
  

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 ม. 5 ต.สันทรายน้อย อ.สันทราย จ.เชียงใหม่ 50210 โทรศัพท์ : 02-402-6141, 02-402-6143-4, 02-402-6561 
Email: support@myaccount-cloud.com Website:  www.myaccount-cloud.com  

การวางแผนการขึน้ระบบโปรแกรมบัญชีออนไลน์ myAccount Cloud 

 
 การน าขอ้มูลท่ีส าคญัต่างๆ จากระบบงานเดิมมาบนัทึกเขา้สู่โปรแกรมบญัชีออนไลน์ myAccount Cloud ไม่ว่าจะเป็นขอ้
มูลค่าเร่ิมตน้ (Master Data) ขอ้มูลผงับญัชี และยอดยกมาบญัชีแยกประเภท, ลูกหน้ีคงคา้ง, เจา้หน้ีคงคา้ง หรือสินคา้คงเหลือ 
เพ่ือใหก้ารท างานมีความต่อเน่ือง ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนดงัน้ี 
 

การวางแผนการขึน้ระบบ โดยวธีิการโอนข้อมูลจากระบบเดมิ 
1 การ Import ขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ (Master Data) ดูรายละเอียด 
2 การสร้างผงับญัชี และการเช่ือมผงับญัชี ดูรายละเอียด 
3 การบนัทึกยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท) ดูรายละเอียด 
4 การบนัทึกยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) ดูรายละเอียด 
5 
6 

การบนัทึกยอดยกมา (เจา้หน้ีคงคา้ง) 
การบนัทึกยอดยกมา (สินคา้คงเหลือ) 

ดูรายละเอียด 
ดูรายละเอียด 
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การ Import ข้อมูลค่าเร่ิมต้น (Master Data) 
โดยปกติแลว้โปรแกรมบญัชีออนไลน ์myAccount Cloud จะมีการตั้งค่าขอ้มูลเร่ิมตน้บางส่วนใหเ้รียบร้อยแลว้ และผูใ้ชง้านสามารถก าหนดขอ้มูลเพ่ิมเติมของกิจการผูใ้ชไ้ด ้ 

โดยการก าหนดขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ (Master Data)  สามารถเพ่ิมในระบบท่ีละรายการ หรือ เลือกใชก้าร Import ขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ (Master Data) เพ่ือลดเวลาการท างาน 
ซ่ึงผูใ้ชง้านสามารถ Import ขอ้มูลค่าเร่ิมตน้ไดท้ั้งหมด 6 ระบบ ไดแ้ก่ ขอ้มูลผูส้นใจ, ลูกหน้ี, เจา้หน้ี, สินคา้, บริการ และรหสับญัชี  มีรายละเอียดและวิธีการ Import ดงัน้ี 

ขั้นตอนที่ 1 
เลือกเมนูท่ีตอ้งการ Import 

ขั้นตอนที่ 2 
การเลือกค าสัง่ Import ขอ้มูล 

ขั้นตอนที่ 3 
หนา้จอ Downalod Template ส าหรับ Import 
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ขั้นตอนที่ 4 
ท าการระบุขอ้มูลท่ีตอ้งการ Import ใหค้รบถว้น ซ่ึงมีบางหวัขอ้ท่ีระบบไดท้ าการ “Require” ไว ้และหากไม่ระบุขอ้มูลลงในหวัขอ้ท่ี Require จะท าใหไ้ม่สามารถ Import ขอ้มูลได ้
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ขั้นตอนที่ 5 
ให้กดปุ่ม “เลือกไฟล์” จากนั้นระบบจะแสดงสถานท่ีจดัเก็บ File Import ให้ท าการเลือก 
File ท่ีตอ้งการ Import เม่ือเลือก File Import เรียบร้อยแลว้สามารถกดปุ่ม “Next” ไดท้นัที 

 

