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บริษัท โปรซอฟท์ คอมเทค จ ากัด 
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หลักสูตรอบรมโปรแกรมบญัชี myAccount  
วันที่หนึ่ง 
09.00 - 10.30 แนะน ำ Business Flow โปรแกรมบัญชี myAccount 
  กำรตั้งค่ำข้อมูลเร่ิมต้น (Enterprise Manager) ก่อนเร่ิมใช้งำนโปรแกรม  

▪ การตั้งค่าขอ้มูลบริษทั (General Setup) 
▪ การตั้งค่าขอ้มูลเจา้หน้ี เช่น ก าหนดรหสัเจา้หน้ี, ก าหนดประเภทเจา้หน้ี, ก าหนดกลุ่มเจา้หน้ี (AP Setup) 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
▪ การตั้งค่าขอ้มูลลูกหน้ี เช่น ก าหนดรหสัลูกหน้ี, ก าหนดประเภทธุรกิจ, ก าหนดประเภทลูกหน้ี, 

ก าหนดกลุ่มลูกหน้ี, ก าหนดวงเงินเครดิต ฯลฯ (AR Setup) 
▪ การตั้งค่าขอ้มูลธนาคาร เช่น ก าหนดรหสัธนาคาร, ก าหนดสาขาธนาคาร, ก าหนดประเภทสมุดเงินฝาก,  

ก าหนดสมุดเงินฝาก, ก าหนดรูปแบบเชค็ (CQ Setup) 
12.00 – 13.00  พกัรับประทำนอำหำรกลำงวัน   
13.00 – 14.30 กำรตั้งค่ำข้อมูลเร่ิมต้น (Enterprise Manager) ก่อนเร่ิมใช้งำนโปรแกรม 

▪ การตั้งค่าก าหนดสมุดรายวนั, ก าหนดผงับญัชี, ก าหนดประเภทบญัชี, ก าหนดกลุ่มบญัชี,  
ก าหนดเอกสารเช่ือม GL, ก าหนดเลขท่ีเอกสารGL (GL Setup) 

▪ ก าหนดกลุ่มพนกังาน (CRM Setup) 
▪ ก าหนดรหสัพนกังาน, ก าหนดเขตการขาย, ก าหนดกลุ่มพนกังาน, ก าหนดต าแหน่ง, ก าหนดช่องทางการขาย, 

ก าหนดเขตการขาย, ก าหนดเป้าการขาย, ก าหดนวงเงินเครดิตและผูอ้นุมติัวงเงิน (SO Setup) 
▪ ก าหนดกลุ่มภาษี (Tax Setup) 

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 – 16.00 Work Shop   
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วันที่สอง  
09.00 - 10.30          กำรตั้งค่ำข้อมูลเร่ิมต้น (Enterprise Manager) ก่อนเร่ิมใช้งำนโปรแกรม 

▪ การตั้งค่าก าหนดรหสัสินคา้และบริการ(IC Setup), ก าหนดหน่วยนบั, ก าหนดประเภทสินคา้, ก าหนดหมวด
สินคา้, ก าหนดกลุ่มสินคา้, ก าหนดยี่ห้อสินคา้, ก าหนดเกรดสินคา้, ก าหดนรุ่นสินคา้, ก าหนดขนาดและสี 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
▪ ก าหนดคลงัและท่ีเก็บ , เอกสารเช่ือม IC , ก าหนด IC Option , ปรับราคาขาย 

12.00 – 13.00  พกัรับประทำนอำหำรกลำงวัน   
13.00 – 14.30  กระบวนกำรท ำงำนของระบบบริหำรงำนจัดซ้ือ (Purchase Order) 

▪ ใบส่ังซ้ือ, การจ่ายเงินมดัจ า, ซ้ือสด, ซ้ือเช่ือ, ส่งคืน(ลดหน้ี) และเพ่ิมหน้ี 
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

