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  เมนบูนัทกึเพิม่หนี ้(Debit Note)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเพิ่มหนี้คาสินคาจากรายการขายที่ไดขายไปกอนหนา
เพือ่ไปใชในการรวมยอดหนีท้ัง้หมดเมือ่ถงึวนัทีต่องชาํระเงนิ

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  7 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูเพิม่หนี้
More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ /

Commission / แผนก
Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา

ตางประเทศ  (Multi currency)
Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด คาํอธบิายรายการ หมายเหตุ

เงื่อนไขตางๆ
Vat ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดภาษีขาย
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึ

บญัชเีพิม่หนีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)
History เปนการแสดงประวตัขิองเอกสารวามกีารอางองิรายการ

ไปใชที่ใดบาง

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการเพิม่หนีจ้ากการขายสนิคา  สามารถบนัทกึได  2 แบบ ดงันี้

♦ บนัทกึเพิม่หนีโ้ดยไมไดอางองิรายการใบกาํกบัภาษเีดมิ
♦ บนัทกึเพิม่หนีด้วยการอางองิรายการใบกาํกบัเดมิ
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เอกสารทีส่ามารถอางองิมาบนัทกึรายการเพิม่หนี้  ไดแก
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนขูายสด
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนขูายเชือ่
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนรูบัเงนิมดัจาํ
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนลูกูหนีย้กมา
♦ รายการทีบ่นัทกึจากเมนลูกูหนีอ้ืน่ๆ

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารการเพิ่มหนี้ ที่มุมบนซายมือของหนาจอ
เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสารวาปจจบุนัสถานะของเอกสารเพิม่หนี ้อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตา่งกนัตามการอา้งองิเอกสารดงันี ้คอื
Full คอืเอกสารการเพิม่หนีไ้ดถกูอางองิไปบนัทกึรายการ

รบัชาํระหนีเ้ตม็จาํนวนแลว
Partial คอืเอกสารการเพิม่หนีไ้ดถกูอางองิไปบนัทกึรายการ

รบัชาํระหนีแ้ลวบางสวน
ขั้นตอนการบันทึกขอมูล
Detail
♦ สาํหรบับนัทกึขอมลูเพิม่หนีจ้ากการขายสนิคา   มรีายละเอยีดดงันี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่ใบสงของ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารใบสงของ โดยโปรแกรมจะ Running
เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM /
General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่ใบสงของ ใหบันทึกวันที่ใบสงของ
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เลขที่ใบกํากับภาษ ี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัเิหมอืนกบัเลขทีใ่บสงของ แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
เหมอืนกบัวนัทีใ่บสงของ  แตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

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

รายการเพิม่หนี ้1 เอกสาร (Many to One)
♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ 1 เอกสารมาทาํ

รายการเพิม่หนี ้1 เอกสาร (1: 1 , One to One)
♦ อางองิเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ 1 เอกสารมาทาํ

รายการเพิม่หนีห้ลายเอกสาร (One to Many)
โปรแกรมจะแสดงรายการสนิคาและรายละเอยีดตางๆ
เหมอืนกบัเอกสารใบกาํกบัภาษเีดมิทีอ่างองิมาทกุอยาง
และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได โดยใหแกไขรายการสนิคา
ใหเปนรายการตามทีล่กูคาเพิม่หนี้

เลขที่ใบกํากับภาษีเดิม โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามการเลอืก
เอกสารมาบนัทกึรายการเพิม่หนี้

วันที่ใบกํากับภาษีเดิม โปรแกรมจะแสดงวนัทีใ่หอตัโนมตั ิตามรายการ
ใบกาํกบัภาษทีีเ่ลอืกมาบนัทกึเพิม่หนี้

Customer PO โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามรายการใบกาํกบัภาษี
เดมิทีอ่างองิมา ถามกีารบนัทกึไว และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

