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  เมนบูนัทกึซือ้เชือ่ (Vendor Credit)
วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึขอมลูซือ้สนิคาเงนิเชือ่ของบรษิทั   การบนัทกึซือ้สินคานัน้จาํนวนสนิคาจะเขา
Stock ในระบบคลังสินคา (Inventory Control) ใหอัตโนมัติ  แตถาบริษัทมีการบันทึก
รับสินคากอน สินคาจะเขา Warehouse ตอนที่บันทึกรับสินคาที่ระบบ WH  และสินคา
จะเขา Stock (IC)  กต็อเมือ่มกีารอางองิใบรบัสนิคาจาก WH มาบนัทกึรายการซือ้เชือ่

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึรายการซือ้เชือ่จะแบงการบนัทกึออกเปน  8 สวน คอื

Detail บนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการซือ้เชือ่
More บนัทกึรายละเอยีดของรหสักลุมภาษ ีสถานทีร่บัของ แผนก F.O.B
Rate บนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ(Multicurrency)
Description  บนัทกึคาํอธบิายรายการ
Deposit บนัทกึเงนิมดัจาํทีน่าํมาตดัยอดซือ้
Vat บนัทกึภาษมีลูคาเพิม่
GL บนัทกึบญัช ีและผานรายการ (Posting) ไปยงับญัชแียกประเภท

(General Ledger)
History เปนการแสดงประวตัขิองเอกสารซือ้เชือ่เมือ่มกีารอางองิไป

ใชในเมนอูืน่ๆ
ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอมลูซือ้เชือ่สามารถบนัทกึได 3 แบบ ดงันี้
♦ บันทึกซื้อโดยการอางอิงใบรับสินคา คอื การอางองิขอมลูจากใบรบัสนิคา

ทีร่ะบบ WH มาทาํรายการซือ้
♦ บันทึกซื้อโดยการอางอิงใบอนุมัติสั่งซื้อ คอื การอางองิขอมลูจากใบอนมุตัสิัง่ซือ้

มาทาํรายการซือ้
♦ บันทึกซื้อโดยไมไดอางอิงเอกสาร คอื การบนัทกึขอมลูซือ้สินคาดวยการ

Key In รายการใหมทัง้หมด
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สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของรายการซื้อเชื่อ ที่มุมบนซายมือ
ของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารรายการซื้อเชื่อ
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Partial คอื เอกสารการซือ้เชือ่มกีารอางองิไปบนัทกึรายการ

จายชาํระหนีแ้ลวบางสวน
Full คอื เอกสารการซือ้เชือ่มกีารอางองิไปบนัทกึรายการ

จายชาํระหนีเ้ตม็จาํนวน
Pre - payment = Y คอื เอกสารการซือ้เชือ่มกีารอางองิไปบนัทกึรายการ

เตรยีมจาย(Pre - payment )
วางบลิ = Y คอื เอกสารการซือ้เชือ่มกีารอางองิไปบนัทกึรายการ

ใบรบัวางบลิกอนทาํการจายชาํระหนี้

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ เปนการบนัทกึรายละเอยีดของขอมลูการซือ้สนิคาเปนเงนิเชือ่ของบรษิทั  ซึง่มี

รายละเอยีดดงันี้
รหัสผูขาย ใหบนัทกึรหสัผูขาย โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4)รหสัเจาหนี้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารรายการซือ้เชือ่ ซึง่โปรแกรม Running

ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General Setup/
กําหนดเลขที่เอกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารรายการซือ้เชือ่
เลขที่ใบกาํกับ ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีทีผู่ขายเปนผูออกเอกสารให
วันที่ใบกํากับ ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีตามเอกสารทีผู่ขายออกให
เลขที่ใบสงของ โปรแกรมจะคดัลอกเลขทีใ่บสงของใหอตัโนมตั ิเมือ่บนัทกึ

เลขที่ใบกํากับภาษีแตสามารถแกไขได
วันที่ใบสงของ โปรแกรมจะคดัลอกวนัทีใ่บสงของใหอตัโนมตั ิเมือ่บนัทกึ

เลขที่ใบกํากับภาษีโดยจะเปนวนัที่เดียวกับวันที่ใบกํากับ
แตสามารถแกไขได

เลขที่ใบรับของ กรณีที่ตองการบันทึกซื้อเชื่อดวยการอางอิงใบรับของ
จากระบบ WH  ใหเลอืกเอกสารจากหนาตางคนหา (F4)
ใบรบัของ

Approve PO. กรณีที่ตองการบันทึกซื้อเชื่อดวยการอางอิงใบอนุมัติ
สัง่ซือ้ ใหเลอืกเอกสารจากหนาตางคนหา (F4) ใบ
อนุมัติสั่งซื้อ

เครดิต(วัน) ใหระบรุะยะเวลาเครดติ เชน 30 วนั   ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี ้ หรอืถามกีาร
บนัทกึไวในใบสัง่ซือ้ เมือ่อางองิรายการ Approve PO
มาบนัทกึโปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

วันนัดชําระ ใหบนัทกึวนัทีน่ดัชาํระ แตถาระบจุาํนวนวนัเครดติ  โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัโิดยจะนบัจากวนัทีส่งของบวกกบั
จาํนวนวนัเครดติ

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคา  โดยสามารถเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัการขนสง หรอืถามกีารบนัทกึไวในใบสัง่ซือ้
เมือ่อางองิรายการ Approve PO มาบนัทกึโปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัิ

พนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานผูซือ้สนิคา   โดยสามารถเลอืกจาก
หนาตางคนหา(F4) รหสัพนกังาน  หรอืถามกีารบนัทกึไวใน
ใบสัง่ซือ้ เมือ่อางองิรายการ Approve PO มาบนัทกึโปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัิ
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รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา    โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัสนิคา หรอืถามกีารบนัทกึไวในใบสัง่ซือ้  เมือ่อางองิ
รายการใบรบัสนิคา หรอื Approve PO มาบนัทกึ โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัิ

คลงั -ทีเ่กบ็ ใหบนัทกึคลงัและทีเ่กบ็สนิคา
หนวยนับ ใหบนัทกึหนวยนบัสนิคา   ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ตามทีก่าํหนดในรหสัสนิคา และสามารถเปลีย่นหนวยนบั
สนิคาได

จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคาทีต่องการซือ้
ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคาสนิคา/หนวย  กรณทีีใ่หการซือ้สนิคาเปนการ

รบัสนิคาเขา Stock IC ราคา/หนวยนี ้คอืราคาตนทนุของ
สินคา

สวนลดสนิคา ใหบนัทกึสวนลดของสนิคา  ซึง่วธิกีารกาํหนดสวนลดสนิคา
นัน้ สามารถกาํหนดได  2 วธิี  คอื

1. เปนจาํนวนเงนิ(บาท)
2. เปนเปอรเซน็ต (%)

และสามารถกาํหนดสวนลดไดหลายระดบั (Level)  ดวยการ
ใชเครือ่งหมายคอมมา( , )คัน่  โดยไมตองเวนวรรค เชน
2%,5%,500 เปนตน

สวนลดการคา ใหบนัทกึสวนลดการคา  ซึง่รปูแบบการกาํหนดจะเหมอืน
สวนลดสนิคา

ปุม Copy เปนการบนัทกึรายการดวยการคดัลอกเอกสารซือ้เชือ่เดมิ
ทีเ่คยบนัทกึไว   เพือ่ชวยใหประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู
ใหเรว็ขึน้  ขอมลูที ่Copy มาสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

♦ สาํหรบัการบนัทกึซือ้สนิคาทีต่องการกาํหนดเรือ่ง LOT & Serial ตองบนัทกึรายการ
เพิม่เตมิ  โดยใหทาํการ Double Click ที ่Column No.          หรอื Click ที ่           หรอืกด
F11  ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11) ใหบนัทกึรายการได
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หนาตางรายละเอียดสินคา(F11)
เปนหนาตางสําหรับการแสดงรายละเอียดสินคา  หรือจะใชบันทึกรายการสินคาก็ได
ซึง่จะมรีายละเอยีดเหมอืนกบัทีบ่นัทกึในหนาตางซือ้เชือ่ทกุอยาง แตมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้

Detail
มรีายละเอยีดดงันี้

ยกเวนภาษี ใชในกรณทีีส่นิคาไมมกีารคดิภาษ ี ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัสนิคา
แตสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได

JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  กรณทีีม่กีารบนัทกึขอมลู
แบบแยก JOB

สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default
แสดงใหวาเปนสนิคาม ี LOT

สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ
Default แสดงใหวาเปนสนิคาม ีSERAIL

สนิคามอีายุ กรณทีีเ่ปนสนิคามอีาย ุ โปรแกรมจะ Default
แสดงใหวาเปนสนิคามอีายุ

เลขที่เอกสารอางอิง โปรแกรมจะแสดงเลขทีเ่อกสาร Approve PO
ทีอ่างองิมาทาํรายการ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail

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
ที่       โปรแกรมจะแสดงหนาตางกําหนดหมายเลข Lot No. ใหอัตโนมัติ เพื่อสําหรับ
บนัทกึขอมลู Lot No. เพิม่เตมิ

รายละเอยีดของ Lot ทีเ่ลอืกมาใชไมสามารถแกไขขอมลูได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Lot

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

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)
คาํอธบิายปกต ิ จะนาํไปใชในระบบซือ้ (Purchase Order)

หรอืระบบคลงัสนิคา (Inventory Control)
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♦ โดยการบนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคา ดวยการ Key  คาํอธบิายเพิม่เตมิตาม
ตองการทีห่นาตางบนัทกึเอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Description
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♦ ซ่ึงหลงัจากทีไ่ดมี้การบนัทกึรายละเอยีดตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัสินคา้เรยีบรอ้ย
แลวให Click Close  โปรแกรมจะกลบัมาแสดงหนา Detail อกีครัง้ ดงัรปู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ Tab Detail
ขอจํากัดของการบันทึก
♦ การบันทึกแบบอางอิงใบรับของ

1. ไมสามารถอางองิแบบบางสวน (Partial) ได
2. ไมสามารถบนัทกึซือ้สนิคามากกวาใบรบัของทีอ่างองิมาได
3. รหสัสนิคา รหสัคลงั ทีเ่กบ็ และจาํนวนสนิคา ไมสามารถเปลีย่นแปลงแกไขได
4. การบนัทกึซือ้ดวยการอางองิใบรบัของ เมือ่บนัทกึเสรจ็แลวสนิคาดงักลาวจะเขา

Stock IC
♦ การบันทึกดวยการอางอิงใบอนุมัติสั่งซื้อ

1. สามารถอางองิแบบบางสวน (Partial) ได
2. การบนัทกึซือ้เชือ่สามารถบนัทกึเกนิใบอนมุตัสิัง่ซือ้ได แตขึน้อยูกบัการกาํหนด

AP Option ใหเปนซือ้ไดเกนิจาํนวนใบอนมุตัสิัง่ซือ้
3. สามารถแกไขเปลีย่นแปลงรหสัคลงั ทีเ่กบ็สนิคา รหสัสนิคา และจาํนวนสนิคาได
4. การบนัทกึซือ้ดวยการอางองิใบอนมุตัสิัง่ซือ้  เมือ่บนัทกึซือ้เชือ่เสรจ็สนิคาจะเขา

Stock  IC
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More
ใชสาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสั
กลุมภาษ ีตามทีก่าํหนดในรหสัผูขาย กรณทีีไ่ม
กาํหนดโปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนด
ในระบบ EM เมน ูGeneral Option  มาใชในการ
คํานวณภาษีแทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาทีท่าํซือ้เชือ่ ซึง่มี
2 ประเภทคอื สนิคา และ บรกิาร

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

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

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีท่าํซือ้เชือ่  โดยสามารถเลอืก
ไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสั JOB

วางบลิและจายเงนิ ใหบนัทกึรหสัเจาหนีท้ีผู่ใชตองการวางบลิ
และจายเงนิ  ในกรณทีีซ่ือ้สนิคาจากผูขายรายหนึง่
แตตองการไปวางบลิและจายชาํระหนีใ้หผูขาย
อกีรายหนึง่ เชน ในกรณทีีซ่ือ้สนิคาจากสาขา
แตตองทาํการจายชาํระหนีใ้หสาํนกังานใหญ
เปนตน



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

ระบบซือ้ (Purchase Order)
- 366 -

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ 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
อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ

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

Description
เปนการบันทึกรายละเอียดของคําอธิบายรายการ   เพื่อนําไปใชในการออกฟอรม AP
Voucher ของซือ้เชือ่

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ Tab Description
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Deposit
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของเงนิมดัจาํจายทีน่าํมาตดัจากยอดซือ้เชือ่   มขีัน้ตอนดงันี้

1. ใหเลอืกรายการเงนิมดัจาํจายจากหนาตางคนหา (F4) เงนิมดัจาํ ซึง่โปรแกรม
จะแสดงรายการเงนิมดัจาํจายตามรหสัเจาหนีท้ีเ่ลอืกไว

2. การเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํจายนัน้ สามารถเลอืกเงนิมดัจาํมาตดัยอดซือ้
แบบบางสวน (Partial)  หรอืจะเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํหลายๆ ใบมาตดัยอดซือ้
พรอมกนักไ็ด

