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กดคา้งที	เลขปี เพื	อเลอืกฐานขอ้มลู
ปีที	ตอ้งการ และสามารถกดคา้งที	
เลขปี ณ จุดอื	น ในโปรแกรมเพื	อ
เปลี	ยนปีไดเ้ชน่กัน 

กดเรยีกเมนู เพื	อแกไ้ขรหัสผา่น  
หรอื แบง่ปัน/สํารองขอ้มลู 



1. สร้างโครงสร้างบัญช ีและบันทึกยอดเริ มต้น 

   

- กดปุ่ ม เพิ�ม เพื�อสร้างบญัชีใหม ่

- เลอืกรายละเอียด หมวดบญัชีโดยให้ 1-สนิทรัพย์ 2-หนี 2สนิ 3-ทนุ 4-รายได้ 5-คา่ใช้จ่าย ตวัอยา่ง  หมวด

สนิทรัพย์ เช่น เงินสด เงินฝากธนาคาร ลกูหนี 2ตา่ง ๆ  บ้าน รถยนต์ หุ้น   หมวดหนี 2สนิ เช่น เจ้าหนี 2ตา่ง ๆ บตัร

เครดิต   หมวดรายได้ เช่น รายได้เงินเดือน รายได้จากการขาย รายได้จากธุรกิจตา่ง ๆ รายได้เงินปันผล 

รายได้ดอกเบี 2ย  หมวดคา่ใช้จา่ย เช่น คา่ใช้จ่ายสว่นตวั คา่นํ 2ามนัรถยนต์ คา่เดินทาง คา่นํ 2า คา่ไฟ 

- กําหนดเลขที�บญัชี  โดยเลขที�บญัชีจะเป็นตวัเลข 4 ตวั โดยเลขตวัแรก เป็นหมวดบญัชี และเลขตวัที� 2 

สามารถกําหนดให้เป็นหมวดยอ่ยได้ เช่น  1001= เงินสด  1002= ลกูหนี 2การค้า-บริษัทเอ   1101= 

บญัชีลกูหนี 2-นายเอ   2001= เจ้าหนี 2บตัรเครดิต-ไทยพาณิชย์  3001= ทนุ  4001= รายได้-เงินเดือน  5001= 

คา่เดินทาง  เป็นต้น  ซึ�งในโปรแกรมนี 2 มีการกําหนดหมวดยอ่ยไว้ดงันี 2 

ก.  10XX และ 20XX เป็นสนิทรัพย์หมนุเวยีน และหนี 2สนิหมนุเวียน ตามลาํดบั ทรัพย์สนิหมนุเวียน 

เช่น เงินสด เงินฝากธนาคารตา่ง ๆ หนี 2สนิหมนุเวียน เช่น เจ้าหนี 2หมนุเวยีนตา่ง ๆ โดยในงบดลุ จะ

สามารถแยกดไูด้วา่ จะดงูบดลุหมนุเวยีน หรือทั 2งหมด 

ข. 40XX และ 50XX เป็นรายได้ธุรกิจหรือกลุม่ที� 1 และคา่ใช้จ่ายธุรกิจหรือกลุม่ที� 1 ตามลาํดบั 

ค. 41XX และ 51XX เป็นรายได้ธุรกิจหรือกลุม่ที� 2 และคา่ใช้จ่ายธุรกิจหรือกลุม่ที� 2 ตามลาํดบั 

ง. 52XX เป็นคา่ใช้จ่ายในการดาํเนินงานธุรกิจ แตไ่มส่ามารถแยกประเภทธุรกิจได้ โดยในงบกําไร-

ขาดทนุ จะสามารถแยกดรูายได้ คา่ใช้จา่ย และผลกําไร-ขาดทนุของแตล่ะหมวดยอ่ยได้ โดยแยก

เป็น ธุรกิจ1 ธุรกิจ2 ธุรกิจรวม (แสดงคา่ใช้จ่ายในการดาํเนินงานด้วย) และทั 2งหมด 



-    กําหนดชื�อบญัชี เป็นการกําหนดชื�อในการเรียกบญัชีตา่ง ๆ เพื�อสะดวกในการจดจํา เช่น เงินสด เงินฝาก

ธนาคาร-กรุงไทย ลกูหนี 2-นายบี บตัรเครดติกสกิร เจ้าหนี 2-นายบี รายได้-ธุรกิจ1 รายได้-เงินเดือน คา่ใช้จ่าย

สว่นตวั คา่นํ 2ามนัรถยนต์ เป็นต้น 

-   ยอดเงินเริ�มต้น เป็นการกําหนดยอดคงเหลอืเริ�มต้นของแตล่ะบญัชี (กําหนดหรือไมก็่ได้) ซึ�งตวัเลขเป็นบวก 

หมายถึง มียอดคงเหลอืด้านเดบิท ตวัเลขเป็นลบ มียอดคงเหลอืด้านเครดติ เมื�อ

บนัทกึครบถ้วน สามารถกดเมนคูาํสั�งด้านลา่ง เพื�อนําข้อมลูโครงสร้างบญัชี 

และยอดคงเหลอืบญัชีหมวดสนิทรัพย์ และหนี 2สนิทั 2งหมด ไปบนัทกึเป็นรายการ

ยอดคงเหลอืเริ�มต้น (รายการแรก) ในการบนัทกึรายการความเคลื�อนไหวบญัชี

ได้  ในกรณีที�ไมไ่ด้บนัทกึยอดคงเหลอืเริ�มต้น จะต้องไปทําการบนัทกึรายการ

ยอดคงเหลอืเริ�มต้น ในการบนัทกึรายการเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การบันทึกรายการประจาํวนั 

   

  

- ในหน้าค้นหารายการบญัชี กดปุ่ ม เพิ�ม เพื�อเริ�มบนัทกึรายการใหม ่

- ลงรายละเอียดรายการบญัชีที�เกิดขึ 2น ในตวัอยา่งข้างต้น คือ จ่ายคา่นํ 2ามนัรถยนต์  800 บาท จากนั 2น กด

เรียกเมนดู้านลา่ง แล้วกด บนัทกึ หรือสามารถกดปุ่ ม ลงบัญชี ที�มมุขวาบนได้เลย โปรแกรมจะทําการ

บนัทกึข้อมลูให้อตัโนมตัิ และเข้าสูห่น้า การลงบนัทกึบญัชี ทนัที 

• ปุ่ ม  เพิ�มตวัคั�น (,)&Copy ในหน้าลงรายละเอียดรายการ มีไว้สาํหรับเพิ�มตวัคั�น สาํหรับข้อความที�เป็น

จํานวนเงิน และ Copy จํานวนเงินนั 2นไว้ในหนว่ยความจํา (Clipboard) เมื�อเข้าสูห่น้าการผา่นลงบญัชี

แยกประเภท จํานวนเงินดงักลา่ว จะถกูใสใ่นช่อง จํานวนเงินโดยอตัโนมตัิ (กรณีช่องจํานวนเงินเป็น

ช่องวา่งอยู)่ ซึ�งเริ�มทําได้โดย การกดค้างบนข้อความที�เป็นตวัเลขจํานวนเงิน เพื�อแรเงาตวัเลขดงักลา่ว 

จากนั 2น จงึกดปุ่ ม เพิ�มตวัคั�น (,)&Copy 



- ในหน้าการลงบนัทกึบญัชี กด เพิ�ม ที�มมุขวาบน เพื�อเข้าสูห่น้า รายละเอียดการลงบญัชี เลอืกบญัชีที�

เกี�ยวข้อง และจํานวนเงิน  เรียกเมนดู้านลา่ง แล้วกดบนัทกึ ในตวัอยา่งข้างต้น จะเดบิทบญัชี คา่นํ 2ามนั

รถยนต์ และเครดิตบญัชี บตัรเครดิต-VISA 

- ปุ่ ม Dr.-Cr. ใช้ในการคาํนวณ ผลตา่งระหวา่งจํานวนเงินด้านเดบิทกบัด้านเครดิต ของรายการปัจจบุนั ซึ�ง

ตวัเลขที�ได้จะถกูใสใ่นช่องจํานวนเงิน เพื�อให้ความสะดวกในการบนัทกึจํานวนเงินซึ�ง เดบิทต้องเทา่กบั

เครดิต 

- สามารถเรียกดยูอดคงเหลอื หรือรายการเดินบญัชี ของบญัชีที�เลอืกในหน้านี 2ได้ทนัที 

- สามารถปรับปรุง หรือเพิ�มโครงสร้างบญัชีจากหน้านี 2ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การสร้างรายการประจาํ และข้อความที ใช้บ่อย 

3.1  สาํหรับรายการที�เกิดขึ 2นเป็นประจํา สามารถบนัทกึ รายละเอียดรายการ รวมทั 2งการบนัทกึบญัชีตา่ง ๆ เก็บไว้ได้ 

เมื�อ-เกิดรายการดงักลา่วขึ 2นอีก ก็จะสามารถเลอืกนํามาบนัทกึได้ทนัที โดยไมต้่องบนัทกึรายการ และบญัชีทีละ

ขั 2นตอนตามปกต ิ

   

   

- ในหน้าค้นหารายการบญัชี กดปุ่ ม เพิ�ม เหมือนกบัการเริ�มบนัทกึรายการใหม ่

- ในหน้าข้อมลูรายการ ให้ใสเ่ครื�องหมาย ถกู ในช่องแก้ไขบนัทกึรายการช่วยจํา เพื�อเข้าสูโ่หมดแก้ไขรายการ

ช่วยจํา โดยพื 2นด้านหลงัจะเปลี�ยนเป็นสเีทา และมี (ช่วยจํา) ปรากฏขึ 2นที�หวัข้อด้านบน 

- ทําการบนัทกึรายการชว่ยจํา เหมอืนการบนัทกึรายการตามปกติ คอื ใสร่ายละเอียดรายการ และลงบนัทกึ

บญัชีที�เกี�ยวข้องตามลาํดบั ในตวัอยา่งข้างต้น คือ รายการจ่ายคา่ไฟฟ้า โดยมีการเดบิทบญัชี คา่นํ 2า-คา่ไฟ 

และเครดิตบญัชี บตัรเครดิต ตามลาํดบั โดยสามารถระบจํุานวนเงินด้วยเลยก็ได้ 

- กลบัเข้าสูโ่หมดการบนัทกึรายการปกติ โดยนําเครื�องหมาย ถกู ออกจากช่องแก้ไขบนัทกึรายการช่วยจํา 



- เมื�อเลอืกรายการชว่ยจํา จะมีรายการช่วยจําที�เราบนัทกึไว้แสดงขึ 2นมา เมื�อเลอืกและทําการบนัทกึแล้ว ทั 2ง

รายละเอียดและรายการบญัชี จะถกูบนัทกึเข้าไว้เป็นรายการที�เกิดขึ 2นจริง 

3.2 สาํหรับคําหรือข้อความ ที�ใช้เป็นประจําซํ 2า ๆ  สามารถเก็บและเรียกกลบัมาใช้ได้เช่นกนั 

  

- กดหวัข้อ ==เลอืกคาํ==  แล้วกดเลอืก ==แก้ไข== เพื�อเข้าสูโ่หมดการแก้ไข 

- ใสข้่อความหรือคาํที�ใช้ประจํา ที�ต้องการเก็บไว้ โดยการกดขึ 2นบรรทดัใหม ่หมายถงึ การเริ�มข้อความใหม ่

- กดปุ่ ม บนัทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. การดูรายละเอียดงบการเงนิ 

สามารถดงูบดลุ งบกําไร-ขาดทนุ และรายการเดินบญัชีได้ โดยไปที�หน้า รายการ

บญัชี แล้วกดเรียก เมนดู้านลา่งขึ 2นมา แล้วเลอืกรายการที�ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

   

งบดลุ สามารถเลอืกดเูฉพาะรายการหมนุเวียน หรือทั 2งหมดได้ โดยหากเลอืกเดอืนปัจจบุนั ก็จะแสดงยอดคงเหลอื

ปัจจบุนัของแตล่ะบญัชี และสามารถกดค้างที�เลขปี เพื�อดรูายการปีอื�น ๆ ได้ 

งบกําไร-ขาดทนุ สามารถเลอืกดเูฉพาะหมวดยอ่ย หรือทั 2งหมดได้ โดยเลอืกชว่งระยะเวลาเป็นเดือนหรือเป็นวนัก็ได้ 

โดยกดค้างที�อกัษรคาํวา่ เดือนหรือวนั ด้านหน้าตวัเลอืก เพื�อสลบัไปมาระหวา่งเดือนกบัวนั และสามารถกดค้างที�เลข

ปี เพื�อดรูายการปีอื�น ๆ ได้ 

รายการเดินบญัชี สามารถเลอืกดรูายการเดินบญัชี ของบญัชีที�เลอืก ในแตล่ะวนัได้ โดยหากไมเ่ลอืกวนั ก็จะแสดง

รายการเดินบญัชีของทั 2งเดือน และสามารถกดค้างที�เลขปี เพื�อดรูายการปีอื�น ๆ ได้ 

 



5. การปิดบัญชี และโอนยอดคงเหลือ 

ไฟล์ฐานข้อมลูในโปรแกรมนี 2จะถกูแยกเก็บเป็นแตล่ะปี ทกุสิ 2นปีจะต้องมกีารปิดบญัชี และโอนยอดคงเหลอืไปที�ไฟล์

ฐานข้อมลูปีใหม ่ซึ�งสามารถทําได้โดยเข้าหน้ารายงานงบดลุ จากนั 2น กดที�เมนดู้านลา่ง แล้วกดสร้างยอดเริ�มต้น โดย

ให้ระบ ุสาํหรับปีเป็น ปี ค.ศ. เทา่นั 2น จากนั 2นระบบจะสร้างไฟล์ฐานข้อมลูใหม ่ชื�อ "AccountDbXXXX.db3 เพื�อบนัทกึ

รายการสาํหรับปีนั 2น ๆ ในภาพตวัอยา่ง โปรแกรมจะสร้างไฟล์เก็บข้อมลูใหมชื่�อ “AccountDb2016.db3” 

ซึ�งจะสร้างโครงสร้างบญัชี จากข้อมลูเดิม และนํายอดคงเหลอืจากปีก่อน มาเป็น

ยอดเริ�มต้นใหม ่และทําการบนัทกึยอดเริ�มต้นเป็นรายการแรกโดยอตัโนมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีที�ต้องการแก้ไขโครงสร้างบญัชี ให้เปลี�ยนไปจากเดิม เช่น เปลี�ยนเลขที�

บญัชี เปลี�ยนชื�อบญัชี สามารถแก้ไขได้ เมื�อแก้ไขเรียบร้อย สามารถบนัทกึรายการ

ยอดเริ�มต้น (รายการแรก) ใหมต่ามโครงสร้างบญัชีที�แก้ไขใหมไ่ด้ โดยในหน้า

รายการโครงสร้างบญัชี เรียกเมนดู้านลา่งขึ 2นมา กด บนัทกึยอดเริ�มต้น ระบบจะ

ทําการลบยอดเริ�มต้นของโครงสร้างบญัชีเดมิ และบนัทกึยอดเริ�มต้นของ

โครงสร้างบญัชีใหมเ่ป็นรายการแรกแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลักการบัญชคีู่ เบื �องต้น 

การบนัทกึบญัชีต้องมีการบนัทกึ ทั 2งทางด้านเดบิท และเครดิต ในจํานวนที�เทา่กนัเสมอ 

1. บญัชีประเภทสนิทรัพย์  

 จะมีการบนัทกึด้านเดบิทเมื�อมีการทําให้สนิทรัพย์เพิ�มขึ 2น และบนัทกึด้านเครดิตเมื�อสนิทรัพย์ลดลง เช่น รายการ

ถอนเงินสดจากบญัชีธนาคาร 10,000 บาท จะทําการบนัทกึบญัชีโดย  

 เดบิท บญัชีเงินสด 10,000 (เงินสดเพิ�มขึ 2น) 

 เครดิต บญัชีเงินฝากธนาคาร 10,000 (เงินฝากในธนาคารลดลง) 

2. บญัชีประเภทหนี 2สนิ 

 จะมีการบนัทกึด้านเครดิตเมื�อมกีารทําให้หนี 2สนิพิ�มขึ 2น และบนัทกึด้านเดบิทเมื�อหนี 2สนิลดลง เช่น รายการกู้ เงิน

จากนายเอ จํานวน 50,000 บาท บนัทกึบญัชีโดย 

 เดบิท บญัชีเงินสด 50,000 (เงินสดเพิ�มขึ 2น) 

 เครดิต บญัชีเจ้าหนี 2-นายเอ 50,000 (ยอดเจ้าหนี 2เพิ�มขึ 2น) 

3. บญัชีประเภททนุ (ทนุ = สนิทรัพย์ – หนี 2สนิ) 

 จะมีการบนัทกึด้านเครดิตเมื�อมกีารทําให้ทนุเพิ�มขึ 2น และบนัทกึด้านเดบิทเมื�อหนี 2สนิลดลง เช่น รายการถอนเงิน

ลงทนุ 100,000 บาท บนัทกึบญัชีโดย 

 เดบิท บญัชีถอนทนุ 100,000 (ทนุลดลง) 

 เครดิต บญัชีเงินสด 100,000 (เงินสดลดลง) 

4. บญัชีประเภทรายได้ 

 จะมีการบนัทกึด้านเครดิตเมื�อมกีารทําให้รายได้เพิ�มขึ 2น และบนัทกึด้านเดบิทเมื�อรายได้ลดลง เช่น รับเงินเดือน 

50,000 บาท บนัทกึบญัชีโดย 

 เดบิท บญัชีเงินฝากธนาคาร 50,000 (เงินฝากเพิ�มขึ 2น) 

 เครดิต รายได้-เงินเดือน 50,000 (รายได้เพิ�มขึ 2น) 

5. บญัชีประเภทคา่ใช้จ่าย 

 จะมีการบนัทกึด้านเดบิทเมื�อมีการทําให้คา่ใช้จ่ายเพิ�มขึ 2น และบนัทกึด้านเครดิตเมื�อคา่ใช้จ่ายลดลง เช่น จ่ายคา่

นํ 2ามนัรถ 500 บาท บนัทกึบญัชีโดย 

 เดบิท บญัชีคา่นํ 2ามนัรถยนต์ 500 (คา่ใช้จ่ายเพิ�มขึ 2น) 

 เครดิต บตัรเครดติ-xxxx 500 (หนี 2บตัรเครดิตเพิ�มขึ 2น) 




