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ตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ (Credit Non – Stock) 

 

 หมายถึง การบนัทึกรายการซ้ือเช่ืออ่ืนๆ ท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการซ้ือสินคา้ของกิจการ และใชใ้นกรณีตอ้งการ
บนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆ ของกิจการ เช่น การจ่ายค่าน ้า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์เป็นตน้ เพื่อควบคุมในระบบเจา้หน้ี  
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดท่ีอยูอ่อกบิล สถานท่ีส่งของ ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน 
 Deposit คือ การบนัทึกรายละเอียดจ่ายเงินมดัจ า เพื่อดึงมาตดัยอดซ้ือท่ีกิจการตอ้งช าระเงิน 
 VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
สถานะเอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
 สถานะเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

 Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ ท่ีรอการน าไปใช้เปิดใบรับวางบิล/เอกสารเตรียมจ่ายช าระ 

และเอกสารจ่ายช าระหน้ี 
 Partial คือ เอกสารท่ีมีการน าไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้ 
 Close คือ เอกสารท่ีน าไปเปิดใบรับวางบิล/เอกสารเตรียมจ่ายช าระ และเอกสารจ่ายช าระหน้ี

เรียบร้อยแลว้ 
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ขั้นตอนการบันทกึเอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
1. ผูใ้ช้สามารถบนัทึกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ โดยกดเมนู “Accounting” > “Account Payable” > “ตั้งเจา้หน้ี

อ่ืนๆ” ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ผูใ้ช้สามารถสร้างเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ใหม่ไดโ้ดยกดปุ่ม 
“New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เช่น รหสัเจา้หน้ี เลขท่ีเอกสาร 
วนัท่ีเอกสาร เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบค่าใช้จ่าย ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มค่าใชจ่้าย ไดห้ลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เพิ่มค่าใชจ่้าย” ระบบจะแสดง
รายการค่าใชจ่้าย ผูใ้ชต้อ้งท าการเลือก “รหสัค่าใชจ่้าย” ท่ีมีการตั้งค่า “ประเภทรายได”้ ตั้งแต่ตน้ “ระบุค าอธิบาย” > 
“ระบุจ านวนเงิน” ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ผูใ้ชส้ามารถเลือกคิดภาษี หรือไม่คิดภาษีค่าใชจ่้ายได ้
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5. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาค่าใช้จ่าย ทั้งหมดให้ในส่วนทา้ยบิลดา้นล่าง ผูใ้ช้สามารถระบุส่วนลด
การคา้ไดท้ั้งรูปแบบจ านวนเงินและเปอร์เซ็นต ์
 

 
 

6. ผูใ้ชส้ามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในทา้ยเอกสาร โดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงขอ้มูลตามท่ีผูใ้ชไ้ดท้  าการ “ตั้งค่า
ขอ้มูลเจา้หน้ี” หรือ “ตั้งค่าขอ้มูลภาษีซ้ือ” ดงัรูป 
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7. ในแถบ “Detail” ระบบจะอา้งอิงขอ้มูลท่ีอยู่ของเจา้หน้ี ท่ีผูใ้ช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดขอ้มูลท่ีอยู่ของ
เจา้หน้ีตั้งแต่ตน้ ผูใ้ช้สามารถแก้ไขขอ้มูลในส่วนน้ีได้ รวมถึงก าหนดวิธีการขนส่ง ผูรั้บผิดชอบ และแผนกงาน         
ดงัรูป 
 

 
 

8. ในแถบ “Deposit” คือ การอา้งอิงเอกสารจ่ายเงินมดัจ า ผูส้ามารถดึงยอดเงินมดัจ า เพื่อมาตดัยอดรายจ่ายท่ี
กิจการตอ้งช าระเงินได ้โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกเลขท่ีเอกสารมดัจ า” > “ระบุจ านวนเงินท่ีตอ้งการตดั” > “ ” เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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9. ในแถบ “VAT” คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทนัทีหลกั
จากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษี ผูใ้ช้สามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแกไ้ข โดยระบบจะดึงขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าเจา้หน้ี” 
และ “การตั้งค่าภาษี” และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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10. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ 
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมาย
เหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

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

11. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ก่อนบนัทึกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ   
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้ดงัรูป 
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12. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เรียบร้อย

แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ แบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึก

ขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกข้อมูลเอกสารตั้ง
เจา้หน้ีอ่ืนๆ ใหม่ทนัที 

 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล
เอกสารตั้ งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะยอ้นกลับแสดงหน้าจอรายการตั้ งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ 
ทั้งหมดทนัที 
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การยืนยนัการเปลีย่นสถานะเอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
1. ผูใ้ช้สามารถยืนยนัเปล่ียนสถานะเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆได้ โดยกดปุ่ม “เลือกรายการตั้งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ ท่ี

ตอ้งการเปล่ียนสถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อให้ผูใ้ช้ยืนยนัการ
เปล่ียนสถานะเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีทั้งหมด ดงัน้ี 
 สถานะ Open เปล่ียนเป็นสถานะ Cancel  
 สถานะ Partial, Close, Cancel จะไม่สามารถเปล่ียนสถานะจากเดิมได้ เน่ืองจากเอกสารน าไป

อา้งอิงเอกสารอ่ืน ถูกปิด หรือถูกยกเลิกเรียบร้อยแลว้ 
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การดาว์นโหลด การพมิพ์และส่งอเีมล์เอกสารตั้งเจ้าหนีอ่ื้นๆ 
1. เม่ือผูใ้ชส้ร้างเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เสร็จส้ิน แลว้ตอ้งการดาวน์โหลด การพิมพ ์หรือส่งอีเมล ์ให้ผูใ้ชก้ดปุ่ม   

“  ” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ในหนา้จอรายละเอียดเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ดงัรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ผูใ้ชส้ามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการไดท้นัที ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟลเ์อกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ จะอยูใ่นรูปแบบนามสกุล .pdf 
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