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  เมนใูบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) (Pre - receipts)

วตัถปุระสงค
ใชสําหรับทําใบเสร็จรับเงินเพื่อไปเก็บเงินจากลูกหนี้ ซึ่งเปนการออกใบเสร็จกอน
ที่มีการรับชําระหนี้  และสามารถอางอิงรายการใบเสร็จรับเงิน (กอนรับเงิน)นี้ ไปบันทึก
รบัชาํระหนีไ้ด การบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)จะไมตดัยอดลกูหนี ้จนกวาจะมกีาร
อางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการทาํงานออกเปน   5  สวน คอื

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูใบเสรจ็รบัเงนิชัว่คราว
Rate เปนการบนัทกึรายละเอยีดอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา

ตางประเทศ  (Multi Currency)
More เปนการบนัทกึในสวนของกลุมภาษ ี ประเภทสนิคา
Description เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการ
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึ

บญัชกีารรบัเงนิไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ลักษณะการบันทึก
การบันทึกใบเสร็จรับเงินชั่วคราว สามารถเลือกเอกสารมาอางอิงเพื่อบันทึกรายการได
2 วิธี คอื

AR List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิไดแก
รายการจากเมนูลกูหนีย้กมา ตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ
ขายเชือ่  และลดหนี ้/ เพิม่หนี้

Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ
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สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทําใบเสร็จรับเงิน (กอนรับเงิน)
ที่มุมบนซายมือของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสาร
การทาํใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Partially Receive คอืเอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

บางสวน
Full Receive คอืเอกสารไดถกูอางองิไปทาํรายการรบัชาํระหนีแ้ลว

เตม็จาํนวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบับนัทกึขอมลูการทาํใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสลูกหนี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนี ้โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูหนี้

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

จะแสดงเฉพาะชือ่พนกังานขายทีก่าํหนดในรหสัลกูคา
เทานั้น
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♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนดใน
เมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

เลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ใหบนัทกึเลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) ซึง่โปรแกรมจะ
Running ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM/General
Setup/กําหนดเลขที่เอกสาร

วันที่ใบเสร็จรับเงิน ใหบนัทกึวนัทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)
เลขที่ใบกํากับภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระ

คาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ใหบนัทกึวนัทีข่องใบกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบั

ชาํระคาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกเอกสารทีต่องการนาํมาทาํรายการใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)
โดยสามารถเลอืกรายการไดจาก AR List และ Bill List  ซึง่สามารถเลอืกรายการ
จากทัง้ 2 เมนมูาบนัทกึเปนเอกสารใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) 1 ใบไดพรอมกนั ดงันี้

AR List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิไดแก รายการจาก
เมนลูกูหนีย้กมา ตัง้ลกูหนีอ้ืน่  ๆขายเชือ่ และลดหนี ้/ เพิม่หน้ี

Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ

♦ เมือ่เลอืกเอกสารแลวโปรแกรมจะแสดงขอมลู เลขทีใ่บสงของ วนัทีใ่บสงของ
เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีเลขทีใ่บวางบลิ จาํนวนเงนิทัง้สิน้ ยอดคางชาํระ  ใหอตัโนมตัิ
ตามรายการทีอ่างองิมาและไมสามารถแกไขรายการดงักลาวได  ซึง่สามารถทาํได
เพยีงบนัทกึยอดชาํระ ทีต่องการเรยีกเกบ็จากลกูคาเทานัน้

♦ สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระคาสนิคาบรกิาร เมือ่บนัทกึยอดชาํระแลว โปรแกรมจะ
คาํนวณขอมลูภาษใีห ดงันี้
ฐานภาษ ี โปรแกรมจะแสดงฐานภาษใีหอตัโนมตั ิ เมือ่กาํหนดประเภท

สนิคาเปน "บรกิาร" ใน Tab More
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ภาษมีลูคาเพิม่ โปรแกรมจะคาํนวณใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขภาษี
มลูคาเพิม่ได

♦ การอางองิเอกสารเพือ่บนัทกึรายการใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)นัน้ สามารถ
อางองิเอกสารแบบบางสวน หรอือางองิหลายๆใบพรอมกนัได

♦ เมือ่อางองิเอกสารมาโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของเอกสารใหอตัโนมตัิ
ไดแก  วนัทีใ่บสงของ, เลขทีใ่บสงของ, วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี, เลขทีใ่บวางบลิ ,
จาํนวนเงนิทัง้สิน้ , ยอดคางชาํระ  และยอดชาํระ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) Tab Detail
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More
สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูตางๆ ดงันี้

กลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษี
ตามทีก่าํหนดในรหสัลกูคา - กลุมภาษ ี  แตกรณทีีไ่มได
กาํหนดไว โปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดในเมน ูGeneral
Option มาคาํนวณภาษแีทน

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภท คอื  สนิคา
และบรกิาร

ออกใบเสร็จ ใหบนัทกึสถานทีเ่พือ่การเกบ็เงนิ ในกรณทีีส่ถานทีต่องไปเกบ็
นัน้ไมใชทีอ่ยูของลกูหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รายละเอยีดออกใบเสรจ็ ตามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัลกูหนี ้ Tab Shipment

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัแผนก

ยกเลิกใบเสร็จ ใชในกรณทีีต่องการยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)
ใหผูใชทาํการยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) ดงักลาว
ดวยการ Click ที ่"ยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)"
ซึง่สถานะเอกสารจะเปลีย่นเปน  " Cancel "

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab More
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Rate
สําหรับการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ  อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนด
รหสัลกูคา - สกลุเงนิ  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น
เชน T/T Rate, Normal Rate เปนตน

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นตามรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab Rate
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Description
เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab Description

GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการทําใบเสร็จรับเงิน (กอนรับเงิน) เพื่อผานรายการ
(Posting)ไปยังระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger)  สําหรับกรณีที่เปนรายการ
รบัเงนิคาสนิคาบรกิาร ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
ทาํใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)แล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อตัโนมตัถิามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click ที ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีหอตัโนมตัิ
ไดแก  รหสับัญช ี ชือ่บญัช ี แผนก เดบติ เครดติ
รหสับญัช ี/ชือ่บญัช ี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก จะดงึขอมลูมาจาก Tab More ทีไ่ดระบรุหสั

แผนกไว
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 รายการไประบบบญัชี

แยกประเภท

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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab GL

กรณทีีเ่ปนการออกใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ) ทีเ่ปนคาสนิคาบรกิาร จะมี Tab
VAT แสดงเพือ่ใหบนัทกึรายละเอยีดของภาษ ีดงันี้

VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษขีาย  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. หลงัจากทีไ่ดบนัทกึรายการที ่Tab Detail  แลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ของภาษใีหทนัท ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ีฐานภาษี
อตัราภาษ ีจาํนวนเงนิภาษ ี และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษจีะมาจากการกาํหนดไวที่ระบบ EM/ Tax Setup/ กาํหนดคาํ
อธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. Auto VAT   คือ  การใหโปรแกรมคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามทีบ่นัทกึไวใน
Tab Detail
- ถา Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีี ่Tab VAT จะเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิ ตามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีี ่Tab VAT  จะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail  ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลู ตองทาํการบนัทกึ
รายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิ (กอนรบัเงนิ)  Tab  VAT

4. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอยีดของภาษ ี  ซึง่จะเหมอืนกบัในสวนของหนาตางบนัทกึที ่Tab VAT
และสามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิดงันี้

มีผลตองวด เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้มผีล ตองวดบญัชี
ไหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษขีายโดยโปรแกรมจะ
แสดงคาใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )




