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  เมนบูนัทกึรบัเงนิมดัจาํ (Receive Deposit)

วตัถปุระสงค
ใชสาํหรบัการบนัทกึรายการรบัเงนิมดัจาํคาสนิคาลวงหนาจากลกูหนีก้ารคา สาํหรบัสนิคา
ทีไ่ดสัง่ซือ้กบักจิการ ซึง่รายการเงนิมดัจาํลวงหนานี ้สามารถนาํไปใชตดักบัยอดของรายการ
ขายสนิคา หรอืใชตดักบัยอดของรายการรบัชาํระหนีค้าสนิคากไ็ด เพือ่เปนการลดจาํนวน
เงินคาสินคาที่ลูกคาจะตองจายชําระคาสินคาที่ซื้อไป  โดยการตัดยอดชําระดังกลาวนั้น
สามารถนาํรายการรบัเงนิมดัจาํไปตดัยอดเตม็จาํนวนหรอื บางสวนกไ็ด

คาํอธบิาย
การบนัทกึรบัเงนิมดัจาํแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  10  สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของเงนิมดัจาํ
More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด  รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ /

แผนก / เขตการขาย
Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดของเงนิตราตางประเทศ  (Multi

Currency)
Description ใชสาํหรบับนัทกึคาํอธบิายรายการ หมายเหต ุ เงือ่นไขตางๆ
CQ Receive ใชสาํหรบับันทกึรายละเอยีดการรบัเงนิมดัจาํเปนเชค็
Transfer In ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัเงนิมดัจาํโดยการโอน

เงนิผานทางธนาคาร
Receive ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดผลรวมสรปุเงนิมดัจาํทีไ่ดรบั

วาไดมาในรปูแบบใดบาง
Vat ใชสําหรับบันทึกขอมูลภาษีขาย
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชี

รบัเงนิมดัจาํไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)
History เปนการแสดงประวตัขิองเอกสารวาไดมกีารอางองิรายการ

ไปใชที่ใดบาง
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ลกัษณะการบนัทกึขอมลู
การบนัทกึใบรบัเงนิมดัจาํ  สามารถบนัทกึได  2 วิธี คอื

1. บนัทกึดวยการอางองิใบสัง่ขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิตามเอกสาร
ใบสัง่ขายทีอ่างองิมาใหอตัโนมตั ิ และเมือ่มกีารอางองิใบสัง่ขายดงักลาว
ไปใชในการบนัทกึขายสนิคา โปรแกรมกจ็ะแสดงยอดเงนิมดัจาํใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดบนัทกึไวกบัใบสัง่ขาย

2. บนัทกึดวยการเพิม่รายการใหม  โดยทีไ่มไดอางองิใบสัง่ขาย

รายการรบัเงนิมดัจาํ สามารถนาํไปใชอางองิเพือ่บนัทกึรายการได 4 หนาจอ คอื
1. เมนขูายเชือ่ ใชในการตดัยอดขายเชือ่กอนคาํนวณภาษมีลูคาเพิม่
2. เมนขูายสด ใชในการตดัยอดขายสดกอนคาํนวณภาษมีลูคาเพิม่
3. เมนตูัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ ใชในการตดัยอดการตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆกอนคาํนวณภาษี

มลูคาเพิม่
4. เมนรูบัชาํระหนี้ ใชในการตดัยอดหนีท้ีต่องรบัชาํระหนีท้ัง้สิน้

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางองิเอกสารการรบัเงนิมดัจาํทีม่มุบนซายมอืของหนาจอ
เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสารวาปจจบุนัสถานะของเอกสารการรบัเงนิมดัจาํอยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
On Hold เปนการพกัการใชงานเอกสารการรบัเงนิมดัจาํไวชัว่คราว

