง
ขอมูล  ช่ือสินคา  ช่ืองาน  คําอธิบาย  จํานวนช่ัวโมงทํางาน  วันท่ีเร่ิมทํางาน 
  2.2 การบันทึกรายการคา  และการผานรายการไปบัญชีแยกประเภท  ประกอบดวย
คําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทําใบเสนอราคา  ใชคําส่ัง “New Quote” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจัดทําใบ
เสนอราคา  โดยจะมีรายละเอียดคลาย ๆ กับการสรางใบส่ังขายสินคา (Sales Order) หรือใบกํากับ
สินคา (Invoice) ประกอบดวย  ช่ือลูกคา  ท่ีอยู  ผูติดตอ  ช่ืองาน  ช่ือพนักงานขาย  รายการสินคา  
จํานวนและราคาสินคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  ประเภทภาษี  วันส้ินสุดของใบเสนอราคา  วันท่ี
กําหนดสงสินคา  วันท่ีและเลขท่ีใบเสนอราคา  โปรแกรมจะคํานวณยอดเงินท่ีขายใหโดยอัตโนมัติ 
   การจัดทําใบส่ังขายสินคา  ใชคําส่ัง “New Sales Order” เปนคําส่ังเพื่อบันทึก
คําส่ังการส่ังขายสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคา  ท่ีอยู  และผูติดตอของลูกคา  เลขท่ีและวันท่ี
ของใบส่ังขายสินคา  เลือกรายการ  จํานวนสินคา  เง่ือนไขการชําระเงินและการสงสินคา  วิธีการสง
สินคาและวันท่ีสงสินคา  หรือเลือกจากใบเสนอราคาท่ีเคยบันทึกไว 
   การจัดทําใบกํากับสินคา  ใชคําส่ัง “New Invoice” เปนคําส่ังเพื่อสรางและออก
ใบกํากับสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือลูกคา  ขอมูลตาง ๆ ของลูกคา  เลขท่ีและวันท่ีของใบกํากับ
สินคา  เลือกรายการ  จํานวนสินคา  เง่ือนไขเกี่ยวกับการขายและขอมูลตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการขาย  
หรือเลือกจากใบเสนอราคาหรือใบส่ังขายสินคาท่ีเคยบันทึกไว  เม่ือออกใบกํากับสินคาแลว
โปรแกรมจะตัดสตอคสินคาทันที  ในกรณีท่ีมีภาษีขายก็สามารถเลือกอัตราภาษีเพื่อใชโปรแกรม
คํานวณอัตราภาษีขาย 
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   การบันทึกการขายสินคาเปนเงินสด  ใชคําส่ัง “New Cash Sale” เปนคําส่ังเพื่อ
บันทึกการขายสินคาเปนเงินสด   โดยสามารถเลือกรายชื่อลูกคา   ขอมูลตาง  ๆ  ของลูกคา               
ช่ือพนักงานขาย  เลือกรายการ  จํานวนสินคา  เง่ือนไขตาง ๆ เกี่ยวกับการขายสินคาเปนเงินสด  
วันท่ีและเลขท่ีของบิลเงินสด  เงินท่ีไดรับจากขายสินคาเปนเงินสดสามารถเลือกเขาบัญชีเงินสด  
หรือเงินฝากธนาคารโดยตรงหรือนําเขาบัญชีเงินนําฝากท่ียังไมไดนําสง  แลวจึงโอนเขาบัญชีเงินสด
หรือเงินฝากธนาคารทีหลัง 
   การออกใบลดหนี้  ใชคําส่ัง “New Credit Memo” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการออก
ใบลดหน้ี  โดยเลือกรายช่ือลูกคาจากฐานขอมูลของลูกคา  เลือกประเภทสินคาและจํานวนสินคาท่ี
รับคืน  เลือกวิธีการจายเงินคืนโดยสามารถจะเลือกจายเปนเช็คหรือบัตรเครดิต  จัดพิมพใบลดหน้ี 
   การรับชําระเงินจากลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Receive Payment” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
รับชําระหนี้จากลูกหนี้  โดยสามารถเลือกลูกหนี้จากฐานขอมูลลูกคา  ซ่ึงเม่ือเลือกรายช่ือลูกหนี้แลว
โปรแกรมจะแสดงรายการหน้ีท่ีคางชําระ  เลขท่ีใบกํากับสินคาและรายการคา  สามารถเลือกรับ
ชําระเงินเพียงบางสวนหรือรับชําระท้ังจํานวนได  สามารถเลือกชําระหนี้ใบกํากับสินคาเพียงใบ
เดียวหรือหลายใบพรอมกันก็ได  เงินท่ีไดรับจากการชําระหนี้ใบกํากับสินคานําเขาบัญชีเงินสดและ
เงินฝากธนาคาร  หรือจะเลือกเก็บไวท่ีบัญชีฝากธนาคารที่ยังไมไดนําสง (Undeposited Fund) เม่ือ
บันทึกการรับเงินเสร็จ  บัญชีลูกหนี้รายท่ีบันทึกการรับชําระเงินแลวก็จะถูกตัดยอด 
   การบันทึกรายจายทางการเงิน  ใชคําส่ัง “Finance Charge” เปนคําส่ังเพื่อคํานวณ
ดอกเบ้ียเกินกําหนดชําระเงินของลูกคาท่ีคางการจายชําระเงิน 
   การจัดทําใบแสดงรายการเคล่ือนไหว  ใชคําส่ัง “Create Statement” เปนคําส่ังเพื่อ
พิมพใบแสดงรายการเคล่ือนไหว (Statement) ของลูกหนี้หรือลูกคาแตละราย  โดยสามารถที่จะ
