
ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม Peachtree 

 ขั้นตอนการลงโปรแกรมใหท้าํตามขั้นตอนดงัน้ี double click ptxt 

 

 

 ใหเ้ลือก Install เพื่อทาํการลงโปรแกรม 
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 เลือก Next เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 

 

เลือกAgree เพื่อยอมรับขอ้ตกลง และเลือก Next เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 
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  เลือก OK เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 

 

 

เลือก OK เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 
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 เลือก Yes เลือก Next เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 

 

 

 โปรแกรมจะทาํการสร้างไฟล์ในการจดัเก็บขอ้มูลให้ ถา้ไม่ตอ้งการจดัเก็บตามท่ีโปรแกรม

กาํหนดใหเ้ลือก Browse และเลือกไฟลท่ี์เก็บขอ้มูลใหม่ และเลือก Next เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 
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  เลือก Next เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 

 

 

  เลือก Install เพื่อดาํเนินการ Set up ต่อไป 
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  หนา้จอแสดงความคืบหนา้การ Set Up 

 

 

  หน้าจอแสดงการเสร็จส้ินการ Set Up ให้คลิก / ท่ี Start Peachtree Accounting และเลือก 

Finish 
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หลงัจากทาํการ set up โปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแลว้โปรแกรมจะมีหนา้ต่าง ในการสร้างบริษทัหรือ

เปิดบริษทัตวัอยา่งท่ีโปรแกรมเตรียมไวใ้หผู้ใ้ชง้านไดเ้ลือก ถา้ตอ้งการศึกษาฐานขอ้มูลของบริษทัตวัอยา่งให้

เลือก Open an existing compan  แต่ถา้ตอ้งการใช้งานบริษทัของตวัเองให้ทาํการสร้างบริษทัใหม่โดยเลือก 

Create a new company 

 

 

 

หนา้ต่างการสร้างบริษทัใหม่ใหเ้ลือก Create a new company  
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หน้าต่าง Create a New Company คือจะมีรายละเอียดแจง้ในส่วนท่ีจะตอ้งกรอกรายละเอียดขอ้มูล

อะไรบา้งใหเ้ลือก Next 

 

 

 

 หนา้ต่างใส่ขอ้มูลรายละเอียดของบริษทั ให้ระบุช่ือ ท่ีอยู ่ประเภทธุรกิจ และขอ้มูลต่างๆท่ี

โปรแกรมไดร้ะบุให้กรอก แต่จุดท่ีสําคญัท่ีจะขาดไม่ไดคื้อ ขอ้มูลท่ีได้มี * หน้าจาํเป็นจะตอ้งกรอก ส่วน

รายละเอียดอ่ืนไม่กรอกใหค้รบก็ได ้
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หน้าต่างการเลือก Set การสร้างรูปแบบบริษทัให้เลือก 5 รูปแบบ ในท่ีน้ีจะให้มีการสร้างผงับญัชี

และขอ้มูลต่างๆ ของบริษทัใหม่ทั้งหมด ใหเ้ลือก Build your own chart of accounts 

  

 

หนา้ต่างการสร้างผงับญัชี ใหเ้ลือก Yes, I would like to use account masking. 
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หนา้ต่างการเลือกวธีิเกณฑก์ารบนัทึกบญัชี ให้เลือก Accrual คือเกณฑค์งคา้ง 

 

 

 

 

 หนา้ต่างการเลือกการ Post บญัชี ใหเ้ลือกเป็นแบบ Real Time คือ Post ตอนการEnter or Save 
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หนา้ต่างการเลือกโครงสร้างงวดบญัชี ให้เลือก 12 monthly accounting periods per year คือ 12 

เดือน เป็น1 งวดบญัชีต่อ 1 ปี 

 

 

 

 หน้าต่างให้เลือกเดือนแรกของงวดบัญชีในระยะเวลา 1 ปี ให้เลือกเป็น January 2009 คือเดือน 

มกราคม ปี 2009 
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หนา้ต่างการยืนยนัการสร้างบริษทัใหม่ ใหเ้ลือก Finish คือเสร็จส้ินในการสร้างบริษทั 

