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สารบัญ 
 

ความหมายของรายการรายวัน (ประจ า)          3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารรายการรายวัน (ประจ า)         3 
ขั้นตอนบันทึกเอกสารรายการรายวัน (ประจ า)         4 
 

* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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รายการรายวัน (ประจ า) 
 

 หมายถึง การบันทึกข้อมูลบัญชีที่เกิดขึ้นเป็นประจ าของบริษัท เช่น ค่าเช่าอาคาร การเบิกค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือนต่างๆ เป็นต้น และแสดงรายการข้อมูลที่  Post เข้าบัญชีแยกประเภทของแต่ละระบบ ซึ่งรายการที่ Post 
GL มาจากระบบอ่ืนๆ จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่เมนูข้อมูลรายวันได้  
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารรายการรายวัน 
 

 หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของรายการรายวัน ได้แก่ เลขที่เอกสาร วันที่

เอกสาร และรายการบัญชี เป็นต้น 
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม ได้แก่ เลขที่ใบก ากับภาษี วันที่ใบก ากับภาษี 

ค าอธิบาย ฐานภาษี และจ านวนเงินภาษี เป็นต้น 
 Tab WHT คือ การบันทึกรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย ได้แก่ เลขที่เอกสาร 

วันที่เอกสาร เดือน/ปีที่จ่าย ชื่อลูกหนี้ – เจ้าหนี้ จ านวนเงินที่จ่าย และภาษีหัก ณ ที่จ่าย เป็นต้น 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารรายการรายวัน 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรายการายวัน โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger” > “รายการ
รายวัน (ประจ า)” ดังรูป 

 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายวัน (ประจ า) ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรายการรายวัน (ประจ า) ใหม่
ได้ โดยกดปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลรายการรายวันที่เกิดขึน้เป็นประจ า ประกอบด้วย 
 เลขที่เอกสาร คือ การบันทึกเลขที่เอกสารรายการรายวัน (ประจ า) ซึ่งโปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถด าเนินการแก้ไขรูปแบบเลขที่เอกสารได้ที ่Setting > General > เลขที่ Running  
 วันที่เอกสาร คือ การบันทึกวันที่เอกสารที่บันทึกรายการรายวัน (ประจ า) โดยระบบจะแสดงวันที่

เอกสาร ณ ปัจจุบันที่มีการบันทึกข้อมูลเสมอ ผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงวันที่เอกสารได้ที่ Setting > 
General > General Option 

 ค าอธิบาย คือ การบันทึกค าอธิบายรายการรายวัน (ประจ า) เพ่ิมเติมซึ่งผู้ใช้สามารถระบุหรือไม่ระบุก็
ได้ 

 ข้อมูลอ้างอิง คือ การบันทึกข้อมูลรายการรายวัน (ประจ า) อ้างอิง ซึ่งผู้ใช้สามารถระบุหรือไม่ระบุก็
ได้ 

 วันที่เริ่มต้น คือ การระบุวันเริ่มต้นของการบันทึกรายการรายวัน (ประจ า) 
 วันที่สิ้นสุด  คือ การระบุวันที่สิ้นสุดของการบันทึกรายการรายวัน (ประจ า) 
 ความถี่ (เดือน) คือ การระบุความถ่ีที่ต้องการบันทึกรายการรายวันในแต่ละเดือน 
 วันที่ประมวลผล คือ การระบุวันที่ที่ต้องการให้ประมวลผลของรายการรายวัน (ประจ า) 
 ประมวลผลล่าสุด คือ การแสดงวันที่ของการประมวลผลของรายการรายวัน (ประจ า) วันที่ล่าสุด 
 วันที่ถัดไป คือ การแสดงวันที่ที่จะท าการประมวลผลของรายการรายวัน (ประจ า) ในครั้งถัดไป ซึ่ง

อ้างอิงตาม ความถี่และวันที่ประมวลผลที่ได้ท าการระบุไว้ 
 รายการบัญชี คือ การบันทึกรหัสบัญชีรายการรายวัน “เดบิต, เครดิต” ที่ต้องการลงข้อมูลโดยการ

กดปุ่ม “เลือกบัญชี” > “ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการ” ถ้าต้องการแทรกบัญชีให้กดปุ่ม “แทรกบัญชี” เพ่ือแทรกแถวบัญชี
ที่ต้องการบันทึก ถ้าต้องการลบบัญชีที่ไม่ต้องการให้กดปุ่ม “ ” 

 เดบิต – เครดิต คือ การบันทึกรายการจ านวนเงินตามรายการค้า หรือกิจกรรมที่เกิดขึ้น 
 Cost Center คือ การบันทึกรายการรายวันแยกตามโครงการ, ประเภทของงาน, หรืองานภายนอก 

เป็นต้น เพ่ือผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงานข้อมูลรายวัน และรายงานบัญชีแยกประเภทตาม Cost Center ผู้ใช้สามารถ
ด าเนินการเพิ่มหรือแก้ไขรหัส Cost Center ได้ที่ Setting > GL > โครงสร้าง Cost Center > Cost Center 

 Internal Order คือ การบันทึกรายการรายวันแยกตามแผนก, ต าแหน่งงาน, หรืองานภายใน เป็น
ต้น เพ่ือผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงานข้อมูลรายวัน และรายงานบัญชีแยกประเภทตาม Internal Order ผู้ใช้สามารถ
ด าเนินการเพิ่มหรือแก้ไขรหัส Internal Order ได้ที่ Setting > GL > โครงสร้าง Internal Order > Internal Order 

 หมายเหตุ คือ การระบุรายละเอียดอื่นๆ ที่ช่วยในการแจ้งเตือน หรือจ าแนกแต่ละรายการบัญชี 
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4. ใน Tab “VAT” คือ การบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิม เพ่ือน าไปใช้แสดงรายงานในระบบภาษี (Tax Report) 
ซ่ึงผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าได้โดยกดปุ่ม “ + ” ซึ่งระบบจะแสดง Pop – Up ขึ้นมาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 เลขที่ออกใหม่ คือ การระบุเลขที่ เอกสารภาษีมูลค่าเพ่ิม ใช้ในการเรียกดูตามเลขที่เอกสาร ใน
รายงานภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 กลุ่มภาษี คือ การเลือกกลุ่มภาษมีูลค่าเพ่ิม ซึ่งมทีั้งหมด 2 กลุ่ม ได้แก่  
 ภาษีซื้อ เลือกในกรณีที่ผู้ใช้ได้มีการซื้อสินค้า หรือบริการกับเจ้าหนี้การค้า 
 ภาษีขาย เลือกในกรณีที่ผู้ใช้ได้มีการขายสินค้า หรือบริการกับลูกหนี้การค้า 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร คือ การระบุหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของลูกหนี้การค้า หรือ
เจ้าหนี้การค้า 

 เลขที่ใบก ากับภาษี คือ การระบุเลขที่เอกสารใบก ากับภาษี เพ่ือน าเลขที่เอกสารดังกล่าวจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร 

 วันที่ใบก ากับ คือ การบันทึกวันที่ใบก ากับภาษี หรือวันที่เกิดภาษีมูลค่าเพ่ิม เพ่ือน าวันที่เอกสาร
ดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร ซึ่งโปรแกรมจะ Default ณ วันที่ปัจจุบันเสมอ 

 ค าอธิบาย คือ การบันทึกรายละเอียดอธิบายเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพ่ิมที่เกิดข้ึน เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทราบและ
แสดงในรายงานภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 ฐานภาษี คือ การระบุจ านวนเงินที่ใช้ค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 ภาษี คือ การเลือกรูปแบบการค านวณภาษี ซื้อมีทั้งหมด 3 รูปแบบ ได้แก่ แยกนอก, รวมใน หรือ