แสดงระยะเวลาท่ีตองการพิมพใบแสดงรายการเคล่ือนไหวไดตามท่ีตองการ 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letter” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมายไว  เพื่อใชทําการติดตอกับลูกคา  โดยจะมีเนื้อหา
เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบขอมูลบริษัท  ระบบเจาหนี้  และระบบพนักงาน 
   การจัดการดานบัตรเครดิต  ใชคําส่ัง “Credit Card Processing” เปนคําส่ังเพื่อ
ดําเนินการท่ีเกี่ยวของกับบัตรเครดิต  ซ่ึงเปนกระบวนการจัดการผานทางเว็บไซต  โดยจะมี
กระบวนการอยู 2 กระบวนการ  คือ  กระบวนการลงชื่อใชงานท่ีเกี่ยวกับบัตรเครดิต (Sign up for 
Credit Card Processing) ซ่ึงเปนการต้ังคาเพื่อเร่ิมใชงานท่ีเกี่ยวของกับบัตรเครดิต  และกระบวนการ
จัดการบัตรเครดิต (Manage Credit Card Processing) ซ่ึงเปนกระบวนการใชงานทางดานบัตรเครดิต 
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   การบริการลูกคาผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Customer Services” เปนคําส่ังเพื่อ
ใหบริการแกลูกคาผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การใหบริการจัดทําเว็บไซต (Build a Web 
Site) การบริการขายผานทางเว็บไซต (Sell Online) และการสงจดหมายทางอีเมล (Send Email 
Newsletters) 
  2.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบลูกหนี้ 
   ระบบลูกหนี้สามารถจัดทํารายงานท่ีเกี่ยวของกับลูกหนี้  การขายสินคาและขอมูล
งานไดในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับลูกหนี้  ใชคําส่ัง “Customers and Receivables Reports” 
เปนคําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชีลูกหนี้ในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดอายุลูกหนี้ (A/R Aging Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกตออายุลูกหนี้ (A/R Aging Detail) 
   - รายงานสรุปตามรายการในอดีตของลูกคา (Customer Transaction History) 
   - รายงานกําไรขาดทุนจําแนกตามลูกหนี้โดยสรุป (Profitability by Customer 
Summary) 
   - รายงานกําไรขาดทุนจําแนกตามลูกหนี้โดยสรุปละเอียดปลีกยอย (Profitability 
by Customer Detail) 
   การจัดทํารายงานเก่ียวกับการขายสินคา  ใชคําส่ัง “Sales Reports” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายงานเก่ียวกับการขายสินคาในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการขายจําแนกตามลูกคา  (Sales by Customer 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการขายจําแนกตามลูกคา (Sales by Customer 
Detail) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Sales by Saleperson 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการขายจําแนกตามพนักงานขาย (Sales by 
Saleperson Detail) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการขายสินคา (Sales by Item Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการขายสินคา (Sales by Item Detail) 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับประเภทของงาน  ใชคําส่ัง “Jobs and Time Reports” 
เปนคําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับประเภทของงานในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
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   - รายงานกําไรขาดทุนตามประเภทของงานโดยสรุป (Profitability by Job 
Summary) 
   - รายงานกําไรขาดทุนตามประเภทของงานโดยสรุปรายละเอียดปลีกยอย 
(Profitability by Job Detail) 
   - รายงานตามประมาณการกับเกิดข้ึนจริงโดยสรุป (Job Estimates vs. Actuals 
Summary) 
   - รายงานตามประมาณการกับเกิดข้ึนจริงโดยสรุปรายละเอียด (Job Estimates vs. 
Actuals Detail) 
   - รายงานความกาวหนาของงานตามใบกํากับภาษีกับใบเสนอราคา (Job Progress 
Invoices vs. Quotes) 
 

