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หนา้ที ่3 

 

บทที ่1 : การบนัทกึใบแจง้หนีโ้ดยตรง (Direct  Invoice) 

การบนัทกึใบแจง้หนีโ้ดยตรง (Direct Invoice) เป็นการบนัทกึใบแจง้หนีท้ีไ่มไ่ดม้าจากการ Matching จาก

ระบบ Oracle Purchasing ซึง่การบนัทกึจะบนัทกึเป็นแบบ Batch 

1.1   Navigator -> Invoices -> Entry -> Invoice Batches 
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หนา้ที ่4 

 

1.2  Invoice Batches 

 

- Batch Name ระบชุือ่ Batch  

- Click  Invoices 

 

1.3 Invoice Header 

 

 

1.2 ระบ…ุ.1 

1.2 Click….2 

1.3 ระบ…ุ.1 
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- Type ระบปุระเภทของ Invoice ดงัตอ่ไปนี้ 

 Standard เป็น Invoice ทัว่ไป 

 Credit Memo Credit Notes 

 Debit Memo Debit Notes 

 Prepayment กรณีเป็น Prepayment หรอื เงนิทดรองจา่ย 

- เลขทีฎ่กีา/ใบเบกิ                           ระบเุลขทีฎ่กีา/ใบเบกิ 

- Supplier/Supplier Number ระบ ุSupplier 

- Site   ระบ ุSupplier Site 

- Invoice Date  ระบวุนัทีใ่บแจง้หนี้ 

- Invoice Number  ระบเุลขทีใ่บแจง้หนี ้(เลขทีใ่บแจง้หนีส้ าหรับ Supplier เดยีวกนั ไม่สามารถซ ้าได)้ 

- Invoice Amount  ระบจุ านวนเงนิ 

- [ ]    Click เพือ่ระบขุอ้มลู 

- GL Date   ระบวุนัทีล่งบญัช ี(ระบบจะ default GL Date จากวนัทีรั่บของหรอืวนัทีใ่บแจง้หนี)้ 

- เลขทีบ่ส.(GFMIS)  ระบรุายละเอยีดใบแจง้หนี้ 

- Terms   ระบเุงือ่นไขการช าระเงนิ (ระบบ default จาก Supplier Site) 

- Payment Method  ระบวุธิชี าระเงนิ (ระบบ default จาก Supplier Site) 

 

1.4 Invoice Line 

 

- Amount    ระบจุ านวนเงนิ 

1.4 ระบ…ุ.1 
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- Default Distribution Account  ระบบุญัช ี

- Tax Code ระบรุหัสภาษีมลูคา่เพิม่เพือ่ใหร้ะบบค านวณภาษีมลูคา่เพิม่อตัโนมัต ิ(ระบบ default จาก Supplier Site) 

- Withholding Tax Group   ระบรุหัสภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย (ระบบ default จาก Supplier Site) 

Validate Invoice 

 

- Click   Actions   Validate   OK 

เมือ่ Validate Invoice แลว้ Status = Validated

 

1.4 Click…2 

1.4 Click…3 

1.4 Click…4 
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หนา้ที ่7 

 

บทที ่2 : การบนัทกึใบแจง้หนีท้ ีม่าจากระบบจดัซือ้ จดัจา้ง (Matching Invoice) 

การบนัทกึใบแจง้หนีโ้ดยการ Matching ใบสัง่ซือ้จากระบบจัดซือ้ จัดจา้ง (Matching Invoice) เป็นการบนัทกึ

ใบแจง้หนีโ้ดยรับขอ้มูลและรายละเอยีดตา่ง ๆ มาจากระบบจัดซือ้ จัดจา้ง ซึง่จะสะดวกตอ่การปฏบิตังิาน และสามารถ

ควบคมุความถูกตอ้งของขอ้มลู โดยการบนัทกึจะบนัทกึเป็นแบบ Batch เชน่เดยีวกบัการบนัทกึใบแจง้หนีโ้ดยตรง 

Direct Invoice 

2.1  Navigator -> Invoices -> Entry -> Invoice Batches 
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หนา้ที ่8 

 

2.2  Invoice Batches 

 

- Batch Name ระบชุือ่ Batch  

- Click  Invoices 

 

2.3 Invoice Header 

 

 

2.2 ระบ…ุ.1 

2.2 Click….2 

2.3 ระบ…ุ.1 
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 Type ระบปุระเภทของ Invoice ดงัตอ่ไปนี้ 

