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  เมนบูนัทกึรบัชาํระหนี ้(Receivable Collection)

วตัถปุระสงค
เพือ่บนัทกึรายการรบัชาํระหนีจ้ากการขายสนิคาและจากการรบัชาํระคาสนิคาบรกิารทีไ่ดขาย
เปนเงนิเชือ่ หรอืจากการรบัรายไดอืน่ๆ ของบรษิทั และเปนระบบทีใ่ชตดัยอดลกูหนีก้ารคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  10 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการรบัชาํระหนี้
More เปนการบนัทกึกลุมภาษ ี   ประเภทภาษี
Description เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการ
Deposit เปนการบนัทกึรายการเงนิมดัจาํรบัทีน่าํมาตดัยอดรบั

ชาํระหนี้
CQ Receive เปนการบนัทกึรบัชาํระหนีด้วยเชค็รบั
Transfer In เปนการบนัทกึรบัชาํระหนีด้วยเงนิโอน
Packing Credit เปนการบนัทกึรายการ Packing Credit ทีน่าํมาตดัยอดรบั

ชาํระหนี้
Receive เปนการแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึรายการทีร่บั

ชาํระหนี้
VAT เปนการบนัทกึขอมลูภาษขีาย  กรณสีนิคาบรกิารทีม่กีารคดิ

ภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชี

การรบัชาํระหนีไ้ปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)
ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรบัชาํระหนี ้สามารถเลอืกเอกสารมาอางองิเพือ่บนัทกึรายการได  3 วิธี คอื

AR List (F9) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการคาปกต ิไดแก
รายการจากเมนลูกูหนีย้กมา ตัง้ลกูหนีอ้ืน่ๆ
ขายเชือ่  และลดหนี ้/ เพิม่หนี้
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Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ
Pre  List (F6) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบเสรจ็รบัเงนิ

(กอนรบัเงนิ)
ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบับันทกึขอมลูการทาํรายการรบัชาํระหนี ้  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

♦ ถารหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังานขายไว  หนาตาง
คนหาจะแสดงชือ่พนักงานขายทั้งหมดที่กําหนดใน
เมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

เลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ใหบนัทกึเลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ซึง่โปรแกรมจะ Running
ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / General Setup /
กําหนดเลขที่เอกสาร

วนัทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ ใหบนัทกึวนัทีใ่บเสรจ็รบัเงนิ
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ของรายการรบัชาํระหนี้
วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสาร ของรายการรบัชาํระหนี้
เลขทีใ่บกาํกบัภาษี ใหบนัทกึเลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระ

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

รบัชาํระคาสนิคาบรกิารทีม่กีารคดิภาษ ีณ วนัรบัชาํระหนี้
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♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกเอกสารทีต่องการนาํมาทาํรายการรบัชาํระหนี ้โดยสามารถ
เลอืกรายการไดจาก AR List    Bill List  และ Pre List  ซึง่สามารถเลอืกรายการจากทัง้
3 เมนมูาบนัทกึเปนเอกสารการรบัชาํระหนี ้1 ใบไดพรอมกนั  ดงันี้

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

Bill List (F7) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบวางบลิ
Pre  List (F6) เปนการเลอืกเอกสารจากรายการใบเสรจ็รบัเงนิ

(กอนรบัเงนิ)

♦ เมือ่เลอืกเอกสารแลวโปรแกรมจะแสดงขอมลู เลขทีเ่อกสาร  วนัทีเ่อกสาร
เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ีเลขทีใ่บวางบลิ จาํนวนเงนิทัง้สิน้ ยอดคางชาํระ  ใหอตัโนมตัิ
ตามรายการทีอ่างองิมาและไมสามารถแกไขรายการดงักลาวได  ซึง่สามารถทาํได
เพยีงบนัทกึยอดชาํระ ทีไ่ดรบัชาํระจากลกูคาเทานัน้

♦ สาํหรบักรณทีีเ่ปนการรบัชาํระคาสนิคาบรกิาร เมือ่บนัทกึยอดชาํระแลว โปรแกรม
จะคาํนวณขอมลูภาษใีห ดงันี้
ฐานภาษี โปรแกรมจะแสดงฐานภาษใีหอตัโนมตั ิ เมือ่กาํหนดประเภท

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

มลูคาเพิม่ได

การอางองิเอกสารเพือ่บนัทกึรายการรบัชาํระหนีน้ัน้ สามารถอางองิเอกสาร
แบบบางสวน หรอือางองิหลายๆใบพรอมกนัได เมือ่อางองิเอกสารมาโปรแกรม
จะแสดงรายละเอยีดของเอกสารใหอตัโนมตั ิไดแก  วนัทีเ่อกสาร, เลขทีเ่อกสาร,
วนัทีใ่บกาํกบัภาษ,ี เลขทีใ่บวางบลิ, จาํนวนเงนิทัง้สิน้, ยอดคางชาํระ และยอดชาํระ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Detail

More
สำหรบับันทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มูลต่างๆ 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องไป
เกบ็นัน้ไมใชทีอ่ยูของลกูหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รายละเอยีดออกใบเสรจ็ ตามทีไ่ด
กาํหนดไวในรหสัลกูหนี ้ Tab Shipment

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสัแผนก
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กรณทีีไ่มไดกาํหนดสถานทีเ่พือ่การเกบ็เงนิไว หรอืตองการบนัทกึรายการสถานที่
ใหมทีน่อกเหนอืจากการกาํหนดไวแลว สามารถบนัทกึเพิม่เตมิไดโดยการ Click
ที่ จะมหีนาตาง รายละเอยีดออกใบเสรจ็ แสดงเพือ่ใหบนัทกึรายการ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab More

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  และสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงได

รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึประเภทอตัราแลกเปลีย่น เชน
T/T Rate, Normal Rate เปนตน
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อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นตามรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่นใหอตัโนมตัิ
ตามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นทีร่ะบไุว และสามารถ
แกไขเปลีย่นแปลงได (อตัราแลกเปลีย่น : อตัราซือ้)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการเกีย่วกบัการรบัชาํระหนี ้เพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Description
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Deposit
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการนาํเงนิมดัจาํรบัมาหกัจากยอดการรบัชาํระหนี ้  ซึง่ทาํได
ดงันี้

เลขที่เงินมัดจํา ใหเลอืกเอกสารเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัจากยอดรบั
ชาํระหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
เลขทีเ่งนิมดัจาํ  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเงนิมดัจาํ
ใหอตัโนมตัิ

หักเงินมัดจํา ใหบนัทกึจาํนวนเงนิมดัจาํทีต่องการนาํมาตดัยอดรบัชาํระ
หนี ้ ใน Column" หกัเงนิมดัจาํ "  ซึง่หลงัจากนัน้จาํนวนเงนิ
มดัจาํจะ Link ไปที ่ Tab Detail " เงนิมดัจาํ " ใหอตัโนมตัิ
เพือ่นาํไปตดัยอดรบัชาํระหนี ้ (กรณทีีเ่ปนการรบัชาํระหนี้
คาสนิคาบรกิารจะตดัจากยอดกอนนาํไปคดิภาษ)ี

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Deposit
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CQ Receive
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนีไ้ดรบัเปนเชค็ ซึง่สามารถบนัทกึได  2 กรณ ีคอื
♦ เลอืกรายการเชค็รบัทีบ่นัทกึมาจากระบบ CQ / เมนบูนัทกึเชค็รบั  โดยให Click ที่

CQ List(F5)                            โปรแกรมจะแสดงรายการเชค็รบัทีม่สีถานะ  "เชค็ในมอื  /
เชค็ฝาก /  เชค็ผาน"  ทีย่งัไมไดนาํไปตดัชาํระหนี ้   โดยใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการ
ตดัยอดเงนิมดัจาํทีใ่น Column "ยอดตดั"  และจะไมสามารถแกไขขอมลูรายละเอยีด
เชค็ได

♦ บนัทกึรายการเชค็รบั  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้
ธนาคาร ใหบนัทกึสาขาธนาคารของเชค็รบัโดยการ Key รหสั หรอืจะ

เลอืกรหสัธนาคารจากหนาตางคนหา (F4) รหสัธนาคาร  กไ็ด
ประเภท ใหเลอืกประเภทการรบัเงนิวาเปนการรบัเชค็ หรอืบตัรเครดติ
ชือ่สาขา ใหบนัทกึชือ่สาขาธนาคารตามทีร่ะบใุนเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
จํานวนเงินตามเช็ค ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่ะบอุยูบนเชค็รบัเตม็จาํนวน
ยอดคงเหลอื โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสุทธขิองเชค็ใบนัน้

โดยแสดงยอดมาจาก จาํนวนเงนิในเชค็ - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ยอดตดัชาํระ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการตดัชาํระจากเชค็ฉบบันัน้
รวม โปรแกรมจะแสดงยอดจาํนวนเงนิสทุธทิี ่ตดัชาํระเงนิจาก

รายการเชค็

หลงัจากทีบ่นัทกึขอมลูเชค็แลว  ขอมลูจะ Link  "จาํนวนเงนิบนเชค็" ไปแสดงที่
Tab Receive   Field "เชค็" ทนัที
กรณทีีเ่ลอืกรายการเชค็รบัจากหนาตาง CQ List (F5) โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดของเชค็ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab CQ Receive

Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนีท้ีไ่ดรบัเปนเงนิโอน  ดงันี้

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากทีจ่ะรบัโอนเงนิจากลกูคาของ
บริษทั  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัสมดุเงนิฝาก

ธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารทีร่บัโอนเงนิใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

สาขา โปรแกรมจะแสดงชื่อสาขาของธนาคารที่รับโอนเงินให
อตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

เลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากใหอตัโนมตัติาม
ทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

จาํนวนเงนิเขาบญัชี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีล่กูคาโอนเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก
ซึง่โปรแกรมจะ Link ไปแสดงที ่Tab Receive  Field เงนิโอน
ทนัที
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Transfer In

P/C ( Packing Credit )
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนีด้วยการนาํ Packing Credit  มาตดัยอดรบัหนี้
ซึง่จะมเีฉพาะกรณทีีใ่ชระบบ LC (Letter  Of Credit ) เทานัน้  สามารถทาํไดดงันี้

P/C No ใหเลอืกรายการ P/C ทีบ่นัทกึไว โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) P/C No

P/C Date โปรแกรมจะแสดงวนัทีข่อง P/C ใหอตัโนมตัติามทีไ่ด
กาํหนดไว

จํานวนเงินทั้งสิ้น โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิตาม ทีบ่นัทกึใน P/C ใหอตัโนมตัิ
ยอดเงินคงเหลือ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสทุธขิอง P/C ใบนัน้

โดยแสดงยอดมาจาก จาํนวนเงนิตาม P/C  - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ตดัชาํระ ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการตดัชาํระจาก P/C ใบนัน้
ซึง่สามารถบนัทกึตดัยอดบางสวนได  และโปรแกรมจะ Link
ไปแสดงที ่Tab Receive Field  Packing Credit  ทนัที
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab P/C

Receive
ใชสําหรับแสดงรายละเอียดของการรับชําระคาสินคาทั้งหมด รวมทั้งใชบันทึกกรณีที่มี
รายได หรอืคาใชจายอืน่ๆ เกดิขึน้เพิม่เตมิดวย ดงันี้

เงินสด ใชบนัทกึกรณทีีร่บัชาํระคาสนิคาเปนเงนิสด
คาใชจายอื่นๆ ใหบนัทกึคาใชจายอืน่ๆ ทีเ่กดิจากการรบัชาํระหนี้
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึคาธรรมเนยีมทีท่างธนาคารคดิจาก

การทาํธรุะกรรม (ถาม)ี
สวนลดจาย ใหบนัทกึสวนลดจายทีเ่กดิจากการรบัชาํระหนี ้(ถาม)ี
เชค็ โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระคาสนิคาดวยเชค็ ( จาก CQ

Receive)
เงินมัดจํา โปรแกรมจะแสดงยอดเงนิมดัจาํทีน่าํมาตดัจากยอดรบั

ชาํระ (จาก CQ Receive)
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระคาสนิคาดวยเงนิโอน (จาก

Transfer In)
บตัรเครดติ โปรแกรมจะแสดงยอดรบัชาํระคาสนิคาดวยบตัรเครดติ

(จาก CQ Receive)
ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  (จาก WHT)

ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดย Click  ทีปุ่ม  WHT
(Ctrl+T)
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Packing Credit โปรแกรมจะแสดงยอด Packing Credit  (จาก P/C)
รายไดอื่น ใชบนัทกึรายไดอืน่ทีเ่กดิจากการรบัชาํระคาสนิคา เชน

ผลตางของทศนยิมกไ็ด
ดอกเบีย้รบั ใชบนัทกึดอกเบีย้รบัทีเ่กดิจากการรบัชาํระคาสนิคา
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษหีกั ณ ทีจ่าย  (จาก WHT)

ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดย  Click  ทีปุ่ม  WHT
(Ctrl+T)

รวม เปนการแสดงจาํนวนเงนิรวมทีไ่ดรบัชาํระทัง้หมดจากลกูคา

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab Receive

ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax )
สาํหรบักรณทีีม่กีารบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  มวีธิดีงันี้

1. ให Click ทีปุ่ม  WHT                       หรอืกด  (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่ายให

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขที่
เอกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีถ่กูหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่ายใหอตัโนมตัิ
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4. ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีด เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ีประเภทการ
หกัภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัลกูหนี้

5. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีถ่กูหกัภาษ ี และ
จาํนวนเงนิทีไ่ดจายไป ซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
สาํหรบักรณทีีม่กีารบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click ที ่WHT                       หรอืกด (Ctrl+T )  ซึง่โปรแกรมจะแสดงหนาตาง
บนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดท ีร่ะบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

4. ใหทาํการเลอืกรหสัเจาหนี ้ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัเจาหนี ้ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของ เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน
หรอืเลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ี  ประเภทภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา)
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภท คอื
ยืน่ปกต ิ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4 รปูแบบ ดงันี้
♦ หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦ ออกภาษีใหครั้งเดียว
♦ ออกภาษใีหตลอดไป
♦ อืน่ๆ (ระบ)ุ
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กรณทีีเ่ปนการรบัชาํระหนีท้ีเ่ปนคาสนิคาบรกิาร จะม ี Tab VAT แสดงเพือ่ใหบนัทกึ
รายละเอยีดของภาษ ี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/ กาํหนด
คาํอธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. Auto VAT  คอื  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เปลีย่น

ตามขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลู ตองทาํการ
บนัทกึรายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรบัชาํระหนี ้ Tab  VAT
4. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11

ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้
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หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอยีดของภาษ ี ซึง่จะเหมอืนกบัในสวนของหนาตางบนัทกึที ่Tab VAT
และสามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ
ดงันี้

มีผลตองวด เปนการกาํหนดวารายการภาษทีีเ่กดิขึน้มผีลตองวดบญัชี
ไหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษขีายโดยโปรแกรม
จะแสดงคาใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี(F11)
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GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการรับชําระหนี้ เพื่อผานรายการ (Posting)ไปยังระบบ
บญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูรบั
ชาํระ หนีแ้ลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึหลกั
กอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท
และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ จะตองไป
ทาํการ Post ท ีร่ะบบ General Ledger / Post
GL(Batch)

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  รหสับญัช ี ชือ่บญัช ี แผนก เดบติ เครดติ
รหสับญัช ี/ ชือ่บญัชี 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
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♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบบญัชี

แยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

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

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยา่งการบนัทกึรบัชำระหนี ้ Tab GL


