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  เมนบูนัทกึรบัคนื/ลดหนี ้(เงนิสด) (Credit Note Cash)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการ รบัคนืสนิคา หรอืรายการลดหนีค้าสนิคา ทีต่องจายชาํระเงนิคา
สนิคาทีล่ดหนีน้ัน้คนืใหกบัลกูคาเปนเงนิสดทนัที

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  9 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลู รายการรบัคนื / ลดหนี้
(เงนิสด)

More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ
/ Commission / แผนก

Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา
ตางประเทศ (Multi Currency)

Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด คาํอธบิายรายการ หมายเหตุ
เงื่อนไขตางๆ

VAT ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดภาษีขาย
CQ Pay ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการจายคนืคาสนิคาทีล่ดหนี้

เปนเชค็
Transfer Out ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการจายคนืคาสนิคาทีล่ดหนี้

เปนเงนิโอน
Payment ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดผลรวมสรปุการจายคนืคา

สนิคาทีล่ดหนี้
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึ

บญัชรีบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท
(GL)
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ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการรบัคนืหรอืลดหนี ้(เงนิสด) สามารถบนัทกึได  2 แบบ ดงันี้

♦ บนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)โดยไมไดอางองิรายการใบกาํกบัภาษเีดมิ
♦ บนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)ดวยการอางองิรายการใบกาํกบัเดมิ

เอกสารทีส่ามารถอางองิมาบนัทกึรายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) ไดแก
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนขูายสด
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนขูายเชือ่
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนรูบัเงนิมดัจาํ
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนลูกูหนีย้กมา
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนลูกูหนีอ้ืน่ๆ

สถานะเอกสาร
สถานะเอกสารของรายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) มดีงันี้

C คอืสถานะของใบกาํกบัภาษ ี(Credit Note)ทีถ่กูยกเลกิ

ขั้นตอนการบันทึกขอมูล
Detail
♦ สาํหรบับนัทกึขอมลูรบัคนืหรอืลดหนี ้(เงนิสด)จากการขายสนิคา   มรีายละเอยีดดงันี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่ใบสงของ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารใบสงของ โดยโปรแกรมจะ Running
เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM /
General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่ใบสงของ ใหบันทึกวันที่ใบสงของ
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  ซึง่โปรแกรมจะแสดงให

อตัโนมตัเิหมอืนกบัเลขทีใ่บสงของ แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได
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วนัทีใ่บกาํกบัภาษี ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
เหมอืนกบัวนัทีใ่บสงของ  แตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

เลขที่เอกสารเดิม ใชสาํหรบักรณทีีบ่นัทกึขอมลูแบบอางถงึเอกสารใบกํากับ
ภาษเีดมิ (Tax Invoice) สามารถบนัทกึรายการได
3 รปูแบบ คอื
♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ หลายเอกสารมาทาํ

รายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) 1 เอกสาร
(Many to One)

♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ 1 เอกสารมาทาํ
รายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) 1 เอกสาร
(1:1, One to One)

♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ 1 เอกสารมาทาํ
รายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)หลายเอกสาร
(One to Many)

โปรแกรมจะแสดงรายการสนิคาและรายละเอยีดตางๆ
เหมอืนกบัเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิทีอ่างองิมาทกุอยาง
และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได โดยใหแกไขรายการสนิคา
ใหเปนรายการตามทีล่กูคาลดหนี้

เลขที่ใบกํากับภาษีเดิม โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามการเลอืก
เอกสารมาบนัทกึรายการรบัคนื / ลดหนี้

วันที่ใบกํากับภาษีเดิม โปรแกรมจะแสดงวนัทีใ่หอตัโนมตั ิตามรายการ
ใบกาํกบัภาษทีีเ่ลอืกมาบนัทกึลดหนี้

Customer PO โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามรายการใบกาํกบัภาษเีดมิ
ทีอ่างองิมา ถามกีารบนัทกึไว และสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
ได

วันที่นับเครดิต ใหบนัทกึวนัทีเ่ริม่นบัเครดติทีใ่หแกลกูคา  ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามวนัทีใ่นเอกสารทีร่ะบไุว
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได
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เครดติ (วนั) ใหบนัทกึระยะเวลาทีใ่หเครดติกบัลกูคา เชน 30 วนั
ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนู
กาํหนดรหสัลกูคา Tab Credit

วนัทีน่ดัชาํระ โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิโดยจะดจูากวนัทีน่บัเครดติ
ที่กําหนดไวบวกกบัจาํนวนวนัเครดติที่ใหแกลูกคา

