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  เมนบูนัทกึเพิม่หนีเ้จาหนี ้(Credit Note)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการเพิม่หนีจ้ากการซือ้สนิคาหรอืบรกิารเปนเงนิเชือ่
คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  7 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของขอมลูรายการสนิคาทีน่าํมาเพิม่หนี้
More ใชสาํหรบับนัทกึกลุมภาษ ี ประเภทสนิคา สถานทีร่บัของ  แผนก FOB
Rate ใชสาํหรบับนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ  (Multi

Currency)
Description    ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ
Vat ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของภาษซีือ้
GL ใชสาํหรบัการบนัทกึรายการบญัช ีและผานรายการ (Posting)

ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)
History เปนการแสดงประวตัหิรอืทางเดนิของเอกสาร   เมือ่เอกสารถกูนาํ

ไปทาํรายการ ใบรบัวางบลิ   Pre - payment    จายชาํระหนี้
ลักษณะการบันทึก
การบันทึกขอมูลเพิ่มหนี้เจาหนี้ จะบันทึกเหมือนกับการบันทึกลดหนี้เจาหนี้  ซึ่งสามารถ
บนัทกึได 2 แบบ ดงันี้

1. บันทึกเพิ่มหนี้โดยไมไดอางอิงเลขที่ใบกํากับภาษีเดิม
2. บนัทกึเพิม่หนี้โดยอางองิเลขทีใ่บกาํกบัภาษเีดมิ ไดแก  เจาหนีย้กมา,

ตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ ,ซือ้เชือ่ ,ซือ้สด
การเพิม่หนีม้ ี 2 กรณี  ดงันี้

♦ มผีลตอ Stock คอื เปนการบนัทกึเพิม่หนีใ้นสวนของจาํนวนเงนิ
และ จาํนวนสนิคา  ซึง่มผีลทาํใหสนิคาใน Stock
เพิม่ขึน้เทากบัจาํนวนสนิคาทีเ่พิม่หนี้
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♦ ไมมผีลตอ Stock คอื เปนการบนัทกึเพิม่หนีเ้ฉพาะ จาํนวนเงนิ
เทานัน้  ซึง่จาํนวนสนิคาใน Stock จะไมกระทบ

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของรายการเพิ่มหนี้  ที่มุมบนซายมือ
ของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารรายการเพิ่มหนี้
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Partially คอื เอกสารเพิม่หนีไ้ดถกูอางองิไปบนัทกึจายชาํระหนีแ้ลวบางสวน
Full คอื เอกสารเพิม่หนีไ้ดถกูอางองิไปบนัทกึจายชาํระหนีเ้ตม็จาํนวน

ขั้นตอนการบันทึก
♦ การบนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการเพิม่หนี ้มดีงันี้

รหัสผูขาย ใหบนัทกึรหสัผูขาย โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัเจาหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการเพิม่หนี ้ ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการ
กาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนด
เลขที่เอกสาร

เลขที่เอกสารเดิม ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารเดมิทีต่องการนาํมาอางองิ
การเพิม่หนี ้ โดยเลอืกจากหนาตางคนหา(F4)
รายการทีอ่างองิมานัน้ไดแก ซือ้สด , ซือ้เชือ่ ,
ตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ , เจาหนีย้กมา



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

ระบบซือ้ (Purchase Order)
- 400 -

เลขที ่ - วนัทีใ่บกาํกบัเดมิ เมือ่เลอืกรายการเอกสารเดมิมาอางองิ ขอมลูเลขที่
ใบกาํกบัภาษเีดมิ และวนัทีใ่บกาํกบัภาษเีดมิจะ
แสดงใหอตัโนมตัิ  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายการ
สนิคาตามใบกาํกบัภาษเีดมิให จากนัน้ใหแกไข
รายการเดมิ ใหตรงกบัขอมลูทีต่องการจะ
เพิม่หนี ้ เชน จาํนวนสนิคา จาํนวนเงนิ เปนตน

เลขที ่ - วนัทีใ่บกาํกบั ใหบนัทกึเลขที ่ - วนัทีใ่บกาํกบัภาษกีารเพิม่หนี้
เลขที ่ - วนัทีใ่บสงของ ใหบนัทกึเลขที ่ - วนัทีใ่บสงของ (ถาม)ี
เครดิต(วัน) ใหระบรุะยะเวลาเครดติ เชน 30 วนั ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในรหสัเจาหนี้
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได

วนัทีน่ดัชาํระ ใหบนัทกึวนัทีน่ดัชาํระ โดยโปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัเิมือ่ระบจุาํนวนวนัเครดติ

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคา โดยเลอืกจากหนาตาง
Find(F4) รหสัการขนสง

พนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีเ่ปนผูทาํรายการเพิม่หนี้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4)
รหสัพนกังาน

♦ สาํหรบักรณทีีบ่นัทกึรายการเพิม่หนี ้โดยการอางองิเอกสารเดมิโปรแกรมจะแสดง
ขอมลูเกีย่วกบั รหสัสนิคา ชือ่สนิคา คลงั- ทีเ่กบ็  หนวยนบั  จาํนวน  ราคา/
หนวย สวนลด จาํนวนเงนิ ใหอตัโนมตัติามการบนัทกึจากเอกสารเดมิ หากตอง
การเพิม่หนีบ้างสวนของเอกสารเดมินัน้ ใหทาํการแกไขรายการไดตามตองการ

♦ สาํหรบักรณทีีบ่นัทกึรายการเพิม่หนี ้โดยไมอางองิเอกสารเดมิ ตองทาํการบนัทกึ
รายการตางๆ ดงันี้
รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา(F4) รหสัสินคา
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คลงั - ทีเ่กบ็ ใหบนัทกึคลงัและทีเ่กบ็สนิคา โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)

หนวยนับ ใหบนัทกึหนวยนบัสนิคา  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดรหสัสนิคา
และสามารถแกไขเปลีย่นหนวยนบัใหมได ตามที่
กาํหนดไวในรหสัสนิคา (กรณทีีส่นิคามหีลาย
หนวยนับ)

ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคา/หนวยของสนิคา ทีท่าํการเพิม่หนี้
จํานวนสินคา ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการเพิม่หนี้
สวนลดสนิคา ใหบนัทกึสวนลดสนิคา (ถาม)ี
สวนลดบลิ ใหบนัทกึสวนลดบลิ (ถาม)ี
มลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดงมลูคาของใบกาํกบัภาษเีดมิให

กรณทีีท่ีอ่างองิใบกาํกบัเดมิมาทาํรายการเพิม่หนี้
มลูคาปจจบุนั ใหบนัทกึมลูคาสนิคาทีต่องการเพิม่หนี ้ หลงัจาก

หกัสวนลดบลิแลว
ฐานภาษี เปนจาํนวนเพิม่หนีท้ีจ่ะใชในการคาํนวณภาษี

♦ สาํหรบัการเพิม่หนีส้นิคาทีเ่ปน Lot & Serial  ตองบนัทกึรายการเพิม่เตมิ  โดยใหทาํการ
Double Click ที ่Column No.         หรอื Click ที ่           หรอืกด F11  ซึง่จะมหีนาตาง
รายละเอยีดสนิคา ( F11) แสดงใหบนัทกึรายการได

หนาตางรายละเอียดสินคา(F11)
เปนหนาตางสําหรับการแสดงรายละเอียดสินคา  หรือจะใชบันทึกรายการสินคาก็ได
ซึง่จะมรีายละเอยีดเหมอืนกบัทีบ่นัทกึในหนาตางเพิม่หนีท้กุอยาง แตมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้
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Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

ยกเวนภาษี ใชในกรณทีีส่นิคาไมมกีารคดิภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัสินคา  แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  กรณทีีม่กีารบนัทกึขอมลูแบบแยก JOB
สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default แสดงใหวา

เปนสนิคาม ี LOT
สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ Default

แสดงใหวาเปนสนิคาม ีSERAIL
สนิคามอีายุ กรณทีีเ่ปนสนิคามอีาย ุ โปรแกรมจะ Default แสดงใหวา

เปนสนิคามอีายุ
เลขที่ใบกํากับเดิม โปรแกรมจะแสดงเลขทีใ่บกาํกบัเดมิ ทีอ่างองิมาทาํรายการ

เพิม่หนี้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail
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LOT
กรณทีีเ่ปนสนิคาม ี LOT  ใหเลอืกรหสั LOT ของสนิคา ตามทีก่าํหนดไวใน IC SETUP/
Lot No. มาบนัทกึขอมลูซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ LOT สนิคาตามทีบ่นัทกึไวใน
เมนกูาํหนด Lot No. ทกุอยาง

และสามารถบันทึก Lot No. ของสินคาเพิ่มเติมไดที่ Tab Lot  ดวยการ Click
ที ่          โปรแกรมจะแสดงหนาตางกาํหนดหมายเลข Lot No. ใหอตัโนมตั ิเพือ่สาํหรบั
บนัทกึขอมลู Lot No. เพิม่เตมิ

รายละเอยีดของ Lot ทีเ่ลอืกมาใชไมสามารถแกไขขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Lot
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Serial
กรณทีีต่องการบนัทกึ Serial ให Click บรรทดัทีต่องการใส Serial  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
หนาตางคนหา Serial  เพือ่ใหเลอืกหมายเลข  Serial  ของสนิคาทีต่องการบนัทกึเพิม่หนี้
จากการทีไ่ดบนัทกึขอมลู Serial ไวทีก่ารกาํหนด Lot No.  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหมายเลข
Serial ของสนิคาตาม Lot No. นัน้ ๆ ให

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial
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Description
ใชสําหรับบันทึกคําอธิบายรายการสินคาเพิ่มเติม เพื่อนําไปแสดงในการพิมพฟอรม
ซึง่การบนัทกึนัน้สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื

♦ โดยการเลอืกคาํอธบิายรายการสนิคา  ตามทีก่าํหนดไวในเมนรูหสัสนิคา  Tab
Description  โดยเลอืกจากการกด F11  หรอื Double Click ที ่           หรอื Click
ที ่           ซึง่จะมหีนาตางคนหาคาํอธบิายรายการมาใหเลอืกใช และคาํอธบิาย
รายการจะนาํไปใช ดงันี้

คาํอธบิายทีใ่ชในการขาย จะนาํไปใชในระบบขายสนิคา (Sale Order)
คาํอธบิายปกติ จะนาํไปใชในระบบซือ้ (Purchase Order)

หรอืระบบคลงัสนิคา (Inventory Control)
♦ โดยการบนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคา  ดวยการ Key  คาํอธบิายเพิม่เตมิตาม

ตองการทีห่นาตางบนัทกึเอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Description
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♦ ซึง่หลงัจากทีไ่ดมกีารบนัทกึรายละเอยีดตางๆ ทีเ่กีย่วของกบัสินคาเรยีบรอยแลว
ให Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา Detail อกีครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab Detail

More
ใชสาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุม
ภาษ ีตามทีก่าํหนดในรหสัผูขาย กรณทีีไ่มกาํหนด
โปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดในระบบ EM
เมน ูGeneral Option  มาใชในการคาํนวณ
ภาษีแทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาทีท่าํเพิม่หนี ้ซึง่ม ี2
ประเภทคอื สนิคา และ บรกิาร

รหัสสถานที่รับของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีร่บัของ  ตามทีก่าํหนดไวใน
AP Setup\ รหสัสถานทีร่บัของ แตสามารถ
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เปลีย่นแปลงแกไขได  หรอืกรณทีีไ่มไดกาํหนดไว
กส็ามารถบนัทกึเพิม่ไดโดย Click ที่
จะมหีนาตางขึน้มาใหใสขอมลูสถานทีร่บัของ
ซึง่จะมผีลตอเอกสารทีแ่กไขเทานัน้

F.O.B บนัทกึ Fee On Board เปนการเกบ็ขอมลู MEMO
ของเอกสารเทานัน้

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีท่าํเพิม่หนี ้ โดยสามารถเลอืก
ไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสั JOB

วางบลิและจายเงนิ ใหบนัทกึรหสัเจาหนีท้ีต่องการใหไปวางบลิ และ
จายเงนิ  ใชในกรณทีีเ่พิม่หนีส้นิคาจากผูขาย
รายหนึง่แตตองการไปวางบลิใหผูขายอกีรายหนึง่
เชน ในกรณทีีซ่ือ้สนิคาจากสาขา แตตองทาํการ
จายชาํระหนีใ้หสาํนกังานใหญ  เปนตน

สาเหตุ ใหบนัทกึสาเหตกุารเพิม่หนี ้ตามทีไ่ดกาํหนด
ไดที่ระบบ EM / General  Setup / กาํหนดรหสั
สาเหตลุดหนี/้เพิม่หนี้ โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4)  สาเหตเุพิม่หนี้

ผลตอสตอ็ก ให Click  Option เลอืกกรณขีองการเพิม่หนี ้ซึง่มี
2 กรณี ไดแก
♦ มผีลตอ Stock คอื การเพิม่หนีน้ัน้

ปรมิาณสนิคาทีเ่พิม่หนีจ้ะกระทบกบั Stock
ของสนิคา

♦ ไมมผีลตอ Stock คอื การเพิม่หนีน้ัน้
ปรมิาณสนิคาทีเ่พิม่หนีไ้มกระทบกบั Stock
ของสนิคา ใชสาํหรบัการเพิม่หนีเ้ฉพาะ
จาํนวนเงนิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ    อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ดงันี้

วันที่แลกเปลี่ยนเงินตรา ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมี
ผลตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ
รหสัประเภทอตัราแลกเปลีย่น  ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน

T/T Rate  , Normal Rate เปนตน
อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ

ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว
และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลก
เปลีย่นทีใ่ชจะเปนอตัราขาย )
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการเพิม่หนี ้ ประกอบเอกสารเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้Tab Description
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VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษซีือ้  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของภาษใีหทนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลู
เพิม่หนี ้ไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ฐานภาษ ี อตัราภาษี
จาํนวนเงนิภาษี   และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษจีะมาจากการกาํหนดที่ระบบ EM/ Tax Setup/ กาํหนดคาํ
อธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะ
คาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (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  จะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail  ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลูตองทาํการบนัทกึ
รายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้Tab VAT



บทที่ระบบซือ้ (Purchase Order)
6- 411 -

6. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอียดของภาษี  ซึ่งจะเหมือนกับในสวนของหนาตางบันทึก และ
สามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ ดงันี้

มีผลตองวด ใชบนัทกึกรณทีีต่องการระบวุารายการภาษี
ทีเ่กดิขึน้นัน้ มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดง
ในรายงานภาษซีือ้ โดยโปรแกรมจะแสดงคา
ใหอตัโนมตัติามงวดบนัทกึปจจบุนักอน
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได

ประเภทการยื่นภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวด
นี้นั้นเปนประเภทการยื่นภาษีแบบไหน
ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให 3 ประเภท คอื
♦ การยืน่ปกติ
♦  การยืน่เพิม่เตมิ
♦  ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษี ( F11 )
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GL
เปนการบันทึกรายการบัญชีของการเพิ่มหนี้และผานรายการ (Posting)ไปยังระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียกประเภททนัที
หลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการเพิม่หนีแ้ลว

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/  กาํหนดเอกสาร

เชือ่มGL/ เพิม่หนีเ้จาหนี้  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 ใหมได ถามกีารตัง้รปูแบบการ 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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab  Post GL
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History
เปนการแสดงประวัติของเอกสารการเพิ่มหนี้  เพื่อตรวจสอบดูวารายการเพิ่มหนี้นั้น
ไดถกูอางองิไปใชที ่เมนรูบัวางบลิ , Pre - payment,  Payments อยางไรบาง  โดยให
Click  ทีล่กูศรสเีขยีว            โปรแกรมจะแสดงรายการใหตามหนาจอบนัทกึ และสามารถ
Double Click ( Drill Down ) ทีร่ายการดงักลาวเพือ่เขาไปดหูนาจอทีบ่นัทกึขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab History