ยกเว้นภาษีมูลค่าเพ่ิม ซึ่งสามารถตั้งค่าภาษีได้ที่ Setting > Accounting > ภาษ ี
 เงินภาษี คือ การระบุตัวเลขจ านวนภาษีมูลค่าที่เกิดขึ้น ซึ่งโปรแกรมจะท าการประมวลผลตามฐาน

ภาษี และภาษีที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าไว้โดยอัตโนมัติ 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3


7 
 

 

ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 % Claimed คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิม ใช้กรณีการคืนภาษีมูลค่าเพ่ิมให้กับเจ้าหนี้การค้า ซึ่งจะแสดงใน
รูปแบบเปอร์เซ็นต์ (%) เท่านั้น ผู้ใช้สามารถตั้งค่าได้ที ่Setting > Accounting > Tax Option 

 ใช้งานภาษีซื้อเฉลี่ย คือ การยืนยันการใช้งานภาษีซื้อเฉลี่ย 
 ภาษีเฉลี่ย คือ การแสดงยอดภาษีซื้อเฉลี่ยตามที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่า ซึ่งโปรแกรมจะท าการประมวลผล

ตาม % Claimed โดยอัตโนมัติ 
 งวดที่ คือ การเลือกช่วงวันที่ที่เกิด หรือช่วงวันที่ที่จ่ายช าระค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม โดยผู้ใช้จะต้องท าการ

ก าหนดงวดที่ได้ที่ Setting > General > งวดบัญชี ซึ่งหากผู้ใช้ไม่ได้ท าการสร้างงวดบัญชี จะท าให้ไม่สามารถบันทึก
ข้อมูลในช่วงเวลาดังกล่าวได้ 

 ประเภท คือ การเลือกรูปแบบประเภทการยื่นภาษีมูลค่าเพ่ิม ซึ่งมีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่  

 ยื่นปกติ คือ การยืนภาษีมูลค่าเพ่ิมตามช่วงระยะเวลาที่ทางเจ้าหน้าที่สรรพากรก าหนด 

 ยื่นเพิ่มเติม คือ กรณีที่ผู้ใช้ท าการยื่นภาษีมูลค่าเพ่ิมเรียบร้อย แต่มีเอกสารที่ยังไม่ได้ยื่น แล้ว
ต้องการยื่นเพ่ิมในเดือนถัดไป 
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5. ใน Tab “WHT” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประกอบด้วย 
 ภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย จากลูกหนี้การค้า 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้กับเจ้าหนี้การค้า 

ซึ่งผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ได้โดยกดปุ่ม “ + ” ซึ่งระบบจะแสดง 
Pop – Up ขึ้นมาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 เลขที่เอกสาร คือ การระบุเลขที่เอกสารภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือน าเลขที่
เอกสารดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร 

 วันที่เอกสาร คือ การบันทึกวันที่เกิดภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือน าวันที่เอกสาร
ดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าที่กรมสรรพากร ซึ่งโปรแกรมจะ Default ณ วันที่ปัจจุบันเสมอ 

 งวดที่ คือ การเลือกช่วงวันที่ที่เกิด หรือช่วงวันที่ที่เกิดภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดย
ผู้ใช้จะต้องท าการก าหนดงวดที่ได้ที่ Setting > General > งวดบัญชี ซึ่งหากผู้ใช้ไม่ได้ท าการสร้างงวดบัญชี จะท าให้
ไม่สามารถบันทึกข้อมูลในช่วงเวลาดังกล่าวได้ 

 รหัสผู้จ่าย คือ การเลือกรายชื่อลูกหนี้การค้า ที่หักภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย หรือรายชื่อเจ้าหนี้การค้า ที่
ถูกหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาแสดงผลในเอกสารหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย, รายงานภาษีถูกหัก ณ 
ที่จ่าย, รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย และรายงานสรุปภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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 ประเภท (การยื่นเอกสาร) คือ การเลือกรูปแบบประเภทการยื่นภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่
จ่าย ซึ่งมีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่  

 ยื่นปกติ คือ การยืนภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามช่วงระยะเวลาที่ทาง
เจ้าหน้าที่สรรพากรก าหนด 

 ยื่นเพ่ิมเติม คือ กรณีที่ผู้ใช้ท าการยื่นภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเรียบร้อย แต่
มีเอกสารที่ยังไม่ได้ยื่น แล้วต้องการยื่นเพ่ิมในเดือนถัดไป 

 ประเภท (ภ.ง.ด.) คือ การเลือกรูปแบบการยื่นเอกสารรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 3 
เตรส และมาตรา 69 ทวิ ซึ่งมีท้ังหมด 4 ประเภท ได้แก่ 

 ภ.ง.ด.1 คือ แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 (1) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 
(1) และ 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากรให้กับผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.2 คือ แบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 (2) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 
(3) และ 40 (4) แห่งประมวลรัษฎากรให้กับผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.3 คือ เงินได้ของกิจการที่ท าธุรกิจให้บริการกับบริษัทลูกค้า ในฐานะ “ผู้จ่ายเงิน” จะ
มีหน้าที่หักเงินค่าบริการส่วนหนึ่งไว้เป็นค่าภาษี ซึ่งการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้บุคคล 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ (ไม่จดทะเบียน) สมาคม หรือคณะบุคคล ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 เป็นผู้มีหน้าที่หัก
เงินไว้ทุกครั้งที่จ่ายเงินได้พึงประเมินไว้ตามเกณฑ์ เงื่อนไขตามอัตราที่กฎหมายก าหนด และจัดการน า ภาษีหัก ณ ที่
จ่ายที่หักไว้นั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปตามปฏิทินภาษ ี

 ภ.ง.ด.53 คือ เงินได้ของกิจการที่ท าธุรกิจให้บริการกับบริษัทลูกค้า ในฐานะ “ผู้จ่ายเงิน” 
จะมีหน้าที่หักเงินค่าบริการส่วนหนึ่งไว้เป็นค่าภาษี ซึ่งการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้บริษัท
จ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล (จดทะเบียน) และบริษัท (มหาชน) จ ากัด ผู้จ่ายเงินได้พึง
ประเมินตามมาตรา 40 เป็นผู้มีหน้าที่หักเงินไว้ทุกครั้งที่จ่ายเงินได้พึงประเมินไว้ตามเกณฑ์ เงื่อนไขตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด และจัดการน า ภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่หักไว้นั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปตาม
ปฏิทินภาษี 

 ครั้งที ่คือ การระบุครั้งในการยืนภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเพ่ิมเติม 
 ผู้จ่าย คือ การเลือกรูปแบบการจ่ายเงิน ซึ่งมีท้ังหมด 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 ออกให้ครั้งเดียว คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพียงหนึ่ง
ครั้งเท่านั้น 

 ออกให้ตลอดไป คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกครั้งที่มี
การซื้อสินค้า หรือรับบริการ 
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 หักภาษี ณ ที่จ่าย คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในรูปแบบ
เอกสารหัก ณ ที่จ่ายเท่านั้น 

 อ่ืนๆ คือ การระบุหมายเหตุอ่ืนๆ ในการออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่
จ่าย 

 รายละเอียดการบันทึก คือ การระบุรายละเอียดของภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เช่น 
ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย, มาตรา, อัตราภาษี (%), จ านวนเงินที่จ่าย และจ านวนเงินหัก ณ ที่จ่าย 
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6. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารรายการรายวัน ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 
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7. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง ซึ่ง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

* หมายเหตุ : Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น 

 
8. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น

การบันทึกข้อมูลเอกสารรายการรายวัน โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 
 Save คือการบันทึกเอกสารรายการรายวันปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลรายการายวันเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารรายการายวันแบบร่างทันท ี
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารรายการายวันใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารรายการรายวันเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารรายการรายวันใหม่ทันท ี
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการรายการรายวัน เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการรายวันทั้งหมดทันที 
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