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  เมนบูนัทกึจายชาํระหนี ้(Payments)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการจายชาํระหนีใ้หกบัเจาหนีก้ารคา

คาํอธบิายรายการ
หนาตางบนัทกึแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  9 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการจายชาํระหนี้
More เปนการบนัทกึขอมลูภาษ ี  สถานทีร่บัของ   แผนก
Rate เปนการบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ

(Multi Currency)
Description เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิ
Deposit เปนการบนัทกึเงนิมดัจาํจายทีน่าํมาตดัยอดจายชาํระหนี้
CQ Pay เปนการบนัทกึรายการเชค็จาย
Transfer Out เปนการบนัทกึรายการจายชาํระเปนเงนิโอน
Payment เปนการบันทึกวิธีการจายชําระหนี้
GL เปนการบนัทกึการผานรายการ (Posting) ไปยงับญัชี

แยกประเภท

ลักษณะการบันทึก
การบันทึกรายการจายชําระหนี้  สามารถเลือกเอกสารเพื่ออางอิงรายการมาบันทึกการ
จายชาํระได 3 รปูแบบ ดงันี้

♦ AP List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิ เชน  เมนเูจาหนี้
ยกมา, เมนซูือ้เชือ่, เมนซูือ้เชือ่อืน่ๆ, เมนลูดหนี/้เพิม่หนี้

♦ Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบรบัวางบลิ
♦ PP List (F6) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการ Pre - payments
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ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึรายการจายชาํระหนี ้มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
F4 รหสัเจาหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการจายชาํระหนี ้ซึง่โปรแกรมจะ
Runningใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General
Setup/กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการจายชาํระหนี้
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี ใชในกรณทีีเ่ปนการจายชาํระ

หนีค้าสนิคาบรกิาร ซึง่ภาษซีือ้จะเกดิขึน้ ณ วนัจายชาํระหนี้
วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ใหบนัทกึวนัทีต่ามใบกาํกบัภาษ ีใชในกรณทีีเ่ปนการจาย

ชาํระหนีค้าสนิคาบรกิาร

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเอกสารทีต่องการนาํมาทาํจายชาํระหนี ้ โดยสามารถ
เลอืกรายการไดจาก

AP List (F9) เปนการอางองิรายการจาก  เมนเูจาหนีย้กมา,
เมนซูือ้เชือ่, เมนตูัง้เจาหนีอ้ืน่ๆ, เมนลูดหนี ้/
เพิม่หนีเ้จาหนี ้ และสามารถทาํจายชาํระหนีแ้บบ
บางสวน (Partial) ได

Bill List (F7) เปนการอางองิรายการจากใบรบัวางบลิ
และสามารถทาํจายชาํระหนีแ้บบบางสวน
(Partial) ได

PP List (F6) เปนการอางองิรายการจากการเตรยีมจายชาํระ
หนี ้ (Pre - payments) ซึง่ตองเปนการอางองิมาทาํ
จายแบบเตม็ใบเทานัน้ ไมสามารถอางองิแบบ
Partial ได
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♦ หลงัจากเลอืกรายการเอกสารทีต่องการแลว โปรแกรมจะแสดงขอมลูตางๆ เพือ่ใหทาํ
รายการจายชาํระหนี ้ สาํหรบักรณทีีต่องการจายชาํระหนีบ้างสวนใหระบจุาํนวนเงนิที่
Column ยอดชาํระ สวนขอมลู ฐานภาษ ี และ ภาษมีลูคาเพิม่ นัน้โปรแกรมจะแสดง
ใหโดยอตัโนมตั ิในกรณทีีเ่ปนการจายชาํระคาสนิคาบรกิารเทานัน้

♦ กรณทีีก่ารจายชาํระหนีม้กีารหกัภาษหีกั ณ ทีจ่าย ให Click ที ่                        เพือ่
บนัทกึรายละเอยีดของการหกัภาษ ีและโปรแกรมจะแสดงขอมลูที ่Tab Payment
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี้ Tab Detail
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ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

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

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัิ
ตามการกาํหนดที่ระบบ 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

6. ใหเลอืกลกัษณะการหกัภาษขีองผูจายเงนิ  ซึง่สามารถเลอืกได  4 รปูแบบดงันี้
♦  หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦  ออกภาษใีหครัง้เดยีว
♦  ออกภาษใีหตลอดไป
♦  อืน่ๆ (ระบ)ุ
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⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย

More
เปนการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูภาษ ี  แผนก  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

กลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติาม
ทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี ้หรอื General Option สําหรับ
กรณทีีเ่ปน สนิคาบรกิาร แตถารายการเปนประเภท
สนิคาจะไมสามารถบนัทกึกลุมภาษไีด

ประเภทสนิคา ใหเลอืกประเภทสนิคา ไดแก สนิคา  หรอื  บรกิาร
♦ กรณทีีเ่ปนสินคาบริการตองระบปุระเภทสนิคา