 

  

หนา้ต่างโปรแกรมการใชง้าน หนา้แรกท่ีเป็นหนา้หลกัของโปรแกรม Peactree ซ่ึงสังเกตดา้นบนจะ

เป็นช่ือบริษทัท่ีเราไดท้าํการสร้างแสดงอยู ่

 

    
    

    
  V

ee
rak

ij N
PRU 

pe
ac

htr
ee

 tri
al 

for
 st

ud
en

ts 
on

ly 



ข้ันตอนการสร้างผงับัญชี ให้เลือก Company ท่ีเป็น Buttomดา้นซา้ยมือ เลือกChart of Accounts --> 

New Account 

 

 

  

หนา้จอการสร้างผงับญัชีมีรายละเอียดใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี 
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 *Account ID:  ใหก้รอกรหสับญัชี 

   Description:  ใหก้รอกช่ือบญัชี 

 *Account Type:  ใหก้รอกประเภทบญัชี 

 

รายละเอียดขอ้มูลของประเภทบญัชีมีดงัน้ี 

 

- Accounts Payable    เจา้หน้ีการคา้ 

- Accounts Receivable   ลูกหน้ีการคา้ 

- Accumulated Depreciation   ค่าเส่ือมราคาสะสมของสินทรัพย ์

- Cash     เงินสด,เงินฝากธนาคาร 

- Cost of Sales    ตน้ทุนขาย 

- Equity-doesn’t close   ทุนท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

- Equity-gets closed    ทุนท่ีไม่มีการเปล่ียนแปลง 

- Equity-Retained Earnings   กาํไรขาดทุนสะสม 

- Expenses     ค่าใชจ่้าย 

- Fixed Assets    สินทรัพยถ์าวร 

- Income     รายได ้

- Inventory     สินคา้ 

- Long Term Liabilities   หน้ีสินระยะยาว 

- Other Assets    สินทรัพยอ่ื์น 

- Other Current Assets   สินทรัพยห์มุนเวียนอ่ืน 

- Other Current Liabilities   หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน 

- Payable Retainage    เจา้หน้ีสะสม 

- Receivable Retainage   ลูกหน้ีสะสม 
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ข้ันตอนการสร้างภาษี ใหเ้ลือก Customer & Sales ท่ีเป็น Buttomดา้นซา้ยมือ เลือก Sales Taxes 

 

 

 หนา้ต่างการสร้าง Sales Taxes ใหเ้ลือก Set up a new Sales Tax  และเลือก Next 
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หน้าต่างการ Set Up Sales Tax จะมีการถามว่าจะมีการสร้างอตัราภาษีทั้ งหมดก่ีอตัรา และการ

เปล่ียนแปลงอตัราภาษี เป็นก่ี % ให้ใส่%หรือไม่ใส่ก็ได ้แต่ส่ิงท่ีตอ้งใส่คือช่อง * ถามว่าจะสร้างอตัราภาษี

ทั้งหมดก่ีอตัรา ใหเ้ราเลือกใส่ตวัเลขตามจาํนวนภาษีทั้งหมดท่ีเราตอ้งการสร้าง และเลือก Next 

 หนา้ต่างการเพิ่ม Tax Agency ใหก้รอกรายละเอียดต่างๆ ดงัน้ี 
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 *Sales tax agency ID : ใหก้รอกรหสัของภาษีท่ีเราสร้าง 

 Sales tax agency name : ใหก้รอกช่ือภาษีท่ีเราสร้างใหม่ 

 Which vendor do you send the taxes you’ve collected to? : กรอกช่ือเจา้หน้ีท่ีจะทาํการส่งภาษี 

 *How are Sales taxes calculated for this agency? : ใหค้าํนวณภาษีอยา่งไร เลือก by single rate 

 *Rate :  ใหก้รอกอตัราภาษี 

 *Select an account to track sales taxes :  เลือกบญัชีภาษี 

 เลือก Next 

 

