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คู่มือการใช้งาน โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 

Express for Windows version 1.94 
 
การทํางานของโปรแกรม http://www.esg.co.th 
 

 
 
หัวข้อการฝึกอบรม 

1. ติดต้ังโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี Express 
2. สร้างฐานข้อมูลใหม่สําหรับกิจการใหม่ (ชื่อกิจการและแหล่ท่ีเก็บฐานข้อมูล) และเปิด

แฟ้มข้อมูลใหม่ 
3. กําหนดค่าเริ่มต้นทั้งหมด ได้แก่ รายละเอียดกิจการ รอบระยะเวลาบัญชี และรายละเอียดอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
4. กําหนดแฟ้มหลัก เพ่ิม/แก้ไข/ลด แฟ้มหลัก ได้แก่ รหัสบัญชี รหัสสินค้า รหัสลูกค้า รหัสผู้

จําหน่าย รหัสสินทรัพย์ เป็นต้น 
5. บันทึกยอดยกมา กรณีที่กิจการได้เปิดดําเนินการมาแล้ว แต่เริ่มใช้งานด้วยโปรแกรมสําเร็จรูป

เป็นปีแรก 
6. บันทึกแฟ้มรายการค้าในเมนูหลัก ได้แก่ วงจรรายได้ วงจรรายจ่าย วงจรการเงิน รายงาน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
7. ปรับปรุงข้อมูลบัญชี ณ วันสิ้นงวดบัญชีก่อนการปิดบัญชี ปรับปรุงภาษีมูลค่าเพ่ิม สินค้าคงห

ลือปลายงวด ผ่านรายการเช็ครับ/เช็คจ่าย 
8. ปิดบัญชี 
9. จัดพิมพ์เอกสาร และรายงานที่เกี่ยวข้อง 
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ข้ันตอนการทํางานในโปรแกรมสําเรจ็รูปทางการบัญชี  
Express for Windows version 1.94 

1. ติดตั้งโปรแกรมฯ และเข้าสู่โปรแกรมฯ บนหน้าจอ Desktop  
 

 
 

2. เข้าสู่ระบบโดยการบันทึกรหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน 
 

 
 
หมายเหตุ : ผู้ใช้งานโปรแกรมฯ สามารถกําหนดรหัสผู้ใช้ใหม่ และ รหัสผ่านใหม่ได้เพ่ือความปลอดภัย 
     สิทธิ์ในการใช้งานโปรแกรมฯ มี 3 ระดับ ดังน้ี 

1. BIT9 สําหรับผู้บริหารระดับสูง สามารถตั้งค่าเร่ิมต้น และเข้าถึงเมนูการใช้งานทุกประเภท
ได้ไม่จํากัด 

2. BIT5 สําหรับหัวหน้าแผนก ไม่สามารถตั้งค่าเริ่มต้น แต่เข้าถึงเมนูการใช้งานอ่ืนได้ตามที่
กําหนดทั้งแฟ้มหลัก และ แฟ้มรายการค้า 

3. BIT1 สําหรับพนักงานปฏิบัติการ ไม่สามารถตั้งค่าเริ่มต้น การเข้าถึงเมนูการใช้งานได้
ตามที่กําหนด เพ่ิมข้อมูลได้ เรียกใช้รายงานได้ แต่ไม่สามารถแก้ไข ลบ ยกเลิกแฟ้มรายการ
ค้าได้ 
 

3. เข้าสู่ฐานข้อมลู โดยเลือกฐานข้อมลูเปล่าของเวอร์ชั่น 1 เพ่ือเข้าสู่ระบบการทํางานของโปรแกรม จากน้ันกดปุ่ม 
“ตกลง” 
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4. โปรแกรมฯ จะสอบถามวันท่ีเข้าสู่ระบบ โดยฐานข้อมูลเปล่าของโปรแกรมกําหนดไว้สําหรับปี 2558 และ 2559 

เพ่ือให้สามารถเข้าสู่ระบบการทํางานของโปรแกรมฯ  ให้ผู้ใช้เปลี่ยนวันที่ในหน้าจอโปรแกรมฯ จากวันที่ปัจจุบัน 
ให้เป็นวันที่ย้อนหลังโดยอยู่ในช่วงเวลา 2558-2559 จากน้ันกดปุ่ม “ตกลง” 
 

 
 

หมายเหตุ : หากวันท่ีเข้าโปรแกรมฯ ไมส่ัมพันธ์กับรอบระยะเวลาบัญชี โปรแกรมฯ จะเตอืนด้วยข้อความ
ดังตอ่ไปนี ้

 
 

 
 

5. ภายหลังจากการบันทึกวันที่ทําการแล้ว ใหส้ังเกตหน้าจอของโปรแกรม Express จะปรากฎข้อมูลของ
ฐานข้อมูลเปลา่ version 194 ดังน้ี 
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6. กําหนดข้อมูลใหม่ โดยเริ่มต้นจาก 

6.1 การกําหนดบริษัทใหม ่เลือก เมนูหลัก “เร่ิมระบบ” เมนูยอ่ย “กําหนดบริษัทใหม่” 
หรือ ขอ้ 7>8 

 
 

 

 
ข้อควรระวัง ในการสร้างที่เก็บข้อมลู ผู้ใช้ต้องกําหนด Directory ท่ีมีความปลอดภัย เช่น Drive: D เป็นต้น 

 
หมายเหตุ :  กรณีที่เริ่มใช้โปรแกรมฯเป็นคร้ังแรก ให้คัดลอกข้อมูลจากฐานข้อมูลเปล่าเท่าน้ัน  และเมื่อคัดลอก
เสร็จโปรแกรมฯ จะแสดงผลตามรายละเอียดด้านล่าง แต่หากเคยใช้งานโปรแกรมมาแล้ว และได้ทําการสํารอง
ข้อมูลไว้ล่วงหน้า สามารถคัดลอกจากข้อมูลสํารอง (ข้อ1) แทน    หากคัดลอกสําเร็จให้สังเกตหน้าจอของ
โปรแกรม Express จะปรากฎการคัดลอกข้อมูลเรียบร้อย 

 
  



ASP  6 

 

 
6.2 การกําหนดแฟ้มข้อมูลใหม่ เพ่ือป้องกันล้างข้อมูลเดิมที่อาจไม่ต้องการจากฐานข้อมูลที่คัดลอกมา 

โดยเลือก เมนูหลัก “อื่น ๆ ” เมนูย่อย “เปิดแฟ้มข้อมูลใหม่” หรือ ข้อ 8>5 
 

 
 
หมายเหตุ เพ่ือให้การมั่นใจว่าฐานข้อมูลใหม่เป็นฐานข้อมูลเปล่า ให้เลือกทุกรายการ แต่หากกรณีที่
ต้องการใช้ผังบัญชีอัตโนมัติจากโปรแกรมฯ ให้ละเว้นการเลือกช่องผังบัญชี จากน้ันกดปุ่ม “ตกลง” 
และยืนยัน “YES” ซ้ําอีกครั้ง ระบบจะดําเนินการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออกไปทั้งหมด 
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6.3 การกําหนดค่าเร่ิมต้นต่าง ๆ ใน เมนูหลัก “เริ่มระบบ” เมนูย่อย “กําหนดค่าเริ่มต้นต่าง ๆ” ซึ่งมักจะ

ประกอบด้วย รายละเอียดเก่ียวกับกิจการ เรื่องทั่วไป และระบบงานย่อยของโปรแกรม เช่น ระบบ
ซื้อและเจ้าหน้ี ระบบขายและลูกหน้ี ระบบการเงิน ระบบสินค้า ระบบบัญชี และระบบทรัพย์สิน 
6.3.1 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกิจการ หรือ ข้อ 7>1>1 

 

 
 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลกิจการตั้งแต่ข้อ1-6 ได้ตามข้อมูลจริง โดยกดปุ่มแก้ไข (Edit) 

 
 
หมายเหตุ หน้าจอโปรแกรมฯ จะเปลี่ยนชื่อฐานข้อมูล จากฐานข้อมูลเดิม เป็นฐานข้อมูลใหม่ 
ประกอบด้วย ชื่อกิจการ และท่ีเก็บแฟ้มข้อมูล เป็นการยืนยันว่าผู้ใช้กําลังทํางานอยู่ในฐานข้อมูล
ใหม่เรียบร้อยแล้ว 

 
 

  

Alt+E 
(Edit) 
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6.4 กําหนดรอบระยะเวลาบัญชีใหม่ 

               
 
 
ส่วนประกอบต่าง ๆ ในโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี Express 
 

 
 
 

ส่วนหวั 

ส่วนรายการ 

ส่วนล่าง 
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ลักษณะและความหมายของแถบเคร่ืองมือ (Tool Bar) ในโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี Express 

 

 
 


