
บทที่ระบบเจาหนี ้(Accounts Payable)
7- 429 -

  เมนบูนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ (Credit Non Stock)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการซือ้เชือ่อืน่ๆทีไ่มเกีย่วของกบัรายการซือ้สนิคา เชนการจายคาน้าํ

คาไฟ  คาโทรศพัท เปนตน  ทีต่องการควบคมุในระบบเจาหนี้

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  8 สวน คอื

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาใชจายทีเ่กดิขึน้
More เปนการบนัทกึขอมลูเกีย่วกบักลุมภาษ ี  สถานทีร่บัของ

ประเภทสนิคา  แผนก การวางบลิและจายเงนิ
Rate เปนการบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ

(Multi Currency)
Description เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการ
Deposit เปนการบนัทกึรายการเงนิมดัจาํจายทีน่าํมาตดัยอดเจาหนี้
VAT เปนการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัภาษเีพือ่นาํไปใชใน

การออกรายงานภาษซีือ้
GL เปนการบนัทกึการผานรายการ (Posting)ไปบญัชี

แยกประเภท (General Ledger)
History เปนการแสดงประวตัขิองเอกสารเมือ่มกีารอางองิ

ไปทาํลดหนี/้เพิม่หนี ้เจาหนี,้ ใบรบัวางบลิ, Pre - payments,
จายชําระหนี้

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆนัน้ สามารถบนัทกึได  2  วธิ ีคอื

♦ บนัทกึดวยการอางองิใบอนมุตัสิัง่ซือ้ (Approve PO)
♦ บนัทกึดวยการ  Key In ขอมลูใหม
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สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการตั้งเจาหนี้อื่นๆ ที่มุมบนซายมือ
ของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสารการตั้งหนี้อื่นๆ
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื

Bill Acceptance Refer เปนสถานะเมือ่ถกูอางองิไปทาํรายการ
ใบรับวางบิลแลว

Partially Refer เปนสถานะเมือ่ถกูอางองิไปทาํรายการ
จายชาํระหนีบ้างสวน

Full Refer เปนสถานะเมือ่ถกูอางองิไปทาํรายการ
จายชาํระหนีห้มดแลว

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูคาใชจาย ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา F4  รหสัเจาหนี้

ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอของเจาหนี ้ ซึง่โปรแกรมจะ Default
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการตัง้หนีอ้ืน่ๆ ซึง่โปรแกรมจะ
Running ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General
Setup/กําหนดเลขที่เอกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี ตามเอกสารทีผู่ขายออกให

กรณทีีเ่ปนการบนัทกึขอมลูแบบมภีาษี
วันที่ใบกํากับ ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ตามเอกสารทีผู่ขายออกให

กรณทีีเ่ปนการบนัทกึขอมลูแบบคดิภาษี
เลขที่ใบสงของ ใหบนัทกึเลขทีใ่บสงของ (ถาม)ี
วันที่ใบสงของ ใหบนัทกึวนัทีใ่บสงของ (ถาม)ี
Approve PO. ใชในกรณทีีม่กีารบนัทกึการตัง้หนีอ้ืน่ๆ โดยการอางองิ

เอกสาร  Approve PO. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร Approve
PO หรอื Find เอกสาร Approve PO

มาบนัทกึ ซึง่โปรแกรม
จะแสดงจาํนวนเงนิรวมตามเอกสาร Approve PO
ใหอตัโนมตั ิ  แตสามารถแกไขตวัเลขได
จากนัน้ใหระบรุหสัคาใชจายจงึจะสามารถบนัทกึขอมลูได
และ Approve PO ทีอ่างองิมาจะบนัทกึขอมลูได 1:1 เทานัน้

เครดติ (วนั) ใหบนัทกึจาํนวนวนัเครดติ เชน 60 วนั   ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

วันนัดชําระ ใหบนัทกึวนัทีน่ดัชาํระ ซึง่ถาระบวุนัเครดติแลว โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตั ิ โดยจะนบัจากวนัทีเ่อกสารบวก
กับจํานวนวันเครดิต

ขนสงโดย ใหบนัทกึการขนสงสนิคา  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัขนสง

พนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังาน  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัพนกังาน

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจาย  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัคาใชจาย  ตามทีก่าํหนดไวในระบบ EM\
General Setup\เมนกูาํหนดรหสัคาใชจาย
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JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB  และกรณทีีม่กีารบนัทกึบญัชแีบบแยก JOB
สามารถผานรายการ (Posting) ไปยงับญัชแียกประเภทได
ตามรหสัผงับญัชทีีผ่กูไวกบัรหสัคาใชจาย