ขั้นตอนที่ 6 
โดยระบบจะท าการตรวจสอบขอ้มูล และแสดงรายละเอียดรายการขอ้มูลท่ี Import ทั้งหมด 
ให้ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล หากพบว่าไม่มีขอ้ผิดพลาดสามารถกดปุ่ม 
“Import” ไดท้นัที 
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การสร้างผงับัญชี และการเช่ือมผงับัญชี 

 

การสร้างหรือแก้ไขผงับัญชี 

 

เมนูรหัสบัญชี : การก าหนดผงับญัชี เพ่ือน าไปใชใ้นการบนัทึกบญัชีของกิจการ และใชใ้นการก าหนดเอกสารเช่ือม 
GL เพ่ือใชใ้นการผา่นรายการบญัชี (Posting) จากระบบอ่ืน ไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท โดยระบบไดก้ าหนด 
ผงับญัชีพ้ืนฐานตามประเภทธุรกิจใหเ้รียบร้อยแลว้ ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถเลือกใชผ้งับญัชีตามท่ีระบบไดเ้ตรียมไว ้
หรือ เพ่ิมผงับญัชีตามรูปแบบของกิจการผูใ้ช ้ 

 

การเช่ือมผงับัญชี 

 

เมนูเอกสารเช่ือม GL : การก าหนดรูปแบบการบนัทึกบญัชี เช่น การบนัทึกซ้ือสินคา้, ขายสินคา้, รับช าระ, จ่ายช าระ 
ฯลฯ เพ่ือช่วยลดขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลในระบบบญัชีแยกประเภท ซ่ึงระบบไดก้ าหนดรูปแบบการบนัทึกบญัชีให้
เรียบร้อยแลว้ และผูใ้ชง้านสามารถก าหนดขอ้มูลเพ่ิมเติมตามกิจการของผูใ้ช ้

 

เมนูบัญชีรวม : การก าหนดรหสัผงับญัชีเพ่ือ Post ขอ้มูลเขา้สู่ระบบบญัชีแยกประเภท  ในกรณีท่ีไม่ไดก้ าหนดรหัส
บญัชีในเมนูเอกสารเช่ือม GL ระบบจะดึงขอ้มูลจากเมนูบญัชีรวมไปแสดงแทน กรณีท่ีผูใ้ชเ้ลือกใชผ้งับญัชีท่ีระบบ
เตรียมไวใ้ห ้ ระบบจะก าหนดบญัชีรวมใหอ้ตัโนมติัและผูใ้ชส้ามารถด าเนินการแกไ้ขบญัชีรวมตามตอ้งการได ้

 

เมนูบัญชีรวมลูกหนี ้: การก าหนดรหสับญัชีลูกหน้ีการคา้ทุกรายการใชช่ื้อรหัสบญัชีเดียวกนั ซ่ึงกรณีท่ีผูใ้ชเ้ลือกใช้
ผงับญัชีท่ีระบบเตรียมไวใ้ห้  ระบบจะก าหนดบญัชีรวมลูกหน้ีการคา้ให้อตัโนมติัและผูใ้ชส้ามารถด าเนินการเพ่ิม
หรือแกไ้ขได ้

 

เมนูบัญชีรวมเจ้าหนี ้: การก าหนดรหสับญัชีเจา้หน้ีการคา้ทุกรายการใชช่ื้อรหสับญัชีเดียวกนั ซ่ึงกรณีท่ีผูใ้ชเ้ลือกใช้
ผงับญัชีท่ีระบบเตรียมไวใ้ห้  ระบบจะก าหนดบญัชีรวมเจา้หน้ีการคา้ให้อตัโนมติัและผูใ้ชส้ามารถด าเนินการเพ่ิม
หรือแกไ้ขได 

 

เมนูบัญชีรวมสินค้า : การก าหนดรหัสบญัชีรายไดจ้ากการขายสินคา้ทุกรายการใชช่ื้อรหัสบญัชีเดียวกนั ซ่ึงกรณีท่ี
ผูใ้ชเ้ลือกใชผ้งับญัชีท่ีระบบเตรียมไวใ้ห ้ ระบบจะก าหนดบญัชีรวมสินคา้ใหอ้ตัโนมติัและผูใ้ชส้ามารถด าเนินการ
เพ่ิมหรือแกไ้ขได ้

 

เมนูบัญชีรวมบริการ : การก าหนดรหสับญัชีรายไดจ้ากให้บริการทุกรายการใชช่ื้อรหสับญัชีเดียวกนั ซ่ึงกรณีท่ีผูใ้ช้
เลือกใชผ้งับญัชีท่ีระบบเตรียมไวใ้ห ้ ระบบจะก าหนดบญัชีรวมบริการใหอ้ตัโนมติัและผูใ้ชส้ามารถด าเนินการเพ่ิม
หรือแกไ้ขได ้

 

หมายเหต ุ: ส าหรับการตั้งค่าขอ้มูลระบบบญัชีแยกประเภทในส่วนอ่ืนๆ ระบบมีการตั้งค่าขอ้มูลไวใ้หเ้บ้ืองตน้เรียบร้อยแลว้ และในกรณีท่ี
ผูใ้ชง้านตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลหรืออ่านรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถอ่านรายละเอียดไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลผงับญัชี (General Ledger) 
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การบันทกึยอดยกมา (บัญชีแยกประเภท) 

 
การบนัทึกยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท) คงเหลือจากปีก่อน หรือจากโปรแกรมเดิมมาระบุลงในโปรแกรม myAccount Cloud 

ซ่ึงสามารถน ายอดดงักล่าวมาบนัทึกท่ี “เมนูยอดยกมา” และหากบนัทึกยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท) เรียบร้อยแลว้จะมีผลต่อรายงาน
บญัชีแยกประเภท, งบทดลอง, กระดาษท าการ,  งบก าไรขาดทุน และงบดุลโดยอตัโนมติั 

 
การบนัทึกยอดยกมา 
(บญัชีแยกประเภท) 

 
 

 

 

  

 มีผลต่อรายงานบญัชีแยกประเภท 
00000   

  

 

  
 มีผลต่อรายงานงบทดลอง, กระดาษท าการ, 

งบก าไรขาดทุน และงบดุล 
 

หมายเหต ุ: อ่านรายละเอียดวธีิการบนัทึกยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท) ไดท่ี้ : การบนัทึกยอดยกมา (Beginning Balance) 
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การบันทกึยอดยกมา (ลูกหนี้คงค้าง) 

 
 การบนัทึกยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) จากงวดบญัชีก่อนของกิจการ ส าหรับกรณีท่ีเร่ิมใชโ้ปรแกรม เพ่ือน าขอ้มูลมาใชอ้า้งอิงใน
ขั้นตอนการท างานอ่ืนๆ ซ่ึงมีรูปแบบการบนัทึกทั้งหมด 2 รูปแบบดงัน้ี 

 การบนัทึกยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) ท่ี “มผีลต่อสตอ็ก และรายงานการ์ดลูกหนี”้ โดยสามารถบนัทึกขอ้มูลยอดยกมา (ลูกหน้ี
คงคา้ง) ไดท่ี้ “เมนูขายเช่ือ”  

 
การบนัทึกขอ้มูลขายเช่ือ 

 

 

 

  

 มีผลต่อสต็อกสินคา้ (ลด) 
00000   

  

 

  
 มีผลต่อรายงานการ์ดลูกหน้ี 

หมายเหต ุ: 
 กรณีท่ีระบุยอดทางบญัชีของลูกหน้ีคงคา้งในเมนูยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท) เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชไ้ม่ตอ้ง Post GL  

ในการบนัทึกยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) ท่ีเมนูขายเช่ือ 
 อ่านรายละเอียดการบนัทึกยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) ไดท่ี้ : การบนัทึกเอกสารขายเช่ือ (Credit Sale) 

 การบนัทึกยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) ท่ี “ไม่มผีลต่อสต๊อก แต่มผีลต่อรายงานการ์ดลูกหนี”้ โดยสามารถบนัทึกขอ้มูล 
ยอดยกมา (ลูกหน้ีคงคา้ง) ไดท่ี้ “เมนูลูกหนีย้กมา” 

 
การบนัทึกลูกหน้ียกมา 

 

 

 

มีผลต่อรายงานการ์ดลูกหน้ี 
 
 

หมายเหต ุ: จะตอ้งระบุยอดทางบญัชีของลูกหน้ียกมาไดท่ี้เมนูยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท)  หรือเมนูรายการรายวนัเท่านั้น 
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            การบันทกึยอดยกมา (เจ้าหนีค้งค้าง) 

 
 การบนัทึกยอดยกมา (เจา้หน้ีคงคา้ง) จากงวดบญัชีก่อนของกิจการ ส าหรับกรณีท่ีเร่ิมใชโ้ปรแกรม เพ่ือน าขอ้มูลมาใชอ้า้งอิงใน
ขั้นตอนการท างานอ่ืนๆ ซ่ึงมีรูปแบบการบนัทึกทั้งหมด 2 รูปแบบดงัน้ี 

 การบนัทึกยอดยกมา (เจา้หน้ีคงคา้ง) ท่ี “มีผลต่อสต็อก และรายงานการ์ดเจ้าหนี้” โดยสามารถบนัทึกขอ้มูลยอดยกมา 
(เจา้หน้ีคงคา้ง) ไดท่ี้ “เมนูซ้ือเช่ือ”  

 
การบนัทึกขอ้มูลซ้ือเช่ือ 
 

 

 

  

 มีผลต่อสต็อกสินคา้ (เพ่ิม) 
00000   

  

 

  
 มีผลต่อรายงานการ์ดเจา้หน้ี 

หมายเหต ุ: 
 กรณีท่ีระบุยอดทางบญัชีของเจา้หน้ีคงคา้งในเมนูยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท) เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชไ้ม่ตอ้ง Post GL ใน

ระหวา่งการบนัทึกยอดยกมา (เจา้หน้ีคงคา้ง) ในเมนูขายเช่ือ 
 อ่านรายละเอียดการบนัทึกยอดยกมา (เจา้หน้ีคงคา้ง) ไดท่ี้ : การบนัทึกเอกสารซ้ือเช่ือ (Credit Purchase) 

 
 การบนัทึกยอดยกมา (เจา้หน้ีคงคา้ง) ท่ี “ไม่มผีลต่อสต็อก แต่มผีลต่อรายงานการ์ดเจ้าหนี”้ โดยสามารถบนัทึกขอ้มูลยอดยก

มา (เจา้หน้ีคงคา้ง) ไดท่ี้ “เมนูเจ้าหนีย้กมา” 

 
การบนัทึกเจา้หน้ียกมา 

 

 

 

มีผลต่อรายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 

หมายเหต ุ: จะตอ้งระบุยอดทางบญัชีของเจา้หน้ียกมาไดท่ี้เมนูยอดยกมา (บญัชีแยกประเภท)  หรือเมนูรายการรายวนัเท่านั้น 
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            การบันทกึยอดยกมา (สินค้าคงเหลือ) 

 
การน ารายการสินคา้คงเหลือท่ีเหลือจากปีก่อน หรือจากโปรแกรมเก่ามาระบุในโปรแกรม Prosoft ibiz เพ่ือให้จ านวนสินคา้

คงเหลือมีจ านวนตรงกบัคลงัสินคา้ ซ่ึงน ายอดดงักล่าวมาบนัทึกท่ี “เมนูเพิม่ลดสินค้า” ซ่ึงจะมีผลต่อสตอ็กสินคา้ และรายงานตน้ทุนสินคา้ 
 

 
การบนัทึกเพ่ิมลดสินคา้ 

 

 
 

 
มีผลต่อสต็อกสินคา้ 

และรายงานตน้ทุนสินคา้ 
 
หมายเหต ุ: อ่านรายละเอียดวธีิการบนัทึกยอดยกมา (สินคา้คงเหลือ) ไดท่ี้ : การบนัทึกขอ้มูลเพ่ิมลดสินคา้ (Item Journal) 
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