 
หนา้ต่างการป้อน Sale Tax ใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี 

 *Seles tax ID :  ใหก้รอกรหสัภาษี 

 Sales tax name :  ใหก้รอกช่ือภาษี 

 Do you change sales taxes of freight? : ตอ้งการเปล่ียนภาษีหรือไม่ ตอบ No 

 

 เม่ือ ทาํการกรอกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือก Finish โปรแกรมจะทาํการ Save ภาษีให ้

จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนา้จอถามวา่ตอ้งการทาํการสร้างภาษีอีกหรือไม่ถา้ตอ้งการสร้างภาษีใหม่ใหท้าํ

ตามขั้นตอนการสร้างภาษีตามขั้นตอนดา้นบน โดยเลือก Set up a new sales tax แต่ถา้ไม่ตอ้งการสร้างให้

เลือก Close the sales tax wizard และเลือก Finish 
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ข้ันตอนการสร้างสินค้า ให้เลือก Inventory & Services ท่ีเป็น Buttom ด้านซ้ายมือ เลือก Inventory  --> 

Items  

 

 

 หนา้ต่างแสดงรายละเอียดการสร้างขอ้มูลสินคา้ ตอ้งกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

 Item ID :   รหสัสินคา้ 
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 Description :  ช่ือสินคา้ 

 Price Level 1 :  ราคาขาย 

 Last Unit Cost :  ตน้ทุนต่อสินคา้คร้ังหลงัสุด 

 Cost Method :  รูปแบบการคิดตน้ทุน  

 Stocking U/M :  หน่วยนบั 

 GL Sales Acct :  บญัชีท่ีเช่ือมการบนัทึกบญัชีสาํหรับบญัชีขาย 

 GL Inventory Acct : บญัชีท่ีเช่ือมการบนัทึกบญัชีสาํหรับบญัชีสินคา้ 

 GL Cost of sale Acct : บญัชีท่ีเช่ือมการบนัทึกบญัชีสาํหรับบญัชีตน้ทุนขาย 

 

 

ข้ันตอนการสร้างเจ้าหนีก้ารค้า ให้เลือก Vendors & Purchases ท่ีเป็น Buttom ดา้นซ้ายมือ เลือก Vendors --> 

New vendor 
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 หนา้ต่างการ

กรอกขอ้มูลเจา้หน้ีการคา้ ให้กรอกรายละเอียดดงัน้ี 

 *Vendor ID :  รหสัเจา้หน้ี 

 Name :   ช่ือเจา้หน้ี 

 Contact :  ช่ือผูติ้ดต่อ 

 Account Number : รหสับญัชีเจา้หน้ีการคา้ 

 Mailing Address : ท่ีอยู ่

 *Expense Account : บญัชีท่ีจ่ายคือเจา้หน้ีการคา้ 

 Telephone :  เบอร์โทรศพัท ์

 Fax :   เบอร์โทรสาร 

 E-mail :   ช่ือ E-mail 

เม่ือป้อนขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ลือก Save 
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 ข้ันตอนการสร้างลูกหนี้การค้า ให้เลือก Customers & Sales ท่ี เป็น Buttom ด้านซ้ายมือ เลือก 

Customer --> New Customer 

 

 

 หนา้ต่างการกรอกรายละเอียดขอ้มูลลูกหน้ีการคา้ ใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี 

General 
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*Custormer ID :  รหสัลูกหน้ี 

 Name :   ช่ือลูกหน้ี 

 Contact :  ช่ือผูติ้ดต่อ 

 Account Number : รหสับญัชีเจา้หน้ีการคา้ 

 Mailing Address : ท่ีอยู ่

 Sales Tax  ภาษี 

 Telephone :  เบอร์โทรศพัท ์

 Fax :   เบอร์โทรสาร 

 E-mail :   ช่ือ E-mail 

 
 

Sales  Info 

 *GL Sales Account : กรอกรหสับญัชีเช่ือมกบัลูกหน้ีการคา้ 
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Paymen

t & Credit 

 ในส่วนของ Terms and Credit ใหเ้ลือก Customize terms for this customer เลือก Due in number of 

days --> Net due in …. Days ใส่จาํนวนวนัท่ีให ้Credit ลูกคา้-->Use discounts 

 Discount in….. days ใส่จาํนวนวนัในการใหส่้วนลด 

 Discount Percent :…..ใส่เปอร์เซ็นตข์องส่วนลด --> เม่ือป้อนขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือก Save 

ข้ันตอนการบันทกึรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป ใหเ้ลือก Company --> General Journal Entry  
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หนา้ต่างการกรอกขอ้มูลในสมุดรายวนัทัว่ไปใหก้รอกขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี 
 

 Date :  วนัท่ี 

 Reference : อา้งอิง 

 GL Account : รหสับญัชี 

 Description : รายละเอียด 

 Debit :  ยอดเงินดา้นเดบิต 

    
    

    
  V

ee
rak

ij N
PRU 

pe
ac

htr
ee

 tri
al 

for
 st

ud
en

ts 
on

ly 



 Credit :  ยอดเงินดา้นเครดิต 

เม่ือทาํการกรอกขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ใหก้ด Save 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ข้ันตอนการซ้ือสินค้า ให้เลือก Vendors & Purchases ท่ีเป็น Buttom ด้านซ้ายมือ เลือก Purchases 

Orders  --> New Purchases Orders 
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 หนา้ต่างการกรอกขอ้มูลใบ Purchase Orders ใหก้รอกขอ้มูลรายละเอียดดงัน้ี 

 

Vendor ID : เลือกเจา้หน้ีการคา้ 

Date :   วนัท่ีทาํการสั่งซ้ือ 

PO No :  เลขท่ีใบสั่งซ้ือ 

Drop ship : คลิก / 

Quantity : จาํนวนท่ีซ้ือ 

Item :  รหสัสินคา้ 

U/M :  หน่วยนบั (โปรแกรมจะแสดงอตัโนมติัเม่ือเลือก Item) 

Description : รายละเอียดสินคา้(โปรแกรมจะแสดงอตัโนมติัเม่ือเลือก Item) 

GL Account : รหสับญัชีเช่ือมบญัชีสินคา้ตามท่ีกาํหนดไวท่ี้ฐานขอ้มูลสินคา้(โปรแกรมจะแสดง    

อตัโนมติัเม่ือเลือก Item) 

Unit Price : ราคาตน้ทุนซ้ือ(โปรแกรมจะแสดงอตัโนมติัเม่ือเลือก Item) 

Amount : จาํนวนเงินท่ีตอ้งจ่าย (โปรแกรมจะแสดงอตัโนมติัเม่ือเลือก Itemและ Quantity) 

เม่ือกรอกขอ้มูลต่างๆ เรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือก save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

ข้ันตอนต่อไปคือการรับบิลใบแจ้งหนีก้ารรับสินค้า เลือก Enter Bill --> New Bill 
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หนา้ต่างการกรอกรายละเอียดใบรับสินคา้ Receive Inventory มีรายละเอียดดงัน้ี 

 Vendor ID :  ใหเ้ลือกรหสัเจา้หน้ีท่ีทาํการซ้ือสินคา้ 

 Date :  ป้อนวนัท่ีท่ีทาํการรับสินคา้ 

 Invoice No : ใส่เลข Invoice 
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 Drop Ship : คลิก  /  

 Apply to Purchase Order No: เลือกรหสัใบ Purchase Order ท่ีไดท้าํการสั่งซ้ือใหต้รงกนั 

 

จากนั้ นโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสินค้าท่ีได้ทาํการสั่งซ้ือไปให้เรากรอกจาํนวนสินค้าท่ี

ตอ้งการรับในช่อง Received หลงัจากนั้นโปรแกรมจะทาํการคาํนวณยอดเงินให้โดยอตัโนมติั เม่ือตรวจสอบ

รายละเอียดวา่ถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือก Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

ข้ันตอนต่อไปคือการจ่ายเงินค่าสินค้า เลือก Pay Bill --> Pay Bill 
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 หนา้ต่างกรอกรายละเอียดการจ่ายเงิน ใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี 

 

