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1. การเขา้สูโ่ปรแกรม  

• ระบ ุuser/passwod แลก้ดปุ่ ม Login 
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• ระบบแสดง Responsibility และ Worklist (ซึง่ Worklist มปีระโยชนก์รณีทีเ่ป็นผูบั้นทกึใบขอซือ้หรอืใบสัง่ซือ้ว่ามี
การอนุมัตมิาแลว้ ถา้กรณีเป็นผูอ้นุมัต ิsing on เขา้มาเป็น Worklist ทีแ่สดงวา่มเีลขทีใ่บขอซือ้หรอืใบสัง่ซือ้ใดสง่

มาเพือ่ใหอ้นุมัต ิผูอ้นุมัตก็ิดับเบิล้คลิ๊กเขา้ไป เพือ่เปิดเอกสารแลว้ท าการอนุมัตไิดเ้ลย) 

 

 
 

• Click Responsibility SQ1 General Ledger Manager 
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• ระบบแสดงเมนูย่อยของ Responsibility นัน้ 

 

 
 

 

• Double Click เมนูย่อย เพือ่เขา้หนา้จอ 

• ระบบจะเขา้สูห่นา้จอ Security Warning 

• ระบบจะขึน้หนา้จอ Do you want to run this application  
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• ใหก้ดที ่Check Box  แลว้กดปุ่ ม  

 

 
 

• ระบบจะเขา้สูห่นา้จอท างาน แลว้กดปิด X หนา้จอไปกอ่น เพือ่กลับไปทีเ่มนูหลัก 
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• เมนูหลัก เลอืกเขา้เมนูการใชง้านตอ่ไป 
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2. การเปิด/ปิดรอบบญัช ี(Open/Close Period) 

 
Oracle Menu Path: (N) > Setup > Open/Close  

 

วตัถปุระสงคแ์ละการท างาน 
 

ใชห้นา้จอนี้ในการเปิดและปิด Accounting periods เพือ่บันทกึรายการใน Period นัน้ไดใ้นระบบ GL 

2.1 ความหมายของ Period  Status  :  

 

 
 

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 Status Open: Period ถูกเปิด/จะท าให ้

สามารถบันทกึรายการJournalไดแ้ละ
Postได ้

Closed: ปิดงวดบัญชเีรยีบรอ้ยแลว้  

จะท าใหไ้ม่สามารถบันทกึรายการใด ๆ 
ได ้แตร่ะบบสามารถทการเปลีย่น

สถานะเป็น Open ไดอ้กี 
Future Period: งวดบัญชอีนาคต 

อนุญาตใหบั้นทกึ Journal ไดเ้ทา่นัน้ 

แตไ่ม่สามารถท าการ Post ได ้
Permanent Closed: ปิดงวดบัญชี

แบบถาวร  ไม่สามารถบันทกึรายการ
ใด ๆ ไดแ้ละไม่สามารถเปลีย่นเป็น 

Open 

*  
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2.2  การเปิด Period ประกอบดว้ย 

2.2.1 Open Next Period คอื การเปิด Period ถัดไปจาก Lastest Open ไป 1 Period 

2.2.2 Open Target Period คอื การเปิด Period ของ Status ทีเ่ป็น Closed ใหเ้ป็น Open และ Future –

Entry Period ทลีะหลายๆ Period  
 

 
  

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 Open Next 
Period 

การเปิด Period ถัดไปจาก Lastest 
Open ไป 1 Period 

*  

2 Open Target 

Period 

การเปิด Period ของ Status ทีเ่ป็น 

Closed ใหเ้ป็น Open และ Future –
Entry Period ทลีะหลายๆ Period 

*  
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2.2.1 Open Next Period คอื การเปิด Period ถัดไปจาก Lastest Open ไป 1 Period 

 

ให ้Click ไปทีปุ่่ ม Open Next Periods 
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2.2.2 Open Target Period คอื การเปิด Period ของ Status ทีเ่ป็น Closed ใหเ้ป็น Open และ Future –Entry Period 
ทลีะหลายๆ Period 

