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  เมนบูนัทกึเตรยีมจายชาํระหนี ้(Pre - payments)
วตัถปุระสงค
เพือ่เปนการบนัทกึเอกสารการเตรยีมจายชาํระหนีใ้หกบัเจาหนีก้ารคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  5 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดของขอมลูทีน่าํมาทาํรายการ
Pre - payments

More เปนการบนัทกึขอมลูภาษ ี  ประเภทสนิคา   รหสัแผนก
Rate เปนการบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ

(Multi Currency)
Description เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิ
Prepay CQ เปนการบนัทกึรายการเชค็ทีเ่ตรยีมไวจาย

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการ Pre - payments นัน้ สามารถเลอืกเอกสารมาบนัทกึได 2 วิธี  คอื

♦ Bill List(F7) เปนการเลอืกเอกสารจากการทาํใบรบัวางบลิ
♦ AP List(F9) เปนการเลอืกรายการจากการบนัทกึรายการคาปกต ิไดแก

เจาหนีย้กมา, ตัง้เจาหนีอ้ืน่ ,ๆ ซือ้เชือ่, ลดหนี/้ เพิม่หนีเ้จาหน้ี

ขั้นตอนการบันทึก
Detail

รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัเจาหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร Pre-payments ซึง่โปรแกรม
จะ Running ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM/General Setup/กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการทาํ Pre - payments
เลขที ่ - วนัทีใ่บกาํภาษี ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี และเลขทีใ่บกาํกบั

ภาษ ี(กรณสีนิคาบรกิาร)
เมื่อบันทึกรายละเอียดขางตนเรียบรอยแลว ใหเลือกรายการที่ตองการทํารายการ
Pre - payments  ดงันี้

♦ AP List(F9) เปนการเลอืกรายการเอกสารจาก เมนซูือ้เชือ่,
เมนลูดหนี/้เพิม่หนี,้     เมนเูจาหนีย้กมา
และเมนตูัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ  หรอืเลอืกจาก

♦ Bill List(F7) เปนการเลอืกรายการเอกสารจาก เมนใูบรบัวางบลิ

การเลอืกเอกสารเพือ่อางองิรายการนัน้  สามารถอางองิเอกสารมาทาํรายการแบบบางสวน
(Partial) ได  โดยใหระบจุาํนวนเงนิทีต่องการใน Column ยอดชาํระ และสามารถเลอืก
เอกสารมาอางอิงไดมากกวา 1 ใบได   เมื่อเลือกรายการแลวจะแสดงรายละเอียดตางๆ
เกี่ยวกับยอดคงเหลือและยอดที่ตองชําระให หากรายการนั้นมีขอมูลภาษีก็จะแสดง
ขอมลูให  ดงันี้

ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงมลูคาฐานภาษใีหอตัโนมตั ิ  (กรณสีนิคา
บรกิาร) ซึง่เปนการอางองิขอมลูมาจาก Tab More

ภาษมีลูคาเพิม่ โปรแกรมจะคาํนวณภาษมีลูคาเพิม่ใหอตัโนมตั ิ(กรณสีนิคา
บรกิาร) ซึง่เปนการอางองิขอมลูจาก Tab More

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย หากรายการ Pre - payments นัน้ มกีารหกัภาษ ีณ ทีจ่าย
ใหบนัทกึรายการหกัภาษกีอน โดย Click ที่
จะมหีนาตางใหบนัทกึรายการเกีย่วกบัการหกั ณ ทีจ่าย
ซึง่ขอมลูนัน้จะมผีลกบัการออกหนงัสอืรบัรองหกั ณ ทีจ่าย
และรายงาน ภงด.

กรณทีีเ่ปนสนิคาบรกิาร โปรแกรมจะคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิโดยจะแสดง
ฐานภาษี และ จาํนวนภาษมีลูคาเพิม่ หลงัจากทีเ่ลอืกรายการทีน่าํมาบนัทกึ
Pre - payments แลว
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre – payments Tab Detail

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click  ที ่                       (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนาตางบนัทกึภาษหีกั
ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัิ
ตามการกาํหนดที ่ระบบ EM/General Setup/กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีห่กัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่ายใหอตัโนมตัิ

4. โปรแกรมจะแสดงรหสัเจาหนี ้  เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   เลขทีป่ระจาํตวั
ผูเสยีภาษ ีประเภทภาษ(ีนติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนด
ไวในรหสัเจาหนี้

5. ใหเลอืกประเภทการยืน่ภาษี  ซึง่สามารถเลอืกได 2 ประเภทคอื  ยืน่ปกติ
หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบคุรัง้ดวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร
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6. ใหเลอืกลกัษณะการหกัภาษขีองผูจายเงนิ  ซึง่สามารถเลอืกได  4  รปูแบบดงันี้
♦  หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦  ออกภาษใีหครัง้เดยีว
♦  ออกภาษใีหตลอดไป
♦  อืน่ๆ (ระบ)ุ

⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย
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More
เปนการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูภาษ ี  แผนก  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

กลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี ้หรอื General Option  สาํหรบั
กรณทีีเ่ปน สนิคาบรกิาร แตถารายการเปนประเภท
สนิคาจะไมสามารถบนัทกึกลุมภาษไีด

ประเภทสนิคา ใหเลอืกประเภทสนิคา ไดแก สนิคา  หรอื  บรกิาร
♦ กรณทีีเ่ปนสินคาบริการตองระบปุระเภทสนิคา

ใหเปนบรกิารกอน โปรแกรมจงึจะคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่ใหอตัโนมตั ิและจะสามารถแกไข  Field
ฐานภาษีใน Tab Detail ได

♦ กรณทีีเ่ปนสนิคา  โปรแกรมจะไมคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่ให และจะไมสามารถแกไข  Field ฐานภาษใีน
Tab Detail ได

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก

 ⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre - payments Tab More
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Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

วันที่แลกเปลี่ยนเงินตรา บนัทกึวนัทีแ่ลกเปลีย่นเงนิตรา
ซึง่จะมผีลตออตัราแลกเปลีย่นและ
สามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ของผูขาย
รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น

เชน T/T Rate, Normal Rate เปนตน
อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ

ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่น
ทีร่ะบไุว และสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
ได (อตัราแลกเปลีย่นทีใ่ชจะเปน
อตัราขาย )

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre - payments Tab Rate
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Description
เปนการบันทึกรายละเอียดของคําอธิบายรายการประกอบเอกสาร Pre - payments
เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre - payments Tab Description

Prepay CQ
เมือ่มกีารเตรยีมการจายชาํระหนีด้วยเชค็    รายการเชค็จายทีบ่นัทกึไวจะไม Link ไประบบ
Cheque and Bank เมนเูชค็จาย เนือ่งจากเปนเพยีงการเตรยีมจายเชค็เทานัน้   รายการเชค็
จะเขาสูระบบ Cheque and Bank  กต็อเมือ่ไดมกีารอางองิ Pre - payments ไปทาํรายการ
จายชาํระหนีแ้ลว

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4) รหสัสมดุ

เงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และธนาคารใหอตัโนมตัติามการ
กาํหนดไวที ่ระบบ EM / CQ Setup / กาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็   วนัทีบ่นเชค็  และจาํนวนเงนิบนเชค็
♦ หลงัจากทีบ่นัทกึรายการ Pre - payments แลว สามารถพมิพเชค็จาก

โปรแกรมไดโดย Click ที่
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ Pre - payments Tab Prepay CQ




