
  

 

ระบบบัญชี (GL) 

  
  

วตัถปุระสงค ์
 เพื�อบนัทกึรายการรบัชาํระหนี�จากการขายสนิคา้และบรกิาร เป็นเงนิเชื�อ หรอื
ขายเชื�ออื�นๆ ของบรษิทั 

 
คาํอธิบาย 
การบนัทกึใบเสรจ็รบัเงนิชั �วคราว สามารถเลอืกเอกสารได ้3 วธิคีอื 

1.  รายการคา้ปกต ิไดแ้ก่ลกูหนี�ยกมา  ตั �งลกูหนี�อื�นๆ  ขายเชื�อ ลดหนี� เพิ�มหนี�  
2.  รายการใบวางบลิ 
3.  รายการใบเสรจ็ก่อนรบัเงนิ 

 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น   4  สว่นคอื  

- รายละเอียดเอกสาร     การบนัทกึรายละเอยีดขอ้มลู รายการใบสาํคญัรบั 
- รายละเอียดบญัชี    บนัทกึรายละเอยีดที�อยู่ออกบลิ แสดงวงเงนิเครดติ 

    คงเหลอื    
- รายละเอียดอื"นๆ  โปรแกรมดงึหมายเหตุการรบัชาํระหนี�มาให ้

    อตัโนมตัวิ่ารบัชาํระ Invoice ใบไหนบา้ง 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   

    Edit Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ 
    แกไ้ขได ้

ขั &นตอนการบนัทึก 
Tab Document 

เป็นการบนัทกึรายละเอยีดการรบัชาํระหนี� ดงันี� 
- โครงการ  บนัทกึรหสัโครงการ  เลอืกจากหน้าต่างคน้หา (F2) 

       รหสัโครงการ 

เมนูบนัทึกใบสาํคญัรบั ใบเสรจ็รบัเงิน  
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- รหสัลูกหนี&   บนัทกึรหสัลกูคา้  หรอื เลอืกจากหน้าต่างคน้หา  
    (F2) รหสัลกูคา้ 

- เลขที"เอกสาร   โปรแกรม Running เลขที�เอกสารอตัโนมตัติาม 
    รปูแบบที�ตั �งไว ้  

- วนัที"เอกสาร    บนัทกึวนัที�ใบสาํคญัรบั 
- หมายเหต ุ  โปรแกรมเกบ็ Not รายละเอยีดเอกสารเช่นออกใบ 

    วางบลิ Invoice เลขที�อะไรบา้ง 
- คาํอธิบายบญัชี  โปรแกรมบนับนัทกึคาํอธบายบญัชใีหอ้ตัโนมตั ิ

    หรอืตอ้งการเปลี�ยนแปลงแกไ้ขไดใ้นหน้าจอนี� 
- ประเภทเอกสาร   โปรแกรมแสดงว่ามาจากใบแจง้หนี�หรอืรายไดอ้ื�น  
- เลขที"ใบวางบิล  โปรแกรมแสดงว่าอา้งมาจากใบวางบลิที�อะไร  
- เลขที"เอกสาร   โปรแกรมแสดงว่าอา้งองิเลขที�ใบแจง้หนี�เลขที� 

    อะไร 
- วนัที"เอกสาร  โปรแกรมแสดงวนัที�เอกสารใบแจง้หนี�ที�อา้งองิ 
- ยอดเงินบาท  โปรแกรมแสดงยอดหนี�เป็นเงนิบาท 
- ยอดค้างชาํระ  โปรแกรมแสดงยอดคา้งชาํระของบลินี� 
- ฐานภาษี  โปรแกรมแสดงยอดฐานภาษตีามยอดคา้งชาํระ 
- อตัราภาษีหกั  ระบุอตัราภาษหีกั จาก F2 กรณีมภีาษถีูกหกั ณ ที� 

    จ่ายโปรแกรมจะคาํนวนมลูค่าภาษหีกั ใหอ้ตัโนมตั ิ
- กาํหนดชาํระ  โปรแกรมแสดงวนัที�กาํหนดชาํระจากการตั �งหนี� 
- เงื"อนไขการชาํระ  โปรแกรมแสดงแสดงเงื�อนไขเครดติวนัของแต่ละ  

    บลิ 
- รบัชาํระบาท  โปรแกรมแสดงยอดรบัชาํระตามจาํนวนเงนิที�ตั �ง 

    หนี�กรณีตอ้งการรบัชาํระแค่บางสว่นแกไ้ขยอดรบั 
    ชาํระที�คอลมัภนี์� 

- หมายเหต ุ  บนัทกึหมายเหตุตามเอกสารนั �นๆ  
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 วิธีอ้างอิงเอกสารมารบัชาํระหนี& 
1. เลอืกใบแจง้หนี� หรอืใบลดหนี� โดยคลกิที�ปุม่   เลือกรายการ ขอ้มลูของใบแจง้

