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1. ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย (Witholding TAX) 

ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย คอื รูปแบบหนึง่ของการเสยีภาษี โดยเงนิรายไดข้องเราจะถูกหักทนัทจีากผูจ้า่ยเพื่อน าสง่

ใหส้รรพากร 
 

Withholding tax is a deduction from payments made to suppliers who provide a service. The 

withholding tax rates can vary depending on the types of income and the tax status of the recipient. 

1.1 การก าหนดขอ้มูลหลกั (Master File) 

1.1.1 การก าหนดคา่กลุม่การบนัทกึบญัช ี(Posting Groups) 

หลกัการทั่วไป     : 
 

 
 

General principle: 

วตัถปุระสงคใ์นการสรา้ง Posting Groups เพือ่ชว่ยลดขัน้ตอนการลงบญัช ี 
โดยการน าไปเชือ่มความสมัพันธใ์นขอ้มลูหลัก (Master) และขอ้มลูการบนัทกึ  

Transaction ชึง่จะมกีารบนัทกึรายการบญัชใีนแตล่ะขัน้ตอนงานทีม่กีาร Post ขอ้มลู 
 

The objective of posting group creation is for reduce the process of accounting entry.  
Posting Group is linked with Master Data and Transaction Data.  

Thus, Posting Group is using for record GL Account once posting transaction. 
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1.1.1.1 การก าหนดกลุม่ธุรกจิส าหรบัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

 (WHT Business Posting Group) 

 

     หลกัการทั่วไป : 

 

General Principle : 

เพือ่ก าหนดกลุม่ธรุกจิของภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย  

 

To Setup WHT Business Posting Group. 

 

 

               Menu : 

 
Departments  Thai Localization  WHT Business Posting Groups 

 

 

 
 

 
 

Field Description 

Code ระบปุระเภทของกลุม่ประเภทธุรกจิของผูถ้กูหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Specifies WHT Business Posting Group) 

Description ระบรุายละเอยีดค าอธบิายของรหัส 
(Specifies description of WHT Business Posting Group) 
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1.1.1.2 การก าหนดกลุม่ผลติภณัฑส์ าหรบัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

(WHT Product Posting Group) 

 

หลกัการทั่วไป : 

 

General Principle : 

เพือ่ก าหนดกลุม่ผลติภัณฑข์องภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย  

 

To Setup WHT Product Posting Group 
 

Menu : 

 
Departments  Thai Localization  WHT Product Posting Groups 

 

 
 

 
 

Field Description 

Code ระบปุระเภทของกลุม่ประเภทผลติภัณฑท์ีม่กีารหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Specifies WHT Product Posting Group) 

Description ระบรุายละเอยีดค าอธบิายของรหัส 
(Specifies description of WHT Product Posting Group) 
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1.1.1.3 การก าหนดกลุม่ประเภทเงนิไดส้ าหรบัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
(WHT Revenue Type)  

 

หลกัการทั่วไป : 

 

 
 

General Principle : 

เพือ่ก าหนดกลุม่ประเภทเงนิไดข้องภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย และก าหนดคา่การน าไปแสดงตาม

บรรทดัของแตล่ะประเภทเงนิได ้ในเอกสารหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่า่ย (50 ทว)ิ 

“WHT Certificate” 
 

To setup WHT Revenue Type, it is using for “WHT Certificate”. 
 

Menu : 

 
Departments  Thai Localization  WHT Revenue Types 

 

 
 

 
 

Field Description 

Code ระบรุหัสประเภทเงนิไดพ้งึประเมนิ 

(Specifies Revenue Types) 

Description ระบคุ าอธบิายรายการประเภทเงนิไดพ้งึประเมนิ 
(Enter description) 

Sequence ระบหุมายเลขบรรทดั ตามเอกสารแบบฟอรม์ WHT Certificate 
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Field Description 

(Enter sequence to show in WHT Certificate) 

1.1.1.4 การก าหนดกลุม่การลงบญัชสี าหรบัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

(WHT Posting Setup) 

 

หลกัการทั่วไป : 

 
 

เพือ่ก าหนดกลุม่ตา่งๆ ทีใ่ชใ้นการลงรายการบัญชภีาษีหัก ณ ทีจ่า่ย และการจ าแนก 

รายงานภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย ภ.ง.ด. 3, 53 

Menu : Departments  Thai Localization  WHT Posting Setup 

 

 
 

 
 

Field Description 

WHT Business Posting Group เลอืกระบปุระเภทกลุม่ธรุกจิภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Enter WHT Business Posting Group) 

WHT Product Posting Group เลอืกระบปุระเภทกลุม่ผลติภัณฑภ์าษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(Enter WHT Product Posting Group) 

WHT% ระบอุตัราภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
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Field Description 

(Enter WHT %) 

Realized WHT Type เลอืกระบปุระเภทการเกดิรายการบนัทกึบัญชภีาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Enter Realized WHT Type=Payment) 

Prepaid WHT Account Code เลอืกระบรุหัสบญัชภีาษีถูกหัก ณ ทีจ่่าย (Receivables) 
(Enter Prepaid WHT Account Code ) 

Payable WHT Account Code เลอืกระบรุหัสบญัชภีาษีหัก ณ ทีจ่า่ย (Payables) 

(Enter Payable WHT Account Code ) 

WHT Report เลอืกระบแุบบแสดงรายงานภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Specifies WHT report) 

WHT Report Line No. Series เลอืกระบรุหัสเลขที ่No.Series เพือ่น าไปแสดงรายงานภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย
ตามแบบภาษี 

(Specifies No. series of WHT report) 

Revenue Type เลอืกระบรุหัสประเภทภาษีเงนิไดพ้งึประเมนิ 
(Enter Revenue Type) 
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1.2 การบนัทกึรายการ (Operation) 

1.2.1 การบนัทกึเจา้หนีโ้ดยไมไ่ดผ้า่นการจดัท าใบส ัง่ซือ้ )Account Payable from Direct 

Invoicing( 

หลกัการทั่วไป : 

 

 
General Principle : 

เพือ่บนัทกึรายการตัง้เจา้หนีท้ีเ่กดิจากการคา่ใชจ้่ายตา่งๆ ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

เชน่ บญัชแียกประเภท, รายงานภาษีซือ้, เจา้หนี ้เป็นตน้ 

 
To record Accounts Payable from others expense. 

 
Menu : Departments  Purchasing   Purchase Invoices 

 

 
 

 คลกิ  เพือ่ท าการสรา้ง Purchase Invoice 

(Click  to create Purchase Invoice.) 
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บนัทกึขอ้มูลในระดบั Purchase Invoice Header 

 

 
 

o General Tab 

Field Description 

No. เมือ่เลอืกรหัส Vendor ระบบจะแสดงเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมัต ิ

(Document number will update automatically after select vendor.) 

Vendor เลอืกเจา้หนีท้ีต่อ้งการ 

(Specifies Vendor.) 

Buy-from: 

Address, Address 2, Post 

Code, City, Contact No. 

and Contact 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องผูข้าย/เจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Vendor 

(Specifies Buy-from Address, Buy-from Address 2, Buy-from Post Code, 

Buy-from City, Contact No. and Contact will copy from Vendor.) 

Document Date ระบวุนัทีเ่อกสาร ระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Posting Date 

(Specifies Document Date) 

Posting Date ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการ Post รายการ 
(Specifies Posting Date) 

Due Date แสดง/ระบวุนัทีค่รบก าหนดช าระเงนิ ซึง่ระบบจะค านวณใหอ้ตัโนมัตจิากการก าหนด  

Payment Term Code นับจากวนัที ่Document Date 
(Due date will automatically calculate by Payment Term Code from Posting 

Date) 

Vendor Invoice No. ระบเุลขทีเ่อกสารใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษีของผูข้าย 
(Specifies Vendor Invoice No.) 

Purchaser Code แสดง/ระบรุหัสพนักงานจัดซือ้ 
(Specifies Purchaser Code.) 

Status แสดงสถานะของเอกสาร 

(Show whether the document is open, waiting to be approved, has been 
invoiced for prepayment, or has been released to the next stage of 

processing.) 

 
 Open: You can make changes to the document. 

 

 Released: The document has been released to the next stage of 

processing and you cannot make changes to lines of type Item and 
Fixed Asset. You can reopen a released document if you want to 

make changes to its contents. To move the adjusted document to 
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Field Description 

the next stage of processing, you must once again release the 
document. 

 
 Pending Approval: The document is waiting to be approved. 

 

 Pending Prepayment: A prepayment invoice has been posted for 

the document. 

Posting Description ระบคุ าอธบิายรายการ สามารถแกไ้ขได ้
(Specifies Posting Description.) 

 

 

o Invoice Details Tab 

Field   Description 

Currency Code แสดง/ระบรุหัสสกลุเงนิตราตา่งประเทศ กรณีบนัทกึเจา้หนีต้า่งประเทศเมือ่ระบรุหัส

สกลุเงนิแลว้ สามารถก าหนดอัตราแลกเปลีย่น โดยการกดปุ่ ม  เพือ่เขา้ไปยัง
หนา้จอ Change Exchange Rate  

(Specifies foreign currency, if this customer is an oversea customer and 

click  to enter Exchange Rate) 
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Field   Description 

 
 

Expected Receipt Date แสดงวนัทีค่าดวา่จะไดรั้บสนิคา้ 

(Show Expected Receipt Date) 

Price Including VAT 
แสดง/ระบ ุ  กรณีทีต่อ้งการก าหนดราคาซือ้รวม VAT 
(Tick, if you need to Specifies price include VAT) 

VAT Bus. Posting Group แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีมลูคา่เพิม่ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 

Vendor Card 
(VAT Bus. Posting Group will default from Vendor Card, but you are able 

to overwrite it) 

WHT Business Posting 
Group 

แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 
Vendor Card 

(WHT Bus. Posting Group will default from Customer Card, but you are 
able to overwrite it) 

VAT Registration No. แสดง/ระบรุหัสประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร 
(VAT Registration No. will default from Customer Card, but you are able to 

overwrite it) 

Branch แสดง/ระบสุาขาของผูข้าย/เจา้หนี ้(ส านักงานใหญ/่สาขาที)่ 

(Branch will default from Customer Card, but you are able to overwrite it) 

Branch Info. Code ระบรุหัสสาขาของบรษัิท ในกรณีทีต่อ้งการแยกรายงานเกีย่วกับภาษีตามสาขาของ
บรษัิท 

(Specifies the company branch code. In case you want to split the 
purchase vat report by branch of the company.) 

Payment Terms Code แสดง/ระบรุหัสเงือ่นไขการช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ัตโนมัตจิาก Vendor Card 

(Specifies Payment Terms Code, it will default from Vendor Card.) 

Payment Method Code แสดง/ระบวุธิกีารช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก Vendor Card 
(Specifies Payment Method Code, it will default from Vendor Card.) 

Department Code ระบ ุDimension Department Code (ถา้ม)ี 
(Specifies Dimension Department Code.) 

Project Code ระบ ุDimension Project Code (ถา้ม)ี 

(Specifies Dimension Project Code.) 

Payment Discount % แสดง/ระบสุว่นลดรับ ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด 
(Payment Discount % will automatically calculate from Payment Term.) 

Pmt. Discount Date แสดง/ระบวุนัทีใ่หส้ว่นลด ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด ซึง่ระบบจะค านวณให ้

อตัโนมัตจิากการก าหนด  Payment Term Code 
(Pmt. Discount Date will automatically calculate from Payment Term.) 

Location Code แสดงรหัสคลงัสนิคา้ ทีท่ าการรับสนิคา้จากเจา้หนี ้
(Show Location Code.) 
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Field   Description 

Shipment Method Code แสดงวธิกีารจัดสง่สนิคา้ 
(Show Shipment Method Code.) 

Payment Reference ระบรุหัสอา้งองิการจา่ยช าระ 

(Identifies the payment of the purchase invoice.) 

 

 
 

o Shipping and Payment Tab 

Field Description 

Ship-to: 

Code แสดงรหัสสถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี ้

(Show Ship-to Code) 

Name แสดงชือ่สถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Code 
(Show Ship-to Name) 

Address, Address 2, Post 

Code /City 

แสดงสถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Ship-to Code 

(Ship-to Address, Ship-to Address 2, Ship-to Post Code/City will copy 
from Ship-to Code) 

Pay-to: 

Name แสดง/ระบชุือ่เจา้หนี้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Pay-to Vendor No. 
(Pay-to Vendor Name will copy from Pay-to Vendor No.) 

Address, Address 2,  

Post Code/City, Contact 
No., Contact 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องเจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Pay-to Vendor No. 

(Pay-to Address, Pay-to Address 2, Pay-to Post Code/City, Contact No. 
and Contact will copy from Pay-to Vendor No.) 
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 Foreign Trade Tab 

Field Description 

Transport Method แสดงวธิกีารจัดสง่สนิคา้ 
(Specifies Shipping method.) 

Entry Point  ระบจุังหวัด,ประเทศ ทีเ่ราสัง่ซือ้  
(Specifies city, country that we purchase from.) 

Area ระบทุา่เรอื,จังหวดั,ประเทศ ของผูส้ัง่ซือ้  

(Specifies city, country of purchaser.) 
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ขอ้มลูในระดับ Purchase Invoice Line 
 

 

o Purchase Line 

Field   Description 

Type ระบเุลอืกประเภทรายการ คลกิทีปุ่่ ม  เพือ่เลอืกรายการ : 

 ไมร่ะบ ุ: ไมร่ะบปุระเภทรายการ ดงันัน้ในชอ่ง No. เมือ่คน้หารายการ

โปรแกรมจะแสดงขอ้มลูเป็น Standard Text Code 
 G/L Account : บญัช ีถา้ตอ้งการเลอืกระบุรายการทีไ่มใ่ช ่Item, 

สนิทรพัย ์

 Item : สนิคา้ ถา้ตอ้งการเลอืกรายการสนิคา้ 

 Fixed Asset : ทรัพยส์นิ ถา้ตอ้งการเลอืกรายการนีเ้ป็นซือ้สนิทรัพย ์

 Charge (Item) : คา่ใชจ้า่ยส าหรับปรับตน้ทนุของวตัถดุบิ/สนิคา้ 

(Select  Type = G/L Account) 

No. แสดงรหัสรายการจากรหัสบญัชทีีเ่ลอืก 

(Show G/L Account No. from selected G/L Account.) 

Description/Comment แสดงชือ่บญัชจีากรหัสบัญชทีีเ่ลอืก สามารถแกไ้ขเป็นรายละเอยีดทีต่อ้งการได ้
(Show Description from selected G/L Account, can edit 

description/comment.) 

Gen. Prod. Posting Group แสดงรหัสการบนัทกีบญัชปีระเภทผลติภัณฑจ์ากบญัชทีีเ่ลอืก 
(Show Gen. Prod. Posting Group from selected G/L Account.) 

VAT Prod. Posting Group แสดงรหัสการบนัทกึรายการประเภทมลูคา่เพิม่จากรหัสบญัชทีีเ่ลอืก 

(Show VAT Prod. Posting Group from selected G/L Account.) 

WHT Product Posting 

Group 

ระบรุหัสการบนัทกึรายการประเภทเงนิไดภ้าษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Specifies WHT Product Posting Group.) 

Quantity ระบจุ านวน 
(Specifies Quantity.) 

Unit of Measure Code ระบรุหัสหน่วยนับ 

(Specifies Unit of Measure Code.) 

Direct Unit Cost ระบรุาคาตอ่หน่วย 

(Specifies Direct Unit Cost.) 

Line Amount แสดงจ านวนเงนิ 
(Show Line Amount.) 

Department Code แสดง Dimension Department Code 

(Show Dimension Department Code.) 
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 กรณีทีต่อ้งการระบ ุDimension หรอืมมุมองเพือ่ใชใ้นการวเิคราะหเ์พิม่เตมิ 

(Specifies Dimension.) 
o กรณีทีต่อ้งการระบขุอ้มลู Dimension ที ่Purchase Invoice Header ใหค้ลกิทีเ่มนู Invoice  

Dimension  
(Specifies dimension on Purchase Invoice Header, click Invoice  Dimension menu.) 
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o กรณีทีต่อ้งการระบขุอ้มลู Dimension ที ่Purchase Invoice Lines ใหเ้ลอืกบรรทดัทีต่อ้งการ
แลว้คลกิเมนู Line  Related Information  Dimensions 

(Specifies dimension on Purchase Invoice Line, select line then click Line  Related 

Information  Dimensions.) 
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ตรวจสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงนิ (Validate Purchase Invoice Amount)  
 

 คลกิเมนู Invoice  Statistics 
(Click Invoice  Statustics menu to validate Purchase Invoice amount.) 

 

 
 

 ระบบจะปรากฎหนา้จอ 

(There is screen as below.) 
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o General Tab 

Field   Description 

Amount Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ กอ่นหักสว่นลดระดบั Invoice 

(Show Amount exclude VAT) 

Inv. Discount Amount ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสว่นลดระดบั Invoice 
(Show Invoice Discount Amount ) 

Total Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิกอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ หลงัหักสว่นลดระดบั Invoice 

(Show Amount Include VAT after Invoice) 

% VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิภาษีมูลคา่เพิม่ 

(Show VAT amount) 

Total Incl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show Total amount exclude VAT) 

 

o Lines Tab 

Field   Description 

VAT % ระบบจะแสดงอตัราภาษีในระดับ Line 

(Show VAT% per line) 

Line Amount ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสทุธกิอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ 

(Show line amount) 

VAT Base ระบบจะแสดงฐานภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show Vat base) 

VAT Amount ระบบจะแสดงจ านวนภาษีมูลคา่เพิม่ 

(Show vat amount, this field is editable) 
หมายเหต:ุ กรณีทีจ่ านวนภาษีมลูคา่เพิม่ไมต่รงกบัเอกสารของผูข้าย/เจา้หนี ้

สามารถแกไ้ขตวัเลขไดใ้นชอ่ง VAT Amount นี ้(ไมเ่กนิจ านวนเงนิทีก่ าหนดไว)้ 

Amount Including VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสทุธริวมภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show Amount Including VAT) 
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ตรวจสอบความถกูตอ้งในการบันทกึขอ้มลู (Validate transaction pre-post.) 
 

 คลกิทีเ่มนู Action  Posting  Preview Posting 
(Click Action  Posting  Preview Posting menu.) 
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G/L Entry 
 

 
 

 

 
Vendor Ledger Entry 
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 พมิพเ์อกสาร Purchase Voucher 

(Print Purchase Voucher.) 
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Purchase Voucher (Pre-Post) 
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 เมือ่ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งแลว้ จากนัน้จงึท าการ Post ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการ
กดปุ่ ม Post ที ่Process  Post 

(Post Purchase Invoice click on Process  Post menu.) 

 

 
 

 ระบบจะแสดงหนา้จอเพือ่ใหย้นืยันการบนัทกึรายการ 

(Confirm screen to post.) 
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 ระบบจะแสดงเอกสาร Purchase Invoice หลงั Post 

(System show Posted Purchase Invoice document.) 
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 พมิพใ์บส าคญัซือ้โดยไปที ่Report   คลกิเมนู Print Voucher 
(Print Voucher by go to Report  Cllick Print Voucher menu.) 
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Print – Purchase Voucher 
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 คลกิเมนู Invoice  Navigate ระบบจะแสดงหนา้จอ เพือ่ใหต้รวจสอบการบนัทกึรายการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(Click Invoice  Navigate menu to see all transactions recording in system.) 
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 ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกรายการในแตล่ะ Line และกดปุ่ ม Show Related Entries ระบบจะแสดงหนา้จอการ

บนัทกึขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ตอ้งการ Navigate เพือ่ดขูอ้มลู G/L Entry หรอื Vendor Ledger Entry 
ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 

(User is able to see each line by press Show Related Entries, system will drill down to each 
line as picture below.) 
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o G/L Entry 
 

 
 
 
 

o Vendor Ledger Entry 
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1.2.2 การบนัทกึเจา้หนีจ้ากใบส ัง่ซือ้ )Account Payable from Puchase Order( 

หลกัการทั่วไป : 

 

 
General Principle : 

เพือ่บนัทกึรายการตัง้เจา้หนีท้ีเ่กดิจากการซือ้วัตถดุบิ,สนิคา้,สนิทรัพยฯ์ ไปยังระบบงานตา่งๆ ที่

เกีย่วขอ้ง เชน่ บญัชแียกประเภท, รายงานภาษีซือ้, เจา้หนี,้ สนิคา้คงคลงั, สนิทรัพย ์เป็นตน้ 

 
To Create and record Purchase Invoice Transactions. 

 
Menu : Departments  Purchasing   Purchase Invoices 

 

 

 

 เมือ่ผูรั้บผดิชอบบนัทกึรายการรับสนิคา้ หรอืสนิทรัพย ์(Post Received) จากใบสัง่ซือ้แลว้ จากนัน้ทาง

แผนกบญัชจีะน าขอ้มูลทีไ่ดก้ารรับมาท าการบนัทกึรายการตัง้เจา้หนี้ 

 
(When Purchaser and Store receipt raw material / Assets by post received from purchase 

order, Accounting will get received transactions to Invoicing.) 
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 คลกิ  เพือ่ท าการสรา้ง Purchase Invoice 

(Click  to create Purchase Invoice.) 
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บนัทกึขอ้มูลในระดบั Purchase Invoice Header 
 

 
 

o General Tab 

Field Description 

No. เมือ่เลอืกรหัส Vendor ระบบจะแสดงเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมัต ิ

(Document number will update automatically after select vendor.) 

Vendor เลอืกเจา้หนีท้ีต่อ้งการ 
(Specifies Vendor.) 

Buy-from: 

Address, Address 2, Post 
Code, City, Contact No. 

and Contact 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องผูข้าย/เจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Vendor 
(Specifies Buy-from Address, Buy-from Address 2, Buy-from Post Code, 

Buy-from City, Contact No. and Contact will copy from Vendor.) 

Document Date ระบวุนัทีเ่อกสาร ระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Posting Date 
(Specifies Document Date) 

Posting Date ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการ Post รายการ 

(Specifies Posting Date) 

Due Date แสดง/ระบวุนัทีค่รบก าหนดช าระเงนิ ซึง่ระบบจะค านวณใหอ้ตัโนมัตจิากการก าหนด  

Payment Term Code นับจากวนัที ่Document Date 

(Due date will automatically calculate by Payment Term Code from Posting 
Date) 

Vendor Invoice No. ระบเุลขทีเ่อกสารใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษีของผูข้าย 

(Specifies Vendor Invoice No.) 

Purchaser Code แสดง/ระบรุหัสพนักงานจัดซือ้ 

(Specifies Purchaser Code.) 

Status แสดงสถานะของเอกสาร 
(Show whether the document is open, waiting to be approved, has been 

invoiced for prepayment, or has been released to the next stage of 
processing.) 

 

 Open: You can make changes to the document. 

 
 Released: The document has been released to the next stage of 

processing and you cannot make changes to lines of type Item and 

Fixed Asset. You can reopen a released document if you want to 
make changes to its contents. To move the adjusted document to 

the next stage of processing, you must once again release the 
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Field Description 

document. 
 

 Pending Approval: The document is waiting to be approved. 

 
 Pending Prepayment: A prepayment invoice has been posted for 

the document. 

Posting Description ระบคุ าอธบิายรายการ สามารถแกไ้ขได ้

(Specifies Posting Description.) 

 

 
 

o Invoice Details Tab 

Field   Description 

Currency Code แสดง/ระบรุหัสสกลุเงนิตราตา่งประเทศ กรณีบนัทกึเจา้หนีต้า่งประเทศเมือ่ระบรุหัส

สกลุเงนิแลว้ สามารถก าหนดอัตราแลกเปลีย่น โดยการกดปุ่ ม  เพือ่เขา้ไปยัง
หนา้จอ Change Exchange Rate  

(Specifies foreign currency, if this customer is an oversea customer and 

click  to enter Exchange Rate) 
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Field   Description 

 
 

Expected Receipt Date แสดงวนัทีค่าดวา่จะไดรั้บสนิคา้ 

(Show Expected Receipt Date) 

Price Including VAT 
แสดง/ระบ ุ  กรณีทีต่อ้งการก าหนดราคาซือ้รวม VAT 
(Tick, if you need to Specifies price include VAT) 

VAT Bus. Posting Group แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีมลูคา่เพิม่ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 
Vendor Card 

(VAT Bus. Posting Group will default from Vendor Card, but you are able 
to overwrite it) 

WHT Business Posting 

Group 

แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 

Vendor Card 
(WHT Bus. Posting Group will default from Customer Card, but you are 

able to overwrite it) 

VAT Registration No. แสดง/ระบรุหัสประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร 
(VAT Registration No. will default from Customer Card, but you are able to 

overwrite it) 

Branch แสดง/ระบสุาขาของผูข้าย/เจา้หนี ้(ส านักงานใหญ/่สาขาที)่ 
(Branch will default from Customer Card, but you are able to overwrite it) 

Branch Info. Code ระบรุหัสสาขาของบรษัิท ในกรณีทีต่อ้งการแยกรายงานเกีย่วกับภาษีตามสาขาของ

บรษัิท 
(Specifies the company branch code. In case you want to split the 

purchase vat report by branch of the company.) 

Payment Terms Code แสดง/ระบรุหัสเงือ่นไขการช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ัตโนมัตจิาก Vendor Card 
(Specifies Payment Terms Code, it will default from Vendor Card.) 

Payment Method Code แสดง/ระบวุธิกีารช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก Vendor Card 
(Specifies Payment Method Code, it will default from Vendor Card.) 

Department Code ระบ ุDimension Department Code (ถา้ม)ี 

(Specifies Dimension Department Code.) 

Project Code ระบ ุDimension Project Code (ถา้ม)ี 
(Specifies Dimension Project Code.) 

Payment Discount % แสดง/ระบสุว่นลดรับ ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด 
(Payment Discount % will automatically calculate from Payment Term.) 

Pmt. Discount Date แสดง/ระบวุนัทีใ่หส้ว่นลด ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด ซึง่ระบบจะค านวณให ้

อตัโนมัตจิากการก าหนด  Payment Term Code 
(Pmt. Discount Date will automatically calculate from Payment Term.) 

Location Code แสดงรหัสคลงัสนิคา้ ทีท่ าการรับสนิคา้จากเจา้หนี ้

(Show Location Code.) 

Shipment Method Code แสดงวธิกีารจัดสง่สนิคา้ 

(Show Shipment Method Code.) 

Payment Reference ระบรุหัสอา้งองิการจา่ยช าระ 
(Identifies the payment of the purchase invoice.) 
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o Shipping and Payment 

Field Description 

Ship-to: 

Code แสดงรหัสสถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี ้

(Show Ship-to Code) 

Name แสดงชือ่สถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Code 
(Show Ship-to Name) 

Address, Address 2, Post 

Code /City 

แสดงสถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Ship-to Code 

(Ship-to Address, Ship-to Address 2, Ship-to Post Code/City will copy 
from Ship-to Code) 

Pay-to: 

Name แสดง/ระบชุือ่เจา้หนี้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Pay-to Vendor No. 
(Pay-to Vendor Name will copy from Pay-to Vendor No.) 

Address, Address 2,  

Post Code/City, Contact 
No., Contact 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องเจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Pay-to Vendor No. 

(Pay-to Address, Pay-to Address 2, Pay-to Post Code/City, Contact No. 
and Contact will copy from Pay-to Vendor No.) 
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 Foreign Trade Tab 

Field Description 

Transport Method แสดงวธิกีารจัดสง่สนิคา้ 
(Specifies Shipping method.) 

Entry Point  ระบจุังหวัด,ประเทศ ทีเ่ราสัง่ซือ้  

(Specifies city, country that we purchase from.) 

Area ระบทุา่เรอื,จังหวดั,ประเทศ ของผูส้ัง่ซือ้  

(Specifies city, country of purchaser.) 

 

ขอ้มลูในระดับ Purchase Invoice Line 

 
 บนัทกึรายการโดยเขา้ไปที ่Tab Lines เลอืก Functions  Get Receipt Lines 

(Go to Lines tab then click Functions  Get Receipt Lines.) 
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 เลอืกรายการทีต่อ้งการท าการตัง้หนี ้แลว้คลกิ OK 

(Select Receipt Lines then click OK.) 
 

 
 

 ระบบจะแสดงขอ้มลูของ Purchase Receipt Lines 

(System will get purchase receipt lines and show in purchase invoice line.) 
 

 
 
 

o Purchase Line 

Field   Description 

Type แสดงประเภทรายการจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

 G/L Account : บญัช ีถา้ตอ้งการเลอืกระบรุายการคา่ใชจ้่ายหรอืสนิทรัพย ์

 Item : สนิคา้ 

 Fixed Asset : ทรัพยส์นิ 

 Charge (Item) : คา่ใชจ้า่ยส าหรับปรับตน้ทนุของสนิคา้ 

(Show Type from Purchase Receipt lines.) 

No. แสดงรหัสรายการจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show No. from Purchase Receipt lines.) 
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Field   Description 

Description/Comment แสดงรายละเอยีดจากการรรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show Description from Purchase Receipt lines.) 

Gen. Prod. Posting Group แสดงรหัสการบนัทกีบญัชปีระเภทผลติภัณฑจ์ากการรรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show Gen. Prod. Posting Group from Purchase Receipt lines.) 

VAT Prod. Posting Group แสดงรหัสการบนัทกึรายการประเภทมลูคา่เพิม่จากการรรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show VAT Prod. Posting Group from Purchase Receipt lines.) 

WHT Product Posting 
Group 

แสดงรหัสการบนัทกึรายการประเภทเงนิไดภ้าษีหัก ณ ทีจ่า่ย จากการรรับสนิคา้หรอื
สนิทรัพย ์

(Show WHT Product Posting Group from Purchase Receipt lines.) 

Location Code แสดงคลงัสนิคา้จากการรรับสนิคา้ 
(Show Location from Purchase Receipt lines.) 

Quantity แสดงจ านวนจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Specifies Quantity from Purchase Receipt lines.) 

Unit of Measure Code แสดงรหัสหน่วยนับของสนิคา้จากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Specifies Unit of Measure Code from Purchase Receipt lines.) 

Direct Unit Cost แสดงราคาตอ่หน่วยจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show Direct Unit Cost from Purchase Receipt lines.) 

Line Discount % แสดงอตัราสว่นลด % จากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show Line Discount % from Purchase Receipt lines.) 

Line Amount แสดงจ านวนเงนิจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show Line Amount from Purchase Receipt lines.) 

 
 

 กรณีทีต่อ้งการระบ ุDimension หรอืมมุมองเพือ่ใชใ้นการวเิคราะหเ์พิม่เตมิ 

(Specifies Dimension.) 
o กรณีทีต่อ้งการระบขุอ้มลู Dimension ที ่Purchase Invoice Header ใหค้ลกิทีเ่มนู Invoice  

Dimension  
(Specifies dimension on Purchase Invoice Header, click Invoice  Dimension menu.) 
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o กรณีทีต่อ้งการระบขุอ้มลู Dimension ที ่Purchase Invoice Lines ใหเ้ลอืกบรรทดัทีต่อ้งการ
แลว้คลกิเมนู Line  Related Information   Dimensions 

(Specifies dimension on Purchase Invoice Line, select line then click Line  Related 

Information  Dimensions.) 
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ตรวจสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงนิ (Validate Purchase Invoice Amount)  

 
o คลกิเมนู Process  Invoice   Statistics 

(Click Process  Invoice   Statistics.) 
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 ระบบจะปรากฎหนา้จอ 

(There is screen as below.) 

 
 

o General Tab 

Field   Description 

Amount Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ กอ่นหักสว่นลดระดบั Invoice 
(Show Amount exclude VAT) 

Inv. Discount Amount ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสว่นลดระดบั Invoice 

(Show Invoice Discount Amount ) 

Total Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิกอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ หลงัหักสว่นลดระดบั Invoice 
(Show Amount Include VAT after Invoice) 

% VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิภาษีมูลคา่เพิม่ 
(Show VAT amount) 

Total Incl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ 

(Show Total amount exclude VAT) 

 

o Lines Tab 

Field   Description 

VAT % ระบบจะแสดงอตัราภาษีในระดับ Line 
(Show VAT% per line) 

Line Amount ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสทุธกิอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ 

(Show line amount) 

VAT Base ระบบจะแสดงฐานภาษีมลูคา่เพิม่ 

(Show Vat base) 

VAT Amount ระบบจะแสดงจ านวนภาษีมูลคา่เพิม่ 
(Show vat amount, this field is editable) 

หมายเหต:ุ กรณีทีจ่ านวนภาษีมลูคา่เพิม่ไมต่รงกบัเอกสารของผูข้าย/เจา้หนี ้
สามารถแกไ้ขตวัเลขไดใ้นชอ่ง VAT Amount นี ้(ไมเ่กนิจ านวนเงนิทีก่ าหนดไว)้ 

Amount Including VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสทุธริวมภาษีมลูคา่เพิม่ 

(Show Amount Including VAT) 
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ตรวจสอบความถกูตอ้งในการบันทกึขอ้มลู (Validate transaction pre-post.) 
 

 คลกิทีเ่มนู Action  Posting  Preview Posting 
(Click Action  Posting  Preview Posting.) 
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G/L Entry 
 

 
 

 
 
Vendor Ledger Entry 
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Value Entry 
 

 
 

 พมิพเ์อกสาร Purchase Voucher 

(Print Purchase Voucher.) 
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Purchase Voucher (Pre-Post) 
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 เมือ่ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งแลว้ จากนัน้จงึท าการ Post ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง  
โดยการคลกิทีเ่มนู Process  Post 

(Post Purchase Invoice by click on Process  Post.) 

 

 
 

 ระบบจะแสดงหนา้จอเพือ่ใหย้นืยันการบนัทกึรายการ 

(Confirm screen to post.) 
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 ระบบจะแสดงเอกสาร Purchase Invoice หลงั Post 

(System show Posted Purchase Invoice document.) 
 

 
 

 พมิพใ์บส าคญัซือ้โดยการคลกิทีเ่มนู Report  Print Voucher 
(Print Voucher by click on Report  Print Voucher.) 
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Print – Purchase Voucher 
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 คลกิเมนู Invoice  Navigate ระบบจะแสดงหนา้จอ เพือ่ใหต้รวจสอบการบนัทกึรายการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(Click Invoice Navigate menu to see all transactions recording in system.) 

 

 
 

 

      
 

 ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกรายการในแตล่ะ Line และกดปุ่ ม Show Related Entries ระบบจะแสดงหนา้จอการ

บนัทกึขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ตอ้งการ Navigate เพือ่ดขูอ้มลู G/L Entry หรอื Vendor Ledger Entry 

ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 
(User is able to see each line by press Show Related Entries, system will drill down to each 

line as picture below.) 
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o G/L Entry 
 

 
 
 
 

o Vendor Ledger Entry 
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o Value Entry 
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1.2.3 การบนัทกึรายการจา่ยช าระโดยผา่นการต ัง้เจา้หนี ้– ในประเทศ (Payment to Local 
Vendor)  

หลกัการทั่วไป : 
 

 

General Principle : 

เพือ่บนัทกึรายการจา่ยช าระ พรอ้มทัง้ตรวจสอบขอ้มูลความถกูตอ้งและ Post รายการ  
ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง และจัดพมิพเ์อกสารใบส าคัญจา่ย 

 

To record Payment Journal and print Payment Voucher 
 

Menu : Departments  Financial Management  Payables  Payment Journals 

 

 
 

 เลอืก Batch Name ทีต่อ้งการบนัทกึรายการ 

(Select Batch Name.) 
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1.2.4 กรณีการบนัทกึรายการจา่ยช าระท ัว่ไป )General Payment( 

 
 
 

o Payment Journal Line 

Field Description 

Batch Name สามารถเลอืกก าหนด Batch เพือ่ชว่ยในการ Running เลขทีเ่อกสาร 

(Specifies Batch Name) 

Posting Date      ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการ Post รายการ 
(Specifies Posting Date) 

Document Type   ระบปุระเภทของการท ารายการ  

(Specifies Document Type = Payment) 
 Payment : ท ารายการจา่ยช าระ 

 Refund : ท ารายการรับคนืเงนิจากผูข้าย 

*ในกรณีนีท้ีเ่ป็นการจา่ยช าระเงนิใหก้ าหนด Payment  

Document No. ระบเุลขทีเ่อกสารในการบนัทกึบญัช ีกรณีทีต่อ้งการใหร้ะบบ Running เลขทีใ่ห ้

อตัโนมัตจิากการใช ้Batch Name และ No. Series 
(System will generate new document number automatically) 

Account Type ระบปุระเภทของรหัสในการท ารายการ 

(Specifies Account Type) 
 G/L Account : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระบญัชอีืน่ๆ 

 Vendor : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระจากเจา้หนี้ 

 Bank Account : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระธนาคาร 
Account No. ระบรุหัสตา่ง ๆ ทีจ่ะสมัพันธก์บั Account Type  

(Specifies Account No. that relate to Account Type) 

Description แสดงรายละเอยีดของชือ่ตา่ง ๆ ตาม Account No. ซึง่เมือ่เลอืกรหัสเจา้หนีแ้ลว้ ใน
สว่น  Description จะแสดงชือ่ของรหัสเจา้หนีใ้หโ้ดยอตัโนมัต ิ

(Enter transaction text) 

Amount แสดง/ระบจุ านวนเงนิทีไ่ดจ้่ายช าระ กรณีทีเ่ป็นการจ่ายช าระจากเจา้หนี ้ผูใ้ช ้

สามารถท าการเลอืกเอกสารทีต่อ้งการโดยเลอืกระบใุน Field “Applies-to Doc. 

Type” และ “Applies-to Doc. No.” 
(Specifies Amount, but if you select Applies-to Doc. Type” and “Applies-to 

Doc. No.” , Amount will automatically show in journal line) 

Currency Code แสดง/ระบรุหัสสกลุเงนิตราตา่งประเทศ กรณีการจา่ยช าระเงนิตราตา่งประเทศ 
*ส าหรับกรณีเงนิบาทไมต่อ้งระบ ุ

(Specifies foreign currency if this is an oversea transaction, leave this 
field blank if this is TH baht transaction) 
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Field Description 

 การก าหนดอัตราแลกเปลีย่น (Relational Exch. Rate) โดยการกดปุ่ ม   
เพือ่เขา้ไปยังหนา้จอ Change Exchange Rate  

 

 
 

 
 

Bal. Account Type ระบปุระเภทบญัชดีลุทีต่อ้งการ 

*กรณีนีเ้ลอืก Bal. Account Type = Bank Account 

(Select Bal. Account Type = Bank Account) 

Bal. Account No. ระบรุหัสตา่งๆ ทีส่มัพันธก์ับ Bal. Account Type 

(Select Bal. Account No. that relate to Bal. Account Type) 

Department Code ระบ ุDimension Department Code (ถา้ม)ี 
(Specifies Dimension Department Code.) 

Applies-to Doc. Type ระบปุระเภทของเอกสารทีต่อ้งการจ่ายช าระ ในกรณีทีเ่ป็นการจา่ยช าระเงนิจาก

เจา้หนี ้จะตอ้งเลอืก Applies-to Doc Type = “Invoice” หรอื “Credit Memo” 
(Specifies Applies-to Doc. Type) 

Applies-to Doc. No. 
เมือ่ระบขุอ้มลู Applies-to Doc No. สามารถคลกิปุ่ ม   และระบบจะแสดง

หนา้จอเพือ่ใหท้ าการเลอืกรายการทีต่อ้งการจ่ายช าระ 

(Specifies Applies-to Doc. No. by click , there is a screen to select 

Invoice or Credit note) 



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 59 of 175 

 

 

Page 59 of 175 

 

Field Description 

 
WHT Certificate No. แสดงเลขทีเ่อกสารหนังสอืรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  

(Show WHT Certificate No.) 

Bank Payment Type ระบปุระเภทเช็คทีไ่ดรั้บ ส าหรับกรณีทีไ่ดจ้า่ยช าระเป็นเช็คใหร้ะบ ุ“Manual” 

(Specifies Bank Payment Type = “Manual”) 

Check Date ระบวุนัทีห่นา้เชค็ทีส่ัง่จา่ย 

(Specifies Check Date) 

Check No. ระบเุลขทีเ่ช็คทีส่ัง่จ่าย 
(Specifies Check No.) 

Payee No. รหัสเจา้หนี ้กรณีทีเ่ป็นการจา่ย Type “Vendor” ระบบจะแสดงอตัโนมัต ิ

(Specifies Payee No.) 

Payee Name ชือ่เจา้หนี ้กรณีทีเ่ป็นการจา่ย Type “Vendor” ระบบจะแสดงอตัโนมัต ิแตก่รณีที่
บนัทกึการจา่ยช าระเป็น G/L Account สามารถระบชุือ่ผูส้ัง่จ่ายได ้

(Specifies Payee Name) 

 

Note: กรณีการจา่ยช าระเป็นเชค็สัง่จา่ย ถา้เลขทีเ่อกสาร 1 ใบ แตม่กีารบนัทกึรายการมากกวา่ 1 บรรทดั 

ผูป้ฏบิัตงิานตอ้งท าการระบขุอ้มลูเชค็สัง่จา่ยใหค้รบทกุบรรทัด 

Note: ส าหรับการเลอืกเอกสาร Invoice/Credit Memos ทีต่อ้งการบนัทกึรายการจา่ยช าระ นอกจากการใช ้

วธิกีารระบ ุApplied-to Doc Type และ Applied to Doc. No แลว้ สามารถใช ้Function Apply Entries เพือ่ท าการเลอืก
เอกสารพรอ้มกนัหลายๆ รายการ ไดด้งันี้ 

(You can use Function Apply Entries to Applied-to Doc Type and Applied to Doc. No with many Invoices) 

 
o คลกิทีเ่มนู Prepare  คลกิเมนู Apply Entries 

(Click on Prepare  Apply Entries menu.) 
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o ระบบจะแสดงหนา้จอ Apply Vendor Entries เลอืกรายการทีต่อ้งการจา่ยช าระ จากนัน้ไปที ่เมนู 
Action  Application  คลกิเมนู Set Applies-to ID แลว้คลกิ OK 

(System will show Apply Vendor Entries screen, select documents then go to Action 
 Application  Click Set Applies-to ID menu then click OK.) 

 

 
 

o กรณีทีเ่ป็นการจ่ายช าระเป็นบางสว่น สามารถแกไ้ขตวัเลขไดท้ีช่อ่ง Amount to Apply จากนัน้

กดปุ่ ม OK ระบบจะกลับไปยังหนา้จอ Payment Journal และแสดงจ านวนเงนิใหอ้ัตโนมัต ิ

(If this is a partial payment, you are able to adjust amount in Amount to Apply then 
click OK.) 
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 กรณีทีต่อ้งการระบ ุDimension หรอืมมุมองเพือ่ใชใ้นการวเิคราะหเ์พิม่เตมิ เลอืกบรรทดัทีต่อ้งการระบ ุ

จากนัน้คลกิ Dimension แลว้จงึระบ ุDimension Code และ Dimension Value Code  
(Specifies Dimension by click Dimension.) 
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1.2.5 กรณีการบนัทกึรายการจา่ยช าระทีม่ภีาษหีกั ณ ทีจ่า่ย )Payment with Withholding 
Tax(      

 ระบขุอ้มูลการจา่ยช าระตามขัน้ตอนในขอ้ 1.2.4 จนถงึขัน้ตอนการระบ ุDimension 

(Specifies the payment information in steps 1.2.4 through the Dimension identification 
procedure.) 

 

 
 

 ไปที ่Process  คลกิเมนู WHT Entry 
(Go to Process  Click WHT Entry menu.) 
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 ระบบแสดงหนา้จอใหย้นืยันการสรา้งขอ้มูล WHT Transaction Entry ใหต้อบ Yes 

(System show a screen to confirm the creation of the WHT Transaction Entry, click Yes.) 
 

 
 

 ระบบจะปรากฏหนา้จอ WHT Transaction เพือ่ใหร้ะบขุอ้มลูในการจัดท า WHT Certificate ซึง่กรณีทีเ่กดิ

จากการ Apply Entries ระบบจะแสดงขอ้มูลการบนัทกึรายการเกีย่วกบั WHT ทีเ่กดิจากการตัง้หนีม้าให ้
อตัโนมัต ิสามารถแกไ้ขจ านวนเงนิ Base, Amount ไดใ้นกรณีทีต่อ้งการแกไ้ข 

(There is a WHT Transaction screen to Specifies WHT Certificate information, if Invoice has 

specified withholding Tax; Withholding tax information will automatically show on this screen. 
Base amount and Amount are editable.) 

 

 
 

Field Description 

Apply to Document Type แสดงประเภทเอกสาร ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัต ิกรณีทีข่อ้มลูเกดิจากการ 

Apply Entries 

(Automatic show by Apply Entries) 

Apply to Document No. แสดงเลขทีเ่อกสาร ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัต ิกรณีทีข่อ้มลูเกดิจากการ 

Apply Entries 
(Automatic show by Apply Entries) 
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Field Description 

Code แสดง/ระบรุหัส เพือ่ใชใ้นการ Group ขอ้มลูการจัดท าเอกสาร WHT 
Certificate No. ซึง่ระบบจะแสดงโดยม ีPriority ดงันี ้(สามารถแกไ้ขได)้ 

1. Vendor Code 
2. Payee No. 

3. ระบรุหัสใดๆ (Manual)  

(Group of information that use to separate  WHT Certificate No., it 
can be Vendor Code, Payee No. or Manual input, this field is 

editable.) 

WHT Business Posting Group แสดง/ระบปุระเภทธรุกจิ ระบบจะแสดงอตัโนมัต ิกรณีทีข่อ้มลูเกดิจากการ 
Apply Entries 

(Specifies WHT Business Posting Group) 

WHT Product Posting Group แสดง/ระบปุระเภทเงนิได ้ระบบจะแสดงอตัโนมัต ิกรณีทีข่อ้มูลเกดิจากการ 

Apply Entries 

(Specifies WHT Product Posting Group) 

Payable WHT Acc. Code ระบบจะแสดงรหัสบญัชใีหอ้ตัโนมัต ิจากการ Set up “WHT Posting Setup” 

(System will show Payable WHT Account Code from “WHT Posting 

Setup”) 

WHT % ระบบจะแสดง % ใหอ้ตัโนมัต ิจากการ Set up “WHT Posting Setup” 

(System will show Payable WHT% from “WHT Posting Setup”) 

Base (LCY) แสดง/ระบจุ านวนเงนิฐานภาษี 
(Withholding tax base amount in local currency) 

Amount (LCY) แสดง/ระบจุ านวนเงนิภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

(Withholding tax amount in local currency) 

Name แสดง/ระบชุือ่ผูถู้กหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 

(Specifies Name of withholding Tax person) 

Address แสดง/ระบทุีอ่ยู่ผูถ้กูหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 
(Specifies Address of withholding Tax person) 

City, County, Post Code แสดง/ระบเุขตทีอ่ยู่, จังหวดั, รหัสไปรษณีย ์ผูถู้กหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 

(Specifies City, County and Post Code of withholding Tax person) 

VAT Registration แสดง/ระบหุมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี 

(Specifies VAT Registration) 

Branch แสดง/ระบสุาขา 
(Specifies branch.) 
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 ตวัอยา่งการบนัทกึขอ้มลู WHT Transaction ในกรณีทีเ่ป็นการหัก ณ ทีจ่่าย 1 Rate 

(Sample transaction for WHT Transaction for 1 Rate.) 
 

 
 

 ตวัอยา่งการบนัทกึขอ้มลู WHT Transaction ในกรณีทีเ่ป็นการหัก ณ ทีจ่่ายมากกวา่ 1 Rate 

(Sample transaction for WHT Transaction more than 1 Rate.) 
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 ตวัอยา่งการบนัทกึขอ้มลู WHT Transaction ในกรณีที ่1 Voucher ออก WHT Certificate 2 ใบ 

(Sample transaction WHT Transaction one voucher issues two WHT Certificates.) 
 

ระบ ุCode แยกเป็น 2 Code ทีต่า่งกนั 
(Split Code to two codes.) 

 

 
 

 ตวัอยา่งการบนัทกึขอ้มลู WHT Transaction ในกรณีทีจ่่ายเงนิให ้Vendor A แตอ่อก WHT Certificate 

ให ้Vendor B 
(Sample for WHT Transaction for payment to vendor A but issue WHT Certificate to vendor 

B.) 
 

ระบ ุName, Address, VAT Registration No. และ Branch (ถา้ม)ี ของ Vendor B 
(Specifies Name, Address, VAT Registration No. and Branch (if any) of Vendor B.) 

 

 
 

 ตรวจสอบหรอืระบขุอ้มลูส าหรับ WHT Transaction ไปที ่Action  Function  คลกิเมนู Calc. WHT 

เพือ่ใหร้ะบบท าการค านวณยอดภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย  
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(Check or specifies information for the WHT Transaction. Go to the Action  Function  

Click Calc. WHT menu. to allow the system to calculate the withholding tax.) 

 
 

 ระบบจะค านวณภาษีหัก ณ ทีจ่่าย และแสดงขอ้มลูที ่Tab WHT Distribution 

(System calculates Withholding Tax and show data at WHT Distribution Tab.) 

 สามารถท าการค านวณซ ้าได ้โดยแกไ้ขขอ้มลูภายใต ้WHT Transaction แลว้คลกิเมนู Calc. WHT 

เพือ่ใหร้ะบบท าการค านวณภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยใหใ้หม่ 

(Can be recalculated by editing the information under the WHT Transaction then click the 
Calc. WHT menu to calculate the new withholding tax.) 

 

 
 

 หากขอ้มลูภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยถูกตอ้งแลว้ คลกิเมนู Post WHT บน Ribbon เพือ่ใหร้ะบบท าบนัทกึการลง

รายการบญัชภีาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(If the withholding tax information is correct, then click the Post WHT menu on the ribbon to 

generate transaction for withholding tax.) 
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 ระบบจะกลบัมายังหนา้จอ Payment Journal และแสดงรายการบนัทกึบัญช ีWHT ทีเ่กดิจากการค านวณ

ใหอ้ตัโนมัต ิ
(The screen will back to Payment Journal page with Withholding Tax transaction.) 

 

 
 

หมายเหต:ุ 

o ในขัน้ตอนนีร้ะบบจะยังไม่สรา้งเลขทีเ่อกสาร WHT Certificate ซึง่ระบบจะท าการสรา้งเลขที่

เอกสารเมือ่มกีารสัง่พมิพก์อ่น Post หรอืเมือ่สัง่ Post แลว้ระบบจะสรา้งเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมัต ิ
หรอืคลกิเมนู Assign WHT Cert. No. 

(This process, System will not create Withholding Tax Number in WHT Certificate, it 
will create when click print Withholding Certificate, or Post. Or click Assign WTH Cert. 

No. menu.) 
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Remarks: 

 
o Line ทีเ่กดิจากการค านวณ WHT (Auto Gen) ระบบจะไมย่อมใหท้ าการแกไ้ขจ านวนเงนิทีห่นา้จอ Payment 

Journal ผูป้ฏบิตังิานตอ้งกลบัเขา้ไปท าการแกไ้ขจ านวนเงนิใน Function  WHT Transaction Entry พรอ้ม

ทัง้ท าการ Calculate & Post WHT ใหม ่
(WHT amount in Payment Journal lines that calculate from Auto generate is uneditable; you need 
to go Function  WHT Transaction Entry if you need to adjust amount and re- Calculate then Post 

WHT.) 
 

o กรณีทีท่ าการ Gen. Line WHT มาทีห่นา้จอ Payment Journal แลว้เมือ่ตรวจสอบวา่บนัทกึรายการขอ้มลู WHT 

ผดิพลาดใหท้ าการลบรายการเอกสารทัง้ใบออกกอ่นแลว้จงึท าตามขัน้ตอนเพือ่บนัทกึ WHT ใหม ่โดยคลกิขวา
ทีบ่รรทัดทีเ่ป็นรายการท าจา่ย แลว้เลอืก Delete Line 

(If you found that Withholding Tax in Payment Journal lines is in correct, you need to delete WHT 
line then re- Calculate then Post WHT. Right click on payment line then select Delete Line.) 

 

o กรณีทีต่อ้งการยกเลกิการบนัทกึรายการ WHT ตอ้งท าการลบเอกสารชดุนัน้ๆ หรอืลบรายการคูท่ีบ่นัทกึการ
ค านวณ WHT นัน้ๆ 
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(If you need to cancel Withholding Tax in Payment Journal lines, you need to delete WHT line.) 
o ระบบไมร่องรับกรณีทีเ่ป็นภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยตา่งประเทศ (ภ.ง.ด.54) ดงันัน้ กรณีทีเ่ป็น ภ.ง.ด. 54 ใหค้ยีบ์นัทกึ

รายการเป็น G/L Account โดยตรง 
(There is no function for PND 54; you need to manual record in GL.) 
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1.2.6 การจดัพมิพเ์อกสารหนงัสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย )WHT Certificate Printing( 

กรณีพมิพเ์อกสารกอ่นการ Post )WHT Certificate Printing before post( 

 

 
 

 ระบบจะปรากฏหนา้จอส าหรับพมิพ ์WHT Certificate  

(Filter screen) 

 

 
 

                                              
Field 

Description 

No. of Copies: ระบจุ านวนส าเนา โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิ านวน = 3 

(Specifies No. of Copies, it will default =3) 

Original Text: ฉบับที ่1 (ส าหรับผูถ้กูหักภาษี ณ ทีจ่่าย ใชแ้นบพรอ้มกบัแบบแสดงรายการภาษี) 

(Specifies Original Text) 

Copy Text 1: ฉบับที ่2 (ส าหรับผูถ้กูหักภาษี ณ ทีจ่่าย ใชแ้นบพรอ้มกบัแบบแสดงรายการภาษี) 
(Specifies Copy Text 1) 

Copy Text 2: ฉบับที ่3 (ส าหรับผูห้ักภาษี ณ ทีจ่า่ย เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน) 

(Specifies Copy Text 2) 
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Field 

Description 

Copy Text 3: ฉบับที ่4 (ส าหรับผูห้ักภาษี ณ ทีจ่า่ย เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน) 

(Specifies Copy Text 3) 

 
o WHT Entry Tab 

Field Description 

Document No. แสดงเลขทีเ่อกสารใบส าคัญจ่ายทีต่อ้งการจัดพมิพ ์
(Show Payment Journal Number.) 
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Print – WHT Certification )50 ทว(ิ 
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 ท าการตรวจสอบขอ้มลูกอ่น Post รายการ ผา่นเมนู Preview Posting และบนัทกึรายการผา่นเมนู Post  

(Check the information before post through the Preview Posting menu and Post transaction 
through the Post menu.) 

 
กรณีพมิพเ์อกสารหลงัการ Post )Print Withholding Tax Certificate after Post( 
 

 Menu: Departments  Thai Localized  WHT Certificate 

 
 

 
 

Field Description 

No. of Copies: ระบจุ านวนส าเนา โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิ านวน = 3 

(Specifies No. of Copies, it will default =3) 

Original Text: ฉบับที ่1 (ส าหรับผูถ้กูหักภาษี ณ ทีจ่่าย ใชแ้นบพรอ้มกบัแบบแสดงรายการภาษี) 

(Specifies Original Text) 

Copy Text 1: ฉบับที ่2 (ส าหรับผูถ้กูหักภาษี ณ ทีจ่่าย ใชแ้นบพรอ้มกบัแบบแสดงรายการภาษี) 
(Specifies Copy Text 1) 

Copy Text 2: ฉบับที ่3 (ส าหรับผูห้ักภาษี ณ ทีจ่า่ย เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน) 

(Specifies Copy Text 2) 

Copy Text 3: ฉบับที ่4 (ส าหรับผูห้ักภาษี ณ ทีจ่า่ย เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน) 
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Field Description 

(Specifies Copy Text 3) 

o WHT Entry Tab 

Field Description 

Document No. ระบเุลขทีเ่อกสารใบส าคญัจ่ายทีต่อ้งการจัดพมิพ ์
(Specifies Payment Journal Number.) 
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Print – WHT Certification )50 ทว(ิ 
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 ตรวจสอบความถกูตอ้งและท าการ Post เพือ่ผา่นรายการ โดยการกดปุ่ ม Action  Posting  Preview 

Posting ที ่Action Tab 

(Validate and Preview Posting.) 
 

 

 

 ระบบจะแสดงหนา้จอ Posting Preview 

(Screen to Posting Preview.) 
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G/L Entry 
 

 
 

 
 
Vendor Ledger Entry 
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Bank Account Ledger Entry 
 

 
 

 พมิพเ์อกสาร Payment Voucher 

(Print Payment Voucher.) 
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Print – Payment Voucher )Pre-Post( 
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 Post รายการโดยกดปุ่ ม Posting  Post  
(Click Posting  Post.) 
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1.2.6.1 การพมิพใ์บแนบ ภงด.3 และ ภงด.53  
 )WHT Attachment 3 and WHT Attachment 53( 

 

หลกัการทั่วไป : 

 

General Principle : 

เพือ่พมิพใ์บแนบ ภงด. 3 และ ภงด.53 

 

To print WHT Attachment 3 and WHT Attachment 53 report. 
 

Menu : Departments  Thai Localized  WHT PND 3 

Departments  Thai Localized  WHT PND 53 

 

 
 

 
 

o Option Tab 

Field Description 

Gen. Text File ระบ ุ  กรณีทีต่อ้งการ Generate Text File ส าหรับน าสง่สรรพากร 
(Tick, if you need to generate text file.) 

File Path ระบ ุPath ทีจ่ะใชส้ าหรับเก็บไฟล ์
(Specifies path file.) 
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o WHT Entry Tab 

Field Description 

Posting Date แสดง/ระบชุว่งของวนัทีท่ีบ่นัทกึรายการ ภงด. 3 

(Specifies Posting Date.) 

 
 ใบแนบ ภงด.3 

(WHT PND 3  Report.) 
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o Option Tab 

Field Description 

Gen. Text File ระบ ุ  กรณีทีต่อ้งการ Generate Text File ส าหรับน าสง่สรรพากร 
(Tick, if you need to generate text file.) 

File Path ระบ ุPath ทีจ่ะใชส้ าหรับเก็บไฟล ์
(Specifies path file.) 

 

o WHT Entry Tab 

Field Description 

Posting Date แสดง/ระบชุว่งของวนัทีท่ีบ่นัทกึรายการ ภงด. 53 

(Specifies Posting Date.) 
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 ใบแนบ ภงด.53 

(WHT PND 53  Report.) 
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1.2.6.2 การแกไ้ขทีอ่ยูข่องผูถ้กูหกั ณ ทีจ่า่ย เพือ่น าไปแสดงในเอกสาร  
 )WHT Address Maintenance( 

 

หลกัการทั่วไป : 

 

 
General Principle : 

เพือ่รองรับการแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยูข่องผูข้าย ในการออกใบรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย และรายงาน

แนบภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

 
To adjustment address. 

 
Menu : Depatments  Thai Localized  WHT Address Maintenance 
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o WHT Address Maintenance 
 

Field Description 

Journal Template Name แสดง Template Name ในการบนัทกึรายการภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

(Show Journal Template Name.) 

Journal Batch Name แสดง Batch Name ในการบนัทกึรายการภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

(Show Journal Batch Name.) 

Source Code แสดงแหลง่ทีม่า ของการบนัทกึรายการภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 
(Show Source Code.) 

Document No. แสดงเลขทีเ่อกสาร ในการบนัทกึรายการภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

(Show Document No.) 

WHT Business Posting 

Group 

แสดงการลงรายการกลุม่ธรุกจิภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show WHT Business Posting Group.) 

WHT Product Posting 
Group 

แสดงการลงรายการกลุม่ประเภทเงนิไดภ้าษีหัก ณ ทีจ่า่ย 
(Show WHT Product Posting Group.) 

WHT % แสดงอตัราในการค านวณภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show WHT %) 

Base (LCY) แสดงฐานภาษีในการค านวณภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show Base (LCY).) 

Amount แสดงจ านวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(Show amount.) 

Vendor Code, 

Name, Name2, 
Address, Address2, 

City, County, Post Code* 

แสดง/ระบขุอ้มูลชือ่ทีอ่ยูข่องผูข้าย ทัง้นี้ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มลูในสว่นนี ้ให ้

ตรงกบัเอกสารทีจ่ะตอ้งสง่ใหก้ับผูข้าย เพือ่ออกใบรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย และ
ออกเอกสารแนบ เพือ่น าสง่สรรพากร ใหถ้กูตอ้งได ้

(Show/Specifies vendor address.) 

VAT Registration No.* แสดง/ระบหุมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี 

(Show/Specifies VAT Registration No.) 
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1.2.6.3 การแกไ้ขสถานะของรายการภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
 )WHT Status Maintenance( 

 

หลกัการทั่วไป : 

 

 
General Principle : 

เพือ่รองรับการแกไ้ขสถานะของรายการภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย กรณีทีล่บขอ้มูลรายการภาษีหัก ณ ที่

จา่ยผดิพลาด ท าใหข้อ้มูลนัน้ยังถกูแสดงอยูใ่นรายงานแนบภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

 
To adjustment WHT Status. 

 
Menu : Depatments  Thai Localized  WHT Status Maintenance 
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o WHT Status Maintenance 
Field Description 

Entry No. แสดงล าดับทีท่ีถ่กูบนัทกึขอ้มลูภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยในระบบ 

(Show Entry No.) 

Document No. แสดงเลขทีเ่อกสาร ในการบนัทกึรายการภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(Show Document No.) 

WHT Certificate No. แสดงเลขทีเ่อกสารใบหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show WHT Certificate No.) 

WHT Business Posting 

Group 

แสดงการลงรายการกลุม่ธรุกจิภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show WHT Business Posting Group.) 

WHT Product Posting 
Group 

แสดงการลงรายการกลุม่ประเภทเงนิไดภ้าษีหัก ณ ทีจ่า่ย 
(Show WHT Product Posting Group.) 

WHT % แสดงอตัราในการค านวณภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show WHT %) 

Base (LCY) แสดงฐานภาษีในการค านวณภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show Base (LCY).) 

Amount แสดงจ านวนภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(Show amount.) 

WHT Status* แสดง/ระบสุถานะของรายการหัก ณ ทีจ่า่ย 

(Show/Specifies WHT Status.) 
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2.  ใบส าคญัและภาษมีลูคา่เพิม่ (Voucher and VAT) 

 

ใบส าคญัซือ้ ใบส าคญัขาย ใบส าคญัจา่ย และใบส าคญัรบัเป็นเอกสารทีม่คีวามส าคัญในการปฎบิตั ิ

ของฝ่ายบญัชกีารเงนิ เพราะใชเ้ป็นหลกัฐานในการลงบัญชใีหถ้กูตอ้ง สามารถตรวจสอบกระบวนการท างาน
และบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งยอ้นกลบัได ้การจัดท าใบส าคญับญัชชีว่ยสง่เสรมิระบบการควบคมุภายในของกจิการ ใช ้

เป็นหลกัฐานยนืยันภายในองคก์ร และกับบคุคลภายนอก 
 

Purchase Voucher, Sales Voucher, Payment Voucher and Reciept Voucher are the 

important documents for operating. The accounting department use it to be evidence for an 
accounting entry. Thus, company can investigate work process and related peoples. It raises 

internal control system of business. It is evidence for insist to internal and external company.  
 

 
VAT (ภาษมีูลคา่เพิม่) เป็นจ านวนเงนิทีท่างบรษัิทจัดเก็บจากลกูคา้ เมือ่ลกูคา้สัง่ซือ้สนิคา้หรอืบรกิาร ซึง่

ทางบรษัิทจะตอ้งจัดสง่ใหก้ับกรมสรรพากร (โดยใชเ้อกสารภพ.30) โดยเมือ่ทางบรษัิทจดทะเบยีนการคา้ใน

ระบบการเสยีภาษีมลูคา่เพิม่ จะตอ้งจัดท าเอกสารภพ.30 สง่ทกุเดอืน โดยกอ่นทีจ่ะจัดสง่เอกสารภพ.30 ไดนั้น้ 
จะตอ้งเตรยีมรายงาน 2 ฉบับคอื รายงานภาษีขาย และรายงานภาษีซือ้ 

 
- รายงานภาษขีาย คอืรายงานแสดงมลูคา่สนิคา้หรอืบรกิารและภาษีมูลคา่เพิม่ทีผู่ป้ระกอบการจด

ทะเบยีนไดอ้อกใบก ากับภาษีจากการขายสนิคา้หรอืใหบ้รกิารนัน้ ๆ ทัง้นี้ รายงานภาษีขายตอ้งมี

รายการและขอ้ความตามแบบทีอ่ธบิดกีรมสรรพากรก าหนด รายงานภาษีขายเป็นรายงานทีก่ าหนดให ้
ผูป้ระกอบการจดทะเบยีนจัดท าขึน้ เพือ่บนัทกึจ านวนภาษีขายของกจิการทีเ่รยีกเก็บจากลกูคา้แตล่ะ

เดอืนภาษี ภาษีขายทีเ่กดิขึน้ในเดอืนก็เป็นภาษีขายของเดอืนนัน้ โดยพจิารณาจากวนัทีท่ีป่รากฏใน
ส าเนาใบก ากับภาษีทีผู่ป้ระกอบการจดทะเบยีนลงไว ้

 
- รายงานภาษซีือ้ คอืรายงานทีจ่ัดท าขึน้เพือ่บนัทกึยอดซือ้และจ านวนภาษีมลูคา่เพิม่ทีผู่ป้ระกอบการ

ไดจ้่ายไปในการซือ้สนิคา้หรอืบรกิารเพือ่ใชใ้นการประกอบกจิการทีม่สีทิธนิ าภาษีมลูคา่เพิม่ทีไ่ดเ้สยี

ไปแลว้มาหักออกจากภาษีขายในการค านวณภาษีมลูคา่เพิม่ทีต่อ้งช าระ ผูป้ระกอบการทกุรายมหีนา้ที่
ตอ้งจัดท ารายงานภาษีซือ้ ซึง่รูปแบบของรายงาน 

 
VAT (Value Added Tax) is the amount we collect from our customers when they buy our 

goods or services and we have to submit it (using the form PP.30) to the Thai Revenue Department. 

When we have registered our company into the VAT system, we need to file this form every month 
even the months we do not have any sales or income. Before we can submit PP.30, we need to 

prepare 2 reports; Output VAT Report and Input VAT Report. 
 

- Output VAT Report is the detailed summary of all the tax invoices we issue for the month 

for the sales of our goods (whether or not we have been paid) and for the services we 
provided and got paid for. 

 
- Input VAT Report is the detailed summary of all the tax invoices we get for the month 

from our suppliers when we buy goods and services from them.  
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2.1 การก าหนดขอ้มูลหลกั (Master File) 

2.1.1 การก าหนดกลุม่ธุรกจิส าหรบัภาษมีูลคา่เพิม่ (VAT Business Posting Group) 

หลกัการทั่วไป : 
 

General Principle : 

เพือ่ก าหนดกลุม่ธรุกจิของภาษีมลูคา่เพิม่ ซึง่รวมถงึลักษณะธรุกจิส าหรับการซือ้และการขาย 
 

Value-added tax (VAT) is a transaction tax paid by the end consumer, including  

Businesses. 
VAT posting groups define how VAT is calculated and posted according to: 

 Who is sold to or purchased from (customers and vendors). 

 What is sold or purchased (items and resources). 

 
Menu : 

 
Departments  Financial Management  Setup  VAT Posting Group  VAT 

Business Posting Groups 

 

 
 

 
 

Field Description 

Code ระบปุระเภทของกลุม่ภาษีมลูคา่เพิม่ตามประเภทธรุกจิของบรษัิท 
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Field Description 

(Type a unique identifier for the business group.) 

Description ระบรุายละเอยีดค าอธบิายของรหัส 

(Type a short description) 

 

2.1.2 การก าหนดกลุม่ผลติภณัฑส์ าหรบัภาษมีูลคา่เพิม่ (VAT Product Posting Group)  

หลกัการทั่วไป : 
 

General Principle : 

เพือ่ก าหนดกลุม่ภาษีมูลคา่เพิม่ของผลติภัณฑ ์ซึง่รวมถงึลกัษณะส าหรับการซือ้และการขาย 
 

VAT product posting groups determine the calculation and posting of VAT according 

to the type of: 
 Item being purchased 

 Item or resource being sold 

 

Menu : 

 
Departments  Financial Management  Setup  VAT Posting Group  VAT 

Product Posting Groups 
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Field Description 

Code ระบรุหัสประเภทกลุม่ภาษีมลูคา่เพิม่ของผลติภัณฑ ์
(Type a unique identifier for the business group.) 

Description ระบรุายละเอยีดค าอธบิายของรหัส 

(Type a short description) 

 

2.1.3 การก าหนดกลุม่การลงบญัชขีองกลุม่ภาษมีูลคา่เพิม่ (VAT Posting Setup) 

หลกัการทั่วไป : 

 

General Principle : 

เพือ่ท าการก าหนดรหัสบญัชสี าหรับ Combination ของกลุม่ภาษีมลูคา่เพิม่ 

 

To assign the combination of GL account s of VAT Business Posting Group & VAT 
Product Posting Group. 

 
Menu : 

 
Departments  Financial Management  Setup  VAT Posting Group  VAT 

Posting Setup 
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Field Description 

VAT Bus. Posting Group ระบปุระเภทของ VAT ตามแตล่ะธรุกจิ 
(Specifies VAT Bus. Posting Group) 

VAT Prod Posting Group ระบปุระเภทของ VAT ตามกลุม่ผลติภัณฑ ์

(Specifies VAT Prod Posting Group) 

VAT Identifier ระบชุือ่เรยีก VAT แตล่ะประเภท 

(Specifies VAT Identifier) 

VAT % ระบอุตัราการค านวณ VAT 
(Specifies VAT %) 

VAT Calculation Type ระบเุลอืกวธิกีารค านวณ VAT = “Normal” 

(Select VAT Calculation Type = Normal) 

Unrealize VAT Type ระบปุระเภทของ VAT ทีย่ังไมเ่กดิขึน้จรงิ = “Percentage” 

(Select Unrealize VAT Type = “Percentage”) 

Sales VAT Account ระบรุหัสบัญชภีาษีขาย 
(Enter Sales VAT Account) 

Sales VAT Unrealize Account ระบรุหัสบัญชภีาษีขายทียั่งไมเ่กดิจรงิ 

(Enter Sales VAT Unrealize Account ) 

Purchase VAT Account ระบรุหัสบัญชภีาษีซือ้ 

(Enter Purchase VAT Account) 

Purchase VAT Unreal. Account ระบรุหัสบัญชภีาษีซือ้ทียั่งไมเ่กดิจรงิ 
(Enter Purchase VAT Unreal. Account ) 

Unclaim VAT ระบ ุ  ในกรณีทีเ่ป็นการก าหนดคา่ของ VAT Unclaim 

(Marked  if setup for VAT Unclaim) 
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2.2 การบนัทกึรายการ (Operation) 

 

2.2.1 การบนัทกึเจา้หนีจ้ากใบส ัง่ซือ้ )Account Payable from Puchase Order( 

หลกัการทั่วไป : 
 

 
General Principle : 

เพือ่บนัทกึรายการตัง้เจา้หนีท้ีเ่กดิจากการซือ้วัตถดุบิ,สนิคา้,สนิทรัพยฯ์ ไปยังระบบงานตา่งๆ ที่
เกีย่วขอ้ง เชน่ บญัชแียกประเภท, รายงานภาษีซือ้, เจา้หนี,้ สนิคา้คงคลงั, สนิทรัพย ์เป็นตน้ 

 
To Create and record Purchase Invoice Transactions. 

 

Menu : Departments  Purchasing   Purchase Invoices 

 

 
 

 เมือ่ผูรั้บผดิชอบบนัทกึรายการรับสนิคา้ หรอืสนิทรัพย ์(Post Received) จากใบสัง่ซือ้แลว้ จากนัน้ทาง

แผนกบญัชจีะน าขอ้มูลทีไ่ดก้ารรับมาท าการบนัทกึรายการตัง้เจา้หนี้ 
 

(When Purchaser and Store receipt raw material / Assets by post received from purchase 
order, Accounting will get received transactions to Invoicing.) 

 

 คลกิ  เพือ่ท าการสรา้ง Purchase Invoice 

(Click  to create Purchase Invoice.) 
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บนัทกึขอ้มูลในระดบั Purchase Invoice Header 
 

 
 

o General Tab 

Field Description 

No. เมือ่เลอืกรหัส Vendor ระบบจะแสดงเลขทีเ่อกสารใหอ้ตัโนมัต ิ

(Document number will update automatically after select vendor.) 

Vendor เลอืกเจา้หนีท้ีต่อ้งการ 
(Specifies Vendor.) 

Buy-from: 

Address, Address 2, Post 
Code, City, Contact No. 

and Contact 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องผูข้าย/เจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Vendor 
(Specifies Buy-from Address, Buy-from Address 2, Buy-from Post Code, 

Buy-from City, Contact No. and Contact will copy from Vendor.) 

Document Date ระบวุนัทีเ่อกสาร ระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Posting Date 
(Specifies Document Date) 

Posting Date ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการ Post รายการ 

(Specifies Posting Date) 

Due Date แสดง/ระบวุนัทีค่รบก าหนดช าระเงนิ ซึง่ระบบจะค านวณใหอ้ตัโนมัตจิากการก าหนด  

Payment Term Code นับจากวนัที ่Document Date 

(Due date will automatically calculate by Payment Term Code from Posting 
Date) 

Vendor Invoice No. ระบเุลขทีเ่อกสารใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษีของผูข้าย 

(Specifies Vendor Invoice No.) 

Purchaser Code แสดง/ระบรุหัสพนักงานจัดซือ้ 

(Specifies Purchaser Code.) 

Status แสดงสถานะของเอกสาร 
(Show whether the document is open, waiting to be approved, has been 

invoiced for prepayment, or has been released to the next stage of 
processing.) 

 

 Open: You can make changes to the document. 

 
 Released: The document has been released to the next stage of 

processing and you cannot make changes to lines of type Item and 

Fixed Asset. You can reopen a released document if you want to 
make changes to its contents. To move the adjusted document to 

the next stage of processing, you must once again release the 
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Field Description 

document. 
 

 Pending Approval: The document is waiting to be approved. 

 
 Pending Prepayment: A prepayment invoice has been posted for 

the document. 

Posting Description ระบคุ าอธบิายรายการ สามารถแกไ้ขได ้

(Specifies Posting Description.) 

 

 
 

o Invoice Details Tab 

Field   Description 

Currency Code แสดง/ระบรุหัสสกลุเงนิตราตา่งประเทศ กรณีบนัทกึเจา้หนีต้า่งประเทศเมือ่ระบรุหัส

สกลุเงนิแลว้ สามารถก าหนดอัตราแลกเปลีย่น โดยการกดปุ่ ม  เพือ่เขา้ไปยัง
หนา้จอ Change Exchange Rate  

(Specifies foreign currency, if this customer is an oversea customer and 

click  to enter Exchange Rate) 
 

 
 



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 101 of 175 

 

 

Page 101 of 175 

 

Field   Description 

 
 

Expected Receipt Date แสดงวนัทีค่าดวา่จะไดรั้บสนิคา้ 

(Show Expected Receipt Date) 

Price Including VAT 
แสดง/ระบ ุ  กรณีทีต่อ้งการก าหนดราคาซือ้รวม VAT 
(Tick, if you need to Specifies price include VAT) 

VAT Bus. Posting Group แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีมลูคา่เพิม่ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 
Vendor Card 

(VAT Bus. Posting Group will default from Vendor Card, but you are able 
to overwrite it) 

WHT Business Posting 

Group 

แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 

Vendor Card 
(WHT Bus. Posting Group will default from Customer Card, but you are 

able to overwrite it) 

VAT Registration No. แสดง/ระบรุหัสประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร 
(VAT Registration No. will default from Customer Card, but you are able to 

overwrite it) 

Branch แสดง/ระบสุาขาของผูข้าย/เจา้หนี ้(ส านักงานใหญ/่สาขาที)่ 
(Branch will default from Customer Card, but you are able to overwrite it) 

Branch Info. Code ระบรุหัสสาขาของบรษัิท ในกรณีทีต่อ้งการแยกรายงานเกีย่วกับภาษีตามสาขาของ

บรษัิท 
(Specifies the company branch code. In case you want to split the 

purchase vat report by branch of the company.) 

Payment Terms Code แสดง/ระบรุหัสเงือ่นไขการช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ัตโนมัตจิาก Vendor Card 
(Specifies Payment Terms Code, it will default from Vendor Card.) 

Payment Method Code แสดง/ระบวุธิกีารช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก Vendor Card 
(Specifies Payment Method Code, it will default from Vendor Card.) 

Department Code ระบ ุDimension Department Code (ถา้ม)ี 

(Specifies Dimension Department Code.) 

Project Code ระบ ุDimension Project Code (ถา้ม)ี 
(Specifies Dimension Project Code.) 

Payment Discount % แสดง/ระบสุว่นลดรับ ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด 
(Payment Discount % will automatically calculate from Payment Term.) 

Pmt. Discount Date แสดง/ระบวุนัทีใ่หส้ว่นลด ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด ซึง่ระบบจะค านวณให ้

อตัโนมัตจิากการก าหนด  Payment Term Code 
(Pmt. Discount Date will automatically calculate from Payment Term.) 

Location Code แสดงรหัสคลงัสนิคา้ ทีท่ าการรับสนิคา้จากเจา้หนี ้

(Show Location Code.) 

Shipment Method Code แสดงวธิกีารจัดสง่สนิคา้ 

(Show Shipment Method Code.) 

Payment Reference ระบรุหัสอา้งองิการจา่ยช าระ 
(Identifies the payment of the purchase invoice.) 
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o Shipping and Payment 

Field Description 

Ship-to: 

Code แสดงรหัสสถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี ้

(Show Ship-to Code) 

Name แสดงชือ่สถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Code 
(Show Ship-to Name) 

Address, Address 2, Post 

Code /City 

แสดงสถานทีรั่บสนิคา้จากเจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Ship-to Code 

(Ship-to Address, Ship-to Address 2, Ship-to Post Code/City will copy 
from Ship-to Code) 

Pay-to: 

Name แสดง/ระบชุือ่เจา้หนี้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Pay-to Vendor No. 
(Pay-to Vendor Name will copy from Pay-to Vendor No.) 

Address, Address 2,  

Post Code/City, Contact 
No., Contact 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องเจา้หนี ้โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Pay-to Vendor No. 

(Pay-to Address, Pay-to Address 2, Pay-to Post Code/City, Contact No. 
and Contact will copy from Pay-to Vendor No.) 

 

 
 

 Foreign Trade Tab 

Field Description 

Transport Method แสดงวธิกีารจัดสง่สนิคา้ 
(Specifies Shipping method.) 

Entry Point  ระบจุังหวัด,ประเทศ ทีเ่ราสัง่ซือ้  

(Specifies city, country that we purchase from.) 

Area ระบทุา่เรอื,จังหวดั,ประเทศ ของผูส้ัง่ซือ้  
(Specifies city, country of purchaser.) 
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ขอ้มลูในระดับ Purchase Invoice Line 
 

 บนัทกึรายการโดยเขา้ไปที ่Tab Lines เลอืก Functions  Get Receipt Lines 
(Go to Lines tab then click Functions  Get Receipt Lines.) 

 

 
 

 เลอืกรายการทีต่อ้งการท าการตัง้หนี ้แลว้คลกิ OK 

(Select Receipt Lines then click OK.) 
 

 
 

 ระบบจะแสดงขอ้มลูของ Purchase Receipt Lines 

(System will get purchase receipt lines and show in purchase invoice line.) 
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o Purchase Line 

Field   Description 

Type แสดงประเภทรายการจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
 G/L Account : บญัช ีถา้ตอ้งการเลอืกระบรุายการคา่ใชจ้่ายหรอืสนิทรัพย ์

 Item : สนิคา้ 

 Fixed Asset : ทรัพยส์นิ 

 Charge (Item) : คา่ใชจ้า่ยส าหรับปรับตน้ทนุของสนิคา้ 

(Show Type from Purchase Receipt lines.) 

No. แสดงรหัสรายการจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show No. from Purchase Receipt lines.) 

Description/Comment แสดงรายละเอยีดจากการรรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show Description from Purchase Receipt lines.) 

Gen. Prod. Posting Group แสดงรหัสการบนัทกีบญัชปีระเภทผลติภัณฑจ์ากการรรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show Gen. Prod. Posting Group from Purchase Receipt lines.) 

VAT Prod. Posting Group แสดงรหัสการบนัทกึรายการประเภทมลูคา่เพิม่จากการรรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show VAT Prod. Posting Group from Purchase Receipt lines.) 

WHT Product Posting 
Group 

แสดงรหัสการบนัทกึรายการประเภทเงนิไดภ้าษีหัก ณ ทีจ่า่ย จากการรรับสนิคา้หรอื
สนิทรัพย ์

(Show WHT Product Posting Group from Purchase Receipt lines.) 

Location Code แสดงคลงัสนิคา้จากการรรับสนิคา้ 

(Show Location from Purchase Receipt lines.) 

Quantity แสดงจ านวนจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Specifies Quantity from Purchase Receipt lines.) 

Unit of Measure Code แสดงรหัสหน่วยนับของสนิคา้จากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Specifies Unit of Measure Code from Purchase Receipt lines.) 

Direct Unit Cost แสดงราคาตอ่หน่วยจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show Direct Unit Cost from Purchase Receipt lines.) 

Line Discount % แสดงอตัราสว่นลด % จากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์
(Show Line Discount % from Purchase Receipt lines.) 

Line Amount แสดงจ านวนเงนิจากการรับสนิคา้หรอืสนิทรัพย ์

(Show Line Amount from Purchase Receipt lines.) 
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 กรณีทีต่อ้งการระบ ุDimension หรอืมมุมองเพือ่ใชใ้นการวเิคราะหเ์พิม่เตมิ 

(Specifies Dimension.) 
o กรณีทีต่อ้งการระบขุอ้มลู Dimension ที ่Purchase Invoice Header ใหค้ลกิทีเ่มนู Invoice  

Dimension ที ่Ribbon 
(Specifies dimension on Purchase Invoice Header, click Invoice  Dimension menu.) 

 

 
 

 
 

o กรณีทีต่อ้งการระบขุอ้มลู Dimension ที ่Purchase Invoice Lines ใหเ้ลอืกบรรทดัทีต่อ้งการ
แลว้คลกิเมนู Line  Dimensions 

(Specifies dimension on Purchase Invoice Line, select line then click Line  

Dimensions.) 



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 106 of 175 

 

 

Page 106 of 175 

 

 
 

 
 

 

  



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 107 of 175 

 

 

Page 107 of 175 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงนิ (Validate Purchase Invoice Amount)  
 

o คลกิเมนู Process  Invoice   Statistics 

(Click Process  Invoice   Statistics.) 

 
 

 ระบบจะปรากฎหนา้จอ 

(There is screen as below.) 

 
 

o General Tab 

Field   Description 

Amount Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ กอ่นหักสว่นลดระดบั Invoice 

(Show Amount exclude VAT) 

Inv. Discount Amount ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสว่นลดระดบั Invoice 

(Show Invoice Discount Amount ) 

Total Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิกอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ หลงัหักสว่นลดระดบั Invoice 
(Show Amount Include VAT after Invoice) 

% VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิภาษีมูลคา่เพิม่ 

(Show VAT amount) 
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Field   Description 

Total Incl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show Total amount exclude VAT) 

 
 
 

o Lines Tab 

Field   Description 

VAT % ระบบจะแสดงอตัราภาษีในระดับ Line 

(Show VAT% per line) 

Line Amount ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสทุธกิอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show line amount) 

VAT Base ระบบจะแสดงฐานภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show Vat base) 

VAT Amount ระบบจะแสดงจ านวนภาษีมูลคา่เพิม่ 

(Show vat amount, this field is editable) 
หมายเหต:ุ กรณีทีจ่ านวนภาษีมลูคา่เพิม่ไมต่รงกบัเอกสารของผูข้าย/เจา้หนี ้

สามารถแกไ้ขตวัเลขไดใ้นชอ่ง VAT Amount นี ้(ไมเ่กนิจ านวนเงนิทีก่ าหนดไว)้ 

Amount Including VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิสทุธริวมภาษีมลูคา่เพิม่ 
(Show Amount Including VAT) 
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ตรวจสอบความถกูตอ้งในการบันทกึขอ้มลู (Validate transaction pre-post.) 
 

 คลกิทีเ่มนู Action  Posting  Preview Posting 
(Click Action  Posting  Preview Posting menu.) 
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G/L Entry 
 

 
 

 
 
Vendor Ledger Entry 
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Value Entry 
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2.2.1.1 พมิพเ์อกสาร Purchase Voucher 

  (Print Purchase Voucher.) 
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Purchase Voucher (Pre-Post) 
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 เมือ่ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งแลว้ จากนัน้จงึท าการ Post ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการ
กดปุ่ ม Process  Post  

(Post Purchase Invoice click on Process  Post menu.) 

 

 
 

 ระบบจะแสดงหนา้จอเพือ่ใหย้นืยันการบนัทกึรายการ 

(Confirm screen to post.)  
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 ระบบจะแสดงเอกสาร Purchase Invoice หลงั Post 

(System show Posted Purchase Invoice document.) 
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 พมิพใ์บส าคญัซือ้โดยไปที ่Tab Report  คลกิเมนู Print Voucher 
(Print Voucher by go to Report tab  Cllick Print Voucher menu.) 
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Print – Purchase Voucher 
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 คลกิเมนู Navigate ระบบจะแสดงหนา้จอ เพือ่ใหต้รวจสอบการบนัทกึรายการทีเ่กีย่วขอ้ง 
(Click Invoice  Navigate menu to see all transactions recording in system.) 

 

 
 
 

      
 

 ผูใ้ชง้านสามารถเลอืกรายการในแตล่ะ Line และกดปุ่ ม Show Related Entries ระบบจะแสดงหนา้จอการ

บนัทกึขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ตอ้งการ Navigate เพือ่ดขูอ้มลู G/L Entry หรอื Vendor Ledger Entry 

ระบบจะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 
(User is able to see each line by press Show Related Entries, system will drill down to each 

line as picture below.) 
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o G/L Entry 
 

 
 

 
 
o Vendor Ledger Entry 
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o Value Entry 
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2.2.2 การบนัทกึรายการจา่ยช าระโดยผา่นการต ัง้เจา้หนี ้– ในประเทศ (Payment to Local 
Vendor)  

หลกัการทั่วไป : 
 

 

General Principle : 

เพือ่บนัทกึรายการจา่ยช าระ พรอ้มทัง้ตรวจสอบขอ้มูลความถกูตอ้งและ Post รายการ  
ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง และจัดพมิพเ์อกสารใบส าคัญจา่ย 

 

To record Payment Journal and print Payment Voucher 
 

Menu : Departments  Financial Management  Payables  Payment Journals 

 

 เลอืก Batch Name ทีต่อ้งการบนัทกึรายการ 

(Select Batch Name.) 

 

 
 
กรณีการบนัทกึรายการจา่ยช าระท ัว่ไป )General Payment( 
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o Payment Journal Line 

Field Description 

Batch Name สามารถเลอืกก าหนด Batch เพือ่ชว่ยในการ Running เลขทีเ่อกสาร 

(Specifies Batch Name) 

Posting Date      ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการ Post รายการ 
(Specifies Posting Date) 

Document Type   ระบปุระเภทของการท ารายการ  

(Specifies Document Type = Payment) 
 Payment : ท ารายการจา่ยช าระ 

 Refund : ท ารายการรับคนืเงนิจากผูข้าย 

*ในกรณีนีท้ีเ่ป็นการจา่ยช าระเงนิใหก้ าหนด Payment  

Document No. ระบเุลขทีเ่อกสารในการบนัทกึบญัช ีกรณีทีต่อ้งการใหร้ะบบ Running เลขทีใ่ห ้

อตัโนมัตจิากการใช ้Batch Name และ No. Series 
(System will generate new document number automatically) 

Account Type ระบปุระเภทของรหัสในการท ารายการ 

(Specifies Account Type) 
 G/L Account : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระบญัชอีืน่ๆ 

 Vendor : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระจากเจา้หนี้ 

 Bank Account : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระธนาคาร 
Account No. ระบรุหัสตา่ง ๆ ทีจ่ะสมัพันธก์บั Account Type  

(Specifies Account No. that relate to Account Type) 

Description แสดงรายละเอยีดของชือ่ตา่ง ๆ ตาม Account No. ซึง่เมือ่เลอืกรหัสเจา้หนีแ้ลว้ ใน
สว่น  Description จะแสดงชือ่ของรหัสเจา้หนีใ้หโ้ดยอตัโนมัต ิ

(Enter transaction text) 

Amount แสดง/ระบจุ านวนเงนิทีไ่ดจ้่ายช าระ กรณีทีเ่ป็นการจ่ายช าระจากเจา้หนี ้ผูใ้ช ้

สามารถท าการเลอืกเอกสารทีต่อ้งการโดยเลอืกระบใุน Field “Applies-to Doc. 

Type” และ “Applies-to Doc. No.” 
(Specifies Amount, but if you select Applies-to Doc. Type” and “Applies-to 

Doc. No.” , Amount will automatically show in journal line) 

Currency Code แสดง/ระบรุหัสสกลุเงนิตราตา่งประเทศ กรณีการจา่ยช าระเงนิตราตา่งประเทศ 
*ส าหรับกรณีเงนิบาทไมต่อ้งระบ ุ

(Specifies foreign currency if this is an oversea transaction, leave this 
field blank if this is TH baht transaction) 

 

 การก าหนดอัตราแลกเปลีย่น (Relational Exch. Rate) โดยการกดปุ่ ม  
เพือ่เขา้ไปยังหนา้จอ Change Exchange Rate  
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Field Description 

 
 

Bal. Account Type ระบปุระเภทบญัชดีลุทีต่อ้งการ 

*กรณีนีเ้ลอืก Bal. Account Type = Bank Account 

(Select Bal. Account Type = Bank Account) 

Bal. Account No. ระบรุหัสตา่งๆ ทีส่มัพันธก์ับ Bal. Account Type 

(Select Bal. Account No. that relate to Bal. Account Type) 

Department Code ระบ ุDimension Department Code (ถา้ม)ี 
(Specifies Dimension Department Code.) 

Applies-to Doc. Type ระบปุระเภทของเอกสารทีต่อ้งการจ่ายช าระ ในกรณีทีเ่ป็นการจา่ยช าระเงนิจาก

เจา้หนี ้จะตอ้งเลอืก Applies-to Doc Type = “Invoice” หรอื “Credit Memo” 
(Specifies Applies-to Doc. Type) 

Applies-to Doc. No. เมือ่ระบขุอ้มลู Applies-to Doc No. สามารถคลกิปุ่ ม  และระบบจะแสดงหนา้จอ

เพือ่ใหท้ าการเลอืกรายการทีต่อ้งการจา่ยช าระ 

(Specifies Applies-to Doc. No. by click , there is a screen to select 

Invoice or Credit note) 

 
 

WHT Certificate No. แสดงเลขทีเ่อกสารหนังสอืรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  

(Show WHT Certificate No.) 

Bank Payment Type ระบปุระเภทเช็คทีไ่ดรั้บ ส าหรับกรณีทีไ่ดจ้า่ยช าระเป็นเช็คใหร้ะบ ุ“Manual” 
(Specifies Bank Payment Type = “Manual”) 

Check Date ระบวุนัทีห่นา้เชค็ทีส่ัง่จา่ย 

(Specifies Check Date) 

Check No. ระบเุลขทีเ่ช็คทีส่ัง่จ่าย 

(Specifies Check No.) 

Payee No. รหัสเจา้หนี ้กรณีทีเ่ป็นการจา่ย Type “Vendor” ระบบจะแสดงอตัโนมัต ิ
(Specifies Payee No.) 

Payee Name ชือ่เจา้หนี ้กรณีทีเ่ป็นการจา่ย Type “Vendor” ระบบจะแสดงอตัโนมัต ิแตก่รณีที่

บนัทกึการจา่ยช าระเป็น G/L Account สามารถระบชุือ่ผูส้ัง่จ่ายได ้
(Specifies Payee Name) 
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Note: กรณีการจา่ยช าระเป็นเชค็สัง่จา่ย ถา้เลขทีเ่อกสาร 1 ใบ แตม่กีารบนัทกึรายการมากกวา่ 1 บรรทดั 

ผูป้ฏบิัตงิานตอ้งท าการระบขุอ้มลูเชค็สัง่จา่ยใหค้รบทกุบรรทัด 

Note: ส าหรับการเลอืกเอกสาร Invoice/Credit Memos ทีต่อ้งการบนัทกึรายการจา่ยช าระ นอกจากการใช ้

วธิกีารระบ ุApplied-to Doc Type และ Applied to Doc. No แลว้ สามารถใช ้Function Apply Entries เพือ่ท าการเลอืก

เอกสารพรอ้มกนัหลายๆ รายการ ไดด้งันี้ 
(You can use Function Apply Entries to Applied-to Doc Type and Applied to Doc. No with many Invoices) 
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o ไปที ่Tab Prepare  คลกิเมนู Apply Entries 

(Go to Prepare tab  Click Apply Entries menu.) 

 

 
 

o ระบบจะแสดงหนา้จอ Apply Vendor Entries เลอืกรายการทีต่อ้งการจา่ยช าระ จากนัน้ไปที ่Tab 
Action  Application  คลกิเมนู Set Applies-to ID แลว้คลกิ OK 

(System will show Apply Vendor Entries screen, select documents then go to Tab 
Action  Application  Click Set Applies-to ID menu then click OK.) 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 128 of 175 

 

 

Page 128 of 175 

 

 
 

o กรณีทีเ่ป็นการจ่ายช าระเป็นบางสว่น สามารถแกไ้ขตวัเลขไดท้ีช่อ่ง Amount to Apply จากนัน้
กดปุ่ ม OK ระบบจะกลับไปยังหนา้จอ Payment Journal และแสดงจ านวนเงนิใหอ้ัตโนมัต ิ

(If this is a partial payment, you are able to adjust amount in Amount to Apply then 

click OK.) 
 

 
 

 กรณีทีต่อ้งการระบ ุDimension หรอืมมุมองเพือ่ใชใ้นการวเิคราะหเ์พิม่เตมิ เลอืกบรรทดัทีต่อ้งการระบ ุ

จากนัน้คลกิ Dimension แลว้จงึระบ ุDimension Code และ Dimension Value Code  
(Specifies Dimension by click Dimension.) 
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 ตรวจสอบความถกูตอ้งและท าการ Post เพือ่ผา่นรายการ โดยการกดปุ่ ม Action  Posting  Preview 

Posting  

(Validate and Preview Posting.) 

 

 
 ระบบจะแสดงหนา้จอ Posting Preview 

(Screen to Posting Preview.) 
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G/L Entry 
 

 
 

 
 
Vendor Ledger Entry 
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2.2.2.1 พมิพเ์อกสาร Payment Voucher 

  (Print Payment Voucher.) 
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Print – Payment Voucher )Pre-Post( 
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 Post รายการโดยกดปุ่ ม Posting  Post  
(Click Posting  Post) 
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2.2.2.2 การพมิพ์รายงานภาษีซ้ือ (Purchase VAT) 
 

หลกัการทั่วไป : 
 

General Principle : 

เพือ่พมิพร์ายงานภาษีซือ้ 
 

To print Purchase VAT report. 

 
Menu : Departments  Financial Management  Ubiz Localized  VAT Purchase VAT 

 
 

 
 

Field Description 

Claim Year แสดง/ระบปีุ ค.ศ. ของรายงานภาษีซือ้ทีต่อ้งการพมิพ ์

(Specifies Claim Year for Purchase VAT) 

Claim Period แสดง/ระบเุดอืน ของรายงานภาษีซือ้ทีต่อ้งการพมิพ ์

(Specifies Claim Period for Purchase VAT) 

VAT Prod. Posting Group ระบ ุVAT Prod. Posting Group = <>NOVAT เพือ่ไมใ่หร้ะบบดงึรายการ 
NOVAT ขึน้มาแสดงในรายงานภาษีซือ้ 
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Field Description 

(Specifies VAT Prod. Posting Group = <>NOVAT for not show NOVAT 
transaction on Purchase VAT report.) 

 

 รายงานภาษีซือ้ 

(Purchase VAT Report) 
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2.2.3 การสรา้ง Invoice ต ัง้ลกูหนีจ้ากใบส ัง่ขาย )Invoice from Sales Order( 

หลกัการทั่วไป : 

 
 

General Principle : 
 

เพือ่บนัทกึรายการทีเ่กดิจากการขายสนิคา้ ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ บัญชแียก

ประเภท, รายงานภาษีขาย, บัญชลีกูหนี ้เป็นตน้ 
 

To Create and record Sales Invoice Transaction from Sales Order for Account 
receivable. 

 

Menu : Departments  Financial Management  Receivables  Sales Invoices 

 

 สรา้ง Invoice โดยกดปุ่ ม ระบบจะแสดงหนา้จอวา่งๆ ปรากฎ เพือ่ท าการระบขุอ้มูลดงันี้ 

(Press New or  to create new Invoice.) 
 
บนัทกึขอ้มูลในระดบั Sales Invoice Header 
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o General Tab 

Field Description 

No. บนัทกึเลขทีเ่อกสาร หรอืถา้ก าหนดให ้Running โดยอตัโนมัตใิหก้ดปุ่ ม Enter ผา่นชอ่งนี ้

โปรแกรมจะบนัทกึเลขทีเ่อกสารใหโ้ดยอตัโนมัต ิหรอืถา้ในกรณีทีม่กีารก าหนดเลขที่

เอกสารไวห้ลายรูปแบบใหก้ดปุ่ ม  เพือ่เลอืกรูปแบบในการ Running เลขทีเ่อกสาร 

 

(Specifies document number by press   then select number series in case of 
there are more than one number series or press enter, system will generate 

new number automatically.) 

 
***ในกรณีทีม่กีารระบขุอ้มูลไปแลว้ ฟิลด ์No. จะไมแ่สดงใน Tab General 

Customer 
เลอืกรหัสลกูคา้ทีต่อ้งการ คลกิทีปุ่่ ม  เพือ่เลอืกรายการ และคลกิทีปุ่่ ม OK 

(Click  to select customer number.) 
 



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 140 of 175 

 

 

Page 140 of 175 

 

Field Description 

หลงัจากทีเ่ลอืกรหัสลกูคา้แลว้ โปรแกรมจะแสดงชือ่ของลกูคา้ทีฟิ่ลด ์Customer ใหโ้ดย
อตัโนมัต ิซึง่สามารถแกไ้ขเปลีย่นแปลงได ้

(Customer Name will automatically show default after select Customer No.) 

Sell-to Customer 
Name 2 

หลงัจากทีเ่ลอืกรหัสลกูคา้แลว้ โปรแกรมจะแสดงชือ่ของลกูคา้ทีฟิ่ลด ์Sell-to Customer 
Name 2 ใหโ้ดยอตัโนมัต ิซึง่สามารถแกไ้ขเปลีย่นแปลงได ้

(Sell-to Customer Name 2 will automatically show default after select Customer 
No.) 

Sell-to Address, Sell-

to Address 2, Sell-to 
Post Code, City, Sell-

to Contact 

หลงัจากทีเ่ลอืกรหัสลกูคา้แลว้ โปรแกรมจะแสดงชือ่ของลกูคา้ทีฟิ่ลด ์Sell-to Address, 

Sell-to Address 2, Sell-to Post Code, City และ Sell-to Contact ใหโ้ดยอัตโนมัต ิซึง่
สามารถแกไ้ขเปลีย่นแปลงได ้

(Sell-to Address, Sell-to Address 2, Sell-to Post Code, City and Sell-to Contact 
will automatically show default after select Customer No.) 

Document Date แสดง/ระบวุนัทีเ่อกสาร 

(Specifies document date.) 

Posting Date แสดง/ระบวุนัทีบ่นัทกึรายการ 
(Specifies posting date.) 

Due Date แสดงวนัทีก่ าหนดช าระเงนิ 
(Show the date must be paid.) 

External Document 

No. 

ระบเุลขทีเ่อกสารใบสัง่ซือ้ของลกูคา้ (ถา้ม)ี 

(Specifies Customer’s PO (if any).) 

Salesperson Code      
เลอืกรหัสพนักงานขาย โดยคลกิทีปุ่่ ม  เพือ่เลอืกรายการ แลว้คลกิทีปุ่่ ม OK 
(This field indicates which salesperson is assigned to the customer. To see the 
salesperson codes in the Salesperson table, click the Assist Button to the right of 

the field.) 

Status แสดงสถานะของเอกสาร 
(Show whether the document is open, waiting to be approved, has been 

invoiced for prepayment, or has been released to the next stage of processing.) 
 

 Open: You can make changes to the document. 

 

 Released: The document has been released to the next stage of 

processing and you cannot make changes to lines of type Item and Fixed 
Asset. You can reopen a released document if you want to make changes 

to its contents. To move the adjusted document to the next stage of 
processing, you must once again release the document. 

 

 Pending Approval: The document is waiting to be approved. 

 
 Pending Prepayment: A prepayment invoice has been posted for the 

document. 

Posting Description ระบคุ าอธบิายรายการทีจ่ะบนัทกึลง G/L Entry สามารถแกไ้ขได ้
(Specifies Posting Description.) 

Work Description ระบรุายละเอยีดเกีย่วกับใบตัง้หนี้ 

(Specifies details about the Sales Invoice.) 
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o Invoice Details Tab 

Field Description 

Currency Code แสดง/ระบรุหัสสกลุเงนิ และอัตราแลกเปลีย่นเงนิตรา กรณีทีต่อ้งการบนัทกึ

รายการขายตา่งประเทศ สามารถก าหนดอัตราแลกเปลีย่น โดยการกดปุ่ ม  เพือ่

เขา้ไปยังหนา้จอ Change Exchange Rate  
(Specifies foreign currency, if this customer is an oversea customer and 

click  to enter Exchange Rate) 
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Field Description 

Shipment Date ระบวุนัทีท่ีค่าดวา่จะจัดสง่สนิคา้ 
(Specifies the date you expect to ship items on the sales document.) 

Price Including VAT 
แสดง/ระบ ุ  กรณีทีต่อ้งการก าหนดราคาขายรวม VAT 
(Tick, if you need to Specifies price include VAT.) 

VAT Bus. Posting Group แสดง/ระบรุหัสกลุม่ธรุกจิส าหรับภาษีมลูคา่เพิม่ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก 

Customer Card 
(VAT Bus. Posting Group will default from Customer Card, but you are 

able to overwrite it.) 

VAT Registration No. แสดง/ระบรุหัสประจ าตวัผูเ้สยีภาษีอากร  

(Specifies VAT Registration No.) 

Branch แสดง/ระบสุาขา 
(Specifies Branch.) 

Payment Term Code ระบรุหัสเงือ่นไขการช าระเงนิ ระบบจะแสดงใหอ้ตัโนมัตจิาก Customer Card 

(Specifies Payment Term Code, it will default from Customer Card.) 

Payment Method Code แสดง/ระบวุธิกีารช าระเงนิจากลกูคา้ 

(Specifies Payment Method Code.) 

Department Code ระบ ุDimension Department 
(Specifies dimension Department Code.) 

Project Code ระบ ุDimension Project 

(Specifies dimension Project Code.) 

Payment Discount % แสดง/ระบสุว่นลด ถา้ช าระเงนิภายในวนัทีก่ าหนด ซึง่ระบบจะค านวณใหอ้ัตโนมัติ

จากการก าหนด Payment Term Code 

(Payment Discount % will automatically calculate from Payment Term.) 
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o Shipping and Billing Tab 

Field Description 

Ship-to ระบรุหัสสถานทีส่ง่ของลกูคา้ 

(Specifies the address that the products on the sales document are 
shipped to. 

- Default (Sell-to Address): The same as the customer’s sell-to 

address) 
- Alternate Shipping Address: One of the customer’s alternate 

ship-to addresses. 
- Custom Address: Any ship-to address that you specify in the 

fields below. 

Shipment Method Code แสดง/ระบรุหัสวธิกีารจัดสง่สนิคา้ใหล้กูคา้ 
(Specifies Shipment Method Code) 

Ship-to Name แสดง/ระบชุือ่ลกูคา้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Ship-to Code 

(Specifies Ship-to Name) 

Ship-to Address,  

Ship-to Address 2,  

Ship-to Post Code/City, 
Ship-to County/Country 

แสดง/ระบสุถานทีส่ง่ของลกูคา้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Ship-to 

Code 

(Specifies Ship-to Address, Ship-to Address 2, Ship-to Post 
Code/City, 

Ship-to County/Country) 

Bill-to - ระบรุหัสลกูคา้ส าหรับจัดสง่ใบแจง้หนี้ 
(Specifies the customer that the sales invoice will be sent to. 

Default (Customer): The same as the customer on the sales 
invoice.) 

- Another Customer: Any customer that you specify in the fields 
below.) 

Bill-to Name แสดง/ระบชุือ่ลกูคา้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Bill-to. 

(Bill-to Name will copy from Bill-to.) 

Bill-to Address,  

Bill-to Address 2,  

Bill-to Post Code, City 

แสดง/ระบทุีอ่ยูข่องลกูคา้ โดยระบบจะแสดงอตัโนมัตจิาก Bill-to. 

(Bill-to Address, Bill-to Address 2, Bill-to Post Code and City will copy 

from Bill-to.) 
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บนัทกึขอ้มูลในระดบั Sales Invoice Line 
 

 กด Line  Functions  Get Shipment Lines เพือ่ดงึขอ้มูลการจัดสง่สนิคา้มาสรา้ง Sales Invoice 
(Press Line  Functions  Get Shipment Lines to create Sales Invoice Lines.) 

 

 
 

 เลอืกรายการ Shipment ทีต่อ้งการดงึออกมาออก Sales Invoice และคลกิ OK 

(Select Shipment for Sales Invoice then click OK.) 
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 ระบบจะดงึขอ้มลูจาก Shipment ทีเ่ลอืกมาแสดงที ่Sales Invoice Line 

(Data will show on Sales Invoice Line.) 
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ตรวจสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงนิ (Validate Sales Invoice Amount)  
 

 คลกิเมนู Invoice  Statistics 
(Click Invoice  Statistics menu to validate Sales Invoice amount.) 

 

 
 

 ระบบจะปรากฎหนา้จอ 

(There is screen as below.) 
 

 

o General Tab 

Field Description 

Amount Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิกอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ 

(Show Total amount exclude VAT) 

Inv. Discount Amount แสดง/ระบ ุจ านวนเงนิสว่นลดระดบั Invoice 

(Show/Specifies Invoice Discount Amount) 

Total Excl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิกอ่นภาษีมลูคา่เพิม่ กอ่นหักสว่นลดระดบั Invoice 
(Show Amount exclude VAT after Invoice Discount) 

7% VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิภาษีมูลคา่เพิม่  

(Show VAT amount) 
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Total Incl. VAT ระบบจะแสดงจ านวนเงนิรวมภาษีมลูคา่เพิม่ หลงัหักสว่นลดระดบั Invoice 
(Show Amount Include VAT) 

 

ตรวจสอบความถกูตอ้งในการบันทกึขอ้มลู (Validate transaction pre-post.) 
 

 คลกิทีเ่มนู Action  Posting  Preview Posting 
(Click Action  Posting  Preview Posting menu.) 
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G/L Entry 
 

 
 

 

 
Customer Ledger Entry 
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Value Entry 
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2.2.3.1 พมิพ์เอกสาร Sales Voucher 
  (Print Sales Voucher.) 
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Print – Sales Voucher )Pre-Post( 
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 เมือ่ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งแลว้ จากนัน้จงึท าการ Post ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการ
กดปุ่ ม Posting  Post  

(Post Sales Invoice click Posting  Post menu.) 

 

 
        

 ระบบจะแสดงหนา้จอเพือ่ใหย้นืยันการบนัทกึรายการ 

(Confirm screen to post.) 
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 ระบบจะแสดงเอกสาร Sales Invoice หลงั Post 

(System show Posted Sales Invoice document.) 
 

 พมิพใ์บส าคญัขายโดยไปที ่Tab Report  คลกิเมนู Print Voucher 
(Print Voucher by go to Report tab  Cllick Print Voucher menu.) 
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2.2.4 การบนัทกึรายการรบัช าระ )Cash Receipt Journal( 

หลกัการทั่วไป : 

 
 

 

General Principle : 

เพือ่บนัทกึรายการรับช าระ พรอ้มทัง้ตรวจสอบขอ้มูลความถกูตอ้งและ Post รายการ  

ไปยังระบบงานตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพือ่จัดท าเอกสารตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ใบส าคัญรับ เป็นตน้ 

 

To record Cash Receipt Journal in system and print Receipt Voucher. 
 

Menu: Departments  Financial Management  Receivables  Cash Receipt Journals 

 

 
 

 เลอืก Batch Name ทีต่อ้งการบนัทกึรายการ 

(Select Batch Name.) 
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 บนัทกึรายการรับช าระ 

(Recording cash receipt transactions.)  
 

 
 

o Cash Receipt Journal Line 

Field Description 

Batch Name สามารถเลอืกก าหนด Batch เพือ่ชว่ยในการ Running เลขทีเ่อกสาร 

(Specifies Batch Name.) 

Posting Date      ระบวุนัที ่ทีต่อ้งการ Post รายการ 
(Specifies Posting Date.) 

Document Type   ระบปุระเภทของการท ารายการ  

(Specifies Document Type = Payment) 
 Payment : ท ารายการจา่ยช าระ 

 Refund : ท ารายการคนืเงนิใหล้กูคา้ 

***ในกรณีนีท้ีเ่ป็นการรับช าระเงนิใหก้ าหนด Document Type = Payment  

Document No. ระบเุลขทีเ่อกสารในการบนัทกึบญัช ีกรณีทีต่อ้งการใหร้ะบบ Running เลขทีใ่ห ้
อตัโนมัตจิากการใช ้Batch Name และ No. Series 

(System will generate new document number automatically.) 

Account Type ระบปุระเภทของรหัสในการท ารายการ 
(Specifies Account Type.) 

 G/L Account : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระบญัชอีืน่ๆ 

 Vendor : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระจากเจา้หนี้ 

 Bank Account : กรณีบนัทกึการจา่ยช าระธนาคาร 
Account No. ระบรุหัสตา่งๆ ทีจ่ะสมัพันธก์บั Account Type  

(Specifies Account No. that relate to Account Type.) 

Description แสดงรายละเอยีดของชือ่ตา่งๆ ตาม Account No. ซึง่เมือ่เลอืกรหัสลกูหนีแ้ลว้ ใน

สว่น Description จะแสดงชือ่ของลกูหนีใ้หโ้ดยอัตโนมัต ิ

(Show description.) 

Amount ระบจุ านวนเงนิทีไ่ดรั้บช าระ กรณีทีเ่ป็นการรับช าระจากลกูหนี ้ผูใ้ชส้ามารถท าการ

เลอืกเอกสารทีต่อ้งการโดยเลอืกระบใุน Field “Applies-to Doc. Type” และ 

“Applies-to Doc. No.” 
(Specifies Amount, but if you select Applies-to Doc. Type” and “Applies-to 

Doc. No.”, Amount will automatically show in journal line.) 

Currency Code แสดงรหัสสกลุเงนิตราตา่งประเทศ กรณีรับช าระเงนิตราตา่งประเทศ 

***ส าหรับกรณีเงนิบาทไมต่อ้งระบ ุ

(Specifies foreign currency if this is an oversea transaction, leave this 
field blank if this is TH baht transaction.) 
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Field Description 

 การก าหนดอัตราแลกเปลีย่น (Relational Exch. Rate) โดยการกดปุ่ ม  
เพือ่เขา้ไปยังหนา้จอ Change Exchange Rate  

 

 
 

 
 

Bal. Account Type ระบปุระเภทบญัชดีลุทีต่อ้งการ 

*กรณีนีเ้ลอืก Bal. Account Type = Bank Account 

(Select Bal. Account Type = Bank Account) 

Bal. Account No. ระบรุหัสตา่งๆ ทีส่มัพันธก์ับ Bal. Account Type 

(Select Bal. Account No. that relate to Bal. Account Type) 

Department Code ระบ ุDimension Department Code (ถา้ม)ี 
(Specifies Dimension Department Code.) 

Applies-to Doc. Type ระบปุระเภทของเอกสารทีต่อ้งการรับช าระ ในกรณีทีเ่ป็นการรับช าระเงนิจากลกูหนี ้

จะตอ้งเลอืก Applies-to Doc Type = “Invoice” หรอื “Credit Memo” 
(Specifies Applies-to Doc. Type.) 
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Field Description 

Applies-to Doc. No. 
เมือ่ระบขุอ้มลู Applies-to Doc No. สามารถคลกิปุ่ ม  และระบบจะแสดง
หนา้จอเพือ่ใหท้ าการเลอืกรายการทีต่อ้งการรับช าระ 

(Specifies Applies-to Doc. No. by click , there is a screen to select 
Invoice or Credit note.) 

 

 

Bank Payment Type ระบปุระเภทเช็คทีไ่ดรั้บ ส าหรับกรณีทีไ่ดรั้บช าระเป็นเชค็ใหร้ะบ ุBank Account  

Type = Manual 

(Specifies Bank Payment Type = “Manual”.) 

Check Date ระบวุนัทีห่นา้เชค็ทีส่ัง่จา่ย 

(Specifies Check Date) 

Check No. ระบเุลขทีเ่ช็คทีส่ัง่จ่าย 
(Specifies Check No.) 

 

Note: กรณีรับช าระเป็นเชค็สัง่จา่ย ถา้เลขทีเ่อกสาร 1 ใบ แตม่กีารบนัทกึรายการมากกวา่ 1 บรรทดั 
ผูป้ฏบิัตงิานตอ้งท าการระบขุอ้มลูเชค็สัง่จา่ยใหค้รบทกุบรรทัด 

Note: ส าหรับการเลอืกเอกสาร Invoice/Credit Memos ทีต่อ้งการบนัทกึรายการรับช าระ นอกจากการใช ้

วธิกีารระบ ุApplied-to Doc Type และ Applied to Doc. No แลว้ สามารถใช ้Function Apply Entries เพือ่ท าการ

เลอืกเอกสารพรอ้มกนัหลายๆ รายการ ไดด้งันี้ 
(You can use Function Apply Entries to Applied-to Doc Type and Applied to Doc. No with many Invoices) 
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o ไปที ่Tab Prepare  คลกิเมนู Apply Entries 

(Go to tab Prepare  Click Apply Entries menu.) 

 

 
 

 
o ระบบจะแสดงหนา้จอ Apply Customer Entries เลอืกรายการทีต่อ้งการรรับช าระ จากนัน้ไปที ่

Tab ACTIONS  Application  คลกิเมนู Set Applies-to ID แลว้คลกิ OK 

(System will show Apply Customer Entries screen, select documents then go to 
ACTIONS tab  Application  Click Set Applies-to ID menu then click OK.) 

 

 
 

o กรณีทีเ่ป็นการรับช าระเป็นบางสว่น สามารถแกไ้ขตวัเลขไดท้ีช่อ่ง Amount to Apply จากนัน้กด

ปุ่ ม OK ระบบจะกลับไปยังหนา้จอ Cash Receipt Journal และแสดงจ านวนเงนิใหอ้ตัโนมัต ิ
(If this is a partial receive, you are able to adjust amount in Amount to Apply then 

click OK.) 
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 กรณีทีต่อ้งการระบ ุDimension หรอืมมุมองเพือ่ใชใ้นการวเิคราะหเ์พิม่เตมิ เลอืกบรรทดัทีต่อ้งการระบ ุ

จากนัน้คลกิ Dimension แลว้จงึระบ ุDimension Code และ Dimension Value Code  
(Specifies Dimension by click Dimension.) 
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 ตรวจสอบความถกูตอ้งและท าการ Post เพือ่ผา่นรายการ โดยการกดปุ่ ม Action  Posting  Preview 

Posting 

(Validate and Preview Posting.) 
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 ระบบจะแสดงหนา้จอ Posting Preview 

(Screen to Posting Preview.) 
 

 
 

G/L Entry 
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Customer Ledger Entry 
 

 
 

 
 

Bank Account Ledger Entry 
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2.2.4.1 พมิพเ์อกสาร Cash Receipt Journal Voucher 

  (Print Cash Receipt Journal Voucher.) 
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Print – Cash Receipt Journal Voucher )Pre-Post( 
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 Post รายการโดยกดปุ่ ม Posting  Post  

(Click Posting  Post.) 
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2.2.4.2 การพมิพร์ายงานภาษขีาย )Sales VAT Report( 

 

หลกัการทั่วไป : 
 

General Principle : 

เพือ่พมิพร์ายงานภาษีขาย 
 

To print Sales VAT report. 

 
Menu : Departments  Financial Management  Ubiz Localized  VAT Sales VAT 

 

 
 

 
 

Field Description 

Claim Year แสดง/ระบปีุ ค.ศ. ของรายงานภาษีซือ้ทีต่อ้งการพมิพ ์

(Specifies Claim Year for Purchase VAT) 

Claim Period แสดง/ระบเุดอืน ของรายงานภาษีซือ้ทีต่อ้งการพมิพ ์

(Specifies Claim Period for Purchase VAT) 
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 รายงานภาษีขาย 

(Sales VAT Report) 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

  



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 170 of 175 

 

 

Page 170 of 175 

 

3. รายงานสนิคา้และวตัถดุบิ (Stock Report) 

 

ส าหรับผูป้ระกอบการจดทะเบยีนทีป่ระกอบกจิการขายสนิคา้ และประกอบกจิการผลติสนิคา้เพือ่ขาย 

ผูป้ระกอบการผลติสนิคา้เพือ่ขายนัน้ตอ้งจัดท าทัง้รายงานวตัถดุบิ รายงานสนิคา้ส าเร็จรูป และรายงานสนิคา้
ระหวา่งผลติ (เฉพาะ ณ วันสิน้รอบระยะเวลาบญัช)ี ซึง่ตอ้งมรีายการและขอ้ความอยา่งนอ้ยตามทีอ่ธบิดี

กรมสรรพากรก าหนด 
 

 

3.1 รายงานความเคลือ่นไหวของสนิคา้ (Stock Movement Report) 

หลกัการทั่วไป : 

 
General Principle : 

เพือ่พมิพร์ายงานความเคลือ่นไหวของสนิคา้ 

 
To print Stock Movement Report 

 
Menu : Departments  Financial Management  Ubiz Localized  Stock Movement Report 

  

สามารถใชร้ายงานความเคลือ่นไหวของสนิคา้เพือ่ดคูวามเคลือ่นไหวของสนิคา้ภายในบรษัิท ซึง่รายงานนี้

แสดงรายละเอยีดจ านวนของการรับ-จา่ยของสนิคา้หรอืวัตถดุบิภายในบฺรษัิท 
 

You can use the Stock Movement Report to view the company’s stock movement. This is a legal 
report that is required for auditing accounts. This report displays the quantity of Stock Movement. 
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Field Description 

Group total แสดง/ระบเุงือ่นไขการแสดงสนิคา้ภายในรายงานความเคลือ่นไหวของสนิคา้ที่
ตอ้งการพมิพ ์

 ระบ ุItem ในกรณีทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีดภายในรายงานความ

เคลือ่นไหวของสนิคา้โดยเจาะจงรหัสสนิคา้ 
 ระบ ุLocation ในกรณีทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีดภายในรายงานความ

เคลือ่นไหวของสนิคา้โดยเจาะจงรหัสคลงัสนิคา้ 

 
Specifies Condition for group Stock movement report which you wan to 

print 

 Defined Item, in case of print stock movement report by defined 

item 
 Defined location, in case of print stock movement report by 

defined location. 

Item Filter แสดง/ระบเุงือ่นไขการแสดงสนิคา้ และชว่งเวลาภายในรายงานความเคลือ่นไหว

ของสนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์
 No. - แสดง/ระบรุหัสสนิคา้ของรายงานความเคลือ่นไหวของสนิคา้ที่

ตอ้งการพมิพ ์

 Date Filter - แสดง/ระบชุว่งเวลาของรายงานความเคลือ่นไหวของ

สนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์
 

Specifies Item Filter for group Stock movement report which you wan to 
print 

 No. - Specifies Item No. for print Stock movement report 

 Date Filter - Specifies Date filter for print Stock movement report 

Item Ledger Entry Filter แสดง/ระบเุงือ่นไขการบนัทกึบัญชใีนเชงิปรมิาณของสนิคา้ภายในรายงานความ

เคลือ่นไหวของสนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์
 Location - แสดง/ระบรุหัสคลังสนิคา้ของรายงานความเคลือ่นไหวของ

สนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์

 

Specifies Item Ledger Entry Filter for group Stock movement report 
which you wan to print 

 Location - Specifies Location No. for print Stock movement 

report 
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 รายงานความเคลือ่นไหวของสนิคา้ 

(Stock Movement Report) 
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3.2 รายงานความเคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้ (Stock Movement Valuation Report) 

หลกัการทั่วไป : 

 
General Principle : 

เพือ่พมิพร์ายงานความเคลือ่นไหวของมลูคา่สนิคา้ 

 
To print Stock Movement Valuation Report 

 

Menu : Departments  Financial Management  Ubiz Localized  Stock Movement 

Valuation Report 

 
สามารถใชร้ายงานความเคลือ่นไหวมลูคา่ของสนิคา้เพือ่ดคูวามเคลือ่นไหวของมลูคา่ของสนิคา้ภายในบรษัิท 

ซึง่รายงานนี้แสดงรายละเอยีดในเชงิจ านวน และมลูคา่การรับ-จา่ยของสนิคา้หรอืวตัถดุบิภายในบฺรษัิท 
 

You can use the Stock Movement Valuation report to view the company’s Stock Movement 

Valuation. This is a legal report that is required for auditing accounts. This report displays the quantity 
and stock value of Stock Movement. 

 

 

 



Project Name : DBC365 Ubiz Localization Prepared By: Ubiz solution File : UBIZ-WI_DBC365 THAI 
LOCALIZATION 
(TH&ENG).DOCX 

Doc. Type :  Work Instruction Ubiz Localization Date: 30/10/2018 Page : Page 174 of 175 

 

 

Page 174 of 175 

 

Field Description 

From Date แสดง/ระบชุว่งเวลาเริม่ตน้ของรายงานความเคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้ทีต่อ้งการ
พมิพ ์

Specifies Start Date filter for print Stock movement valuation report. 

To Date แสดง/ระบชุว่งเวลาสิน้สดุของรายงานความเคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้ทีต่อ้งการ
พมิพ ์

Specifies End Date filter for print Stock movement valuation report. 

Group total แสดง/ระบเุงือ่นไขการแสดงสนิคา้ภายในรายงานความเคลือ่นไหวของมลูคา่สนิคา้
ทีต่อ้งการพมิพ ์

 ระบ ุItem ในกรณีทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีดภายในรายงานความ

เคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้โดยเจาะจงรหัสสนิคา้ 
 ระบ ุLocation ในกรณีทีต่อ้งการแสดงรายละเอยีดภายในรายงานความ

เคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้โดยเจาะจงรหัสคลงัสนิคา้ 

 
Specifies Condition for group Stock movement report which you want to 

print 

 Defined Item, in case of print stock movement valuation report 

by defined item 
 Defined location, in case of print stock movement valuation 

report by defined location. 

Item Filter แสดง/ระบเุงือ่นไขการแสดงสนิคา้ และชว่งเวลาภายในรายงานความเคลือ่นไหว
ของมลูคา่สนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์

 No. - แสดง/ระบรุหัสสนิคา้ของรายงานความเคลือ่นไหวของมลูคา่สนิคา้

ทีต่อ้งการพมิพ ์

 
Specifies Item Filter for group Stock movement report which you want to 

print 
 No. - Specifies Item No. for print Stock movement valuation 

report 

Value Entry Filter แสดง/ระบเุงือ่นไขการบนัทกึบัญชใีนเชงิมลูคา่ของสนิคา้ภายในรายงานความ

เคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์
 Location - แสดง/ระบรุหัสคลังสนิคา้ของรายงานความเคลือ่นไหวของ

มลูคา่สนิคา้ทีต่อ้งการพมิพ ์

 

Specifies Item Ledger Entry Filter for group Stock movement valuation 
report which you wan to print 

 Location - Specifies Location No. for print Stock valuation 

movement report 
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 รายงานความเคลือ่นไหวของมูลคา่สนิคา้ 

(Stock Movement Valuation Report) 

 