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิคาใชจาย  สวนลดการคา และเงนิมดัจาํ
(ถาม)ี

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab Detail

More
เปนการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูภาษ ี  แผนก  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

รหสักลุมภาษี โปรแกรมจะแสดง  ประเภทภาษี  และ อตัราภาษ ี
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัผูขาย หรอื  General
Option

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทสนิคาซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภทคอื  สนิคา  และ
บริการ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab More

สถานที่รับของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีร่บัของ  ตามทีก่าํหนดไวใน AP Setup\
รหสัสถานทีร่บัของ และสามารถเปลีย่นแปลงแกไขได
โดยจะมผีลตอเอกสารทีแ่กไขเทานัน้

F.O.B ใชบนัทกึ Fee On Board  เพือ่เปนการบนัทกึชวยจาํเทานัน้
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัแผนก  และกรณทีีม่กีารบนัทกึบญัชแีบบแยกแผนก
สามารถผานรายการ (Posting) ไปยงับญัชแียกประเภทได

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB  และกรณทีีม่กีารบนัทกึบญัชแีบบแยก JOB
สามารถผานรายการ (Posting) ไปยงับญัชแียกประเภทได

วางบลิและจายเงนิ ใหบนัทกึรหสัเจาหนีท้ีต่องการไปวางบลิและจายเงนิจะ
ใชในกรณทีีท่าํการซือ้เชือ่อืน่ๆจากผูขายรายหนึง่ แตตองการ
ไปวางบลิและจายชาํระหนีใ้หกบัผูขายอกีรายหนึง่ เชน
ในกรณทีีซ่ือ้เชือ่อืน่ๆจากสาขา แตตองทาํการจายชาํระหนี้
ใหสาํนกังานใหญ  เปนตน
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Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

วันที่แลกเปลี่ยนเงินตรา บนัทกึวนัทีแ่ลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมี
ผลตออตัราแลกเปลีย่นและสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ของผูขาย
รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น  เชน

 T/T Rate, Normal Rate เปนตน
อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ

ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว
และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได (อตัรา
แลกเปลีย่นทีใ่ชจะเปนอตัราขาย )

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab Rate
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Description
เปนการบันทึกรายละเอียดของคําอธิบายรายการ   ประกอบเอกสารการตั้งเจาหนี้อื่นๆ
เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab Description

Deposit
เปนการบันทึกรายละเอียดรายการเงินมัดจําจายที่นํามาตัดยอดตั้งเจาหนี้อื่นๆ
ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

1. ใหเลอืกรายการเงนิมดัจาํจายทีบ่นัทกึรายการไวแลวจากหนาตางคนหา  (F4)
เงนิมดัจาํ ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายการเงนิมดัจาํจายใหตามรหสัเจาหนีท้ีเ่ลอืก
มาทาํรายการตัง้หนีอ้ืน่ๆ

2. การเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํจายนัน้ สามารถเลอืกไดวาตองการนาํเอกสาร
เงนิมดัจาํ 1 รายการมาตดัยอดซือ้เชือ่อืน่ๆ หรอืจะเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํหลายๆ
รายการมาตดัยอดซือ้เชือ่อืน่ๆ กไ็ด

3. เมือ่เลอืกเงนิมดัจาํจายแลว  โปรแกรมกจ็ะแสดงรายละเอยีดตางๆใหดงันี้
เลขทีใ่บมดัจาํ เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีวนัทีใ่บมดัจาํ มดัจาํทัง้สิน้ คงเหลอื
หกัเงนิมดัจาํ  ใหอตัโนมตัิ

4. จากนัน้ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัยอดซือ้เชือ่อืน่ๆ ใน Column
"หกัเงนิมดัจาํ"  และโปรแกรมจะนาํจาํนวนเงนิมดัจาํนัน้ไปหกัยอดซือ้เชือ่อืน่ๆ
ที ่ Tab Detail  Column "เงนิมดัจาํ"
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab Deposit

VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษซีือ้ สาํหรบักรณกีารตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆทีม่กีารคดิภาษดีวย

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของภาษีใหทันทีหลังจากที่บันทึกขอมูลแบบมี
ภาษซีือ้  ไดแก  เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีฐานภาษ ีอตัราภาษี
จํานวนเงินภาษ ี และสามารถแกไขขอมูลดังกลาวได