 3. ระบบเจาหนี้ (Vendors) 
  ระบบเจาหนี้ (ภาพท่ี 14) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลหลักของ
เจาหนี้  ฐานขอมูลหลักของสินคาและบริการ  การบันทึกรายการคา  เร่ิมต้ังแตกระบวนการสงซ้ือ
สินคา  การรับสินคา  การจายชําระเงิน  การปรับปรุงสินคา   และผานรายการไปยังบัญชี              
แยกประเภท  และการจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับรายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรม
ในแตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 14  แสดงระบบ Vendors ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
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  3.1 การสรางฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลสินคาหรือบริการ   
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดฐานขอมูลเจาหนี้  ใชคําส่ัง “New Vendor” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ฐานขอมูลของคูคาหรือเจาหนี้  ประกอบดวยขอมูลรายละเอียดของคูคาหรือเจาหนี้แตละราย     
รหัสลูกหนี้  ช่ือ  ท่ีอยู  ช่ือผูติดตอและเว็บไซตของเจาหนี้  ขอมูลการติดตอ  จํานวนหนี้ท่ีคางจาย  
จํานวนวงเงินสินเช่ือ  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับเง่ือนไขในการซ้ือและภาษี  และขอมูลสรุปทางการเงิน 
   การกําหนดฐานขอมูลสินคาหรือบริการ  ใชคําส่ัง “New Item” เปนคําส่ังเพื่อ
กําหนดรายละเอียดของสินคาหรือบริการ  ประกอบดวยรายละเอียดของ  รหัสสินคา  ช่ือสินคา  
ประเภทของสินคา  กลุมของสินคา  ขอมูลเบ้ืองตนเกี่ยวกับการซ้ือขายสินคา  ขอมูลเบ้ืองตน
เกี่ยวกับสินคาคงคลัง  เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบลูกหนี้ 
   การเปล่ียนแปลงราคาสินคา  ใชคําส่ัง “Change Item Prices” เปนคําส่ังเพื่อบันทึก
การเปล่ียนแปลงราคาสินคา  ซ่ึงสามารถท่ีจะเลือกเปล่ียนแปลงราคาสินคาเฉพาะบางประเภทหรือ
จะเลือกสินคาทุกประเภทท่ีกิจการมีอยู  โดยการเปล่ียนแปลงราคาสินคาสามารถเลือกวิธีการ
เปล่ียนแปลงได 2 แบบ  คือ  แบบเปนจํานวนเงินหรือแบบเปนเปอรเซ็นตรอยละ 
  3.2 การบันทึกรายการคา  และการผานรายการไปบัญชีแยกประเภท 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทําใบส่ังซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “New Purchase Order” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ใบส่ังซ้ือสินคาตามคําส่ังซ้ือสินคา  โดยสามารถเลือกรายช่ือผูขายสินคาจากฐานขอมูลเจาหนี้  ท่ีอยู
และผูติดตอของเจาหนี้  ท่ีอยูในการส่ังสินคา  เลือกรายการจํานวนสินคา  เง่ือนไขการชําระเงินและ
การสงสินคา  วิธีการสงสินคาและวันท่ีสงสินคา  เลขท่ีและวันท่ีของใบส่ังซ้ือสินคา 
   การบันทึกการซ้ือสินคาเปนเงินสด  ใชคําส่ัง “New Cash Purchase” เปนคําส่ัง
เพื่อบันทึกการซ้ือสินคาเปนเงินสด  โดยสามารถเลือกรายช่ือผูขายสินคา  ท่ีอยูและผูติดตอของผูขาย
สินคา  เลือกรายการและจํานวนสินคาท่ีจะซ้ือ  วันท่ีและเลขท่ีของใบซ้ือสินคาเปนเงินสด  เง่ือนไข
ตาง ๆ เกี่ยวกับการซ้ือสินคาเปนเงินสด  การจายเงินสามารถจายเปนเงินสดหรือเช็คหรือบัตรเครดิต  
โดยโปรแกรมจะตัดบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคารหรือบัตรเครดิตของกิจการเม่ือบันทึกการ
ส่ังซ้ือสินคา 
   การบันทึกการรับสินคา  ใชคําส่ัง “Receive Items” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการรับ
สินคาหรือรับส่ิงของอ่ืนท่ีส่ังซ้ือ  โดยจะเลือกเจาหนี้  รายละเอียดสินคาหรือบริการ  เพื่อบันทึก
รายการหรือเลือกจากใบส่ังซ้ือสินคาท่ีไดเคยบันทึกไว 
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   การบันทึกการลดหนี้  ใชคําส่ัง “New Credit Memo” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการลด
หนี้  โดยเลือกรายชื่อเจาหนี้จากฐานขอมูลของเจาหนี้  ผูติดตอและหมายเลขโทรศัพทของเจาหนี้  
เลือกประเภทสินคาและจํานวนสินคาท่ีจะสงคืน 
   การจัดทําใบรับวางบิล  ใชคําส่ัง “Enter Bills” เปนคําส่ังเพื่อออกใบรับวางบิล
สําหรับการจายชําระคาสินคาหรือชําระคาใชจายตาง ๆ โดยเลือกรายช่ือเจาหนี้จากฐานขอมูลของ
เจาหนี้  เลือกประเภทสินคาและจํานวนหนี้ท่ียังคางชําระ  หรือเลือกจากใบส่ังซ้ือสินคา  หรือ
รายการรับสินคาท่ีไดเคยบันทึกไว  ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงจํานวนหนี้และรายการที่ยังคางชําระให
โดยอัตโนมัติ  หรือต้ังรายการคาใชจายข้ึนมาใหม 
   การจายชําระเงินตามบิล  ใชคําส่ัง “Pay Bills” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจายชําระ
หนี้ตามใบรับวางบิล  สามารถเลือกจายเฉพาะบางรายการหรือจายคาใชจายท้ังหมด  และสามารถ
เลือกจายเปนเงินสดหรือเปนเช็คหรือเปนเครดิตได  โดยโปรแกรมจะตัดยอดเงินในบัญชีท่ีไดเลือก
ไวอัตโนมัติ 
   การจัดทําเช็ค  ใชคําส่ัง “New Check” เปนคําส่ังเพื่อเขียนเช็คจายคาใชจายตาง ๆ 
โดยจะเลือกผูรับเช็ค  เลือกช่ือบัญชีท่ีจายคาใชจายท่ีตองการ  กําหนดปริมาณและจํานวนหนี้ท่ี
ตองการชําระ  กําหนดใหส่ังพิมพเช็ค  เม่ือบันทึกการจัดทําเช็คแลว  โปรแกรมจะตัดยอดเงินใน
บัญชีเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ 
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เปนคําส่ังเพื่อพิมพเช็คจายชําระคาสินคา
หรือคาใชจายอ่ืน ๆ โดยเลือกจากรายการจัดทําเช็คท่ีไดบันทึกไวแลว 
   การปรับปรุงสินคาคงคลัง  ใชคําส่ัง “Adjust Quantity” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการ
ปรับปรุงรายการสินคาคงคลัง  ณ วันตรวจสอบวาปริมาณท่ีมีอยูจริงกับปริมาณท่ีคงเหลือในบัญชีท่ี
แตกตาง  โดยบันทึกปริมาณสินคาคงคลังท่ีถูกตอง  โปรแกรมจะคํานวณผลตางใหโดยอัตโนมัติ 
   การปรับปรุงปริมาณและมูลคาของสินคาคงคลัง  ใชคําส่ัง “Adjust Quantity and 
Value” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการปรับปรุงปริมาณและมูลคาของสินคาคงคลัง  ซ่ึงอาจเปนผลมาจาก
การตรวจนับสินคาแลวจํานวนท่ีตรวจนับไมตรงกับจํานวนท่ีคงเหลือตามบัญชี  หรือสินคาเกิด
ความเสียหาย  หรือสินคาลาสมัย  หรือจากสาเหตุอ่ืน ๆ 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letter” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมาย  เพื่อใชทําการติดตอกับคูคาหรือเจาหนี้  โดยจะมีเนื้อหา
เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบขอมูลสินคา  ระบบลูกหนี้  และระบบพนักงาน 



