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เจ้าหนีย้กมา (AP Beginning Balance) 

 

 คือ การบนัทึกยอดเจา้หน้ียกมาเม่ือเร่ิมใช้โปรแกรมคร้ังแรกหรือขึ้นงวดบญัชีใหม่ เพื่อท่ีจะสามารถน าไป
อา้งอิงในการบนัทึกเอกสารการจ่ายช าระหน้ี, เอกสารลดหน้ี หรือเอกสารเพิ่มหน้ีได ้
 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารเจ้าหนีย้กมา 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 

▪ Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารเจา้หน้ียกมา 
▪ Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
▪ Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมขึ้นมาดว้ยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
สถานะเอกสารเจ้าหนีย้กมา 
 สถานะเอกสารเจา้หน้ียกมา มีทั้งหมด 5 สถานะ คือ 

▪ Draft คือ เอกสารท่ีมีการบนัทึกร่างไว ้
▪ Open คือ เอกสารท่ีสร้างขึ้นมาใหม่ ท่ีรอการน าไปใช้เปิดใบรับวางบิล/เอกสารเตรียมจ่ายช าระ 

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

เรียบร้อยแลว้ 
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสารเจ้าหนีย้กมา 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกเอกสารเจา้หน้ียกมา โดยกดเมนู “Accounting” > “Account Payable” > “เจา้หน้ียกมา” 

ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการเจา้หน้ียกมา ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารเจา้หน้ียกมา ใหม่ไดโ้ดยกดปุ่ ม “New” 

ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารเจา้หน้ียกมา  ดงัน้ี 
▪ เลขท่ีเอกสาร :  
▪ วนัท่ีเอกสาร : 
▪ เลขท่ีใบก ากบัภาษี : 
▪ วนัท่ีใบก ากบัภาษี : 
▪ เลขท่ีใบส่งของ : 
▪ วนัท่ีส่งของ : 
▪ ช่ือเจา้หน้ี : 
▪ เครดิต (วนั) : 
▪ วนัท่ีครบก าหนด : 
▪ จ านวนเงิน : 
▪ รหสัภาษี : 
▪ ขอ้มูลการขาย : 
▪ ขอ้มูลการออกเอกสาร : 
▪ ขอ้มูลการขนส่ง : 
▪ Cost Center / Internal Order :  
 ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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4. ในแถบ “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุทา้ยบิล ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ 
โดยกดปุ่ ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดท่ีตอ้งการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใชใ้นกรณีท่ี
หมายเหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ขึ้นไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

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

5. หลงัจากผูใ้ชต้รวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

▪ Save คือการบนัทึกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
▪ Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เรียบร้อย

แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ แบบร่างทนัที 
▪ Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ ใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึก

ขอ้มูลเอกสารตั้งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้ง
เจา้หน้ีอ่ืนๆ ใหม่ทนัที 

▪ Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล
เอกสารตั้งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ เรียบร้อยแล้ว ระบบจะยอ้นกลับแสดงหน้าจอรายการตั้งเจ้าหน้ีอ่ืนๆ 
ทั้งหมดทนัที 
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