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รายการรายวนั (Batch)  
 

 หมายถึง การบนัทึกบญัชีของขอ้มูลท่ีบนัทึกมาจากระบบต่างๆ ท่ียงัไม่ไดท้  าการบนัทึกรายการรายวนั เขา้
ระบบบญัชีแยกประเภท โดยเป็นการ Post แยกตามเอกสาร หรือ Post แบบรวม 
 
ขั้นตอนการบันทกึเอกสารรายการายวนั (Batch) 

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารรายการรายวนั (Batch) โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger”  >  “ราย
การายวนั (Batch)” ดงัรูป 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการ Post GL  ผูใ้ชส้ามารถเลือกระบบท่ีตอ้งการ Post GL โดยเลือกระบบ
ไดท่ี้ “ All Menu ” > “เลือกรายการท่ีตอ้งการ Post GL” > “Post GL” ซ่ึงผูใ้ช้สามารถเลือกรายการท่ีตอ้งการ Post 
GL ไดห้ลายรายการพร้อมกนั แต่ตอ้งอยูเ่มนูเดียวกนัเท่านั้น ดงัรูป 
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3. ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยนืยนัการบนัทึกรายการรายวนัของเอกสาร ซ่ึงจะมีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่ 
 แยกตามเอกสาร คือ กรณีท่ีผูใ้ชเ้ลือกรายการท่ีตอ้งการ Post GL ระบบจะท าการแยกเอกสารออก

แต่ละรายการ 
 Post แบบรวม คือ กรณีท่ีผูใ้ช้เลือกรายการท่ีตอ้งการ Post GL ระบบจะท าการรวมเอกสารแต่ละ

รายการ เป็นเอกสารเดียว 
 

 
 

4. กรณีเลือกประเภทการ Post แยกตามเอกสาร หลงัจากท าการ Post GL แลว้ ระบบจะ Pop – up ค าสั่งเพื่อให้
ผูใ้ชต้รวจสอบเอกสาร โดยกดปุ่ม “View Result” > “ช่องเลขท่ีเอกสาร” ดงัรูป 
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5. กรณีเลือกประเภทการ Post แบบรวมเอกสาร เม่ือกด Post GL แลว้ ระบบจะแสดงหน้ารายการบญัชีโดย
โปรแกรมจะแสดงเป็นยอดรวมของเอกสารท่ีไดเ้ลือกไว  ้เม่ือตรวจสอบขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ให้ท าการกดปุ่ม “Save” 
ดงัรูป 
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