วันที่นับเครดิต ใหบนัทกึวนัทีเ่ริม่นบัเครดติทีใ่หแกลกูคา  ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามวนัทีใ่นเอกสารทีร่ะบไุว
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได
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เครดติ (วนั) ใหบนัทกึระยะเวลาทีใ่หเครดติกบัลกูคา เชน 30 วนั
ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในเมนู
กาํหนดรหสัลกูคา Tab Credit

วนัทีน่ดัชาํระ โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิโดยจะดจูากวนัทีน่บัเครดติ
ที่กําหนดไวบวกกบัจาํนวนวนัเครดติที่ใหแกลูกคา

วันที่กําหนดสง ใหบนัทกึวนัทีก่าํหนดสงของใหลกูคา แตถาเปนการอางองิ
รายการจากใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคาใหลกูคา  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตั ิตามทีก่าํหนดในเมนกูาํหนดรหสัลกูคา -
Shipment  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
ประเภทการขนสง

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

จะแสดงเฉพาะชือ่พนกังานขายทีก่าํหนดในรหสัลกูคา
เทานัน้

♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนดใน
เมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

♦ สาํหรบักรณทีีม่กีารอางองิรายการมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ รายละเอยีดของสนิคา
และสวนขอมลูอืน่ๆ จะถกูนาํมาแสดงใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไข เปลีย่นแปลง
รายการได หากการเพิม่หนีน้ัน้ เปนการเพิม่หนีบ้างสวนของใบกาํกบัภาษเีดมิ

♦ สาํหรบักรณทีีไ่มอางองิรายการมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ  ตองการทีจ่ะบนัทกึขอมลู
ใหมเอง สามารถทาํไดดงันี้
รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัสนิคา  แตกรณทีีอ่างองิมาจากใบกาํกบัภาษเีดมิ
โปรแกรมจะแสดงรหสัสนิคาใหอตัโนมตัิ
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ชื่อสินคา โปรแกรมจะแสดงชือ่สนิคาใหอตัโนมตั ิ โดยจะนาํชือ่ในการ
ออกบลิมาแสดง แตถาไมไดกาํหนดชือ่ในการออกบลิไว
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 การแสดงยอดสนิคาคงเหลอืในคลงั
สนิคาทีค่าํนวณจาก 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  การแสดงยอดสนิคาคงเหลอืในคลงั
สนิคาทีค่าํนวณจาก ยอดตามบญัช ี+ยอดคางรบั
(ใบสัง่ซือ้) - ยอดคางสง(ใบสัง่ขาย) - ยอดสัง่จอง
(ใบสัง่จอง)
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หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนบัทีใ่ชขาย หรอืหนวยนบัหลกั
อตัโนมตั ิหรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัหนวยนบัสนิคา ตามทีไ่ดกาํหนดไวใน เมนรูหสัสนิคา
Tab หนวยนบั

จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคา ทีต่องการทาํรายการเพิม่หนี้
ราคา/หนวย ใหบนัทกึราคาขายของสนิคาทีต่องการเพิม่หนี ้ 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
ทีต่องเพิม่หนีใ้หโดยอตัโนมตั ิ แตกรณทีีเ่ปนการเพิม่หนี้
เฉพาะจาํนวนเงนิ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมลูคาสนิคาทีต่องการ
จะทาํการเพิม่หนีเ้ลย ไมตองเลอืกรหสัสนิคา

มลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ ในกรณทีีบ่นัทกึรายการโดยการอางองิ
ใบกาํกบัภาษเีดมิ โปรแกรมจะแสดงมลูคาใบกาํกบัภาษเีดมิ
ใหอตัโนมตั ิ(จาํนวนเงนิรวมภาษมีลูคาเพิม่แลว)

สวนลดการคา ใหบนัทกึสวนลดบลิ  ซึง่การบนัทกึจะเหมอืนกบัการบนัทกึ
สวนลดสนิคา และสวนลดทายบลินีจ้ะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดในขอมลูรหสัลกูคา หรอืตามทีก่าํหนดไวใน
ระบบ Campaign Module
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มลูคาทีถ่กูตอง โปรแกรมจะแสดงมลูคาสนิคาทัง้สิน้หลงัจากทาํการ
เพิม่หนีแ้ลว ซึง่คาํนวณจาก (มลูคาตามใบกาํกบัภาษเีดมิ  +
จาํนวนเงนิเพิม่หนีร้วม)  เปนมลูคาทีก่อนคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่  เชน มลูคากอนคาํนวณภาษขีองใบกาํกบัภาษเีดมิ
เทากบั  10,000.00 บาท ไดทาํการเพิม่หนี ้1,000.00 บาท
มลูคาทีถ่กูตองจะเทากบั 11,000.00 บาท

ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีเ่ปนฐานภาษใีหอตัโนมตัิ
กค็อืจาํนวนเงนิทีเ่ปนรายการเพิม่หนี ้ เฉพาะสนิคาทีต่อง
เสยีภาษมีลูคาเพิม่เทานัน้ ซึง่สามารถแกไขฐานภาษไีด

ภาษ ี(%) โปรแกรมจะแสดงอตัราภาษมีลูคาเพิม่ใหอตัโนมตัิ
ตามกลุมภาษทีีร่ะบไุวใน Tab More และจะคาํนวณภาษี
ใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงินภาษ ี โปรแกรมจะคาํนวณใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขจาํนวน
เงนิภาษไีด

รวมทั้งสิ้น โปรแกรมจะแสดงจาํนวนมลูคาสนิคาหลงัคาํนวณภาษี
มลูคาเพิม่แลวใหอตัโนมตัิ

Copy เพือ่ใชในการ Copy เอกสารเพิม่หนีท้ีเ่คยบนัทกึไว
โดยโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเหมอืนกบั เอกสารทีเ่ลอืก
ทกุอยาง  ทาํใหชวยลดขัน้ตอนในการทาํงาน
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab Detail

หนาตางรายละเอียดสินคา(F11)
เปนหนาตางสําหรับการแสดงรายละเอียดสินคา  หรือจะใชบันทึกรายการสินคาก็ได
โดยใหกด  F11 หรอื Double  Click ที ่           หรอื Click ที ่           เพือ่ใหโปรแกรม
แสดงรายการสินคา  ซึ่งจะมีรายละเอียดเหมือนกับที่บันทึกในหนาตางบันทึกทุกอยาง
แตมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้

Detail
ยกเวนภาษี ให Click เลอืกในกรณทีีส่นิคาไมมกีารคดิภาษ ี ซึง่โปรแกรม

จะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัสนิคา
แตสามารถแกไข เปลีย่นแปลงได

JOB ใหบนัทกึรหสั JOB  กรณทีีม่กีารบนัทกึขอมลูแบบแยก JOB
สนิคาม ีLOT กรณทีีเ่ปนสนิคา LOT  โปรแกรมจะ Default ใหวาเปนสนิคา

ม ี LOT
สนิคาม ีSerial กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & SERAIL  โปรแกรมจะ Default

ใหวาเปนสนิคาม ีSERAIL
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สนิคามอีายุ กรณทีีเ่ปนสนิคาม ีLOT & EXPIRE  โปรแกรมจะ Default
ใหวาเปนสนิคามอีายุ

เลขทีเ่อกสารอางองิ โปรแกรมจะแสดงเลขทีเ่อกสารใบกาํกบัภาษเีดมิ ทีอ่างองิมา
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Detail
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LOT
กรณทีีเ่ปนสนิคาม ี LOT  ใหเลอืกรหสั LOT ของสนิคา ตามทีก่าํหนดไวใน IC SETUP/
Lot No.  มาบนัทกึขอมลู ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ LOT สนิคาตามทีบ่นัทกึ
ไวในเมนกูาํหนด  Lot No. ทกุอยาง

และสามารถบนัทกึ Lot No. ของสนิคาเพิม่เตมิไดที ่Tab Lot  ดวยการ Click ที่
โปรแกรมจะแสดงหนาตางกาํหนดหมายเลข Lot No. ใหอตัโนมตั ิเพือ่สําหรบับนัทกึขอมลู
Lot No. เพิม่เตมิ