ใหเปนบรกิารกอน  โปรแกรมจงึจะคาํนวณภาษมีลูคา
เพิม่ใหอตัโนมตั ิและจะสามารถแกไข  Field ฐานภาษใีน
Tab Detail ได

♦ กรณทีีเ่ปนสนิคา  โปรแกรมจะไมคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่ให และจะไมสามารถแกไข  Field ฐานภาษใีน
Tab Detail ได
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แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี ้Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

วันที่แลกเปลี่ยนเงินตรา บนัทกึวนัทีแ่ลกเปลีย่นเงนิตรา
ซึง่จะมผีลตออตัราแลกเปลีย่น และ
สามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ของผูขาย
รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน

T/T Rate, Normal Rate เปนตน
อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ

ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่น
ทีร่ะบไุว และสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
ได (อตัราแลกเปลีย่นทีใ่ชจะเปน
อตัราขาย )
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี ้ Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารการจายชาํระหนีเ้พิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี ้ Tab Description
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Deposit
เปนการบันทึกรายละเอียดรายการเงินมัดจําจายที่นํามาตัดยอดจายชําระเจาหนี้
ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

1. ใหเลอืกรายการเงนิมดัจาํจายทีบ่นัทกึรายการไวแลวจากหนาตางคนหา  (F4)
เงนิมดัจาํ ซึง่โปรแกรม จะแสดงรายการเงนิมดัจาํจายใหตามรหสัเจาหนีท้ีเ่ลอืก
มาทาํรายการจายชาํระหนี้

2. การเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํจายนัน้ สามารถเลอืกไดวาตองการนาํเอกสาร
เงนิมดัจาํ 1 รายการมาตดัยอดจายชาํระหนี ้หรอืจะเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํหลายๆ
รายการมาตดัยอดจายชาํระหนีก้ไ็ด

3. เมือ่เลอืกเงนิมดัจาํจายแลว  โปรแกรมกจ็ะแสดงรายละเอยีดตางๆใหดงันี้
เลขทีใ่บมดัจาํ เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีวนัทีใ่บมดัจาํ มดัจาํทัง้สิน้ คงเหลอื
หกัเงนิมดัจาํ  ใหอตัโนมตัิ

4. จากนัน้ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัยอดจายชาํระหนีใ้น
Column "หกัเงนิมดัจาํ"  และโปรแกรมจะนาํจาํนวนเงนิมดัจาํนัน้ไปหกัยอด
จายชาํระหนีท้ี ่ Tab Payments  Column "เงนิมดัจาํ"

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระเจาหนี้  Tab Deposit
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CQ Pay
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายชาํระหนีด้วยเชค็จาย  สามารถบนัทกึได  2 วิธี คอื

1. เลอืกรายการเชค็จายโดย Click ที ่CQ List (F5)                      ตามทีบ่นัทกึไวใน
เมนเูชค็จาย ระบบ Cheque and Bank โดยทีโ่ปรแกรมจะแสดงรายการเชค็
จายตามรหสัเจาหนีท้ีเ่ลอืกมาทาํรายการจายชาํระ  รวมทัง้รายการเชค็จาย
ทีบ่นัทกึโดยไมไดระบชุือ่เจาหนีด้วย

2. เปนการบนัทกึรายการเชค็จาย ดวยการ Key In ขอมลูใหมที ่ Tab CQ Pay

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหเลอืกรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)

รหสัสมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และธนาคาร ใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ วนัทีบ่นเชค็ จาํนวนเงนิบนเชค็ และระบจุาํนวนเงนิ

ทีต่องการตดัจายชาํระหนีท้ี ่Column  ยอดตดั  ซึง่จาํนวนเงนินีจ้ะแสดงขอมลูที่
Tab Payments ใหทนัที

♦ กรณทีีบ่นัทกึโดยการเลอืกเชค็จายจากหนาตาง CQ List (F5)  โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดตามขางตนให ไมสามารถแกไขขอมลูได  นอกจากสวนของยอด
ตดัชาํระเทานัน้

♦ การตดัยอดเชค็บางสวน  จาํนวนเงนิบนเชค็ทีเ่หลอืนัน้สามารถทีจ่ะนาํไปอางองิ
บนัทกึรายการตอไดจนกวาจะตดัยอดจาํนวนบนเชค็หมด

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี้ Tab CQ Pay
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Transfer Out
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายชาํระหนีด้วยการโอนเงนิจากบญัชเีงนิฝาก

ขั้นตอนการบันทึก
1. ใหเลอืกรหสัสมุดบญัชเีงนิฝากของบรษิทั  โดยการเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)

รหสัสมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และรายละเอยีดของธนาคาร
ใหอตัโนมตัิ

2. ใหระบจุาํนวนเงนิทีต่องการโอนออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก  ซึง่ขอมลูจะไปแสดง
ที ่Tab Payments ใหทนัท ีและ เมือ่มกีารจดัเกบ็ขอมลูการจายชาํระหนีแ้ลว
เงนิโอนจะ Link ไปทีร่ะบบเชค็เขา รายงาน STATEMENT ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี ้Tab Transfer Out
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Payments
เปนการแสดงรายละเอยีดของการจายชาํระหนีท้ัง้หมด  ซึง่ประกอบดวย

รวมจายชําระทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีต่องจาย
ชาํระหนีท้ัง้หมดตามทีบ่นัทกึไว

คาใชจายอื่นๆ ใชบนัทกึคาใชจายอืน่ๆ ทีอ่าจจะเกดิขึน้เพิม่เตมิ
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใชบนัทกึคาธรรมเนยีมธนาคาร (ถาม)ี
ดอกเบีย้จาย ใชบนัทกึดอกเบีย้จาย (ถาม)ี
เงินสด ใชบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องจายชาํระหนี้

เปนเงนิสด
สวนลดรบั ใชบนัทกึสวนลดรบั (ถาม)ี
รายไดอืน่ๆ ใชบนัทกึรายไดอืน่ๆ ทีไ่ดรบัเพิม่เตมิ (ถาม)ี
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย

ใหอตัโนมตัิ
เชค็จาย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิเชค็จาย  จากการ

บนัทกึที ่CQ Pay
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิโอน  จากการบนัทกึที่

Transfer Out
เงินมัดจํา โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิมดัจาํทีน่าํมา

ตดัจาย จากการบนัทกึที ่Deposit

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี้ Tab Payments
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GL
เปนการ Post  ขอมลูการบนัทกึบญัช ีของรายการจายชาํระหนี ้ไปทีร่ะบบบญัชแียกประเภท
(General Ledger) เพือ่ใหไดขอมลูทางการบญัช ีเพือ่ประโยชนในการวเิคราะหงบการเงนิ
การ Post GL สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงับญัชแียกประเภททนัที
หลังจากที่บันทึกขอมูล

2. Batch Post คอื รายการทีถ่กูบนัทกึจะมกีาร Post  ไปยงั
บญัชแียกประเภท กต็อเมือ่ตองไปทาํการเลอืก
Post ทีร่ะบบ General Ledger เมน ูPost GL
(Batch)  กอน

 วธิกีาร Post ขอมลู
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึไดโดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                                      ซึง่โปรแกรมจะ
Default ใหอตัโนมตัถิามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

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

รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี โปรแกรมจะแสดงใหตามทีไ่ดกาํหนด
ไวในเอกสารเชือ่ม GL

รหัสแผนก โปรแกรมจะดงึขอมลูมาจาก Tab More
ที่ไดระบุรหัสแผนกไว

JOB ใหบนัทกึรหสั  JOB

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

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

ระบบบัญชีแยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัช ีใหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClickปุม  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี้  Tab GL
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VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษซีือ้ สาํหรบักรณกีารจายชาํระหนี้คาสนิคาบรกิารทีม่กีาร
คดิภาษ ี มวีธิดีงันี้

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของภาษีใหทันทีหลังจากที่บันทึกขอมูลแบบมี
ภาษซีือ้  ไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีฐานภาษ ีอตัราภาษี
จาํนวนเงนิภาษี   และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษ ีจะมาจาก  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  รายการภาษทีีแ่สดงจะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail  เมือ่มกีารแกไขขอมลู

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายชาํระหนี้ Tab VAT
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หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
ให  Click ที่       จะมีหนาตาง F11 แสดงรายละเอียดของภาษี  เหมือนกับในสวน
ของหนาตางบันทึกและสามารถแกไขหรือบันทึกขอมูลในหนาตาง F11 ไดดวย
แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้

มีผลตองวด เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้
มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงาน
ภาษซีือ้โดยโปรแกรมจะแสดงคางวดบญัชี
ปจจบุนัใหอตัโนมตั ิแตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

ประเภทการยื่นภาษี ประเภทการยืน่ภาษ ีจะมผีลตอการออกรายงาน
ภาษซีือ้ทีร่ะบบ  VAT  ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให
3 ประเภท คอื
♦ การยื่นปกติ เพือ่ออกรายงานภาษซีือ้,

ภาษซีือ้(มยีอดรวม), ภาษซีือ้แบบมี
ภาษเีฉลีย่, ภาษซีือ้เรยีงตามเลขที่

♦ การยืน่เพิม่เตมิ   เพือ่ออกรายงานภาษี
ซือ้ยืน่เพิม่เตมิ

♦ ขอคนืไมได ้ เพือ่ออกรายงานภาษซีือ้
ขอคนืไมไดใหเลอืกประเภททีต่อง
การบนัทกึรายการ
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⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)




