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  เมนบูนัทกึรายการรายวนั (Journal Entry)

วตัถปุระสงค
เพื่อบันทึกขอมูลบัญชีที่เกิดขึ้นในแตละวันของบริษัท  และแสดงรายการขอมูลรายวันที่
Post เขาบัญชีแยกประเภทของแตละระบบ  ซึ่งรายการที่ Post GL มาจากระบบอื่นๆ
จะไมสามารถแกไขขอมลูทีเ่มนขูอมลูรายวนัได

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึขอมลูรายวนัจะแบงการบนัทกึออกเปน  8 สวน ดงันี้

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูของรายการบญัชี
VAT ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดภาษี
CQ Receive ใชสาํหรบับนัทกึรายการเชค็รบั
CQ Pay ใชสาํหรบับนัทกึรายการเชค็จาย
Transfer In ใชสาํหรบับนัทกึการโอนเงนิเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก
Transfer Out ใชสาํหรบับนัทกึการโอนเงนิออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก
WHT ใชสาํหรบับนัทกึรายการภาษหีกั ณ ทีจ่าย  และภาษถีกูหกั

ณ ทีจ่าย
การกําหนดรหัสรูปแบบ เปนการกาํหนดรหสัรปูแบบเพือ่การบนัทกึขอมลู

บัญชีที่มีรูปแบบซ้ําๆกัน

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึขอมลูสามารถทาํได  5 วธิ ีคอื

บนัทกึดวยการ Insert ขอมลูใหมทัง้หมด
บนัทกึดวยเมนรูายการรายวนัแบบเรว็
บนัทกึดวยการเลอืกใชรหสัรปูแบบทีก่าํหนดไว
บนัทกึดวยการอางองิรายการ Pre - payments
บนัทกึขอมลูในระบบอืน่ๆ  เชน AR  AP   SO   PO เปนตน
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สถานะเอกสาร
ในหนาตางคนหา (F3) จะมสีถานะแสดงดงันี้

VAT (V) เปนการแสดงสถานะของรายการรายวนัทีม่ขีอมลูภาษซีือ้ -
ภาษีขาย

Cheque (C) เปนการแสดงสถานะของรายการรายวนัทีม่ขีอมลูเชค็รบั -
เชค็จาย

Link เปนการแสดงทีม่าของเอกสาร  เพือ่ใหดวูาเอกสาร Link
มาจากเมนไูหนบาง

รหัสสาขา เปนการแสดงทีม่าของรายการเอกสาร เพือ่ใหทราบวาขอมลู
บนัทกึมาจากสาขาใด

กําหนดรหัสรูปแบบ
เปนการกาํหนดรหสัรปูแบบของการบนัทกึรายการรายวนัทีม่รีปูแบบซ้าํๆ กนั เชน การขาย
สินคา ซื้อสินคา การจายคาใชจายที่เกิดขึ้นเปนประจําทุกเดือน ทั้งนี้เพื่อความสะดวก
รวดเรว็  และประหยดัเวลาในการบนัทกึขอมลู

ขั้นตอนการบันทึก
1. เลอืกรายการทีต่องการกาํหนดรหสัรปูแบบ  หรอื  INSERT รายการบนัทกึบญัชี

ทีจ่ะกาํหนดรหสัรปูแบบขึน้มาใหม
2. ระบรุหสัรปูแบบลงไปทีต่าํแหนงรหสัรปูแบบในหนาตางบนัทกึ  จากนัน้ให Click

ที ่Template            เพือ่บนัทกึรหสัรปูแบบ
3. การแกไขรหสัรปูแบบสามารถทาํได  ดวยการเลอืกรหสัรปูแบบจากนัน้ให

แกไขขอมลูเสรจ็แลวให Click ที ่Template  เพือ่บนัทกึขอมลูทีท่าํการแกไข
4. ถาตองการลบรหสัรปูแบบทีเ่คยบนัทกึไวใหเลอืกรหสัรปูแบบมากอน  จากนัน้ให

