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  เมนบูนัทกึรายการรายวนั (Journal Entry)

วตัถปุระสงค
เพื่อบันทึกขอมูลบัญชีที่เกิดขึ้นในแตละวันของบริษัท  และแสดงรายการขอมูลรายวันที่
Post เขาบัญชีแยกประเภทของแตละระบบ  ซึ่งรายการที่ Post GL มาจากระบบอื่นๆ
จะไมสามารถแกไขขอมลูทีเ่มนขูอมลูรายวนัได

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึขอมลูรายวนัจะแบงการบนัทกึออกเปน  8 สวน ดงันี้

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการบญัชี
VAT ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดภาษี
CQ Receive ใชสาํหรบับนัทกึรายการเชค็รบั
CQ Pay ใชสาํหรบับนัทกึรายการเชค็จาย
Transfer In ใชสาํหรบับนัทกึการโอนเงนิเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก
Transfer Out ใชสาํหรบับนัทกึการโอนเงนิออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก
WHT ใชสาํหรบับนัทกึรายการภาษหีกั ณ ทีจ่าย  และภาษถีกูหกั

ณ ทีจ่าย
การกําหนดรหัสรูปแบบ เปนการกาํหนดรหสัรปูแบบเพือ่การบนัทกึขอมลู

บัญชีที่มีรูปแบบซ้ําๆกัน

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอมลูสามารถทาํได  5 วธิ ีคอื

บนัทกึดวยการ Insert ขอมลูใหมทัง้หมด
บนัทกึดวยเมนรูายการรายวนัแบบเรว็
บนัทกึดวยการเลอืกใชรหสัรปูแบบทีก่าํหนดไว
บนัทกึดวยการอางองิรายการ Pre - payments
บนัทกึขอมลูในระบบอืน่ๆ  เชน AR  AP   SO   PO เปนตน
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สถานะเอกสาร
ในหนาตางคนหา (F3) จะมสีถานะแสดงดงันี้

VAT (V) เปนการแสดงสถานะของรายการรายวนัทีม่ขีอมลูภาษซีือ้ -
ภาษีขาย

Cheque (C) เปนการแสดงสถานะของรายการรายวนัทีม่ขีอมลูเชค็รบั -
เชค็จาย

Link เปนการแสดงทีม่าของเอกสาร  เพือ่ใหดวูาเอกสาร Link
มาจากเมนไูหนบาง

รหัสสาขา เปนการแสดงทีม่าของรายการเอกสาร เพือ่ใหทราบวาขอมลู
บนัทกึมาจากสาขาใด

กําหนดรหัสรูปแบบ
เปนการกาํหนดรหสัรปูแบบของการบนัทกึรายการรายวนัทีม่รีปูแบบซ้าํๆ กนั เชน การขาย
สินคา ซื้อสินคา การจายคาใชจายที่เกิดขึ้นเปนประจําทุกเดือน ทั้งนี้เพื่อความสะดวก
รวดเรว็  และประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู

ขั้นตอนการบันทึก
1. เลอืกรายการทีต่องการกาํหนดรหสัรปูแบบ  หรอื  INSERT รายการบนัทกึบญัชี

ทีจ่ะกาํหนดรหสัรปูแบบขึน้มาใหม
2. ระบรุหสัรปูแบบลงไปทีต่าํแหนงรหสัรปูแบบในหนาตางบนัทกึ  จากนัน้ให Click

ที ่Template            เพือ่บนัทกึรหสัรปูแบบ
3. การแกไขรหสัรปูแบบสามารถทาํได  ดวยการเลอืกรหสัรปูแบบจากนัน้ให

แกไขขอมลูเสรจ็แลวให Click ที ่Template  เพือ่บนัทกึขอมลูทีท่าํการแกไข
4. ถาตองการลบรหสัรปูแบบทีเ่คยบนัทกึไวใหเลอืกรหสัรปูแบบมากอน  จากนัน้ให

Click ที่ Delete Template            โปรแกรมจะลบรหสัรปูแบบใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการกําหนดรหัสรูปแบบ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูบัญชทีีเ่กดิขึน้ในแตละวนั   สามารถบนัทกึไดดงันี้
♦ INSERT ขอมลูใหมทัง้หมด

รหสัสมดุรายวนั ใหเลอืกรหสัสมดุรายวนัทีต่องการ
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / GL Setup /
กาํหนดเลขทีเ่อกสาร GL

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีบ่นัทกึรายการรายวนันัน้
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีบ่นัทกึรายการรายวนันัน้ โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืก
ไดเฉพาะพนกังานประเภทพนักงานปกติเทานั้น

วนัที ่ - เลขทีเ่อกสารอางองิ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารอางองิและวนัทีเ่อกสาร
อางองิ (ถาม)ี

