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GL Pre-Payment 
 

 หมายถึง เป็นการบันทึกรายการเตรียมGL Pre-Payment ก่อนท่ีจะดึงไปบันทึกรายการรายวันจริง รายการ 
Pre-Payment ท่ีบันทึกไว้จะไม่กระทบกับรายงานข้อมูลรายวันและบัญชีแยกประเภท จนกว่าจะถูกอ้างอิงไปบันทึก
รายการข้อมูลรายวันแล้ว 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสาร GL Pre-Payment 
 

 หน้าต่างบันทึกจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลของGL Pre-Payment 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 WHT คือ การบันทึกรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย ได้แก่ เลขที่เอกสาร 
วันท่ีเอกสาร เดือน/ปีท่ีจ่าย ชื่อลูกหนี้ – เจ้าหนี้ จ านวนเงินท่ีจ่าย และภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เป็นต้น 
 

ลกัษณะการบันทึกข้อมูล GL Pre-Payment  
 

 การบันทึกข้อมูลGL Pre-Payment ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารGL Pre-Payment ด้วยการ Insert ข้อมูล
ใหม่ท้ังหมด ซ่ึงสามารถบันทึกท่ีเมนูGL Pre-Payment โดยตรง 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสาร GL Pre-Payment  
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารรายการายวัน โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger” > “GL Pre-
Payment ” ดังรูป 

 

 

 
2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอGL Pre-Payment ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารGL Pre-Payment ใหม่ได้ โดยกด

ปุ่ม “New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” ค ือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลGL Pre-Payment ที ่ เกิดข ึ ้นในแต่ละวัน 
ประกอบด้วย 

 รหัสสมุดบัญชี คือ การเลือกสมุดบัญชีท่ีจะใช้ในการบันทึกรายการรายวัน 
 เลขที่ เอกสาร คือ การบันทึกเลขที่เอกสารGL Pre-Payment ซึ่งโปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถด าเนินการแก้ไขรูปแบบเลขท่ีเอกสารได้ท่ี Setting > GL > เลขท่ีเอกสาร GL 
 วันท่ีเอกสาร คือ การบันทึกวันท่ีเอกสารท่ีบันทึกGL Pre-Payment โดยระบบจะแสดงวันท่ีเอกสาร 

ณ ปัจจุบันที่มีการบันทึกข้อมูลเสมอ ผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงวันที่เอกสารได้ที่ Setting > General > 
General Option 

 รหัสพนักงาน คือ การเลือกพนักงานท่ีบันทึกเอกสารGL Pre-Payment ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือแก้ไข
รหัสพนักงานได้ท่ี Setting > Company > พนักงาน 

 เลขท่ีอ้างอิง คือ การบันทึกเลขท่ีGL Pre-Payment อ้างอิง ซ่ึงผู้ใช้สามารถระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
 วันท่ีอ้างอิง คือ การบันทึกวันท่ีGL Pre-Payment อ้างอิง ซ่ึงผู้ใช้สามารถระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
 ค าอธิบาย คือ การบันทึกค าอธิบายGL Pre-Payment เพื่อใช้อ้างอิงไปเมนู รายการรายวัน 
 รายการบัญชี คือ การบันทึกรหัสบัญชีGL Pre-Payment “เดบิต, เครดิต” ท่ีต้องการลงข้อมูลโดย

การกดปุ่ม “เลือกบัญชี” > “ระบุรหัสบัญชีท่ีต้องการ” ถ้าต้องการแทรกบัญชีให้กดปุ่ม “แทรกบัญชี” เพื่อแทรกแถว
บัญชีท่ีต้องการบันทึก ถ้าต้องการลบบัญชีท่ีไม่ต้องการให้กดปุ่ม “ ” 

 เดบิต – เครดิต คือ การบันทึกรายการจ านวนเงินตามรายการค้า หรือกิจกรรมท่ีเกิดขึ้น 
 Cost Center คือ การบันทึกGL Pre-Payment แยกตามโครงการ, ประเภทของงาน, หร ืองาน

ภายนอก เป็นต้น เพื่อผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงานข้อมูลรายวัน และรายงานบัญชีแยกประเภทตาม Cost Center ผู้ใช้
สามารถด าเนินการเพิ่มหรือแก้ไขรหัส Cost Center ได้ท่ี Setting > GL > โครงสร้าง Cost Center > Cost Center 

 Internal Order คือ การบันทึกGL Pre-Payment แยกตามแผนก, ต าแหน่งงาน, หรืองานภายใน 
เป็นต้น เพื่อผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงานข้อมูลรายวัน และรายงานบัญชีแยกประเภทตาม Internal Order ผู้ใช้สามารถ
ด าเนินการเพิ่มหรือแก้ไขรหัส Internal Order ได้ท่ี Setting > GL > โครงสร้าง Internal Order > Internal Order 