ถาเมือ่ใดตองการนาํกลบัมาใชงานให Click ยกเลกิการ  On
Hold ออก

Full คอื รายการรบัเงนิมดัจาํไดถกูอางองิไปใชในการตดัยอด
ขายเชือ่ / ขายสด / ตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ หรอืรบัชาํระหนีห้มดแลว
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Partial คอื รายการรบัเงนิมดัจาํไดถกูอางองิไปใชในการตดัยอด
ขายเชือ่ / ขายสด / ตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ หรอืรบัชาํระหนีเ้พยีง
บางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัเงนิมดัจาํ  ดงันี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการรบัเงนิมดัจาํ ซึง่โปรแกรมจะ
Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีร่บัเงนิมดัจาํ
เลขที่ใบกาํกับ ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะคดัลอกขอมลู

จาก Field  "เลขทีเ่อกสาร "  ใหอตัโนมตั ิ และสามารถแกไขได
วันที่ใบกํากับ ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะคดัลอกวนัที ่จาก

Field "วนัทีเ่อกสาร " ใหอตัโนมตั ิ และสามารถแกไขได
JOB ใหบนัทกึรหสัโครงการ (ถาม)ี  โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัโครงการ
อางถงึ SO NO. ถาบนัทกึรายการรบัเงนิมดัจาํ ดวยการอางองิใบสัง่ขาย

โปรแกรมจะแสดงเลขทีเ่อกสารใบสัง่ขาย (Sale Order)
ทีอ่างองิมาให และจะแสดงจาํนวนเงนิตามทีไ่ดบนัทกึไวใน
ใบสัง่ขายใหอตัโนมตัิ

ระยะเวลามดัจาํ (วนั)   ใหบนัทกึระยะเวลาทีว่างเงนิมดัจาํ ตามเงือ่นไข
ทีต่กลงกนัไวกบัลกูคา (ในกรณมีเีงือ่นไขเกีย่วกบัระยะ
เวลาการเกบ็เงนิเขามาเกีย่วของ )

Expire Date คอืวนัทีส่ิน้สดุของการวางเงนิมดัจาํทีม่กีารตกลงตาม
เงือ่นไขไว โดยโปรแกรมจะคาํนวณวนัที ่Expire Date ให
อตัโนมตั ิ เมือ่มกีารกาํหนดระยะเวลามดัจาํ (วนั )ไว
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คาํอธบิายรายการ ใหบนัทกึรายละเอยีดของการรบัเงนิมดัจาํ เชน รบัเงนิมดัจาํ
คาสนิคา

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีไ่ดรบัจากลกูคา แตถาเปนการ
อางองิจาก SO No. โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิใหอตัโนมตัิ
ตามที่ไดบันทึกไวในใบสั่งขาย

รวม โปรแกรมจะแสดงยอดรวมเงนิมดัจาํทีร่บัมา ซึง่เปนยอดกอน
คาํนวณภาษมีลูคาเพิม่ และไมสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงยอดเงนิมดัจาํ ทีจ่ะใชเปนฐานในการนาํมา
คาํนวณเพือ่คดิภาษมีลูคาเพิม่ ซึง่สามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

อตัราภาษ ี(%) โปรแกรมจะแสดงอตัราภาษมีลูคาเพิม่ให  ซึง่การคาํนวณ
ภาษนีัน้จะมาจาก Tab More  ตามกลุมภาษทีีก่าํหนดไว

รวมทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิมดัจาํหลงัจากคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่แลว

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ Tab Detail
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More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษี
ตามทีก่าํหนดในรหสัลกูคา - กลุมภาษ ี  แตกรณทีีไ่มได
กาํหนดไว โปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดในเมน ูGeneral
Option มาใชคาํนวณภาษแีทน

เขตการขาย ใหบนัทกึรหสัเขตการขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในรหสัลกูคา - เขตการขาย  หรอืสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) เขตการขาย

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก

Commission ใหบนัทกึคาคอมมชิชัน่ ซึง่สามารถบนัทกึได 2 รปูแบบ คอื
♦ เปนจํานวนเงิน
♦ เปนเปอรเซ็นต(%)
กรณทีีบ่นัทกึเปนเปอรเซน็ต โปรแกรมจะคาํนวณคา
คอมมชิชัน่จาก  "ยอดจาํนวนเงนิหลงัหกัสวนลดทายบลิ
แตกอนคาํนวณภาษ"ี

ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอของลกูคา ซึง่โปรแกรมจะแสดงชือ่
ผูตดิตอใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดขอมลูไวในรหสัลกูคา
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงใหมได

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

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ให้บันทึกวันท่ีอัตราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซ่ึงจะมีผล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนด
รหสัลกูคา - สกลุเงนิ  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหสัประเภทอตัราแลกเปลีย่น  ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate เปนตน

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นตามรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab Rate



บทที่ระบบขาย (Sale Order)
4- 113 -

Description
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารการรบัเงนิมดัจาํ เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab Description

CQ Receive
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเงนิมดัจาํทีไ่ดรบัเปนเชค็   ซึง่สามารถบนัทกึได  2 กรณ ีคอื
♦ เลอืกรายการเชค็รบัทีบ่นัทกึมาจากระบบ CQ / เมนบูนัทกึเชค็รบั  โดยให Click ที่

CQ List(F5)                     โปรแกรมจะแสดงรายการเชค็รบัทีม่สีถานะ  "เชค็ใน
มอื / เชค็ฝาก / เชค็ผาน" ทีย่งัไมไดนาํไปตดัชาํระหนี ้   โดยใหบนัทกึจาํนวนเงนิ
ทีต่องการตดัยอดเงนิมดัจาํทีใ่น Column "ยอดตดั"  และจะไมสามารถแกไขขอมลู
รายละเอยีดเชค็ได

♦ บนัทกึรายการเชค็รบั  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้
ธนาคาร ใหบนัทกึสาขาธนาคารของเชค็รบัโดยการ Key รหสั หรอืจะ

เลอืกรหสัธนาคารจากหนาตางคนหา (F4) รหสัธนาคาร  กไ็ด
ประเภท ใหเลอืกประเภทการรบัเงนิวาเปนการรบัเชค็ หรอืบตัรเครดติ
ชือ่สาขา ใหบนัทกึชือ่สาขาธนาคารตามทีร่ะบใุนเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
จํานวนเงินตามเช็ค ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่ะบอุยูบนเชค็รบัเตม็จาํนวน
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ยอดคงเหลอื โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสุทธขิองเชค็ใบนัน้
โดยแสดงยอดมาจาก  จาํนวนเงนิในเชค็ - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ยอดตดัชาํระ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการตดัชาํระจากเชค็ฉบบันัน้
รวม โปรแกรมจะแสดงยอดจาํนวนเงนิสทุธทิี ่ตดัชาํระเงนิจาก

รายการเชค็

♦ หลงัจากทีบ่นัทกึขอมลูเชค็แลว  ขอมลูจะ Link  "จาํนวนเงนิบนเชค็" ไปแสดงที่
Tab Receive   Field "เชค็" ทนัที

♦ กรณทีีเ่ลอืกรายการเชค็รบัจากหนาตาง CQ List (F5) โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดของเชค็ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab CQ Receive
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Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเงนิมดัจาํทีไ่ดรบัเปนเงนิโอน

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากทีจ่ะรบัโอนเงนิจากลกูคาของ
บรษิทั  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสั
สมดุเงนิฝาก

ธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารทีร่บัโอนเงนิใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

สาขา โปรแกรมจะแสดงชือ่สาขาของธนาคารทีร่บัโอนเงนิ
ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุ
เงนิฝาก

เลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากใหอตัโนมตัติาม
ทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

จาํนวนเงนิเขาบญัชี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีล่กูคาโอนเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก
ซึง่โปรแกรมจะ Link ไปแสดงที ่Tab Receive Field เงนิโอน
ทนัที

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab Transfer In
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Receive
ใชสําหรับแสดงรายละเอียดของการรับเงินมัดจําทั้งหมด รวมทั้งใชบันทึกกรณีที่มีรายได
หรอืคาใชจายอืน่ๆ เกดิขึน้เพิม่เตมิจากการโอนเงนิดวย ดงันี้

เงินสด ใชบนัทกึกรณทีีร่บัเงนิมดัจาํเปนเงนิสด
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึคาธรรมเนยีมทีท่างธนาคารคดิจากการ

ทาํธรุะกรรม (ถาม)ี
คาใชจายอื่นๆ ใหบนัทกึคาใชจายอืน่ๆ ทีเ่กดิจากการรบัเงนิมดัจาํ
เชค็ โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระเงนิมดัจาํดวยเชค็ (จาก

CQ Receive)
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระเงนิมดัจาํดวยเงนิโอน (จาก

Transfer In)
บตัรเครดติ โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระเงนิมดัจาํดวยบตัรเครดติ

 (จาก CQ Receive)
ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย

(จาก WHT) ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดย Click ทีปุ่ม
WHT (Ctrl+T)

รายไดอื่น ใชบนัทกึรายไดอืน่ทีเ่กดิจากการรบัเงนิมดัจาํ เชน ผลตางของ
ทศนยิมกไ็ด

รวม เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีร่บัชาํระ "เงนิมดัจาํรบัลวงหนา"
ทัง้หมดทีบ่รษิทัไดรบัจากลกูคา

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab Receive



บทที่ระบบขาย (Sale Order)
4- 117 -

ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย (WHT)
การบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click ทีปุ่ม  WHT                       หรอืกด  (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่ายให

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนด
เลขที่เอกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีถ่กูหกัภาษ ีณ ทีจ่าย จากนัน้โปรแกรมจะแสดง เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่ายใหอตัโนมตัิ

4. ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีด เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ี ประเภท
การหกัภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนด
ไวในรหสัลกูหนี้

5. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีถ่กูหกัภาษี
และจาํนวนเงนิทีไ่ดจายไป ซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษถีกูหกั ณ
ทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย
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Vat
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษขีาย  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. หลงัจากทีไ่ดบนัทกึรายการที ่Tab Detail  แลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ของภาษใีหทนัท ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีฐานภาษี
อตัราภาษ ี  จาํนวนเงนิภาษี   และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษีจะมาจากการกาํหนดไวที่ระบบ EM / Tax Setup / กาํหนด
คาํอธบิายภาษี  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. Auto Vat   คอื  การใหโปรแกรมคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามทีบ่นัทกึไวใน
Tab Detail
- ถา Click เลอืก Auto Set Vat  รายการภาษทีี ่Tab VAT จะเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิ ตามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set Vat  รายการภาษทีี ่Tab VAT  จะไมเปลีย่น
ตามขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลู ตองทาํการ
บนัทกึรายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab VAT

4. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้
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หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอยีดของภาษ ี ซึง่จะเหมอืนกบัในสวนของหนาตางบนัทกึที ่Tab VAT
และสามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี(F11)

GL
เปนการบันทึกรายการบัญชีของการรับเงินมัดจํา เพื่อผานรายการ (Posting)ไปยังระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
รบัเงนิมดัจาํแลว
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2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post ไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภท  และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post  รายการ
จะตองไปทาํการ Post ที ่ระบบ General Ledger /
Post GL(Batch)

ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึได โดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

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

2. Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีหอตัโนมตัิ
ไดแก  รหสับญัช ี  ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีไ่ดระบรุหสั

แผนกไว
JOB จะดงึขอมลูมาจากการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ

3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL
(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ตามการกาํหนดรปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

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

แยกประเภท
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab GL
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History
เปนการแสดงประวัติหรือทางเดินของเอกสารรับเงินมัดจํา  เพื่อตรวจสอบวาเอกสาร
ไดถกูอางองิไปบนัทกึรายการทีเ่มนขูายเชือ่ / ขายสด / ลดหนี ้/ เพิม่หนี ้ และรบัชาํระหนี้
แลวหรอืยงั  โดยให Click ทีล่กูศรสเีขยีว         โปรแกรมจะแสดงรายการทีอ่างองิเอกสาร
รับเงินมัดจําไปบันทึกรายการให และสามารถ Drill Down เขาไปดูขอมูลดังกลาวได
ดวยการ Double Click ทีร่ายการทีแ่สดงอยู โปรแกรมจะแสดงหนาบนัทกึของรายการนัน้ๆ
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัเงนิมดัจาํ  Tab History




