
ຄູ່ມື	ການບັນຊີ

ການເພີ�ມຜັງບັນຊີ	ຫືຼ	ເລກລະຫັດບັນຊີ

ການເພີ�ມຜັງບັນຊີ	ຫືຼ	ເລກລະຫັດບັນຊີ
ການເພີ�ມເລກລະຫັດບນັຊີໃໜ່	ແມນ່ການເພີ�ມຜັງບນັຊີ	ຫືຼ	ເລກລະຫັດບນັຊີຍອ່ຍ	ສຳລັບທຸລະກິດ
1.	ໃຫ້ກົດໃສ່ເມນູ	ການບັນຊີ	ແລ້ວເລືອກ	ເລກລະຫັດບັນຊີ

2.	ຫັຼງຈາກນັ%ນກົດໃສ່	ເພີ�ມເລກລະຫັດບັນຊີໃໜ່

3.	ປ'ອນຂ)ມູນ	ຊື�	ແລະ	ລະຫັດ,	ຊະນດິ	ຂອງເລກລະຫັດບນັຊີ	ແລະ	ກົດ	ບັນທຶກ



ໝາຍເຫດ:	ຫ້ອງແບບຟອມທີ�ມເີຄື�ອງໝາຍ(	*	)	ແມນ່ລະບບົບງັຄັບໃຫ້ໃສ່ຂ)ມູນ
ຊື�	-	ລາວ,	ຊື�	-	English,	ຊື�	-	Tiếng	Việt	:	ໜາຍເຖິງ	ຊື�	ຂອງເລກລະຫັດບນັຊີ	ມທັີງ	ພາສາລາວ,	ພາສາອັງກິດ,	ພາສາຫວຽດ
ລະຫັດ	:	ໜາຍເຖິງ	ເລກລະຫັດບນັຊີ
ລະຫັດຫັຼກ	:	ໜາຍເຖິງ	ເລກລະຫັດນຳໜ້າຂອງເລກບນັຊີ
ຊະນດິ	:	ໜາຍເຖິງ	5	ໜວດບນັຊີ
ເປ!ດໃຊ້ງານ	:	ໜາຍເຖິງ	ເປ/ດການໃຊ້ງານຂອງເລກລະຫັດບນັຊີ
ກຸ່ມ	:	ໜາຍເຖິງ	ເລກລະຫັດບນັຊີ	60,	61,	62,	63,	64,	68	ແລະ	78	ແມນ່ຕ້ອງໄດ້ກຳນດົກຸ່ມ	(ຂອດ)	ແລະ	ລະບບົຈະແຍກຕາມຂອດທີ�ກຳນດົໄວ້	ໃນເວລາສ້າງ
ໃບລາຍງານ	ຜົນການດຳເນນີງານ



ການເພີ�ມຍອດຍົກມາ

ການເພີ�ມຍອດຍກົມາ
				ການເພີ�ມຍອດຍກົມາ	ແມນ່	ການເພີ�ມຍອດເລີ�ມຕົ%ນຂອງປ/	ໃນລະບບົ	ໂດຍການເອ3າຂ)ມູນຈາກ	ຍອດຄົງເຫືຼອໃນຊ່ວງໄລຍະຜ່ານມາ	ເພື�ອເປ4ນໂຕກຳນດົເລີ�ມຕົ%ນຂອງຊ່ວງ

ໄລຍະຖັດໄປ.
1.		ກົດໃສ່ເມນູ	ການບັນຊີ	ແລ້ວເລືອກ	ຍອດຍກົມາ

2.	ຫັຼງຈາກນັ%ນກົດໃສ່	ເພີ�ມຍອດຍກົມາໃໜ່	ເພື�ອເລີ�ມຕົ%ນການເພີ�ມຍອດຍກົມາ

3.	ຈາກນັ%ນ	ເພີ�ມຂ)ມູນຂອງຍອດຍກົມາໃໜ່	ແລ້ວ	ກົດ	ບັນທຶກ



ໝາຍເຫດ:	ຫ້ອງແບບຟອມທີ�ມເີຄື�ອງໝາຍ(	*	)	ແມນ່ລະບບົບງັຄັບໃຫ້ໃສ່ຂ)ມູນ
ວັນທີ	:	ໜາຍເຖິງ	ປ/-ເດືອນ-ວັນ	ຂອງຍອດຍກົທີ�ຈະນຳມາເປ4ນຍອດຕັ%ງຕົ%ນເພື�ອຕິດຕາມໃນລະບບົ
ເລກລະຫັດບັນຊີ	:	ໜາຍເຖິງ	ເລກລະຫັດບນັຊີວິສາຫະກິດ
ຊື�	:	ໜາຍເຖິງ	ຊື�ເລກລະຫັດບນັຊີວິສາຫະກິດ
ໜີ&	:	ໜາຍເຖິງ	ມູນຄ່າຈຳນວນຍອດຍກົມານັ%ນເຫືຼອເບື%ອງໜີ%
ມີ	:	ໜາຍເຖິງ	ມູນຄ່າຈຳນວນຍອດຍກົມານັ%ນເຫືຼອເບື%ອງມີ
ມູນຄ່າເດີມ	:	ໜາຍເຖິງ	ມູນຄ່າຂອງຕົວຈິງ	(	ຕົວຢ6າງ:	ບນັຊີເງນິບາດ	5.000.000	ກີບ	ມູນຄ່າເດີມ	10.000	ບາດ	)
ໜີ&	(	ມູນຄ່າເດີມ	)	:	ໜາຍເຖິງ	ມູນຄ່າຈຳນວນຍອດຍກົມາມູນຄ່າເດີມນັ%ນເຫືຼອເບື%ອງໜີ%
ມີ	(	ມູນຄ່າເດີມ	)	:	ໜາຍເຖິງ	ມູນຄ່າຈຳນວນຍອດຍກົມາມູນຄ່າເດີມນັ%ນເຫືຼອເບື%ອງມີ
ສະກຸນເງນິ	(	ມູນຄ່າເດີມ	)	:	ໜາຍເຖິງ	ສະກນຸເງນີຂອງມູນຄ່າເດີມ

ວິດີໂອ:	https://youtu.be/TxuxY6U1GGI?si=nXOt8metBfxXj3ZV

https://youtu.be/TxuxY6U1GGI?si=nXOt8metBfxXj3ZV


ການລົງບັນທຶກບັນຊີປະຈຳວັນ

ການລົງບັນທຶກບັນຊີປະຈຳວັນທົ�ວໄປ

1.	ໃຫ້ກົດໃສ່ເມນູ	ການບັນຊີ	ແລ້ວເລືອກ	ບັນຊີປະຈຳວັນ

2.	ແລ້ວກົດໃສ່	ເພີ�ມບັນຊີປະຈຳວັນໃໝ່

3.	ປ'ອນຂ)ມູນເບື%ອງຕົ%ນ	ກ່ອນທີ�ຈະບນັທຶກຈຳນວນ	ໜີ%/ມ	ີເຊ8�ນ:	ວັນທີ,	ຈຳນວນຂອງລາຍການ,	ເລກທີອ້າງອີງ,	ລາຍລະອຽດ	ຫືຼ	ເອກະສານປະກອບການບນັທຶກນີ%



ໝາຍເຫດ:	ຫ້ອງແບບຟອມທີ�ມເີຄື�ອງໝາຍ(	*	)	ແມນ່ລະບບົບງັຄັບໃຫ້ໃສ່ຂ)ມູນ
ວັນທີ:	ໜາຍເຖິງ	ວັນທີ	ເດືອນ	ປ/	ເປ/ດນຳໃຊ້ປ9%ມປະຈຳວັນ
ການອ້າງອີງ:	ໜາຍເຖິງ	ເລກອ້າງອີງຂອງປ9%ມປະຈຳວັນ
ປ-&ມບັນຊີ:	ໜາຍເຖິງ	ກລໍະນມີປີ9%ມບນັຊີຫຼາຍຫົວໃຫ້ເລືອກ
ຈຳນວນ:	ໜາຍເຖິງ	ມູນຄ່າຈຳນວນເງນິຂອງປ9%ມປະຈຳວັນທີ�ລົງບນັທຶກລາຍການ
ລາຍລະອຽດ:	ໜາຍເຖິງ	ຄຳອະທິບາຍຂອງປ9%ມ
ເອກະສານຄັດຕິດ:	ໜາຍເຖິງ	ເພີ�ມຮູບຖ່າຍ,	ເອກະສານທີ�ຕ້ອງການເພີ�ມໄວ້ໃນປ9%ມບນັຊີ

