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คูมือการใชงาน บรษิัท  
ระบบ AP (Account Payable System) 

หนาจอเมนหูลัก 
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บันทึกรับวางบิล 

 
 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 

หนาจอเมนูเขาไปรับ

วางบิล 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 
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ถาตองการเปล่ียน สาขา สามารถกด F1,

หรืออักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให Key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิก OK หรือ Enter 

ที่หนา Browse กด F3 เมื่อตองการเพิ่ม

เอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข 
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Key เลขที่อางอิงโดยตองไมซ้ํากับ

เอกสารใบอื่นหรือปลอยวางๆให

เครื่อง Running เลขที่ให 

สังเกตที่หัวเอกสารวาเขาเมนูถูกตอง

หรือไม กําลังทํางานอยูที่ใบเบิกอะไร 

ใสรหัสเจาหนี้ใหถูกตองแลว กดEnter  

เช็คเครดิตเทอมกอน แลว ใสวันที่วางบิล ,

วันที่นัดชําระ, หมายเหตุใหถูกตอง 

ในชองเลขที่อางอิง กดสัญลักษณใดๆ เชน + 

แลว กด Enter แลวดูภาพตอไป 

โปรแกรมจะเลือก เฉพาะรายการที่ยังคางชําระอยูเทานั้น ใหทํา

เครื่องหมายถูก ที่หนารายการที่ เจาหนี้มาวางบิล แลวกด Enter 
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โปรแกรมจะดึงรายการที่เลือกมาให ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเลขที่เอกสาร ถาตองการเพิ่มรายการ ใหกด F2  ,ถา

ตองการลบรายการ เลือกรายการนั้นกด F3 เสร็จแลวกด 

F10 Safe รายการนี้ 

หลังจาก Save แลว โปรแกรมจะถามวาตองการ

พิมพออกเครื่องพิมพหรือไม ตอบ Yes ถา

ตองการพิมพ ตอบ No ถาไมพิมพ 
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บันทึกจาย ชาํระหนี้  

 
 

 
 

หนาจอเมนูเขาไป

บันทึกใบเสร็จ 

ถาตองการเปล่ียน สาขา สามารถกด F1,

หรืออักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิ๊ก OK หรือ Enter 
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A กรณีคนเอกสารใบวางบิล 

 
 

ที่หนา Browse  กด F3 เมื่อตองการเพิ่ม

เอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข 

2.Key เลขที่อางอิงตามเอกสาร

ใบเสร็จ,ใสวันที่ตามวันชําระเงิน 

1.สังเกตที่หัวเอกสารวาเขาเมนูถูกตอง

หรือไม กําลังทํางานอยูที่ใบเบิกอะไร 

3.ใสรหัสเจาหนี้ใหถูกตองแลว กดEnter  

4.ในชองคนเลขที่อางอิง กดสัญลักษณใดๆ 

เชน + แลว กด Enter แลวดูภาพตอไป 
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ตัวอยางรายการที่ถูกคนใบวางบิล 
 

 
 

 

5.ที่หนาจอระบุเลขที่เอกสาร ใหเลือกเลมเอกสารกอน แลวกด อักษรใดๆ เชน ส แลว 

Enter ,จากนั้นจะมีหนเลือกรายการใบวางบิล ขึ้นมา ใหเลือกเลขที่ใบวางบิล โดยทํา

เครื่องหมายถูกที่หนารายการ แลว Enter 

 กรณีไมมีรายการใหลองเช็คผูจําหนายอีกครั้งวาถูกตัองหรือไม ถายังไมมีรายการ

แสดงวายังไมการทําใบวางบิลไว ใหกลับไปทําใบวางบิลกอนหรือ ขามมาทํารายการ 

แบบ B 

6.มีเลขที่ใบวางบิลที่คนมา 

7.ตรวจสอบรายการวาถูกตองหรือไม  ที่ชอง ยอดชําระ สามารถแกไขจํานวนเงิน

ที่จายจริงได กรณีจายเปนงวด 

8.กรณีไมมีสวนลด หรือ ดอกเบี้ย หรือรายการหัก ณ ที่จาย ใหเช็ครายการ

ที่ยอดสุทธิไดเลยวาถูกตองหรือไม 
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B กรณีไมคนเอกสารใบวางบิล 
 

 
 

 

1.สังเกตที่หัวเอกสารวาเขาเมนูถูกตอง

หรือไม กําลังทํางานอยูที่ใบเบิกอะไร แลว 

Key เลขที่อางอิงตามเอกสารใบเสร็จ ,ใส

วันที่ตามวันชําระเงิน 

2.ใสรหัสเจาหนี้ใหถูกตองแลว กดEnter  

3.ในชองคนเลขที่อางอิง ใหขาม

ไปทําที่รายการ Invoice เลย 

4.ใสอักษร ใดๆเชน + แลว Enter ดู

ตามรูปภาพ     

     เลือกรหัส     แลว Enter      

5.ที่ชองเลมใสอักษร ใดๆเชน + 

แลว Enter ดูตามรูปภาพ     

     เลือกเลม     แลว Enter      
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5.ที่ชองเลขที่ใส

อักษร ใดๆเชน + 

แลว Enter ดูตาม

รูปภาพ     

     เลือกเลขที่ๆ

ตองการโดยการทํา

เครื่องหมาย ถูกหนา

รายการ     แลว 

Enter      

6.ที่ชองยอดชําระสามารถแกไข จํานวนเงินที่จะจายจริงได 

ในกรณีที่จายชําระเปนงวดๆ แตไมสามารถแกไข

รายละเอียดในชอง เลขที่อางอิง วันครบกําหนด จํานวน

เงิน ยอดคางชําระได 
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1.กรณีทําหัก ณ ที่จาย ใสอักษร ใดๆ

เชน + แลว Enter ดูตามรูปภาพ 

2.จากนั้นใหใส

รายละเอียดหัก 

ณ ที่จาย จากบน

ลงลาง ตาม

ตัวอยาง 

ขั้นตอนสุดทาย ใหตรวจสอบความถูกตอง กอนทําการ Save  
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ตรวจสอบการบันทึกบัญชี กอนทําการ Save 

อีกครั้ง 

ถาตองการพิมพออกเครื่องพิมพทันที

เลือก Yes, ถายังไมตองการพิมพเลือก 

No เพื่อทํารายการตอไป 
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การบันทึกเชค็จาย  
A บันทึกเช็คที่ระบบ AP 

 
 

 

เลือกรายการใบเสร็จ ที่ตองการแลวกด F2 เพื่อเขาไปแกไข

รายการเพิ่มเติม  

   ดูหนาถัดไป 

เลือกไปที่  รายการจาย แลวใสอักษรใดๆในชองตารางชองแรก เชน + แลวกด Enter 

 ดูหนาถัดไป 
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โปรแกรมจะมีหนา บันทึกรายละเอียดเอกสารฯ มาให จากนั้น

ใหเลือกรายการที่ชองแรก เชน CW เปนรายการเช็ค ใสเลขที่

เช็คแลว Enter **ถามีการทําเช็คไวกอนแลวโปรแกรมจะโชว

เลขที่เช็คที่ตรงกันขึ้นมาใหเลือก ดังรูปขางลาง(ทําแบบ B 

กอน) ถาไมมีใหใสรายละเอียดที่เหลือเขาไปเอง** ดูหนาถัดไป 

ใสรายละเอียดดังตัวอยาง

ตามลําดับ จากบนลงลาง 

เสร็จแลว ทําการ Save 
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จะไดรายการ เช็คจาย 1 รายการ ถาตองการรายการเพิ่มเติมใหทํารายการที่

บรรทัดตอไป เมื่อเสร็จแลว กด F10 Save อีกครั้ง 

ตรวจสอบการบันทึก

บัญชี กอนทําการ 

Save อีกครั้ง 



 16 

B บันทึกเช็คที่ระบบ CQ 

 

 
 

 
 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 
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ถาตองการเปล่ียน สาขา สามารถกด F1,

หรืออักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

เลือกตรงนี้ถาตองการใหขอมูลเรียง

ตามวันที่ หรือ เรียงตามเลขที่ แลว    

กด enter ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก
เสร็จแลวคลิก OK หรือ Enter 

ที่หนา Browse กด F3 เพื่อเพิ่ม

รายการเช็ค 
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ใสอักษรใดๆในชองตารางชองแรก 

เชน + แลวกด Enter 

 เลือกรายการ CW แลวกด Enter 

ใสรายละเอียดดังตัวอยาง

ตามลําดับ จากบนลงลาง เสร็จ

แลว ทําการ Save 

ในสวนนี้ยังไมตองใสรายละเอียด ให

ฝายการเงินมาทําการเพิ่มเติมอีกครั้ง 


