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มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่2 

 

สารบญั 

 
บทที ่1 : การบนัทกึรายการบญัช ี(Journal Voucher)       3 

บทที ่2 : การคน้หารายการบญัช ีและดูทีม่าของรายการบญัช ี      5 

บทที ่3 : การผา่นรายการบญัช ี(Journal Posting)      10 

บทที ่4 : การกลบัรายการบญัช ี(Reversal)       12 

บทที ่5 : การพมิพเ์อกสารระบบบญัช ี        14 

บทที ่6 : การดขูอ้มูลรายการบญัช ี(Inquiry Account)      19 

บทที ่7 : การเปิด-ปิด Period ระบบบญัช ี       23  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่3 

 

บทที ่1 : การบนัทกึรายการบญัช ี(Journal Voucher) 

Journal Voucher เป็นการบนัทกึรายการบญัชบีนระบบบญัชแียกประเภททัว่ไป 

Navigator   Journals  Enter 

 

- Click  New Journal  เพือ่สรา้ง Journal ใหม ่

 

 

1.1 Click….1 

1.1 Click….2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่4 

 

 

ระบุรายละเอยีดของ Journal 

- Journal     ระบ ุชือ่ Journal (ชือ่หา้มซ ้า)  

- Description     ระบ ุรายละเอยีดของ Journal 

                                                          (ถา้ระบรุะดับ Header ระบบจะ Default ใหท้ี ่Line อตัโนมัต)ิ 

- Period                 ระบ ุPeriod ทีบ่นัทกึบญัช ี

- Category               ระบ ุวนัทีบ่นัทกึรายการบญัช ี

- Line/ Account/ Debit and Credit  ระบรุหัสบัญชพีรอ้มจ านวนเงนิ  

- Click  Save  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 ระบ…ุ.4 

1.1 ระบ…ุ.3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่5 

 

บทที ่2 : การคน้หารายการบญัช ีและดทูีม่าของรายการบญัช ี

2.1 Navigator   Journals  Enter 

 

 

- Click   More 

 

 

2.1 Click….2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่6 

 

 

 

- ระบเุงือ่นไขเพือ่ใชใ้นการคน้หารายการบญัช ีทีห่นา้จอ Find Journals หรอืไมร่ะบเุพือ่ดทูัง้หมด 

เชน่ Source Payables คอืรายการบัญชทีีม่าจากระบบการเงนิ 
 

- Click  Find เพือ่คน้หา 

 

2.1 ระบเุงือ่นไข….3 

2.1 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่7 

 

 

 

- Click   Review Journal เพือ่ดขูอ้มลูของรายการบัญชแีตล่ะรายการ 

 

 

 

- Click   Line Drilldown เพือ่ยอ้นกลับไปดรูายการเริม่ตน้ 

2.1 Click….5 

2.1 Click…6 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่8 

 

 

- Click   View Transaction เพือ่ยอ้นกลับไปดใูบแจง้หนีข้องรายการนัน้ 

2.1 Click…7 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่10 

 

บทที ่3 : การผา่นรายการบญัช ี(Journal Posting) 

3.1 Navigator   Journals  Post 

 

 

 

3.1 Click….1 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่11 

 

 

- Period   ระบ ุPeriod ทีต่อ้งการ Post Journal 
- Click  Find 

 

 

-  รายการทีต่อ้งการ Post 

- Click  Review Batch เมือ่ตอ้งการตรวจสอบรายการบัญช ี

- Click  Post 

- Click  OK 

 

 

3.1 ระบ…ุ.2 

3.1 Click….3 

3.1 Click….4 

3.1 Click….5 3.1 Click….6 

3.1 Click….7 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่12 

 

บทที ่4 : การกลบัรายการบญัช ี(Reversal) 

ในกรณี Journal ถกู Post และ Status เปลีย่นเป็น “Posted” แลว้ แตต่รวจสอบพบวา่รายการบญัชนัีน้ไม่
ถกูตอ้งและไมส่ามารถลบรายการบญัชไีด ้หรอื Adjust รายการคา้งจา่ย หรอื คา่ใชจ้า่ยคา้งรับตา่งๆ รายการเหลา่นี้

สามารถใชว้ธิกีารกลับรายการบัญช ี(Reverse) ได ้
  

4.1 Navigator -> Journals -> Enter 

 
- คน้หา Journal ทีต่อ้งการ Reverse  

- รายการทีส่ามารถ Reverse ได ้คอืรายการทีม่ ีStatus = “Posted” เทา่นัน้ 
- Status ของ Reverse = “Not Reverse” 

 

 

- Period ระบเุดอืนทีท่ าการกลบัรายการบญัช ี

- Click  Reverse 

 

 

- Click  Yes 

4.1 ระบ…ุ.1 

4.1 Click….2 

4.1 Click….3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่13 

 

 

 

- Click  OK 

 

- Click  OK 

 

เมือ่ reverse ระบบจะสรา้ง Journal ขึน้มาอตัโินมัต ิ1 ใบ และค าน าหนา้จะมคี าวา่ “reverse…อยูห่นา้ชือ่ Journal 

Name เดมิ” ท าการ Post Reversed Journal ตามวธิกีาร Post Journal ปกต ิ

 

 

4.1 Click….4 

4.1 Click….5 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่14 

 

บทที ่5 : การพมิพเ์อกสารระบบบญัช ี

5.1 Click  View  Requests 

 

 

- Click  Submit a New Request 

 

5.1 Click….1 

5.1 Click….2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่15 

 

 

 

- Click    OK 

 

 

 

 

5.1 Click….3 

5.1 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่16 

 

 

 

- Name  ระบชุือ่รายงาน  

- Parameters ระบขุอ้มูลใน Parameters  

 

 
 

- Click   Submit 

 

5.1 ระบ…ุ5 

5.1 ระบ…ุ6 

5.1 Click…7 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่17 

 

 

 

- ระบบจะถามวา่ตอ้งการรัน Report อืน่เพิม่เตมิหรอืไม ่ถา้ตอ้งการเลอืก “Yes” ไมต่อ้งการเลอืก “No” 

 

 
 

- Click  Find เพือ่ดผูลลพัธข์องการรัน Report 
 

 

 

 

 

 

 

5.1 Click…9 

5.1 Click…8 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่18 

 

 

 

- Click   View Output เพือ่ดรูายงาน  
 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่19 

 

บทที ่6 : การดขูอ้มลูรายการบญัช ี(Inquiry Account) 

6.1 Navigator   Inquiry  Account 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่20 

 

6.2 ระบุรหสับญัช ี

 

- Accounting Period  ระบ ุFrom/To  เลอืก Accounting Period ทีต่อ้งการด ู

- Find Account เลอืกชว่ง Account ของแตล่ะ Segment ทีต่อ้งการ (ไม่จ าเป็นตอ้งระบทุกุ 

Segment) 

- Click  OK 

6.2 ระบ…ุ.1 

6.2 ระบ…ุ.2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่21 

 

 

- Click  Show Balances เพือ่ด ูBalance ของ Account ดงักลา่ว 

 

- Click  Journal Details  

6.2 Click….3 

6.2 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่22 

 

 

 

- Click  Show Full Journal 

 

6.2 Click….5 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่23 

 

บทที ่7 : การเปิด-ปิด Period ระบบบญัชแียกประเภท 

7.1  Navigator   Open/Close 

 

 

 

- Period    ระบ ุPeriod ทีต่อ้งการ Open หรอื Close (ระบหุรอืไม่ก็ได)้ 
- Click  Find 

 

7.1 Click….1 

7.1 ระบ…ุ.2 

7.1 Click….3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่24 

 

7.2  Open Period 

 

- Click  Open Target Period  เมือ่ตอ้งการเปิด Period ใหม ่

- Target Period    ระบ ุPeriod ทีต่อ้งการเปิด 
- Click  Open Period 

 

 

 

- ระบบจะม ีMessage เพือ่ยนืยันการเปิด Period  Click  Yes 

 

 

 

7.2 Click….1 

7.2 ระบ…ุ.2 

7.2 Click…3 

7.2 Click…4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่25 

 

7.3  Close Period 

 

 

 

- Click  Closed เพือ่ปิด Period 

- Click  OK 

 

 

 

7.3 Click…1 

7.3 Click…2 

7.3 Click…3 