               กระบวนกำรท ำงำนของระบบจ่ำยช ำระหนี ้ (Accounts Payable) 
▪ การจดัท าเอกสารตั้งเจา้หน้ียกมา, ตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ, ใบรับวางวิล, เอกสารเตรียมจ่ายและจ่ายช าระหน้ี 
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 – 16.00 Work Shop   
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วันที่สำม  
09.00 - 10.30 กระบวนกำรท ำงำนของระบบริหำรงำนขำย (Sales Order) 

▪ การจดัท าเอกสารใบเสนอราคา, ส่ังจอง, ส่ังขาย, รับเงินมดัจ า, ขายสด, ขายเช่ือ, รับคืน(ลดหน้ี) และเพ่ิมหน้ี   
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

10.30 - 10.45  พกัเบรก  
กระบวนกำรท ำงำนของระบบรับช ำระหนี ้ (Accounts Receivable) 
▪ การจดัท าเอกสารตั้งลูกหน้ียกมา, ตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ, ใบวางบิล, ใบเสร็จรับเงิน(ก่อนรับเงิน), รับช าระหน้ี 
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

12.00 – 13.00  พกัรับประทำนอำหำรกลำงวัน   
13.00 - 14.30 กระบวนกำรท ำงำนของระบบเงนิสดย่อย (Petty Cash) 

▪ การจดัท าเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ย, รับเงินสดยอ่ย, จ่ายเงินสดยอ่ย   
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

  กระบวนกำรท ำงำนของระบบเงนิทดลอง (Advance System) 
▪ การจดัท าเอกสารขอเบิกเงินทดรอง, เบิกเงินทดรอง, เคลียเงินทดรอง   
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

  กระบวนกำรท ำงำนของระบบภำษี (Vat Added Tax) 
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น รายงานภาษีซ้ือ/ขาย, รายงานภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ฯลฯ  

                  กระบวนกำรท ำงำนของระบบเช็ค  (Cheque & Bank) 
▪ การจดัท าเอกสารเช็ครับ, ฝากเช็ค, ผา่นเช็ค, เช็คคนื, ยกเลิกเช็ค, เปล่ียนเช็ค, ขายลดเชค็  
▪ การจดัท าเอกสารเช็คจ่าย, เช็คจ่ายผา่น, เช็คจ่ายคืน, ยกเลิกเช็คจ่าย, เปล่ียนเช็คจ่าย 
▪ การจดัท าเอกสารน าเงินสดฝากธนาคาร, ถอนเงิน, โอนเงินระหว่างบญัชี, บนัทึกดอกเบ้ียและค่าธรรมเนียม 
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
กระบวนกำรท ำงำนของระบบบญัชีแยกประเภท (General Ledger) 
▪ การจดัท าเอกสารน ายอดยกมา, บนัทึกรายการรายวนั 
▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 – 16.00 Work Shop   
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วันที่ส่ี  
09.00 - 10.30 กระบวนกำรท ำงำนของระบบริหำรคลังสินค้ำ (Inventory Control) 

▪ การจดัท าเอกสาร ใบเบิก, รับคนืจากการเบิก, รับสินคา้ผลิตเสร็จ, โอนยา้ยสินคา้, ตรวจนบัสินคา้,  
ปรับปรุงสินคา้ และบนัทึกยอดยกมาของสินคา้ 

▪ การพิมพแ์บบฟอร์มและรายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
10.30 - 10.45  พกัเบรก  
10.45 - 12.00 กระบวนกำรท ำงำนของระบบบริหำรจัดกำรและเซ็ตฟอร์ม (Company Manager) 

▪ เซ็ตฟอร์ม  
12.00 – 13.00  พกัรับประทำนอำหำรกลำงวัน   
13.00 - 14.30 กระบวนกำรท ำงำนของระบบบริหำรจัดกำรและเซ็ตฟอร์ม (Company Manager) 

▪ การก าหนด User name & Password, ก าหนดสิทธ์ิการใชง้าน  
▪  กระบวนการท างานส ารองขอ้มูลและเรียกคืนขอ้มูล (Backup & Restore)                                                       

14.30 - 14.45  พกัเบรก  
14.45 – 16.00 Work Shop   
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