วันที่กําหนดสง ใหบนัทกึวนัทีก่าํหนดสงของใหลกูคา แตถาเปนการ
อางองิรายการจากใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคาใหลกูคา  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนกูาํหนดรหสัลกูคา -
Shipment  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ประเภทการขนสง

พนักงานขาย ใหบนัทกึรหสัพนกังานขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวในการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Sale (Default)
♦ ถารหสัลกูคาไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตางคนหา

จะแสดงเฉพาะชือ่พนกังานขายทีก่าํหนดในรหสัลกูคา
เทานัน้

♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนด
ในเมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

♦ สาํหรบักรณทีีม่กีารอางองิรายการมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ รายละเอยีดของสนิคา
และสวนขอมลูอืน่ๆ จะถกูนาํมาแสดงใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
รายการได หากการลดหนีน้ัน้ เปนการลดหนีบ้างสวนของใบกาํกบัภาษเีดมิ

♦ สาํหรบักรณทีีไ่มอางองิรายการมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ  ตองการทีจ่ะบนัทกึขอมลู
ใหมเอง สามารถทาํไดดงันี้
รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัสนิคา  แตกรณทีีอ่างองิมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ
โปรแกรมจะแสดงรหสัสนิคาใหอตัโนมตัิ
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ชื่อสินคา โปรแกรมจะแสดงชือ่สนิคาใหอตัโนมตั ิ โดยจะนาํชือ่ในการ
ออกบลิมาแสดงแตถาไมไดกาํหนดชือ่ในการออกบลิไว
โปรแกรมจะนาํชือ่สนิคาปกติมาแสดงให และสามารถแกไข
เปลีย่นชือ่สนิคาทีห่นาตางบนัทกึใหมได  ซึง่จะมผีลเฉพาะ
เอกสารทีแ่กไขเทานัน้

คลังสินคา ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
(F4) รหสัคลงัสนิคา  หรอืถามกีารกาํหนดคลงัและทีเ่กบ็
อตัโนมตัไิว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ ( และโปรแกรม
ไดมกีารคาํนวณยอด Sale Stock ใหดวย)  ซึง่ในหนาตาง
คนหารหสัคลงัสนิคาจะแสดงยอด Sale Stock  ดงันี้
♦ ยอดคงเหลอื (ยอดตามบญัช)ี    คอื ยอดสนิคา

คงเหลอืในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจากการซือ้ - ขาย ,
การเบกิ , การโอนยาย และการรบั F/G

♦ Sale Stock คอื  การแสดงยอดสนิคาคงเหลอื
ในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจาก ยอดตามบญัช ี+ยอดคางรบั
(ใบสัง่ซือ้) - ยอดคางสง(ใบสัง่ขาย) - ยอดสัง่จอง
(ใบสัง่จอง)

ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืถามกีารกาํหนดคลงัและทีเ่กบ็
อตัโนมตัไิว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ ( และโปรแกรม
ไดมกีารคาํนวณยอด Sale Stock ใหดวย )  ซึง่ในหนาตาง
คนหารหสัทีเ่กบ็สนิคาจะแสดงยอด Sale Stock  ดงันี้
♦ ยอดคงเหลอื (ยอดตามบญัช)ี    คอื ยอดสนิคา

คงเหลอืในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจากการซือ้ - ขาย ,
การเบกิ , การโอนยาย และการรบั F/G

♦ Sale Stock    คอื  การแสดงยอดสนิคาคงเหลอื
ในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจาก ยอดตามบญัช ี+ยอดคางรบั
(ใบสัง่ซือ้) - ยอดคางสง(ใบสัง่ขาย) - ยอดสัง่จอง
(ใบสัง่จอง)
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หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัทีใ่ชขาย หรอืหนวยนบัหลกั
อตัโนมตั ิหรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัหนวยนบัสนิคา ตามทีไ่ดกาํหนดไวใน เมนรูหสัสนิคา
Tab หนวยนบั

จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคา ทีต่องการทาํรายการรบัคนื / ลดหนี้
(เงนิสด)

ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคาขายของสนิคาทีต่องการลดหนี ้ ซึง่ถาอางองิ
มาจากเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ  โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัิ

สวนลดสนิคา ใหบนัทกึสวนลดสนิคา  ซึง่สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื
♦ เปนจาํนวนเงนิ (บาท)
♦ เปนเปอรเซน็ต (%)
และสามารถกาํหนดไดหลายระดบั (Level) โดยใช
เครือ่งหมาย Comma ( , ) คัน่ไมตองเวนวรรค เชน
1%,2%,100   เปนตน

จํานวนเงิน โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิหลงัหกัสวนลดสนิคา
ทีต่องลดหนีใ้หโดยอตัโนมตั ิแตกรณทีีเ่ปนการลดหนี้
เฉพาะจาํนวนเงนิ  ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมลูคาสนิคา
ทีต่องการจะทาํการลดหนีเ้ลย ไมตองเลอืกรหสัสนิคา

มลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ ในกรณทีีบ่นัทกึรายการโดยการอางองิ
ใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดงมลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ
ใหอตัโนมตั ิ(จาํนวนเงนิรวมภาษมีลูคาเพิม่แลว)

สวนลดการคา ใหบนัทกึสวนลดบลิ  ซึง่การบนัทกึจะเหมอืนกบัการบนัทกึ
สวนลดสนิคา และสวนลดทายบลินีจ้ะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดในขอมลูรหสัลกูคา หรอืตามทีก่าํหนดไวใน
ระบบ Campaign Module
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มลูคาทีถ่กูตอง โปรแกรมจะแสดงมลูคาสนิคาทีค่งเหลอืหลงัจากทาํการ
ลดหนีแ้ลว ซึง่คาํนวณจาก (มลูคาตามใบกาํกบัภาษเีดมิ -
จาํนวนเงนิลดหนีร้วม) เปนมลูคาทีก่อนคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่ เชน มลูคากอนคาํนวณภาษขีองใบกาํกบัภาษเีดมิ
เทากบั  10,000.00 บาท ไดทาํการลดหนี ้1,000.00 บาท
มลูคาทีถ่กูตองจะเทากบั  9,000.00 บาท

ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีเ่ปนฐานภาษใีหอตัโนมตัิ
กค็อืจาํนวนเงนิทีเ่ปนรายการลดหนี ้ เฉพาะสนิคาทีต่อง
เสยีภาษมีลูคาเพิม่เทานัน้  ซึง่สามารถแกไขฐานภาษไีด

ภาษ ี(%) โปรแกรมจะแสดงอตัราภาษมีลูคาเพิม่ใหอตัโนมตัติาม
กลุมภาษทีีร่ะบไุวใน Tab More และจะคาํนวณภาษี
ใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงินภาษี โปรแกรมจะคาํนวณใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขจาํนวน
เงนิภาษไีด

รวมทั้งสิ้น โปรแกรมจะแสดงจาํนวนมลูคาสนิคาหลงัคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่แลวใหอตัโนมตัิ

Copy เพือ่ใชในการ Copy เอกสารลดหนีท้ีเ่คยบนัทกึไว
โดยโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเหมอืนกบัเอกสาร
ทีเ่ลอืกทกุอยาง  ทาํใหชวยลดขัน้ตอนในการทาํงาน
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab Detail

More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ / Commission / แผนก
เปนตน สาํหรบัรายละเอยีดในการบนัทกึขอมลูนัน้ สามารถดไูดจากหนา  493 - 494

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)  Tab More
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Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ  ( Multi
Currency ) สาํหรบัรายละเอยีดในการบนัทกึรายการนัน้ สามารถดไูดจากหนา  495

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) Tab Rate

Description
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดคําอธิบายรายการประกอบเอกสารใบกํากับภาษี (TAX
INVOICE)  สําหรับกรณีที่อางอิงใบกํากับภาษีเดิมมาบันทึกรายการ โปรแกรมจะแสดง
คําอธิบายใหเหมือนกับเอกสารที่อางอิงมาใหอัตโนมัติ  และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลง
ใหมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab Description
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VAT
เปนการบันทึกรายละเอียดภาษีขาย  สําหรับรายละเอียดในการบันทึกรายการนั้น
สามารถดไูดจากหนา  496 - 497

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab  VAT

CQ Pay
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายคนืเงนิคาสนิคาทีล่ดหนีเ้ปนเชค็จาย สามารถบนัทกึได
2 วธิี คอื

1. เลอืกรายการเชค็จายจากปุม CQ List(F5)                        ตามทีบ่นัทกึไวในเมนู
เชค็จายระบบ Cheque and Bank โดยทีโ่ปรแกรมจะแสดงรายการเชค็จายให