Click ที่ Delete Template            โปรแกรมจะลบรหสัรปูแบบใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการกําหนดรหัสรูปแบบ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดขอมลูบัญชทีีเ่กดิขึน้ในแตละวนั   สามารถบนัทกึไดดงันี้
♦ INSERT ขอมลูใหมทัง้หมด

รหสัสมดุรายวนั ใหเลอืกรหสัสมดุรายวนัทีต่องการ
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดทีร่ะบบ EM / GL Setup /
กาํหนดเลขทีเ่อกสาร GL

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารทีบ่นัทกึรายการรายวนันัน้
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีบ่นัทกึรายการรายวนันัน้ โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน   ซึง่จะเลอืก
ไดเฉพาะพนกังานประเภทพนักงานปกติเทานั้น

วนัที ่ - เลขทีเ่อกสารอางองิ ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารอางองิและวนัทีเ่อกสาร
อางองิ (ถาม)ี

คาํอธบิายรายการ ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการ   เพือ่ใชในแสดงในรายงานขอมลู
รายวันและบัญชีแยกประเภท

เดบติ - เครดติ ใหบนัทกึรายการจาํนวนเงนิเดบติ / เครดติ ตามรายการคา
ทีเ่กดิขึน้
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รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก หากเปนการบนัทกึรายการรายวนัแบบ
แยกแผนก  และถากาํหนดรหสัผงับญัชเีปนแบบ Allocate
โปแกรมจะทาํการปนสวนใหอตัโนมตัติามรหสัแผนกที่
กาํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสับญัช ี ดวยการ Click ที่

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB หากเปนการบนัทกึรายการรายวนัแบบ
แยก JOB

♦ บันทึกดวยเมนูขอมูลรายวันแบบเร็ว
เมือ่มกีารบนัทกึรายการรายวนัแบบเรว็  ขอมลูรายวนัดงักลาวจะ  Link มาแสดงทีเ่มนบูนัทกึ
ขอมลูรายวนัใหอตัโนมตัแิละสามารถแกไขขอมลูไดทกุอยางเหมอืนกบัการ Insert ขอมลู
ทีเ่มนขูอมลูรายวนัปกติ

♦ บันทึกดวยการเลือกรหัสรูปแบบ
1. ใหเลอืกรหสัรปูแบบทีบ่นัทกึไวโปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดใหเหมอืนกบัรหสั

รูปแบบทีเ่ลอืกมาทัง้หมดจากนัน้กใ็หร้ะบ ุวนัทีเ่อกสาร  เลขทีเ่อกสาร
รหสัพนกังาน   เลขทีเ่อกสารอางองิ  วนัทีเ่อกสารอางองิ

2. ใหบนัทกึจาํนวนเงนิลงในแตละผงับญัช ี จากนัน้กท็าํการจดัเกบ็ขอมลูตามปกติ

♦ บนัทกึดวยการอางองิเอกสาร Pre - payments
1. ใหเลอืกเอกสารเตรยีมจายจากหนาตาง Prepay (F6)                          ซึง่โปรแกรม

จะแสดงรายละเอยีดขอมลูตามทีบ่นัทกึใน Pre - payments ทกุอยางและไม
สามารถแกไขขอมูลได
ยกเวน   รหสัพนกังาน  วนัทีเ่อกสาร  เลขทีเ่อกสาร   เชค็ทีต่องบนัทกึเพิม่
เงนิโอน  ภาษหีกั ณ ทีจ่าย   ขอมลู VAT

2. เอกสาร Pre - payments  1 ใบสามารถบนัทกึรายการรายวนัได 1 ครัง้เทานัน้
(One to One)
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♦ บนัทกึจากระบบอืน่ๆ เชน  AR , AP , SO , PO เปนตน
เปนการบนัทกึรายการมาจากระบบอืน่ๆ  จากนัน้จะผานรายการ (Posting) มาทีร่ะบบ
GL / เมนขูอมลูรายวนั ขอมลูที ่Link มาจากระบบอืน่ๆนัน้ จะไมสามารถแกไข
ขอมลูได  ถาตองการแกไขใหกลบัไปแกไขทีห่นาตางบนัทกึทีท่าํการบนัทกึรายการไว้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั Tab Detail

