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  เมนบูนัทกึรบัคนื/ลดหนี ้(เงนิสด) (Credit Note Cash)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการ รบัคนืสนิคา หรอืรายการลดหนีค้าสนิคา ทีต่องจายชาํระเงนิคา
สนิคาทีล่ดหนีน้ัน้คนืใหกบัลกูคาเปนเงนิสดทนัที

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  9 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลู รายการรบัคนื / ลดหนี้
(เงนิสด)

More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ
/ Commission / แผนก

Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา
ตางประเทศ (Multi Currency)

Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด คาํอธบิายรายการ หมายเหตุ
เงื่อนไขตางๆ

VAT ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดภาษีขาย
CQ Pay ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการจายคนืคาสนิคาทีล่ดหนี้

เปนเชค็
Transfer Out ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการจายคนืคาสนิคาทีล่ดหนี้

เปนเงนิโอน
Payment ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดผลรวมสรปุการจายคนืคา

สนิคาทีล่ดหนี้
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึ

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

♦ บนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)โดยไมไดอางองิรายการใบกาํกบัภาษเีดมิ
♦ บนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)ดวยการอางองิรายการใบกาํกบัเดมิ

เอกสารทีส่ามารถอางองิมาบนัทกึรายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) ไดแก
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนขูายสด
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนขูายเชือ่
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนรูบัเงนิมดัจาํ
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนลูกูหนีย้กมา
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนลูกูหนีอ้ืน่ๆ

สถานะเอกสาร
สถานะเอกสารของรายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) มดีงันี้

C คอืสถานะของใบกาํกบัภาษ ี(Credit Note)ทีถ่กูยกเลกิ

ขั้นตอนการบันทึกขอมูล
Detail
♦ สาํหรบับนัทกึขอมลูรบัคนืหรอืลดหนี ้(เงนิสด)จากการขายสนิคา   มรีายละเอยีดดงันี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่ใบสงของ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารใบสงของ โดยโปรแกรมจะ Running
เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM /
General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่ใบสงของ ใหบันทึกวันที่ใบสงของ
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  ซึง่โปรแกรมจะแสดงให

อตัโนมตัเิหมอืนกบัเลขทีใ่บสงของ แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได
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วนัทีใ่บกาํกบัภาษี ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
เหมอืนกบัวนัทีใ่บสงของ  แตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

เลขที่เอกสารเดิม ใชสาํหรบักรณทีีบ่นัทกึขอมลูแบบอางถงึเอกสารใบกํากับ
ภาษเีดมิ (Tax Invoice) สามารถบนัทกึรายการได
3 รปูแบบ คอื
♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ หลายเอกสารมาทาํ

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

♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ 1 เอกสารมาทาํ
รายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) 1 เอกสาร
(1:1, One to One)

♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ 1 เอกสารมาทาํ
รายการรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)หลายเอกสาร
(One to Many)

โปรแกรมจะแสดงรายการสนิคาและรายละเอยีดตางๆ
เหมอืนกบัเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิทีอ่างองิมาทกุอยาง
และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได โดยใหแกไขรายการสนิคา
ใหเปนรายการตามทีล่กูคาลดหนี้

เลขที่ใบกํากับภาษีเดิม โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามการเลอืก
เอกสารมาบนัทกึรายการรบัคนื / ลดหนี้

วันที่ใบกํากับภาษีเดิม โปรแกรมจะแสดงวนัทีใ่หอตัโนมตั ิตามรายการ
ใบกาํกบัภาษทีีเ่ลอืกมาบนัทกึลดหนี้

Customer PO โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามรายการใบกาํกบัภาษเีดมิ
ทีอ่างองิมา ถามกีารบนัทกึไว และสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
ได

วันที่นับเครดิต ใหบนัทกึวนัทีเ่ริม่นบัเครดติทีใ่หแกลกูคา  ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามวนัทีใ่นเอกสารทีร่ะบไุว
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
4

ระบบขาย (Sale Order)
- 194 -

เครดติ (วนั) ใหบนัทกึระยะเวลาทีใ่หเครดติกบัลกูคา เชน 30 วนั
ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนู
กาํหนดรหสัลกูคา Tab Credit

วนัทีน่ดัชาํระ โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิโดยจะดจูากวนัทีน่บัเครดติ
ที่กําหนดไวบวกกบัจาํนวนวนัเครดติที่ใหแกลูกคา

วันที่กําหนดสง ใหบนัทกึวนัทีก่าํหนดสงของใหลกูคา แตถาเปนการ
อางองิรายการจากใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคาใหลกูคา  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนกูาํหนดรหสัลกูคา -
Shipment  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ประเภทการขนสง

พนักงานขาย ใหบนัทกึรหสัพนกังานขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวในการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Sale (Default)
♦ ถารหสัลกูคาไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตางคนหา

จะแสดงเฉพาะชือ่พนกังานขายทีก่าํหนดในรหสัลกูคา
เทานัน้

♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนด
ในเมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

♦ สาํหรบักรณทีีม่กีารอางองิรายการมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ รายละเอยีดของสนิคา
และสวนขอมลูอืน่ๆ จะถกูนาํมาแสดงใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
รายการได หากการลดหนีน้ัน้ เปนการลดหนีบ้างสวนของใบกาํกบัภาษเีดมิ

♦ สาํหรบักรณทีีไ่มอางองิรายการมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ  ตองการทีจ่ะบนัทกึขอมลู
ใหมเอง สามารถทาํไดดงันี้
รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัสนิคา  แตกรณทีีอ่างองิมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ
โปรแกรมจะแสดงรหสัสนิคาใหอตัโนมตัิ
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ชื่อสินคา โปรแกรมจะแสดงชือ่สนิคาใหอตัโนมตั ิ โดยจะนาํชือ่ในการ
ออกบลิมาแสดงแตถาไมไดกาํหนดชือ่ในการออกบลิไว
โปรแกรมจะนาํชือ่สนิคาปกติมาแสดงให และสามารถแกไข
เปลีย่นชือ่สนิคาทีห่นาตางบนัทกึใหมได  ซึง่จะมผีลเฉพาะ
เอกสารทีแ่กไขเทานัน้

คลังสินคา ใหบนัทกึรหสัคลงัสนิคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
(F4) รหสัคลงัสนิคา  หรอืถามกีารกาํหนดคลงัและทีเ่กบ็
อตัโนมตัไิว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ ( และโปรแกรม
ไดมกีารคาํนวณยอด Sale Stock ใหดวย)  ซึง่ในหนาตาง
คนหารหสัคลงัสนิคาจะแสดงยอด Sale Stock  ดงันี้
♦ ยอดคงเหลอื (ยอดตามบญัช)ี    คอื ยอดสนิคา

คงเหลอืในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจากการซือ้ - ขาย ,
การเบกิ , การโอนยาย และการรบั F/G

♦ Sale Stock คอื  การแสดงยอดสนิคาคงเหลอื
ในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจาก ยอดตามบญัช ี+ยอดคางรบั
(ใบสัง่ซือ้) - ยอดคางสง(ใบสัง่ขาย) - ยอดสัง่จอง
(ใบสัง่จอง)

ที่เก็บ ใหบนัทกึรหสัทีเ่กบ็สนิคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัทีเ่กบ็  หรอืถามกีารกาํหนดคลงัและทีเ่กบ็
อตัโนมตัไิว โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิ ( และโปรแกรม
ไดมกีารคาํนวณยอด Sale Stock ใหดวย )  ซึง่ในหนาตาง
คนหารหสัทีเ่กบ็สนิคาจะแสดงยอด Sale Stock  ดงันี้
♦ ยอดคงเหลอื (ยอดตามบญัช)ี    คอื ยอดสนิคา

คงเหลอืในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจากการซือ้ - ขาย ,
การเบกิ , การโอนยาย และการรบั F/G

♦ Sale Stock    คอื  การแสดงยอดสนิคาคงเหลอื
ในคลงัสนิคาทีค่าํนวณจาก ยอดตามบญัช ี+ยอดคางรบั
(ใบสัง่ซือ้) - ยอดคางสง(ใบสัง่ขาย) - ยอดสัง่จอง
(ใบสัง่จอง)
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หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัทีใ่ชขาย หรอืหนวยนบัหลกั
อตัโนมตั ิหรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัหนวยนบัสนิคา ตามทีไ่ดกาํหนดไวใน เมนรูหสัสนิคา
Tab หนวยนบั

จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคา ทีต่องการทาํรายการรบัคนื / ลดหนี้
(เงนิสด)

ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคาขายของสนิคาทีต่องการลดหนี ้ ซึง่ถาอางองิ
มาจากเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ  โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัิ

สวนลดสนิคา ใหบนัทกึสวนลดสนิคา  ซึง่สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื
♦ เปนจาํนวนเงนิ (บาท)
♦ เปนเปอรเซน็ต (%)
และสามารถกาํหนดไดหลายระดบั (Level) โดยใช
เครือ่งหมาย Comma ( , ) คัน่ไมตองเวนวรรค เชน
1%,2%,100   เปนตน

จํานวนเงิน โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิหลงัหกัสวนลดสนิคา
ทีต่องลดหนีใ้หโดยอตัโนมตั ิแตกรณทีีเ่ปนการลดหนี้
เฉพาะจาํนวนเงนิ  ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมลูคาสนิคา
ทีต่องการจะทาํการลดหนีเ้ลย ไมตองเลอืกรหสัสนิคา

มลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ ในกรณทีีบ่นัทกึรายการโดยการอางองิ
ใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดงมลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ
ใหอตัโนมตั ิ(จาํนวนเงนิรวมภาษมีลูคาเพิม่แลว)

สวนลดการคา ใหบนัทกึสวนลดบลิ  ซึง่การบนัทกึจะเหมอืนกบัการบนัทกึ
สวนลดสนิคา และสวนลดทายบลินีจ้ะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดในขอมลูรหสัลกูคา หรอืตามทีก่าํหนดไวใน
ระบบ Campaign Module
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มลูคาทีถ่กูตอง โปรแกรมจะแสดงมลูคาสนิคาทีค่งเหลอืหลงัจากทาํการ
ลดหนีแ้ลว ซึง่คาํนวณจาก (มลูคาตามใบกาํกบัภาษเีดมิ -
จาํนวนเงนิลดหนีร้วม) เปนมลูคาทีก่อนคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่ เชน มลูคากอนคาํนวณภาษขีองใบกาํกบัภาษเีดมิ
เทากบั  10,000.00 บาท ไดทาํการลดหนี ้1,000.00 บาท
มลูคาทีถ่กูตองจะเทากบั  9,000.00 บาท

ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีเ่ปนฐานภาษใีหอตัโนมตัิ
กค็อืจาํนวนเงนิทีเ่ปนรายการลดหนี ้ เฉพาะสนิคาทีต่อง
เสยีภาษมีลูคาเพิม่เทานัน้  ซึง่สามารถแกไขฐานภาษไีด

ภาษ ี(%) โปรแกรมจะแสดงอตัราภาษมีลูคาเพิม่ใหอตัโนมตัติาม
กลุมภาษทีีร่ะบไุวใน Tab More และจะคาํนวณภาษี
ใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงินภาษี โปรแกรมจะคาํนวณใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขจาํนวน
เงนิภาษไีด

รวมทั้งสิ้น โปรแกรมจะแสดงจาํนวนมลูคาสนิคาหลงัคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่แลวใหอตัโนมตัิ

Copy เพือ่ใชในการ Copy เอกสารลดหนีท้ีเ่คยบนัทกึไว
โดยโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเหมอืนกบัเอกสาร
ทีเ่ลอืกทกุอยาง  ทาํใหชวยลดขัน้ตอนในการทาํงาน
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab Detail

More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ / Commission / แผนก
เปนตน สาํหรบัรายละเอยีดในการบนัทกึขอมลูนัน้ สามารถดไูดจากหนา  493 - 494

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด)  Tab More
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Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ  ( Multi
Currency ) สาํหรบัรายละเอยีดในการบนัทกึรายการนัน้ สามารถดไูดจากหนา  495

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้(เงนิสด) Tab Rate

Description
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดคําอธิบายรายการประกอบเอกสารใบกํากับภาษี (TAX
INVOICE)  สําหรับกรณีที่อางอิงใบกํากับภาษีเดิมมาบันทึกรายการ โปรแกรมจะแสดง
คําอธิบายใหเหมือนกับเอกสารที่อางอิงมาใหอัตโนมัติ  และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลง
ใหมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab Description
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VAT
เปนการบันทึกรายละเอียดภาษีขาย  สําหรับรายละเอียดในการบันทึกรายการนั้น
สามารถดไูดจากหนา  496 - 497

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab  VAT

CQ Pay
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายคนืเงนิคาสนิคาทีล่ดหนีเ้ปนเชค็จาย สามารถบนัทกึได
2 วธิี คอื

1. เลอืกรายการเชค็จายจากปุม CQ List(F5)                        ตามทีบ่นัทกึไวในเมนู
เชค็จายระบบ Cheque and Bank โดยทีโ่ปรแกรมจะแสดงรายการเชค็จายให