 หมายเหตุ คือ การระบุรายละเอียดอื่นๆ 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 “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 

 เลขที่เอกสาร คือ การระบุเลขที่เอกสารภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อน าเลขที่
เอกสารดังกล่าวจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีกรมสรรพากร 

 วันท่ีเอกสาร คือ การบันทึกวันท่ีเกิดภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพื่อน 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 การเลือกรายชื่อลูกหนี้การค้า ท่ีหักภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย หรือรายชื่อเจ้าหนี้การค้า ท่ี
ถูกหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าข้อมูลดังกล่าวมาแสดงผลในเอกสารหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย, รายงานภาษีถูกหัก ณ 
ท่ีจ่าย, รายงานภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และรายงานสรุปภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

 ประเภท (การยื่นเอกสาร) คือ การเลือกรูปแบบประเภทการยื่นภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ี
จ่าย ซ่ึงมีท้ังหมด 2 ประเภท ได้แก่  

 ยื ่นปกติ คือ การยืนภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย – ภาษีห ัก ณ ที่จ่ายตามช่วงระยะเวลาที่ทาง
เจ้าหน้าท่ีสรรพากรก าหนด 

 ยื่นเพิ่มเติม คือ กรณีท่ีผู้ใช้ท าการยื่นภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเรียบร้อย แต่
มีเอกสารท่ียังไม่ได้ยื ่น แล้วต้องการยื่นเพิ่มในเดือนถัดไป 

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

 ภ.ง.ด.1 คือ แบบยื ่นรายการภาษีเงินได้ห ัก ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 (1) แห่งประมวล
รัษฎากร ส าหรับบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน บริษัท สมาคมหรือคณะบุคคลเป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 
(1) และ 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากรให้กับผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 

 ภ.ง.ด.2 คือ แบบยื ่นรายการภาษีเงินได้ห ัก ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 (2) แห ่งประมวล
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 
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ห้างหุ้นส่วนสามัญ (ไม่จดทะเบียน) สมาคม หรือคณะบุคคล ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 เป็นผู้มีหน้าท่ีหัก
เงินไว้ทุกครั้งท่ีจ่ายเงินได้พึงประเมินไว้ตามเกณฑ์ เงื ่อนไขตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด และจัดการน า ภาษีหัก ณ ท่ี
จ่ายท่ีหักไว้นั้นน าส่งกรมสรรพากร ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไปตามปฏิทินภาษี 

 ภ.ง.ด.53 คือ เงินได้ของกิจการที่ท าธุรกิจให้บริการกับบริษัทลูกค้า ในฐานะ “ผู้จ่ายเงิน” 
จะมีหน้าท่ีหักเงินค่าบริการส่วนหนึ่งไว้เป็นค่าภาษี ซ่ึงการหักภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายนั้นกรมสรรพากรก าหนดให้บริษัท
จ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล (จดทะเบียน) และบริษัท (มหาชน) จ ากัด ผู้จ่ายเงินได้พึง
ประเมินตามมาตรา 40 เป็นผู้มีหน้าที่ห ักเงินไว้ทุกครั้งที ่จ่ายเงินได้พึงประเมินไว้ตามเกณฑ์ เงื ่อนไขตามอัตราที่
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 

 ออกให้ครั ้งเดียว คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เพียงหนึ่ง
ครั้งเท่านั้น 

 ออกให้ตลอดไป คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ทุกครั้งท่ีมี
การซื้อสินค้า หรือรับบริการ 

 หักภาษี ณ ท่ีจ่าย คือ การออกเอกสารภาษีถูกหัก ณ ท่ีจ่าย – ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ในรูปแบบ
เอกสารหัก ณ ท่ีจ่ายเท่านั้น 

 อื่นๆ คือ การระบุหมายเหตุอื่นๆ 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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6. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบันทึกเอกสารGL Pre-Payment   
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ ดังรูป 

 

 
 

 
 

7. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารGL Pre-Payment โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารGL Pre-Payment ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลรายการายวันเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารรายการายวันแบบร่างทันที 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารรายการายวันใหม่ เมื ่อผู้ใช้บันทึก

ข้อมูลเอกสารGL Pre-Payment เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารGL Pre-Payment 
ใหม่ทันที 

http://www.myaccount-cloud.com/
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 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการGL Pre-Payment เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล
เอกสารรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอGL Pre-Payment ท้ังหมดทันที 

 

 
 
 
 
 

การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารรายการายวนั 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างGL Pre-Payment เสร็จส้ิน แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม “
” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดรายการายวัน ดังรูป 

 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารGL Pre-Payment ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” 

หรือ “Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารGL Pre-Payment จะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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