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  เมนบูนัทกึรบัชาํระหนี ้(Receivable Collection)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการรบัชาํระหนีจ้ากการขายสนิคาและจากการรบัชาํระคาสนิคาบรกิารทีไ่ดขาย
เปนเงนิเชือ่ หรอืจากการรบัรายไดอืน่ๆ ของบรษิทั และเปนระบบทีใ่ชตดัยอดลกูหนีก้ารคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  10 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการรบัชาํระหนี้
More เปนการบนัทกึกลุมภาษ ี   ประเภทภาษี
Description เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ
Deposit เปนการบนัทกึรายการเงนิมดัจาํรบัทีน่าํมาตดัยอดรบั

ชาํระหนี้
CQ Receive เปนการบนัทกึรบัชาํระหนีด้วยเชค็รบั
Transfer In เปนการบนัทกึรบัชาํระหนีด้วยเงนิโอน
Packing Credit เปนการบนัทกึรายการ Packing Credit ทีน่าํมาตดัยอดรบั

ชาํระหนี้
Receive เปนการแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึรายการทีร่บั

ชาํระหนี้
VAT เปนการบนัทกึขอมลูภาษขีาย  กรณสีนิคาบรกิารทีม่กีารคดิ

ภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชี

การรบัชาํระหนีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)
ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรบัชาํระหนี ้สามารถเลอืกเอกสารมาอางองิเพือ่บนัทกึรายการได  3 วิธี คอื

AR List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิไดแก
รายการจากเมนลูกูหนีย้กมา ตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ
ขายเชือ่  และลดหนี ้/ เพิม่หนี้
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Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ
Pre  List (F6) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบเสรจ็รบัเงนิ

(กอนรบัเงนิ)
ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบับันทกึขอมลูการทาํรายการรบัชาํระหนี ้  ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสลูกหนี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนี ้โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูหนี้

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

จะแสดงเฉพาะชือ่พนกังานขายทีก่าํหนดในรหสัลกูคา
เทานั้น

♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนดใน
เมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

เลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ใหบนัทกึเลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ซึง่โปรแกรมจะ Running
ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / General Setup /
กําหนดเลขที่เอกสาร

วนัทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ใหบนัทกึวนัทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ของรายการรบัชาํระหนี้
วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสาร ของรายการรบัชาํระหนี้
เลขทีใ่บกาํกบัภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระ

คาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ใหบนัทกึวนัทีข่องใบกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการ

รบัชาํระคาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
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♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกเอกสารทีต่องการนาํมาทาํรายการรบัชาํระหนี ้โดยสามารถ
เลอืกรายการไดจาก AR List    Bill List  และ Pre List  ซึง่สามารถเลอืกรายการจากทัง้
3 เมนมูาบนัทกึเปนเอกสารการรบัชาํระหนี ้1 ใบไดพรอมกนั  ดงันี้

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

Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ
Pre  List (F6) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบเสรจ็รบัเงนิ

(กอนรบัเงนิ)

♦ เมือ่เลอืกเอกสารแลวโปรแกรมจะแสดงขอมลู เลขทีเ่อกสาร  วนัทีเ่อกสาร
เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีเลขทีใ่บวางบลิ จาํนวนเงนิทัง้สิน้ ยอดคางชาํระ  ใหอตัโนมตัิ
ตามรายการทีอ่างองิมาและไมสามารถแกไขรายการดงักลาวได  ซึง่สามารถทาํได
เพยีงบนัทกึยอดชาํระ ทีไ่ดรบัชาํระจากลกูคาเทานัน้

♦ สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระคาสนิคาบรกิาร เมือ่บนัทกึยอดชาํระแลว โปรแกรม
จะคาํนวณขอมลูภาษใีห ดงันี้
ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงฐานภาษใีหอตัโนมตั ิ เมือ่กาํหนดประเภท

สนิคาเปน "บรกิาร" ใน Tab More
ภาษมีลูคาเพิม่ โปรแกรมจะคาํนวณใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขภาษี

มลูคาเพิม่ได

การอางองิเอกสารเพือ่บนัทกึรายการรบัชาํระหนีน้ัน้ สามารถอางองิเอกสาร
แบบบางสวน หรอือางองิหลายๆใบพรอมกนัได เมือ่อางองิเอกสารมาโปรแกรม
จะแสดงรายละเอยีดของเอกสารใหอตัโนมตั ิไดแก  วนัทีเ่อกสาร, เลขทีเ่อกสาร,
วนัทีใ่บกาํกบัภาษ,ี เลขทีใ่บวางบลิ, จาํนวนเงนิทัง้สิน้, ยอดคางชาํระ และยอดชาํระ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Detail

More
สำหรบับันทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มูลต่างๆ ดงันี้

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

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทของสนิคาซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภท คอื   สนิคา
และบรกิาร

ออกใบเสร็จ ใหบนัทกึสถานทีเ่พือ่การเกบ็เงนิ ในกรณทีีส่ถานทีต่องไป
เกบ็นัน้ไมใชทีอ่ยูของลกูหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รายละเอยีดออกใบเสรจ็ ตามทีไ่ด
กาํหนดไวในรหสัลกูหนี ้ Tab Shipment