2. คาํอธบิายภาษจีะมาจาก  Tax Setup\ คาํอธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงให
ตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. กรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะคาํนวณภาษี
เฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x อตัราภาษเีฉลีย่)

4. เลขทีอ่อกใหม   คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม
จะระบหุรอืไมกไ็ด

5. Auto Set VAT   คอื  การคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามรายการทีบ่นัทกึใน
Tab Detail

- ถา Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษจีะเปลีย่นตามขอมลูใน Tab
Detail ใหอตัโนมตั ิ ตามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีีแ่สดงจะไมเปลีย่น
ตามขอมลูใน Tab Detail  เมือ่มกีารแกไขขอมลู
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab VAT

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
ให  Click ที่ จะมหีนาตาง F11 แสดงรายละเอยีดของภาษ ี เหมอืนกบัในสวนของ
หนาตางบันทึกและสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมีสวน
ทีเ่พิม่เตมิดงันี้

มีผลตองวด เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้มผีลตองวดบญัชี
ไหน เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษซีือ้โดยโปรแกรม
จะแสดงคางวดบญัชปีจจบุนัใหอตัโนมตั ิแตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

ประเภทการยืน่ภาษี  ประเภทการยืน่ภาษ ีจะมผีลตอการออก
รายงานภาษซีือ้ทีร่ะบบ  VAT  ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให
3 ประเภท คอื
♦ การยื่นปกติ เพือ่ออกรายงานภาษซีือ้, ภาษซีือ้

(มยีอดรวม), ภาษซีือ้แบบมภีาษเีฉลีย่,
ภาษซีือ้เรยีงตามเลขที่

♦ การยื่นเพิ่มเติม เพือ่ออกรายงานภาษซีื้อ
ยืน่เพิม่เตมิ

♦ ขอคนืไมได เพือ่ออกรายงานภาษซีือ้ขอคนื
ไมไดใหเลอืกประเภททีต่องการบนัทกึรายการ
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⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษ(ีF11)

GL
เปนการ Post  ขอมลูการบนัทกึบญัช ีของรายการซือ้เชือ่อืน่ๆ ไปทีร่ะบบบญัชแียกประเภท
(General Ledger) เพือ่ใหไดขอมลูทางการบญัช ีเพือ่ประโยชนในการวเิคราะหงบการเงนิ
การ Post GL สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงับญัชแียกประเภท
ทนัทหีลงัจากทีบ่นัทกึขอมลู

2. Batch Post คอื รายการทีถ่กูบนัทกึจะมกีาร Post  ไปยงับญัชี
แยกประเภท กต็อเมือ่ตองไปทาํการเลอืก Post ที่
ระบบ General Ledger เมน ูPost GL (Batch)
กอน
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วธิกีาร Post ขอมลู
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึไดโดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                                      ซึง่โปรแกรมจะ
Default ใหอตัโนมตั ิถามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click             เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห อตัโนมตัิ
ไดแก  รหสับญัช ีชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี โปรแกรมจะแสดงใหตามทีไ่ดกาํหนดไวใน

เอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก โปรแกรมจะดงึขอมลูมาจาก Tab More

ที่ไดระบุรหัสแผนกไว
JOB โปรแกรมจะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีไ่ดระบุ

JOB ไว หรอื จากหนาตางรายละเอยีดสนิคา (F11)
ทีผ่กูรหสั JOB กบั รายการสนิคา

3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL
(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) ตามการกาํหนด
รปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ Post
GL เกีย่วกบั
♦ สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบ

บัญชีแยกประเภท
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

4. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัช ีใหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClickปุม  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ Tab GL
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History
เปนการแสดงประวัติหรือทางเดินของเอกสารตั้งหนี้อื่นๆ  เพื่อตรวจสอบวาเอกสาร
ไดถูกอางอิงไปบันทึกรายการที่ใดบาง  ไดแก เมนูลดหนี้/เพิ่มหนี้เจาหนี้, เมนูใบรับ
วางบลิ, เมน ูPre - payments, เมนจูายชาํระหนี้ โดยให Click ปุมลกูศรสเีขยีว
โปรแกรมจะแสดงรายการใหตามหนาจอบนัทกึ และสามารถ Drill Down เขาไปดขูอมลู
ดังกลาวได ดวยการ Double Click ที่รายการที่แสดงอยู โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึของรายการนัน้ๆ ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ  Tab History




