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Abstract 

 
Saraff  Energies Limited has been incorporated with the vision of being a formidable 

player in the clear, green energy sector, to contribute in the growing energy sector and keeping a 
healthy respect for the prevailing environment.  SELs philosophy is to leverage the current 
environment resources to provide clean energy.  This cooperative education program was 
conducted in the accounting department and was assigned to prepare checks and bank 
reconciliation statements with Tally accounting software.  At the beginning of the operation, it 
took a lot of time because the manual is in English. 

 
Therefore, I designed this project  to enhance the performance of new personnel 

through studying preparation of checks and statement of reconciliation with the Tally accounting 
software. The results; I has a Thai-manual for preparing checks and statement of reconciliation 
with the Tally accounting software. I can work more efficiently and this project is expected to be 
useful to the concerned person. 

 
Keywords: Preparating checks, Bank reconciliation statement, Tally accounting software. 
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บทที1่ 
 

บทน า 
 

1.1ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 
 

 โปรแกรม ‘’Tally’’ นั้นตวัโปรแกรมและคู่มือเป็นภาษาองักฤษ จึงเป็นอุปสรรคในการ
ท างานส าหรับพนักงานใหม่และนักศึกษาฝึกงาน ในตวัโปรแกรมนั้น มีระบบปฏิบติัการ
หลากหลายรูปแบบในโปรแกรม เช่น การจดัท า Voucher  การกระทบยอดธนาคาร การพิมพ์
เช็ค เป็นตน้ การลงบญัชีใน Voucher นั้นจะลงเป็นภาษาองักฤษ 
 
 ดงันั้น คณะผูจ้ดัท าไดมี้ความสนใจ ศึกษาการปฏิบติังานการใชโ้ปรแกรม Tally เพื่อ
เรียนรู้ถึงการ ลงบญัชีอย่างถูกตอ้ง ทางด้านภาษาองักฤษ และ รูปแบบการลงบญัชีท่ีมีแบบ
เฉพาะในTally เท่านั้น และ สามารถน าความรู้ท่ีได้ไปประยุกต์ในการประกอบวิชาชีพใน
อนาคต 
 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
 

1.2.1 เพื่อรับรู้การบนัทึกบญัชีในรูปแบบTally 
 

1.2.2 เพื่อใหส้ามารถตรวจขอ้มูลของแต่ละบญัชีใน Tally 
 

1.2.3 เพื่อการทางานท่ีท่ีเป็นระบบเขา้ใจไดง่้ายข้ึน 
 

1.2.4 เพื่อสามารถตรวจขอ้มูลใหถู้กตอ้งตามเอกสาร 
 

1.3ขอบเขตของโครงงาน 
 

1.3.1 ศึกษาการลงบัญชีในรูปแบบของTallyปฏิบัติงานในต าแหน่งของนักศึกษา
ฝึกงาน (Trainee) 

 
1.3.2 ปฏิบติังานโครงงานสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ซาราฟ กรุ้ป จ ากดั 
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1.4ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
 

1.4.1 ไดค้วามรู้ความเขา้ใจในการลงบญัชีในภาษาองักฤษ 
 

1.4.2 ไดค้วามรู้จากงานท่ีมอบหมายต่างๆ 
 

1.4.3 สามารถน าไปประยกุตใ์นการประกอบวชิาชีพในอนาคต 
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บทที ่2  
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
โปรแกรมบัญชี Tally / Tally.ERP 9. บญัชีหรือท่ีเรียกวา่การท าบญัชีคือการบนัทึกและการ

จ าแนกประเภทของการท าธุรกรรมทางการเงินเป็นสมุดบญัชีและลงทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง ให้เราดู
ท่ีว่าท าไมธุรกิจ ของบญัชี  ในการตอบสนองความต้องการทางกฎหมาย  ในการจ่ายภาษีและ
ตอบสนองความตอ้งการตามกฎหมายอ่ืน ๆ เพื่อให้ท างานธุรกิจดว้ยการจดัการลูกหน้ีและเจา้หน้ี
เงินสดธนาคาร เพื่อให้ดูการด าเนินงานขององค์กร การตอบสนองต่อ ค าสั่งโดยการระบุต าแหน่ง
การท าธุรกรรมท่ีถูกตอ้งไดอ้ยา่งรวดเร็ว เราไดรั้บสมบูรณ์แบบโมดูลบญัชีมานานกวา่ยี่สิบปีในการ
ส่งมอบไม่ไดเ้ป็นเพียงซอฟตแ์วร์บญัชี แต่ซอฟต์แวร์การจดัการธุรกิจท่ีมีประสิทธิภาพส าหรับทุก
ความตอ้งการของคุณ ดว้ยการเขา้มาของVoucher  (น้ีคือส่ิงท่ีเรา เรียกรายการบญัชีทั้งหมด  )หนงัสือ
ทุกเล่มของบญัชี, รายงานผลรวมทั้งหมดและผลรวมยอ่ยมีการปรับปรุงทนัที ไม่มีอะไรท่ีมากข้ึนท่ี
จะตอ้งท าคือ   ไม่ว่าคุณจะใส่รายการลืมหรือแก้ไข ขอ้ก าหนดการจดัเก็บภาษีของรัฐของประเทศ
อิ น เ ดี ย ท่ี มี อ ยู่ ใ น รู ป แ บ บ ท่ี ก า ห น ด ไ ว้  ส นั บ ส นุ น ง า น ต่ า ง ๆ 

 
วตัถุประสงค์ของ โปรแกรม Tally 

1.เพื่อใหไ้ดท้ราบถึงคุณสมบติัของโปรแกรม Tally 
 2.เพื่อสามารถประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Tally มาใชจ้ดัเก็บขอ้มูลของบริษทั 
3.สามารถน าเสนอขอ้มูลต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
4.เพื่อใชง้านต่างๆในโปรแกรม Tally ไดดี้กวา่เวอร์ชนัเดิม  
5. โปรแกรม Tally ออกแบบมาเพื่อช่วยให้สามารถเรียนรู้และปรับปรุงตวัเองให้ใช้

โปรแกรมน้ีไดอ้ยา่งรวดเร็วและง่ายดาย  
6. เพื่อน าฟังก์ชนั ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัการตั้งค่า โปรแกรมTally มาประยุกตใ์ชใ้นการท างาน 

เช่น การกระทบยอดธนาคาร การพิมพเ์ช็ค การพิมพเ์ช็ค 
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การกระทบยอดธนาคาร 

 การกระทบยอดฝากธนาคาร คือการตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของยอด คงเหลือ

ในรายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป บญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในระบบ 

GFMIS กบั ยอดคงเหลือตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร )Bank Statement) โดยตอ้งจดัท างบ

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร อยา่งนอ้ยเดือนละหน่ึงคร้ัง เพื่อเสนอให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ หากยอด

คงเหลือในรายงานการแสดงยอด บญัชีแยกประเภททัว่ไปไม่เท่ากบัยอดคงเหลือตามใบแจง้ยอดเงิน

ฝากธนาคาร )Bank Statement) ตอ้งหาสาเหตุ ของขอ้แตกต่างท่ีเกิดข้ึน และหากพบขอ้ผดิพลาดตอ้ง

แกไ้ขปรับปรุงรายการใหถู้กตอ้ง โดยมีวธีิการด าเนินการดงัน้ี 

 1. การตรวจสอบขอ้มูลเงินฝากธนาคาร 

  1. รายการท่ีหน่วยงานบนัทึกขอ้มูลบญัชีในระบบ GFMIS แลว้ แต่ธนาคารยงัไม่บนัทึก

ขอ้มูล ในระบบของธนาคาร  

  1.1 เงินฝากระหวา่งทาง คือรายการฝากเงินท่ีหน่วยงานไดบ้นัทึกบญัชีเพิ่ม

ยอดบญัชีเงินฝาก ธนาคารในบญัชีแยกประเภทแลว้ แต่ธนาคารยงัไม่ไดบ้นัทึกบญัชีเพิ่มยอดเงิน

ฝากธนาคารให ้อาจเกิดจาก หน่วยงานฝากเช็คเขา้บญัชีธนาคารภายหลงัจากเวลาท่ีธนาคารปิดรับ

ฝากเช็ค หรือกรณีเป็นเช็คต่างจงัหวดัท่ีตอ้งใช ้ระยะเวลาเรียกเก็บหลายวนั รายการประเภทน้ีเป็นผล

ใหบ้ญัชีเงินฝากธนาคารตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร )Bank Statement) มียอดคงเหลือต ่ากวา่

ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป  

  1.2 เช็คท่ีผูมี้สิทธิยงัไม่น ามาข้ึนเงิน หรือเช็คคา้งจ่าย คือรายการสั่งจ่ายเช็คท่ี

หน่วยงาน สั่งจ่ายเช็คใหแ้ก่ผูมี้สิทธิและบนัทึกลดยอดบญัชีเงินฝากธนาคารแลว้ แต่ผูมี้สิทธิยงัไม่น า

เช็คไป  ข้ึนเงินเป็นผลให้ บญัชีเงินฝากธนาคารตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร)Bank Statement) มี

ยอดคงเหลือสูงกวา่ยอดเงินฝาก ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป  

  1.3 หน่วยงานบนัทึกบญัชีคลาดเคล่ือนเช่น บนัทึกรายการฝากเงินต ่าไป 

เป็นผลให้ ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไปต ่ากวา่ใบแจง้

ยอดเงินฝากธนาคาร)Bank Statement) หรือกรณีบนัทึกรายการจ่ายเงินต ่าไป เป็นผลใหย้อดเงินฝาก
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ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชี แยกประเภททัว่ไปสูงกวา่ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร )Bank 

Statement) เป็นตน้ 

 2. รายการท่ีธนาคารบนัทึกขอ้มูลในระบบของธนาคารแลว้แต่หน่วยงานยงัไม่ไดบ้นัทึก

ขอ้มูล บญัชีในระบบ GFMIS  

  2.1 ค่าธรรมเนียมธนาคาร เช่น ค่าธรรมเนียมการโอนเงิน ค่าธรรมเนียมเช็ค

คืนเม่ือเกิด ค่าใชจ่้ายธนาคารจะบนัทึกหกับญัชีเงินฝากธนาคาร รายการประเภทน้ีเป็นผลใหย้อดเงิน

ฝากธนาคารตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร )Bank Statement) มียอดคงเหลือต ่ากวา่ยอดเงินฝาก

ธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชี แยกประเภททัว่ไป  

  2.2 ดอกเบ้ียรับจากธนาคาร ธนาคารจะบนัทึกเพิ่มบญัชีเงินฝากธนาคาร 

รายการประเภทน้ี เป็นผลให้บญัชีเงินฝากธนาคารตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร)Bank Statement) 

มียอดคงเหลือสูงกวา่ยอด เงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป  

  2.3 เช็คคืน คือเช็คท่ีหน่วยงานน าฝากธนาคารแลว้แต่ธนาคารไม่สามารถ

เรียกเก็บได ้ธนาคารจึงบนัทึกหกับญัชีเงินฝากธนาคารท่ี เคยบนัทึกแลว้ออกไป แต่หน่วยงานยงัไม่

บนัทึกลดยอดบญัชีเงินฝาก ธนาคาร รายการประเภทน้ีเป็นผลใหบ้ญัชีเงินฝากธนาคารตามใบแจง้

ยอดเงินฝากธนาคาร)Bank Statement) มียอดคงเหลือต ่ากวา่ยอดเงินฝากธนาคารในรายงานการ

แสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป  

 2.4 กรณีอ่ืน ๆ เช่น 

   2.4.1 บุคคลภายนอกฝากเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน

โดยตรงแลว้ไม่ได ้แจง้ใหท้ราบ จึงไม่ไดบ้นัทึกเพิ่มยอดเงินฝากธนาคารในบญัชีแยกประเภท แต่

ธนาคารไดบ้นัทึกเพิ่มบญัชีเงินฝาก ธนาคารแลว้ รายการประเภทน้ีเป็นผลใหบ้ญัชีเงินฝากธนาคาร

ตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร )Bank Statement) มียอดคงเหลือสูงกวา่ยอดเงินฝากธนาคารใน

รายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป  
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  2.4.2 ธนาคารบนัทึกผดิพลาด เช่น ธนาคารบนัทึกค่าธรรมเนียมซ ้ า 2 คร้ัง 

หรือธนาคารน าเช็คสั่งจ่ายของหน่วยงานอ่ืนมาหกับญัชีธนาคารของหน่วยงาน รายการประเภทน้ี

เป็นผลใหบ้ญัชี เงินฝากธนาคารตามใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร )Bank Statement) มียอดคงเหลือต ่า

กวา่ยอดเงินฝากธนาคารใน รายงานการแสดงยอดบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
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บทที ่3  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ :  บริษทั ซาราฟเอน็เนอร์ย ีจ  ากดั 
ท่ีอยู ่ :  77/32 อาคารสินสาธร ทาวเวอร์ ถนนกรุงธนบุรี แขวงคลองตน้
ไทร เขต     คลองสาน กทม 10600 
ลกัษณะธุรกิจ :  โรงงานผลิตพลงังานไฟฟ้า 
เวลาท างาน :  วนัจนัทร์ – วนัเสาร์ เวลา 9.00 – 18.00 น. 
เบอร์โทรศพัท ์ :  02-862-2062 
 

 
 

รุปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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ประวตัิและความเป็นมา  
 

 7891: Saraff รัฐวิสาหกิจเร่ิมตน้มนัเป็นวิธีการเดินทางยอ้นกลบัไปในปี 1987 ในธุรกิจ
เพชรเป็นผูบุ้กเบิกการคา้ใน Bangkok.Since  

 7898: ในปี 1989 ซ่ึงเป็น บริษทั ย่อยท่ีเรียกว่าเพชรเจวีเจยถู์กจดัตั้งข้ึนและในปีเดียวกนั 
บริษทั ไดย้า้ยไปท่ีหวัใจของอญัมณีและเคร่ืองประดบัในไตรมาสของกรุงเทพฯ 

 1994: Sinter Plast ไทย จ ากดั ก่อตั้งข้ึนในปี 1994 เป็น บริษทั ร่วมทุนระหวา่ง M / s KP 
Associates บริษทั ภายใตก้ลุ่ม Saraff 

 2004: ตั้งแต่ปี 2004 Saraff Infotech ไดรั้บช่ือเสียงเป็น บริษทั ท่ีไม่ซ ้ ากนัในตลาดอยา่ง
รวดเร็ว, การรวบรวมและโมเมนตมัในแต่ละปี 

 2005: Saraff โฮลด้ิงเป็นส่วนหน่ึงของกลุ่ม Saraff ก่อตั้งในปี 2005 ดว้ยวิสัยทศัน์ในการ
พฒันาและเติมพื้นท่ีพระรามสามในกรุงเทพฯเป็นพื้นท่ีเชิงพาณิชย ์

 2009: SEL จะมุ่งสู่การเติบโตในภาคพลงังานและมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้บรรลุ 200 เมกะวตัต์
ก าลงัการผลิตในปี 2009 จะมีการพฒันา SEL ช่ือเสียงท่ีแข็งแกร่งส าหรับคุณภาพของงานและความ
เคารพมีสุขภาพดีส าหรับสภาพแวดลอ้มอยา่งย ัง่ยนื 

3.2  ลกัษณะการให้บริการขององค์กร 
 SARAFF ENERGIES Co.Ltd ไดรั้บการจดทะเบียนกบัวิสัยทศัน์ ภาคพลงังานสีเขียว การมี

ส่วนร่วมในภาคพลังงานการเจริญเติบโตและการรักษาความเคารพมีสุขภาพดีส าหรับ

สภาพแวดล้อมการแลกเปล่ียนท่ี SARAFF กรุ๊ปเปิดตวัสองโครงการมีเป้าหมายเพื่อให้บรรลุ 

200mW ของการใช้พลงังานในอีกไม่ก่ีปีขา้งหน้าผ่านวิธีการใหม่ของตวัเอง วตัถุประสงค์ทนัที 

Saraff พลงังานคือเพื่อให้โรงงานเรือธงอยู่บนพื้นฐานของการชุมนุม  (เสียทางการเกษตร  )น ้ ามนั

เช้ือเพลิงท่ีไม่ใช่ โรงไฟฟ้ามีการจดัการโดยทีมงานมืออาชีพท่ีมีประสบการณ์ในการด าเนินงานของ

โรงไฟฟ้าอุปกรณ์และ Maintenance.SEL ปรัชญาคือการใชป้ระโยชน์จากทรัพยากรสภาพแวดลอ้ม

ในปัจจุบนัท่ีจะใหพ้ลงังานท่ีสะอาด  
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานองค์การแผนกบัญชี 

 

 
 

 
 
 

 
 
      

         
 
 
 
  
        
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Group CFO 

นายVaradhachari S.Rajan 
 

Account Manager 

นางกฤติกา ศรีโปดก 
 

Senior Account 

นางสาวสมจิตร ลุนาหา 
 

Junior Accountant 
นางสีรุ้ง กอยากลาง 

 

Junior Accountant 
นายปรีชา จารุพิมล 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

นายเพชร   แซ่เต๋ง 
ต าแหน่ง :  นกัศึกษาฝึกงาน 
งานทีไ่ด้รับมอบหมาย  
1. การตรวจนบัเอกสารหลกัฐานใบก ากบัภาษีซ้ือและส าเนาใบก ากบัภาษีขาย 
2. การบนัทึกบญัชี 
3. กรอกแบบยืน่ ภ.ง.ด. 3,53 
4. จดัเรียงและเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
5. ยืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด 3 และ ภ.ง.ด. 53  
6. การบนัทึกกระทบยอดธนาคาร 
7. การท า RM/TR 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
1. นางสีรุ้ง กอยากลาง ต าแหน่ง Junior Account 
2. นายปรีชา จารุพิมล ต าแหน่ง Junior Account 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
ตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ถึงวนัศุกร์ท่ี 2 กนัยายน พ.ศ. 2559 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
1.7.3     รวบรวมความต้องการและศึกษาข้อมูลของโครงงาน 

ระบบการบันทึกบัญชีมีหลายขั้นตอนผูจ้ ัดท าจึงต้องสอบถามจากพนักงานท่ี
ปรึกษา หรือพนกังานท่ีมีความช านาญในการท างาน เก่ียวกบัเร่ืองเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการบนัทึก
บญัชี และตอนปฏิบติังานจะท าการจดบนัทึกทุกขั้นตอนไว ้
 1.7.3     วเิคราะห์ปัญหา 
  ระบบการบนัทึกบญัชี  มีเอกสารบางรายการของลูกคา้ท่ีมีรหัสสินคา้ไม่ตรงกบั
ส านกังานและมีเอกสารไม่ครบ  

3.7.3   วธีิการแก้ไขปัญหา 
  ตอ้งมีการสอบถามไปทางลูกคา้ถึงรหสัท่ีผิดพลาด  หากมีท่ีรหสัสินคา้ผิดพลาดจะ
ขอใหลู้กคา้ส่งใบท่ีมีการแกไ้ขท่ีถูกตอ้งและครบถว้นมายงัส านกังาน 
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3.7.4   จัดท าโครงงานและสรุปผล 
 จดัท าโครงงานเก่ียวกบัคู่มือการใช้โปรแกรม Tally  โครงงานจะอธิบายถึงการตั้ง

ค่าของโปรแกรม วธีิและขั้นตอนการบนัทึกการตั้งค่าในแต่ละขั้นตอน 

3.7.5   ระยะเวลาในการจัดท าโครงงาน 

 
ตารางท่ี 3.1   ระยะเวลาในการจดัท าโครงงาน 

3.8   อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
ฮาร์ดแวร์ 

1. คอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ือง Printer 
3. กลอ้งถ่ายรูป 
4. เคร่ืองคิดเลข 

       ซอฟต์แวร์ 
1. โปรแกรม Tally 
2. โปรแกรม Microsoft Office Excel 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน 

1. รวบรวมขอ้มูลและศึกษา
รายละเอียดโครงการ 

    

2. วเิคราะห์ปัญหา     

3. วธีิแกไ้ขปัญหา     

4. วางแผนขั้นตอนการจดัท า
โครงการ 

    

5. จดัท าโครงการและสรุปผล     



11 
 

บทที ่4  

ผลการปฏบิัติตามโครงงาน 

คู่มอื Tally  

4.1ขั้นตอนแรกท่ีจะเร่ิมตน้ในการ Tally.ERP 9 คือการสร้าง บริษทั หลงัจากการติดตั้ง

แอพลิเคชนัจะเปิดหนา้จอท่ีแสดงดา้นล่าง: 

 

หนา้จอน้ีจะเป็นประตูของ Tally ส่วนประกอบต่างๆของ Gateway of Tally อธิบายไวใ้น

ตารางดา้นล่าง: 

ตวัแทน     ฟังกช์ัน่ 

แถบปุ่มแนวนอน ตวัเลือกในการพิมพ,์ อีเมล,์ นาํเขา้และขอ้มูลท่ี
อพัโหลดไดท่ี้น่ี ปุ่มน้ีนอกจากน้ียงัมีตวัเลือกท่ี
จะช่วยใหคุ้ณสามารถเขา้ถึงคู่มือการใชง้าน
ศนูยค์วบคุมและศนูยบ์ริการ 
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ตวัแทน        ฟังกช์ัน่ 

แถบปุ่มแนวตั้ง ตวัเลือกทั้งหมดปุ่มจะแสดงท่ีน่ี ปุ่มแตกต่างกนั
ไปจากหนา้จอไปท่ีหนา้จอ 

พื้นท่ีหลกั (Ctrl + M) พื้นท่ีหลกัแบ่งออกเป็นสองส่วน ดา้นซ้ายมือ: 

ข้อมูลเก่ียวกับวันท่ีและรายช่ือของ บริษัท 

โหลดจะแสดงท่ีน่ี ดา้นขวามือ: The Gateway 

เมนู Tally  จะปรากฏข้ึนท่ีน่ี 

ขอ้มูล. แผงหนา้ปัด  อพัเดท: แสดงรายละเอียดเก่ียวกบัปัจจุบนัและ

รุ่น ล่าสุดและขอ้มูล TDL กด Ctrl + Alt + T 

เพื่อ แ ส ด ง รุ่ น แ ล ะ ก า ร ป รั บ ป รุ ง ข้ อ มู ล 

ใบอนุญาตและการสมัคร:  แสดงข้อมูล ท่ี

เก่ียวขอ้งกบั ใบอนุญาตผลิตภณัฑ์เช่นเวบ็ไซต์

หมายเลขรหสั บัญชีหมายเลขและอ่ืน ๆ 

กด Ctrl + Alt + L เพื่อ แสดงใบอนุญาต

และการสมคัรขอ้มูล การ กํ า ห น ด ค่ า :  จ ะ

แสดงรายละเอียดตามกฎหมาย ดัง ก ล่ า ว มี

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร กํ า ห น ด ค่ า เ ช่ น ก า ร

 กาํหนดค่าพร็อกซ่ี, การตั้งค่า ข้อมูลและ

อ่ืน ๆ  กด Ctrl + Alt + F เพื่อแสดงขอ้มูล

การกาํหนดค่า  เคร่ืองคิดเลข: คาํนวณทาง

คณิตศาสตร์สามารถทาํ ไดท่ี้น่ี กด Ctrl + N 

เพื่อเปิดใชง้านแผงเคร่ืองคิด เลข 

แถบงาน    ระบบวนัและเวลาท่ีจะแสดงท่ีน่ี 
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แถบปุ่ ม 

 ตัวเลอืกแถบปุ่ มด้านบน: 

ปุ่ ม ปุ่ มลดั ฟังก์ช่ัน 

Print Alt + P ไปยงัเมนูพิมพิ์  
Export Alt + E 

ปุ่มเหล่าน้ีถูกปิดใชง้านในเกตเวยข์อง
หนา้จอ Tally 

E-Mail Alt + M 

Upload Alt + O 

Language Alt + G เปล่ียนภาษา 
Keyboard Alt + K การเปล่ียนภาษาแป้นพิมพ ์
Control Centre Ctrl + K เขา้สู่ระบบศนูยค์วบคุม 
Support Centre Ctrl + H เพื่อโพสตค์าํสั่งถา้มีท่ีเก่ียวขอ้งกบัสินคา้ 
ตัวเลอืกแถบปุ่ มด้านขวา: 

ปุ่ ม ปุ่ มลดั ฟังก์ช่ัน 

Select Cmp F1 การเลือก บริษทั 
Shut Cmp Alt + F1 ท่ีจะปิดหรือปิด บริษทั 
Date F2 การเปล่ียนวนัท่ีปัจจุบนั 
Period Alt + F2 การเปล่ียนระยะเวลา 
Company F3 การเลือก บริษทั ท่ีแตกต่างกนัท่ีมีอยูแ่ลว้  
Company Info Alt + F3 การเขา้ถึงขอ้มูล บริษทั เมนู 
Connect F4 การเช่ือมต่อ บริษทั ท่ีจะ Tally.NET เซิร์ฟเวอร์ 

Disconnect Alt + F4 
ตดัการเช่ือมต่อจาก บริษทั Tally.NET 
เซิร์ฟเวอร์ 

Features F11 การเขา้สู่ บริษทั เมนูสาํหรับ บริษทั 
Configure F12 การเขา้ถึงการตั้งค่า 
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การสร้างและรักษา บริษทั 

 การสร้าง บริษทั ใน Tally.ERP 9 เป็นกิจกรรมหน่ึงคร้ัง อยา่งไรก็ตามขอ้มูลเก่ียวกบับริษทั 

ท่ีสร้างข้ึนเป็นท่ีปรับแกท่ี้จุดใดก็ตามของเวลา 

การสร้าง บริษทั ใน Tally.ERP 9 

1.ไปกบั Gateway of Tally> สร้าง บริษทั 

2. กด Backspace เพื่อปรับเปล่ียนเส้นทางขอ้มูลในฟิลดไ์ดเรกทอรีโดยค่าเร่ิมตน้ 

3.ใส่รายละเอียดเก่ียวกบั บริษทั ของคุณ 

หน้าจอการสร้าง บริษทั ประกอบด้วยต่อไปนี:้ 

1.จดหมายหลกัและรายละเอียดการติดต่อ 

2.หนงัสือและปีรายละเอียดทางการเงิน 

3.ควบคุมความปลอดภยั 

4.ขอ้มูลสกุลเงินหลกั 

การใช้ Tally.Server 9 ในการรักษาข้อมูล 

คลิก S: Server Data Loc 

Note: If the administrator has enabled security access, users need to 
provide authorised Tally.NET user ID and password to access the server 
list. 

หมายเหตุ: หากผูดู้แลระบบไดเ้ปิดใชก้ารเขา้ถึงการรักษาความปลอดภยัผูใ้ชจ้าํเป็นตอ้งให ้
ID ผูใ้ชท่ี้ไดรั้บอนุญาต Tally.NET และรหสัผา่นเพื่อเขา้ถึงรายช่ือเซิร์ฟเวอร์ 
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เลือกสถานท่ีท่ีจาํเป็นจากรายการขอ้มูล Tally.Server  

 
กด Enter เพื่อดาํเนินการต่อดว้ยการสร้าง บริษทั 

การปรับเปลีย่น บริษทั 

การเปล่ียนแปลงรายละเอียดของ บริษทั ท่ีมีอยู ่

1.ไป Gateway of Tally 

2.เลือก ALT + F3: ขอ้มูล Cmp จากแถบปุ่มขวา 

3.เลือก Alter และกด Enter 

4.เลือก บริษทั จากรายช่ือ บริษทั 

5.กด Enter เพื่อดูหนา้จอ บริษทั เปล่ียนแปลง 

6.ทาํการเปล่ียนแปลงท่ีจาํเป็นในฟิลดท่ี์จาํเป็น 

7.กด Enter เพื่อบนัทึก 

ตัวควบคุมการรักษาความปลอดภัยมกีารตั้งค่าใช่แล้ว 

1.ป้อนช่ือของผูดู้แลระบบ 

2.ป้อนรหสัผา่นใหม่ 

3.ป้อนรหสัผา่นในเขตซํ้ าเพื่อยนืยนั 

4.ใส่รหสัผา่นเดิม 

5.กด Enter เพื่อบนัทึก 
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การลบ บริษทั 

ในการลบ บริษทั 

1.โหลด บริษทั ท่ีจะถูกลบออก 

2.ไป Gateway of Tally> คลิก F3: ขอ้มูล Cmp 

3.เลือก Alter และกด Enter 

4.เลือก บริษทั ท่ีจะถูกลบออก 

5.ในหนา้จอของ บริษทั เปล่ียนแปลงกด Alt + D เพื่อลบ 

 

ขอ้ความยนืยนัจะปรากฏดงัต่อไปน้ี 

 
กด Enter เพื่อลบ บริษทั 

การปิด บริษทั 

1.ไป Gateway of Tally> คลิก F1: บริษทั ปิด 

2.เลือก บริษทั จากรายการของ บริษทั 

3.กด Enter เพื่อปิด บริษทั 
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การโหลดข้อมูลของ บริษัท ใน Tally.ERP 9 

1.แบบอตัโนมติัหรือเลือก 

2.กดดว้ยตนเองได ้

เม่ือมีการสร้าง บริษทั Tally.ERP 9 สร้างไดเรกทอรียอ่ยภายใตไ้ดเรกทอรี \ ขอ้มูล ขอ้มูลท่ี
บนัทึกไวท่ี้น่ีจะไดรั้บการจดัสรรจาํนวนในการสั่งซ้ือแบบอนุกรมท่ีเร่ิมตน้ดว้ย 0001 เหล่าน้ีเป็น
รหสัระบบท่ีสร้างข้ึนสาํหรับ บริษทั 

การโหลดข้อมูลบริษทัด้วยตนเอง 

1.เปิดแฟ้ม Tally.ini ซ่ึงตั้งอยูใ่นโฟลเดอร์ Tally 

2.บริษทัเร่ิมตน้ท่ีจะไม่มีหรือใส่สองจุดคู่ก่ึงก่อนท่ีจะโหลด = 00001  

3.เปิดแอปพลิเคชัน่ Tally.ERP 9 

4.คลิกเลือก บริษทั 

5.เลือก บริษทั ท่ีจะโหลดจากรายช่ือ บริษทั 

6.กด Enter เพื่อเลือก บริษทั 

การโหลดข้อมูลบริษทัโดยอตัโนมตั ิ

1.เปิดแฟ้ม Tally.ini ซ่ึงตั้งอยูใ่นโฟลเดอร์ Tally 

2.ตั้งค่าเร่ิมตน้ บริษทั จะใช่ 

3.ระบุ บริษทั ท่ีจะถูกโหลดโดยอตัโนมติัตวัอยา่งเช่นโหลด = 00001 

4.บริษทั มีการโหลดโดยอตัโนมติัเม่ือคุณเปิดโปรแกรม 

นอกจากน้ียงัสามารถกาํหนดค่าการตั้งค่าใน F12 น้ี: การตั้งค่าทัว่ไป บริษทั ในการโหลดโดย
อตัโนมติั สาํหรับรายละเอียดเพิ่มเติมโปรดดูขอ้มูลการกาํหนดค่า 
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การโหลดข้อมูลหลายบริษทั 

1.ไปกบั Gateway of Tally> F1: เลือก บริษทั 

2.เลือก บริษทั ท่ีจะโหลด 

หมายเหตุ: บริษทั ท่ีมีช่ือเดียวกนัไม่สามารถโหลดไดใ้นเวลาเดียวกนั ปิด บริษทั เลือกท่ีจะโหลดอ่ืน
ท่ีมีช่ือเดียวกนั 

 

4.2เมนูการตั้งค่า F12 Configuration 

การกาํหนดค่า F12 มีการประยกุตใ์ชต้วัเลือกการกาํหนดเป็นศูนยก์ลางท่ีมีอยูท่ ัว่ทุกหนา้จอ
ของ Tally.ERP 9. การกาํหนดค่าเหล่าน้ีสามารถเปล่ียนแปลงไดแ้ละการบริหารจดัการจาํนวนคร้ัง
ใด ๆ เพื่อให้เหมาะกับความต้องการท่ีเปล่ียนแปลง ตัวอย่างเช่นถ้าคุณต้องการบันทึกการทาํ
ธุรกรรมการซ้ือของคุณในโหมดเดบิต / เครดิตเดียวกนัสามารถตั้งค่าในการกาํหนดค่า F12 ใน
ทาํนองเดียวกนัถา้คุณตอ้งการการชาํระเงินในการ / โดยรูปแบบน้ีอีกคร้ังสามารถกาํหนดค่าการใช้
ตวัเลือก F12 

ไป Gateway of Tally> F12: กาํหนดค่า   F12: เมนูการตั้งค่าคอนฟิกปรากฏดงัต่อไปน้ี: 
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ตั้งค่าตัวเลอืกทัว่ไป General  

รูปแบบของช่ือ 

ลกัษณะเร่ิมตน้ของช่ือในรายงาน: ตวัเลือกน้ีจะแสดงรายการของลกัษณะช่ือสําหรับบญัชี
แยกประเภท 

 
โดยค่าเร่ิมตน้สไตลช่ื์อของบญัชีแยกประเภทเป็นช่ือเฉพาะ สามารถเปล่ียนรูปแบบช่ือโดย

การเลือกจากรายการ 

รูปแบบของวนัที ่

รูปแบบวนัท่ีสไตล:์ ตวัเลือกน้ีจะแสดงรูปแบบของวนัท่ี 

 
โดยค่าเร่ิมตน้รูปแบบวนัท่ีเป็น dd-mm-yy สามารถเปล่ียนรูปแบบวนัท่ีโดยการเลือก

รูปแบบจากรายการ คัน่ระหวา่งวนัเดือนและปีท่ี สามารถระบุคัน่สําหรับวนัท่ี โดยค่าเร่ิมตน้ยติัภงัค ์
('-') เป็นตวัคัน่ 
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การก าหนดค่าของตัวเลข 

ตวัอกัษรท่ีจะใชส้าํหรับทศนิยมสามารถระบุตวัอกัษรสาํหรับจุดทศนิยม 

 ตวัคัน่ท่ีจะใชส้าํหรับพนัสามารถระบุตวัอกัษรสาํหรับคัน่พนั 

เพิ่มเขา้สู่ระบบก่อนสัญลกัษณ์สกุลเงิน / หน่วยถา้ตวัเลือกการตั้งค่ามนัใช่เป็นสัญญาณ  เชิง
ลบจะถูกวางไวก่้อนสัญลกัษณ์สกุลเงินเช่น (-) 20 $ ถา้ตวัเลือกการตั้งค่าไปยงัไม่มีสัญญาณเชิงลบ
จะถูกวางไวห้ลงัจากสัญลกัษณ์สกุลเงินเช่น $ (-) 20 

แสดงจาํนวนในลา้น ตวัเลือกน้ีจะใชส้ําหรับการแสดงตวัเลขในลา้น ถา้คุณตั้งค่าตวัเลือกน้ี
เพื่อ yes, จาํนวนจะปรากฏในลา้น 

หมายเหตุ: หากคุณเปล่ียนการตั้งค่าใด ๆ ภายใตรู้ปแบบของวนัท่ีและการกาํหนดค่าของ
ตวัเลขท่ีคุณจาํเป็นตอ้งรีสตาร์ทโปรแกรมประยกุตส์าํหรับการเปล่ียนแปลงเหล่านั้นจะมีผล 

การก าหนดค่าตัวเลขสัญลกัษณ์ Numeric Symbols 

 ช่วยให้สามารถกาํหนดรูปแบบจาํนวนรูปแบบท่ีเร่ิมตน้และสัญลกัษณ์ท่ีระบุไวมี้ตวัเลือก
ในการเปล่ียนในแต่ละสาขาใหเ้ป็นไปตามความตอ้งการ 

 ยกตวัอย่างเช่นการเปล่ียนสัญญาณเชิงลบจาก (-) เพื่อ (+) ไปGateway of Tally> F12: 
กาํหนดค่า> สัญลกัษณ์ตวัเลข 

 
หมายเหตุ: หากคุณเปล่ียนการตั้งค่าของลกัษณะจาํนวนใด ๆ ท่ีคุณจาํเป็นตอ้งรีสตาร์ทโปรแกรม
ประยกุตส์าํหรับการเปล่ียนแปลงเหล่านั้นจะมีผล 



21 
 

บัญชีและข้อมูลสินค้าคงคลงั Accounts and Inventory Info 

ท่ีน่ีสามารถกาํหนดค่ารายละเอียดท่ีคุณตอ้งการและเหนือกว่าท่ีบญัญติัไวโ้ดย สามารถ
เขา้ถึง F12: หนา้จอการตั้งค่าคอนฟิกจากบญัชีสินคา้คงคลงัเม่ือจาํเป็น เขตขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัทั้ง
สองบญัชีและข้อมูลสินค้าคงคลัง สามารถกาํหนดค่าได้ท่ีน่ี ไป Gateway of Tally> F12: 
กาํหนดค่า> Accts / ขอ้มูลสินคา้คงคลงั 

 

การก าหนดค่ารายการVoucher 

ตวัเลือกน้ีจะช่วยให้คุณสามารถกาํหนดค่ารายการVouchersใน Tally.ERP 9 ทั้งบญัชีและ
สินคา้คงคลงัVouchersสามารถกาํหนดค่าไดจ้ากเมนูน้ีสําหรับขอ้มูลเพิ่มเติม ไป Gateway of Tally> 
F12: กาํหนดค่า> Voucher และ Entry 

 
โดยค่าเร่ิมตน้ตั้งค่าตวัเลือกดงักล่าวขา้งตน้จะปรากฏในหนา้จอVoucher และคอนฟิกูเรชนัรายการ
ซ่ึงสามารถเปล่ียนแปลงไดต้ามความตอ้งการ 
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Vouchersบัญชี 

-ขา้มฟิลดว์นัในระหวา่งการสร้างรายการไดเ้ร็วข้ึน 

โดยค่าเร่ิมตน้เคอร์เซอร์ขา้มฟิลด์วนัท่ีในระหวา่งการสร้างVoucher และ หากไม่ตอ้งการท่ี
จะขา้มฟิลดว์นัท่ีแลว้ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อ   No 

-ใชโ้หมดรายการเดียวสาํหรับการชาํระเงิน / ใบเสร็จ / Voucher contra 

โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงโหมดรายการเดียวสําหรับการชาํระเงิน / ใบเสร็จ / 
รายการ contra หากตอ้งการท่ีจะแสดงในโหมดการป้อนคู่แลว้ตั้งค่าตวัเลือกน้ี No 

-ใชก้ารชาํระเงิน / ใบเสร็จรับเงินเป็น Voucher contra 

โดยการเปิดใช้ตวัเลือกน้ีคุณสามารถป้อน Contra ในการชาํระเงินเช่นเดียวกบั Voucher 
ใบเสร็จรับเงิน 

-ใช ้Cr / Dr แทนท่ีจะ / เป็นในช่วงรายการ 

โดยการเปิดใชต้วัเลือกน้ีคุณสามารถเปล่ียน / โดยจะ Cr / Drในหนา้จอรายการVoucher  

-พิมพใ์ชก้ารตรวจสอบ Voucher contra 

โดยการเปิดใช้ตวัเลือกน้ีคุณสามารถพิมพเ์ช็คจาก Voucher  Contra และตวัเองในขณะท่ี
การโอนเงินผา่นธนาคารและถอนเงินสดระหวา่ง ตวัเลือกการพิมพเ์ช็คจะปรากฏข้ึนสาํหรับธนาคาร
ท่ีจะใหเ้ครดิต 

-เตือนเม่ือมีเงินสดคงเหลือในเชิงลบ 

โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงความสมดุลเงินสดเชิงลบขอ้ความเตือน หากคุณตั้งค่าให้
ไม่มีขอ้ผดิพลาดน้ีจะไม่ปรากฏ 

-ก่อนจดัสรรค่าใชจ่้ายสาํหรับการชาํระเงินใบเสร็จรับเงินใบ / / วารสาร 

โดยการเปิดใชต้วัเลือกน้ีคุณสามารถ preallocate ค่าใชจ่้ายก่อนท่ีจะระบุจาํนวนเงินท่ีบญัชี
แยกประเภท 
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-แสดงรายละเอียดของสินคา้คงคลงั 

โดยค่าเร่ิมตน้รายละเอียด Tally.ERP 9 แสดงสินคา้คงคลงัในหน้าจอรายการบตัรกาํนัล 
หากคุณตั้งค่าใหไ้ม่มีรายละเอียดสินคา้คงคลงัจะไม่ปรากฏ 

-แสดงตารางของค่าใชจ่้ายสาํหรับการเลือก 

 โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงรายการรอตัว๋เงินบญัชีแยกประเภทในหนา้จอรายการ 
Voucher หากคุณตั้งค่าใหไ้ม่รอรายการค่าใชจ่้ายจะไม่ปรากฏ 

 -แสดงรายละเอียดการเรียกเก็บเงินท่ีชาญฉลาด 

 โดยค่าเร่ิมตน้รายละเอียดการเรียกเก็บเงินท่ีชาญฉลาดของบญัชีแยกประเภทจะปรากฏใน
หนา้จอรายการVoucher หากตั้งค่าใหไ้ม่มีการเรียกเก็บเงินรายละเอียดท่ีชาญฉลาดจะไม่ปรากฏ 

 -แสดงยอดคงเหลือปัจจุบนัของบญัชีแยกประเภท 

 โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงบญัชีแยกประเภทยอดเงินปัจจุบนัถึงวนัสุดทา้ยรายการ
บตัรกาํนลั หากคุณตั้งค่าใหไ้ม่มีบญัชีแยกประเภทยอดเงินปัจจุบนัจะไม่ปรากฏ 

 -แสดงยอดคงเหลือ ณ วนัท่ีบตัรกาํนลั 

 โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงบญัชีแยกประเภทยอดเงินปัจจุบนัถึงวนัท่ีรายการ 
Voucher ล่าสุด หากคุณตั้งค่าให้ใช่มนัจะแสดงยอดเงินคงเหลือในบญัชีแยกประเภทไดถึ้งวนัท่ี
รายการ Voucher ปัจจุบนั 

Vouchersสินค้าคงคลงั 

 -หน่วยแสดงสารประกอบของรายการข้ึนอยูก่บัอตัรา 

 โดยการเปิดใชต้วัเลือกน้ีคุณจะไดรั้บอนุญาตให้แสดงหน่วยสารประกอบของรายการตาม
หน่วยท่ีใหไ้วใ้นอตัราต่อคอลมัน์ ตวัอยา่ง: Compound หน่วยสร้างข้ึนเป็นกิโลกรัม 1000 กรัม เม่ือ
มีปริมาณพิมพ์เป็น 12-250 ปริมาณจะแสดงเป็น 12-250 กิโลกรัมและหน่วยในอตัราต่อเป็น
กิโลกรัม เปิดใชง้านตวัเลือกหน่วยแสดงสารประกอบของรายการข้ึนอยูก่บัอตัราและประเภทหน่วย
ท่ีจาํเป็นตอ้งใช้ในอตัราต่อคอลมัน์การเปล่ียนหน่วยสารประกอบของรายการกล่าวคือถา้กรัมถูก
พิมพล์งในอตัราต่อคอลมัน์ปริมาณโดยอตัโนมติัจะเปล่ียนเป็น 12,250 กรัม 
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 -แสดงรายละเอียดเตม็รูปแบบของหน่วยสารประกอบ 

 การเปิดใช้งานตวัเลือกน้ีจะแสดงรายละเอียดเต็มรูปแบบของหน่วยสารประกอบในดา้น
ปริมาณ หากกิโลกรัมถูกพิมพล์งในอตัราต่อขอ้มูลขอ้มูลปริมาณจะแสดงเป็น 12 Kgs.250 กรัม 

 -เตือนเก่ียวกบัความสมดุลหุน้เชิงลบ 

 โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงขอ้ความเตือนเพื่อความสมดุลหุ้นเชิงลบ หากคุณตั้งค่าให้
ไม่มีขอ้ผดิพลาดจะไม่ปรากฏ 

 -แสดงยอดคงเหลือ ณ วนัท่ีใน Voucher 

 โดยค่าเร่ิมตน้ Tally.ERP 9 แสดงรายการแจง้ยอดเงินไดถึ้งวนัท่ีรายการ Voucher ท่ีผา่นมา 
หากคุณตั้งค่าใหใ้ช่มนัจะแสดงความสมดุลแจง้รายการถึงวนัท่ีรายการ Voucher ปัจจุบนั 

ใบแจ้งหนี,้ ใบส่งมอบหรือการก าหนดค่าการส่ังซ้ือสินค้า Invoice/Orders Entry 

 ในการกาํหนดค่าใบแจง้หน้ี, บนัทึกการส่งมอบและบตัรกาํนัลเพื่อไปกบั Gateway of 
Tally> F12: กาํหนดค่า> ใบแจง้หน้ี / คาํสั่งซ้ือเขา้/ ส่งมอบหมายเหตุหน้าจอใบแจง้หน้ี / การ
กาํหนดค่าสั่งซ้ือสินคา้ท่ีปรากฏข้ึนดงัต่อไปน้ี 

 
หมายเหตุ: ทั้ งน้ีข้ึนอยู่กับรูปแบบและบริการของ บริษทั ฯ ได้รับตวัเลือกเพิ่มข้ึนในการตั้งค่า
รายการใบแจง้หน้ี / สั่งซ้ือ ดา้นล่าง 
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การก าหนดค่าการธนาคาร  Banking Configuration 

 น้ีจะช่วยให้คุณสามารถกาํหนดค่ารายงาน BRS และปรับเปล่ียนVouchers ไป    Gateway 
of Tally> F12: เมนูการตั้งค่า> การตั้งค่าคอนฟิกการธนาคาร 

 
 แสดงการทาํธุรกรรม ท่ีไม่ได้ปรับ ทั้งหมดใน BRS จนถึงวนัท่ีถ้าตวัเลือกน้ีถูกตั้งค่าใช่ 
Tally.ERP 9 จะแสดงทุกรายการท่ีไดท่ี้ไม่ไดจ้นถึงวนัท่ีไดรั้บโดยไม่คาํนึงถึงนบัจากวนัท่ีกาํหนดไว้
ในงบกระทบยอดธนาคาร 

หมายเหตุ: ตวัเลือกน้ียงัมีอยูใ่นการกาํหนดค่าของงบกระทบยอดธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

การพมิพ์ Printing 

 ตวัเลือกการพิมพช่์วยให้คุณสามารถกาํหนดค่าพารามิเตอร์ของการพิมพV์oucher และใบ
แจง้หน้ีและรูปแบบคาํช้ีแจงก่อนท่ีจะพิมพเ์ป็นคร้ังสุดทา้ย ไป Gateway of Tally> F12: กาํหนดค่า> 
การพิมพ ์ 

 ยกตวัอยา่งเช่น ใบสาํคญัจ่ายการกาํหนดค่าการพิมพ ์

 พารามิเตอร์พิมพ์ใบสําคญัจ่ายสามารถกาํหนดค่าจากหน้าจอน้ี สามารถตั้งค่าขนาดขอบ
ของบตัรกาํนลัและตดัสินใจปริมาณของขอ้มูลในการพิมพก์ารกาํหนดค่าการพิมพใ์บสาํคญัจ่าย 

ไป Gateway of Tally> F12: กาํหนดค่า> พิมพ>์ ใบสาํคญัจ่ายหนา้จอการตั้งค่าคอนฟิกการชาํระเงิน
พิมพย์งัสามารถกาํหนดค่าจากใบสาํคญัจ่าย 

การกาํหนดค่าการพิมพบ์ตัรกาํนลัการชาํระเงินจากบตัรกาํนลัการชาํระเงิน 

 1. ไป Gateway of Tally> Vouchersบญัชี> F5: การชาํระเงิน 

 2. คลิก P: พิมพเ์พื่อดูหนา้จอพิมพV์oucher  

 3. คลิก F12: กาํหนดค่าเพื่อดูตั้งค่าหนา้จอการชาํระเงินการพิมพ ์

หนา้จอการตั้งค่าคอนฟิกการชาํระเงินพิมพจ์ะปรากฏดงัต่อไปน้ี 

 

 



27 
 

 -พมิพโ์ลโก ้บริษทั 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพ์โลโก้ของ บริษทั ในใบสําคญัจ่าย ในการตั้งค่าภาพ
เป็นโลโกข้อง บริษทั ท่ีเปิดใชง้านดูโลโก ้บริษทั 

 -การตั้งค่ามาร์จ้ิน 

 การตั้งค่าหน้าพิมพV์oucher และมีความสูงความกวา้งขอบบนและขอบดา้นซ้าย โดยค่า
เร่ิมตน้ความสูงถูกตั้งค่าเป็น 7 น้ิวกวา้งถูกตั้งค่าเป็น 5 น้ิวขอบบนถูกตั้งค่าเป็น 0.25 น้ิวและขอบ
ดา้นซา้ยถูกตั้งค่าเป็น 0.75 น้ิว 

 -วธีิการชาํระเงินดา้นบนของVoucher 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพ์ช่ือบญัชีแยกประเภทเงินสด / ธนาคารท่ีด้านบนของ
Voucher 

 -พิมพร์ายละเอียดบิล 

 เปิดใชต้วัเลือกน้ีเพื่อพิมพร์ายละเอียดการเรียกเก็บเงินท่ีชาญฉลาด รายละเอียดการเรียกเก็บ
เงินท่ีชาญฉลาดจะถูกพิมพใ์นระหวา่งการพิมพใ์บสาํคญัจ่าย 

 -พิมพบิ์ลวนัท่ีครบกาํหนด 

 น่ีคือตวัเลือกย่อยของการพิมพ์รายละเอียดบิลท่ีชาญฉลาด ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการ
พิมพใ์บเรียกเก็บเงินวนัครบกาํหนดพร้อมกบัรายละเอียดการเรียกเก็บเงินท่ีชาญฉลาดในใบสําคญั
จ่าย 

 -พิมพว์นัท่ีครบกาํหนดวนัท่ีมีเครดิต 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพว์นัท่ีไดรั้บอนุญาตให้เครดิตกบัวนัครบกาํหนด ตวัเลือก
น้ีจะสามารถเปิดใชง้านเฉพาะในกรณีท่ีตวัเลือกการพิมพบิ์ล Due Date ตั้ง ใช่ 

 -พิมพร์ายละเอียดสินคา้คงคลงั 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพร์ายละเอียดของรายการสินคา้คงคลงัในใบสาํคญัจ่าย 

 -พิมพร์ายละเอียดธุรกรรมธนาคาร 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพร์ายละเอียดของธนาคารเช่นประเภทของรายการจาํนวน
เคร่ืองดนตรีและวนัท่ีในใบสาํคญัจ่าย 
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 -พื้นท่ีการพิมพส์าํหรับการยมืช่ือยอ่ / ไดรั้บการยนืยนั 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่เพื่อให้พื้นท่ีและพิมพเ์ช็คและตรวจสอบโดยท่ีดา้นล่างของVoucher
การชาํระเงิน 

 -พื้นท่ีการพิมพส์าํหรับการจดัทาํโดย 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่เพื่อใหพ้ื้นท่ีและพิมพจ์ดัทาํโดยท่ีดา้นล่างของVoucherการชาํระเงิน 

 -คาํอธิบายรายการพิมพ ์

 เปิดใชต้วัเลือกน้ีเพื่อพิมพค์าํบรรยายในใบสาํคญัจ่าย 

 -คาํบรรยายพิมพส์าํหรับแต่ละรายการ 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพค์าํบรรยายสาํหรับแต่ละรายการในใบสาํคญัจ่าย 

 -จาํนวนการพิมพใ์นสกุลเงินต่างประเทศ 

 ตั้ งค่าตัวเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพ์จ ํานวนเงินในVoucherการชําระเงินเป็นสกุลเงิน
ต่างประเทศตามท่ีกาํหนดค่า 

 -พิมพฐ์านสัญลกัษณ์สกุลเงินรวมทั้งส้ิน 

 ตั้ งค่าตัวเลือกน้ีเพื่อใช่คาํนําหน้าสัญลักษณ์สกุลเงินฐานจาํนวนในระหว่างการพิมพ์
ใบสาํคญัจ่าย 

 -เช็คพิมพห์ลงัจากบนัทึกVoucher และ 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการพิมพก์ารตรวจสอบสําหรับการทาํธุรกรรมการตรวจสอบทุก
คนในใบสาํคญัจ่าย 

หมายเหตุ: ในการพิมพ์การตรวจสอบในขณะท่ีการป้อนใบสําคญัจ่ายเลือกเช็คประเภทการทาํ
ธุรกรรมและการกาํหนดค่าสมุดเช็ค เม่ือการทาํธุรกรรมจะถูกบนัทึกไวท่ี้หน้าจอเช็คพิมพป์รากฏ 
กด Enter เพื่อพิมพ ์
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ข้อมูลการก าหนดค่า Data Configuration 

 Tally.ERP 9 ช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถเพิ่มหรือปรับเปล่ียนเส้นทางท่ีไฟล์ภาษาขอ้มูลและการตั้ง
ค่าคอนฟิกอาศยั ในการเปล่ียนการกาํหนดค่าท่ีจาํเป็นตอ้งดาํเนินการตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ีไป 
Gateway of Tally หรือเมนูขอ้มูล บริษทั คลิก F12: การกาํหนดค่า เลือกขอ้มูลการกาํหนดค่าหนา้จอ
ขอ้มูลการกาํหนดค่าจะปรากฏข้ึน 

 สถานท่ีตั้งของไฟล์ขอ้มูล: โดยปกติสถานท่ีตั้งของไฟล์ขอ้มูลท่ีมีการตั้งค่าท่ี C: \ Users \ 
Public \ Tally.ERP9 \ Data ระบุเส้นทางท่ีคุณเลือกเม่ือไฟล์ขอ้มูลจะถูกเก็บไวใ้นไดเรกทอรีอ่ืน / 
โฟลเดอร์ 

 สถานท่ีตั้งของไฟล์ท่ีส่งออก: โดยปกติมีการตั้งค่าท่ี C: \ Program Files \ Tally.ERP9 ระบุ
เส้นทางท่ีจาํเป็นในการจดัเก็บไฟลท่ี์ส่งออกในสถานท่ีท่ีกาํหนด 

 สถานท่ีตั้งของไฟล์ภาษา: โดยปกติมีการตั้งค่าท่ี C: \ Program Files \ Tally.ERP9 \ ระบุ
เส้นทางท่ีจาํเป็นหากไฟลภ์าษาถ่ินท่ีอยูใ่นโฟลเดอร์อ่ืน 

 สถานท่ีตั้งของแฟ้มการกาํหนดค่า: โดยปกติมีการตั้งค่าท่ี C: \ Program Files \ Tally.ERP9 
ระบุเส้นทางท่ีจาํเป็นถา้แฟ้มการกาํหนดค่าท่ีอยูใ่นโฟลเดอร์อ่ืน 

 หากธุรกิจของคุณใช ้Tally.Server 9 ในการรักษาขอ้มูลในหนา้จอการตั้งค่าคอนฟิกขอ้มูล
คลิก S: Server Data Loc หรือกด Alt + S 
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F12 ก าหนดค่าขั้นสูง Advanced Configuration 

 สามารถเพิ่มหรือปรับเปล่ียนพารามิเตอร์ท่ีจาํเป็นสําหรับการทาํขอ้มูลให้ตรงกนั, ODBC, 
การออกใบอนุญาตและ Tally.NET เซิร์ฟเวอร์ ในการเปล่ียนการกาํหนดค่าท่ีจาํเป็นตอ้งทาํตาม
ขั้นตอนท่ีแสดง ไป Gateway of Tally หรือเมนูขอ้มูล บริษทั กด F12 หรือคลิก F12: กาํหนดค่า 
เลือกกาํหนดค่าขั้นสูง 

การพมิพ์เช็ค 

 ตวัเลือกการพิมพเ์ช็คในเมนูธนาคารช่วยให้ผูใ้ชใ้นการพิมพท่ี์คา้งอยูท่ ั้งหมดท่ีพิมพไ์ปแลว้
หรือการตรวจสอบท่ีจาํเป็นอย่างต่อเน่ืองจากหน้าจอเดียว นอกจากน้ียงัช่วยในการปรับปรุง
รายละเอียดการตรวจสอบของการทาํธุรกรรมเช่นตราสารท่ีไม่มีวนัเคร่ืองมือตรวจสอบความนิยม 
ฯลฯ บญัชีแยกประเภทของธนาคารจะตอ้งมีการเปิดใชง้านสาํหรับตรวจสอบการพิมพจ์ากการสร้าง
บญัชีแยกประเภทหรือโหมดการเปล่ียนแปลง 

 1.การเขา้ถึงการพิมพเ์ช็ค 

 2.เช็คพิมพ ์/ เช็คพิมพร์ายงาน 

 3.การกาํหนดค่าการพิมพเ์ช็ค 

การเข้าถึงการพมิพ์เช็ค 

 ในการเขา้ถึงหนา้จอการพิมพเ์ช็ค 

 1. ไปกบั Gateway of Tally> ธนาคาร> งานพิมพเ์ช็ค เลือกหนา้จอว่างแสดงรายช่ือของ
ธนาคารจะปรากฏเป็นท่ีแสดง 
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 2. เลือกทั้งหมดหรือบญัชีธนาคารท่ีจาํเป็นจากรายการของธนาคาร 

 3. กด Enter 

หนา้จอการพิมพเ์ช็คของธนาคารท่ีเลือกจะแสดงท่ีแสดง 

 
 4. โดยค่าเร่ิมตน้รายการน้ีหนา้จอแสดงผลของการตรวจสอบอยู่ระหว่างการพิจารณาของ
เดือนวนัท่ีปัจจุบนั 

 5. คลิก F6: แสดงทั้งหมดเพื่อแสดงการตรวจสอบทั้งหมด 

 
ธนาคารไม่ไดก้าํหนดค่าสาํหรับการพิมพเ์ช็ค 
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 พิมพห์นา้จอตรวจสอบจะแจง้ให้กบัธนาคารขอ้ความไม่ไดก้าํหนดค่าสําหรับการพิมพเ์ช็ค
เม่ือแยกประเภทของธนาคารไม่ไดก้าํหนดค่าสาํหรับการตรวจสอบการพิมพจ์ะถูกเลือกดงัแสดง 

 
 ธนาคารจะตอ้งมีการเปิดใช้งานสําหรับตรวจสอบการพิมพจ์ากหน้าจอการเปล่ียนแปลง
บญัชีแยกประเภท ในหน้าจอการพิมพเ์ช็คบญัชีแยกประเภทท่ีกาํหนดค่าสําหรับมนั เลือกแถวท่ี
ตอ้งการจากรายการเช็คพิมพคู์ปองเพื่อเปิดในโหมดการเปล่ียนแปลง 

F2: ระยะเวลา: ช่วยใหก้ารเปล่ียนแปลงระยะเวลา 

F4: ธนาคาร: ช่วยใหก้ารเลือกทั้งหมด / ธนาคารอ่ืน ๆ ท่ีจาํเป็นจากรายการ 

F7: แกไ้ขรายละเอียด CH: ช่วยใหก้ารแกไ้ข / ปรับปรุง Favouring ช่ือตราสารไม่มีและเคร่ืองดนตรี
คอลมัน์วนัดงัแสดง: 
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 ยอมรับหน้าจอเพื่อบนัทึกการตั้งค่าF12: ช่วง: ช่วยให้การกรองหน้าจอการพิมพเ์ช็ค ผูใ้ช้
สามารถกรองการทาํธุรกรรมบนพื้นฐานของจาํนวนเงินท่ีธนาคารวนั, วนัท่ี, Favouring ช่ือวนัตรา
สารตราสารเลขท่ีบญัชีแยกประเภทการบรรยายขอ้สังเกตและชนิดของธุรกรรมดงัแสดง 

 

 เช็คพมิพ์ / เช็คพมิพ์รายงาน 

 ผูใ้ชส้ามารถพิมพห์รือการตรวจสอบท่ีเลือกจากรายการเช็คการพิมพก์ารพิมพเ์ช็คทั้งหมด
การพิมพเ์ช็คทั้งหมดจากรายการ 

 1. ไปกบั Gateway of Tally> ธนาคาร> งานพิมพเ์ช็ค 

 2. เลือกบญัชีธนาคารท่ีจาํเป็นจากรายการของธนาคารเพื่อดูหนา้จอการพิมพเ์ช็ค 

 3. คลิก P: พิมพ ์

 4. ตั้งค่าตวัเลือกการพิมพเ์ช็คใช่ตามท่ีแสดง: 
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หนา้จอพิมพร์ายงานปรากฏ 

 
หมายเหตุ: ตวัเลือกพิมพเ์ช็คปรากฏเฉพาะในกรณีท่ีธนาคารโดยเฉพาะอยา่งยิ่งจะถูกเลือกสําหรับ
การตรวจสอบการพิมพ ์การเลือกรายการทั้งหมดสาํหรับการแสดงผลการตรวจสอบของธนาคารอยู่
ระหวา่งดาํเนินการท่ีแตกต่างกนัในหนา้จอการตรวจสอบการพิมพต์วัเลือกน้ีจะไม่ปรากฏ 

 5. กด Enter 

เช็คการพิมพเ์งินและการแสดงการยนืยนัสาํหรับแต่ละตรวจสอบกบัรายละเอียดเช็คดงัแสดง 
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 6. กด Enter เพื่อยืนยนัการพิมพข์องการตรวจสอบหน่ึงโดยหน่ึง นอกจากความสะดวกใน
การเปล่ียนทิศทางและปรับระยะห่างจากขอบบนและขอบดา้นซ้ายท่ีมีความยืดหยุน่ท่ีจะหลีกเล่ียง
การพิมพว์นัในการตรวจสอบท่ีมีใหก้ารเลือกเคร่ืองพิมพเ์พื่อเลือกเคร่ืองพิมพ ์

 1. คลิก S: เลือกเคร่ืองพิมพ ์

 2. เลือกเคร่ืองพิมพจ์ากรายการของเคร่ืองพิมพ ์

การเปล่ียนการวางแนว 

 1. คลิก N: ปฐมนิเทศเพื่อดูหนา้จอปฐมนิเทศเช็คการพิมพ ์

 2. เลือกปฐมนิเทศเช็คพิมพต์ามท่ีกาํหนด 

 3. หากการวางแนวทางท่ีเลือกอยู่ในแนวตั้งแล้วเลือกหน้า / หลังในสาขาท่ีพิมพ์จาก 
(แนวตั้งเท่านั้น) 

หนา้จอการปฐมนิเทศเช็คพิมพป์รากฏดงัต่อไปน้ี: 

 
การกาํหนดค่าปรับโดยรวม 

การปรับเปล่ียนการกาํหนดค่าล่วงหนา้มิติกา 

 1. คลิก F12: การกาํหนดค่า 

 2. ป้อนขนาดตามท่ีตอ้งการ 

 3. เปิดใชต้วัเลือกการพิมพจ์าํนวนเงินในสกุลเงินต่างประเทศหากจาํเป็น 

 4. ตั้งค่าวนัท่ีตวัเลือกการพิมพจ์ะไม่มีวนัถา้ไม่ไดท่ี้จะไดรั้บการพิมพใ์นการตรวจสอบ 
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หนา้จอการตั้งค่าคอนฟิกการพิมพเ์ช็คปรากฏดงัต่อไปน้ี 

 
 5. กด Enter เพื่อบนัทึก การปรับทาํสําหรับการปรับใช้โดยรวม F12: การกาํหนดค่าของ
หน้าจอตรวจสอบการพิมพ์ไม่ได้ส่งผลกระทบต่อการตั้งค่าของมิติตรวจสอบก่อนการกาํหนดค่า
สาํหรับการตรวจสอบรูปแบบท่ีเลือก 

พิมพแ์สดงตามท่ีแสดง: 

 
การพิมพท่ี์เลือกเช็ค เพื่อพิมพเ์ช็คเลือกจากรายการ 

 1. ไปกบั Gateway of Tally> ธนาคาร> งานพิมพเ์ช็ค 

 2. เลือกทั้งหมดหรือบญัชีเงินฝากธนาคารท่ีจาํเป็นจากรายการของธนาคารเพื่อดูหนา้จอการ
พิมพเ์ช็ค 

 3. กดปุ่มสเปซบาร์เพื่อเลือกแถวท่ีตอ้งการ (s) 

 4. คลิก P: พิมพเ์พื่อดูหนา้จอการพิมพเ์ช็ค 

 5. กด Enter เพื่อพิมพ ์

ตรวจสอบเฉพาะท่ีเลือกจะถูกพิมพ ์
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4.3การกระทบยอดธนาคาร Bank Reconciliation 

ตรวจสอบเฉพาะทีเ่ลอืกจะถูกพมิพ์ 

 คู่มอืการกระทบยอดธนาคาร 

ตวัเลือกการกระทบยอดธนาคารในเมนูธนาคารช่วยใหผู้ใ้ชใ้นการดาํเนินการดงัต่อไปน้ี: 

 -กระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

 -สร้างคูปองจากหนา้จอการกระทบยอดธนาคารเอง 

 -ผูใ้ชย้งัสามารถให้ BRS เปิดสําหรับการทาํธุรกรรม ท่ีไม่ไดป้รับเปล่ียน Voucherโดยการ
เลือกทาํธุรกรรมท่ีจาํเป็นจากหนา้จอการกระทบยอดธนาคาร 

 -กรองรายงานเพื่อแสดงการทาํธุรกรรมตามจาํนวนธนาคารวนัตราสารไม่มีวนัตราสารพวก
บญัชีแยกประเภท ฯลฯ 

 การเข้าถึงการกระทบยอดธนาคาร 

ในการเขา้ถึงหนา้จอการกระทบยอดธนาคาร ไป Gateway of Tally> ธนาคาร> การกระทบยอด
ธนาคาร เลือกหนา้จอวา่งแสดงรายช่ือของธนาคารจะปรากฏเป็นท่ีแสดง 

 
เลือกบญัชีธนาคารท่ีจาํเป็นจากรายการของธนาคารและกด ENTER 
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 หนา้จอการกระทบยอดธนาคารของธนาคารท่ีเลือกจะปรากฏ โดยค่าเร่ิมตน้รายละเอียดใน
หน้าจอการกระทบยอดธนาคารจะถูกเรียงลาํดบัตามวนัท่ีธนาคาร (ถ้าวนัธนาคารท่ีระบุไวแ้ล้ว
สาํหรับการทาํธุรกรรม) หรืออ่ืน ๆ เรียงลาํดบัดงักล่าวจะตอ้งอยูบ่นพื้นฐานตราสารวนั 

 
บนัทึก: 

 1. หน้าจอการกระทบยอดธนาคารยงัสามารถเข้าถึงได้จาก Gateway of Tally> 
จอแสดงผล> บญัชีหนงัสือ> เงินสด / หนงัสือธนาคาร> เลือกธนาคารบญัชีแยกประเภท> เลือก
เดือน> F5 A: กระทบยอด 

  2. โดยค่าเร่ิมตน้หน้าจอจะแสดงช่วงระยะเวลาตั้งแต่วนัท่ีท่ีระบุในวนัท่ีมีผลบงัคบัใช้
สาํหรับการตรวจสอบในบญัชีแยกประเภทตน้แบบธนาคารจนถึงวนัท่ีของรายการสุดทา้ย 

  3. ธนาคารวนัท่ีไดจ้ะเป็นท่ีจะใหข้ึ้นอยูก่บัวนัท่ีตราสารและไม่อยูใ่นVoucher และวนัท่ี 
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ตัวเลอืกปุ่ มในหน้าจอการกระทบยอดธนาคาร 

F2: ช่วงเวลา 

 กดปุ่ม F2 หรือคลิก F2: ระยะเวลาในการระบุระยะเวลาท่ีหน้าจอการกระทบยอดธนาคาร
จะไดรั้บการแสดง 

S: วนัชุดธนาคาร 

เพื่อกาํหนดวนัท่ีธนาคารสําหรับการทาํธุรกรรมทั้งหมดสําหรับการตรวจสอบคลิก S: ชุดธนาคาร
วนัท่ีปุ่มหรือกด Alt + S สาํคญั ในการกด Alt + S, ชุดธนาคารวนัท่ียอ่ยหนา้จอจะปรากฏดงัแสดง 

 

 ตราสาร วนัท่ี: ในการเลือกเคร่ืองมือท่ีใชใ้นวนัท่ีเป็นธนาคารวนัท่ีประเภทธนาคารฟิลด์วนั
สําหรับการทาํธุรกรรมทั้งหมดท่ีอยูใ่นหน้าจอการกระทบยอดธนาคารท่ีเต็มไปดว้ยวนัท่ีใชใ้นการ
ป้อนสําหรับการทาํธุรกรรมท่ีอยู่ในหน้าจอธนาคารจดัสรรวนัใหม่: ในการเลือกวนัท่ีใหม่เป็น
ธนาคารประเภทวนัท่ีวนัท่ีขอ้มูลใหม่จะปรากฏข้ึนในชุดท่ีธนาคารวนัท่ีหนา้จอยอ่ย 

 

 ระบุวนัธนาคารท่ีจาํเป็นท่ีจะเต็มไปสําหรับการทาํธุรกรรมทั้ งหมดท่ีอยู่ใน
หนา้จอการกระทบยอดธนาคาร วนัVoucherไดสู้งสุด: ในการเลือกวนัท่ีเป็นVoucher และ
ธนาคารวนัท่ีประเภทธนาคารฟิลดว์นัสาํหรับการทาํธุรกรรมทั้งหมดท่ีอยูใ่นหนา้จอการ
กระทบยอดธนาคารท่ีเตม็ไปดว้ยวนัท่ีของVoucher 
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C: สร้างVoucherไดสู้งสุด: 

 กด Alt + C ท่ีสําคญัหรือคลิก C: สร้างVoucher และในการสร้างVoucherจากหนา้จอการ
กระทบยอดธนาคารตวัเอง 

U: BRS เปิด 

 ใน Tally.ERP 9 ชุดปล่อย 3.0 เป็นตน้ไปผูใ้ชอ้าจจดัใหมี้การเปิด BRS กบัการทาํธุรกรรมท่ี
ไม่ไดป้รับใชฟั้งก์ชัน่น้ี BRS เปิดจะใชใ้นสถานการณ์ต่อไปน้ี คุณลกัษณะ BRS ถูกนาํมาใชใ้นช่วง
กลางของปีงบการเงินโดยการตั้ งค่าวนัท่ีมีผลกระทบยอดธนาคารหลักในบัญชีแยกประเภท 
Tally.ERP 9 หรือ บญัชีเร่ิมตน้ใน Tally.ERP 9 ในช่วงกลางของปีการเงิน สมดุลทาํการของธนาคาร
ท่ีมีการทาํธุรกรรม ท่ีไม่ไดป้รับ นาํไปขา้งหนา้เพื่อแยกประเภทของธนาคารสร้างข้ึนใน Tally.ERP 
9 หรือดว้ยเหตุผลอ่ืน ๆ ในกรณีน้ีผูใ้ช้ตอ้งดว้ยตนเองติดตามการทาํธุรกรรม ท่ีไม่ไดป้รับ จนกว่า
พวกเขาจะกลบัมาคืนดี เพื่อใหเ้ปิด BRS: 

คลิก U: BRS เปิด 

 หนา้จอธนาคารจดัสรรเปิดธนาคารท่ีเลือกจะแสดงท่ีแสดง: 
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 ให้รายละเอียดการทาํธุรกรรมท่ีไม่ไดป้รับข้ึนอยู่กบัธรรมชาติของการทาํธุรกรรม (ฝาก / 
ถอน) ตามท่ีแสดง: 

 

 

บนัทึกหนา้จอ 

 เม่ือข้อมูลท่ี บริษทั มีการแยกการทาํธุรกรรม ท่ีไม่ได้ปรับ จะได้รับการปรับปรุงโดย
อตัโนมติัในการเปิด BRS รายละเอียด หนา้จอการกระทบยอดธนาคารจะแสดงดว้ยการเปิดให้เป็น 
BRS แสดง 
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 ใหว้นัท่ีเกิดรายการท่ีตระหนกั (จาํนวนเงินท่ีสะทอ้นให้เห็นในสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร) 
ในดา้นการธนาคารวนัท่ีท่ีจดัไวใ้ห้ บนัทึกหนา้จอการกระทบยอดธนาคาร กด Ctrl + Enter บนแถว
ธุรกรรมจาํเป็นตอ้งเปิด Voucherในโหมดการเปล่ียนแปลงF12: ช่วง Range 

 จะช่วยให้การกรองหนา้จอการกระทบยอดธนาคาร ผูใ้ช้สามารถกรองการทาํธุรกรรมบน
พื้นฐานของจาํนวนเงินท่ีธนาคารวนั, วนัท่ี, Favouring ช่ือ ฯลฯ ตามท่ีแสดง: 

 

การกาํหนดค่าการกระทบยอดธนาคาร 

 ผูใ้ชส้ามารถกาํหนดค่าหนา้จอการกระทบยอดธนาคารข้ึนอยูก่บัความตอ้งการของเขา 

การกาํหนดค่า กด F12: กาํหนดค่า, ตั้งค่าหนา้จอจะปรากฏดงัแสดง 
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 เลือกบัตรกาํนัลท่ีจะแสดง โดยค่าเร่ิมต้นVoucherทั้ งหมดท่ีมีการแสดง เลือกท่ีจาํเป็น
ประเภทบญัชีแยกประเภทรายการจากรายการแสดงการบรรยายยงัตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการ
แสดงคาํบรรยายในหนา้จอการกระทบยอดธนาคารแสดงขอ้สังเกตยงัตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการ
แสดงขอ้สังเกตในหนา้จอการกระทบยอดธนาคารตามท่ีแสดง: 

 

แสดงรายละเอียดยงั Forex 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่เพื่อแสดงรายละเอียดของอตัราแลกเปล่ียนยงัอยูใ่นรายงานรายการท่ี
แสดง Forex เท่านั้น โดยค่าเร่ิมตน้ตวัเลือกน้ีถูกกาํหนดเป็นใช่ พิมพห์นา้จอตรวจสอบแสดงเฉพาะ
การทาํธุรกรรมอตัราแลกเปล่ียน 

แสดงรายการท่ียงัคืนดี 

 ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการแสดงการทาํธุรกรรมคืนดียงัอยู่ในหน้าจอการกระทบยอด
ธนาคารอนุญาตให้สมานฉันท์วนัท่ีกลับ ตั้ งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการอนุญาตให้กลับมาคืนดี
กลบัมาทาํธุรกรรมลงวนัท่ียงั แสดง Favouring การชาํระเงิน / ท่ีไดรั้บจากตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่เพื่อ
แสดง Favouring การชาํระเงิน / ไดรั้บจากรายละเอียดในหน้าจอการกระทบยอดธนาคารหนา้จอ
การกระทบยอดธนาคารท่ีมีคาํบรรยาย , ขอ้สังเกตและการชาํระเงิน Favouring / ได้รับจาก
รายละเอียดจะปรากฏดงัแสดง: 
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บนัทึก: 

  1. Favouring ช่ือคอลมัน์แสดงเฉพาะช่ือผูท่ี้มีความแตกต่างจากช่ือบญัชีพรรค / บญัชีแยก
ประเภท 

  2. ความสามารถในการกระทบยอดธนาคารไดรั้บการปรับปรุงจากผูใ้ชห้นา้จอน้ีสามารถ 

   * ดูการแสดงผลคูปองโดยการกด Alt + Enter จากธนาคารฟิลดว์นั 

   * เปล่ียนVoucher และโดยการกด Ctrl + Enter จากธนาคารฟิลดว์นั 

แสดงธุรกรรมท่ีไม่ไดป้รับทุกจนกระทัง่วนัท่ี 

 ตั้งค่าตัวเลือกน้ีเพื่อใช่จะแสดงทั้ งหมดในรายการได้ท่ีไม่ได้จนถึงวนัท่ีได้รับโดยไม่
คาํนึงถึงนบัจากวนัท่ีกาํหนดไวใ้นงบกระทบยอดธนาคาร 

 บนัทึก: 

 1. ตวัเลือกน้ียงัมีอยูใ่น Gateway of Tally> F12: กาํหนดค่า> ทัว่ไป 

  2. ชุดตวัเลือกท่ีจะใชบ้งัคบักบัทุกธนาคารสาํหรับ บริษทั ท่ีเลือก 
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ลกัษณะของช่ือ 

 เลือกท่ีจาํเป็นตอ้งใช้ช่ือท่ีแสดงรูปแบบจากรายการท่ีจะแสดงในหน้าจอตรวจสอบการ
พิมพห์นา้จอการกระทบยอดธนาคารสมบูรณ์จะปรากฏตามท่ีปรากฏ 

 

การพิมพง์บการกระทบยอดธนาคาร 

ผูใ้ช้สามารถพิมพ์งบกระทบยอดธนาคารของธนาคารท่ีจาํเป็นต้องใช้การพิมพ์งบกระทบยอด
ธนาคาร ไปกบั Gateway of Tally> ธนาคาร> การกระทบยอดธนาคารเลือกบญัชีธนาคารท่ีจาํเป็น
จากรายการของธนาคาร หนา้จอการกระทบยอดธนาคารจะปรากฏ คลิกพิมพห์รือกด Alt + P 

หนา้จอพิมพร์ายงานปรากฏ 
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คลิกไม่มีหรือกด N หรือ Esc เพื่อตั้งค่าตวัเลือกต่อไปน้ี: 

เลือกVouchersเพื่อแสดง: โดยค่าเร่ิมตน้น้ีจะถูกเลือกเป็นVouchersทั้งหมดเลือกตวัเลือกท่ีจาํเป็น
จากรายการบญัชีแยกประเภทรายการ แสดงการบรรยายยงั: ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการแสดงคาํ
บรรยายในรายงาน แสดงขอ้สังเกตเพิ่มเติม: ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการแสดงขอ้สังเกตในรายงาน 
แสดง Forex รายละเอียดเพิ่มเติม: ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่เพื่อแสดงรายละเอียดของอตัราแลกเปล่ียน
ในรายงาน แสดง Forex ธุรกรรมเพียง: ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการแสดงการทาํธุรกรรมอตัรา
แลกเปล่ียนเท่านั้นในรายงาน 

 แสดงรายการท่ียงัคืนดี: ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่ในการแสดงการทาํธุรกรรมคืนดียงัอยู่ใน
รายงาน แสดง Favouring การชาํระเงิน / รับจาก: ตั้งค่าตวัเลือกน้ีเพื่อใช่เพื่อแสดง Favouring การ
ชาํระเงิน / ไดรั้บจากรายละเอียดในรายงาน 
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งบกระทบยอดธนาคารปรากฏตามท่ีแสดง 
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บทที5่ 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน  
การปฏิบติังานในบริษทัซาราฟ จ ากดัตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน2559 

ในแผนกบญัชี ท าให้ได้รับประโยชน์และประสบการณ์ท่ีสามารถน าไปใช้ในการประกอบอาชีพ
พนกังานของแผนกบญัชีในอนาคตไดห้ลายดา้น  

1.ดา้นทฤษฎี  
1.1 สามารถน าเอาความรู้ท่ีไดม้าน าไปใชใ้นการปฏิบติังานจริง 
1.2 ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม Microsoft Excel 

2.ดา้นการปฏิบติั  
2.1 ท าใหเ้ขา้ใจในการจดัเก็บเอกสารต่างๆวา่เอกสารชนิดใดคู่กบัชนิดใด 
2.2 สามารถใชอุ้ปกรณ์ฮาร์ดแวร์ในบริษทับนัทึกบญัชีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

3.ดา้นสังคม  
3.1 ฝึกการปรับตวัใหเ้ขา้กบับุคลากรในบริษทั มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี 
3.2 ฝึกการมีระเบียบวินยั ความรับผิดชอบในการท างาน เช่น การตรงต่อเวลา, ท างาน
ท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งครบถว้น ถูกตอ้งแม่นย  า 

4. ดา้นพฒันาบุคลิกภาพ  
4.1 ท าใหรู้้จกัการวางตวัต่อบุคลากรในบริษทั 
4.2 มีความคล่องแคล่ววอ่งไวในการท างาน  
4.3 สามารถพฒันาบุคลิกภาพของตวัเองใหเ้หมาะกบัการเป็นนกับญัชีได ้
4.5 ท าให้เห็นถึงปัญหาต่างๆของการท างาน ผลกระทบ และการแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ี
เราพบ 
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5.2 ปัญหาและข้อเสนอแนะ  
- ปัญหา 

1. เน่ืองจากเป็นการปฏิบติังานคร้ังแรกจึงอาจมีความล่าช้าและเกิดความผิดพลาดใน
การท างาน  
2. ในระยะแรกของการปฏิบติังาน ยงัขาดความรู้ดา้นการบนัทึกบญัชีในระบบ Tally 
จึงอาจเกิดความล่าชา้ในการปฏิบติังาน 
 

- ขอ้เสนอแนะ  
1. จากการท่ีไดเ้ขา้มาปฏิบติังานไดเ้ห็นถึงขอ้ผดิพลาดต่างๆของตวัเราเอง และท าให้เรา
ไดรู้้วา่เราควรจะแกไ้ขขอ้ผดิพลาดต่างๆ แกอ้ยา่งไร  
2.ในบางคร้ังการประมวลผลของระบบมลัแวร์ช้าเกินไป จึงท าให้เกิดความล่าช้าใน
การท างานเพิ่มมากข้ึน 
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ภาคผนวก 
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ประวตัิคณะผู้จัดท า 

 

 
รหสันกัศึกษา:   5604300220 

ช่ือ – นามสกุล:  นายเพชร แซ่เต๋ง 

คณะ:   บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา:   การบญัชี 
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