4.	ຫັຼງຈາກນັ%ນແມນ່ການບນັທຶກແບບບນັຊີຄູ່	ໜີ%/ມ.ີ	ເລື�ອນລົງມາລຸ່ມສຸດຂອງໜ້າສະແດງຜົນແລ້ວກົດ	ເພີ�ມ	ເພື�ອເພີ�ມແຖວຂອງການບນັທຶກ	ໜີ%/ມີ

				ປ'ອນຂ)ມູນຂອງບນັຊີປະຈຳວັນເຊ8�ນ:	ລະຫັດ	ໜີ&/ມີ,	ລາຍລະອຽດ,	ຈຳນວນ,	ສະກຸນເງນິ	ແລະ	ອັດຕາ	ແລກປ1ຽນ

		ຫືຼ	ເຮ3າສາມາດປ6ຽນແບບ	ຂອງການບນັທຶກ	ໜີ%/ມ	ີແບບຫຼາຍແຖວໄດ້	ໂດຍກົດໃສ່ປຸ6ມ	ແບບບັນຊີຫຼາຍແຖວ	ແລ້ວໃຫ້ເຮ3າກົດເພີ�ມ,	ຖ້າ	ຢາກໃຫ້ໜີ%,	ມ	ີຫຼາຍແຖວ	ກົດເພີ�ມ	ໜີ&
/	ມີ



ແບບບັນຊີຄູ່:	ໜາຍເຖິງ	ລົງບນັທຶກບນັຊີ	ໜີ%	/	ມ	ີເປ4ນຄູ່

ແບບບັນຊີຫຼາຍແຖວ:	ໜາຍເຖິງ	ລົງບນັທຶກບນັຊີ	ໜີ%	/	ມ	ີຂາດຽວ

ວິດີໂອ:	https://youtu.be/ce6oMWIUTu0?si=GKIsqOW95lP-JGfs

<o:p></o:p>

https://youtu.be/ce6oMWIUTu0?si=GKIsqOW95lP-JGfs


ການລົງບັນຊີປະຈຳວັນຜ່ານການອັບໂຫລດ	excel

ການລົງບັນຊິຜ່ານການອັບໂຫລດ	excel

				ການລົງບນັທຶກປະຈຳວັນຖືວ່າເປ4ນຂັ%ນຕອນທີ�ສຳຄັນໃນການຕິດຕາມກວດກາ	ແລະ	ສ້າງບດົລາຍງານ	ຕ່າງໆ.	ການລົງບນັທຶກປະຈຳວັນຈະແບງ່ເປ4ນ	2	ຂັ%ນຕອນຫັຼກຄື	ການ
ບນັທຶກຂ)ມູນລວມຂອງບນັຊີຈຳວັນ	ແລະ	ການບນັທຶກ	ໜີ%/ມ	ີລະອຽດຂອງການບນັຊີປະຈຳວັນ	ການອັບໂຫລດຜ່ານ	excel	ຈະສະດວກ	ແລະ	ງາ່ຍຂື%ນ	ປະຫຍດັເວລາໃນການ
ລົງບນັທຶກບນັຊີ

1.	ໃຫ້ກົດໃສ່ເມນູ	ການບັນຊີ	ແລ້ວເລືອກ	ບັນຊິປະຈຳວັນ

2.	ແລ້ວກົດໃສ່	ສ້າງບັນຊີປະຈຳວັນຜ່ານການອັບໂຫລດ	Excel

3.	ດາວໂຫລດ	ແບບຟອມ	ເອກະສານຕົວຢ1າງ



ຂ້າມຂັ&ນຕອນການກວດກາ:	ໜາຍເຖິງ	ເວລາທີ�ເຮ3າອັບໂຫລດ	excel	ເຂ3%າ	ເຮ3າຢາກໃຫ້ລະບບົຂ້າມຂັ%ນຕອນອັບເຂ3%າເລີຍ	ກົດຕົກລົງ	ຫລື	ວ່າໃຫ້ກວດກາກ່ອນອັບເຂ3%າ
ກົດປະຕິເສດ

4.	ຫັຼງຈາກໂຫລດເອກະສານຕົວຢ6າງ	ໃຫ້ຕື�ມຕາມແບບຟອມທີ�ໃຫ້

ລົງໄດ້	2	ແບບ	ຖ້າຮູບນອ້ຍ	ສາມາດດາວໂຫລດຕາມລີ%ງ	ເພື�ອເບິ�ງແບບຟອມ
ຕົວຢ6າງ	https://docs.google.com/spreadsheets/d/1x4UNUthCYzKjDmbOjirPC4rPIL4NDQtF/edit?
usp=sharing&ouid=102089332449416999181&rtpof=true&sd=true

ໝາຍເຫດ:	ຫ້ອງແບບຟອມທີ�ມເີຄື�ອງໝາຍ(	*	)	ແມນ່ລະບບົບງັຄັບໃຫ້ໃສ່ຂ)ມູນ

date:	ໜາຍເຖິງ	ວັນທີ	ເດືອນ	ປ/	ເປ/ດນຳໃຊ້ປ9%ມປະຈຳວັນ

journal_book:	ໜາຍເຖິງ	ເລືອກປ9%ມບນັຊີປະຈຳວັນ

reference:	ໜາຍເຖິງ	ເລກອ້າງອີງ

debit_code:	ໜາຍເຖິງ	ເລກລະຫັດບນັຊີໜີ%

debit_name:	ໜາຍເຖິງ	ຊື�ເລກລະຫັດບນັຊີໜີ%

credit_code:	ໜາຍເຖິງ	ເລກລະຫັດບນັຊີມີ

credit_name:	ໜາຍເຖິງ	ຊື�ເລກລະຫັດບນັຊີມີ

description_lo:	ໜາຍເຖິງ	ຄຳອະທິບາຍພາສາລາວ

description_en:	ໜາຍເຖິງ	ຄຳອະທິບາຍພາສາອັງກິດ

description_vi:	ໜາຍເຖິງ	ຄຳອະທິບາຍພາສາຫວຽດ

currency_code:	ໜາຍເຖິງ	ສະກນຸເງນີ	LAK,	THB,	USD

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1x4UNUthCYzKjDmbOjirPC4rPIL4NDQtF/edit?usp=sharing&ouid=102089332449416999181&rtpof=true&sd=true


currency_rate:	ໜາຍເຖິງ	ເລດເງນີ	LAK:1,	THB:	600,	USD:20.000

amount:	ໜາຍເຖິງ	ຈຳນວນເງນິ

locked:	ໜາຍເຖິງ	ຖ້າຢາກລ໋ອກລາຍການນີ%	ໃສ່	YES	ແລະ	ຖ້າບ>ຕ້ອງການລ໋ອກລາຍການນີ%ໃສ່	NO

5.	ຫັຼງຈາກຕື�ມຂ)ມູນໃສ່ແບບຟອມຕົວຢ6າງແລ້ວ	ໃຫ້ອັບໂຫລດເຂ3%າສູ່ລະບບົ	bansi.la	ໂດຍ	ກົດ	Choose	File

ແລ້ວກົດ	ນຳເຂ4&າ	ຖືວ່າສຳເລ8ດ

ວິດີໂອ	:	https://youtu.be/t8boqaXPZZo?si=-E5FQbYBTI-xVQnU

https://youtu.be/t8boqaXPZZo?si=-E5FQbYBTI-xVQnU


ການເພີ�ມຍອດຍົກມາຜ່ານການອັບໂຫລດ	excel

ການເພີ�ມຍອດຍກົມາຜ່ານການອັບໂຫລດ	excel

1.		ກົດໃສ່ເມນູ	ການບັນຊີ	ແລ້ວເລືອກ	ຍອດຍກົມາ

2.	ຫັຼງຈາກນັ&ນກົດໃສ່	ສ້າງຍອດຍກົມາຜ່ານການອັບໂຫຼດ	Excel

3	.	ຫັຼງຈາກນັ&ນກົດໃສ່	ສ້າງຍອດຍກົມາຜ່ານການອັບໂຫຼດ	Excel



ຫັຼງຈາກນັ&ນຕື�ມຂ5ມູນໃສ່	excel	ວິດີໂອຈະອະທິບາຍແຕ່ລະຫ້ອງ	excel	

ວິດີໂອ:	https://youtu.be/Rkm5ZWsRv2o

https://youtu.be/Rkm5ZWsRv2o

