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โครงการพัฒนาระบบส่วนการเงิน การเงิน งบประมาณ และพัสดุ
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
	



การบันทึกการจ่ายชำระเงินจากการตั้งเจ้าหนี้
1. เลือก ระบบบัญชีเจ้าหนี้ >> สมุดรายวัน >> สมุดรายวันจ่ายเงิน >> สมุดรายวันการชำระเงิน 
[image: image1.png]T wuuasuiid

T

EEEEE

dayaitugm
asnsan
s

e
dhuantdin

s

)

AsugEnimnin
Dlldmsasnd
msdehnauinadum
R GER i
Gaduehanugnen

S

z P

HF
,; —_— 1dvatudiia

H * Qufvsa, dusudvi

:

Fitding - yanns

et - chuurm
et - duamniu
et - swsedy
sumndssmammstudria

\uaetatuimiasm
suanduluata

Swsbsnmtaimna

(.. Trmsuam

ssnssanssadont
sy

sukananimia
L ]
# anmzualude
& mpmoi
) s
addnsia
Tudrdavignanidn
# tudrda

e smibzannm





2. กดที่  [image: image2.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ โดยระบุดังนี้
· ชื่อ


เลือก [image: image3.png]


  เลือก สมุดที่ต้องการทำรายการ 
· หมายเลขสมุดรายวัน
ระบบทำการออกเลขให้อัตโนมัติ
· เอกสาร


ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการจ่ายชำระ
· คำอธิบาย

ระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้องในการทำรายการ
เมื่อระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม บันทึกรายละเอียด 
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3. ระบุรายละเอียดเพื่อเลือกรายการจ่ายชำระ (กรณีนี้ไม่มีการ พิมพ์ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย ) 
· วันที่ 


ระบุวันที่ที่ทำรายการ (วันที่ออกหน้าเช็คจ่าย)
· บัญชี


ระบุรหัสผู้จัดจำหน่าย (ฟิวด์นี้ชนิดบัญชี = ผู้จัดจำหน่าย)
· คำอธิบายรายการ
ระบุอธิบายเพื่อส่งไปบัญชีแยกประเภท
จากนั้น กดปุ่ม ฟังก์ชั่น >> การชำระเงิน
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ติ๊กเลือกทะเบียนที่จะจ่ายชำระ  
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*** กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต้องกดแท็ป ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อตรวจสอบข้อมูลภาษี
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ถ้าในขั้นตอนตั้งหนี้มีการระบุภาษีหัก ณ ที่จ่ายไว้พร้อมแล้ว ระบบจะสร้างบรรทัดมาให้อัตโนมัติ แต่หากยังไม่มี ผู้ใช้งานจะต้องกด [image: image8.png]


 เพื่อสร้างบรรทัดขึ้นมาใหม่และระบุประเภทค่าใช้จ่ายที่ช่อง กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า และเลื่อนไปทางขวาดูช่อง ภาษีหัก ณ ที่จ่ายในสกุลเงินใบแจ้งหนี้ หากพบว่าไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขจำนวนเงินภาษีได้ในช่องนี้
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กดปิดหน้าจอ  ระบบจะดึงยอดเงินที่เลือกมากรอกในช่อง เดบิต ให้อัตโนมัติ (ถ้ามีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบจะแสดงยอดที่หักภาษีแล้ว)
4. การพิมพ์เช็ค  จะต้องระบุข้อมูลดังนี้
· วิธีการชำระเงิน 
เลือกวิธีการชำระเงินที่ใช้ ระบบจะนำ บัญชีตรงข้าม มาให้อัตโนมัติ  (ชนิดของบัญชีตรงข้าม =ธนาคาร)
· ชื่อผู้รับ

กรอกใหม่กรณีที่ต้องการแก้ไขชื่อผู้รับเงินบนหน้าเช็ค หากเป็นชื่อเดียวกับผู้จัดจำหน่าย ไม่จำเป็นต้องแก้ไขข้อมูลในช่องนี้

หลังจากนั้นเลือกปุ่ม ฟังก์ชั่น >> สร้างการชำระเงิน
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กดปุ่ม กล่องโต้ตอบ และระบุเลขที่เช็ค ในช่อง จาก และกด ตกลง 
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ใส่ใบเช็คเปล่าที่เครื่องพิมพ์แล้วกดเครื่องพิมพ์ [image: image12.png]
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ระบบจะส่งไปเก็บ ที่ระบบธนาคาร >> เช็ค
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เมื่อเช็คพิมพ์แล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ หากต้องการพิมพ์ใหม่ โดยใช้เลขที่เช็คเดิม ให้เลือก  สถานะการชำระเงิน >> นำมาใช้ใหม่
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เมื่อทำรายการเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกปุ่ม  พิมพ์ >> ใบสำคัญก่อนลงบัญชี  เพื่อตรวจสอบรายการทางบัญชี
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*** กรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่ายและต้องทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย รวมถึงเพื่อส่งข้อมูลไปออก ภงด.ในตอนสิ้นงวด ให้กดที่ปุ่ม ใบกำกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย
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เลือกที่  [image: image18.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่  
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ตรวจสอบข้อมูลที่จำเป็นในการออกหนังสือรับรองภาษี ในแท็ป ทั่วไป และ ที่อยู่ 
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กดปุ่ม [image: image22.png]


  หรือ Ctrl สร้างบรรทัดรายการค่าใช้จ่ายโดยกดปุ่ม ฟังก์ชั่น >> คัดลอกบรรทัด และกด ตกลง
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ระบบจะสร้างบรรทัดให้ตามประเภทค่าใช้จ่ายที่เลือกไว้ หากพบว่าฐานภาษีไม่ถูกต้อง (เช่น จุดทศนิยม) สามารถแก้ไขฐานได้
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หากพบว่ากลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า ไม่ถูกต้อง หรือ ไม่สามารถใช้ฟังก์ชั่นสร้างได้ สามารถกด [image: image25.png]


 เพื่อสร้างบรรทัดขึ้นเองและเลือกกลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า ให้ถูกต้อง
สามารถพิมพ์ตัวอย่างหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายฉบับตรวจสอบที่ปุ่ม ใบกำกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อตรวจสอบก่อน หากพบว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้องสามารถกลับมาแก้ไขได้
เมื่อพบว่าข้อมุลทั้งหมดถูกต้องแล้ว กดปุ่ม ลงรายการบัญชี >> ลงรายการบัญชี เพื่อยืนยันความถูกต้องของข้อมูลและส่งข้อมูลสำหรับออก ภงด.ตอนสิ้นงวด
***การกดลงรายการบัญชีในขั้นตอนนี้ เป็นการส่งข้อมูลภาษีไปออก ภงด เท่านั้น ยังไม่เกิดรายการขึ้นในระบบบัญชีแยกประเภท
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เมื่อลงรายการบัญชีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะออกเลขที่ภาษีหัก ณ ที่จ่ายมาให้ (แยกชุดตัวเลขตาม ที่ตั้ง) และ สถานะ จะเป็น ลงรายการบัญชีแล้ว ผู้ใช้งานจะต้องกดปุ่ม ใบกำกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อพิมพ์หนังสือรับรองภาษีฉบับจริง
[image: image27.png]9384207570

Wi udle wdadia iy G

DEX|mRE|FTEPT|leadrmelfial@

vt | vty | o | duvieswasdon | aenomat (@) b

Tt e K ) ooty | oo e o s | ot | somd | fudumin s ks (&)
Ty ©

o (@) ,




 
กรณีที่กดลงรายการบัญชีแล้ว แต่ต้องการแก้ไขข้อมูลใหม่ จะต้องทำการยกเลิกหนังสือรับรองภาษีฉบับนี้โดยกดที่ การลงรายการบัญชี >> ยกเลิก  และสร้างหนังสือรับรองภาษีขึ้นมาใหม่แทน
[image: image28.png]2400149, vanaauansss

WA udle  Rodia Ande 316

DEX|mRE|FTEPT|leadrmelfial@

v | i | o | duviomumsidan |

i

14150

e

A (@)

Turhdumiiin o i ()

T ©




 

ลงรายการบัญชี เพื่อส่งรายการไป บัญชีแยกประเภท  ทะเบียนธนาคาร และ ทะเบียนคุมเจ้าหนี้ โดยกดปุ่ม ลงรายการบัญชี >> ลงรายการบัญชี
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5. กดปุ่ม พิมพ์ >>  ใบสำคัญ เพื่อแนบเอกสาร
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