2. การบนัทกึรายการเชค็จาย ดวยการ Key In ขอมลูใหม

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4) รหสั

สมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ีและชือ่ธนาคารใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็   วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็  และยอดตดั  ( จาํนวนเงนิ

ทีจ่ายคนืคาสนิคา )
♦ หลงัจากทีบ่นัทกึจาํนวนเงนิบนเชค็แลว ขอมลูจะ Link ไปแสดงที ่Tab Payment

ใหทนัที
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- กรณทีีเ่ลอืกเชค็จายจากหนาตาง CQ List (F5)  โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ตามขางตนใหไมสามารถแกไขขอมลูได  นอกจากสวนของยอดตดัเทานัน้

- การตดัยอดเชค็บางสวน   สวนยอดเชค็ทีเ่หลอืนัน้สามารถทีจ่ะนาํไปบนัทกึ
รายการตอไดจนกวาจะตดัยอดจาํนวนบนเชค็หมด

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด )  Tab CQ Pay

Transfer Out
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายคนืเงนิคาสนิคาทีล่ดหนีเ้ปนเงนิโอน  มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการโอนเงนิออก  โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4) รหสัสมดุเงนิฝาก
♦ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการโอนออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก หลงัจากนัน้

ขอมลูจะ Link ไปแสดงที ่Tab Payment  และจาํนวนเงนิทีโ่อนจะ Link ไปทีร่ะบบ
เชค็เขารายงาน STATEMENT ใหอตัโนมตัิ



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
4

ระบบขาย (Sale Order)
- 202 -

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab Transfer Out

Payment
เปนการแสดงรายละเอยีดการจายเงนิคนืคาสนิคาใหกบัลกูคา ทีไ่ดบนัทกึมาจาก Tab CQ
Pay    Tab Transfer Out   และจากสวนการบนัทกึ WHT  และใชสาํหรบัการบนัทกึรายได
หรอืคาใชจายตางๆ ทีเ่กดิขึน้เพิม่เตมิ   ซึง่รายละเอยีดมดีงันี้

รวมทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีท้ัง้สิน้
ทีบ่นัทกึไวจาก Tab Detail

คาใชจายอื่นๆ ใหบนัทกึคาใชจายอืน่ๆทีอ่าจจะเกดิขึน้เพิม่เตมิ
เงินสด ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีก้รณทีีเ่ปน

เงนิสด
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึคาธรรมเนยีมธนาคาร ( ถาม ี)
รายไดอืน่ๆ ใหบนัทกึรายไดอืน่ๆทีไ่ดรบัเพิม่เตมิ
เชค็ เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีเ้ปนเชค็

ทีบ่นัทกึไวจาก Tab CQ Pay
เงินโอน เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีเ้ปน

เงนิโอนทีบ่นัทกึไวจาก  Tab Transfer Out
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย เปนการแสดงจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย  ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีบ่นัทกึไวในหนาตางบนัทกึภาษี
หกั ณ ทีจ่าย (WHT)
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⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยา่งการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงินสด ) Tab Payment

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click ที ่WHT                     หรอืกด (Ctrl+T)  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

4. โปรแกรมจะแสดงรหสัลกูหนี ้  เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   หรอืเลขทีป่ระจาํตวั
ผูเสยีภาษ ี  ประเภทภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามที่
กาํหนดไวในรหสัลกูหนี้

5. ประเภทการยืน่ภาษี สามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกต ิ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
♦ หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦ ออกภาษีใหครั้งเดียว
♦ ออกภาษใีหตลอดไป
♦ อืน่ๆ (ระบ)ุ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย (WHT)

GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการรับคืน / ลดหนี้ (เงินสด) เพื่อผานรายการ
(Posting)ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถ
ทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
รบัคนื / ลดหนีแ้ลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภท  และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ
จะตองไปทาํการ Post ทีร่ะบบ General Ledger /
Post GL(Batch)
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ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึได โดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                              ซึง่โปรแกรมจะ
Default  ใหอตัโนมตั ิถามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิ ไดแก  รหสับญัช ี   ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีไ่ดระบรุหสัแผนก

ไว
JOB จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีร่ะบ ุJOB ไว

หรอืจากหนาตางรายละเอยีดสนิคา (F11) ทีผ่กู
รหสั JOB กบัรายการสนิคา

3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL
(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ตามการกาํหนดรปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ
Post  GL เกีย่วกบั

♦ สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่  Posting รายการไประบบ

บัญชีแยกประเภท
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab GL




