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หน้า  7 - 12

   คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ Version 2.1
คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ Version 2.1    
หน้า  7 - 11
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บทที่  7

ระบบงานบัญชี

การทำงานระบบงานบัญชีให้เลือกเมนูหลักระบบบัญชี ซึ่งประกอบด้วยเมนูย่อยอีก 5  เมนู  และ รายงานแสดงผลการทำงานอีก 11 รายงานดังรูป 
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เมนูการทำงาน ทั้ง 5 เมนู ประกอบด้วย

1. TRN 710  สมุดรายวันทั่วไป

2. TRN 720  บันทึกรายการนำเช็คฝากธนาคาร

3. TRN 730  บันทึกรายการเช็คผ่าน/เช็คคืน

4. TRN 750  บันทึกรายการทางธนาคาร 

5. TRN 760  บันทึกการเพิ่มหุ้นพิเศษวันประชุมใหญ่ 

TRN 710  สมุดรายวันทั่วไป
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วัตถุประสงค์
สำหรับบันทึกรายการทางบัญชีที่ระบบการเงิน ไม่มีการบันทึกให้อัตโนมัติ เช่นการปรับปรุงรายการ  การกลับรายการ   การจัดทำดอกเบี้ยจ่ายเงินรับฝาก เป็นต้น 

การบันทึกข้อมูล
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1. บันทึกคำอธิบายรายการที่เกิดขึ้นที่หัวข้อ 
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2. คลิกกดปุ่ม                              เพื่อเริ่มบันทึกรายการ โดยโปรแกรมจะสร้างบรรทัดว่างให้          1 บรรทัด  ดังรูป
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3. คลิก               หัวข้อ รหัสบัญชี  เลือกรหัสบัญชีที่ต้องการบันทึก   โปรแกรม จะแสดงชื่อบัญชี  ให้ดูเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

4. [image: image9.png]


คลิก               หัวข้อ ชนิดจำนวนเงิน  เพื่อเลือกว่ารหัสบัญชีนั้น จะบันทึกด้าน เดบิต หรือ เครดิต 

5. บันทึก จำนวนเงินตาม ด้าน เดบิต หรือ เครดิต ที่เลือกไว้ ซึ่งโปรแกรม จะแสดงเป็นสีอ่อน ตามด้านที่เลือกไว้ด้วย 
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กดปุ่ม  

          เพื่อบันทึกบัญชี บรรทัดต่อไป  ดังรูป
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เสร็จแล้วกดปุ่ม 

8. สามารถค้นหารายการที่บันทึกไปแล้วโดยการกดปุ่ม                                     โปรแกรมจะแสดงรายการที่เคยบันทึกไว้แล้ว  ให้คลิกเลือก  รายการ ขึ้นมาเพื่อแก้ไขรายการ

ข้อกำหนด

· โปรแกรมยอมให้แก้ไขรายการบัญชีที่ยังไม่ทำการ  Post  รายการไปบัญชีแยกประเภท หรือยังไม่ปิดรายการประจำวัน
TRN 720  บันทึกรายการนำเช็คฝากธนาคาร

[image: image14.wmf]
วัตถุประสงค์
สำหรับบันทึกการนำเช็ครับนำฝากธนาคาร 

การบันทึกข้อมูล

1. [image: image15.png]


โปรแกรมจะแสดงรายการเช็ครับ  ที่ยังไม่ได้นำฝากธนาคารขึ้นมาให้คลิกเลือก                           หัวข้อ เลขที่บัญชีนำฝากเช็ค  เพื่อเลือก บัญชีเงินฝากของสหกรณ์ที่จะนำเช็คฝาก

2. คลิก ที่หัวข้อ  สถานะ  เพื่อระบุเลขที่เช็ค ที่ต้องการนำฝาก 

[image: image16.png]



[image: image17.png]wwinga sHasIIMT Fuiluia Smawdu dauz
[2345679 [o170172545 |




[image: image18.png]dandiamnly



หรือถ้าต้องการนำฝากทุกใบ กดปุ่ม 

3. เสร็จแล้วกดปุ่ม     บันทึก 
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สามารถค้นหาเช็คที่นำฝากไปแล้ว โดยการกดปุ่ม ค้นหาข้อมูล  โปรแกรมจะแสดงรายการเช็ค ที่นำฝากแล้ว ดังรูป 

โปรแกรมจะนำข้อมูล เช็ค และ บัญชีเงินฝากที่นำฝากมาแสดงที่หน้าจอเดิม แต่ไม่สามารถแก้ไขได้

TRN 730  บันทึกรายการเช็คผ่าน/เช็คคืน 
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วัตถุประสงค์
สำหรับบันทึกผลการผ่านเช็ค จากธนาคารที่นำฝาก 

การบันทึกข้อมูล
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คลิก                 หัวข้อ เลขที่บัญชีนำฝากเช็ค เพื่อเลือกเลขที่บัญชีเงินฝากของสหกรณ์ที่        นำเช็คฝากไว้

2. โปรแกรมจะแสดงรายการเช็คนำฝากที่รอผลการผ่านเช็คที่รายการเช็คด้านล่าง 

[image: image22.wmf]
3. คลิก หัวข้อ สถานะ ว่า ผ่าน หรือ คืน ตามสถานะที่ได้ 

4. [image: image23.wmf][image: image24.wmf]เสร็จแล้วกดปุ่ม                            โปรแกรมจะ บันทึกสถานะของเช็คตามที่เลือก และ บันทึกที่ทะเบียนย่อยตามที่มาของเช็ค เพื่อ ยอมให้บัญชีย่อยนั้นทำรายการต่อไปได้  รวมทั้งบันทึกรายการบัญชี ให้อัตโนมัติ

5. ต้องการดูรายการเดิมที่บันทึกไปแล้ว กดปุ่ม                         แล้ว คลิกเลือกรายการที่ต้องการ โปรแกรมจะแสดงรายการที่หน้าจอเดิมแต่ไม่สามารถแก้ไขได้

TRN 750  บันทึกรายการทางธนาคาร 

[image: image25.png]



วัตถุประสงค์
สำหรับบันทึกการนำเงินฝาก การถอนเงิน การโอนระหว่างบัญชีเงินฝากธนาคาร 

                              ของ สหกรณ์  
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การบันทึกข้อมูล
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บันทึกคำอธิบายที่หัวข้อ คำอธิบาย   

2. คลิก                 หัวข้อ รหัสบัญชี  เพื่อเลือกรหัสบัญชีเงินฝากธนาคารที่ต้องการทำรายการ 

3. [image: image28.png]


คลิก                 หัวข้อ ชนิด/จำนวนเงิน  เพื่อเลือกการบันทึกบัญชี  ด้านเดบิต หรือ เครดิต  ตามต้องการ 

4. [image: image29.png]


บันทึกจำนวนเงิน ที่หัวข้อ ด้านเดบิต หรือ เครดิต  ตามที่เลือก ซึ่งโปรแกรมจะช่วย โดยการ  ให้สีอ่อน ในช่องจำนวนเงินตาม ชนิด ที่เลือกไว้ ดังรูป
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เริ่มต้นทำหัวข้อ 2 –4 ในบรรทัดถัดไป 

6. เสร็จแล้วกดปุ่มบันทึก   
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ถ้าต้องการค้นหารายการที่บันทึกไปแล้ว ให้กดปุ่ม                              โปรแกรมจะแสดงรายการที่เคยบันทึกไปแล้ว แต่ยังไม่ผ่านการ ปิดงานประจำวัน
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คลิกเลือกรายการที่ต้องการ  โปรแกรมจะนำข้อมูล มาแสดงที่หน้าจอเดิม  สามารถบันทึกแก้ไขได้  ถ้ายังไม่ปิดงานประจำวัน

9. เมื่อแก้ไขแล้ว กดปุ่ม                        

ข้อกำหนด 
· ในกรณีที่ต้องการรายงานทางธนาคาร  จะต้องบันทึกรายการเกี่ยวกับธนาคาร ผ่าน หน้าจอ   TRN _ 750  
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TRN 760  บันทึกการเพิ่มหุ้นพิเศษวันประชุมใหญ่
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วัตถุประสงค์
บันทึกการเพิ่มหุ้นพิเศษวันประชุมใหญ่  จ่ายเป็นค่าหุ้นให้สมาชิกและ 

                             จำนวนหุ้นเท่ากันทุกราย
[image: image36.png]


การบันทึกข้อมูล


1.  บันทึกคำอธิบายที่หัวข้อ คำอธิบาย 

2. บันทึกวันที่สมาชิกสมัครเป็นสมาชิกถึงวันสิ้นปี  เพื่อจ่ายค่าหุ้นพิเศษวันประชุมใหญ่ให้
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            สำหรับสมาชิกเก่า ที่หัวข้อ
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      3. บันทึกจำนวนค่าหุ้น ( บาท )      
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      4.  คลิกเลือก                   รหัสบัญชี  จำนวนเงิน ที่หัวข้อ ด้านเดบิต หรือ เครดิต  โปรแกรม

           จะแสดงจำนวนเงินDR และจำนวนเงินCR  โดยคำนวณจากสมาชิกคงเหลือ ณ วันที่ 31/12/2548   คูณด้วย  จำนวนค่าหุ้นคนละ  ดังรูป
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     5.  กดปุ่มบันทึก   

ความหมายของเอกสารอ้างอิงมีดังนี้ 
ระบบ
คำย่อ
ความหมาย

รับเงิน
RCI
ใบเสร็จประจำงวด


RCE
ใบเสร็จพิเศษ


RCO
ใบเสร็จอื่น ๆ 

จ่ายเงิน
PAL
ใบสำคัญจ่ายเงินกู้


PAE
ใบสำคัญจ่ายค่าหุ้นที่ถอนเมื่อใดก็ได้


PAR
ใบสำคัญจ่ายค่าหุ้นเมื่อสมาชิกลาออก


PAD
ใบสำคัญจ่ายเงินปันผล/เฉลี่ยคืนผ่านตัวแทน


PIS
การยืนยันเงินปันผล/เฉลี่ยคืน จากตัวแทน


PAM
ใบสำคัญจ่ายปันผล/เฉลี่ยคืนสมาชิกรายคน

บัญชี
VOU
เช็คผ่าน/เช็คคืน  บันทึกจากบัญชีโดยตรง

ปรับปรุง
AJI
การปรับปรุงเพิ่ม


AJD
การปรับปรุงลด 

เงินฝาก
DEP


การปรับปรุงทะเบียนย่อย


เป็นการปรับปรุงที่ทะเบียนย่อยโดยตรงซึ่งแยกเป็นหัวข้อในเมนู แต่ถือเป็นระบบเดียวกับบัญชี  เงื่อนไขที่สำคัญคือ เป็นการปรับปรุงทะเบียนย่อย และยอดคงเหลือ แต่ไม่มีการบันทึกบัญชีอัตโนมัติให้  ดังนั้น ถ้าสหกรณ์มีการทำงานที่หน้าจอในเมนูการปรับปรุงแล้ว ต้องไปบันทึกบัญชีที่หน้าจอ TRN_710 ด้วยทุกครั้ง 
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เมนูของการปรับปรุงประกอบด้วย 3  หัวข้อ ดังรูป 

TRN_755  ปรับปรุงทะเบียนหุ้น 
[image: image43.png]SRd/BedurBn




วัตถุประสงค์
บันทึกปรับปรุงรายการเคลื่อนไหวทุนเรือนหุ้น ที่อาจมีการบันทึกผิดพลาดจากการรับหรือจ่ายค่าหุ้น ให้กับสมาชิก และมีการบันทึกผ่านวันทำการนั้นไปแล้ว   สหกรณ์ต้องการปรับปรุงยอดใหม่  ณ วันที่ตรวจพบ

การบันทึกข้อมูล

2. [image: image44.png]
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กดปุ่ม                                       เพื่อเลือกสมาชิกที่ต้องการปรับปรุง 

3. เลือก ประเภทหุ้น ว่าเป็นหุ้นปกติ หรือ หุ้นพิเศษ 

4. เลือก ประเภทการปรับปรุง ว่าเป็นการปรับปรุงลด หรือ ปรับปรุงเพิ่ม

5. บันทึกจำนวนเงินที่ต้องการปรับปรุง 

6. บันทึก คำอธิบาย 

7. [image: image46.png]SRd/BedurBn



กดปุ่ม                                  โปรแกรมจะบันทึกรายการเข้าที่ทะเบียนหุ้น และปรับปรุงยอดหุ้นคงเหลือ อัตโนมัติ และปรับวันที่ค่าหุ้นล่าสุดเป็นวันทำการ และเลขที่อ้างอิง จะเป็น ADI  หรือ  AJD  และ Running  เลขที่เอกสารแยกประเภทสำหรับเอกสารปรับปรุงโดยเฉพาะ

8. [image: image47.png]


ต้องการดูรายการปรับปรุง กดปุ่ม                                  โปรแกรมจะแสดงรายการที่

                  ปรับปรุงไปแล้ว   เลือกรายการที่ต้องการ ดู ดับเบิลคลิก หรือ กดปุ่ม ตกลง

1. สามารถดูได้ แต่ไม่ให้แก้ไข

ข้อกำหนด

· การปรับปรุงทะเบียนหุ้นเป็นการปรับปรุง ณ วันที่ตรวจพบ  ซึ่งผ่านวันทำการไปแล้ว อาจจะมีผลกระทบกับอายุหุ้น ในการคิดปันผล 

· การปรับปรุงนี้ไม่มีผลทางบัญชี   สหกรณ์ ต้องบันทึกบัญชีคุม เพิ่มเติมเอง 
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TRN_756  ปรับปรุงทะเบียนเงินกู้ 

วัตถุประสงค์
สำหรับบันทึกปรับปรุงรายการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินกู้ ที่อาจมีการบันทึกผิดพลาดจากการรับหรือจ่ายเงินกู้ให้กับสัญญาเงินกู้ของสมาชิก และมีการบันทึกผ่านวันทำการนั้นไปแล้ว   สหกรณ์ต้องการปรับปรุงยอดใหม่  ณ วันที่ตรวจพบ

ขั้นตอนการทำงาน
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กดปุ่ม                                             เพื่อเลือกสมาชิกที่ต้องการปรับปรุง 

3. เลือก ประเภทเงินกู้

4. เลือก เลขที่สัญญา ที่ต้องการปรับปรุง 

5. เลือกประเภทการปรับปรุง และใส่จำนวนเงินต้น  หรือ ดอกเบี้ยที่ต้องการปรับปรุง 

6. [image: image50.png]


ในกรณีที่รับชำระผิดสัญญา  ซึ่งอาจมีผลทำให้ ดอกเบี้ยค้างชำระของสัญญาดังกล่าวถูกรับชำระเรียบร้อยแล้ว  มีการเปลี่ยนแปลง จำเป็นต้องปรับปรุงด้วย  ให้บันทึกดอกเบี้ยค้างชำระในหัวข้อ ดอกเบี้ยค้างชำระด้วย

7. บันทึก คำอธิบาย 
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กดปุ่ม                          โปรแกรมจะบันทึกรายการเข้าที่ทะเบียนหุ้น และปรับปรุงยอดหุ้นคงเหลือ อัตโนมัติ และปรับวันที่ค่าหุ้นล่าสุดเป็นวันทำการ และเลขที่อ้างอิง จะเป็น ADI  หรือ  AJD  และ Running  เลขที่เอกสารแยกประเภทสำหรับเอกสารปรับปรุงโดยเฉพาะ

9. ถ้าต้องการดูรายการปรับปรุงกดปุ่ม                          โปรแกรมจะแสดงรายการที่