 
 

 

  

 
80 

 

   การบริการคูคาผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Vendor Services” เปนคําส่ังเพื่อ
ใหบริการแกคูคาผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การซ้ือเช็คและแบบฟอรม (Buy Checks and 
Forms) และการทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต (Bank Online) 
  3.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบเจาหนี้ 
   ระบบเจาหนี้สามารถจัดทํารายงานท่ีเกี่ยวของกับการซ้ือสินคา  เจาหนี้  และสินคา
คงคลังไดในลักษณะตาง ๆ ดังนี้ 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับเจาหนี้  ใชคําส่ัง “Vendors and Payables Reports” เปน
คําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชีเจาหนี้ในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดอายุเจาหนี้ (A/P Aging Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยอายุเจาหนี้ (A/P Aging Detail) 
   - รายงานสรุปตามรายการในอดีตของคูคา (Vendor Transaction History) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดดานทุนและคาใชจาย (1099 Summary)  
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยตนทุนและคาใชจาย (1099 Detail) 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการซ้ือสินคา  ใชคําส่ัง “Purchases Reports” เปนคําส่ัง
เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับบัญชีซ้ือสินคาในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการซ้ือสินคาจําแนกตามเจาหนี้ (Purchases by Vendor 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการซ้ือสินคาจําแนกตามเจาหนี้ (Purchases by 
Vendor Detail) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดการซ้ือสินคาจําแนกตามสินคา (Purchases by Item 
Summary) 
   - รายงานสรุปรายละเอียดปลีกยอยการซ้ือสินคาจําแนกตามสินคา (Purchases by 
Item Detail) 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับสินคาคงคลัง  ใชคําส่ัง “Inventory Reports” เปนคําส่ัง
เพื่อสรางรายงานเก่ียวกับสินคาคงคลังในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานราคาขายของสินคาคงคลัง (Item Price List) 
   - รายงานการตีราคาสินคาคงคลัง (Inventory Valuation) 
   - รายงานยอดคงเหลือของสินคาคงคลังแตละชนิด (Inventory Stock Status by 
Item) 
   - รายงานสรุปตามการตรวจนับสินคา (Physical Inventory Worksheet) 
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   - รายงานกําไรข้ันตนของสินคา (Item Profitability) 
 
 4. ระบบพนักงาน (Employees) 
  ระบบพนักงาน (ภาพท่ี 15) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางฐานขอมูลพนักงาน  
ฐานขอมูลการลงเวลางาน  การบันทึกเวลาการทํางาน  การจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับ
รายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรมในแตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
  4.1 การสรางฐานขอมูลพนักงาน  ฐานขอมูลการลงเวลางาน   
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การกําหนดฐานขอมูลพนักงาน  ใชคําส่ัง “New Employee” เปนคําส่ังเพื่อสราง
ฐานขอมูลของพนักงานหรือพนักงานขายของบริษัทในฐานขอมูลหลักของพนักงาน  ประกอบดวย
รายละเอียดของรหัสพนักงาน  ช่ือ  ท่ีอยู  หมายเลขโทรศัพท  สถานภาพสวนตัวและวันเร่ิมทํางาน  
เปนตน 
   การกําหนดฐานขอมูลการลงเวลางาน  ใชคําส่ัง “New Time Entry” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายละเอียดของการลงเวลางาน  ประกอบดวย  รายละเอียด  ช่ือพนักงาน  ช่ือลูกคา  วันท่ีลง
ขอมูล  ช่ือสินคา  ช่ืองาน  คําอธิบาย  จํานวนช่ัวโมงทํางาน  วันที่เร่ิมทํางาน  เชนเดียวกับการ
กําหนดรายละเอียดในระบบลูกหนี้ 

 
 
ภาพท่ี 15  แสดงระบบ Employees ในโปรแกรม Microsoft Small Business  



 
 

 

  

 
82 

 

 
  4.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบพนักงาน   
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การบันทึกเวลาทํางานรายสัปดาห  ใชคําส่ัง “New Time Sheet” เปนคําส่ังเพื่อ
บันทึกเวลาการทํางานของพนักงาน  สําหรับงานท่ีรับทําหรือบริการลูกคา  ประกอบดวย  การเลือก
พนักงาน  เลือกงานของลูกคา  และบันทึกเวลาการทํางานของพนักงานแตละคน 
   การบันทึกการคํานวณเงินเดือนผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Payroll” เปนคําส่ัง
เพื่อบันทึกการคํานวณเงินเดือนและการจายเงินใหกับพนักงานหรือลูกจางของกิจการผานทาง
เว็บไซต  โดยเลือกรายชื่อพนักงาน  ระยะเวลาท่ีจะคํานวณเงินเดือน  กําหนดวันท่ีท่ีจะจายเงินเดือน  
ระบบจะคํานวณเงินเดือนใหโดยอัตโนมัติ  แตถาขอมูลไมถูกตองก็สามารถแกไขขอมูลได 
   การนําเขาขอมูลรายการรายวันท่ีเกี่ยวกับเงินเดือนผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง 
“Download Pay Runs” เปนคําส่ังเพื่อนําขอมูลรายการรายวันท่ีเกี่ยวกับเงินเดือนท่ีไดบันทึกทาง
เว็บไซต  เขาสูฐานขอมูลระบบเงินเดือนและระบบท่ีเกี่ยวของอ่ืน ๆ ในโปรแกรม 
   การบริการเกี่ยวกับระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Online Payroll” 
เปนคําส่ังเพื่อใหบริการเกี่ยวกับระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซต  โดยจะตองทําการติดต้ังการใชงาน
เกี่ยวกับระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซต (Sign Up for Payroll Service) แลวจึงสามารถดําเนินการ
บริหารจัดการระบบเงินเดือนผานทางเว็บไซตได (Manage Payroll) 
   การกําหนดรูปแบบจดหมาย  ใชคําส่ัง “Write Letters” เปนคําส่ังเพื่อกําหนดและ
จัดทํารูปแบบและขอความของจดหมายไว  เพื่อใชทําการติดตอกับพนักงาน  โดยจะมีเนื้อหา
เชนเดียวกับการกําหนดรายละเอียดในระบบขอมูลบริษัท  ระบบลูกหนี้  และระบบเจาหนี้ 
   การบริการพนักงานผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Employee Services” เปนคําส่ัง
เพื่อใหบริการแกพนักงานผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การซ้ือเช็คและแบบฟอรม (Buy 
Checks and Forms) 
  4.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบพนักงาน 
   การจัดทํารายงานเกี่ยวกับระบบพนักงาน  ใชคําส่ัง “Employee and Payroll 
Reports” เปนคําส่ังเพื่อสรางรายงานเก่ียวกับระบบพนักงานในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานเวลาการทํางาน (Time Report) 
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 5. ระบบธนาคาร (Banking) 
  ระบบธนาคาร (ภาพท่ี 16) ของโปรแกรมประกอบดวย  การสรางผังบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  การรับเงินเขาฝากธนาคาร  การจายเงิน  การออกเช็ค  การรับเงินดวยบัตรเครดิต  การโอน
เงิน  การจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร  และการจัดทําสารสนเทศทางการบัญชี  สําหรับ
รายละเอียดคําส่ังตาง ๆ ในโปรแกรมในแตละข้ันตอนสามารถสรุปไดดังนี้ 
  5.1 การสรางผังบัญชีและการดูขอมูลรายการท่ีเกี่ยวของกับบัญชีธนาคาร 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การสรางผังบัญชีเงินฝากธนาคาร  ใชคําส่ัง “New Bank Account” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางผังบัญชีเงินฝากธนาคารในฐานขอมูลหลักของผังบัญชี  ประกอบดวย  ช่ือบัญชี  เลขท่ีบัญชี  
จํานวนคงเหลือแตละบัญชี  ประเภทของกระแสเงินสด  ประเภทบัญชียอยเชนเดียวกับการกําหนด
รายละเอียดในระบบขอมูลบริษัท 
   การดูขอมูลรายการที่เกี่ยวกับบัญชีธนาคาร  ใชคําส่ัง “Account Register” เปน
คําส่ังเพื่อดูขอมูลรายการตาง ๆ ไดบันทึกไวซ่ึงเกี่ยวของกับบัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีบัตร
เครดิต 
 

 
 
ภาพท่ี 16  แสดงระบบ Banking ในโปรแกรม Microsoft Small Business  
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  5.2 กิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคาร 
   ประกอบดวยคําส่ังตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   การจัดทําเช็ค  ใชคําส่ัง “Write Checks” เปนคําส่ังเพื่อเขียนเช็คจายคาใชจายตาง 
ๆ โดยเลือกผูรับเงิน  เลือกบัญชีท่ีจะจายคาใชจาย  กําหนดจํานวนหนี้ที่จะชําระ  กําหนดใหส่ังพิมพ
เช็คเม่ือบันทึกรายการแลว  โปรแกรมจะตัดยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารอัตโนมัติ  เปนคําส่ัง
เชนเดียวกับคําส่ัง “New Check” ในระบบเจาหนี้ 
   การจายชําระเงินตามบิล  ใชคําส่ัง “Pay Bills” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจายชําระ
หนี้ตามใบรับวางบิล  สามารถเลือกจายเฉพาะบางรายการหรือจายคาใชจายท้ังหมด  และสามารถ
เลือกจายเปนเงินสดหรือเช็คหรือบัตรเครดิตก็ได  เปนคําส่ังเชนเดียวกับคําส่ังในระบบเจาหนี้ 
   การพิมพเช็ค  ใชคําส่ัง “Print Checks” เปนคําส่ังเพื่อพิมพเช็คจายชําระคาสินคา
หรือคาใชจายอ่ืน ๆ โดยเลือกจากรายการจัดทําเช็คท่ีไดบันทึกไวแลว  เปนคําส่ังเชนเดียวกับคําส่ัง
ในระบบเจาหนี้ 
   การบันทึกการรับเงิน  ใชคําส่ัง “Make Deposit” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการรับเงิน  
และนําเงินท่ีไดรับฝากเขาธนาคาร  โดยเลือกรายการรับเงินจากเจาหนี้  หรือลูกหนี้  หรือบัญชีอ่ืน ๆ 
แลวบันทึกเขาสูบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีตาง ๆ ของกิจการ 
   การบันทึกการโอนเงิน  ใชคําส่ัง “Transfer Funds” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการโอน
เงินระหวางบัญชีตาง ๆ ของกิจการ  เชน  โอนจากบัญชีเงินสดเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม
ทรัพย  หรือโอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพยเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทฝาก
ประจํา  เปนตน 
   การบันทึกการจายคาใชจายดวยบัตรเครดิต  ใชคําส่ัง “Credit Card Charge” เปน
คําส่ังเพื่อบันทึกการจายคาใชจายตาง ๆ ดวยบัตรเครดิต  โดยกิจการตองต้ังบัญชีธนาคารใชจายผาน
บัตรเครดิต 
   การทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต  ใชคําส่ัง “Bank Online” เปนคําส่ัง
เพื่อทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต  โดยจะตองทําการติดต้ังการใชงานธุรกรรมทาง
ธนาคารผานเว็บไซต (Set Up Online Banking) แลวจึงจะสามารถทําธุรกรรมทางธนาคารผาน
เว็บไซตได (Download Transactions) 
   การจัดคูรายการ  ใชคําส่ัง “Match Transactions” เปนคําส่ังเพื่อบันทึกการจัดคู
รายการบัญชีทางการเงินระหวางรายการบัญชีการเงินท่ีไดบันทึกในโปรแกรมกับรายการบัญชี
ทางการเงินท่ีทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางเว็บไซต (Download Transactions) ท่ีตรงกัน 
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   การจัดทํางบพิสูจนยอด  ใชคําส่ัง “Reconcile Account” เปนคําส่ังเพื่อจัดทํางบ
พิสูจนยอดเงินฝากธนาคารในบัญชีเงินฝากธนาคารตาง ๆ 
   การบริการท่ีเกี่ยวกับธนาคาร  ใชคําส่ัง  “Banking Services” เปนคําส่ังเพื่อ
ใหบริการท่ีเกี่ยวกับธนาคารผานทางเว็บไซต  ซ่ึงมีบริการ  คือ  การซ้ือเช็คและแบบฟอรม (Buy 
Checks and Forms) การทําธุรกรรมผานบัตรเครดิต (Accept Credit Cards) และการใหบริการท่ี
เกี่ยวกับเงินเดือน (Payroll) 
  5.3 การจัดทํารายงานสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับระบบสารสนเทศ 
   การจัดทํารายงานเก่ียวกับระบบสารสนเทศ  ใชคําส่ัง “Banking Reports” เปน
คําส่ังเพื่อสรางรายงานท่ีเกี่ยวของกับระบบธนาคารในแบบตาง ๆ ดังนี้ 
   - รายงานเงินนําฝากธนาคาร (Deposit Detail) 
   - รายงานการส่ังจายเช็ค (Check Detail) 
   - รายงานรายการท่ีเกี่ยวกับธนาคาร (Bank Transactions) 
   - รายงานเช็คท่ีส่ังจายผิด (Missing Checks) 
   - รายงานงบพิสูจนยอดธนาคาร (Reconciliation Detail) 
 
 6. ระบบการวิเคราะห (Analysis Tools) 
  ระบบการวิเคราะห (ภาพที่ 17) เปนระบบการวิเคราะหประมวลผลรายงานทาง 
การเงินสําหรับผูบริหาร  จะประกอบดวย  รายงานการวิเคราะหการขาย (Sales Analysis) และ
รายงานการวิเคราะหการซ้ือ (Purchase Analysis) นอกจากนี้ระบบการวิเคราะหยังสามารถจะติดต้ัง
รายงานวิเคราะหในสวนอ่ืน ๆ เพิ่มเติมไดอีกเม่ือผูผลิตโปรแกรมไดจัดทําระบบการวิเคราะหใน
สวนตางเพ่ิมเติมข้ึนมาใหม  โดยจะกลาวรายละเอียดของรายงานการวิเคราะหท้ัง 2 ระบบขางตน
ดังนี้ 
  การจัดทํารายงานการวิเคราะหการขาย  ใชคําส่ัง “Sales Analysis” เปนคําส่ังเพื่อสราง
รายงานการวิเคราะหการขาย  ซ่ึงระบบจะแสดงรายงานการวิเคราะหในโปรแกรม Microsoft Excel 
สามารถแสดงรายงานในรูปแบบกราฟ  รูปแบบตัวเลข  โดยจะสามารถเลือกแสดงมาในรูปแบบ
ตามประเภทสินคา  หรือตามลูกคาและสามารถเลือกปท่ีตองการแสดงไวดวย 
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  การจัดทํารายงานการวิเคราะหการซ้ือ  ใชคําส่ัง “Purchases Analysis” เปนคําส่ังเพื่อ
สรางรายงานการวิเคราะหการซ้ือ  ซ่ึงระบบจะแสดงรายงานการวิเคราะหในโปรแกรม Microsoft 
Excel สามารถแสดงรายงานในรูปแบบกราฟ  รูปแบบตัวเลข  โดยจะสามารถเลือกแสดงมาใน
รูปแบบตามประเภทสินคา  หรือตามคูคาและสามารถเลือกปท่ีตองการแสดงไดดวย  
 