 Standard เป็น Invoice ทัว่ไป 

 Credit Memo Credit Notes 

 Debit Memo Debit Notes 

 Prepayment กรณีเป็น Prepayment หรอื เงนิทดรองจา่ย 

- PO Number                            ระบเุลขทีใ่บสัง่ซือ้ 

- เลขทีฎ่กีา/ใบเบกิ                           ระบเุลขทีฎ่กีา/ใบเบกิ 

- Supplier/Supplier Number ระบ ุSupplier 

- Site   ระบ ุSupplier Site 

- Invoice Date  ระบวุนัทีใ่บแจง้หนี้ 

- Invoice Number  ระบเุลขทีใ่บแจง้หนี ้(เลขทีใ่บแจง้หนีส้ าหรับ Supplier เดยีวกนั ไม่สามารถซ ้าได)้ 

- Invoice Amount  ระบจุ านวนเงนิ 

- [ ]    Click เพือ่ระบขุอ้มลู 

- GL Date   ระบวุนัทีล่งบญัช ี(ระบบจะ default GL Date จากวนัทีรั่บของหรอืวนัทีใ่บแจง้หนี)้ 

- เลขทีบ่ส.(GFMIS)  ระบรุายละเอยีดใบแจง้หนี้ 

- Terms   ระบเุงือ่นไขการช าระเงนิ (ระบบ default จาก Supplier Site) 

- Payment Method  ระบวุธิชี าระเงนิ (ระบบ default จาก Supplier Site) 
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หนา้ที ่10 

 

2.4 Invoice Line 

 

- Click  Quick Match เพือ่ท าการ match invoice กบั ใบส ัง่ซือ้ (PO) 

 

- Tax Code                            ตรวจสอบความถูกตอ้งของ Tax Code  

- Withholding Tax Group    ตรวจสอบความถูกตอ้ง / ระบ ุWHT Code  

- Click   เพือ่บนัทกึขอ้มูล 

2.4 Click….1 

2.4 ตรวจสอบ/ระบ.ุ…2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่11 

 

 

 

 Validate Invoice 

- Click   Actions   Validate   OK 

เมือ่ Validate Invoice แลว้ Status = Validated 

 

2.4 Click…3 

2.4 Click…4 

2.4 Click…5 
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หนา้ที ่12 

 

บทที ่3 : การบนัทกึใบแจง้หนีจ้ากรายงานคา่ใชจ้า่ย (Expense Reports) 

3.1  Navigator -> Invoices -> Expense Report 
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หนา้ที ่13 

 

 

- Name                             ระบชุือ่พนักงาน 

- Date     ระบวุนัที ่

- Amount    ระบจุ านวนเงนิรวม 

- Invoice Num   ระบเุลขทีใ่บแจง้หนี้ 

- Template    ระบปุระเภทรายงานคา่ใชจ้่าย 

 

 

3.1 ระบ…ุ1 

3.1 ระบ…ุ2 

3.1 ระบ…ุ3 
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- Item   ระบปุระเภทคา่ใชจ้่าย 

 

 
 

- Amount   ระบจุ านวนเงนิคา่ใชจ้า่ยแตล่ะประเภท 

- GL Account  ระบบุญัช ี

- [ ]    ระบขุอ้มูลเพิม่เตมิ 

 

 

- Click  Save 
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หนา้ที ่15 

 

3.2  Run Program “Expense Report Export” เพือ่สง่ขอ้มูลไปเป็น Invoice 

 

- Batch Name  ระบชุือ่ Batch  

- Source   ระบ ุPayables Expense Reports 
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3.3  Invoice Batches 

 

 

Invoice Type = Expense Report 
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หนา้ที ่17 

 

บทที ่4 : การยกเลกิใบแจง้หนี ้(Cancel Invoices) 

4.1 เลอืก Invoice ทีต่อ้งการยกเลกิ 
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หนา้ที ่18 

 

 

- Click   Actions  

-  Cancel Invoices 

 

- Click   OK 

 

 

 

ระบบจะมหีนา้ตา่งแตง้เตอืน วา่ตอ้งการ Cancel Invoice ใบนี ้หาก Cancel แลว้จะไมส่ามารถแกไ้ข Invoice ใบนีไ้ด ้

 

 

 
 

- Click   OK 

 

 

 

4.1 Click…1 

4.1 ระบ…ุ2 

4.1 Click…3 

4.1 Click…4 
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Invoice Status = Cancelled 

 

*หมายเหต ุถา้ Cencelled Invoice แลว้ เลขที ่Invoice จะไมส่ามารถใชซ้ ้าตอ่ไปได ้
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หนา้ที ่20 

 

บทที ่5 : การคน้หาใบแจง้หนี ้และดขูอ้มลูเก ีย่วกบัใบแจง้หนี ้

5.1  Navigator -> Invoices -> Entry -> Invoices 
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หนา้ที ่21 

 

 

 

- ระบเุงือ่นไขเพือ่ใชใ้นการคน้หา Invoice ทีห่นา้จอ Find Invoices 
 

- Click  Find เพือ่คน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 ระบเุงือ่นไข….1 

5.1 Click….2 
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หนา้ที ่22 

 

5.2  Tab General 

 

 

- Click  General  

เพือ่ดขูอ้มูลทั่วไป เชน่ยอดใบแจง้หนี ้, ยอดภาษีมลูคา่เพิม่, ยอดจ่าย , ยอดภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

และ สถานะของใบแจง้หนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 Click….1 
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หนา้ที ่23 

 

5.3  Tab Lines 

 

- Click  Lines 

เพือ่ดรูายละเอยีดของใบแจง้หนี ้เชน่รายการในใบแจง้หนี้ ,การลงบญัช ี,Vat Code และ WHT Code 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 Click….1 
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หนา้ที ่24 

 

5.4  Tab Holds 

 

- Click  Holds 

ในกรณีทีใ่บแจง้หนี ้Validate ไมผ่่าน ในสว่นนีจ้ะบอกเหตผุลและรายละเอยีดวา่เกดิจากอะไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 Click….1 
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หนา้ที ่25 

 

5.5  Tab View Payments 

 

- Click  View Payments เพือ่ดขูอ้มูลของการจ่ายเงนิ  

- Click  Payment Overview เพือ่ดรูายละเอยีดของใบจ่ายเงนิ 

 

- Click  Payments เพือ่เขา้ไปหนา้จอ Payments 

5.5 Click….1 

5.5 Click….2 

5.5 Click….3 
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หนา้ที ่27 

 

5.6  Scheduled Payments 

 

- Click   Scheduled Payments เพือ่ดกู าหนดวนัจา่ยเงนิ 
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บทที ่6 : การจา่ยช าระเจา้หนี ้(Payment)  

6.1 การจา่ยช าระเจา้หนี ้คร ัง้ละ 1 ใบแจง้หนี ้(Pay in Full) 

Invoice 

 

 

- Click   Actions   Pay in Full   OK 

6.1 Click…1 

6.1 Click…2 

6.1 Click…3 
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Payment 

 

- Supplier/Supplier Num    ระบ ุSupplier ทีต่อ้งการจ่าย 

- Bank Account            ระบธุนาคารทีจ่ะท าการช าระหนี ้

- Payment Method  ระบ/ุตรวจสอบ วธิกีารช าระเงนิ ตอ้งตรงกบัทีร่ะบไุวใ้น Invoice  

                                           (ระบบ default จาก Supplier Site) 

- Payment Document ระบชุดุเชค็ทีจ่ะจา่ย 

- Payment Date  ระบวุนัทีท่ าการจา่ยเงนิ  

- Click  SAVE     เพือ่บนัทกึขอ้มลูและท าการจ่ายช าระหนี ้

 

 

 

 

6.1 ระบ…ุ4 

6.1 Click…5 
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หนา้ที ่30 

 

 

- ในกรณีทีม่กีารหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยระบบจะมขีอ้ความแจง้เตอืน Click   OK 
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หนา้ที ่31 

 

6.2  การบนัทกึจา่ยช าระเจา้หนี ้คร ัง้ละหลาย ๆ ใบแจง้หนี ้

 Navigator  Payments Payments 
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หนา้ที ่32 

 

 

 

 

- Supplier/Supplier Num   ระบ ุSupplier ทีต่อ้งการจา่ย 

- Bank Account            ระบธุนาคารทีจ่ะท าการช าระหนี ้

- Payment Method  ระบ/ุตรวจสอบ วธิกีารช าระเงนิ ตอ้งตรงกบัทีร่ะบไุวใ้น Invoice  

                                           (ระบบ default จาก Supplier Site) 

- Payment Document ระบชุดุเชค็ทีจ่ะจา่ย 

- Payment Date  ระบวุนัทีท่ าการจา่ยเงนิ  

- Payment Amount  ระบจุ านวนเงนิทีต่อ้งการจ่าย 

- Click  Enter/Adjust Invoices 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 ระบ…ุ1 

6.2 Click…2 
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- Click   เพือ่คน้หาใบแจง้หนี ้

- ชอ่ง Find ระบ ุ% หรอื ระบเุลขทีใ่บแจง้หนี้ 

- Click  Find  

- เลอืกใบแจง้หนี ้ Click OK 

- Click  SAVE    เพือ่บนัทกึขอ้มลูและท าการจ่ายช าระหนี ้

 

