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  เมนบูนัทกึตดัลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระ

วตัถปุระสงค
ใชสําหรับบันทึกรายการตัดลูกหนี้ / เจาหนี้ ระหวางกัน ซึ่งจะใชในกรณีที่กิจการมี
รายการคาทีม่สีถานะทีเ่ปนทัง้ลกูหนี ้และเปนเจาหนีใ้นคราวเดยีวกนั

คาํอธบิาย
เมือ่เกดิรายการทีเ่ปนทัง้ลกูหนี ้และเปนเจาหนีใ้นคราวเดยีวกนั สามารถใชเมนตูดัลกูหนี ้ /
เจาหนี้คางชําระ ทํารายการตัดยอดหนี้ หรือหักลบกลบหนี้ เพื่อใหเหลือเฉพาะยอดหนี้
สทุธไิด  ซึง่หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  2 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดของการตดัลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระ
GL เปนการบนัทกึรายการบญัช ีเพือ่ใช Post รายการบนัทกึบญัชกีารตดั

ลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (GL)

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึตดัลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระ มวีธิกีารบนัทกึดงันี้

รหัสลูกหน ี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนี ้ ทีต่องการนาํมาทาํรายการตดัลกูหนี้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัลกูหนี้

รหัสเจาหนี้ ใหบนัทกึรหสัเจาหนี ้ ทีต่องการนาํมาทาํรายการตดัเจาหนี้
โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัเจาหนี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารของการทาํรายการตดัลกูหนี ้ /
เจาหนีค้างชาํระซึง่โปรแกรมจะ Running ใหอตัโนมตัติาม
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขที่
เอกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารของการทาํรายการตดัลกูหนี ้ /
เจาหนีค้างชาํระ
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รหัสผูบันทึก ใหบนัทกึรหสัพนกังาน  ทีเ่ปนผูบนัทกึรายการตดัลกูหนี ้/
เจาหนีค้างชาํระ โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัพนกังาน

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการลกูหนีค้างชาํระ โดยให Click ที ่ AR List ( F9 )
โปรแกรมจะ List รายการทัง้หมดตามรหสัลูกหนีท้ีเ่ลอืกไว

♦ ใหเลอืกรายการคาของลกูหนีท้ีต่องการนาํมาตดั  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ของประเภทเอกสาร เลขทีเ่อกสาร วนัทีเ่อกสาร เลขทีใ่บกาํกบั วนัทีใ่บกาํกบั
จาํนวนเงนิทัง้สิน้ ยอดคงเหลอื และยอดชาํระ  ของรายการลกูหนีค้างชาํระทีเ่ลอืก
มานัน้ใหอตัโนมตั ิซึง่สามารถแกไขยอดทีต่องการตดัหนีใ้น Column ยอดชาํระ เทานัน้

♦ จากนัน้ใหทาํการเลอืกรายการเจาหนีค้างชาํระ โดยให Click ที ่ AP List ( F12 )
โปรแกรมจะ List รายการทัง้หมดตามรหสัเจาหนีท้ีเ่ลอืกไว

♦ ใหเลอืกรายการคาของเจาหนีท้ีต่องการนาํมาตดั  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีด
ของประเภทเอกสาร เลขทีเ่อกสาร วนัทีเ่อกสาร เลขทีใ่บกาํกบั วนัทีใ่บกาํกบั
จาํนวนเงนิทัง้สิน้ ยอดคงเหลอื และยอดชาํระ ของรายการเจาหนีค้างชาํระทีเ่ลอืก
มานัน้ใหอตัโนมตั ิซึง่สามารถแกไขยอดทีต่องการตดัหนีใ้น Column ยอดชาํระ เทานัน้

รายการลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระทีเ่ลอืกมานัน้ ไมจาํเปนตองมยีอดคางชาํระทีเ่ทากนั
แตใหแกไขยอดใน  Column ยอดชาํระ  ใหเทากนัดวยจาํนวนทีต่องการตดั
จงึจะสามารถบนัทกึรายการตดัยอดลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตดัลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระ  Tab Detail

GL
ใชในการบันทึกรายการบัญชีของการตัดลูกหนี้ / เจาหนี้คางชําระ เพื่อผานรายการ
(Posting)ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)  ซึง่การ Post GL นัน้สามารถ
ทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงัระบบบญัชแียก
ประเภททนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูการ
ตดัลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระแลว

2. Batch Post คอื การพกัรายการบนัทกึบญัชไีวทีห่นาบนัทกึหลกั
กอนทีจ่ะมกีาร Post  ไปยงัระบบบญัชแียกประเภท
และเมือ่ใดตองการทีจ่ะ Post รายการ จะตองไปทาํ
การ Post ที่ระบบ 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 รหสับญัช ี ชือ่บญัช ี แผนก เดบติ เครดติ
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รายการเดบติ /  เครดติ จะดงึขอมลูมาจาก Tab Detail ทีไ่ดระบยุอด

ชําระไว
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างการบนัทกึตดัลกูหนี ้/ เจาหนีค้างชาํระ  Tab GL