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัแผนก
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กรณทีีไ่มไดกาํหนดสถานทีเ่พือ่การเกบ็เงนิไว หรอืตองการบนัทกึรายการสถานที่
ใหมทีน่อกเหนอืจากการกาํหนดไวแลว สามารถบนัทกึเพิม่เตมิไดโดยการ Click
ที่ จะมหีนาตาง รายละเอยีดออกใบเสรจ็ แสดงเพือ่ใหบนัทกึรายการ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab More

Rate
สําหรับการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ  อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency)   ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา  ซึง่จะมผีล
ตออตัราแลกเปลีย่น  และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในเมนกูาํหนด
รหสัลกูคา - สกลุเงนิ  และสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงได

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate เปนตน
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อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นตามรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการเกีย่วกบัการรบัชาํระหนี ้เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Description
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Deposit
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการนาํเงนิมดัจาํรบัมาหกัจากยอดการรบัชาํระหนี ้  ซึง่ทาํได
ดงันี้

เลขที่เงินมัดจํา ใหเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัจากยอดรบั
ชาํระหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
เลขทีเ่งนิมดัจาํ  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเงนิมดัจาํ
ใหอตัโนมตัิ

หักเงินมัดจํา ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัยอดรบัชาํระ
หนี ้ ใน Column" หกัเงนิมดัจาํ "  ซึง่หลงัจากนัน้จาํนวนเงนิ
มดัจาํจะ Link ไปที ่ Tab Detail " เงนิมดัจาํ " ใหอตัโนมตัิ
เพือ่นาํไปตดัยอดรบัชาํระหนี ้ (กรณทีีเ่ปนการรบัชาํระหนี้
คาสนิคาบรกิารจะตดัจากยอดกอนนาํไปคดิภาษ)ี

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Deposit
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CQ Receive
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนีไ้ดรบัเปนเชค็ ซึง่สามารถบนัทกึได  2 กรณ ีคอื
♦ เลอืกรายการเชค็รบัทีบ่นัทกึมาจากระบบ CQ / เมนบูนัทกึเชค็รบั  โดยให Click ที่

CQ List(F5)                            โปรแกรมจะแสดงรายการเชค็รบัทีม่สีถานะ  "เชค็ในมอื  /
เชค็ฝาก /  เชค็ผาน"  ทีย่งัไมไดนาํไปตดัชาํระหนี ้   โดยใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการ
ตดัยอดเงนิมดัจาํทีใ่น Column "ยอดตดั"  และจะไมสามารถแกไขขอมลูรายละเอยีด
เชค็ได

♦ บนัทกึรายการเชค็รบั  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้
ธนาคาร ใหบนัทกึสาขาธนาคารของเชค็รบัโดยการ Key รหสั หรอืจะ

เลอืกรหสัธนาคารจากหนาตางคนหา (F4) รหสัธนาคาร  กไ็ด
ประเภท ใหเลอืกประเภทการรบัเงนิวาเปนการรบัเชค็ หรอืบตัรเครดติ
ชือ่สาขา ใหบนัทกึชือ่สาขาธนาคารตามทีร่ะบใุนเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
จํานวนเงินตามเช็ค ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่ะบอุยูบนเชค็รบัเตม็จาํนวน
ยอดคงเหลอื โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสุทธขิองเชค็ใบนัน้

โดยแสดงยอดมาจาก จาํนวนเงนิในเชค็ - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ยอดตดัชาํระ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการตดัชาํระจากเชค็ฉบบันัน้
รวม โปรแกรมจะแสดงยอดจาํนวนเงนิสทุธทิี ่ตดัชาํระเงนิจาก

รายการเชค็

หลงัจากทีบ่นัทกึขอมลูเชค็แลว  ขอมลูจะ Link  "จาํนวนเงนิบนเชค็" ไปแสดงที่
Tab Receive   Field "เชค็" ทนัที
กรณทีีเ่ลอืกรายการเชค็รบัจากหนาตาง CQ List (F5) โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดของเชค็ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab CQ Receive

Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนีท้ีไ่ดรบัเปนเงนิโอน  ดงันี้

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากทีจ่ะรบัโอนเงนิจากลกูคาของ
บริษทั  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัสมดุเงนิฝาก

ธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารทีร่บัโอนเงนิใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

สาขา โปรแกรมจะแสดงชื่อสาขาของธนาคารที่รับโอนเงินให
อตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

เลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากใหอตัโนมตัติาม
ทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

จาํนวนเงนิเขาบญัชี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีล่กูคาโอนเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก
ซึง่โปรแกรมจะ Link ไปแสดงที ่Tab Receive  Field เงนิโอน
ทนัที
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Transfer In

P/C ( Packing Credit )
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนีด้วยการนาํ Packing Credit  มาตดัยอดรบัหนี้
ซึง่จะมเีฉพาะกรณทีีใ่ชระบบ LC (Letter  Of Credit ) เทานัน้  สามารถทาํไดดงันี้

P/C No ใหเลอืกรายการ P/C ทีบ่นัทกึไว โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) P/C No

P/C Date โปรแกรมจะแสดงวนัทีข่อง P/C ใหอตัโนมตัติามทีไ่ด
กาํหนดไว

จํานวนเงินทั้งสิ้น โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิตาม ทีบ่นัทกึใน P/C ใหอตัโนมตัิ
ยอดเงินคงเหลือ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสทุธขิอง P/C ใบนัน้

โดยแสดงยอดมาจาก จาํนวนเงนิตาม P/C  - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ตดัชาํระ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการตดัชาํระจาก P/C ใบนัน้
ซึง่สามารถบนัทกึตดัยอดบางสวนได  และโปรแกรมจะ Link
ไปแสดงที ่Tab Receive Field  Packing Credit  ทนัที
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab P/C

Receive
ใชสําหรับแสดงรายละเอียดของการรับชําระคาสินคาทั้งหมด รวมทั้งใชบันทึกกรณีที่มี
รายได หรอืคาใชจายอืน่ๆ เกดิขึน้เพิม่เตมิดวย ดงันี้

เงินสด ใชบนัทกึกรณทีีร่บัชาํระคาสนิคาเปนเงนิสด
คาใชจายอื่นๆ ใหบนัทกึคาใชจายอืน่ๆ ทีเ่กดิจากการรบัชาํระหนี้
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึคาธรรมเนยีมทีท่างธนาคารคดิจาก

การทาํธรุะกรรม (ถาม)ี
สวนลดจาย ใหบนัทกึสวนลดจายทีเ่กดิจากการรบัชาํระหนี ้(ถาม)ี
เชค็ โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระคาสนิคาดวยเชค็ ( จาก CQ

Receive)
เงินมัดจํา โปรแกรมจะแสดงยอดเงนิมดัจาํทีน่าํมาตดัจากยอดรบั

ชาํระ (จาก CQ Receive)
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระคาสนิคาดวยเงนิโอน (จาก

Transfer In)
บตัรเครดติ โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระคาสนิคาดวยบตัรเครดติ

(จาก CQ Receive)
ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  (จาก WHT)

ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดย Click  ทีปุ่ม  WHT
(Ctrl+T)



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
5

ระบบลกูหนี ้(Accounts Receivable)
- 278 -

Packing Credit โปรแกรมจะแสดงยอด Packing Credit  (จาก P/C)
รายไดอื่น ใชบนัทกึรายไดอืน่ทีเ่กดิจากการรบัชาํระคาสนิคา เชน

ผลตางของทศนยิมกไ็ด
ดอกเบีย้รบั ใชบนัทกึดอกเบีย้รบัทีเ่กดิจากการรบัชาํระคาสนิคา
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษหีกั ณ ทีจ่าย  (จาก WHT)

ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดย  Click  ทีปุ่ม  WHT
(Ctrl+T)

รวม เปนการแสดงจาํนวนเงนิรวมทีไ่ดรบัชาํระทัง้หมดจากลกูคา

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Receive

ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax )
สาํหรบักรณทีีม่กีารบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  มวีธิดีงันี้

1. ให Click ทีปุ่ม  WHT                       หรอืกด  (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่ายให

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขที่
เอกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีถ่กูหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่ายใหอตัโนมตัิ
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4. ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีด เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ีประเภทการ
หกัภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัลกูหนี้

5. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีถ่กูหกัภาษ ี และ
จาํนวนเงนิทีไ่ดจายไป ซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
สาํหรบักรณทีีม่กีารบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

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

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดท ีร่ะบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

4. ใหทาํการเลอืกรหสัเจาหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัเจาหนี ้ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน
หรอืเลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ี  ประเภทภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา)
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภท คอื
ยืน่ปกต ิ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4 รปูแบบ ดงันี้
♦ หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦ ออกภาษีใหครั้งเดียว
♦ ออกภาษใีหตลอดไป
♦ อืน่ๆ (ระบ)ุ
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กรณทีีเ่ปนการรบัชาํระหนีท้ีเ่ปนคาสนิคาบรกิาร จะม ี Tab VAT แสดงเพือ่ใหบนัทกึ
รายละเอยีดของภาษ ีดงันี้

VAT
เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษขีาย  ซึง่มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

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

2. คาํอธบิายภาษจีะมาจากการกาํหนดไวที่ระบบ EM/ Tax Setup/ กาํหนด
คาํอธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. Auto VAT  คอื  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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ 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 เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้มผีลตองวดบญัชี
ไหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษขีายโดยโปรแกรม
จะแสดงคาใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี(F11)
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GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการรับชําระหนี้ เพื่อผานรายการ (Posting)ไปยังระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูรบั
ชาํระ หนีแ้ลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึหลกั
กอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท
และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ จะตองไป
ทาํการ Post ท ีร่ะบบ 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 ่            เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีหอตัโนมตัิ
ไดแก  รหสับญัช ี ชือ่บญัช ี แผนก เดบติ เครดติ
รหสับญัช ี/ ชือ่บญัชี 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
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♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบบญัชี

แยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการClick ในชอง  แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยา่งการบนัทกึรบัชำระหนี ้ Tab GL