3. เมือ่เลอืกเงนิมดัจาํจายแลว  โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดตางๆ ใหดงันี้
เลขทีใ่บมดัจาํ  เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี วนัทีใ่บมดัจาํ   มดัจาํทัง้สิน้   คงเหลอื
หกัเงนิมดัจาํ  ใหอตัโนมตัิ

4. ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัยอดซือ้ใน Column "หกัเงนิมดัจาํ"
ซึง่โปรแกรมจะนาํจาํนวนเงนิมดัจาํนี ้ไปตดัยอดซือ้ที ่Tab Detail Column
"ตัดเงินมัดจํา"

5. กรณทีีต่องการตดัเงนิมดัจาํบางสวน กใ็หแกไขตวัเลขจาํนวนเงนิทีต่องการหกัที่
Column "หกัเงนิมดัจาํ" นี้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ Tab Deposit
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VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษซีือ้  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของภาษใีหทนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลู
ซือ้เชือ่ ไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ฐานภาษ ี อตัราภาษี
จาํนวนเงนิภาษ ี  และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษจีะมาจากการกาํหนดที่ระบบ EM/ Tax Setup/ กาํหนดคาํ
อธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะ
คาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x
อตัราภาษเีฉลีย่)

4. เลขทีอ่อกใหม่  คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม  ซึง่จะระบุ
หรอืไมกไ็ด

5. Auto Vat   คอื  การใหโปรแกรมคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามทีบ่นัทกึไวใน
Tab Detail
- ถา Click เลอืก Auto Set Vat  รายการภาษทีี ่Tab VAT จะเปลีย่นตามขอมลู
ใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิ ตามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set Vat  รายการภาษทีี ่Tab VAT  จะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลูตองทาํการบนัทกึ
รายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ Tab VAT
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6. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอียดของภาษี  ซึ่งจะเหมือนกับในสวนของหนาตางบันทึก
และสามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ
ดงันี้

มีผลตองวด ใชบนัทกึกรณทีีต่องการระบวุารายการภาษี
ทีเ่กดิขึน้นัน้มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดง
ในรายงานภาษซีือ้ โดยโปรแกรมจะแสดงคา
ใหอตัโนมตัติามงวดบนัทกึปจจบุนักอน
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได

ประเภทการยื่นภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวด
นี้นั้นเปนประเภทการยื่นภาษีแบบไหน
ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให 3 ประเภท คอื
♦ การยืน่ปกติ
♦  การยืน่เพิม่เตมิ
♦  ขอคนืไมได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )

GL
เปนการบันทึกรายการบัญชีของการซื้อเชื่อ และผานรายการ (Posting)ไปยังระบบบัญชี
แยกประเภท (General Ledger)  การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
ซือ้เชือ่แลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการไวทีห่นาบนัทกึหลกักอนทีจ่ะ
มกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท  และเมือ่
ตองการทีจ่ะ Post รายการ จะตองไปทาํการ Post
ที่ระบบ General Ledger / Post GL(Batch)



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
6

ระบบซือ้ (Purchase Order)
- 372 -

ขั้นตอนการบันทึก
1. ตองมกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL ที่ระบบ EM/GL Setup/กาํหนดเอกสาร

เชือ่มGL/ ซือ้เงนิเชือ่ 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

7. การแกไขคาํอธบิายรายการทีต่องการ Post GL นัน้สามารถทาํไดโดยการ Click
เลอืกแกไข GL จากนัน้ ใหClick ที ่            โปรแกรมกจ็ะแสดงหนาตาง  Post GL
ให เพือ่แกไขขอมลู
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึคาํอธบิายรายการ GL

8. หลงัจากจดัเกบ็ขอมลูแลว การบนัทกึรายการบญัชจีะถกูผานรายการ (Posting)
ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท เมนขูอมลูรายวนัใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ Tab  Post GL
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History
เปนการแสดงประวตัขิองเอกสารการซือ้เงนิเชือ่  เพือ่ตรวจสอบดวูารายการซือ้เงนิเชือ่นัน้
ไดถกูอางองิไปใชที ่เมนลูดหนี ้, เพิม่หนี ้/ รบัวางบลิ / Pre - payment / จายชาํระหน ี้
อยางไรบาง  โดยให Click  ที่ลูกศรสีเขียว           โปรแกรมจะแสดงรายการใหตาม
หนาจอบนัทกึ และสามารถ Double Click ( Drill Down ) ทีร่ายการดงักลาวเพือ่เขาไปดู
หนาจอทีบ่นัทกึขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึซือ้เชือ่ Tab  History




