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ໂປຣແກຣມບັນຊີວິສາຫະກິດເວີຊັນ ປີ 2021 (Version 2021) ປະກອບມີ 
6 ຄ າສັັ່ງຫ ັກດັັ່ງລ ຸ່ມນີີ້: 

1. ລະບບົຄວບຄຸມ                                System 
2. ຂ ໍ້ມູນກ່ຽວຂໍ້ອງ                                 Main Data 
3. ປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັ                             Journal 
4. ເອກະສຳນລຳຍງຳນບນັຊ ີ                      AccountReports 
5. ເອກະສຳນລຳຍງຳນກຳນເງນິ                   Financil Report 
6. ຊ່ວຍແນະນ ຳ                                    Help 

ບົດທີ 1 . ລະບົບຄວບຄ ມ 

1.1 ການເຂົີ້າຫາລະບົບໂປຣແກຣມ 
 

 

 

 

 

  

   

 

 

  

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳ 2 ຄັ ໍ້ງ ທີ່ ຮູບ Icon 

APACC2021 

2. ພິມຕວົ a ນອ້ຍໃສຫ່ອ້ງ User ID 

ແລວ້ ຄລິກເມົາ້ໃສ ່OK ຫ ຼື ກດົ 

ENTER 

ທ ່ ແປ້ນພິມ 2 ຄ  ງ້ 
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1. 2. ການອອກຈາກລະບົບໂປຣແກຣມ 

ກຳນອອກຈຳກໂປຣແກຣມບນັຊວີສິຳຫະກດິກ ່ ຄ ກບັໂປຣແກຣມທົ່ ວໄປອ ່ ນໆເຊິ່ ງປະຕບິດັດັ່ ງ
ລຳຍລະອຽດຂໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

  

 

 
 

 

 

 

 ແລໍ້ວ ຈະປະກດົເຫນັໜໍ້ຳຕ່ຳງຂອງໂປຣແກຣມໂຊຂ ໍ້ນມຳ 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູະບບົ 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນອູອກຈຳກໂປຣແກຣມ 

 



3 | P a g e  
 

  

 

1. 3. ການກ ານົດຂ ີ້ມູນສ ານັກງານ 
ກຳນກ ຳນດົຂ ໍ້ມູນສ ຳນກັງຳນແມ່ນກຳນບນັທກຶຂ ໍ້ມູນຊ ່ ຂອງບ ລສິດັ,ສະຖຳນທີ່ ຕັ ໍ້ງ 
ນ ໍ້ຳເບໂີທລະສບັ,ເບແີຟກັສ ໌ແລະ ຂ ໍ້ມູນປະກອບອ ່ ນໆທີ່ ກ່ຽວຂ ໍ້ອງກບັກຳນ ລຳຍງຳນດັ່ ງ
ລຳຍລະອຽດປະຕບິດັດັ່ ງລຸ່ມນີ ໍ້: 
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  Yes 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູະບບົ 

 2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນຂູ ໍ້ມູນສ ຳນກັງຳນ 
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3. ພມິຊ ່ ບ ລສິດັ ແລະ ຂ ໍ້ມູນປະກອບໃສ່ຕຳມບອັກຕ່ຳງໆ 

4. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ປຸ່ມບນັທກຶ 

13. ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ * ປດິ/Close * ເພ ່ ອອກຈຳກຝອມຂ ໍ້ມູນສ ຳນກັງຳນ 

 

5. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ປຸ່ມ OK 
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1. 4. ການກ ານົດການຕັີ້ງວັນທີເຮັດວຽກ 
ກຳນກ ຳນດົວນັທເີຮດັວຽກແມ່ນກຳນຕັ ໍ້ງວນັທຢີໍ້ອນຫລງັເພ ່ ອຈະລງົບນັຊເີດ ອນ 
ເກົ່ ຳຜ່ຳນທີ່ ບ ່ ທນັໄດ ໍ້ລງົບນັຊເີທ ່ ອເຊິ່ ງປະຕບິດັດັ່ ງລຸ່ມນີ ໍ້: 
 
  
 

   

  

 

  

 

  

  

 

 

 

  

 

 

  

 

1. ຄລິກເມົາ້ທ ່  ເມນລູະບບົ 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນຕູັ ໍ້ງວນັທເີຮດັວຽກ 

 ຈະປະກດົເຫນັໜໍ້ຳຕ່ຳງຂອງປະຕທິນິໂຊຂ ໍ້ນມຳ 

3. ກ ລະນເີຮຳົຢຳກຕັ ໍ້ງວນັທຫີ  ເດ ອນຢໍ້ອນຫລງັ 

  ໃຫໍ້ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ລູກສອນ 
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1. 5. ການກ ານົດລາຍການພະນັກງານທີັ່ຈະນ າໃຊ້ລະບົບໂປຣແກຣມ 

 

   

  

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູະບບົ 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູຳຍກຳນພະນກັງຳນ 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນເູພີ່ ມໃໝ່ 

4. ພມິລະຫດັພະນກັງຳນໃສ່ 

5. ພມິຊ ່ ພະນກັງຳນໃສ່ 
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1. 6. ການກ ານົດສິດໃຫ້ພະນັກງານ ໃນການນ າໃຊ້ລະບົບໂປຣແກຣມ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

6. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປູ່ມບນັທກຶ 

7. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປູ່ມ OK 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູະບບົ 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູະບບົຄວຳມປອດໄພ 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນຂູ ໍ້ມມູນຜູ ໍ້ນ ຳໃຊ ໍ້ລະບບົໂປຣ
ແກຣມ 
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4. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເລ ອກລະຫດັຜູ ໍ້ໃຊ ໍ້ງຳນ 

5. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  2 ຄັ ໍ້ງເພ ່ ອເລ ອເອຳົ 

6. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ບນັທກຶ 

7. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ປຸ່ມ OK 
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1. 7. ການກ ານົດສາລະບານບັນຊີ 
ສຳລະບຳນບນັຊແີມ່ນເລກລະຫດັບນັຊທີີ່ ຈະເອຳົມຳເຄ ່ ອນໄຫວໃນກຳນລງົບນັຊ ີ
ແຕ່ວ່ຳເລກລະຫດັບນັຊທີີ່ ມຢູ່ີໃນລະບບົນັ ໍ້ນແມ່ນມແີຕ່ເລກບນັຊແີມ່ທີ່ ທຳງກມົບນັຊີ
ກະຊວງກຳນເງນິເພິ່ ນວຳງອອກສ່ວນວ່ຳແຕ່ລະບ ລສິດັທີ່ ຈະເຄ ່ ອນໄຫວໃນກຳນ 
ດ ຳເນນີທຸລະກດິນັ ໍ້ນຕ ໍ້ອງໄດ ໍ້ເປີດເລກລະຫດັບນັຊຍ່ີອຍເອງຕຳມຄວຳມແທດ 
ເໝຳະຂອງຫວົໜ່ວຍທຸລະກດິຂອງໃຜມນັເຊິ່ ງປະຕບິດັດັ່ ງລຳຍລະອຽດລຸ່ມນີ ໍ້: 
 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນລູະບບົ 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່  ເມນສູຳລະບຳນບນັຊ ີ

 

ຈະປະກດົເຫນັໜໍ້ຳຕ່ຳງຝອມສຳລະບຳນບນັຊສີະແດງຂ ໍ້ນມຳ 
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3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມເພີ່ ມໃໝ່ 

 

4. ພມິເລກລະຫດັບນັຊທີີ່ ຫ ໍ້ອງເລກບນັຊ ີ

 

5. ພມິຊ ່ ບນັຊທີີ່ ຫ ໍ້ອງຊ ່ ບນັຊ ີພຳສຳລຳວ 

 7. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມບນັທກຶ 

 

8. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມ OK 

 

6. ຖໍ້ຳຕ ໍ້ອງກຳນເລ ອກຂອດວຽກງຳນໃຫໍ້ຄລກິ 
ເມົ ໍ້ຳເລ ອກເອຳົ 
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1. 8. ການແກ້ໄຂເນ ີ້ອໃນສາລະບານບັນຊີ 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

1. ຄລກິ ໃສ່ເລກບນັຊທີີ່ ຕ ໍ້ອງກຳນແກ ໍ້ໄຂ 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມແກ ໍ້ໄຂ 

 

3. ພມິເນ ໍ້ອໃນສຳລະບຳນທີ່ ຕ ໍ້ອງກຳນແກ ໍ້ໄຂ 

 

4. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມບນັທກຶ 
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1. 9. ວິທີການລຶບເລກລະຫັດບັນຊີຢູຸ່ໃນສາລະບານບັນຊີ 
ກຳນລບຶເລກລະຫດັບນັຊແີມ່ນລບຶເລກລະຫດັບນັຊທີີ່ ເຮຳົບ ່ ຕ ໍ້ອງກຳນນ ຳໃຊ ໍ້ແຕ່ວ່ຳກຳນລບຶ
ນັ ໍ້ນແມ່ນຈະລບຶໄດ ໍ້ສະເພຳະເລກລະຫດັບນັຊທີີ່ ເຮຳົຍງັບ ່ ທນັໄດ ໍ້ເອຳົເຄ ່ ອນໄຫວໃນກຳນລງົ
ບນັຊເີຊິ່ ງລຳຍລະອຽດປະຕບິດັດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

5. ຄລກິເມົ ໍ້ຳປິດອອກຈຳກຝອມແກ ໍ້ໄຂສຳລະບຳນບນັຊ ີ

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເລກບນັຊທີີ່ ເຮຳົ
ຕ ໍ້ອງກຳນລບຶ 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມລບຶ 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມ Yes 
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1. 10. ວິທີການຊອກຫາເລກສາລະບານບັນຊີ 
ວທິກີຳນຊອກຫຳເລກບນັຊແີມ່ນເພ ່ ອເຮດັໃຫ ໍ້ກຳນຄົ ໍ້ນຫຳໄວຂ ໍ້ນດັ່ ງລຳຍລະອຽດ 
ປະຕບິດັດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 
   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. 11. ວິທີການປຸ່ຽນເລກລະຫັດບັນຊີ 
ກຳນປ່ຽນເລກລະຫດັບນັຊແີມ່ນກຳນປ່ຽນຈຳກເລກບນັຊທີີ່ ມຢູ່ີແລ ໍ້ວນັ ໍ້ນໄປເປນັ 
ເລກບນັຊໃີໝ່ດັ່ ງລຳຍລະອຽດປະຕບິດັດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 
   

 

 

  

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມຄົ ໍ້ນຫຳ 

 

3. ຄລິກຕກົລງົ 

 

2. ພມິເລກບນັຊທີີ່ ຕ ໍ້ອງກຳນຄົ ໍ້ນຫຳ 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ເລກບນັຊທີີ່ ຕ ໍ້ອງກຳນປ່ຽນ 

 

2. ຄລິກເມົາ້ໃສປ່່ຽນເລກລະຫ  ດ 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນຕູກົລງົ 
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1. 12. ວິທີການພິມສາລະບານບັນຊີ 
ກຳນພມິສຳລະບຳນບນັຊແີມ່ນສຳມຳດເລ ອກພມິໄດ ໍ້ທງັສອງພຳສຳຄ : ພຳສຳລຳວ ແລະ
ອງັກດິເຊິ່ ງປະຕບິດັດັ່ ງລຸ່ມນີ ໍ້:  
 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມພມິລຳຍກຳນ 

 

2. ຈະເຫນັໃບລຳຍງຳນສຳລະບຳນໂຊຂ ໍ້ນມຳ 
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  1.13. ວິທີການເປີດປ ີ້ມບັນຊີປະຈ າວັນ 

ກຳນເປີດປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັແມ່ນເພ ່ ອເຮດັໃຫ ໍ້ກຳນຊອກຫຳຂ ໍ້ມູນທີ່ ເຮຳົລງົໄປ 
ແລໍ້ວນັ ໍ້ນງ່ຳຍແລະໄວຂ ໍ້ນແຕ່ກຳນເປີດປ ໍ້ມບນັຊນີັ ໍ້ນແມ່ນອງີຕຳມຫວົໜ່ວຍ 
ທຸລະກດິທີ່ ຕ ໍ້ອງກຳນເປີດປ ໍ້ມບນັຊຫີລຳຍຫວົນັ ໍ້ນຂ ໍ້ນກບັຄວຳມຕໍ້ອງກຳນຂອງຫວົໜ່ວຍ
ທຸລະກດິແຕ່ຖໍ້ຳບ ່ ເປີດໃຊ ໍ້ປ ໍ້ມປະຈ ຳວນັຫວົດຽວເຄ ່ ອນໄຫວກ ່ ໄດ ໍ້ດັ່ ງຕວົຢ່ຳງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນຂູ ໍ້ມມູນກ່ຽວຂໍ້ອງ 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ລຳຍກຳນປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັ 

 

3. ພມິລະຫດັປ ໍ້ມໃສ່ຫ ໍ້ອງລະຫດັ 

 

4. ພມິຊ ່ ປ ໍ້ມບນັຊໃີສ່ຫ ໍ້ອງຊ ່ ພຳສຳລຳວ 

 

5. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມບນັທກຶ 
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1.14. ວິທີການບັນທຶກຍອດຍົກມາເບ ີ້ອງຕົີ້ນ 

ຍອດຍກົມຳເບ ໍ້ອງຕົ ໍ້ນແມ່ນຍອດເຫລ ອ ທຳງດ ໍ້ຳນບນັຊຂີອງໃບດຸນດ່ຽງຫ ງັກຳນສໍ້ຳງໃບລຳຍງຳນຜນົ
ໄດ ໍ້ຮບັຂອງປີຜ່ຳນມຳ(ສະ 

ເພຳະຫວົໜ່ວຍທຸລະກດິທີ່ ໄດ ໍ້ເຄ ອນໄຫວບນັຊມີຳກ່ອນແລໍ້ວ) ແຕ່ວ່ຳສ ຳລບັຫວົໜ່ວຍທຸລະກດິທີ່

ຫຳກ ່ ເປີດໃໝ່ແມ່ນໃຫໍ້ເອຳົທນຶຈດົທະບຽນມຳລງົໃສ່ 

ລຳຍກຳນຍອດຍກົມຳເບ ໍ້ອງຕົ ໍ້ນເລຍີດັ່ ງລຳຍລະອຽດຂໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນຂູ ໍ້ມມູນກ່ຽວຂໍ້ອງ 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູຳຍກຳນ ຍອດຍກົມຳເບ ໍ້ອງຕົ ໍ້ນ 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນເູພີ່ ມໃໝ່ 
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4. ພມິເລກລະຫດັບນັຊໃີສ່ຫ ໍ້ອງເລກບນັຊແີລ ໍ້ວກດົ Enter ທີ່ ແປໍ້ນພມິ 

 

5. ພມິຈ ຳນວນເງນິໃສ່ຫ ໍ້ອງມູນຄ່ຳເດມີໜີໍ້ 

 

6. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມບນັທກຶ 

 

7. ຄລກິ ເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມ OK 
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ບົດທີ 2 . ການບັນທຶກປ ີ້ມບັນຊີປະຈ າວັນ 

2.1. ວິທີການບັນທຶກປ ີ້ມບັນຊີປະຈ າວັນ 

 

ກຳນບນັທກຶລຳຍກຳນປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັແມ່ນຂັ ໍ້ນຕອນທີ່ ສ ຳຄນັໃນລງົບນັຊປີະຈ ຳວນັ 

ເພຳະວ່ຳຂ ໍ້ມູນກຳນບນັທກຶບນັຊນີັ ໍ້ນຈະສົ່ ງໄປຫຳເອກະສຳນລຳຍງຳນບນັຊ,ີເອກະສຳນ 

ລຳຍງຳນກຳນເງນິ ແລະ ອ ່ ນໆ ຖໍ້ຳຫຳກກຳນບນັທກຶບນັຊຢູ່ີໃນປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັ 

ຫຳກບ ່ ຖ ກຕ ໍ້ອງກ ່ ຈະເຮດັໃຫ ໍ້ເອກະສຳນລຳຍງຳນອ ່ ນໆບ ່ ຖ ກຕ ໍ້ອງຄ ກນັເຊິ່ ງກຳນລງົບນັຊ ີ

ຈະໄດໍ້ປະຕບິດັດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນປູ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັ 

 2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນປູ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັທົ່ ວ
ໄປ 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມເພີ່ ມໃໝ່ 
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4. ພມິເລກທໃີບຢັ ໍ້ງຢ ນ 

 

5. ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັ 

 

6. ພມິຈ ຳນວນເງນິລວມ 

 

7. ພມິເລກບນັຊມີແີລ ໍ້ວກດົ Enter ທີ່ ແປໍ້ນພມິ 

 

8. ພມິເລກບນັຊມີແີລ ໍ້ວກດົ Enter ທີ່ ແປໍ້ນພມິ 
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9. ກ ລະນເີຮຳົຢຳກພມິບດັຜ່ຳນໃຫ ໍ້ຄລກິເມົ ໍ້ຳປຸ່ມເບິ່ ງຂ ໍ້ມູນ 

   

 

 

10. ຈະເຫນັໃບສ ຳຄນັລງົບນັຊສີະແດງຂ ໍ້ນມຳ 
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2.2. ວິທີການແກ້ໄຂລາຍການເຄ ັ່ອນໄຫວບັນຊີປະຈ າວັນ 

ໃນກ ລະນທີີ່ ມກີຳນເຄ ່ ອນໄຫວບນັຊປີະຈ ຳວນັໄປແລໍ້ວ,ແຕ່ວ່ຳຢຳກດດັແປງຂ ໍ້ມູນດັ່ ງກ່ຳວ 

ກ ່ ສຳມຳດແປງໄດ ໍ້ໂດຍປະຕບິດັດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້:  

 

 

 

 

 

 

 

  

2.3. ວິທີການປຸ່ຽນເລກທີໃບຢັີ້ງຢ ນ 

ກຳນປ່ຽນເລກທໃີບຢັ ໍ້ງຢ ນແມ່ນກຳນປ່ຽນຈຳກເລກທໃີບຢັ ໍ້ງຢ ນທີ່ ມຢູ່ີແລ ໍ້ວໄປເປນັເລກທໃີໝ່ເຊິ່ ງ
ປະຕບິດັດັ່ ງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

 

 

 

 

  

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ຂ ໍ້ມູນທີ່ ເຮຳົຢຳກແກ ໍ້ໄຂ 

   

 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມແກ ໍ້ໄຂ 

   

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ໃບຢັ ໍ້ງຢ ນທີ່ ເຮຳົຕ ໍ້ອງກຳນປ່ຽນ 

   

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ປ່ຽນໃບຢັ ໍ້ງຢ ນ 
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2.4. ວິທີການລຶບຂ ີ້ມູນ 

ກຳນລບຶຂ ໍ້ມູນແມ່ນກຳນລບຶຂ ໍ້ມູນທີ່ ເຮຳົບ ່ ຕ ໍ້ອງກຳນອອກຈຳກລະບບົເຊິ່ ງປະຕບິດັດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

3. ພມິເລກທໃີບຢັ ໍ້ງຢ ນໃໝ່ໃສ່ 

   

 

 

4. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມບນັທກຶ 

   

 

 

5. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມOK  

   

 

 

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳ ໃສ່ລຳຍກຳນທີ່ ຕ ໍ້ອງກຳນລບຶ 

   

 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳ ລບຶຂ ໍ້ມູນ 

   

 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມ Yes  
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2.5. ວິທີການລ໋ອກຂ ີ້ມູນ 

ກຳນລ໋ອກຂ ໍ້ມູນແມ່ນກຳນລ໋ອກຂ ໍ້ມູນທີ່ ເຮຳົລງົບນັຊຢູ່ີໃນປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັເພ ່ ອປໍ້ອງກນັບ ່ ໃຫ ໍ້
ມບຸີກຄນົອ ່ ນລບຶຂ ໍ້ມູນຫ  ດດັແປງຂ ໍ້ມູນແຕ່ວ່ຳກຳນປດົລ໋ອກນັ ໍ້ນຕ ໍ້ອງແມ່ນຜູ ໍ້ທີ່ ມລີະຫດັຜ່ຳນ
ເປນັແອດັມິ່ ນ (Admin) ເທົ່ ຳນນັຈຶ່ ງປົດລ໋ອກໄດໍ້ເຊິ່ ງກຳນປະຕບິດັນັ ໍ້ນຄ ດັ່ ງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

