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  เมนบูนัทกึเจาหนีย้กมา (Beginning Balances)
วตัถปุระสงค

เพื่อบันทึกรายการเจาหนี้ยกมาจากงวดบัญชีกอนของบริษัท  และเพื่อนําขอมูล
มาใชอางองิในขัน้ตอนการทาํงานอืน่ๆ ตอไป
คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึเจาหนีย้กมา จะแบงการบนัทกึออกเปน  4 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของขอมลูเจาหนีย้กมา
Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเงนิตราตางประเทศ (Multi

Currency)
Description ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการ
History ใชสาํหรบัแสดงประวตัเิอกสาร  เมือ่มกีารอางองิไปทาํ

รายการลดหนี,้ เพิม่หนี,้ ใบรบัวางบลิ, Pre - payments,
จายชําระหนี้

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทํารายการเจาหนี้ยกมา ที่มุมบน
ซายมือของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารเจาหนี้
ยกมาอยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Receive Bill เปนการอางองิรายการเจาหนีย้กมา ไปทาํรายการ

ใบรับวางบิลแลว
Partially Refer เปนการอางองิรายการเจาหนีย้กมา ไปทาํรายการจายชาํระ

หนีแ้ลวบางสวน
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Full Refer เปนการอางองิรายการเจาหนีย้กมา ไปทาํรายการจายชาํระ
หนีห้มดเตม็จาํนวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของขอมลูดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running
เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM/General Setup/กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสาร คอืวนัทีบ่นัทกึรายการ
เจาหนีย้กมา

เลขที-่ วนัทีใ่บสงของ ใหบนัทกึเลขที ่และวนัทีใ่บสงของ (ถาม ี)
เลขที ่ - วนัทีใ่บกาํกบัภาษี ใหบนัทกึเลขที ่และวนัทีต่ามใบกาํกบัภาษทีีน่าํ

มาบนัทกึรายการยกมานี้
รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนีก้ารคา  โดยสามารถเลอืกได

จากหนาตางคนหา (F4) รหสัเจาหนี้
รหัสผูบันทึก ใหบนัทกึรหสัพนกังาน  โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน
เครดิต(วัน) ใหบนัทกึจาํนวนวนัเครดติ เชน 30 วนั  ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัเจาหนี้

วันที่ครบกําหนด ใหบนัทกึวนัทีค่รบกาํหนดชาํระ ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตั ิเมือ่ใสจาํนวนวนัเครดติ

จํานวนเงินทั้งสิ้น ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีเ่ปนยอดหนีย้กมา
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเจาหนีย้กมา Tab Detail

More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี โดยโปรแกรมจะแสดงขอมลู
ประเภทภาษ ีและอตัราภาษตีามทีก่าํหนดใน
รหสัเจาหนี ้- กลุมภาษ ี  กรณทีีไ่มไดกาํหนด
ไวโปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดในเมนู
General Option  มาคาํนวณภาษแีทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคา ซึง่ม ี2 ประเภทคอื
สนิคา และบรกิาร

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา  (F4) รหสัแผนก
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วางบลิและจายเงนิ โปรแกรมจะแสดงรหสัเจาหนีท้ีจ่ะทาํการวางบิล
และจายเงนิใหอตัโนมตั ิ ถาในรหสัเจาหนีม้กีาร
กาํหนดเจาหนีอ้อกแทนไว โปรแกรมจะแสดงชือ่
เจาหนีท้ีจ่ะตองไปวางบลิและจายเงนิตามที่
กาํหนด แตถาไมไดกาํหนดไวโปรแกรมกจ็ะแสดง
เปนชือ่เจาหนีป้กต ิ    กรณขีองเจาหนีอ้อกแทน เชน
การซื้อสินคาใหสาขาแตใหวางบิลและจายเงินที่
สาํนกังานใหญ  เปนตน

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสั JOB

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเจาหนีย้กมา Tab More
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Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ดงันี้

วันที่แลกเปลี่ยนเงินตรา ใหบนัทกึวนัทีแ่ลกเปลีย่นเงนิตรา
ซึง่จะมผีลตออตัราแลกเปลีย่น  และ
สามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ
รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน

T/T Rate, Normal Rate เปนตน
อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ

ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่น
ทีร่ะบไุว  และสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
ได (อตัราแลกเปลีย่นทีใ่ชจะเปน
อตัราขาย )

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเจาหนีย้กมา Tab Rate
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Description
บนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิตามตองการ   เพือ่เปนการบนัทกึชวยจาํเทานัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเจาหนีย้กมา Tab Description
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History
เปนการแสดงประวัติหรือทางเดินของเอกสารเจาหนี้ยกมา  เพื่อตรวจสอบวาเอกสาร
ไดถกูอางองิไปบนัทกึรายการทีใ่ดบาง   ไดแก เมนลูดหนี ้/ เพิม่หนีเ้จาหนี,้ เมนใูบรบั
วางบลิ, เมน ูPre - payments, เมนจูายชาํระหนี้ โดยให Click  ปุมลกูศรสเีขยีว
โปรแกรมจะแสดงรายการใหตามหนาจอบนัทกึ และสามารถ Drill Down เขาไปดขูอมลู
ดงักลาวได ดวยการ Double Click ทีร่ายการทีแ่สดงอยู โปรแกรมจะแสดงหนาตางบนัทกึ
ของรายการนัน้ๆ ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเจาหนีย้กมา Tab History




