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คูมือการใชงาน 
 ในกระบวนการของการนําโปรแกรมระบบบัญชีสําหรับสหกรณภาคเกษตรไปใชงาน
ในสหกรณน้ัน มีผูที่เกี่ยวของดังตอไปน้ีคือ  

1. ผูติดตั้งโปรแกรม หมายถึง ขาราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณซ่ึงทําหนาที่ในการ
ติดตั้งโปรแกรมใหแกสหกรณ ซ่ึงจะเปนที่ประจําในเขตพื้นที่ซ่ึงทําหนาที่เปนผูใหบริการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศเคลื่อนที่ (IT Mobile)   

2. ผูควบคุมงาน หมายถึง บุคลากรของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูกํากับและ
ควบคุมการปฏิบัติการใชโปรแกรมระบบบัญชีประจําวัน โดยปกติมักจะเปนผูที่ดํารงตําแหนง
ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ หรือกรรมการ 

3. ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรของสหกรณที่ทําหนาที่ปฏิบัติการกับขอมูล
โดยเฉพาะการนําเขาขอมูล  
 

 คูมือการใชงานโปรแกรมระบบบัญชีสําหรับสหกรณภาคเกษตรไดจัดทําเปน 3 สวน 
ตามหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 

1. คูมือการใชงาน สําหรับผูติดตั้งโปรแกรม 
 เปนคู มือสําหรับผูที่ทําหนาที่ติดตั้งโปรแกรม โดยแสดงขั้นตอนการติดตั้ง

โปรแกรมระบบบัญชีพรอมดวยการติดตั้งโปรแกรมสวนประกอบที่ตองใชควบคูกับโปรแกรมระบบ
บัญชี ไดแก โปรแกรม AppServ ซ่ึงเปนชุดโปรแกรมที่จําเปนสําหรับการทํา Web Server การ
ติดตั้ง Database ซ่ึงเปนขอมูลตั้งตนที่ติดไปกับโปรแกรม เชน รหัสธุรกิจ / โครงการมาตรฐาน  
ผังบัญชีมาตรฐาน งบการเงินตามรูปแบบมาตรฐานพรอมสูตรการคํานวณ และรายงานเพื่อการ
บริหารพรอมสูตรการคํานวณ เปนตน 

 

2. คูมือการใชงาน สําหรับผูควบคุมงาน 
เปนคูมือการใชงานที่เกี่ยวของกับการกําหนดขอมูลที่สําคัญ ดังน้ี 
2.1 ขอมูลหลัก ไดแก วิธีการใชโปรแกรมในการเพิ่มธุรกิจ / โครงการ การเพิ่ม

รหัสบัญชี การกําหนดสูตรเพ่ือจัดทํางบการเงินและรายงานเพื่อการบริหาร รวมทั้งการกําหนด
รายการอัตโนมัติ ซ่ึงเปนสวนที่ใชในการควบคุมการปฏิบัติงานประจําวัน 
 2.2 การจัดการระบบหรือระบบการรักษาความปลอดภัย ไดแก การเปด - ปด
งานประจําวัน การกําหนดสิทธการใชงาน การสํารองขอมูล การเรียกคืนขอมูล และการปดบัญชี
ประจําป  
  
 
 
 

 



6 - 26 

 2.3 การเชื่อมโยงขอมูล เปนสวนที่ใชในการรับ - สงขอมูลระหวาสํานักงานใหญกับ
สาขา ไดแก ขอมูลผังบัญชี รอบปบัญชี สูตรการคํานวณงบการเงินและรายงานเพื่อการบริหาร 
และขอมูลการบันทึกบัญชีประจําวันของสาขา นอกจากนี้ยังใชเชื่อมโยงขอมูลระหวางโปรแกรม
ระบบบัญชียอยกับโปรแกรมระบบบัญชีแยกประเภทเพื่อทําการบันทึกบัญชีดวย การเชื่อมโยง
ขอมูลเปนสวนนําเขาและสงออกขอมูลที่มีความเสี่ยงสูงหากผิดพลาดแลวจะมีผลกระทบกับการ
ทํางานในหลายสวนงานที่สัมพันธกัน ดังน้ัน จึงตองใชความระมัดระวังรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
 

3. คูมือการใชงาน สําหรับผูปฏิบัติงาน 
เปนคูมือการใชงานในสวนที่เปนการปฏิบัติงานประจําวัน ไดแก การบันทึก

รายการประจําวันในสมุดเงินสดรับ สมุดรายวันเงินสดจาย สมุดรายวันซื้อ สมุดรายวันขาย และ
สมุดรายวันทั่วไป รวมถึงการบันทึกสินคาคงเหลือที่จะตองดําเนินการเม่ือตองการดูรายงาน      
งบการเงิน นอกจากนี้ยังรวมถึงวิธีการใชโปรแกรมในการบันทึกยกยอดขอมูลดวย  
 

 คูมือการใชงานทั้ง 3 เลมดังกลาวขางตนไดจัดทําเปนเอกสารแยกตางหากซึ่งได       
แนบมาพรอมน้ี 
  

 


