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ยอดยกมา (Beginning Balance) 

 

 หมายถึง การบนัทึกยอดยกมาท่ีเกิดข้ึนจากรอบบญัชีก่อน ซ่ึงการตั้งค่ายอดยกมาจะท าก่อนหรือหลงัการ
บนัทึกขอ้มูลรายวนัก็ได ้ 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารยอดยกมา 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 2 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลรายการบญัชียอดยกมา ไดแ้ก่ สาขา ปี และรายการ
บญัชี เป็นตน้ 

 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม 

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

1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารยอดยกมา โดยกดเมนู “Accounting” > “General Ledger” > “ยอดยกมา” ดงัรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการยอดยกมา ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารยอดยกมาใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบนัทึกยอดยกมา ระบบจะท าการแสดงช่ือสาขา จากนั้นให้ผูใ้ชท้  าการเลือกปี 
บญัชีท่ีตอ้งการยกยอดไป โดยปีบญัชีจะแสดงตามการตั้งค่าเมนูงวดบญัชี และกดปุ่ม “ดึงขอ้มูลบญัชี” ซ่ึงระบบจะ
ท าการดึงขอ้มูลรหัสบญัชีตามท่ีมีการตั้งค่าเมนูรหัสบญัชี เพื่อท าการกรอกขอ้มูลในช่อง “เดบิต” และ “เครดิต”          
ดงัรูป 
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4. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม ผูใ้ชส้ามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > “ตั้ง
เป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใชใ้นกรณีท่ีหมายเหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม
เอกสาร > “ ”เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชมี้เอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารยอดยกมา ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสาร
อ่ืนๆได ้

5. 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 
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6. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารจ่ายช าระหน้ี โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารยอดยกมาปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารยอดยกมาใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารยอดยกมาเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารยอดยกมาใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหนา้รายการยอดยกมา เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลเอกสาร

ยอดยกมาเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการยอดยกมาทั้งหมดทนัที 
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