 7.  ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม Microsoft Small Business  
  7.1 ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม Microsoft Small Business 
   ภาพรวมการทํางานของโปรแกรม Microsoft Small Business (ภาพท่ี 18) เปนการ
แสดงการทํางานโดยรวมของโปรแกรม  เร่ิมจากการสรางฐานขอมูลตางๆ  เชนผังบัญชี  ฐานขอมูล
ลูกหนี้  ฐานขอมูลเจาหนี้  เปนตน  ตอจากนั้นจึงจะสามารถบันทึกรายการคาประจําวันเขาสูระบบ
ตางๆ ได  เชน  การส่ังซ้ือสินคา  การซ้ือสินคา  การขายสินคา  การรับสินคา  การรับและจายเงิน  
เปนตน  การบันทึกรายการคาดังกลาวถือเปนการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชีข้ันตนตามหลักการข้ัน
พื้นฐานของการจัดทําบัญชี  จากการบันทึกรายการคาประจําวัน  ณ  สํานักงานแลวโปรแกรมยังได
ออกแบบมาเพ่ือรองรับการทํารายการคาผานทางออนไลนดวย  เชน  การขายสินคาผานทาง
ออนไลน  และการทําธุรกรรมทางธนาคารผานทางออนไลน  เปนตน  ขอมูลท่ีไดบันทึกไวจาก
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สํานักงานหรือทางออนไลนจะถูกนําไปไวในฐานขอมูล  ถือเสมือนเปนข้ันตอนการผานรายการไป
ยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  ตามหลักการข้ันพื้นฐานของการจัดทําบัญชี  สําหรับการจัดทําเอกสารท่ี
เกี่ยวของทางการคาสามารถนําฐานขอมูลท่ีไดบันทึกไวมาจัดทําหรือจะจัดทําเปนแบบฟอรมเปลาก็
ได  เชน  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส่ังขายสินคา  และใบส่ังซ้ือสินคา  เปนตน  ในการปรับปรุงรายการ
บัญชีสามารถที่จะปรับปรุงไดตลอดโดยจะไปปรับในสมุดรายวันท่ัวไป  แตสําหรับการปรับปรุง
ราคาและปริมาณของสินคาจะมีคําส่ังแยกตางหาก  เม่ือถึงวันส้ินรอบบัญชีสามารถดําเนินการเปด
รวมบัญชีใหมได  โดยท่ีจะทําการปดรอบบัญชีเกาหรือไมก็ได  สําหรับขอมูลในงบดุลของรอบ
บัญชีเกาก็จะโอนมาเปนรายการตนงวดในรอบบัญชีใหมตามปกติ  สวนการจัดทํางบการเงินและ
รายงานทางการเงิน  สามารถจัดทําไดตลอดเวลาตามท่ีตองการได 
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  7.2 ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม Microsoft Small 
Business 
   ภาพรวมการทํางานจากการนําขอมูลมาทดสอบในโปรแกรม Microsoft Small 
Business (ภาพที่19)  เปนการแสดงใหเห็นข้ันตอนโดยรวมของการนําขอมูลมาทดสอบใน
โปรแกรม  Microsoft Small Business  เร่ิมจากการสรางฐานขอมูลตางๆ  เชน  ผังบัญชี  ฐานขอมูล
ลูกหนี้  ฐานขอมูลเจาหนี้  ฐานขอมูลพนักงาน  เปนตน  หลังจากนั้นสามารถบันทึกขอมูลรายการคา
ตางๆ  เขาตามระบบงานตางๆ  ท่ีมีได  ซ่ึงถือเปนข้ันตอนการบันทึกขอมูลในสมุดบัญชีข้ันตน  เชน  
การขายสินคา  การส่ังซ้ือสินคา  การลงเวลาทํางาน  เปนตน  ขอมูลท่ีไดบันทึกจะถูกนําไปไวใน
ฐานขอมูล  เปนข้ันตอนลักษณะเดียวกับการผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไปตามระบบ
บันทึกบัญชีดวยมือ  สวนการจัดทําเอกสารทางการคาสามารถนําขอมูลในฐานขอมูลมาจัดทําได
อยางครบถวน  เชน  ใบกํากับภาษี  ใบรับวางบิล  ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน  หากเกิดขอผิดพลาด
ทางการบัญชีหรือตองการปรับปรุงบัญชีจะสามารถปรับปรุงไดตลอด  โดยทําการปรับปรุงในสมุด
บัญชีรายวันท่ัวไป  ยกเวนการปรับปรุงราคาและปริมาณของสินคาใชคําส่ัง  “Adjust Quantity”  
หรือคําส่ัง “Adjust Quantity and Value”  แทนท่ีเม่ือถึงวันส้ินรอบบัญชีสามารถทําการเปดรอบ
บัญชีใหมไดโดยไมจําเปนจะตองทําการปดรอบบัญชีเกาได  สําหรับรอบบัญชีท่ีเปดใหมจะรับโอน
ขอมูลจากงบดุลรอบบัญชีเกามาเปนรายการยอดตนงวดของปใหมและสามารถทําการบันทึก
รายการคาของรอบบัญชีใหมไดตามปกติ  สวนการจัดทํางบการเงินและรายงานทางการเงิน  
สามารถจัดทําไดตลอดเวลาไมวาจะเปนระหวางรอบบัญชีหรือเม่ือส้ินรอบบัญชีก็ตาม 
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