Vendor ID : รหสัเจา้หน้ีท่ีจะทาํการจ่ายเงิน 

Date :  วนัท่ีจ่ายเงิน 

Cash Account เลือกบญัชีการจ่ายเงินวา่จะจ่ายเป็นอะไร 

โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของเจา้หน้ีคนท่ีเลือก โดยมีรายละเอียดเลขท่ี Invoice วนัท่ีท่ีครบ

กาํหนด ยอดเงินท่ีตอ้งชาํระ เม่ือตรวจสอบรายละเอียดว่าครบถว้นถูกตอ้งแลว้ให้คลิก / ท่ีช่อง Pay จากนั้น

เลือก Save เพื่อทาํการบนัทึกขอ้มูล ขั้นตอนการซ้ือก็ดาํเนินการครบขั้นตอนเรียบร้อยแลว้ 

 

การซ้ือเป็นเงินสดให้เลือกที ่Enter Bills 

ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ มีขั้นตอนเหมือนกบัการซ้ือเงินเช่ือแต่จะต่างกนัตรงการ

เลือกเช่ือมบญัชี A/P Account เลือกเป็นรหสับญัชีเงินสด แต่ถา้เป็นการซ้ือเช่ือจะถูกกาํหนดตั้งแต่การตั้ง

เจา้หน้ีแลว้ 
    

    
    

  V
ee

rak
ij N

PRU 

pe
ac

htr
ee

 tri
al 

for
 st

ud
en

ts 
on

ly 



 

 ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ มีขั้นตอนเหมือนกบัการซ้ือเงินเช่ือแต่จะต่างกนัตรงการ

เลือกเช่ือมบญัชี A/P Account เลือกเป็นรหสับญัชีเงินสด  

ข้ัน ต อ น การขายสิ น ค้า ให้ เลือก  Custormers & Sales ท่ี เป็ น  Buttom ด้าน ซ้ าย มื อ เลือก  Quotes and 

Proposales  --> New Quotes 

 

    
    

    
  V

ee
rak

ij N
PRU 

pe
ac

htr
ee

 tri
al 

for
 st

ud
en

ts 
on

ly 



 

  

หนา้ต่างใบเสนอราคา มีรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลดงัน้ี 

 Customer ID : รหสัลูกคา้ 

 Date :  วนัท่ีออกใบเสนอราคา 

 Quote No : เลขท่ีใบเสนอราคา 

 Drop Ship : คลิก / 

 Quantity : จาํนวนสั่งซ้ือ 

 Item :  เลือกสินคา้ 

 U/M :  หน่วยนบั 

 Description : รายละเอียดสินคา้ 

 Unit Price : ราคาขายสินคา้ 

 Tax :  ภาษี 

 Amount : จาํนวนเงินทั้งหมด 

เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหเ้ลือก Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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ข้ันตอนต่อไปคือการออกใบส่ังขาย เลือก Sales Order --> New Sales Order 

 

 

 

 หนาต่างการกรอกรายละเอียดใบ Sales Orders ใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี 

 Customer ID : ใส่รหสัลูกคา้ 

 Date :  วนัท่ีท่ีออก So 
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 SO No :  เลขท่ีใบ So 

 Drop Ship : คลิก / 

 Quantity : จาํนวนท่ีขาย 

 Item :  รหสัสินคา้ 

 U/M :  หน่วยนบั 

 Description : รายละเอียดสินคา้ 

 Unit Price : ราคาขาย 

 Tax :  ภาษี 

 Amount : จาํนวนเงินทั้งหมด 

เม่ือทาํการตรวจสอบขอ้มูลและกรอกครบถว้นแลว้ให้เลือก Save เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

ข้ันตอนต่อไปคือการออกใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้เลือก Sales Invoices --> New Sales Invoices 
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 หนา้ต่างแสดงรายละเอียดให้กรอกใบส่งของมีรายละเอียดใหก้รอกดงัต่อไปน้ี 

Customer ID : ใส่รหสัลูกคา้ 

 Date :  วนัท่ีท่ีออก So 

 Invoice No : เลขท่ีใบ So 

 Drop Ship : คลิก / 

 Apply to Sales Order No: อา้งอิงใบ SO ท่ีออกไปก่อนหนา้น้ี 

 Shipped : จาํนวนท่ีขาย 

 Item :  รหสัสินคา้ (โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของลูกหน้ีจากใบ SO ท่ีทาํการออกไป) 