2. การบนัทกึรายการเชค็จาย ดวยการ Key In ขอมลูใหม

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4) รหสั

สมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ีและชือ่ธนาคารใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็   วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็  และยอดตดั  ( จาํนวนเงนิ

ทีจ่ายคนืคาสนิคา )
♦ หลงัจากทีบ่นัทกึจาํนวนเงนิบนเชค็แลว ขอมลูจะ Link ไปแสดงที ่Tab Payment

ใหทนัที
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- กรณทีีเ่ลอืกเชค็จายจากหนาตาง CQ List (F5)  โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ตามขางตนใหไมสามารถแกไขขอมลูได  นอกจากสวนของยอดตดัเทานัน้

- การตดัยอดเชค็บางสวน   สวนยอดเชค็ทีเ่หลอืนัน้สามารถทีจ่ะนาํไปบนัทกึ
รายการตอไดจนกวาจะตดัยอดจาํนวนบนเชค็หมด

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด )  Tab CQ Pay

Transfer Out
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการจายคนืเงนิคาสนิคาทีล่ดหนีเ้ปนเงนิโอน  มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหบนัทกึรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการโอนเงนิออก  โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา(F4) รหสัสมดุเงนิฝาก
♦ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการโอนออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก หลงัจากนัน้

ขอมลูจะ Link ไปแสดงที ่Tab Payment  และจาํนวนเงนิทีโ่อนจะ Link ไปทีร่ะบบ
เชค็เขารายงาน STATEMENT ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab Transfer Out

Payment
เปนการแสดงรายละเอยีดการจายเงนิคนืคาสนิคาใหกบัลกูคา ทีไ่ดบนัทกึมาจาก Tab CQ
Pay    Tab Transfer Out   และจากสวนการบนัทกึ WHT  และใชสาํหรบัการบนัทกึรายได
หรอืคาใชจายตางๆ ทีเ่กดิขึน้เพิม่เตมิ   ซึง่รายละเอยีดมดีงันี้

รวมทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีท้ัง้สิน้
ทีบ่นัทกึไวจาก Tab Detail

คาใชจายอื่นๆ ใหบนัทกึคาใชจายอืน่ๆทีอ่าจจะเกดิขึน้เพิม่เตมิ
เงินสด ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีก้รณทีีเ่ปน

เงนิสด
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึคาธรรมเนยีมธนาคาร ( ถาม ี)
รายไดอืน่ๆ ใหบนัทกึรายไดอืน่ๆทีไ่ดรบัเพิม่เตมิ
เชค็ เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีเ้ปนเชค็

ทีบ่นัทกึไวจาก Tab CQ Pay
เงินโอน เปนการแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายคนืจากการลดหนีเ้ปน

เงนิโอนทีบ่นัทกึไวจาก  Tab Transfer Out
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย เปนการแสดงจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย  ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีบ่นัทกึไวในหนาตางบนัทกึภาษี
หกั ณ ทีจ่าย (WHT)
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⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยา่งการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงินสด ) Tab Payment

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click ที ่WHT                     หรอืกด (Ctrl+T)  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

4. โปรแกรมจะแสดงรหสัลกูหนี ้  เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   หรอืเลขทีป่ระจาํตวั
ผูเสยีภาษ ี  ประเภทภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามที่
กาํหนดไวในรหสัลกูหนี้

5. ประเภทการยืน่ภาษี สามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกต ิ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
♦ หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦ ออกภาษีใหครั้งเดียว
♦ ออกภาษใีหตลอดไป
♦ อืน่ๆ (ระบ)ุ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย (WHT)

GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการรับคืน / ลดหนี้ (เงินสด) เพื่อผานรายการ
(Posting)ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถ
ทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
รบัคนื / ลดหนีแ้ลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภท  และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ
จะตองไปทาํการ Post ทีร่ะบบ General Ledger /
Post GL(Batch)
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ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึได โดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

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

2. Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิ ไดแก  รหสับญัช ี   ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีไ่ดระบรุหสัแผนก

ไว
JOB จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีร่ะบ ุJOB ไว

หรอืจากหนาตางรายละเอยีดสนิคา (F11) ทีผ่กู
รหสั JOB กบัรายการสนิคา

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 รายการไประบบ

บัญชีแยกประเภท
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัคนื / ลดหนี ้( เงนิสด ) Tab GL




