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กระทบยอดบัญชี (Reconcile Statement) 
 

 หมายถึง การบนัทึกรายการรับช าระเงินจากลูกคา้ ในรูปแบบบตัรเครดิต 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารกระทบยอดบัญชี 
 

 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารกระทบยอดบญัชี 
 Tab VAT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab WHT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 
 Tab Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชี เพื่อใช ้Post รายการบนัทึกบญัชีรายการกระทบยอดบญัชี

ไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท 
 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ลกัษณะการบันทกึเอกสารกระทบยอดบัญชี 
 

 การบนัทึกรายการกระทบยอดบญัชี สามารถบนัทึกไดท่ี้ระบบกระทบยอดบญัชีโดยตรง 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารกระทบยอดบัญชี 
 

1. ผู ้ใช้สามารถบันทึกเอกสารกระทบยอดบัญชี โดยกดเมนู “Cheque & Bank” > “Cheque Receive” > 
“กระทบยอดบญัชี” ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการกระทบยอดบญัชี ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารกระทบยอดบญัชีใหม่ได ้
โดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารกระทบยอดบญัชี ไดแ้ก่ รหัสสมุดเงิน
ฝาก เลขท่ีเอกสาร วนัท่ีเอกสาร ขอ้มูลธนาคาร จ านวนเงิน ค่าธรรมเนียม เป็นตน้ ผูใ้ช้ควรท าการกรอกขอ้มูลใน
ฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่มคน้หา “รหัสสมุดเงินฝาก” ท่ีมีการรับช าระเงินใน
รูปแบบบตัรเครดิต ดงัรูป 
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4. ผูใ้ช้สามารถเลือกรายการบตัรเครดิต ตามท่ีลูกคา้ออกให้ โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกรายการรับช าระบตัร
เครดิต”  ดงัรูป 
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5. ผูใ้ชส้ามารถท าการระบุวนัท่ีรับเงิน จ านวนเงินท่ีรับ และค่าธรรมเนียมธนาคาร ดงัรูป 
 

 
 

6. ใน Tab “VAT” คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ผูใ้ช้สามารถเพิ่มขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้โดยกด
ปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะดึงขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าภาษี” ดงัรูป 
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7. ใน Tab “WHT” คือ การบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงหนา้ต่างการบนัทึกขอ้มูล
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ข้ึนมา จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ให้ผูใ้ช ้“เลือกประเภทภาษี” 
> “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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8. ใน Tab “Post GL” คือ การบนัทึกรายการบญัชี เพื่อใช ้Post รายการบนัทึกบญัชีรายการเปล่ียนเช็ครับน้ีไป
ยงัระบบบญัชีแยกประเภท ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม “รูปแบบการ Post” ระบบจะแสดงรายการเอกสารเช่ือม GL ทั้งหมด 
ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการเอกสารเช่ือม GL ท่ีตอ้งการ ดงัรูป 
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9. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Simulated” ระบบจะแสดงรายการบญัชีให้โดยอตัโนมติัตามท่ีผูใ้ช้งานไดมี้ผูกใน
เอกสารเช่ือม GL ดงัรูป 
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10. เม่ือผูใ้ช้กดปุ่ม “Doc. Info” จะเป็นการเรียกดูเลขท่ีเอกสาร เลขท่ีอ้างอิง วนัท่ีเอกสาร วนัท่ีอ้างอิง และ
ค าอธิบายการบนัทึกรายการรายวนั ดงัรูป 
 

 
 

 
 

11. เม่ือผูใ้ชก้ดปุ่ม “Clear” จะเป็นการลบรายการบญัชีท่ีแสดงทั้งหมด ดงัรูป 
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12. เม่ือผูใ้ชก้ดปุ่ม “+ เลือกบญัชี” เป็นการเพิ่มช่องรายการบญัชีเพิ่ม ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ผูใ้ชต้อ้งท าการ Check box “Edit GL” เพื่อสามารถท าการเพิ่ม หรือแกไ้ขรายการบญัชี ท่ีเมนู “เอกสาร
เช่ือม GL” 
 

13. ผูใ้ช้สามารถแทรกบญัชีระหว่างรายการอ่ืนได้ โดยเลือกรายการบญัชี 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม “แทรก
บญัชี” ระบบจะแสดงรายการบญัชีท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งดา้นบนของรายการท่ีเลือก ดงัรูป 
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14. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารเปล่ียนเช็ครับ ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆได ้
 

15. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารเปล่ียนเช็ครับ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 Save คือการบนัทึกเอกสารเปล่ียนเช็ครับปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลเอกสารเปล่ียนเช็ครับใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึก

ขอ้มูลเอกสารเปล่ียนเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารเปล่ียน
เช็ครับใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการเปล่ียนเช็ครับ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล
เอกสารเปล่ียนเช็ครับเรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการเปล่ียนเช็ครับทั้งหมด
ทนัที 
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