 U/M :  หน่วยนบั (โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของลูกหน้ีจากใบ SO ท่ีทาํการออกไป)

 Description : รายละเอียดสินคา้ (โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของลูกหน้ีจากใบ SO ท่ีทาํการออกไป)

 Unit Price : ราคาขาย (โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของลูกหน้ีจากใบ SO ท่ีทาํการออกไป) 

 Tax :  ภาษี (โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของลูกหน้ีจากใบ SO ท่ีทาํการออกไป) 

 Amount : จาํนวนเงินทั้งหมด (โปรแกรมจะดึงขอ้มูลของลูกหน้ีจากใบ SO ท่ีทาํการออกไป) 

 

 

 

    
    

    
  V

ee
rak

ij N
PRU 

pe
ac

htr
ee

 tri
al 

for
 st

ud
en

ts 
on

ly 



 

ข้ันตอนต่อไปคือการรับเงินจากลูกหนี ้เลือก Receive Money --> Receive Money  from Customer 

 

 

 

 หนา้ต่างแสดงการรับเงินจากลูกคา้ ใหก้รอกรายละเอียดดงัน้ี 
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Customer ID : ใส่รหสัลูกคา้       Date :  วนัท่ีรับเงิน 

 Reference : เลขท่ีใบ Invoice 

 Cash Account : เลือกบญัชีท่ีรับเงินเขา้อาจจะเป็นเงินสด, เงินฝากธนาคาร 

 Payment Method: เลือกวา่รับเงินเป็น เงินสด หรือ เช็ค 

Invoice : เลขท่ีใบ Invoice (เม่ือใส่เลขท่ีอา้งอิงจาก Referenceโปรแกรมจะดึงขอ้มูลของ 

ลูกหน้ีจากใบ Invoice ท่ีทาํการออกไป) 

 Date Due : วนัท่ีท่ีครบกาํหนด (โปรแกรมคาํนวณใหอ้ตัโนมติั) 

 Amount Due : จาํนวนเงินทั้งหมด (โปรแกรมคาํนวณใหอ้ตัโนมติั) 

Discount : ส่วนลด(โปรแกรมคาํนวณใหอ้ตัโนมติั) 

 Amount Paid : จาํนวนเงินท่ีจ่ายจริง(โปรแกรมคาํนวณให้อตัโนมติั)     Pay : คลิก / 

เม่ือทาํการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือก Save เพื่อทาํการบนัทึกขอ้มูล 

 

 หนา้ต่างแสดงการใหเ้ช่ือมบญัชี discount เม่ือตอ้งการเช่ือมบญัชีใหเ้ลือก OK 

 

 ใหใ้ส่รหสับญัชีในช่อง Account No. เพื่อเช่ือมบญัชี Discounts Taken คือส่วนลดจ่ายในตวัอยา่งน้ี

จะตดัจากบญัชีขาย 
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ข้ันตอนการออก Report ใหเ้ลือก Company --> Report 

 
 

 

 หนา้ต่างแสดงการใหเ้ลือกงบท่ีตอ้งการดูรายงาน ในการเลือกงบทดลองใหเ้ราเลือก General Ledger 

--> General Ledger Trial Balance 
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 หนา้ต่างการ Set ค่าต่างๆ ในการแสดงขอ้มูลในรายงาน ใหเ้ราสามารถเลือกไดต้ามตอ้งการในท่ีน้ี

ตอ้งการใหง้บแสดงตวัเลขภายใน 1 ปี สามารถ Set ค่าดงัน้ี คือ เม่ือเลือกงบทดลองแลว้จะมีหนา้ต่าง รายงาน

แสดงใหเ้ราเลือก Option ท่ีเมนูดา้นบนจะปรากฎหนา้ต่างการ Set ค่าดงักล่าวใหเ้ลือก As of : เป็น Period 12 
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หนา้ต่าง Report ของงบทดลอง 
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