หนี� หรอืใบลดหนี�เพิ�มหนี� มาเพื�อบนัทกึรบัชาํระหนี� กรณีไม่ไดว้างบลิ 
2. เลือกเอกสารใบวางบิล ใบเสร็จก่อนรบัเงิน โดยคลิกปุ่ม Import  โปรแกรม

แสดงเอกสารที�วางบลิหรอืใบใบเสรจ็ก่อนรบัเงนิมาบนัทกึรบัชาํระหนี� 
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้  ยนืยนัการบนัทกึขอ้มูลดว้ย

การคลกิปุม่ Save  ตรวจสอบ และอนุมตัโิดยผูไ้ดร้บัสทิธิ P 
 
   ตวัอยา่งหน้าจอบนัทึกใบสาํคญัรบั ใบเสรจ็รบ้เงิน 

 
 
Tab Receive 

เป็นการบนัทกึรายละเอยีดเกี�ยวกบัประเภทการรบัชาํระหนี� 
- ชาํระโดย  เลอืกประเภทรบัชาํระเช่น CASH CHEQUE  

    DEPOSIT  
- จาํนวนเงิน  โปรแกรมแสดงจาํนวนเงนิตามยอดหนี�กรณีแกไ้ข 

    ยอดรบัชาํระแกไ้ขที�ช่องนี� 
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- สกลุเงิน   กรณีรบัชาํระเป็นเงนิบาท โปรแกรม Default ค่า 
    เป็นสกุลเงนิ THB ถา้ตอ้งการรบัชาํระเป็นสกุลเงนิ 
    ต่างประเทศเปลี�ยนแปลงสกุลเงนิตามการรบัชาํระ 

- ค่าธรรมเนียม  บนัทกึค่าธรรมเนียมกรณีมค่ีาธรรมเนียม 
- เข้าสมุดเงิน  ระบุรหสัสมุดเงนิที�ตอ้งการรบัชาํระเขา้สมุดเงนิ 

    นั �นๆ  
- ธนาคาร   ระบุธนาคารที�รบัเชค็หรอืสมุดเงนิ 
- เลขที"เชค็  ระบุเลขที�เชค็กรณีรบัชาํระเป็นเชค็ 
- จาํนวนเงินบนเชค็ เมื�อระบุเลขทเีชค็ Enter โปรแกรมแสดงยอดเงนิ 

    บนเชค็ตามยอดหนี�อตัโนมตั ิสามารถแกไ้ขได ้
- จาํนวนคงเหลือ  โปรแกรมแสดงยอดเงนิคงเหลอืบนเชค็กรณีเชค็ 1  

    ใบตดัจ่ายหลายบลิ  
- วนัที"เชค็   ระบุวนัที�บนเชค็ 
- วนัที"โอน  ระบุบนัที�โอนกรณีรบัชาํระโดยการโอน  

     
Tab ภาษีถกูหกั ณ ที"จ่าย 

กรณีที�มภีาษถีูกหกั ณ ที�จ่าย ใหผู้ใ้ชบ้นัทกึรายการภาษใีนหน้าต่าง ภาษถีูก
หกั ณ ที�จ่าย (With Holding Tax)   มขี ั �นตอนดงันี� คลกิปุม่  Detect from document 
โปรแกรมจะดงึรายละเอยีดเกี�ยวกบัภาษถีูกหกั ณ ที�จ่ายมาใหอ้ตัโนมตั ิหลงัจากระบุ
รายละเอยีดจาก Tab Document เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
Tab WHT 
เป็นการบนัทกึภาษถีูกหกั ณ ที�จ่าย สาํหรบัการบนัทกึรบัชาํระหนี�ที�เป็นสนิคา้บรกิาร  
มั �นตอนดงันี� คลกิปุม่  โปรแกรมจะดงึรายละเอยีดเกี�ยวกบัภาษหีกั ณ ที�จ่ายมาให้
อตัโนมตั ิหลงัจากระบุรายละเอยีดจาก Tab Document เรยีบรอ้ยแลว้ 
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Tab GL 
Post GL ใชใ้นการโอนขอ้มลูการบนัทกึบญัชเีป็นการ บนัทกึรายการบญัชี

อตัโนมตัจิากการตั �งค่า Auto Post หรอืสามารถ manual กรณีแกไ้ขรายการเอง และ 
none Post  กรณีไม่บนัทกึรายการรายวนั 
   