คาํอธบิายรายการ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการ   เพือ่ใชในแสดงในรายงานขอมลู
รายวันและบัญชีแยกประเภท

เดบติ - เครดติ ใหบนัทกึรายการจาํนวนเงนิเดบติ / เครดติ ตามรายการคา
ทีเ่กดิขึน้
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รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก หากเปนการบนัทกึรายการรายวนัแบบ
แยกแผนก  และถากาํหนดรหสัผงับญัชเีปนแบบ Allocate
โปแกรมจะทาํการปนสวนใหอตัโนมตัติามรหสัแผนกที่
กาํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสับญัช ี ดวยการ Click ที่

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB หากเปนการบนัทกึรายการรายวนัแบบ
แยก JOB

♦ บันทึกดวยเมนูขอมูลรายวันแบบเร็ว
เมือ่มกีารบนัทกึรายการรายวนัแบบเรว็  ขอมลูรายวนัดงักลาวจะ  Link มาแสดงทีเ่มนบูนัทกึ
ขอมลูรายวนัใหอตัโนมตัแิละสามารถแกไขขอมลูไดทกุอยางเหมอืนกบัการ Insert ขอมลู
ทีเ่มนขูอมลูรายวนัปกติ

♦ บันทึกดวยการเลือกรหัสรูปแบบ
1. ใหเลอืกรหสัรปูแบบทีบ่นัทกึไวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหเหมอืนกบัรหสั

รูปแบบทีเ่ลอืกมาทัง้หมดจากนัน้กใ็หร้ะบ ุวนัทีเ่อกสาร  เลขทีเ่อกสาร
รหสัพนกังาน   เลขทีเ่อกสารอางองิ  วนัทีเ่อกสารอางองิ

2. ใหบนัทกึจาํนวนเงนิลงในแตละผงับญัช ี จากนัน้กท็าํการจดัเกบ็ขอมลูตามปกติ

♦ บนัทกึดวยการอางองิเอกสาร Pre - payments
1. ใหเลอืกเอกสารเตรยีมจายจากหนาตาง Prepay (F6)                          ซึง่โปรแกรม

จะแสดงรายละเอยีดขอมลูตามทีบ่นัทกึใน Pre - payments ทกุอยางและไม
สามารถแกไขขอมูลได
ยกเวน   รหสัพนกังาน  วนัทีเ่อกสาร  เลขทีเ่อกสาร   เชค็ทีต่องบนัทกึเพิม่
เงนิโอน  ภาษหีกั ณ ทีจ่าย   ขอมลู VAT

2. เอกสาร Pre - payments  1 ใบสามารถบนัทกึรายการรายวนัได 1 ครัง้เทานัน้
(One to One)
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♦ บนัทกึจากระบบอืน่ๆ เชน  AR , AP , SO , PO เปนตน
เปนการบนัทกึรายการมาจากระบบอืน่ๆ  จากนัน้จะผานรายการ (Posting) มาทีร่ะบบ
GL / เมนขูอมลูรายวนั ขอมลูที ่Link มาจากระบบอืน่ๆนัน้ จะไมสามารถแกไข
ขอมลูได  ถาตองการแกไขใหกลบัไปแกไขทีห่นาตางบนัทกึทีท่าํการบนัทกึรายการไว้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั Tab Detail

หนาตางรายละเอยีดบญัช ี(F11)
เปนหนาตางแสดงรายละเอยีดของผงับญัชทีีผู่ใชบนัทกึใน Tab Detail  แตสามารถบนัทกึ
ขอมลูผงับญัช ีหรอืแกไขขอมลูในหนาตางนีไ้ด

1. การบนัทกึขอมลูรายวนั  ถากรณทีีด่านเดบติ และเครดติไมเทากนัจะไม
สามารถจดัเกบ็ (Save) ขอมลูได

2. ถาตองการใหโปรแกรมคาํนวณยอด Balance ของเดบติ / เครดติ ใหกด
Keyboard Ctrl+B โปรแกรมกจ็ะแสดงจาํนวนยอดคงเหลอือกีดานใหอตัโนมตัิ

3. การ Allocate  ผงับญัช ี สามารถทาํไดโดยการ Click ที ่Allocate  โปรแกรม
จะทาํการปนสวนผงับญัชแียกตามแผนกทีก่าํหนดไวในรหสับญัชใีหทนัที
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดบญัช ี( F11 )

VAT
เปนการบนัทกึขอมลูภาษซีือ้ - ภาษขีาย   เพือ่นาํไปใชแสดงรายงานในระบบภาษ ี( Value
Added Tax ) ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดยการ Double Click ที ่Column No.          หรอื
Click ที ่             หรอืกด F11  ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษ ี( F11 ) แสดงใหบนัทกึรายการ
ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
เลขที่ออกใหม ใหระบเุลขทีล่าํดบัของภาษทีีผู่ใช ตองการกาํหนดขึน้ใหม
ประเภทภาษี ใหระบปุระเภทภาษ ีซึง่ม ี2 ประเภท คอื ภาษซีือ้  และ