                  ปรับปรุงไปแล้ว   เลือกรายการที่ต้องการ ดู ดับเบิลคลิก หรือ กดปุ่ม ตกลง

10. สามารถดูได้ แต่ไม่ให้แก้ไข

ข้อกำหนด

· การปรับปรุงนี้เป็นการลด เพิ่ม เงินต้น หรือ ดอกเบี้ย  ทั้ง 2 ส่วน  ถ้าเป็นการปรับปรุง

                  แบบสลับ คือ ลดเงินต้น  เพิ่มดอกเบี้ย   สหกรณ์ ต้องปรับปรุง  2  ครั้ง 

· การปรับปรุงนี้ ถ้าเป็นการรับผิดสัญญา  ต้องเป็นการปรับปรุง  2 สัญญา ระหว่างสัญญาที่รับชำระไปแล้ว และ สัญญาที่ไม่ได้รับชำระ

·  การปรับปรุงนี้เป็น การบันทึกทะเบียนย่อยโดยตรง ไม่มีผลกับบัญชีคุม 

· การปรับปรุงนี้ไม่มีการควบคุมความถูกต้องของข้อมูล  ดังนั้น สหกรณ์ควรใช้หน้าจอนี้ด้วยความระมัดระวัง
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TRN_757  ปรับปรุงทะเบียนเงินฝากออมทรัพย์ 

วัตถุประสงค์
บันทึกปรับปรุงรายการเคลื่อนไหวเงินฝาก ที่อาจมีการบันทึกผิดพลาดจากการรับหรือจ่ายเงินฝากให้กับบัญชีเงินฝากของสมาชิก และมีการบันทึกผ่านวันทำการนั้นไปแล้ว   สหกรณ์ต้องการปรับปรุงยอดใหม่  ณ วันที่ตรวจพบ

การบันทึกข้อมูล

1. [image: image53.png]


กดปุ่ม                                     เพื่อเลือกเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่ต้องการปรับปรุง 

2. เลือก  ประเภทการปรับปรุง และใส่จำนวนเงินต้น  หรือ ดอกเบี้ยที่ต้องการปรับปรุง 

3. บันทึก คำอธิบาย 
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เสร็จแล้วกดปุ่ม                              โปรแกรมจะบันทึกรายการเข้าที่ทะเบียนเงินฝาก ดอกเบี้ยสะสม  และยอดคงเหลือ อัตโนมัติ และปรับวันที่คิดดอกบี้ยล่าสุดเป็นวันทำการ และเลขที่อ้างอิง จะเป็น ADI  หรือ  AJD  และ Running  เลขที่เอกสารแยกประเภทสำหรับเอกสารปรับปรุงโดยเฉพาะ
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ต้องการดูรายการปรับปรุงกดปุ่ม                           โปรแกรมจะแสดงรายการที่

                 ปรับปรุงไปแล้ว   เลือกรายการที่ต้องการ ดู ดับเบิลคลิก หรือ กดปุ่ม ตกลง

6. สามารถดูได้ แต่ไม่ให้แก้ไข

ข้อกำหนด 

· ไม่มีการปรับปรุงทะเบียนเงินฝากประจำ เนื่องจากกระทบกับ  ยอดประจำงวด  ภาษี และดอกเบี้ยที่คิดไว้แล้ว   

· การปรับปรุงนี้ เป็นการบันทึกที่ทะเบียนย่อยโดยตรงเท่านั้น  ไม่มีผลทางบัญชีคุม  สหกรณ์ต้องบันทึกบัญชีเอง 

· การปรับปรุงนี้ไม่มีการควบคุมความถูกต้องของข้อมูล  ดังนั้น สหกรณ์ควรใช้หน้าจอนี้ด้วยความระมัดระวัง
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ส่วนระบบบัญชีและสอบบัญชีคอมพิวเตอร์

                                       สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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ส่วนระบบบัญชีและสอบบัญชีคอมพิวเตอร์

                                       สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
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