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การบันทึกรายการทั่วไป 
 

1. การบันทึกรายการจ่ายเงนิทั่วไป 
Click ท่ี Tab ธนาคารและบญัชีแยกประเภท  เลือกเมนู บนัทึกรายการจ่ายเงิน 
 

 
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
วนัท่ี Click ตรงปฏิทิน เพ่ือเลือกวนัท่ี/เดือน/ปี ท่ีบนัทึกรายการ 
เลขท่ีเอกสาร ไม่ตอ้งบนัทึก ระบบจะ Run เลขท่ีใหเ้อง 
จ่ายให ้ Click เลือก ทัว่ไป 
ถึงการสัง่ซ้ือของ บนัทึกช่ือผูส้ัง่ซ้ือ (ถา้มี)   ถา้ไม่ทราบใหเ้วน้ว่าง 
จาก Click เลือกว่าจะจ่ายเงินจากเงินสด (Cash) หรือ เงินฝากธนาคาร  
รหสับญัชี ถา้ทราบก็สามารถพิมพร์หสับญัชีไดเ้ลย ถา้ไม่ทราบก็ใหข้า้มไปท่ี

ค าอธิบายบญัชี 
ค าอธิบายบญัชี Click เลือกรหสับญัชีท่ีจะจ่ายช าระ เช่น ค่าใชจ่้าย 
จ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินท่ีจะจ่าย 
บนัทึก บนัทึกค าอธิบายรายการบญัชีท่ีก  าลงับนัทึก 
ปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อมีรายการท่ีตอ้งจ่ายช าระมากกว่า 1 รายการให ้Click ท่ีปุ่มน้ี 
บนัทึก บนัทึกค าอธิบายรายการรวม 

 
เมื่อบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม     
 
ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ราบว่า การบนัทึกจ่ายช าระเงิน ไดรั้บการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
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ท่ีหนา้จอน้ี  สามารถดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั และสามารถบนัทึกรายการจ่ายช าระเงินรายการ
ต่อไปได ้

 1.1 ดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั 
 Click  ท่ี   เมื่อ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงรายการบนัทึกบญัชี 
ดงัน้ี 
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 1.2 บันทึกรายการจ่ายช าระรายการต่อไป 

Click  เลือก   ระบบจะแสดงหนา้จอเหมือนในขอ้ 1 ใหบ้นัทึกขอ้มูลตามขอ้ 1 ได้
ทนัที 

 

 
 

2. การบันทึกรายการทั่วไป/รายการปรับปรุง 
Click ท่ี Tab ธนาคารและบญัชีแยกประเภท ภายใตห้วัขอ้ รายการขอ้มูลบญัชี เลือกเมนู บนัทึกรายการ
ทัว่ไป/รายการปรับปรุง   

 

 
 

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
Journal Date ระบบจะ Default เป็นวนัท่ีปัจจุบนั  สามารถ Click เลือก วนัท่ี/

เดือน/ปี ท่ีจะบนัทึกรายการได ้
สกุลเงิน ระบบจะ Default ค่าเป็น Thai Baht 
Document Date ระบบจะ Default เป็นวนัท่ีปัจจุบนั สามารถ Click เลือก วนัท่ี/
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
เดือน/ปี ท่ีจะบนัทึกรายการได ้

Event Date ระบบจะ Default เป็นวนัท่ีปัจจุบนั สามารถ Click เลือก วนัท่ี/
เดือน/ปี ท่ีจะบนัทึกรายการได ้

รหสับญัชี ถา้ทราบก็สามารถพิมพร์หสับญัชีไดเ้ลย ถา้ไม่ทราบก็ใหข้า้มไปท่ี
ค าอธิบายบญัชี 

ค าอธิบายบญัชี Click เลือกรหสับญัชีท่ีจะจ่ายช าระ เช่น ค่าใชจ่้าย 
หน่วยงาน/โครงการ Click เลือกรหสัหน่วยงาน/โครงการท่ีตอ้งการบนัทึกรายการ 
เดบิท / เครดิต ระบุจ านวนเงินในช่องท่ีจะบนัทึกรายการดา้น เดบิท  หรือ เครดิต 
บนัทึก บนัทึกค าอธิบายรายการบญัชีท่ีก  าลงับนัทึก 
ปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อมีรายการท่ีตอ้งจ่ายช าระมากกว่า 1 รายการให ้Click ท่ีปุ่มน้ี 
บนัทึก บนัทึกค าอธิบายรายการรวม 

 
เมื่อบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม     

                                        

ท่ีหนา้จอน้ี  สามารถดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั  โดย Click ท่ี  และ 

สามารถบนัทึกรายการต่อไปได ้ โดย Click ท่ี   
 
 
 
 


