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การบันทึกตั้งเจ้าหน้ีและการจ่ายช าระเจ้าหน้ี 
 

1. การตั้งเจ้าหนี้แบบไม่เปิด PO 
Click ท่ี Tab การจดัซ้ือ   ภายใตห้วัขอ้ รายการขอ้มูลบญัชี  Click เลือก Direct Supplier Invoice  เป็นการตั้ง
หน้ีแบบระบุสินคา้/บริการ 

 

    
  

ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
ผูข้าย Click เลือกช่ือผูจ้  าหน่าย (Supplier) 
วนัท่ีในใบแจง้หน้ี บนัทึกวนัท่ีตามใบแจง้หน้ีของ Supplier 
วนัท่ีครบก าหนด ระบบจะใส่ใหต้ามเง่ือนไขการช าระเงินของ Supplier ท่ี Set ไว ้

User สามารถเปล่ียนวนัท่ีได ้
เลขท่ีใบอา้งอิงของ Supplier  บนัทึกเลขท่ีใบแจง้หน้ีของ Supplier 
รหสัสินคา้ ถา้จ  าได ้ใหพ้ิมพร์หสัรายการของ Supplier ถา้จ  าไม่ไดใ้หเ้วน้ว่าง 
รายละเอียดสินคา้ Click เลือกรายการท่ีจะบนัทึก  
จ  านวน บนัทึกจ านวน เช่น 1  
ราคาก่อนภาษี ระบบจะดึงราคาตามท่ี Set ไวม้าให ้
ปุ่ม  Click ท่ีปุ่มน้ี เม่ือบนัทึกรายการเสร็จแลว้ หากตอ้งการบนัทึกเพ่ิม

ก็ท าการบนัทึกต่อไป  
หมายเหตุ บนัทึกหมายเหตุตามความจ าเป็น 

** กรณีเป็นรายการท่ีตอ้งช าระประจ า ดว้ยจ านวนเงินท่ีแน่นอน ก็สามารถ Set รหสัสินคา้และราคาซ้ือไวไ้ด ้จะ
ช่วยใหง่้ายต่อการตั้งหน้ี** 
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เมื่อบนัทึกขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม     ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ราบว่า ไดบ้นัทึก
ตั้งหน้ีเรียบร้อยแลว้ 

                                                   
 

2. ดูรายการบันทึกบัญชี 
Click  ท่ี  ระบบจะแสดงขอ้มูลการบนัทึกรายการบญัชี 
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ถา้ตอ้งการท าการตั้งหน้ีรายต่อไป ให ้Click ท่ี  แลว้ท าตามขั้นตอนในขอ้ 1 
 

3. การตั้งหนี้แบบไม่ต้องระบุสินค้า/บริการ  
Click ท่ี Tab การจดัซ้ือ   ภายใตห้วัขอ้ รายการขอ้มูลบญัชี  Click เลือก บนัทึกตั้งหน้ี (ผูข้าย)   

 

 
ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 

ผูข้าย Click เลือกช่ือผูจ้  าหน่าย (Supplier) 
วนัท่ี บนัทึกวนัท่ีบนัทึกรายการ 
เลขท่ีใบอา้งอิงของ Supplier  บนัทึกเลขท่ีใบแจง้หน้ีของ Supplier (ถา้มี) 
บญัชี และ ช่ือ Click เลือกรหสับญัชีท่ีคอลมัน์ช่ือ ระบบจะแสดงรหสัใหเ้อง 
จ  านวนเงิน บนัทึกจ านวนเงิน 
บนัทึก บนัทึกค าอธิบายรายการบญัชี 
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 

ปุ่ม  Click ท่ีปุ่มน้ี เม่ือบนัทึกรายการเสร็จแลว้ หากตอ้งการบนัทึกเพ่ิม
ก็ท าการบนัทึกต่อไป  

  

เมื่อบนัทึกขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม     ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ราบว่า ได้
บนัทึกตั้งหน้ีเรียบร้อยแลว้ 

            

                                                
 

ถ้าต้องการดูรายการบนัทึกบญัชี ให้ Click ที่ ระบบจะแสดง     
รายการบญัชี 

 
 ถ้าต้องการบนัทึกตั้งหนีร้ายการอ่ืน ๆ ให้ Click ที่  แล้วบนัทึกตามข้อ 3  
 

4. การช าระเงนิเจ้าหนี้ 
Click ท่ี Tab การจดัซ้ือ   ภายใตห้วัขอ้ รายการขอ้มูลบญัชี  Click เลือก บนัทึกจ่ายช าระหน้ี   
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
ช าระเงิน Click เลือกช่ือผูจ้  าหน่าย (Supplier) ท่ีจะท าการช าระ 
จากบญัชี เลือกบญัชีท่ีจะตดัจ่าย เช่น Cash, Bank 
วนัท่ีช าระ  บนัทึกวนัท่ีท าการจ่ายช าระ 
ค่าธรรมเนียมธนาคาร บนัทึกจ านวนเงินค่าธรรมเนียม (ถา้มี) 
จ  านวนเงินท่ีช าระ บนัทึกจ านวนเงินท่ีจะช าระ ตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี แลว้กด Enter 1 

คร้ัง  ระบบแสดงจ านวนเงินรวม/สุทธิท่ีช าระท่ีช่องดา้นลา้ง 
Withholding Tax บนัทึกจ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย (ถา้มี) 
บนัทึก บนัทึกค าอธิบายรายการ  
  

  
เมื่อบนัทึกขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม     ระบบจะแสดงหนา้จอให้
ทราบว่า ไดบ้นัทึกจ่ายช าระเรียบร้อยแลว้ 
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 ถ้าต้องการดูรายการบญัชี ให้ Click ที่   และถ้าต้องการท าการช าระ
เงินรายต่อไปให้ Click ที่  ระบบจะกลบัไปที่หน้าจอจ่ายช าระเงิน ให้ท ารายการ
ได้ 
 
 


