
     ขั้นตอนการสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย 

1. เร่ิมตน้การสร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย ดงัรูปท่ี 1 

 1.1 เลือก Setting 

 1.2 เลือก External Business Entities 

 
รูปท่ี 1 

2. วิธีการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูปท่ี 2 

 2.1 เลือก Extermal Business Entity 

 2.2 ระบุ Entity Type (ประเภท ภ.ง.ด.) 

 2.3 ระบุ Entity ID (รหสั) ระบบจะ Run ให ้

 2.4 ระบุ Prefix  (ค าน าหนา้ช่ือ) 

 2.5 ระบุ Entity Name (ช่ือ) 

 2.6 ระบุ Entity Branch ID (รหสัสาขา) กรณีเป็นสาขา 

 2.7 ระบุ Entity Branch Name (ช่ือสาขา) กรณีเป็นสาขา 

 2.8 ระบุ Tax Payer Number เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 

1.1 

1.2 

 

 



2.9 ติก VAT Exempt กรณี ยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % 

 2.10 ระบุ Address (ท่ีอยู)่  

 2.11 ระบุ Phone Number 1-3 (หมายเลขโทรศพัท)์ 

 2.12 ระบุ Fax Number (แฟกซ)์ 

 2.13 ระบุ E-mail  

 2.14 Contact Name (ช่ือผูติ้ดต่อ) 

 2.15 ติก Preferred และ Active กรณีเป็นบญัชีท่ีใชง้าน 

 2.15 Bank Name (ระบุรหสัธนาคาร) กรณีเป็นธนาคารท่ีไม่มีในฐานขอ้มูลตอ้ง ท าขอ้ 4 ก่อน 

 2.16 Branch Name (รหสัสาขา) กรณีเป็นสาขาท่ีไม่มีในฐานขอ้มูลตอ้ง ท าขอ้ 4 ก่อน 

 2.17 Bank Account Number(เลขท่ีบญัชี) 

 2.18 Bank Account Name (ช่ือบญัชี)  

 2.19 กดปุ่ม Ctrl + S เพื่อ Save ขอ้มูล ซ่ึงระบบจะแสดงค าวา่ successfully save ท่ีมุมล่างซา้ย แสดง

วา่บนัทึกส าเร็จ 

 
รูปท่ี 2 

 



3. ตวัอยา่ง การบนัทึกขอ้มูล ดงัรูปท่ี 3 

 
รูปท่ี 3 

4. กรณี เป็นธนาคาร หรือ สาขาใหม่ท่ีไม่มีในฐานขอ้มูล ตอ้งเพิ่มขอ้มูลธนาคาร หรือ สาขาก่อน วีธีการเพิ่ม

ขอ้มูลดงัน้ี ดงัรูปท่ี 4 

 3.1  เลือก Bank / Financial Institution  

 3.2 ระบุ Bank ID(รหสัธนาคาร) 

 3.3 ระบุ Bank Name(ช่ือธนาคาร) 

 3.4 ระบุ Branch ID(รหสัสาขา) 

 3.5 ระบุ Branch Name(ช่ือสาขา) 

 3.6 ระบุ SwiftCode (Code ของธนาคาร) 

 3.7 ระบุ Address (ท่ีอยู)่ 

 3.8 ระบุ Phone Number 1-2(เบอร์โทร) 

 3.9 ระบุ Fax Number (แฟกซ)์ 

 3.10 Note (รายละเอียดเพิ่มเติม) 

 3.11 กด Ctrl + S เพื่อบนัทึกขอ้มูล และระบบจะแสดงค าวา่ successfully save ท่ีมุมล่างซา้ย 



 
รูปท่ี 4 

5. ตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูปท่ี 5 

 

รูปท่ี 5 

6. การคน้หาขอ้มูลท่ีไดส้ร้างขอ้มูลหลกัผูข้ายไวแ้ลว้ 

    วิธีท่ี 1 

 1 น า Cursor ไปคลิกท่ีใดท่ีหน่ึงในกล่องขอ้ความ ดงัรูปท่ี 6 



 

 

รูปท่ี 6 

 2 กดปุ่ ม Ctrl + Q เพื่อคน้หาขอ้มูล (ทุกกล่องขอ้มูลช่องสีเหลืองสามารถคน้หาได ้เช่น ระบุขอ้มูล *

ทีเอน็เอส*)            ดงัรูปท่ี 7 

 

      รูปท่ี 7 

  

 

 



3 กดปุ่ ม Ctrl +F หนา้จอจะแสดงขอ้มูลท่ีท่านตอ้งการคน้หา ดงัรูปท่ี 8 

 

รูปท่ี 8 

วิธีท่ี 2 

  การคน้หาขอ้มูลทั้งหมด  

  1 น า Cursor ไปคลิกท่ีใดท่ีหน่ึงในกล่องขอ้ความ 

  2 กด Ctrl + Q 

  3 กด Ctrl + F  หนา้จอจะแสดงขอ้มูลท่ีสร้างไวท้ั้งหมด หากตอ้งการดูขอ้มูลแต่ละ ผูข้าย 

น า Cursor ไปคลิกท่ีใดท่ีหน่ึงในกล่องขอ้ความ และกด Page Up หรือ Page Down เพื่อดูรายการถดัไป 

7. ค  าสัง่ใชง้าน 

 Ctrl+Q  เตรียมคน้หาขอ้มูล 

 Ctrl+F  คน้หาขอ้มูล 

 Page Up  ดูเอกสารล าดบัก่อนหนา้ 

 Page Down ดูเอกสารล าดบัหลงั 

 

 



 