  

 

 

 

 

 

 

   

2.6. ວິທີການປົດລ໋ອກຂ ີ້ມູນ 

ດັ່ ງທີ່ ພວກເຮຳົໄດ ໍ້ກ່ຳວໄວ ໍ້ຂ ໍ້ຳງເທງິນັ ໍ້ນຜູ ໍ້ທີ່ ຈະປດົລ໋ອກໄດໍ້ມພີຽງຜູ ໍ້ໃຊ ໍ້ສດິເປນັແອດັມິ່ ນ
(Admin) ເທົ່ ຳນັ ໍ້ນຈຶ່ ງສຳມຳດປົດລ໋ອກໄດໍ້ດເຊິ່ ງກຳນປະຕບິດັດັ່ ງລຳຍລະອຽດຂໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

 

 

 

  

1. ຄລກິເມົ ໍ້ຳ ລ໋ອກຂ ີ້ມູນ 

   

 

 

2. ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກ
ລຳຍກຳນທີ່ ຈະລ໋ອກ 

   

 

 

3. ຄລກິເມົ ໍ້ຳປຸ່ມຕົກລົງ  

   

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມ Unlock Data 

   

 

 2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມ Unlock Data 
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ບົດທີ 3 . ການພິມເອກະສານລາຍງານບັນຊີ 

ເອກສຳນລຳຍງຳນບນັຊປີະກອບມ ີ3 ລຳຍງຳນ 

- ລຳຍງຳນປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັທົ່ ວໄປ ປະຈ ຳວນັ,ເດ ອນ,ງວດ ແລະ ປະຈ ຳປີ 
- ລຳຍງຳນປ ໍ້ບນັຊໃີຫຍ່ແຍກປະເພດ ປະຈ ຳວນັ,ເດ ອນ,ງວດ ແລະ ປະຈ ຳປີ 
- ໃບດຸນດ່ຽງ ປະຈ ຳວນັ,ເດ ອນ,ງວດ ແລະ ປະຈ ຳປີ 

         ເຊິ່ ງປະຕບິດັດັ່ ງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

3.1. ການພິມປ ີ້ມບັນຊີປະຈ າວັນທົັ່ວໄປ 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ເອກະສຳນລຳຍງຳນ
ບນັຊ ີ

   

 

 

2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳໃສ່ປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳ
ວນັທົ່ ວໄປ 
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3.ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກເດ ອນທີ່ ເຮຳົຕ ໍ້ອງກຳນລຳຍງຳນ 

   

 

 

4.ຄລິກເມົາ້ເບ່ິງແບບລະອຽດ 

   

 

 5.ຈະເຫນັລຳຍລຳຍງຳນປ ໍ້ມບນັຊປີະຈ ຳວນັສະແດງຂ ໍ້ນມຳ 
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3.2. ການພິມປ ີ້ມບັນຊີໃຫຍ່ແຍກປະເພດ  

  
 

   

 

  

 

 

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູຳຍງຳນບນັຊ ີ

   

 

 2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນປູ ໍ້ໃບນັຊໃີຫຍ່ແຍກປະເພດ 

   

 

 

3.ພມິເລກບນັຊໃີສ່ໃນຫໍ້ອງ 
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4.ຄລກິເມົ ໍ້ຳພມິແຍກແຕ່ລະບນັຊ ີ
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3.3. ການພິມໃບດ ຸ່ນດ່ຽງ 

ໃບດຸ່ນດ່ຽງບນັຊປີະກອບມຫີລຳຍປະເພດເຊິ່ ງສຳມຳດລຳຍງຳນໄດ ໍ້ຕຳມຄວຳມຕໍ້ອງກຳນລຳຍ
ງຳນດັ່ ງລຳຍລະອຽດລຸ່ມນີ ໍ້: 

1.ໃບດຸ່ນດ່ຽງທົ່ ວໄປ ປະຈ ຳວນັ,ເດ ອນ,ງວດ ແລະ ປະຈ ຳປີ. 

2.ໃບດຸ່ນດ່ຽງສ ຳຮອງ ປະຈ ຳວນັ,ເດ ອນ,ງວດ ແລະ ປະຈ ຳປີ. 

3.ໃບດຸ່ນດ່ຽງປະຈ ຳປີ. 

-ໃບດຸ່ນດ່ຽງປະຈ ຳປີ ກ່ອນກຳນປັບປຸງ. 

-ໃບສງັລວມລຳຍຮບັລຳຍຈ່ຳຍ 

-ໃບດຸ່ນດ່ຽງປະຈ ຳປີ ສະເພຳະລຳຍກຳນປບັປຸງ 

-ໃບດຸ່ນດ່ຽງປະຈ ຳປີ ຫລັງກຳນປບັປຸງ 

-ໃບສງັລວມລຳຍຮບັລຳຍຈ່ຳຍ ຫລັງກຳນປັບປຸງ. 

-ໃບດຸ່ນດ່ຽງພຳຍຫລງັກຳນສໍ້ຳງໃບລຳຍງຳນຜນົໄດ ໍ້ຮບັ. 

ວທິກີຳນປະຕບິດັແມ່ນຄໍ້ຳຍຄ ກນັ ແລະ ຈະຍກົຕວົຢ່ຳງຂອງໃບດຸ່ນດ່ຽງປະຈ ຳເດ ອນ. 

  

 

 

 

 

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູຳຍງຳນບນັຊ ີ

   

 

 

2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ໃບດຸ່ນດ່ຽງທົ່ ວໄປ 
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3.ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກ ເດ ອນທີ່ ເຮຳົຈະພມິ 

   

 

 

4.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມເບິ່ ງ/ພມິ 

   

 

 

5.ຈະເຫນັໃບດຸນດ່ຽງສະແດງຂ ໍ້ນມຳ 
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ບົດທີ 4 . ການພິມເອກະສານລາຍງານການເງິນ 

4.1. ການພິມໃບລາຍງານຖານະການເງິນ-ຊັບສິນ 

ໃບລຳຍງຳນຖຳນະກຳນເງນິ ແມ່ນໃບສະຫ ຸບທີ່ ສະແດງເຖງິ ສະພຳບຊບັສນິລວມຂອງທຸລະກດິ 
ໃນເວລຳໃດໜຶ່ ງທີ່ ສະແດງໃຫ ໍ້ເຫນັ 

- ເບ ໍ້ອງຊບັສນິແມ່ນ:ສະແດງໃຫ ໍ້ເຫນັສະພຳບກຳນນ ຳໃຊ ໍ້ແຫ ່ ງທນຶປະກອບດໍ້ວຍຊບັສມົບດັ
ຄງົທີ່ ,ຊບັສນິໝນູວຽນ ແລະ ຊບັສນິໃນກ ຳມ .ໃນໂປຣແກຣມໄດໍ້ແບ່ງເປນັ 2 ແບບ ຄ :
ແບບສງັລວມ ແລະ ແບບລະອຽດເພ ອໃຫ ໍ້ແທດເໝະກບັຄວຳມຕໍ້ອງກຳນເພ ່ ອຈະລຳຍງຳນ
ເຊິ່ ງຂັ ໍ້ນຕອນປະຕບິດັດັ່ ງລຳຍລະອຽດຂໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 
 
 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູຳຍງຳນກຳນເງນິ 

   

 

 

2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນໃູບລຳຍງຳນຖຳນະ
ກຳນເງນິ-ຊບັສນິ 

   

 

 

3.ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກ ເດ ອນທີ່ ເຮຳົຢຳກພມິ 
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4.ຈະເຫນັໃບລຳຍງຳນຖຳນະກຳນເງນິ-ຊບັສນິສະແດງຂ ໍ້ນມຳ 

   

 

 

4.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມເບິ່ ງ/ພມິ 
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4.2. ການພິມໃບລາຍງານຖານະການເງິນ-ໜີີ້ສິນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູຳຍງຳນກຳນເງນິ 

   

 

 

2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນໃູບລຳຍງຳນຖຳນະ
ກຳນເງນິ-ໜີໍ້ສນິ 

