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  เมนบูนัทกึลกูหนีย้กมา (Beginning Balances -AR)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการตัง้ยอดลกูหนีย้กมาจากงวดบญัชกีอนของกจิการ สาํหรบักรณทีีเ่ริม่ใช
โปรแกรมใหม และเพือ่นาํขอมลูมาใชอางองิในขัน้ตอนการทาํงานอืน่ๆ ตอไป

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึลกูหนีย้กมาแบงการบนัทกึออกเปน  5 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูลกูหนีย้กมา
More ใชสาํหรบับนัทกึขอมลูกลุมภาษ ี ประเภทสนิคา  JOB เปนตน
Rate ใชสาํหรบับนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ

(Multi Currency)
Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดคาํอธบิายรายการ หมายเหตุ

และเงื่อนไขตางๆ
History เปนการแสดงประวตัทิางเดนิเอกสาร  เพือ่ดวูาเอกสารไดถกู

อางอิงไปใชที่ใดบาง

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทํารายการลูกหนี้ยกมา ที่มุมบน
ซายมอืของหนาจอ เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสารวาปจจบุนัสถานะของเอกสารลกูหนีย้กมา
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด
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ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Bill Issue Refer คอื เอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการใบวางบลิแลว
Partially Refer คอื เอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

บางสวน
Full Refer คอื เอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีห้มดเตม็

จาํนวนแลว

ขั้นตอนการบันทึก
หนาตางบนัทกึลกูหนีย้กมามรีายละเอยีดดงันี้
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของลกูหนีย้กมาดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running
เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ
EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการตัง้ยอดลกูนีย้กมา
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษทีีค่างรบัชาํระ จากงวด

บญัชกีอน ซึง่ปกต ิโปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามเลขทีเ่อกสารกอน  แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงไดตามเลขทีใ่บกาํกบัภาษจีรงิ

วันที่ใบกํากับ ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ซึง่ปกตโิปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตัติามวนัทีเ่อกสารทีบ่นัทกึ
แตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงไดตามวนัที่
ใบกํากับภาษีจริง

รหัสลูกหนี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนีท้ีต่องการตัง้หนี ้ โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัลูกหนี้

พนักงานขาย ใหบนัทกึรหสัพนกังานขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัลกูคา  -
พนกังานขาย  (Default)
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♦ ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไดมกีารกาํหนด
พนกังานขายไว  ในหนาตางคนหาจะแสดง
เฉพาะชื่อพนักงานขายที่กําหนดไวในรหสั
ลกูคาเทานัน้

♦ ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไมไดกาํหนด
พนกังานขายไว  ในหนาตางคนหาจะแสดง
ชือ่พนกังานขายทัง้หมด ทีถ่กูกาํหนดในเมนู
กําหนดรหัสพนักงานขาย

เขตการขาย ใหบนัทกึรหสัเขตการขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวใน รหสัลกูคา -
เขตการขาย  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) เขตการขาย

เครดิต(วัน) ใหบนัทกึระยะเวลาทีใ่หเครดติกบัลกูคา เชน 30 วนั
ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนด
ในเมนกูาํหนดรหสัลกูคา - Credit

วันที่ครบกําหนด ใหบนัทกึวนัครบกาํหนดชาํระหนี ้ ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตั ิเมือ่ไดระบรุะยะเวลาเครดติ
โดยจะนบัจากวนัทีเ่อกสารบวกกับจํานวนวัน
เครดติทีก่าํหนด

จํานวนเงินทั้งสิ้น ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีเ่ปนยอดหนีย้กมาจากงวด
บญัชกีอน  ซึง่จะเปนจาํนวนเงนิทีร่วมภาษแีลว
และสามารถบนัทกึจาํนวนเงนิตดิลบได้ กรณทีีเ่ปน
เอกสารใบลดหนี้ยกมา
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึลกูหนีย้กมา  Tab Detail

More
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูตางๆ ดงันี้

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

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภท คอื   สนิคา
และบรกิาร

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

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั  JOB โดยเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสั JOB

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึลกูหนีย้กมา  Tab More
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Rate
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ  (Multi Currency)
ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสั
ลกูคา - สกลุเงนิ  และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate เปนตน

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นตามรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึลกูหนีย้กมา  Tab Rate
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Description
ใชบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิประกอบเอกสารลกูหนีย้กมา  เพือ่เปนการบนัทกึชวยจาํ
เทานัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึลกูหนีย้กมา  Tab Description
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History
เปนการแสดงประวตัหิรอืทางเดนิของเอกสารลกูหนีย้กมา  เพือ่ตรวจสอบวาเอกสารไดถกู
อางองิไปบนัทกึรายการทีใ่ดบาง ไดแก เมนลูดหนี ้/ เพิม่หนีล้กูหนี ้, เมนใูบวางบลิ , เมนู
Pre - receipts และเมนรูบัชาํระหนี ้ โดยให Click ทีล่กูศรสเีขยีว                โปรแกรมจะแสดง
รายการใหตามหนาจอบนัทกึ และสามารถ Drill Down เขาไปดขูอมลูดงักลาวได ดวยการ
Double Click ที่รายการที่แสดงอยู โปรแกรมจะแสดงหนาตางบันทึกของรายการนั้นๆ
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึลกูหนีย้กมา  Tab History