รายละเอยีดของ Lot ทีเ่ลอืกมาใชไมสามารถแกไขขอมลูได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Lot
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Serial
ให Click ทีบ่รรทดัทีต่องการใส Serial  โปรแกรมจะแสดงหนาตางคนหา Serial เพือ่ใหเลอืก
หมายเลข Serial ของสินคาที่บันทึกขอมูลไวที่เมนูการกําหนด Lot No.  ซึ่งโปรแกรม
จะแสดงหมายเลข Serial ของสนิคาตาม Lot No. นัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Serial
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Description
ใชสําหรับบันทึกคําอธิบายรายการสินคาเพิ่มเติม เพื่อนําไปแสดงในการพิมพฟอรม
ซึง่การบนัทกึนัน้สามารถบนัทกึได  2 แบบ คอื

♦ โดยการเลอืกคาํอธบิายรายการสนิคา  ตามทีก่าํหนดไวในเมนรูหสัสนิคา Tab
Description  โดยเลอืกจากการกด F11  หรอื Click ที ่           ซึง่จะมหีนาตาง
คนหาคาํอธบิายรายการมาใหเลอืกใช  และคาํอธบิายรายการจะนาํไปใช ดงันี้
คาํอธบิายทีใ่ชในการขาย จะนาํไปใชในระบบขายสนิคา (Sale Order)
คาํอธบิายปกติ จะนาํไปใชในระบบซือ้ (Purchase Order)

หรอืระบบคลงัสนิคา (Inventory Control)
♦ โดยการบนัทกึคาํอธบิายรายการสนิคา  ดวยการ Key  คาํอธบิายเพิม่เตมิตาม

ตองการทีห่นาตางบนัทกึเอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดสนิคา ( F11 ) Tab Description
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More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

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

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัแผนก

JOB ใหบนัทกึรหสั  JOB กรณทีีก่จิการมกีารบนัทกึรายการบญัชี
โดยแบงออกเปน JOB ถาผูใชระบ ุJOB ในหนาตาง
รายละเอยีดสนิคา (F11) รหสั JOB ทีแ่สดงจะผกูกบัรายการ
สนิคาแตละตวั  แตถากรณทีีท่ัง้เอกสารม ีJOB เพยีง 1 JOB
สามารถระบ ุJOB ทีน่ีไ่ด และผงับญัชทีีแ่สดงในการบนัทกึ
บญัชกีจ็ะแสดงรหสั JOB ตามทีบ่นัทกึใน Tab More

เขตการขาย ใหบนัทกึรหสัเขตการขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในรหสัลูกคา - เขตการขาย  หรอืเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4) เขตการขาย

สาเหต ุ ใหบนัทกึสาเหตกุารเพิม่หนี ้โดยการเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัสาเหตกุารลดหนี ้/ เพิม่หนี้

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภท คอื   สนิคา
และบรกิาร

รหัสสถานที่สงของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีส่งของ  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดในรหสัลกูคา   และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงขอมลูได ซึง่จะมผีลเฉพาะเอกสารทีท่าํการ
แกไขเทานั้น

F.O.B ใชสาํหรบับนัทกึ  Fee On Board
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Commission ใหบนัทกึคาคอมมชิชัน่ ซึง่สามารถบนัทกึได 2 รปูแบบ คอื
♦ เปนจํานวนเงิน
♦ เปนเปอรเซ็นต(%)
กรณทีีบ่นัทกึเปนเปอรเซน็ต โปรแกรมจะคาํนวณคา
คอมมชิชัน่จาก "ยอดจาํนวนเงนิหลงัหกัสวนลดทายบลิ
แตกอนคาํนวณภาษ"ี

รหัสลูกหนี้ ใชในกรณทีีต่องการใหมลีกูหนีอ้อกแทน  ซึง่โปรแกรม
จะแสดงรหสัลกูหนีท้ีต่องไปทาํการวางบลิและเกบ็เงนิให
ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไดกาํหนดลกูหนีอ้อกแทนไว
โปรแกรมจะแสดงชื่อลูกหนี้ที่จะตองไปวางบิลและเก็บเงิน
ตามทีก่าํหนด แตถาไมไดกาํหนดไว  โปรแกรมกจ็ะแสดงชือ่
ลกูคาปกต ิ กรณขีองลกูหนีอ้อกแทน เชน การขายสนิคาให
สาขาแตไปวางบลิและเกบ็เงนิทีส่าํนกังานใหญ  เปนตน

มผีลตอสตอ็ก ใหเลอืกการบนัทกึรายการเพิม่หนีว้าสนิคาทีส่ัง่เพิม่นัน้
ใหมผีลตอสตอ็กหรอืไม
♦ มผีล คอื  โปรแกรมจะทาํการเพิม่สตอ็กสนิคาทนัที

หลงัจากทีไ่ดบนัทกึรายการเพิม่หนี้
♦ ไมมผีล คอื   โปรแกรมจะไมเพิม่สตอ็กสนิคาให  เมือ่ได

บนัทกึรายการเพิม่หนีแ้ลว แตสามารถทาํการ
Update Status เปนเพิม่สตอ็กไดดวยการไป
POST สตอ็กสนิคาทีร่ะบบ IC (Inventory
Control) / IC Reprocess & History / POST
IC Batch

ยกเลิกใบกํากับภาษี ใชในกรณทีีต่องการยกเลกิใบกาํกบัภาษ ีใหผูใชทาํ
การยกเลกิใบกาํกบัภาษดีงักลาวดวยการ Click ที ่"ยกเลกิใบ
กาํกบัภาษ"ี  ซึง่สถานะเอกสารจะเปลีย่นเปน  " C "
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab More

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ  ( Multi
Currency ) ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
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)
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab Rate

Description
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดคําอธิบายรายการประกอบเอกสารใบกํากับภาษี (TAX
INVOICE)  สําหรับกรณีที่อางอิงใบกํากับภาษีเดิมมาบันทึกรายการ โปรแกรมจะแสดง
คําอธิบายใหเหมือนกับเอกสารที่อางอิงมาใหอัตโนมัติ  และสามารถแกไขเปลี่ยนแปลง
ใหมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab Description
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VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษขีาย  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

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

2. คาํอธบิายภาษีจะมาจากการกาํหนดไวที่ระบบ EM / Tax Setup/ กาํหนด
คาํอธบิายภาษี  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. Auto Vat   คือ  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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab  VAT

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

มีผลตองวด เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้มผีลตองวด
บญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษขีายโดยโปรแกรม
จะแสดงคาใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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GL
ใชในการบนัทกึรายการบญัชขีองการเพิม่หนี ้เพือ่ผานรายการ (Posting)ไปยงัระบบบญัชี
แยกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
เพิ่มหนี้แลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึ
หลกักอนทีจ่ะมกีาร Post ไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภท  และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ
จะตองไปทาํการ Post ที่ระบบ 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 ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิ ไดแก  รหสับญัช ี ชือ่บญัช ี แผนก เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีไ่ดระบรุหสั

แผนกไว
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
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4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ
Post GL เกีย่วกบั

♦ สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบ

บัญชีแยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ในชอง  แกไข GL
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab GL

History
เปนการแสดงประวตัหิรอืทางเดนิของเอกสารการเพิม่หนี ้  เพือ่ตรวจสอบวาเอกสารไดถกู
อางองิไปบนัทกึรายการทีเ่มนวูางบลิ , เมนใูบเสรจ็ชัว่คราว  และเมนรูบัชาํระหนีแ้ลวหรอืยงั
โดยให Click  ทีล่กูศรสเีขยีว                โปรแกรมจะแสดงรายการทีอ่างองิการเพิม่หนีไ้ปบนัทกึ
รายการให  และสามารถ Drill Down เขาไปดขูอมลูดงักลาวได ดวยการ Double Click
ทีร่ายการทีแ่สดงอยู โปรแกรมจะแสดงหนาบนัทกึของรายการนัน้ๆใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเพิม่หนี ้ Tab History