ให ้Click ไปทีปุ่่ ม Open Next Periods ระบ ุPeriod ทีต่อ้งการเปิด 
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2.3 การปิด Period ประกอบดว้ย 

 

โดยสามารถเลอืกด าเนนิการได ้3 สถานะ  

2.3.1 การปิดแบบชั่วคราว (Closed)  สามารถกลับมาเปิดอกีได ้ 

2.3.2 การปิดแบบถาวร  (Permanent Closed )  จะไมส่ามารถกลับมาเปิดอกี (ระวัง) 

2.3.3 การปิดแบบมขีอ้ยกเวน้ (Warning)  เป็นการเปลีย่นจาก Open เป็น Closed  แตม่บีางรายการทีย่ังไม่สมบรูณ์

คอื Journal Status ยังเป็น Unpost อยู ่ระบบยอมใหปิ้ด Period แตม่ขีอ้ความเตอืนหนา้จอ Request ID แต่

สามารถปิด Period ได ้

  

 

2.3.1 การปิดแบบชั่วคราว (Closed) สามารถกลับมาเปิดอกีได ้
หา Period ที ่Open กอ่น ให ้Click List of Value เลอืกเป็น Closed แลว้กด Save ออกจากหนา้จอ ระบบจะมี

ขอ้ความ Submitted 
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ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 status Closed: เลอืก ปิด แตส่ามารถกลับมา
เปิดอกีได ้ 

Permanent Closed: ปิดถาวรจะไม่
สามารถกลับมาเปิดอกี 

Open: ไม่สามารถใชง้านได ้ใหก้ดปุ่ ม 

Open Target แทน 

 Warning: เป็นการเปลีย่นจาก 
Open เป็น Closed แตม่บีาง

รายการทีย่ังไมส่มบรูณ์คอื ม ี
Journal ทีเ่ป็น Unpost อยูร่ะบบ

ยอมใหปิ้ด Period แตม่ขีอ้ความ

เตอืนหนา้จอ Request ID เป็น 
Warning แตส่ามารถปิด Period 

ได ้
 

 

 
2.3.3 การปิดแบบมขีอ้ยกเวน้ (Warning)  เป็นการเปลีย่นจาก Open เป็น Closed  แตม่บีางรายการทีย่ังไม่สมบรูณ์คอื 

Journal Status ยังเป็น Unpost อยู ่ระบบยอมใหปิ้ด Period แตม่ขีอ้ความเตอืนหนา้จอ Request ID แตส่ามารถปิด Period 

ได ้
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ที ่Periods – Close Period ระบบจะแสดง Completed Warning ใหก้ดปุ่ ม View Log 
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Completed Warning ใหก้ดปุ่ ม View Log จะม ีOutput แสดงบอกว่ามรีายการที ่Status ยังเป็น Unpost อยู ่ยังไมไ่ดท้ า
การ Post ขอ้มลู แตร่ะบบยอมใหปิ้ด Period ได ้
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3. การบนัทกึรายการ Journal ผา่น Web ADI (Enter Journal via Web ADI) 

 
Oracle Menu Path:  > (N) Create Document 

 

เขา้ที ่Responsibility: XX Oracle Web ADI  (XX ชือ่แต่ละ BU)  
วตัถปุระสงค ์

 

เพือ่บันทกึ Journal เขา้ในระบบ General Ledger โดยสามารถเตรยีมขอ้มลูอยูใ่น Template Excel  

1. เขา้ดว้ย Responsibility SQ1 Oracle Web ADI เลอืก Create document กดปุ่ ม Open 

 
2. ระบบแสดงหนา้จอ Create Document เลอืก Integrator 
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3. Integrator ทีใ่ชง้านจะม ี1 Template คอื  

เลอืก Integrator = General Ledger – Journals เท่านัน้  
 

 
 

4. เมือ่ระบ ุLayout ทีส่ามารถใชง้านไดม้ ี4 Template เลอืกอยา่งใดอยา่งหนึง่ 

- Budgets – Multiple 
- Budgets – Single 

- Functional Actuals – Mutiple 

- Functional Actuals - Single 
 

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 intergrator เลอืกGeneral ledger - Journals * General ledger - Journals 

2 Viewer คา่ Default = Excel 2013 * ใชค้า่ Default  

3 Layout Layout ทีส่ามารถใชง้านได ้
o Budgets – Multiple  
o Budgets – Single 
o Functional Actuals - Mutiple  
o Functional Actuals - Single  

* เลอืกคา่ใดค่าหนึง่ เชน่ 
Functional Actuals - Single 

4 Content None *  

 

 
5. เมือ่ระบ ุIntegrator และ Layout กดปุ่ ม Create 
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6. ระบบจะแสดงขอ้ความ เปิดแฟ้ม  

 
 

7. เปิดแฟ้ม ระบบจะแสดงหนา้จอเพือ่ใหบั้นทกึขอ้มูล เริม่บันทกึขอ้มลู ให ้Double Click  ทีฟิ่ลดนั์น้ ระบบจะแสดง 

POP-UP Window ใหเ้ลอืก โดย(*List คอืเลอืกได)้ ถา้ไมแ่สดงฟิลดนั์น้ไมม่คี าวา่ (*List ) เป็น Free Key ใหค้ยี์
ขอ้มลูเอง 

 

 
 

8. บันทกึขอ้มูลใหค้รบถว้น โดยการ Double Click เพือ่ใหร้ะบบแสดงคา่ใหเ้ลอืกกด √ ที ่Select แลว้กดปุ่ ม Select 
 

 

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 Ledger ระบคุา่ Ledger  โดยคา่ทีแ่สดง

ตาม Responsibility ทีเ่ขา้มา กด 
√ ที ่Select แลว้กดปุ่ ม Select 

* สว่นบรหิารกจิการสยามสแควร์

วัน 

2 Category ระบคุา่ Category * Accrual 

3 Source ระบคุา่ Source * Spreadsheet 

4 Currency THB * THB 

5 Accounting Date Double Click เพือ่ใหร้ะบบแสดง

รายการขึน้มาใหเ้ลอืก หรอืท าการ

* ’21-JAN-2025 
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ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

คยีเ์ขา้ไปเองโดยใช ้Format ’01-
JAN-2025 

6 Accounting Doble Click เพือ่ใหร้ะบบแสดง

รายการขึน้มาใหเ้ลอืก 

* 09 - 091900C - 5110201002 

– 12020 – 21020 - 000 

7 Debit ระบจุ านวนเงนิ  Dr ถา้มกีารใช ้, ที่

จ านวนเงนิใหเ้ลอืก Format เป็น 

Accounting 

* 20,000.01 

8 Credit ระบจุ านวนเงนิ Cr ถา้มกีารใช ้, ที่

จ านวนเงนิใหเ้ลอืก Format เป็น 
Accounting 

* 20,000.01 

9 Line Description คยี ์Line Description   

 

9. ท าการ Upload ไปทีเ่มนู Oracle Upload 

 
10. ระบบจะแสดงหนา้จอ upload Parameter ใหก้ดปุ่ ม Upload 
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11. ระบบแสดง confirmation  และแสดงขอ้ความโหลดได ้รวมทัง้ Messages แสดงเป็นสเีขยีว 
 

 
 

12. ไปหนา้จอ View> Request แลว้กดปุ่ ม find 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 



                                                                                                                                                                                                             

   File Ref:  PMCU-GL-R12 Training Manual Draft 1.0.doc 
    

      26 of 41 

13. กดปุ่ ม find 

 
 

14. ด ูName Web ADI-Journal Import กดปุ่ ม View Output 
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15. View Output แสดง Success และ โชว ์Batch แสดงว่าสามารถสรา้ง journal ได ้

 

 



                                                                                                                                                                                                             

   File Ref:  PMCU-GL-R12 Training Manual Draft 1.0.doc 
    

      28 of 41 

4. Auto Copy 

 
Oracle Menu Path: (N) > Journal > Enter>Find 

 

วตัถปุระสงคแ์ละการท างาน 
 

ใชห้นา้จอนี้ในการ Auto Copy Batch  ระบบจะท าการ Copy ขอ้มลูจาก Batch ทีต่อ้งการ แลว้สรา้งเป็น Batch Journal 
ใหม ่โดยม ีSource = AutoCopy 

 
1. ท าการหา Batch ทีต่อ้งการจะ Copy เชน่ระบุขอ้มลูชือ่ Batch แลว้กดปุ่ ม Find เพือ่คน้หา 

 
 

2. ท าการกดปุ่ ม Auto Copy 
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3. ระบขุอ้มูล Batch, Period, Effective Date แลว้กดปุ่ ม OK 
 

 
 

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 Batch ระบชุือ่ Batch ใหมท่ีต่อ้งการสรา้ง *  

 

2 Period ระบชุือ่ Period ทีต่อ้งการบันทกึ *  

3 Effective Date ระบวัุนทีท่ีต่อ้งการลงใน Effective Date *  

 

4. ระบบใหเ้ลขที ่Request ID 
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5. View Request 
 

 
 

6.  Find Journal  ระบขุอ้มูล Batch แลว้กดปุ่ ม Find 
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7. ระบบจะสรา้ง Batch ใหม ่source = AutoCopy 
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5. Drill Down from GL 

 
Oracle Menu Path: (N) > Journal > Find 

 

วตัถปุระสงคแ์ละการท างาน 
 

ใชห้นา้จอนี้ในการ Drill Down จาก Journal มา Sub module ผา่น Subledger Journal  
กดปุ่ ม Line Drilldown 

 

 
 
 

1. View Transaction 

 
 

 

 

 
 

 
 



                                                                                                                                                                                                             

   File Ref:  PMCU-GL-R12 Training Manual Draft 1.0.doc 
    

      33 of 41 

ระบบจะแสดงขอ้มลู   
 

 
 

2. View Journal Entry 
 

 
 
ระบบจะแสดง Subledger Journal Entry  
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6. การจดัพมิพร์ายงานและคน้หารายการทีป่ระมวลผล (Find Request) 

 
Oracle Menu Path: Menu > View > Request 

 
วตัถปุระสงค ์

เป็นหนา้จอทีใ่ชใ้นการพมิพร์ายงานหรอืตรวจดโูปรแกรมที ่Run ได ้หนา้จอนี้สามารถ  

 
1. Find : เพือ่คน้หาหรอืตรวจดรูายการทีป่ระมวลผลว่า Run เสร็จหรอืยัง 

2. Submit a New Request : กรณีจัดพมิพร์ายงานเดยีว 
3. Submit New Request Set :  กรณีจัดพมิพเ์ป็นชดุรายงาน 1 ชดุรายงานจะมหีลายโปรแกรมหรอืหลาย

รายงานอยูใ่น 1 ชดุ 

  

6.1 Find เพือ่คน้หาหรอืตรวจดรูายการทีป่ระมวลผล 

1. เมือ่เขา้มาระบบจะแสดงหนา้จอ Find Request 
 

 
 

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 My Completed 
Requests 

คน้หารายการทีป่ระมวลผลเสร็จแลว้   

2 My Requests 

In Progress 

คน้หารายการทีอ่ยูร่ะหวา่งการ

ประมวลผล 

  

3 All My 
Requests 

คน้หาทุกรายการ * ระบบจะ Default 

4 Specific 
Requests 

คน้หารายการโดยระบเุงือ่นไข 
Request ID:  เลขทีก่ารประมวลผล 

Name:  ชือ่การประมวลผล 

DateSubmitted:   วันทีส่ัง่ประมวลผล 
Date Completed:  วันทีป่ระมวลผล

 ถา้มกีารระบุ Specific Requests 
ตอ้งระบเุงือ่นไขเพิม่ เชน่ เลขที ่

Request ID แลว้กดปุ่ ม Find 
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ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

เสร็จ 
Status:   สถานะของรายการ 

Phase:   ขัน้ตอนการประมวลผล 
Requestor:   ผูส้ัง่ประมวลผล 

5 Select the 

number of 
Days to view 

จ านวนวันยอ้นหลังทีต่อ้งการคน้หา *  

 

2. แลว้กดปุ่ ม Find ระบบจะแสดงหนา้จอดังนี้ 

 
 

 

ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

1 Refresh Data กรณีทีม่กีาร Run รายงานการ

ประมวลผลยังไม ่Completed ตอ้งการ 
Manual กดปุ่ ม Refresh Data เพือ่ดู

การเปลีย่นแปลงของการประมวผล 

จนกระท่ังเป็น Completed ซึง่ที ่
Phase เป็น  

Inactive:  ระบบไม่ท างาน ตอ้งแจง้
ผูด้แูลระบบ 

Pending:  รอการประมวลผล 
Running: ก าลังประมวลผล 

Completed:  ประมวลผลเสร็จสิน้ 

* กดปุ่ มเอง 

2 Auto Refresh กรณีทีม่กีาร Run รายงานการ
ประมวลผลยังไม ่Completed ตอ้งการ 

Auto refresh ใหอั้ตโนมัต ิโดยการ

คลิ๊ก √ ทีก่ลอ่งสีเ่หลีย่ม Auto 
Refresh เพือ่ใหร้ะบบท างานอัตโนมัต ิ

ดกูารเปลีย่นแปลงของการประมวผล  

* √ ทีก่ล่องสีเ่หลีย่ม Auto 
Refresh  
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ล าดบั ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย (*) รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

3 Submit a New 
Request 

ตอ้งการจัดพมิพร์ายงานเดยีวใหม ่ * เมือ่กดเขา้มา ระบบใหเ้ลอืกชือ่
รายงานเดยีวทีต่อ้งการจัดพมิพ์ 

4 Submit a New 

Request Set 

ตอ้งการจัดพมิพร์ายงานชดุใหม ่ * เมือ่กดเขา้มา ระบบใหเ้ลอืกชือ่

รายงานชดุทีต่อ้งการจัดพมิพ์ 

5 Copy Single 

Request 

ตอ้งการจัดพมิพร์ายงานเดยีวใหมโ่ดย

วธิ ีCopy 

* เมือ่กดเขา้มา ระบบให ้Find หา

รายงานเดยีวทีเ่คยจัดพมิพเ์ลอืก 

เพือ่จัดพมิพใ์หม ่

6 Copy Request 

Set 

ตอ้งการจัดพมิพร์ายงานชดุใหมโ่ดยวธิ ี

Copy 

* เมือ่กดเขา้มา ระบบให ้Find หา

รายงานชดุทีเ่คยจัดพมิพเ์ลอืก 
เพือ่จัดพมิพใ์หม ่

     

 

 

6.2 Submit a New Request : กรณีจดัพมิพร์ายงานเดยีว 

6.2.1 พมิพร์ายงานเดยีว Trial Balance - Detail 

1. ไปทีเ่มนู View > Request ระบบจะแสดงหนา้จอ Find Request ใหก้ดปุ่ ม Submit a New Request 

 

 
 

2.ระบบจะแสดงหนา้จอ Submit Request  ใหเ้ลอืกรายงานที ่Name 
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3.เลอืกรายงาน 1 รายงาน ชือ่วา่ Trial Balance - Detail แลว้ระบ ุparameter 

 

 
1. ระบ ุParameter เป็นเงือ่นไขในการดงึขอ้มลูออกในรายงาน แลว้กด OK กดปุ่ ม Submit 

 
2. Request submitted  

(Request ID = 18356496) 
ระบบแสดง Submit another request? 

Yes: ตอ้งการเลอืกรายงานใหมท่ีต่อ้งการอกี 
No: ไมต่อ้งการ 

 

ใหต้อบ No 
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3. ระบบจะแสดงเลขที ่Request ID ทัง้หมด ด ูRequest ID ทีต่อ้งการหรอื Name = Trial Balance - Detail   

Click √ Auto Refresh เพือ่ใหร้ะบบท าการ Refresh อัตโนมัต ิจนกระท่ังสถานะเป็น Completed/Normal แลว้กด

ปุ่ ม View output 
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View Output 
 

 


