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รายการรายวัน (Journal Entry) 
 

 หมายถึง การบันทึกข้อมูลบัญชีท่ีเกิดขึ้นในแต่ละวันของบริษัท และแสดงรายการข้อมูลรายวันท่ี  Post เข้า
บัญชีแยกประเภทของแต่ละระบบ ซ่ึงรายการท่ี Post GL มาจากระบบอ่ืนๆ จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลท่ีเมนูข้อมูล
รายวันได้  
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารรายการรายวัน 
 

 หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของรายการรายวัน ได้แก่ เลขท่ีเอกสาร วันท่ี
เอกสาร และรายการบัญชี เป็นต้น 

 Tab Cheque คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของเช็ครับ – เช็คจ่าย และบัตรเครดิต ได้แก่ รหัส
ลูกหนี้ – เจ้าหนี้ ประเภท ธนาคาร สาขา เลขท่ีเช็ค/บัตรเครดิต และจ านวนเงิน เป็นต้น 

 Tab Transfer คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของการโอนเงินเข้า – ออกสมุดเงินฝาก ได้แก่ สมุด
เงินฝาก ธนาคาร สาขา เลขท่ีสมุดเงินฝาก และจ านวนเงิน เป็นต้น 

 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้แก่ เลขท่ีใบก ากับภาษี วันท่ีใบก ากับภาษี 
ค าอธิบาย ฐานภาษี และจ านวนเงินภาษี เป็นต้น 

 Tab WHT คือ การบันทึกรายการภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย ได้แก่ เลขท่ีเอกสาร 
วันท่ีเอกสาร เดือน/ปีท่ีจ่าย ช่ือลูกหนี้ – เจ้าหนี้ จ านวนเงินท่ีจ่าย และภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เป็นต้น 

 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม 

 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลท่ีผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพิ่มเติมข้ึนมาด้วยตนเอง 
(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการต้ังค่า Define Field เท่านั้น) 
 

ลักษณะการบันทึกข้อมูลรายการรายวัน 
 

 การบันทึกข้อมูลรายการรายวัน ผู้ใช้สามารถบันทึกได้ 4 รูปแบบ ได้แก่ 
 การบันทึกเอกสารรายการรายวัน ด้วยการ Insert ข้อมูลใหม่ท้ังหมด ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูรายการ

รายวันโดยตรง 

 การบันทึกเอกสารรายการรายวัน ด้วยวิธีการอ้างอิงจากเมนูรายการรายวัน (Batch) ซ่ึงระบบจะท า
การดึงข้อมูลส าคัญ ได้แก่ วันท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสาร ค าอธิบาย จ านวนเงินท้ังส้ิน และประเภทเอกสาร  เป็นต้น มา
แสดงในเอกสารรายการรายวันอัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลเอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
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 การบันทึกเอกสารรายการรายวัน ด้วยวิธีการ Post GL จากเมนู Account Receivable , Account 
Payable , Sales , Purchase เป็นต้น ซ่ึงระบบจะท าการดึงข้อมูลส าคัญ ได้แก่ วันท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสาร ค าอธิบาย 
จ านวนเงินท้ังส้ิน และประเภทเอกสาร เป็นต้น มาแสดงในเอกสารรายการรายวันอัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูล
เอกสารดังกล่าวให้สมบูรณ์ได้ 
 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารรายการรายวัน 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรายการายวัน โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger” > “รายการ
รายวัน” ดังรูป 

 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายวัน ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารรายการรายวันใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลรายการรายวันท่ีเกิดขึ้นในแต่ละวัน ประกอบด้วย 
 เลขท่ีเอกสาร คือ การบันทึกเลขท่ีเอกสารรายการรายวัน ซ่ึงโปรแกรมจะ Running เลขท่ีเอกสารให้

อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถด าเนินการแก้ไขรูปแบบเลขท่ีเอกสารได้ท่ี Setting > GL > เลขท่ีเอกสาร GL 
 วันท่ีเอกสาร คือ การบันทึกวันท่ีเอกสารท่ีบันทึกรายการรายวัน โดยระบบจะแสดงวันท่ีเอกสาร ณ 

ปัจจุบันท่ีมีการบันทึกข้อมูลเสมอ ผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงวันท่ีเอกสารได้ท่ี Setting > General > 
General Option 

 รหัสพนักงาน คือ การเลือกพนักงานท่ีบันทึกเอกสารรายการรายวัน ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไขรหัส
พนักงานได้ท่ี Setting > Company > พนักงาน 

 เลขท่ีอ้างอิง คือ การบันทึกเลขท่ีรายการรายวันอ้างอิง ซ่ึงผู้ใช้สามารถระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
 วันท่ีอ้างอิง คือ การบันทึกวันท่ีรายการรายวันอ้างอิง ซ่ึงผู้ใช้สามารถระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
 ค าอธิบาย คือ การบันทึกค าอธิบายรายการรายวัน เพ่ือใช้แสดงในรายงานข้อมูลรายวัน และบัญชี

แยกประเภท 
 รายการบัญชี คือ การบันทึกรหัสบัญชีรายการรายวัน “เดบิต, เครดิส” ท่ีต้องการลงข้อมูลโดยการ

กดปุ่ม “เลือกบัญชี” > “ระบุรหัสบัญชีท่ีต้องการ” ถ้าต้องการแทรกบัญชีให้กดปุ่ม “แทรกบัญชี” เพ่ือแทรกแถวบัญชี
ท่ีต้องการบันทึก ถ้าต้องการลบบัญชีท่ีไม่ต้องการให้กดปุ่ม “ ” 

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

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

 Internal Order คือ การบันทึกรายการรายวันแยกตามแผนก, ต าแหน่งงาน, หรืองานภายใน  เป็น
ต้น เพื่อผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงานข้อมูลรายวัน และรายงานบัญชีแยกประเภทตาม Internal Order ผู้ใช้สามารถ
ด าเนินการเพิ่มหรือแก้ไขรหัส Internal Order ได้ท่ี Setting > GL > โครงสร้าง Internal Order > Internal Order 

 หมายเหตุ คือ การระบุรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีช่วยในการแจ้งเตือน หรือจ าแหนกแต่ละรายการบัญชี 
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4. ใน Tab “Cheque” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเช็ครับ – เช็คจ่าย ประกอบด้วย 
 เช็ครับ คือ การบันทึกรายละเอียดการรับช าระเงินในรูปแบบเช็ค จากลูกหนี้การค้า 
 เช็คจ่าย คือ การบันทึกรายละเอียดการจ่ายช าระเงินในรูปแบบเช็ค ให้กับเจ้าหนี้การค้า 

ซ่ึงผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลเช็ครับ – เช็คจ่ายโดยกดปุ่ม “+” > “กรอกรายละเอียดรหัสลูกหนี้ – เจ้าหนี้, 
สมุดเงินฝาก, ประเภท, ธนาคาร เลขท่ีเช็ค, วันท่ีบนเช็ค และจ านวนเงิน” > “ ” ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : “เพิ่มเช็ค” กรณีที่ผู้ใช้ได้ท าการสร้างเอกสารเช็คจ่ายที่เมนูเช็คจ่ายเรียบร้อยแล้ว สามารถน ามาอ้างอิงจ่ายช าระได้ 
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5. ใน Tab “Transfer” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเงินโอนเข้า – เงินโอนออก ประกอบด้วย 
 เงินโอนเข้า คือ การบันทึกรายละเอียดการรับช าระเงินในรูปแบบเงินโอน จากลูกหนี้การค้า 
 เช็คจ่าย คือ การบันทึกรายละเอียดการจ่ายช าระเงินในรูปแบบเงินโอน ให้กับเจ้าหนี้การค้า 

ซ่ึงผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลเงินโอนเข้า – เงินโอนออกโดยกดปุ่ม “+” > “กรอกรายละเอียดรหัสสมุดเงินฝาก
, ธนาคาร, สาขา, เลขท่ีสมุดเงินฝาก และจ านวนเงิน” > “ ” ดังรูป 
 

 
 

6. ใน Tab “VAT” คือ การบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม เพ่ือน าไปใช้แสดงรายงานในระบบภาษี (Tax Report) 
ซ่ึงผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าได้โดยกดปุ่ม “ + ” ซ่ึงระบบจะแสดง Pop – Up ขึ้นมาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 เลขท่ีออกใหม่ คือ การระบุเลขท่ี เอกสารภาษีมูลค่าเพิ่ม  ใช้ในการเรียกดูตามเลขท่ีเอกสาร ใน
รายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 กลุ่มภาษี คือ การเลือกกลุ่มภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงมีท้ังหมด 2 กลุ่ม ได้แก่  
 ภาษีซ้ือ เลือกในกรณีท่ีผู้ใช้ได้มีการซ้ือสินค้า หรือบริการกับเจ้าหนี้การค้า 
 ภาษีขาย เลือกในกรณีท่ีผู้ใช้ได้มีการขายสินค้า หรือบริการกับลูกหนี้การค้า 

 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร คือ การระบุหมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของลูกหนี้การค้า หรือ
เจ้าหนี้การค้า 

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


8 
 

 

ตดิต่อสอบถามเพิม่เตมิ Tel : 02-408-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

 เลขท่ีใบก ากับภาษี คือ การระบเุลขท่ีเอกสารใบก ากับภาษี เพื่อน าเลขท่ีเอกสารดังกล่าวจัดส่งให้
เจ้าหน้าท่ีกรมสรรพากร 

 วันท่ีใบก ากับ คือ การบันทึกวันท่ีใบก ากับภาษี หรือวันท่ีเกิดภาษีมูลค่าเพิ่ม เพื่อน าวันท่ีเอกสาร
ดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีกรมสรรพากร ซ่ึงโปรแกรมจะ Default ณ วันท่ีปัจจุบันเสมอ 

 ค าอธิบาย คือ การบันทึกรายละเอียดอธิบายเก่ียวกับภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเกิดขึ้น เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทราบและ
แสดงในรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 ฐานภาษี คือ การระบุจ านวนเงินท่ีใช้ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ภาษี คือ การเลือกรูปแบบการค านวณภาษี ซ้ือมีท้ังหมด 3 รูปแบบ ได้แก่ แยกนอก, รวมใน หรือ

ยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงสามารถต้ังค่าภาษีได้ท่ี Setting > Accounting > ภาษี 
 เงินภาษี คือ การระบุตัวเลขจ านวนภาษีมูลค่าท่ีเกิดขึ้น ซ่ึงโปรแกรมจะท าการประมวลผลตามฐาน

ภาษี และภาษีท่ีผู้ใช้ได้มีการต้ังค่าไว้โดยอัตโนมัติ 
 % Claimed คือ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ใช้กรณีการคืนภาษีมูลค่าเพิ่มให้กับเจ้าหนี้การค้า ซ่ึงจะแสดงใน

รูปแบบเปอร์เซ็นต์ (%) เท่านั้น ผู้ใช้สามารถต้ังค่าได้ท่ี Setting > Accounting > Tax Option 
 ใช้งานภาษีซ้ือเฉล่ีย คือ การยืนยันการใช้งานภาษีซ้ือเฉล่ีย 
 ภาษีเฉล่ีย คือ การแสดงยอดภาษีซ้ือเฉล่ียตามท่ีผู้ใช้ได้มีการต้ังค่า ซ่ึงโปรแกรมจะท าการประมวลผล

ตาม % Claimed โดยอัตโนมัติ 
 งวดท่ี คือ การเลือกช่วงวันท่ีท่ีเกิด หรือช่วงวันท่ีท่ีจ่ายช าระค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยผู้ใช้จะต้องท าการ

ก าหนดงวดท่ีได้ท่ี Setting > General > งวดบัญชี ซ่ึงหากผู้ใช้ไม่ได้ท าการสร้างงวดบัญชี จะท าให้ไม่สามารถบันทึก
ข้อมูลในช่วงเวลาดังกล่าวได้ 

 ประเภท คือ การเลือกรูปแบบประเภทการย่ืนภาษีมูลค่าเพิ่ม ซ่ึงมีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่  

 ย่ืนปกติ คือ การยืนภาษีมูลค่าเพิ่มตามช่วงระยะเวลาท่ีทางเจ้าหน้าท่ีสรรพากรก าหนด 

 ย่ืนเพิ่มเติม คือ กรณีท่ีผู้ใช้ท าการย่ืนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียบร้อย แต่มีเอกสารท่ียังไม่ได้ย่ืน แล้ว
ต้องการย่ืนเพิ่มในเดือนถัดไป 
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7. ใน Tab “WHT” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ประกอบด้วย 
 ภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย จากลูกหนี้การค้า 
 ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้กับเจ้าหนี้การค้า 

ซ่ึงผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ได้โดยกดปุ่ม “ + ” ซ่ึงระบบจะแสดง 
Pop – Up ขึ้นมาโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 เลขท่ีเอกสาร คือ การระบุเลขท่ีเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าเลขท่ี
เอกสารดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีกรมสรรพากร 

 วันท่ีเอกสาร คือ การบันทึกวันท่ีเกิดภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพ่ือน าวันท่ีเอกสาร
ดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีกรมสรรพากร ซ่ึงโปรแกรมจะ Default ณ วันท่ีปัจจุบันเสมอ 

 งวดท่ี คือ การเลือกช่วงวันท่ีท่ีเกิด หรือช่วงวันท่ีท่ีเกิดภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย โดย
ผู้ใช้จะต้องท าการก าหนดงวดท่ีได้ท่ี Setting > General > งวดบัญชี ซ่ึงหากผู้ใช้ไม่ได้ท าการสร้างงวดบัญชี จะท าให้
ไม่สามารถบันทึกข้อมูลในช่วงเวลาดังกล่าวได้ 

 รหัสผู้จ่าย คือ การเลือกรายช่ือลูกหนี้การค้า ท่ีหักภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย หรือรายช่ือเจ้าหนี้การค้า ท่ี
ถูกหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาแสดงผลในเอกสารหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย, รายงานภาษีถูกหัก ณ 
ท่ีจ่าย, รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และรายงานสรุปภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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 ประเภท (การย่ืนเอกสาร) คือ การเลือกรูปแบบประเภทการย่ืนภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ี
จ่าย ซ่ึงมีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่  

 ย่ืนปกติ คือ การยืนภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายตามช่วงระยะเวลาท่ีทาง
เจ้าหน้าท่ีสรรพากรก าหนด 

 ย่ืนเพิ่มเติม คือ กรณีท่ีผู้ใช้ท าการย่ืนภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเรียบร้อย แต่
มีเอกสารท่ียังไม่ได้ย่ืน แล้วต้องการย่ืนเพิ่มในเดือนถัดไป 

 ประเภท (ภ.ง.ด.) คือ การเลือกรูปแบบการย่ืนเอกสารรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา 3 
เตรส และมาตรา 69 ทวิ ซ่ึงมีท้ังหมด 4 ประเภท ได้แก่ 

 ภ.ง.ด.1 คือ แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 50 (1) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 
(1) และ 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากรให้กับผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.2 คือ แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 50 (2) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 
(3) และ 40 (4) แห่งประมวลรัษฎากรให้กับผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.3 คือ เงินได้ของกิจการท่ีท าธุรกิจให้บริการกับบริษัทลูกค้า ในฐานะ “ผู้จ่ายเงิน” จะ
มีหน้าท่ีหักเงินค่าบริการส่วนหนึ่งไว้เป็นค่าภาษี ซ่ึงการหักภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้บุคคล 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ (ไม่จดทะเบียน) สมาคม หรือคณะบุคคล ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 เป็นผู้มีหน้าท่ีหัก
เงินไว้ทุกครั้งท่ีจ่ายเงินได้พึงประเมินไว้ตามเกณฑ์ เง่ือนไขตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด และจัดการน า ภาษีหัก ณ ท่ี
จ่ายท่ีหักไว้นั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปตามปฏิทินภาษี 

 ภ.ง.ด.53 คือ เงินได้ของกิจการท่ีท าธุรกิจให้บริการกับบริษัทลูกค้า ในฐานะ “ผู้จ่ายเงิน” 
จะมีหน้าท่ีหักเงินค่าบริการส่วนหนึ่งไว้เป็นค่าภาษี ซ่ึงการหักภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้บริษัท
จ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล (จดทะเบียน) และบริษัท (มหาชน) จ ากัด ผู้จ่ายเงินได้พึง
ประเมินตามมาตรา 40 เป็นผู้มีหน้าท่ีหักเงินไว้ทุกครั้งท่ีจ่ายเงินได้พึงประเมินไว้ตามเกณฑ์ เง่ือนไขตามอัตราท่ี
กฎหมายก าหนด และจัดการน า ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายท่ีหักไว้นั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปตาม
ปฏิทินภาษี 

 ครั้งท่ี คือ การระบุครั้งในการยืนภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเพิ่มเติม 
 ผู้จ่าย คือ การเลือกรูปแบบการจ่ายเงิน ซ่ึงมีท้ังหมด 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 ออกให้ครั้งเดียว คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพียงหนึ่ง
ครั้งเท่านั้น 

 ออกให้ตลอดไป คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ทุกครั้งท่ีมี
การซ้ือสินค้า หรือรับบริการ 
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 หักภาษี ณ ท่ีจ่าย คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ในรูปแบบ
เอกสารหัก ณ ท่ีจ่ายเท่านั้น 

 อ่ืนๆ คือ การระบุหมายเหตุอ่ืนๆ ในการออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ี
จ่าย 

 รายละเอียดการบันทึก คือ การระบุรายละเอียดของภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เช่น 
ประเภทภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย, มาตรา, อัตราภาษี (%), จ านวนเงินท่ีจ่าย และจ านวนเงินหัก ณ ท่ีจ่าย 
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8. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีต้องการ
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีต้องการ” > “ ต้ังเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนข้อความข้ึน หรือลงตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารรายการรายวัน ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอ่ืนๆได้ 

 
9. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารรายการรายวัน   

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 
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10. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารรายการรายวัน โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารรายการรายวันปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูลรายการายวันเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารรายการายวันแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารรายการายวันใหม่ เม่ือผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารรายการรายวันเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารรายการรายวันใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการรายการรายวัน เม่ือผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการรายวันท้ังหมดทันที 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารตัง้ลูกหนีอ้ ื่นๆ 
 

1. เม่ือผู้ใช้สร้างรายการรายวัน เสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ ” 
ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดรายการายวัน ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารรายการรายวัน ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” 
หรือ “Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารรายการรายวัน จะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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