หนาตางรายละเอยีดบญัช ี(F11)
เปนหนาตางแสดงรายละเอยีดของผงับญัชทีีผู่ใชบนัทกึใน Tab Detail  แตสามารถบนัทกึ
ขอมลูผงับญัช ีหรอืแกไขขอมลูในหนาตางนีไ้ด

1. การบนัทกึขอมลูรายวนั  ถากรณทีีด่านเดบติ และเครดติไมเทากนัจะไม
สามารถจดัเกบ็ (Save) ขอมลูได

2. ถาตองการใหโปรแกรมคาํนวณยอด Balance ของเดบติ / เครดติ ใหกด
Keyboard Ctrl+B โปรแกรมกจ็ะแสดงจาํนวนยอดคงเหลอือกีดานใหอตัโนมตัิ

3. การ Allocate  ผงับญัช ี สามารถทาํไดโดยการ Click ที ่Allocate  โปรแกรม
จะทาํการปนสวนผงับญัชแียกตามแผนกทีก่าํหนดไวในรหสับญัชใีหทนัที
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดบญัช ี( F11 )

VAT
เปนการบนัทกึขอมลูภาษซีือ้ - ภาษขีาย   เพือ่นาํไปใชแสดงรายงานในระบบภาษ ี( Value
Added Tax ) ซึง่สามารถบนัทกึรายการไดโดยการ Double Click ที ่Column No.          หรอื
Click ที ่             หรอืกด F11  ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษ ี( F11 ) แสดงใหบนัทกึรายการ
ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
เลขที่ออกใหม ใหระบเุลขทีล่าํดบัของภาษทีีผู่ใช ตองการกาํหนดขึน้ใหม
ประเภทภาษี ใหระบปุระเภทภาษ ีซึง่ม ี2 ประเภท คอื ภาษซีือ้  และ

ภาษขีาย
เลขที่ใบกํากับ ใหบันทึกเลขที่ใบกํากับภาษี
วันที่ใบกํากับ ใหบนัทกึวนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะ Default วนัที่

ปจจุบันให
คาํอธบิาย ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการภาษ ีเพือ่ใชแสดงในรายงานภาษี

ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหเหมอืนกบัคาํอธบิายรายการที่
บนัทกึไวใน Tab Detail

ฐานภาษี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิฐานภาษี
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อตัราภาษ ี โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตั ิตามทีก่าํหนดไวในเมนู
General Option

ภาษเีฉลีย่ กรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่  ผูใชตองระบอุตัราภาษเีฉลีย่เอง  โดย
โปรแกรมจะคาํนวณภาษจีากจาํนวนเงนิภาษปีกต ิ(เปนฐาน
ภาษี)

มีผลตองวด เปนการกาํหนดรายการภาษทีีเ่กดิขึน้วามผีลตองวดบญัชี
ไหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษซีือ้ - ขายในระบบ Value
Added Tax  โดยโปรแกรมจะแสดงคาใหอตัโนมตั ิและ
สามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ประเภทการยื่นภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวดนี้
นัน้เปน ประเภทการยืน่ภาษแีบบไหน  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
คาไวให  3 ประเภท คอื

 การยืน่ปกติ
 การยืน่เพิม่เตมิ
 ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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CQ Receive
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเชค็รบั สาํหรบัรายการรายวนัทีเ่ปนการรบัเงนิ   ซึง่สามารถ
บนัทกึรายการเชค็รบั  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ธนาคาร ใหบนัทกึรหสัธนาคารของเชค็รบัโดยการ Key รหสั หรอืจะ
เลอืกรหสัธนาคารจากหนาตางคนหา (F4) รหสัธนาคาร  กไ็ด

ชือ่สาขา ใหบนัทกึชือ่สาขาธนาคารตามทีร่ะบใุนเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีเ่ชค็ทีร่ะบอุยูบนตวัเชค็รบั
จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่ะบอุยูบนเชค็รบัเตม็จาํนวน
ยอดคงเหลอื โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคงเหลอืสุทธขิองเชค็ใบนัน้

โดยแสดงยอดมาจาก จาํนวนเงนิในเชค็ - จาํนวนเงนิทีต่ดั
ชาํระไปแลว

ยอดตดัชาํระ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิยอดตดัใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab CQ Receive
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CQ Pay
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดเชค็จาย สาํหรบัรายการรายวนัทีเ่ปนการจายเงนิ   ซึง่สามารถ
บนัทกึรายการเชค็จาย  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
♦ ใหเลอืกรหสัสมดุเงนิฝาก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัสมดุ

เงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และธนาคาร ใหอตัโนมตัิ
♦ ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็   วนัทีบ่นเชค็  จาํนวนเงนิบนเชค็ ทีต่องการบนัทกึจาย

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab CQ Pay

Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดการรบัเงนิโดยการโอน  สาํหรบัรายการรายวนัทีเ่ปนการรบัเงนิ
ซึง่สามารถบนัทกึรายการโอนเงนิ  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากทีจ่ะรบัโอนเงนิ  โดยสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัสมดุเงนิฝาก

ธนาคาร โปรแกรมจะแสดงชือ่ธนาคารทีร่บัโอนเงนิใหอตัโนมตัิ
ตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

สาขา โปรแกรมจะแสดงชื่อสาขาของธนาคารที่รับโอนเงินให
อตัโนมตั ิตามทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก

เลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากใหอตัโนมตัติาม
ทีไ่ดกาํหนดไวในการกาํหนดรหสัสมดุเงนิฝาก
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จาํนวนเงนิเขาบญัชี ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีโ่อนเขาสมดุบญัชเีงนิฝาก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab Transfer In

Transfer Out
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดการจายเงินโดยการโอน  สําหรับรายการรายวันที่เปน
การจายเงนิ   ซึง่สามารถบนัทกึรายการโอนเงนิ  ดวยการ Key In ขอมลูเอง ดงันี้

ขั้นตอนการบันทึก
1. ใหเลอืกรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทั  โดยการเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)

รหสัสมดุเงนิฝาก ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขทีบ่ญัช ี และรายละเอยีดของธนาคาร
ใหอตัโนมตัิ

2. ใหระบจุาํนวนเงนิทีต่องการโอนออกจากสมดุบญัชเีงนิฝาก

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอมลูรายวนั  Tab Transfer Out
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ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
สาํหรบักรณทีีต่องบนัทกึรายการภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  มวีธิดีงันี้

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

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย
3. ใหบนัทกึวนัทีถ่กูหกัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย

ปทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ
4. ใหเลอืกรหสัลกูหนีท้ีต่องการบนัทกึภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมจะแสดงราย

ละเอยีด เลขทีป่ระจาํตวับตัรประชาชน   เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ี ประเภท
การหกัภาษ ี(นติบิคุคล หรอื บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวใน
รหสัลกูหนี้

5. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีถ่กูหกัภาษี
และจาํนวนเงนิทีไ่ดจายไปซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษถีกูหกั ณ
ทีจ่ายใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย
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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
การกาํหนดที่ระบบ EM / General Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

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

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

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกติ หรอืยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบดุวยวาเปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
 หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
 ออกภาษใีหครัง้เดยีว
 ออกภาษใีหตลอดไป
 อืน่ๆ(ระบ)ุ

7. จากนัน้ใหบนัทกึรายละเอยีดประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษทีีห่กัภาษ ี และ
จาํนวนเงนิทีไ่ดจายไป ซึง่โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย
ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย


