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A/P Module 

 

Account Payable module จะเก่ียวกบัการจดัการเจ้าหนีแ้ละการท ารายการทัง้หมดที่เก่ียวข้อง 

 

 

Creditor Maintenance  

ใช้ในการจดัการบญัชีเจ้าหนี ้

เข้าที่ A/P > Creditor Maintenance หน้าจอจะแสดงรายการเจ้าหนีท้ี่มีอยู ่

 

 

 

 



3 
 

Flex Software (Thailand) Co., Ltd. 

Create New Creditor  

คลกิปุ่ ม New 

 

 

- Control Account: จะ default ตามที่ตัง้ในผงับญัชี (GL > Account Maintenance ดงัรูปลา่ง) 

 

 

- Creditor Type Maintenance: เพื่อใช้ในการกรองรายงาน (General Maintenance>Creditor Type 

Maintenance ดงัรูปลา่ง) 
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- Company Name: ใสช่ื่อผู้ขาย 

- Registration No.: ใสห่มายเลขทะเบียนบริษัทผู้ขาย 

- Creditor Account: ใสร่หสัผู้ขาย หรือจะกดเคร่ืองหมายบวกเพื่อก าหนดอตัโนมตัิ (ตามรูปแบบท่ีก าหนดที ่
Tools>Options>General>Account Code Format) 

- Active: เลอืกเพื่อก าหนดวา่ เจ้าหนีร้ายนีไ้ด้รับอนญุาตให้ท าธุรกรรมได้ 

- Group Company: ถ้าเลอืกหมายถงึก าหนดให้ Creditor Account ของเจ้านีถ้กูใช้เป็น Control Account ของ

บริษัทอื่นใน Group ได้ 

 

 

 

General Tab 

o Billing Address: ที่อยูส่ าหรับการช าระเงิน 

o Area: ก าหนดพืน้ท่ี ใช้ในการกรองรายงานถ้าต้องการ (สร้าง Area Code ที่ General 

Maintenance>Area Maintenance ดงัรูปลา่ง) 
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o Email Address: ระบ ุEmail ผู้ขาย 

o Website: ที่อยู ่website ถ้าม ี

o Attention: ช่ือของบคุคลที่จะระบ ุ

o Business Nature: รูปแบบธุรกิจ 

o Agent: ผู้ท าหน้าที่จดัซือ้ ใช้ในการกรองรายงาน (สร้างที่ General Maintenance>Purchase Agent 

Maintenance ดงัรูปลา่ง) 

 

o Currency: ก าหนดสกลุเงิน โดยช่องนีจ้ะแสดงให้เห็นเฉพาะกรณีที่เลอืกใช้ Module Multi Currency 

(สร้างสกลุเงินที่ General Maintenance>Currency Maintenance) 

 

o Statement Type: 

 Open Item: แตล่ะธุรกรรมที่ค้างช าระจะปรากฏใน Statement Report 

 Balance Forward: โชว์ยอดยกมา ณ วนัที่เลอืก reporting date 

 No Statement: ไมใ่ห้แสดง statement  

o Aging on: ก าหนดวา่จะให้ Aging report แสดงยอดค้างช าระเดือนไหน 

 Invoice date: ให้ Aging report แสดงยอดค้างช าระในเดือนของวนัท่ีในใบแจ้งหนี ้

 Due date: ให้ Aging report แสดงยอดค้างช าระในเดือนของวนัท่ีครบก าหนด 
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ตวัอยา่งเช่น Invoice date = 10 กค ม ีcredit term = 30 วนั  

Aging on invoice date แสดงเดือน กค 

Aging on due date แสดงเดือน สค 

 

o Credit Term: ใช้ส าหรับ Aging Report (สร้างที ่General Maintenance>Credit Term 

Maintenance) 

 

 

o Credit Control: ก าหนดนโยบายการควบคมุเครดิตวา่จะบลอ็กหรือระงบั หรือต้องใช้รหสัผา่นเพื่อให้

ด าเนินการตอ่ได้ 

 Credit Limit: ใสย่อดที่ต้องการก าหนดวงเงิน 

 Credit Term’s Overdue Limit: ใสย่อดจ านวนเงินสงูสดุที่ค้างช าระที่ยอมรับได้ (ตาม

ระยะเวลาเครดิต) 

 Credit Control: เลอืกวา่จะให้ใช้นโยบายนีก้บัเอกสารอะไรบ้าง โดยสามารถเลอืกได้วา่ใช้กบั

ทกุเอกสาร (All Documents) หรือเลอืกนโยบายแยกแตล่ะเอกสารเลยก็ได้ 
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 All Disabled: คือไมก่ าหนด credit control 

 Controlled by Credit Term: คือก าหนดวา่ถ้าเกิน Credit limit และ/หรือ เกิน Overdue 

Limit จะให้ท าอะไร 

 No Block แสดงข้อความเตือน แตย่อมให้ด าเนินการตอ่ 

 Block แสดงข้อความเตือน แตไ่มย่อมให้ด าเนินการตอ่ 

 Need Password แสดงข้อความเตือน โดยต้องใส ่Password ของผู้มีอ านาจก่อน  

 

 Suspend: ระงบัเจ้าหนีร้ายนี ้การออกเอกสารธุรกรรมตอ่ไปจะถกูระงบั โดยให้ใสเ่หตผุลของการ

ระงบั 

** การก าหนด Credit Control พร้อมกนัทีละหลายๆเจ้า ให้เลอืก “Find Creditor” ที่หน้า Creditor 

Maintenance listing 
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แล้วค้นเจ้าที่ต้องการหรือกด Search เลยโดยไมต้่องใส ่keyword ก็ได้ถ้าต้องการแสดงผู้ขายทัง้หมด คลกิเลอืก

ทีผู่้ขายแตล่ะเจ้าทีต้่องการก าหนด Credit Control พร้อมกนั แล้วกดปุ่ ม Credit Control  

 

Contact Tab กดปุ่ มบวกเพื่อเพิม่รายการ 

 

o Include in contact info: ให้รวมข้อมลูนีไ้ว้ในข้อมลูการติดตอ่เพื่อให้สามารถแนบมากบัรายงานได้ 
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o Generate Contact Info: กดปุ่ มเพื่อสร้างสว่นข้อมลูตดิตอ่ที่จะแสดงในรายงาน โดยจะแสดงเฉพาะ

รายการท่ีเลอืก Include in contact info 

 

Branches tab กดปุ่ มบวกเพื่อเพิ่มรายการ 

 
 

o ใสข้่อมลูตา่งๆ ของสาขา โดยในระหวา่งการท าธุรกรรมสามารถเลอืกสาขาที่สร้างขึน้มาได้ 

Others tab 
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o Tax Branch ID: ระบเุลขที่สาขา โดยจะใช้ออกในรายงานภาษี  

o Sales Tax Exemption No.: หากเจ้าหนีร้ายนีไ้ด้รับการยกเว้นภาษีขายให้ระบหุมายเลขยกเว้น 

o Expiry Date: วนัหมดอายกุารยกเว้นภาษีขาย 

o Rounding Method:  เลอืกวิธีการปัดเศษส าหรับผู้ขายเจ้านี ้

 

o Discount Percent (Footer): ใส ่% สว่นลดส าหรับเจ้านี ้ถกูน าไปใช้ที่ General 

Maintenance>Footer Maintenance 

o Calculate discount on unit price: ให้ค านวณสว่นลดตามราคาตอ่หนว่ย 

o Detail Discount: เพื่อลดราคาในแตล่ะรายการของเจ้าหนี ้(ใสเ่ป็นยอดลดหรือ%ก็ได้) 

o VAT: ก าหนด Tax Type โดยการจดัการ Tax Type อยูท่ี่ General Maintenance>Tax Type 

Maintenance ดงัรูปลา่ง(จะใช้ได้เมื่อเปิดการใช้งานท่ี Tools>Options>General>Goods and 

Service Tax ก่อน ดงัรูปลา่งถดัไป) 
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o Tax Registration No: ใสห่มายเลขทะเบียนภาษีของเจ้าหนี ้

o Price Category: ก าหนด Price Category ให้กบัเจ้าหนี ้โดยการจดัการ Price Category อยูท่ี่ 
General Maintenance>Price Category Maintenance 

 

 

o GST Status Verified Date: วนัท่ีจดทะเบียน VAT ของเจ้าหนี ้

o Account Group: ใช้เมื่อต้องการก าหนดการลงบญัชีซือ้ขายขึน้กบัเจ้านี ้โดยการจดัการ Account 

Group อยูท่ี่ General Maintenance>Posting Account Group Maintenance  

 

o Inclusive?: จะถกูค านวณเป็นราคารวม VAT 

o Receipt Withholding Tax Code: ก าหนด default ภาษีหกั ณ ที่จ่ายส าหรับ receipt voucher 

o Payment Withholding Tax Code: ก าหนด default ภาษีหกั ณ ที่จ่ายส าหรับ payment voucher 

o Self-Billed Approval No: ไมส่ามารถใช้ได้ (ใช้เฉพาะทีม่าเลเซีย) 
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o External Link: คลกิปุ่ มบวกเพือ่ติดแท็กเอกสารภายนอกที่เก่ียวข้องกบัเจ้านี ้
 

Note tab 

 

ข้อความที่ใสท่ี่น่ีสามารถถกูคดัลอกไปแสดงที่เอกสารการท าธุรกรรมของเจ้านีไ้ด้ หากก าหนดที่  

Tools>Option>Invoicing>Document Transfer>Copy Creditor Note to Purchases Document 

Note ดงัรูปลา่ง 
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เพิ่มผู้ขายใหมร่ะหวา่งการท าธุรกรรม 

 

 

Print Creditor Listing 
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A/P Invoice Entry 
ส าหรับการสร้าง, แก้ไข หรือดรูายการใบแจ้งหนีเ้จ้าหนี ้

ข้อแตกตา่งระหวา่ง A/P Invoice Entry กบั Purchases Invoice คือ 

- A/P Invoice Entry เป็นรายการบญัชี (ไมม่ีการพิมพ์ใบเสร็จ) ในขณะท่ี Purchases Invoice เป็นเอกสารการวาง

บิล (สามารถพมิพ์ Invoice ได้) 

- A/P Invoice Entry เมื่อบนัทกึจะอปัเดท G/L Account ที่เก่ียวข้องให้อตัโนมตัิ สว่น Purchases Invoice เมื่อ

บนัทกึจะโพสต์รายการไปยงั A/P Invoice Entry ให้อตัโนมตัิ และอปัเดท G/L Account ที่เก่ียวข้อง (ขึน้กบั 

Option Setting>Document Control 2> Always Post to G/L หรือก าหนดใบตอ่ใบตอนท ารายการได้) 

- A/P Invoice Entry สว่นใหญ่จะใช้เมื่อไมไ่ด้ใช้ Invoicing system 

- ระบบจะไมย่อมให้แก้ไขรายการท่ีหน้า A/P Invoice Entry ถ้ารายการนัน้ถกูโพสต์มาจาก Purchases Invoice 
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To Create New A/P Invoice Entry 

เข้าที ่A/P>A/P Invoice Entry แล้วคลกิปุ่ ม New 

 

- Creditor: ใสเ่จ้าหนีโ้ดยสามารถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มาให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก หรือ

คลกิที่ปุ่ มค้นหาด้านข้าง 

- Journal Type: ระบบจะ default Journal Type ที่มี Entry Type เป็น “A/P Entry or Purchases Entry” ให้ 

กรณีที่มี Journal Type มากกวา่ 1 ที่มี Entry Type แบบนี ้ก็สามารถเลอืก Journal Type ที่ต้องการได้ โดยการ

จดัการ Journal Type เข้าที่ General Maintenance>Journal Type Maintenance ดงัรูปลา่ง 
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- Agent: ก าหนดเจ้าหน้าที่ซือ้ (ถ้ามี) สามารถให้ระบบ default เจ้าหน้าทีซ่ือ้ให้ได้โดยการก าหนดที่ Creditor 

Maintenance 

- Supplier IV No: ระบเุลข Invoice ของผู้ขาย 

- Ref.No.2: ใสเ่ลขอ้างอิงอื่นๆ (ถ้ามี) 

- Invoice No:  <<new>> คือจะรันเลข Invoice ตอ่จาก Invoice ลา่สดุให้อตัโนมตัิ ตามรูปแบบท่ีก าหนดใน 

General Maintenance>Document Numbering Format Maintenance หรือสามารถใสเ่ลขที่ต้องการเองได้ 

- Date: วนัท่ีเอกสารจะ default วนัท่ีจากคอมพวิเตอร์ให้ แตส่ามารถเปลีย่นได้ 

- Terms: จะ default Credit Terms ของเจ้าหนี ้ที่ก าหนดจาก Creditor Maintenance สามารถเปลีย่นได้ 

- Due Date: ระบบค านวณให้อตัโนมตัิจาก Date และ Terms 

 

Functional Buttons 
Home Tab 

 

  เพื่อบนัทกึเก็บท่ี K.I.V folder เพื่อใช้ในภายหลงั 

 บนัทกึเป็นรายการท่ีก าหนดชว่งเวลาการเกิดซ า้เป็นตามรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรายการ (Insert) 

 เพื่อเพิม่รายการเหนือแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลา่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลา่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท าการลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้การแก้ไขหลายๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 
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 เพื่อก าหนดวนัท่ี Aging ของเอกสาร 

 เพื่อก าหนดวนัของเอกสารต้นฉบบั มีผลตอ่ Due Date ที่จะใช้วนัท่ีนีใ้นการค านวณ (มเีฉพาะฝ่ัง AP) 

 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจาก A/P Invoice ก่อนหน้า 

 เพื่อคดัลอกจาก A/P Invoice ที่เปิดอยู ่สร้างเป็น A/P Invoice ใหมอ่กีรายการ 

Edit Tab 

 

o Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสารไปท่ี clipboard 

o Copy Selected Details: คดัลอกเฉพาะรายการ Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รายการ Item ที่จะ

คดัลอก) 

o Paste Whole Document: วางทัง้เอกสารจาก clipboard 

o Paste Item Detail Only: วางเฉพาะรายการ Item จาก clipboard 

o Undo: ย้อนกลบัลา่สดุในสว่น Header 

o Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิการใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

o Rounding Method: เลอืกวิธีการปัดเศษ 
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o View Posting Details: เพื่อดกูารลงรายการทางบญัชี 

o Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax 

 

Detail Column 

- Purchase A/C: เลอืกบญัชี โดยคลกิที่เคร่ืองหมายบวกตรง function Buttons หรือคลกิขวาในสว่นรายการเลอืก

บวกเพิ่อเพิ่มแถวใหมไ่ด้ 

- Description: ค าอธิบายรายการนี ้โดยจะ default ช่ือบญัชีที่เลอืกมาให้ แตส่ามารถแก้เพื่อสือ่ความหมายของ

รายการนัน้ๆได้ 

- Amount: ใสย่อด Invoice หากต้องการระบแุยกยอดก็เพิ่มแถวใสไ่ด้ 

- VAT Type: แสดง Tax code  
- VAT Rate: %Tax 

- VAT Permit No: ไมส่ามารถใช้งานได้ (ใช้ที่สงิค์โปร์เทา่นัน้) 

- VAT Adjustment: ใช้ปรับเพิ่มลดยอด Tax 

- Subtotal (ex): แสดงยอดเงินกอ่น Tax 

- VAT: แสดงผลรวม Tax ที่คิดได้จากยอด Taxable Amount 

- Net Total: แสดงยอดสทุธิทัง้หมดหลงั Tax 

- Description: เป็นค าอธิบายเอกสารนี ้โดยระบบจะแสดงข้อความจากเอกสารก่อนหน้ามาให้ 

- Outstanding: แสดงยอดค้างช าระของ Invoice ใบนี ้ซึง่ยอดจะเปลีย่นเมื่อมีการจ่ายแล้ว 

- Proceed with new A/P Invoice: ถ้าเลอืก เมื่อบนัทกึเอกสารไปแล้วจะแสดงหน้ารอให้ท าใบใหมถ่ดัไปได้เลย 

 

A/P Invoice Entry Listing 
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Print A/P Invoice Listing 
 

 

จะแสดงหน้าให้เลอืกรายงานเหมอืนหน้า Print Creditor Listing 
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A/P Payment 
เพื่อท าการช าระเงินทัง้หมดหรือบางสว่นให้กบัเจ้าหนี ้จบัคูก่บั Invoice หรือ Debit Note ที่เก่ียวข้องได้ รวมถงึ

การออกใบส าคญัจ่าย 

Create New A/P Payment 

เข้าที ่A/P>A/P Payment แล้วคลกิ New (หรือเข้าที ่G/L>Cash Book Entry คลกิ New แล้วเลอืก New 

A/P Payment) 

    

- Creditor: ใสเ่จ้าหนีโ้ดยสามารถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มาให้เลอืก หรือคลิกที่ลกูศรเพื่อเลอืก หรือ

คลกิที่ปุ่ มค้นหาด้านข้าง 

- Payment’s Currency: สามารถเลอืกสกลุเงินอื่นได้ 

- Description: ค าอธิบายเอกสารนี ้

- Payment Voucher No: ระบบรันให้อตัโนมตัิตามทีก่ าหนดไว้ที่ Document Numbering Format 

Maintenance หรือสามารถใสเ่องก็ได้ 

- Date: : จะ default วนัท่ีจากคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ามารถเปลีย่นได้ 

- 2nd Receipt No: เลขอ้างองิ (ถ้ามี)  
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Functional Buttons 
Home Tab 

 

  เพื่อบนัทกึเก็บท่ี K.I.V folder เพื่อใช้ในภายหลงั 

 บนัทกึเป็นรายการท่ีก าหนดชว่งเวลาการเกิดซ า้เป็นตามรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรายการ (Insert) 

 เพื่อเพิม่รายการเหนือแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลา่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลา่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจาก A/P Payment ก่อนหน้า 

 เพื่อคดัลอกจาก A/P Payment ที่เปิดอยู ่สร้างเป็น A/P Payment ใหมอ่ีกรายการ 
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Edit Tab 

 

o Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสารไปท่ี clipboard 

o Copy Selected Details: คดัลอกเฉพาะรายการ Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รายการ Item ที่จะ

คดัลอก) 

o Paste Whole Document: วางทัง้เอกสารจาก clipboard 

o Paste Item Detail Only: วางเฉพาะรายการ Item จาก clipboard 

o Undo: ย้อนกลบัลา่สดุในสว่น Header 

o Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิการใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

o Show Returned Cheque Columns: เพื่อแสดง column Is RCHQ และ RCHQ ในตารางสว่น 

Payment Method 

o View Posting Details: เพื่อดกูารลงรายการทางบญัชี 

 

Details Column 

- Payment Method: คลกิบวกเพื่อเพิ่มแถวใหมส่ าหรับช าระมากกวา่ 1 วิธีได้ 

- Cheque No: ใสเ่ลขเช็ค (ถ้าม)ี 

- Payment Amount: ใสย่อดที่ช าระด้วยวิธีนี ้

- Bank Charge: ใสย่อดที่ Bank คิดคา่บริการ 

- Bank Charge Tax Code: เลอืก Tax Code ส าหรับคา่บริการ Bank 

- Bank Charge Tax: ยอด Tax ทีค่ านวณได้ 

- Is RCHQ: เลอืกเมื่อ cheque ของรายการนีไ้มผ่า่น โดย column นีจ้ะแสดงเมื่อคลกิเลอืกปุ่ ม   ที ่Edit 

Tab 

- RCHQ Date: ใสว่นัท่ีที่ cheque ไมผ่า่น 

- Amount: แสดงยอดที่ช าระทัง้หมดของเอกสารนี ้

- Unapplied Amount: แสดงยอดช าระคงเหลอืที่ยงัไมไ่ด้จบัคูก่บั Invoice/Debit Note หากท าการบนัทกึโดยยงัมี

ยอด Unapplied Amount เมื่อมีการท ารายการช าระใบใหมท่ีเ่ป็นเจ้าหนีเ้จ้านีร้ะบบจะแสดงหน้าจอเสนอให้เปิด

รายการท่ีมี Unapplied Amount ขึน้มาท าก่อน 
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Knock Off Invoices/Debit Note section  

 

- Type: ประเภทของรายการ เช่น PB (A/P Invoice), PD (A/P Debit Note),… 

- Date: วนัท่ีของ Invoice หรือ Debit Note 

- No: เลขที่เอกสาร 

- Org.Amt.: จ านวนเงินของเอกสารนัน้ๆ ก่อนการจบัคูช่ าระ 

- Outstanding: แสดงยอดทีค้่างช าระ 

- Discount Due: ระบบจะระบวุนัท่ีให้อตัโนมตัิตามทีก่ าหนดเง่ือนไขวา่จา่ยภายในก่ีวนัจะได้รับสว่นลดก่ี % (ก าหนด

ที่ General Maintenance>Credit Term Maintenance ) 
 

ตวัอยา่ง ก าหนดจ่ายภายใน 10 วนัหลงัจากวนัท่ีออก Purchase Invoice จะได้รับสว่นลด   5% (ช่ือ Credit Term 

จะถกูตัง้ให้อตัโนมตัติามการตัง้คา่) 

 

หลงัจากนัน้ท าการออก Purchase Invoice โดยเลอืก Credit Term นี ้แล้วท าการจา่ยเงินท่ี A/P Payment 

เมื่อเลอืกเจ้านีข้ึน้มาระบบจะแสดงรายการ Invoice ขึน้ทาให้ท าการจบัคูจ่่ายเงิน สงัเกตรุายการ Invoice จะแสดงวนัท่ีใน

ช่อง Discount Due ขึน่มาซึง่เป็นวนัท่ี Invoice + 10 วนัตามที่ก าหนดไว้  
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- With Disc.: จะเลอืกให้อตัโนมตัิถ้ามี Discount Due แตส่ามารถเลอืกหรือไมเ่ลอืกใช้เองก็ได้ โดย Credit Note 

จะถกูสร้างขึน้มาหลงัจากทีก่ดบนัทกึ ดงัรูปลา่ง 

 

 

- Disc. Amt.: ค านวณให้อตัโนมตัิเมื่อรายการเอกสารที่ม ีDiscount Due ถกูจบัคูย่อดช าระ แตส่ามารถใสเ่องได้ 

- Pay: ใสย่อดให้อตัโนมตัิ เมื่อเลอืกให้รายการเอกสารนีจ้บัคูย่อดช าระ โดยจะใสย่อดให้เตม็ที่ช าระหรือเทา่ที่ยอดค้าง

ช าระใน Invoice/DN นัน้ๆ โดยสามารถแก้ไขยอดทีจ่บัคูแ่ตล่ะรายการเอกสารเองได้ 

- Knock Off Date: วนัท่ีที่เอกสารนัน้ช าระ โดยวนัท่ีนีต้้องเทา่กบัหรือมากกวา่วนัท่ีของเอกสาร 

- Save & Preview: จะให้เลอืกรูปแบบรายงานท่ีต้องการ 



25 
 

Flex Software (Thailand) Co., Ltd. 
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Post-Dated Cheque 
 

กรณีรับเช็คลงวนัท่ีลว่งหน้าให้ใสว่นัท่ีเช็คเป็นวนัท่ีของเอกสาร แล้วท าการจบัคูก่บั Invoice/DN ตามปกติ รายงาน 

Creditor Statement จะแสดงรายการนีไ้ปตลอดตราบท่ียงัไมค่รบก าหนด และเมือ่ถึงก าหนดระบบจะท าการ (Dr. AP 

Cr. Bank) 

**กรณีต้องการให้ลง defer cheque ไปก่อนเพื่อให้ยอดตรงกบั Bank Statement ก็ไมต้่องท าตามวธีินีอ้าจใช้วิธีท ารับ

จ่ายปกติ แตใ่ห้เลอืก payment method   เป็น defer cheque แทน Bank พอถึงวนัขึน้เงินใน Cheque ก็ท าการกลบั

บญัชีในหน้า   JV (Dr. Defer Cheque Cr. Bank) แตท่ าวิธีนี ้  Creditor Statement จะไมแ่สดงรายการนี ้

 

 

คลกิด ูtab Payment PDC จะเห็นรายการ PDC ที่ท าไว้ 
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Print A/P Payment Listing 
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A/P Debit Note Entry 
 

ใช้ในการสร้าง แก้ไข หรือดรูายการ A/P Debit Note 

Create New A/P Debit Note Entry 

เข้าที่ A/P>A/P Debit Note Entry แล้วคลกิที่ปุ่ มบวก 

 

 

 

- Creditor: ใสเ่จ้าหนีโ้ดยสามารถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มาให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก หรือ

คลกิที่ปุ่ มค้นหาด้านข้าง 

- Journal Type: ระบบจะ default Journal Type ที่มี Entry Type เป็น “A/P Entry or Purchases Entry” ให้ 

กรณีที่มี Journal Type มากกวา่ 1 ที่มี Entry Type แบบนี ้ก็สามารถเลอืก Journal Type ที่ต้องการได้ โดยการ

จดัการ Journal Type เข้าที่ General Maintenance>Journal Type Maintenance 

- DN Type: เลอืก Debit Note Type โดยการจดัการ Debit Note Type เข้าที่ General Maintenance>D/N 

Type Maintenance ดงัรูปลา่ง 
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- Agent: ก าหนดเจ้าหน้าที่ซือ้ (ถ้ามี) สามารถให้ระบบ default เจ้าหน้าทีซ่ือ้ให้ได้โดยการก าหนดที่ Creditor 

Maintenance 

- Ref: ใสเ่ลขอ้างองิ เช่น เลข Invoice 

- Ref.No.2: ใสเ่ลขอ้างอิงอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

Functional Buttons  
Home Tab 

 

  เพื่อบนัทกึเก็บท่ี K.I.V folder เพื่อใช้ในภายหลงั 

 บนัทกึเป็นรายการท่ีก าหนดชว่งเวลาการเกิดซ า้เป็นตามรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรายการ (Insert) 

 เพื่อเพิม่รายการเหนือแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลา่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลา่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท าการลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้การแก้ไขหลายๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 
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 เพื่อก าหนดวนัท่ีของเอกสาร 

 เพื่อก าหนดวนัของเอกสารต้นฉบบั มีผลตอ่ Due Date ที่จะใช้วนัท่ีนีใ้นการค านวณ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจาก A/P Debit Note ก่อนหน้า 

 เพื่อคดัลอกจาก A/P Debit Note ที่เปิดอยู ่สร้างเป็น A/P Debit Note ใหมอ่ีกรายการ 

Edit Tab 

 

o Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสารไปท่ี clipboard 

o Copy Selected Details: คดัลอกเฉพาะรายการ Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รายการ Item ที่จะ

คดัลอก) 

o Paste Whole Document: วางทัง้เอกสารจาก clipboard 

o Paste Item Detail Only: วางเฉพาะรายการ Item จาก clipboard 

o Undo: ย้อนกลบัลา่สดุในสว่น Header 

o Is Debit Journal: เลอืกเมื่อต้องการให้รายการบนัทกึลง Journal Entry แทน 

                

o Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิการใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

o Rounding Method: เลอืกวิธีการปัดเศษ 
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o View Posting Details: เพื่อดกูารลงรายการทางบญัชี 

o Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax       

Details Column 

- DN No: <<new>> คือจะรันเลขทีต่อ่จาก Debit Note ลา่สดุให้อตัโนมตัิ ตามรูปแบบท่ีก าหนดใน General 

Maintenance>Document Numbering Format Maintenance หรือสามารถใสเ่ลขที่ต้องการเองได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจากคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ามารถเปลีย่นได้ 

- Terms: จะ default Credit Terms ของเจ้าหนี ้ที่ก าหนดจาก Creditor Maintenance สามารถเปลีย่นได้ 

- Due Date: ระบบค านวณให้อตัโนมตัิจาก Date และ Terms 

- Supplier DN No: ใสเ่ลข Supplier DN 

- Supplier Invoice No: ใสเ่ลข Supplier Invoice โดยระบบจะตรวจสอบวา่เลข Supplier Invoice (ไมใ่ช่เลข PI) 

ที่ใสน่ัน้มีอยูห่รือไมใ่นตอนที่บนัทกึ 

- Reason: ใสเ่หตผุลที่ออก 

- Debit A/C: คลกิบวกที ่function tab หรือคลกิขวาเลอืกบวกเพือ่เพิ่มแถวใหม ่แล้วเลอืกบญัชีที่ต้องการ 

- Description: แสดง default ให้ตามช่ือบญัชีที่เลอืก แตส่ามารถแก้ไขเพื่อสือ่ความหมายของรายการนีไ้ด้ 

- Amount: ใสย่อดที่จะเพิ่มหนี ้(ใสห่ลายแถวได้ถ้าต้องการใสแ่ยกรายการ) 

- VAT Type: เลอืก Tax Code 

- VAT Rate: แสดงอตัราภาษีตามที่เลอืก VAT Type 

- VAT: แสดงยอดภาษีที่ค านวณได้ 

- VAT Adjustment: เพื่อปรับเพิม่ลดยอดภาษี 

 

- Subtotal (ex): แสดงยอดรวมกอ่นภาษี 

- VAT: แสดงยอดภาษีทัง้หมด 

- Net Total: แสดงยอดรวมหลงัภาษี 

- Description: ค าอธิบายของเอกสารนี ้โดยจะแสดงข้อความของใบก่อนหน้าให้ 

- Outstanding: แสดงยอดค้างช าระของใบเพิ่มหนีน้ี ้หากมกีารช าระแล้วยอดก็จะเปลีย่นไป 

- Process new A/P Debit Note: ถ้าเลอืกเมื่อท าการบนัทกึ ระบบจะแสดงหน้าให้สร้างใบถดัไป 
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Print A/P Debit Note Listing 
 

 

 

 

 

 

A/P Credit Note Entry 
ใช้ในการสร้าง แก้ไข หรือดรูายการ A/P Credit Note โดย A/P Credit Note Entry จะต้องมกีารจบัคูก่บั 

A/P Invoice หรือ A/P Debit Note ด้วย 

ข้อแตกตา่งระหวา่ง A/P Credit Note Entry กบั Purchases Return 

- A/P Credit Note Entry เมื่อท าการบนัทกึจะไปอปัเดท G/L Accounts ที่เก่ียวข้องให้อตัโนมตัิ สว่น Purchase 

Return เมื่อท าการบนัทกึจะโพสต์รายการไปยงั A/P Credit Note Entry ให้อตัโนมตัิ (ขึน้กบัการตัง้คา่ที่ Option) 

และอปัเดต G/L Accounts ที่เก่ียวข้อง 
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- จะไมส่ามารถแก้ไขรายการ A/P Credit Note Entry ที่ถกูโพสต์มาจาก Purchases Return 

 

Create New A/P Credit Note Entry 

เข้าที่ A/P>A/P Credit Note Entry แล้วคลกิที่ปุ่ มบวก 

 

 

- Creditor: ใสเ่จ้าหนีโ้ดยสามารถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มาให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก หรือ

คลกิที่ปุ่ มค้นหาด้านข้าง 

- Journal Type: ระบบจะ default Journal Type ที่มี Entry Type เป็น “A/P Entry or Purchases Entry” ให้ 

กรณีที่มี Journal Type มากกวา่ 1 ที่มี Entry Type แบบนี ้ก็สามารถเลอืก Journal Type ที่ต้องการได้ โดยการ

จดัการ Journal Type เข้าที่ General Maintenance>Journal Type Maintenance 

- CN Type: เลอืก Credit Note Type โดยการจดัการ Credit Note Type เข้าที่ General Maintenance>C/N 

Type Maintenance ดงัรูปลา่ง 
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- Ref: ใสเ่ลขอ้างองิ เช่น เลข Invoice 

- Ref.No.2: ใสเ่ลขอ้างอิงอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

Functional Buttons  
Home Tab 

 

  เพื่อบนัทกึเก็บท่ี K.I.V folder เพื่อใช้ในภายหลงั 

 บนัทกึเป็นรายการท่ีก าหนดชว่งเวลาการเกิดซ า้เป็นตามรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรายการ (Insert) 

 เพื่อเพิม่รายการเหนือแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพือ่เลือ่นไปแถวบนหรือลา่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลา่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อเลอืกแถวทัง้หมด (Ctrl+Alt+A) เพื่อจะท าการลบหรือแก้ไขพร้อมกนั (แก้ไขโดยใช้ Rang set) 

 rang set (F12) เพื่อใช้การแก้ไขหลายๆแถวหรือทัง้หมดพร้อมกนั 

 เพื่อก าหนดวนัของเอกสารต้นฉบบั มีผลตอ่ Due Date ที่จะใช้วนัท่ีนีใ้นการค านวณ 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจาก A/P Credit Note ก่อนหน้า 
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 เพื่อคดัลอกจาก A/P Debit Note ที่เปิดอยู ่สร้างเป็น A/P Debit Note ใหมอ่ีกรายการ 

Edit Tab 

 

o Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสารไปท่ี clipboard 

o Copy Selected Details: คดัลอกเฉพาะรายการ Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รายการ Item ที่จะ

คดัลอก) 

o Paste Whole Document: วางทัง้เอกสารจาก clipboard 

o Paste Item Detail Only: วางเฉพาะรายการ Item จาก clipboard 

o Undo: ย้อนกลบัลา่สดุในสว่น Header 

o Is Credit Journal: เลอืกเมื่อต้องการให้รายการบนัทกึลง Journal Entry แทน  

                

o Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิการใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

o Rounding Method: เลอืกวิธีการปัดเศษ 

o View Posting Details: เพื่อดกูารลงรายการทางบญัชี 

o Show Tax Summary: แสดงผลรวม Tax     

Details Column     

- Description: ค าอธิบายของเอกสารนี ้โดยจะแสดงข้อความของใบก่อนหน้าให้ 

- Reason: ใสเ่หตผุลที่ออกใบลดหนี ้

- CN No: <<new>> คือจะรันเลขทีต่อ่จากลา่สดุให้อตัโนมตัิ ตามรูปแบบท่ีก าหนดใน General 

Maintenance>Document Numbering Format Maintenance หรือสามารถใสเ่ลขที่ต้องการเองได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจากคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ามารถเปลีย่นได้ 
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- Supplier CN No: ใสเ่ลข Supplier CN 

- Supplier Invoice No: ใสเ่ลข Supplier Invoice โดยระบบจะตรวจสอบวา่เลข Supplier Invoice (ไมใ่ช่เลข PI) 

ที่ใสน่ัน้มีอยูห่รือไมใ่นตอนที่บนัทกึ 

- Credit A/C: คลกิบวกที ่function tab หรือคลกิขวาเลอืกบวกเพื่อเพิ่มแถวใหม ่แล้วเลอืกบญัชีที่ต้องการ 

- Description: แสดง default ให้ตามช่ือบญัชีที่เลอืก แตส่ามารถแก้ไขเพื่อสือ่ความหมายของรายการนีไ้ด้ 

- Amount: ใสย่อดที่จะลดหนี ้(ใสห่ลายแถวได้ถ้าต้องการใสแ่ยกรายการ) 

- VAT Type: เลอืก Tax Code 

- VAT Rate: แสดงอตัราภาษีตามที่เลอืก VAT Type 

- VAT: แสดงยอดภาษีที่ค านวณได้ 

- VAT Adjustment: เพื่อปรับเพิม่ลดยอดภาษี 

- Subtotal (ex): แสดงยอดรวมกอ่นภาษี 

 

- VAT: แสดงยอดภาษีทัง้หมด 

- Net Total: แสดงยอดรวมหลงัภาษี 

- Unapplied Amount: แสดงยอดลดหนีค้งเหลอืที่ยงัไมไ่ด้จบัคูก่บั Invoice/Debit Note หากท าการบนัทกึโดยยงั

มียอด Unapplied Amount เมื่อมีการท ารายการลดหนีใ้บใหมท่ีเ่ป็นเจ้าหนีเ้จ้านีร้ะบบจะแสดงหน้าจอเสนอให้เปิด

รายการท่ีมี Unapplied Amount ขึน้มาท าก่อน 

 

Knock Off Invoices/Debit Note section 

 

- Type: ประเภทของรายการ เช่น PB (A/P Invoice), PD (A/P Debit Note),… 

- Date: วนัท่ีของ Invoice หรือ Debit Note 

- No: เลขที่เอกสาร 

- Org.Amt.: จ านวนเงินของเอกสารนัน้ๆ  

- Outstanding: แสดงยอดทีค้่างช าระ 

- Pay: ใสย่อดให้อตัโนมตัิ เมื่อเลอืกให้รายการเอกสารนีจ้บัคูย่อดลดหนี ้โดยจะใสย่อดให้เตม็ที่ลดหนีห้รือเทา่ที่ยอด

ค้างช าระใน Invoice/DN นัน้ๆ โดยสามารถแก้ไขยอดที่จบัคูแ่ตล่ะรายการเอกสารเองได้ 

- Knock Off Date: วนัท่ีที่เอกสารนัน้ลดหนี ้โดยวนัท่ีนีต้้องเทา่กบัหรือมากกวา่วนัท่ีของเอกสาร 

- Process new A/P Credit Note: ถ้าเลอืกเมื่อท าการบนัทกึ ระบบจะแสดงหน้าให้สร้างใบลดหนีใ้บถดัไป 

- Save & Preview: จะให้เลอืกรูปแบบรายงานท่ีต้องการ 
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Print A/P Credit Note Listing 
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A/P Refund Entry 
 

A/P Refund Entry จะเกิดขึน้เมื่อมีการช าระเงินคืนให้กบัยอดทีช่ าระไปแล้วแตย่งัค้างสว่นตา่งตอนจบัคูก่บั 

Invoice/DN อยู ่หรือจากยอดลดหนีท้ีย่งัค้างสว่นตา่งตอนจบัคูก่บั Invoice/DN อยูเ่ช่นกนั 

 

Create New A/P Refund Entry 

เข้าที ่A/P>A/P Refund Entry แล้วคลกิ New 

(หรือเข้าที ่G/L>Cash Book Entry คลกิ New แล้วเลอืก New A/P Refund) 

 

- Creditor: ใสเ่จ้าหนีโ้ดยสามารถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มาให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก หรือ

คลกิที่ปุ่ มค้นหาด้านข้าง 

- Payment’s Currency: สามารถเลอืกสกลุเงินอื่นได้ 

- Description: ค าอธิบายเอกสารนี ้

- Official Receipt No: ระบบรันให้อตัโนมตัิตามทีก่ าหนดไว้ที ่Document Numbering Format Maintenance 

หรือสามารถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจากคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ามารถเปลีย่นได้ 

- 2nd Voucher No: เลขอ้างอิงอืน่ๆ (ถ้ามี)  
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Functional Buttons  
 

Home Tab 

 

  เพื่อบนัทกึเก็บท่ี K.I.V folder เพื่อใช้ในภายหลงั 

 บนัทกึเป็นรายการท่ีก าหนดชว่งเวลาการเกิดซ า้เป็นตามรอบได้ 

   เพื่อเพิ่มแถวรายการ (Insert) 

 เพื่อเพิม่รายการเหนือแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Insert) 

 เพื่อลบแถวที่ท าไฮไลท์ไว้ (Ctrl+Delete) 

 เพื่อเลือ่นไปแถวบนหรือลา่ง (Alt+Shift+Up/Down) 

 ย้อนกลบัไปลา่สดุ (Ctrl+Z) 

 เพื่อคดัลอกข้อมลูจาก A/P Refund ก่อนหน้า 

 เพื่อคดัลอกจาก A/P Refund ที่เปิดอยู ่สร้างเป็น A/P Refund ใหมอ่ีกรายการ 

Edit Tab 

 

o Copy Whole Document: คดัลอกทัง้เอกสารไปท่ี clipboard 
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o Copy Selected Details: คดัลอกเฉพาะรายการ Item ไปท่ี clipboard (Ctrl+ไฮไลท์รายการ Item ที่จะ

คดัลอก) 

o Paste Whole Document: วางทัง้เอกสารจาก clipboard 

o Paste Item Detail Only: วางเฉพาะรายการ Item จาก clipboard 

o Undo: ย้อนกลบัลา่สดุในสว่น Header                

o Edit MRU Items: เพื่อแก้ไขหรือลบประวตัิการใสใ่นช่อง Description (MRU=Most Recently Used) 

o Show Returned Cheque Columns: เพื่อให้แสดง column Is RCHQ, RCHQ Date 

o View Posting Details: เพื่อดกูารลงรายการทางบญัชี 

Details Column 

- Payment Method: คลกิบวกเพื่อเพิ่มแถวใหมส่ าหรับช าระมากกวา่ 1 วิธีได้ 

- Cheque No: ใสเ่ลขเช็ค (ถ้าม)ี 

- Payment Amount: ใสย่อดเงินคืนด้วยวิธีนี ้

- Bank Charge: ใสย่อดที่ Bank คิดคา่บริการ 

- Bank Charge Tax Code: เลอืก Tax Code ส าหรับคา่บริการ Bank 

- Bank Charge Tax: ยอด Tax ค านวณได้ 

- Payment By: ระบบจะ default ให้ตามการเลอืก Payment Method  

- Is RCHQ: เลอืกเมื่อ cheque ของรายการนีไ้มผ่า่น โดย column นีจ้ะแสดงเมื่อคลกิเลอืกปุ่ ม   ที ่Edit 

Tab 

- RCHQ Date: ใสว่นัท่ีที่ cheque ไมผ่า่น 

- Amount: แสดงยอดเงินคืนทัง้หมดของเอกสารนี ้

- Unapplied Amount: แสดงยอดเงินคืนคงเหลอืจากการจบัคูก่บัรายการท่ีจ่ายไปแล้วหรือ CN ที่ยงัค้างจบักบั 

Invoice/Debit Note หากท าการบนัทกึโดยยงัมียอด Unapplied Amount เมื่อมกีารท ารายการเงินคืนใบใหมท่ี่

เป็นเจ้าหนีเ้จ้านีร้ะบบจะแสดงหน้าจอเสนอให้เปิดรายการท่ีมี Unapplied Amount ขึน้มาท ากอ่น 

 

Knock Off Payments/Credit Notes 

 

- Type: ประเภทของรายการ เช่น PP (A/P Payment), PC (A/P Credit Note),… 

- Date: วนัท่ีของเอกสาร 

- No: เลขที่เอกสาร 
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- Unapplied Amount: จ านวนยอดค้างที่เหลอืจากการจบัคูก่บั Payment/CN ของเอกสารนัน้ๆ  

- Outstanding: แสดงยอดทีย่งัค้างเงินคืน 

- Refund: ใสย่อดให้อตัโนมตัิ เมือ่เลอืกให้รายการเอกสารนีจ้บัคูย่อดเงินคืน โดยจะใสย่อดให้เตม็ที่คืนหรือเทา่ที่ยอด

ค้างเงินคืนในเอกสาร นัน้ๆ โดยสามารถแก้ไขยอดที่จบัคูแ่ตล่ะรายการเอกสารเองได้ 

- Process new A/P Refund: ถ้าเลอืกเมื่อท าการบนัทกึ ระบบจะแสดงหน้าให้สร้างใบคืนเงินใบถดัไป 

- Save & Preview: จะให้เลอืกรูปแบบรายงานท่ีต้องการ 
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Print A/P Refund Listing 
 

 

 

   

 

 

A/P Deposit Entry   
 

นี่คือการบนัทกึการจา่ยเงินมดัจ าให้กบัผู้ขาย หลงัจากนัน้จะใช้ในการช าระหนีไ้ด้ ใช้เป็นวิธีนงึในการช าระเงินท่ี 

A/P Payment เงินมดัจ าที่ไมไ่ด้ใช้สามารถถกูริบหรือคืนเงินได้ (ไมเ่หมือนกบัการท า A/P Refund Entry) ในการท า

รายการ A/P Deposit Entry จ าเป็นต้องมีสร้างบญัชี Deposit มาก่อน ซึง่อยูใ่นสว่นของบญัชีพิเศษ ที่ G/L>Account 

Maintenance ดงัรูป 
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Create New Deposit Entry 

เข้าที ่A/P>A/P Deposit Entry แล้วคลกิ New 

(หรือเข้าที ่G/L>Cash Book Entry คลกิ New แล้วเลอืก New A/P Deposit) 

   

- Deposit Account: เลอืกบญัชี Deposit 
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- Creditor: ใสเ่จ้าหนีโ้ดยสามารถใสเ่ลขหรืออกัษรตวัแรกระบจะแสดงขึน้มาให้เลอืก หรือคลกิที่ลกูศรเพื่อเลอืก หรือ

คลกิที่ปุ่ มค้นหาด้านข้าง สามารถไมร่ะบใุนตอนนีไ้ด้รายการจะแสดงที ่tab Unassigned Deposits ตอนเลอืกท า 
A/P Receive Payment 

- A/P Deposit No: ระบบรันให้อตัโนมตัิตามที่ก าหนดไว้ที่ Document Numbering Format Maintenance หรือ

สามารถใสเ่องก็ได้ 

- Date: จะ default วนัท่ีจากคอมพิวเตอร์ให้ แตส่ามารถเปลีย่นได้ 

- Creditor Name: ช่ือเจ้าหนีต้ามที่เลอืก 

- Attention: ช่ือของบคุคลที่จะระบ ุ

- Description: ค าอธิบายเอกสารนี ้

- Payment Method: คลกิบวกเพื่อเพิ่มแถวใหมไ่ด้เพื่อเพิ่มได้มากกวา่ 1 ช่องทาง 

- Cheque No: ใสเ่ลขเช็ค (ถ้าม)ี 

- Payment Amount: ใสย่อดที่ช าระด้วยวิธีนี ้

- Bank Charge: ใสย่อดที่ Bank คิดคา่บริการ 

- Payment By: ช าระด้วยอะไร  

- Float Day: จ านวนวนัท่ีเช็คเคลยีร่ิง 

- Is RCHQ: เลอืกเมื่อ cheque ของรายการนีไ้มผ่า่น  

- RCHQ Date: ใสว่นัท่ีที่ cheque ไมผ่า่น 

- Process new A/P Deposit: ถ้าเลอืกเมื่อท าการบนัทกึ ระบบจะแสดงหน้าให้สร้างใบถดัไป 

- Save & Preview: จะให้เลอืกรูปแบบรายงานท่ีต้องการ 
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Use of A/P Deposit in A/P Payment 

เข้าที่ A/P>A/P Payment   

 

เมื่อเลอืก Deposit แล้วระบบจะแสดงหน้าจอให้เลอืกรายการ Deposit ที่ท าไว้ก่อนหน้า 
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 หลงัจาก Save ลองกลบัมาดทูี่หน้า A/P Deposit จะเห็นวา่มียอด Transfer Amount แสดงขึน้มา 
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Forfeit or Refund of A/P Deposit 
 

เข้าที่ A/P>A/P Deposit Entry แล้วท าไฮไลท์รายการฝากที่ต้องการแล้วกดปุ่ ม View 
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- กรณีเลอืก Forfeit 

 

- กรณีเลอืก Refund 

 

กลบัมาดทูี่ A/P Deposit 
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Print A/P Deposit Listing 
 

 

  

 

 

 


	ปก-AP
	Manual-AP-AutoCount