ภาษขีาย
เลขที่ใบกํากับ ใหบันทึกเลขที่ใบกํากับภาษี
วันที่ใบกํากับ ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะ Default วนัที่

ปจจุบันให
คาํอธบิาย ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการภาษ ีเพือ่ใชแสดงในรายงานภาษี

ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหเหมอืนกบัคาํอธบิายรายการที่
บนัทกึไวใน Tab Detail

ฐานภาษี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิฐานภาษี
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อตัราภาษ ี โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามทีก่าํหนดไวในเมนู
General Option

ภาษเีฉลีย่ กรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่  ผูใชตองระบอุตัราภาษเีฉลีย่เอง  โดย
โปรแกรมจะคาํนวณภาษจีากจาํนวนเงนิภาษปีกต ิ(เปนฐาน
ภาษี)

มีผลตองวด เปนการกาํหนดรายการภาษทีีเ่กดิขึน้วามผีลตองวดบญัชี
ไหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษซีือ้ - ขายในระบบ Value
Added Tax  โดยโปรแกรมจะแสดงคาใหอตัโนมตั ิและ
สามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ประเภทการยื่นภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวดนี้
นัน้เปน ประเภทการยืน่ภาษแีบบไหน  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
คาไวให  3 ประเภท คอื

 การยืน่ปกติ
 การยืน่เพิม่เตมิ
 ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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CQ Receive
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเชค็รบั สาํหรบัรายการรายวนัทีเ่ปนการรบัเงนิ   ซึง่สามารถ
บนัทกึรายการเชค็รบั  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ธนาคาร ใหบนัทกึรหสัธนาคารของเชค็รบัโดยการ Key รหสั หรอืจะ
เลอืกรหสัธนาคารจากหนาตางคนหา (F4) รหสัธนาคาร  กไ็ด

ชือ่สาขา ใหบนัทกึชือ่สาขาธนาคารตามทีร่ะบใุนเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่ะบอุยูบนเชค็รบัเตม็จาํนวน
ยอดคงเหลอื โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสุทธขิองเชค็ใบนัน้

โดยแสดงยอดมาจาก จาํนวนเงนิในเชค็ - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ยอดตดัชาํระ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิยอดตดัใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab CQ Receive
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CQ Pay
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเชค็จาย สาํหรบัรายการรายวนัทีเ่ปนการจายเงนิ   ซึง่สามารถ
บนัทกึรายการเชค็จาย  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหเลอืกรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัสมดุ

เงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และธนาคาร ใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็   วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็ ทีต่องการบนัทกึจาย

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab CQ Pay

Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัเงนิโดยการโอน  สาํหรบัรายการรายวนัทีเ่ปนการรบัเงนิ
ซึง่สามารถบนัทกึรายการโอนเงนิ  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากทีจ่ะรบัโอนเงนิ  โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัสมดุเงนิฝาก

ธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารทีร่บัโอนเงนิใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

สาขา โปรแกรมจะแสดงชื่อสาขาของธนาคารที่รับโอนเงินให
อตัโนมตั ิตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

เลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากใหอตัโนมตัติาม
ทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก
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จาํนวนเงนิเขาบญัชี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีโ่อนเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab Transfer In

Transfer Out
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดการจายเงินโดยการโอน  สําหรับรายการรายวันที่เปน
การจายเงนิ   ซึง่สามารถบนัทกึรายการโอนเงนิ  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
1. ใหเลอืกรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทั  โดยการเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)

รหสัสมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และรายละเอยีดของธนาคาร
ใหอตัโนมตัิ

2. ใหระบจุาํนวนเงนิทีต่องการโอนออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab Transfer Out
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ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
สาํหรบักรณทีีต่องบนัทกึรายการภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  มวีธิดีงันี้

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

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย
3. ใหบนัทกึวนัทีถ่กูหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย

ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ
4. ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะแสดงราย

ละเอยีด เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ี ประเภท
การหกัภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัลกูหนี้

5. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีถ่กูหกัภาษี
และจาํนวนเงนิทีไ่ดจายไปซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษถีกูหกั ณ
ทีจ่ายใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
5

ระบบบญัชแียกประเภท (General Ledger)
- 164 -

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
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

3. ใหบนัทกึวนัทีท่าํการหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย
ปีท่ีจ่าย ใหอตัโนมตัิ

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

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกติ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวาเปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
 หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
 ออกภาษใีหครัง้เดยีว
 ออกภาษใีหตลอดไป
 อืน่ๆ(ระบ)ุ

7. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีห่กัภาษ ี และ
จาํนวนเงนิทีไ่ดจายไป ซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย
ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย


