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  เมนบูนัทกึจายเงนิมดัจาํ (Payment Deposit)
วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการจายเงนิมดัจาํ หรอืการจายเงนิลวงหนาคาสนิคา  เพือ่นาํไปใชในการตดั
จากยอดซือ้และการจายชาํระหนีใ้นการบนัทกึขอมลูรายวนั

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจายเงนิมดัจาํจะแบงการบนัทกึออกเปน  10 สวน ดงันี้

Detail ใชสาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดของเงนิมดัจาํจาย
More ใชสาํหรบัการบนัทกึกลุมภาษ ี   แผนก
Rate ใชสาํหรบัการบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ

(Multi Currency)
Description ใชสาํหรบัการบนัทกึคาํอธบิายรายการของการจายเงนิ

มดัจาํ
CQ Pay ใชสาํหรบัการบนัทกึรายการจายเชค็
Transfer Out ใชสาํหรบัการบนัทกึเงนิโอน
Payment ใชสาํหรบัการบนัทกึขอมลูการจายเงนิมดัจาํเพิม่เตมิ

กรณทีีม่รีายได หรอืคาใชจายเพิม่
Vat ใชสาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดของภาษมีลูคาเพิม่
GL ใชสาํหรบัการบนัทกึการผานรายการ (Posting) ไปยงัระบบ

บัญชีแยกประเภท
History ใชสาํหรบัแสดงประวตัเิอกสารเงนิมดัจาํจายวาไดมกีาร

อางอิงนําไปใชที่ระบบใดบาง
ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึจายเงนิมดัจาํจะม ี 2 ลกัษณะ  ดงันี้

1. แบบคดิภาษ ี คอื การจายเงนิมดัจาํทีม่กีารคดิภาษมีลูคาเพิม่   ซึง่จะนาํไป
ใชในสวนของการบนัทกึตดัเงนิมดัจาํจากยอดรายการ ซือ้เชือ่
ซือ้สด  ตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ  ทีเ่ปนรายการทีค่ดิภาษี
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2. แบบไมคดิภาษี คอื การจายเงนิมดัจาํทีไ่มมกีารคดิภาษมีลูคาเพิม่   ซึง่จะนาํ
ไปใชในสวนของการบนัทกึตดัเงนิมดัจาํจากยอดการ
จายชาํระหนี ้ และการตดัยอดซือ้เชือ่ ซือ้สด  ตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ
ทีเ่ปนรายการทีไ่มมกีารคดิภาษี

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของรายการจายเงินมัดจํา ที่มุมบนซายมือ
ของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารรายการ
จายเงนิมดัจาํ อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Full คอื เอกสารจายเงนิมดัจาํทีถ่กูอางองิไปใชในการซือ้สนิคา หรอืจาย

ชาํระหนีท้ัง้ใบ
Partial คอื เอกสารจายเงนิมดัจาํทีถ่กูอางองิไปใชในการซือ้สนิคา หรอืจาย

ชําระหนี้แบบบางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของขอมลูการจายเงนิมดัจาํ ซึง่มรีายละเอยีดการบนัทกึ ดงันี้

รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัเจาหนี้

ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอของเจาหนี ้  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตั ิถามกีารกาํหนดไวในรหสัเจาหนี ้ แตสามารถ
แกไข เปลีย่นแปลงได



บทที่ระบบซือ้ (Purchase Order)
6- 343 -

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารของการจายเงนิมดัจาํ ซึง่โปรแกรม
Running ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General
Setup/กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารของจายเงนิมดัจาํ
เลขที่ใบกาํกับ ใหบันทึกเลขที่ใบกํากับภาษีของการจายเงินมัดจํา

กรณทีีม่กีารคดิภาษี
วันที่ใบกํากับ ใหบันทึกวันที่ใบกํากับภาษีของการจายเงินมัดจํา

กรณทีีม่กีารคดิภาษี
ระยะเวลามดัจาํ(วัน) ใหบนัทกึระยะเวลาของเงนิมดัจาํ  กรณทีีม่กีารกาํหนด

ชวงอายขุองเงนิมดัจาํ
Expire Date โปรแกรมจะคาํนวณวนัทีส่ิน้สดุของระยะเวลาเงนิมดัจาํ

ใหอตัโนมตั ิจากการบนัทกึระยะเวลามดัจาํ
JOB ใหบนัทกึรหสัโครงการ กรณทีีก่ารจายเงนิมดัจาํนัน้มโีครงการ

ซึง่จะมผีลตอการบนัทกึบญัชแีบบมโีครงการ
คาํอธบิายรายการ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการของการจายเงนิมดัจาํนัน้

วาเปนการจายชาํระเงนิมดัจาํสาํหรบัอะไร
จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีจ่ายไป

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab Detail
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More
เปนการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัภาษ ีและ แผนก  ดงันี้

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ีซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ
ประเภทภาษ ีอตัราภาษ ี  ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวใน
รหสัผูขาย หรอืใน General Option

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  โดยสามารถเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก  เพือ่ใชในการบนัทกึบญัชแีบบมแีผนก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ   อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ  (Multi
Currency) ดงันี้

วันที่แลกเปลี่ยนเงินตรา ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ
รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน

T/T Rate, Normal Rate เปนตน
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อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว
และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลก
เปลีย่นทีใ่ชจะเปนอตัราขาย )

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิ เพือ่เปนบนัทกึชวยจาํ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab Description
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CQ Pay
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายเงนิมดัจาํดวยเชค็จาย สามารถบนัทกึได  2 วธิี คอื

1. เลอืกรายการเชค็จายจากปุม CQ List(F5)                             ตามทีบ่นัทกึไวใน
เมนเูชค็จายระบบ Cheque and Bank โดยทีโ่ปรแกรมจะแสดงรายการ
เชค็จายตามรหสัเจาหนีท้ีเ่ลอืก  รวมทัง้รายการเชค็จายทีไ่มไดระบชุือ่เจาหนีด้วย

2. การบนัทกึรายการเชค็จาย ดวยการ Key In ขอมลูใหม

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4)

รหสัสมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ีและชือ่ธนาคารใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ วนัทีบ่นเชค็ จาํนวนเงนิบนเชค็ และยอดตดัชาํระ ( จาํนวน

เงนิทีจ่ายมดัจาํ )
♦ หลงัจากทีบ่นัทกึจาํนวนเงนิบนเชค็แลว ขอมลูจะ Link ไปแสดงที ่Tab Payment

ใหทนัที

- กรณทีีเ่ลอืกเชค็จายจากหนาตาง CQ List (F5)  โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ตามขางตนใหไมสามารถ แกไขขอมลูได  นอกจากสวนของยอดตดัชาํระเทานัน้

- การตดัยอดเชค็บางสวน   สวนยอดเชค็ทีเ่หลอืนัน้สามารถทีจ่ะนาํไปบนัทกึ
รายการตอไดจนกวาจะตดัยอดจาํนวนบนเชค็หมด

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab CQ Pay
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Transfer Out
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายเงนิมดัจาํเปนเงนิโอน

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการโอนเงนิออก  โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4) รหสัสมดุเงนิฝาก
♦ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการโอนออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก  หลงัจากนัน้

ขอมลูจะ Link ไปแสดงที ่Tab Payment  และจาํนวนเงนิทีโ่อนจะ Link ไปทีร่ะบบ
เชค็เขารายงาน STATEMENT ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab Transfer Out

Payment
เปนการแสดงรายละเอยีดการจายเงนิมดัจาํทีไ่ดบนัทกึมาจาก Tab CQ Pay  Tab Transfer
Out และสวนการบันทึกWHT และใชสําหรับการบันทึกรายได หรือคาใชจายตางๆ
ทีเ่กดิขึน้เพิม่เตมิ   ซึง่รายละเอยีดมดีงันี้

รวมทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิมดัจาํจายทัง้สิน้ทีบ่นัทกึไวจาก
Tab Detail

คาใชจายอื่นๆ ใหบนัทกึคาใชจายอืน่ๆทีอ่าจจะเกดิขึน้เพิม่เตมิ
เงินสด ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํ กรณทีีจ่ายชาํระเปนเงนิสด
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึคาธรรมเนยีมธนาคาร ( ถาม ี)



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

ระบบซือ้ (Purchase Order)
- 348 -

รายไดอืน่ๆ ใหบนัทกึรายไดอืน่ๆทีไ่ดรบัเพิม่เตมิ
เชค็ เปนการแสดงจาํนวนเงนิมดัจาํจายเปนเชค็ ทีบ่นัทกึไวจาก

Tab CQ Pay
เงินโอน เปนการแสดงจาํนวนเงนิมดัจาํจายเปนเงนิโอน ทีบ่นัทกึไว

จาก  Tab Transfer Out
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย เปนการแสดงจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย  ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีบ่นัทกึไวในหนาตางบนัทกึภาษี
หกั ณ ทีจ่าย (WHT)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab Payment

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click ที ่WHT                       หรอืกด (Ctrl+T )  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

4. โปรแกรมจะแสดงรหสัเจาหนี ้  เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   หรอืเลขที่
ประจาํตวัผูเสยีภาษ ี  ประเภทภาษ(ีนติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้
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5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกต ิ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวา เปนการ
ยืน่เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4 รปูแบบ ดงันี้
♦ หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦ ออกภาษีใหครั้งเดียว
♦ ออกภาษใีหตลอดไป
♦ อื่นๆ(ระบุ)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย (WHT)
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VAT
เปนการบันทึกรายละเอียดภาษีซื้อ กรณีที่การจายเงินมัดจํามีการคิดภาษี ซึ่งมีวิธีการ
บันทึกดังนี้

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของภาษใีหทนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลู
จายเงนิมดัจาํแบบมภีาษ ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  วนัทีใ่บกาํกบัภาษี
ฐานภาษ ี อตัราภาษ ี จาํนวนเงนิภาษ ี  และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษีจะมาจากการกาํหนดที่ ระบบ EM/ Tax Setup/ กาํหนดคาํ
อธบิายภาษี  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรม
จะคาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x
อตัราภาษเีฉลีย่)

4. เลขทีอ่อกใหม  คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม
ซึง่จะระบหุรอืไมกไ็ด

5. Auto Vat   คอื  การใหโปรแกรมคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามทีบ่นัทกึไวใน
Tab Detail

- ถา Click เลอืก Auto Set Vat  รายการภาษทีี ่Tab VAT จะเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิ ตามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set Vat  รายการภาษทีี ่Tab VAT  จะไม
เปลีย่นตามขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลู
ตองทาํการบนัทกึรายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab VAT
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♦ กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอยีดของภาษ ีซึง่จะเหมอืนกบัในสวนของหนาตางบนัทกึ และสามารถ
แกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ ดงันี้

มีผลตองวด ใชบนัทกึกรณทีีต่องการระบวุารายการภาษี
ทีเ่กดิขึน้นัน้ มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดง
ในรายงานภาษซีือ้ โดยโปรแกรมจะแสดงคาให
อตัโนมตัติามงวดบนัทกึปจจบุนักอน และสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงได

ประเภทการยื่นภาษ ี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวดนี้
นัน้เปนประเภทการยืน่ภาษแีบบไหน  ซึง่โปรแกรม
จะแสดงคาไวให 3 ประเภท คอื
♦  การยืน่ปกติ
♦  การยืน่เพิม่เตมิ
♦  ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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GL
เปนการบนัทกึรายการบญัชขีองการจายเงนิมดัจาํและผานรายการ (Posting)ไปยงัระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียกประเภททนัที
หลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการจายเงนิมดัจาํแลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการไวทีห่นาบนัทกึหลกักอนทีจ่ะมกีาร Post
ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท  และเมือ่ตองการทีจ่ะ Post
รายการ จะตองไปทาํการ Post ที่ระบบ General Ledger /
Post GL(Batch)

ขั้นตอนการบันทึก
1. ตองมกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL ทีร่ะบบ EM/GL Setup/ จายเงนิมดัจาํ

กอนจงึจะสามารถ Post GL ได
2. เมือ่กาํหนดเอกสารเชือ่ม GL เรยีบรอยแลว ใน Tab GL ให Click เลอืก  Post

GL  หรอืถากาํหนดเอกสารเชือ่ม GL ใหเปนแบบ Post  AUTO โปรแกรมจะ
Default  Post  ขอมลูใหอตัโนมตัิ

3. ใหเลอืกรปูแบบการ Post GL  หรอืถากาํหนดเอกสารเชือ่ม GL ให Default
รปูแบบการ Post ไวโปรแกรมกจ็ะแสดงรปูแบบการ Post GL ใหอตัโนมตัิ
และสามารถเปลีย่นรปูแบบการ Post ใหมไดถามกีารตัง้รปูแบบการ Post GL
ไวหลายรปูแบบ

4. ให Click ทีร่ปูภาพลกูศร             เพือ่ตรวจสอบรายละเอยีดของการบนัทกึ
บญัชทีีจ่ะทาํการ Post GL นัน้วาถกูตองตามทีต่องการหรอืไม กอนทีจ่ะมกีาร
Post ขอมลู

5. ถาตองการระบ ุแผนก หรอื JOB ให Click แกไข Post GL กอนจงึจะสามารถ
บนัทกึรหสัแผนก JOB ได แตถาไดระบรุหสัแผนกไวในหนาตางบนัทกึแลว
โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

6. การแกไขขอมลูการ Post GL ตอง Click √√√√√  เลอืกแกไข GL  กอนจงึจะสามารถ
แกไขขอมลูไดตามตองการ
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7. การแกไขคาํอธบิายรายการทีต่องการ Post GL นัน้สามารถทาํไดโดยการ Click
เลอืกแกไข GL จากนัน้ ใหClick ที ่            โปรแกรมกจ็ะแสดงหนาตาง  Post GL
ให เพือ่แกไขขอมลู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึคาํอธบิายรายการ GL

8. หลงัจากจดัเกบ็ขอมลูแลว การบนัทกึรายการบญัชจีะถกูผานรายการ (Posting)
ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท เมนขูอมลูรายวนัใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิมดัจาํ Tab  Post GL
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History
เปนการแสดงประวัติของเอกสารการจายเงินมัดจํา  เพื่อตรวจสอบดูวารายการจายเงิน
มดัจาํนัน้ ไดถกูอางองิไปใชทีเ่มนซูือ้สด / ซือ้เชือ่ / ลดหนี ้, เพิม่หนี ้/ จายชาํระหนี ้/ เจาหนีอ้ืน่ๆ
อยางไรบาง  โดยให Click  ที่ลูกศรสีเขียว           โปรแกรมจะแสดงรายการใหตาม
หนาจอบนัทกึ และสามารถ Double Click ( Drill Down ) ทีร่ายการดงักลาวเพือ่เขาไป
ดหูนาจอทีบ่นัทกึขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการแสดงรายการจายเงนิมดัจาํ Tab History


