
บทที่ระบบลกูหนี ้(Accounts Receivable)
5- 257 -

  เมนใูบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) (Pre - receipts)

วตัถปุระสงค
ใชสําหรับทําใบเสร็จรับเงินเพื่อไปเก็บเงินจากลูกหนี้ ซึ่งเปนการออกใบเสร็จกอน
ที่มีการรับชําระหนี้  และสามารถอางอิงรายการใบเสร็จรับเงิน (กอนรับเงิน)นี้ ไปบันทึก
รบัชาํระหนีไ้ด การบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)จะไมตดัยอดลกูหนี ้จนกวาจะมกีาร
อางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการทาํงานออกเปน   5  สวน คอื

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูใบเสรจ็รบัเงนิชัว่คราว
Rate เปนการบนัทกึรายละเอยีดอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา

ตางประเทศ  (Multi Currency)
More เปนการบนัทกึในสวนของกลุมภาษ ี ประเภทสนิคา
Description เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการ
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึ

บญัชกีารรบัเงนิไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
การบันทึกใบเสร็จรับเงินชั่วคราว สามารถเลือกเอกสารมาอางอิงเพื่อบันทึกรายการได
2 วิธี คอื

AR List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิไดแก
รายการจากเมนูลกูหนีย้กมา ตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ
ขายเชือ่  และลดหนี ้/ เพิม่หนี้

Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
5

ระบบลกูหนี ้(Accounts Receivable)
- 258 -

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทําใบเสร็จรับเงิน (กอนรับเงิน)
ที่มุมบนซายมือของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสาร
การทาํใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Partially Receive คอืเอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

บางสวน
Full Receive คอืเอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

เตม็จาํนวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบับนัทกึขอมลูการทาํใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสลูกหนี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนี ้โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูหนี้

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

จะแสดงเฉพาะชือ่พนกังานขายทีก่าํหนดในรหสัลกูคา
เทานั้น
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♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนดใน
เมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

เลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ใหบนัทกึเลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) ซึง่โปรแกรมจะ
Running ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General
Setup/กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่ใบเสร็จรับเงิน ใหบนัทกึวนัทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระ

คาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ใหบนัทกึวนัทีข่องใบกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบั

ชาํระคาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกเอกสารทีต่องการนาํมาทาํรายการใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)
โดยสามารถเลอืกรายการไดจาก AR List และ Bill List  ซึง่สามารถเลอืกรายการ
จากทัง้ 2 เมนมูาบนัทกึเปนเอกสารใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) 1 ใบไดพรอมกนั ดงันี้

AR List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิไดแก รายการจาก
เมนลูกูหนีย้กมา ตัง้ลกูหนีอ้ืน่  ๆขายเชือ่ และลดหนี ้/ เพิม่หน้ี

Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ

♦ เมือ่เลอืกเอกสารแลวโปรแกรมจะแสดงขอมลู เลขทีใ่บสงของ วนัทีใ่บสงของ
เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีเลขทีใ่บวางบลิ จาํนวนเงนิทัง้สิน้ ยอดคางชาํระ  ใหอตัโนมตัิ
ตามรายการทีอ่างองิมาและไมสามารถแกไขรายการดงักลาวได  ซึง่สามารถทาํได
เพยีงบนัทกึยอดชาํระ ทีต่องการเรยีกเกบ็จากลกูคาเทานัน้

♦ สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระคาสนิคาบรกิาร เมือ่บนัทกึยอดชาํระแลว โปรแกรมจะ
คาํนวณขอมลูภาษใีห ดงันี้
ฐานภาษ ี โปรแกรมจะแสดงฐานภาษใีหอตัโนมตั ิ เมือ่กาํหนดประเภท

สนิคาเปน "บรกิาร" ใน Tab More
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ภาษมีลูคาเพิม่ โปรแกรมจะคาํนวณใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขภาษี
มลูคาเพิม่ได

♦ การอางองิเอกสารเพือ่บนัทกึรายการใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)นัน้ สามารถ
อางองิเอกสารแบบบางสวน หรอือางองิหลายๆใบพรอมกนัได

♦ เมือ่อางองิเอกสารมาโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของเอกสารใหอตัโนมตัิ
ไดแก  วนัทีใ่บสงของ, เลขทีใ่บสงของ, วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี, เลขทีใ่บวางบลิ ,
จาํนวนเงนิทัง้สิน้ , ยอดคางชาํระ  และยอดชาํระ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) Tab Detail
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More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูตางๆ ดงันี้

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

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภท คอื  สนิคา
และบรกิาร

ออกใบเสร็จ ใหบนัทกึสถานทีเ่พือ่การเกบ็เงนิ ในกรณทีีส่ถานทีต่องไปเกบ็
นัน้ไมใชทีอ่ยูของลกูหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รายละเอยีดออกใบเสรจ็ ตามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัลกูหนี ้ Tab Shipment

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัแผนก

ยกเลิกใบเสร็จ ใชในกรณทีีต่องการยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)
ใหผูใชทาํการยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) ดงักลาว
ดวยการ Click ที ่"ยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)"
ซึง่สถานะเอกสารจะเปลีย่นเปน  " Cancel "

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab More
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Rate
สําหรับการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ  อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนด
รหสัลกูคา - สกลุเงนิ  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น
เชน T/T Rate, Normal Rate เปนตน

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นตามรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab Rate
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Description
เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab Description

GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการทําใบเสร็จรับเงิน (กอนรับเงิน) เพื่อผานรายการ
(Posting)ไปยังระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger)  สําหรับกรณีที่เปนรายการ
รบัเงนิคาสนิคาบรกิาร ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
ทาํใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)แลว

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
ใหอตัโนมตัถิามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

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

แผนกไว
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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL
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5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab GL

กรณทีีเ่ปนการออกใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) ทีเ่ปนคาสนิคาบรกิาร จะมี Tab
VAT แสดงเพือ่ใหบนัทกึรายละเอยีดของภาษ ีดงันี้

VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษขีาย  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

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

2. คาํอธบิายภาษจีะมาจากการกาํหนดไวที่ระบบ EM/ Tax Setup/ กาํหนดคาํ
อธบิายภาษ ี 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  จะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail  ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลู ตองทาํการบนัทกึ
รายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab  VAT

4. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอยีดของภาษ ี  ซึง่จะเหมอืนกบัในสวนของหนาตางบนัทกึที ่Tab VAT
และสามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้

มีผลตองวด เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้มผีล ตองวดบญัชี
ไหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษขีายโดยโปรแกรมจะ
แสดงคาใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )




