
1 
 

 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

รายการรายวนั (ประจ า) 

 

 หมายถึง การบันทึกข้อมูลบัญชีท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าของบริษัท เช่น ค่าเช่าอาคาร การเบิกค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือนต่างๆ เป็นตน้ และแสดงรายการขอ้มูลท่ี  Post เขา้บญัชีแยกประเภทของแต่ละระบบ ซ่ึงรายการท่ี Post 
GL มาจากระบบอ่ืนๆ จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลท่ีเมนูขอ้มูลรายวนัได ้ 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารรายการรายวนั 
หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดข้อมูลของรายการรายวนั ได้แก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร และรายการบญัชี เป็นตน้ 

 Tab VAT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ไดแ้ก่ เลขท่ีใบก ากบัภาษี วนัท่ีใบก ากบัภาษี 
ค าอธิบาย ฐานภาษี และจ านวนเงินภาษี เป็นตน้ 

 Tab WHT คือ การบนัทึกรายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร เดือน/ปีท่ีจ่าย ช่ือลูกหน้ี – เจา้หน้ี จ  านวนเงินท่ีจ่าย และภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เป็นตน้ 

 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม 

 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/


2 
 

 

 

บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068   Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

ขั้นตอนการบันทกึเอกสารรายการรายวนั 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารรายการายวนั โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger” > “รายการรายวนั 

(ประจ า)” ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายวนั (ประจ า) ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารรายการรายวนั (ประจ า) 
ใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลรายการรายวนัท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ า ประกอบดว้ย 
 เลขท่ีเอกสาร คือ การบนัทึกเลขท่ีเอกสารรายการรายวนั (ประจ า) ซ่ึงโปรแกรมจะ Running เลขท่ี

เอกสารใหอ้ตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถด าเนินการแกไ้ขรูปแบบเลขท่ีเอกสารไดท่ี้ Setting > General > เลขท่ี Running  
 วนัท่ีเอกสาร คือ การบนัทึกวนัท่ีเอกสารท่ีบนัทึกรายการรายวนั (ประจ า) โดยระบบจะแสดงวนัท่ี

เอกสาร ณ ปัจจุบนัท่ีมีการบนัทึกขอ้มูลเสมอ ผูใ้ช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงวนัท่ีเอกสารได้ท่ี Setting > 
General > General Option 

 ค าอธิบาย คือ การบนัทึกค าอธิบายรายการรายวนั (ประจ า) เพิ่มเติมซ่ึงผูใ้ชส้ามารถระบุหรือไม่ระบุ 
 ขอ้มูลอา้งอิง คือ การบนัทึกขอ้มูลรายการรายวนั (ประจ า) อา้งอิง ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถระบุหรือไม่ระบุ 
 วนัท่ีเร่ิมตน้ คือ การระบุวนัเร่ิมตน้ของการบนัทึกรายการรายวนั (ประจ า) 
 วนัท่ีส้ินสุด  คือ การระบุวนัท่ีส้ินสุดของการบนัทึกรายการรายวนั (ประจ า) 
 ความถ่ี (เดือน) คือ การระบุความถ่ีท่ีตอ้งการบนัทึกรายการรายวนัในแต่ละเดือน 
 วนัท่ีประมวลผล คือ การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการใหป้ระมวลผลของรายการรายวนั (ประจ า) 
 ประมวลผลล่าสุด คือ การแสดงวนัท่ีของการประมวลผลของรายการรายวนั (ประจ า) วนัท่ีล่าสุด 
 วนัท่ีถดัไป คือ การแสดงวนัท่ีท่ีจะท าการประมวลผลของรายการรายวนั (ประจ า) ในคร้ังถดัไป ซ่ึง

อา้งอิงตาม ความถ่ีและวนัท่ีประมวลผลท่ีไดท้  าการระบุไว ้
 รายการบญัชี คือ การบนัทึกรหัสบญัชีรายการรายวนั “เดบิต, เครดิต” ท่ีตอ้งการลงขอ้มูลโดยการ

กดปุ่ม “เลือกบญัชี” > “ระบุรหสับญัชีท่ีตอ้งการ” ถา้ตอ้งการแทรกบญัชีใหก้ดปุ่ม “แทรกบญัชี” เพื่อแทรกแถวบญัชี
ท่ีตอ้งการบนัทึก ถา้ตอ้งการลบบญัชีท่ีไม่ตอ้งการใหก้ดปุ่ม “ ” 

 เดบิต – เครดิต คือ การบนัทึกรายการจ านวนเงินตามรายการคา้ หรือกิจกรรมท่ีเกิดข้ึน 
 Cost Center คือ การบนัทึกรายการรายวนัแยกตามโครงการ, ประเภทของงาน, หรืองานภายนอก 

เป็นตน้ เพื่อผูใ้ช้สามารถเรียกดูรายงานขอ้มูลรายวนั และรายงานบญัชีแยกประเภทตาม Cost Center ผูใ้ชส้ามารถ
ด าเนินการเพิ่มหรือแกไ้ขรหสั Cost Center ไดท่ี้ Setting > GL > โครงสร้าง Cost Center > Cost Center 

 Internal Order คือ การบนัทึกรายการรายวนัแยกตามแผนก, ต าแหน่งงาน, หรืองานภายใน เป็นตน้ 
เพื่อผูใ้ช้สามารถเรียกดูรายงานข้อมูลรายวนั และรายงานบัญชีแยกประเภทตาม Internal Order ผูใ้ช้สามารถ
ด าเนินการเพิ่มหรือแกไ้ขรหสั Internal Order ไดท่ี้ Setting > GL > โครงสร้าง Internal Order > Internal Order 

 หมายเหตุ คือ การระบุรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีช่วยในการแจง้เตือน หรือจ าแนกแต่ละรายการบญัชี 
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4. ใน Tab “VAT” คือ การบนัทึกขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่ม เพื่อน าไปใชแ้สดงรายงานในระบบภาษี (Tax Report) 
ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลภาษีมูลค่าไดโ้ดยกดปุ่ม “ + ” ซ่ึงระบบจะแสดง Pop – Up ข้ึนมาโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 เลขท่ีออกใหม่ คือ การระบุเลขท่ีเอกสารภาษีมูลค่าเพิ่ม ใช้ในการเรียกดูตามเลขท่ีเอกสาร ใน
รายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 กลุ่มภาษี คือ การเลือกกลุ่มภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงมีทั้งหมด 2 กลุ่ม ไดแ้ก่  
 ภาษีซ้ือ เลือกในกรณีท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การซ้ือสินคา้ หรือบริการกบัเจา้หน้ีการคา้ 
 ภาษีขาย เลือกในกรณีท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การขายสินคา้ หรือบริการกบัลูกหน้ีการคา้ 

 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร คือ การระบุหมายเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของลูกหน้ีการคา้ หรือ
เจา้หน้ีการคา้ 

 เลขท่ีใบก ากบัภาษี คือ การระบุเลขท่ีเอกสารใบก ากบัภาษี เพื่อน าเลขท่ีเอกสารดงักล่าวจดัส่งให้
เจา้หนา้ท่ีกรมสรรพากร 

 วนัท่ีใบก ากบั คือ การบนัทึกวนัท่ีใบก ากบัภาษี หรือวนัท่ีเกิดภาษีมูลค่าเพิ่ม เพื่อน าวนัท่ีเอกสาร
ดงักล่าวจดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีกรมสรรพากร ซ่ึงโปรแกรมจะ Default ณ วนัท่ีปัจจุบนัเสมอ 

 ค าอธิบาย คือ การบนัทึกรายละเอียดอธิบายเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเกิดข้ึน เพื่อให้ผูใ้ชไ้ดท้ราบ
และแสดงในรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 ฐานภาษี คือ การระบุจ านวนเงินท่ีใชค้  านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ภาษี คือ การเลือกรูปแบบการค านวณภาษี ซ้ือมีทั้งหมด 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ แยกนอก, รวมใน หรือ

ยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงสามารถตั้งค่าภาษีไดท่ี้ Setting > Accounting > ภาษี 
 เงินภาษี คือ การระบุตวัเลขจ านวนภาษีมูลค่าท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงโปรแกรมจะท าการประมวลผลตามฐาน

ภาษี และภาษีท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่าไวโ้ดยอตัโนมติั 
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 % Claimed คือ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ใช้กรณีการคืนภาษีมูลค่าเพิ่มให้กบัเจา้หน้ีการคา้ ซ่ึงจะแสดงใน
รูปแบบเปอร์เซ็นต ์(%) เท่านั้น ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าไดท่ี้ Setting > Accounting > Tax Option 

 ใชง้านภาษีซ้ือเฉล่ีย คือ การยนืยนัการใชง้านภาษีซ้ือเฉล่ีย 
 ภาษีเฉล่ีย คือ การแสดงยอดภาษีซ้ือเฉล่ียตามท่ีผู ้ใช้ได้มีการตั้ งค่า ซ่ึงโปรแกรมจะท าการ

ประมวลผลตาม % Claimed โดยอตัโนมติั 
 งวดท่ี คือ การเลือกช่วงวนัท่ีท่ีเกิด หรือช่วงวนัท่ีท่ีจ่ายช าระค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยผูใ้ชจ้ะตอ้งท าการ

ก าหนดงวดท่ีไดท่ี้ Setting > General > งวดบญัชี ซ่ึงหากผูใ้ชไ้ม่ไดท้  าการสร้างงวดบญัชี จะท าใหไ้ม่สามารถบนัทึก
ขอ้มูลในช่วงเวลาดงักล่าวได ้

 ประเภท คือ การเลือกรูปแบบประเภทการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงมีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่  
 ยืน่ปกติ คือ การยนืภาษีมูลค่าเพิ่มตามช่วงระยะเวลาท่ีทางเจา้หนา้ท่ีสรรพากรก าหนด 
 ยื่นเพิ่มเติม คือ กรณีท่ีผูใ้ช้ท  าการยื่นภาษีมูลค่าเพิ่มเรียบร้อย แต่มีเอกสารท่ียงัไม่ได้ยื่น 

แลว้ตอ้งการยืน่เพิ่มในเดือนถดัไป 
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5. ใน Tab “WHT” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ประกอบดว้ย 
 ภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย จากลูกหน้ีการคา้ 
 ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ใหก้บัเจา้หน้ีการคา้ 

ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ไดโ้ดยกดปุ่ม “ + ” ซ่ึงระบบจะแสดง 
Pop – Up ข้ึนมาโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 เลขท่ีเอกสาร คือ การระบุเลขท่ีเอกสารภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าเลขท่ีเอกสาร
ดงักล่าวจดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีกรมสรรพากร 

 วนัท่ีเอกสาร คือ การบนัทึกวนัท่ีเกิดภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าวนัท่ีเอกสาร
ดงักล่าวจดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีกรมสรรพากร ซ่ึงโปรแกรมจะ Default ณ วนัท่ีปัจจุบนัเสมอ 

 งวดท่ี คือ การเลือกช่วงวนัท่ีท่ีเกิด หรือช่วงวนัท่ีท่ีเกิดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย โดย
ผูใ้ชจ้ะตอ้งท าการก าหนดงวดท่ีไดท่ี้ Setting > General > งวดบญัชี ซ่ึงหากผูใ้ชไ้ม่ไดท้  าการสร้างงวดบญัชี จะท าให้
ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลในช่วงเวลาดงักล่าวได ้

 รหสัผูจ่้าย คือ การเลือกรายช่ือลูกหน้ีการคา้ ท่ีหกัภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย หรือรายช่ือเจา้หน้ีการคา้ ท่ี
ถูกหกัภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าขอ้มูลดงักล่าวมาแสดงผลในเอกสารหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย, รายงานภาษีถูกหกั 
ณ ท่ีจ่าย, รายงานภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย และรายงานสรุปภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
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 ประเภท (การยืน่เอกสาร) คือ การเลือกรูปแบบประเภทการยื่นภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ี
จ่าย ซ่ึงมีทั้งหมด 2 ประเภท ไดแ้ก่  

 ยื่นปกติ คือ การยืนภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายตามช่วงระยะเวลาท่ีทาง
เจา้หนา้ท่ีสรรพากรก าหนด 

 ยืน่เพิ่มเติม คือ กรณีท่ีผูใ้ชท้  าการยื่นภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเรียบร้อย แต่มี
เอกสารท่ียงัไม่ไดย้ืน่ แลว้ตอ้งการยืน่เพิ่มในเดือนถดัไป 

 ประเภท (ภ.ง.ด.) คือ การเลือกรูปแบบการยืน่เอกสารรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา 3 
เตรส และมาตรา 69 ทว ิซ่ึงมีทั้งหมด 4 ประเภท ไดแ้ก่ 

 ภ.ง.ด.1 คือ แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 50 (1) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุน้ส่วน บริษทั สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผูจ่้ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 
40 (1) และ 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากรใหก้บัผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.2 คือ แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 50 (2) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุน้ส่วน บริษทั สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผูจ่้ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 
40 (3) และ 40 (4) แห่งประมวลรัษฎากรใหก้บัผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.3 คือ เงินไดข้องกิจการท่ีท าธุรกิจให้บริการกบับริษทัลูกคา้ ในฐานะ “ผูจ่้ายเงิน” จะ
มีหน้าท่ีหักเงินค่าบริการส่วนหน่ึงไวเ้ป็นค่าภาษี ซ่ึงการหักภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้
บุคคล ห้างหุ้นส่วนสามญั (ไม่จดทะเบียน) สมาคม หรือคณะบุคคล ผูจ่้ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40 เป็นผูมี้
หน้าท่ีหักเงินไวทุ้กคร้ังท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินไวต้ามเกณฑ์ เง่ือนไขตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด และจดัการน า 
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีหกัไวน้ั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวนัท่ี 7 ของเดือนถดัไปตามปฏิทินภาษี 

 ภ.ง.ด.53 คือ เงินไดข้องกิจการท่ีท าธุรกิจให้บริการกบับริษทัลูกคา้ ในฐานะ “ผูจ่้ายเงิน” 
จะมีหน้าท่ีหกัเงินค่าบริการส่วนหน่ึงไวเ้ป็นค่าภาษี ซ่ึงการหักภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้
บริษทัจ ากดั ห้างหุ้นส่วนจ ากดั ห้างหุ้นส่วนสามญันิติบุคคล (จดทะเบียน) และบริษทั (มหาชน) จ ากดั ผูจ่้ายเงินได้
พึงประเมินตามมาตรา 40 เป็นผูมี้หนา้ท่ีหกัเงินไวทุ้กคร้ังท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินไวต้ามเกณฑ์ เง่ือนไขตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด และจดัการน า ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายท่ีหกัไวน้ั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวนัท่ี 7 ของเดือนถดัไปตาม
ปฏิทินภาษี 

 คร้ังท่ี คือ การระบุคร้ังในการยนืภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเพิ่มเติม 
 ผูจ่้าย คือ การเลือกรูปแบบการจ่ายเงิน ซ่ึงมีทั้งหมด 4 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 ออกใหค้ร้ังเดียว คือ การออกเอกสารภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เพียงหน่ึงคร้ัง 
 ออกให้ตลอดไป คือ การออกเอกสารภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ทุกคร้ังท่ีมี

การซ้ือสินคา้ หรือรับบริการ 
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 หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ในรูปแบบ
เอกสารหกั ณ ท่ีจ่ายเท่านั้น 

 อ่ืนๆ คือการระบุหมายเหตุอ่ืนๆในการออกเอกสารภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
 รายละเอียดการบนัทึก คือ การระบุรายละเอียดของภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เช่น 

ประเภทภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย, มาตรา, อตัราภาษี (%), จ  านวนเงินท่ีจ่าย และจ านวนเงินหกั ณ ท่ีจ่าย 
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6. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ

โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารรายการรายวนั ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆได ้
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7. ใน Tab “Define Field” คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง ซ่ึง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงขอ้มูลรูปกล่องขอ้ความขนาดเล็ก ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูลไดไ้ม่
จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดเ้พียงบรรทดัเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผูใ้ช้สามารถกรอก
ขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดห้ลายบรรทดั 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบตวัเลือก ท่ีผูใ้ช้สามารถก าหนดขอ้มูลตวัเลือกใน
เมนู “Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบวนั เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบเวลา 

 
* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 
 

8. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรายการรายวนั โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารรายการรายวนัปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลรายการายวนัเรียบร้อยแลว้ ระบบ

จะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารรายการายวนัแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารรายการายวนัใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารรายการรายวนัเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรายการรายวนัใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการรายการรายวนั เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

เอกสารรายการเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการรายวนัทั้งหมดทนัที 
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