   

 

 

3.ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກ ເດ ອນທີ່ ເຮຳົຢຳກພມິ 

   

 

 

4.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມເບິ່ ງ/ພມິ 
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5.ຈະເຫນັໃບລຳຍງຳນຖຳນະກຳນເງນິ-ໜີໍ້ສນິສະແດງຂ ໍ້ນມຳ 
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4.3. ການພິມໃບລາຍງານຜົນການດ າເນີີນງານ 

ໃບລຳຍງຳນຜນົກຳນດ ຳເນນີງຳນ ແມ່ນໃບລຳຍງຳນສງັລວມຄ ນ ຜນົປະກອບກຳນເຄ ່ ອນໄຫວ
ຂອງທຸລະກດິຕວົຈງິທີ່ ຄດິໄລ່ອອກດໍ້ວຍກຳນຄ ຳນວນລຳຍຮບັ ແລະ ລຳຍຈ່ຳຍຂອງປີໃດໜຶ່ ງ
ພຳຍຫລງັທີ່ ມ ີກຳນປັບປຸງເຊິ່ ງຈະສະແດງໃຫ ໍ້ເຫນັກ ຳໄລຫລ ຂຳດທນຶ.ໃນໂປຣແກຣມ ເຊິ່ ງຂັ ໍ້ນ
ຕອນປະຕບິດັດັ່ ງລຳຍລະອຽດຂໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູຳຍງຳນກຳນເງນິກຳນ
ເງນິ 

   

 

 

2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນໃູບລຳຍງຳນຜນົກຳນດ ຳເນນີງຳນ 

   

 

 

4.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມເບິ່ ງ/ພມິ 

   

 

 

3.ຄລກິເມົ ໍ້ຳເລ ອກ ເດ ອນທີ່ ເຮຳົຢຳກພມິ 
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5.ຈະເຫນັໃບລຳຍງຳນຜນົກຳນດ ຳເນນີງຳນສະແດງຂ ໍ້ນມຳ 
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ບົດທີ 5 . ການປິດບັນຊີປະຈ າປີ 

5.1. ການກ ານົດການປິດບັນຊີປະຈ າປີ 

 ຫລງັຈຳກມກີຳນກວດສອບ ແລະ ປບັປຸງບນັດຳລຳຍກຳນເຄ ່ ອນໄຫວຕ່ຳງໆຂອງ 

ແຕ່ລະບນັຊໂີດຍຖ ກຕ ໍ້ອງໝດົແລໍ້ວ,ໂປຣແກຣມຈະມຄີ ຳສັ່ ງສ ຳລບັປິດບນັຊທີ ໍ້ຳຍປີເຊິ່ ງ 

ເວລຳປດິບນັຊໄີປແລໍ້ວບນັດຳຍອດເຫລ ອທ ໍ້ຳຍຂອງກຳນເຄ ່ ອນໄຫວບນັຊໃີນປີນັ ໍ້ນຈະຍກົຍອດ
ເຫລ ອໄປເປນັຍອດຍກົມຳຂອງປີຕ ່ ໄປເອງແຕ່ວ່ຳຖໍ້ຳເຮຳົໃຊ ໍ້ຄ ຳສັ່ ງປດິບນັຊໄີປແລໍ້ວຈະບ ່ ສຳມຳດ
ແປງຂ ໍ້ມູນຂອງລຳຍກຳນເຄ ່ ອນໄຫວໃນປີນັ ໍ້ນໄດ ໍ້ຖ ໍ້ຳເຮຳົຢຳກແປງຕ ໍ້ອງໄດ ໍ້ລບຶຍອດຍກົຂອງປີຕ ່ ໄປ
ນັ ໍ້ນອອກແລໍ້ວຈຶ່ ງປດິບນັຊຄີ ນໃໝ່ອກີດັ່ ງຕວົຢ່ຳງຂ ໍ້ຳງລຸ່ມນີ ໍ້: 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

1.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນລູະບບົ 

2.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ເມນປູດິບນັຊ ີ
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4.ຄລກິ OK 

3.ຄລກິເມົ ໍ້ຳທີ່ ປຸ່ມຕກົລງົ 