6.2 Click…3 

6.2 คน้หา Invoice ทีต่อ้งการท าจา่ย…4 

6.2 Click…5 
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มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่35 

 

6.3  การบนัทกึจา่ยช าระเจา้หนีแ้บบกลุม่ (Payment Batch) 

Navigator  Payments Payments Manager 
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Tab Templates 

 

- Template Name  เลอืก Template เพือ่ท าจ่าย 

     นครราชสมีา เลอืก NR Payment Batch 

สรุนิทร ์      เลอืก SR Payment Batch 

ขอนแกน่     เลอืก KK Payment Batch 

กาฬสนิธุ ์     เลอืก KS Payment Batch 

สกลนคร      เลอืก SK Payment Batch 

- Click  Go 

- Submit Single Request Click     เพือ่เริม่ตน้การจ่ายเงนิแบบกลุม่ 

 

 

 

 

 

6.3 Click….1 

6.3 ระบ…ุ2 

6.3 Click….3 
6.3 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่37 

 

 

- Payment Process Request Name ระบ ุชือ่ทีใ่ชใ้นการจ่ายเงนิ (หา้มซ ้า) 

- Pay Through Date   ระบ ุDue date ทีต่อ้งการใหร้ะบบเลอืกวา่ถงึวนัไหน 

- Invoice Batch Name   ระบ ุInvoice Batch ทีต่อ้งการท าจ่าย 

 

- Click  Payment Attributes 

- Payment Date    ระบวุนัทีจ่า่ยเงนิ 

- Disburse Bank Account  ระบธุนาคารทีจ่ะท าการช าระหนี ้

- Payment Document   ระบชุดุเชค็ทีจ่ะจา่ย 

- Payment Process Prefile  นครราชสมีา ระบ ุNR_PPP 

สรุนิทร ์      ระบ ุSR_PPP 

ขอนแกน่     ระบ ุKK_PPP 

กาฬสนิธุ ์     ระบ ุKS_PPP 

สกลนคร     ระบ ุSK_PPP 

- Click  Submit 

 

6.3 ระบ…ุ.5 

6.3 Click….6 

6.3 ระบ…ุ.7 

6.3 Click….8 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่38 

 

 

- Click  Home 

- Click ทีต่วัเลขที ่“Need Action” เพือ่ ท าขัน้ตอนถัดไป 

 

- Payment Process Request Status = Invoice Pending Review 

- Click  Start Action 

 

 

 

6.3 Click….9 

6.3 Click….10 

6.3 Click….11 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่39 

 

 

- ระบบจะแสดง Invoice ทีเ่ลอืกมาใหต้าม Invoice Batch  

- ถา้ Invoice ใบไหนยังไมต่อ้งการท าจา่ยสามารถ Select -> Remove from Request ได ้

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่40 

 

 

- Click  Submit 

 

- Click  Home 

- Click ทีต่วัเลขที ่“Need Action” เพือ่ ท าขัน้ตอนถัดไป 

 

- Payment  Proess Request Status = Pending Proposed Payment Review 

- Click  Start Action 

ระบบจะ Summary Invoice ทีถ่กูเลอืกเขา้มา

ทัง้หมด และ รวมยอดทีจ่ะตอ้งจา่ย 

6.3 Click….12 

6.3 Click….13 

6.3 Click….14 

6.3 Click….15 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่41 

 

 

 

- Click  Go 

 

- Payment  Proess Request Status = Confirmed Payment เมือ่ระบบท าจา่ยเรยีบรอ้ย 

 

 

 

 

 

6.3 Click….16 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่42 

 

บทที ่7 : การยกเลกิจา่ยช าระเจา้หนี ้(Void Payment) 

7.1 Navigator  Payments Payments 

เลอืก Payment ทีต่อ้งการยกเลกิ 

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่43 

 

 

 

- Click   Actions  

-  Void 

 
- Date / GL Date    ระบวุนัที ่Void ควรเป็นวนัเดยีวกับ Payment Date (ถา้อยูใ่นเดอืน)  

 

- Click   OK 

 

ระบบจะเตอืนวา่จะท าการยกเลกิ Payment  

 

 
- Click   OK 

 

7.1 Click…1 

7.1 ระบ…ุ2 

7.1 Click…3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่44 

 

- เมีอ่ Void Payment แลว้ Status จะเปลีย่นเป็น Voided 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่45 

 

บทที ่8 : การคน้หารายการจา่ยช าระเงนิ และดขูอ้มลูเก ีย่วกบัการช าระเงนิ 

 

8.1  Navigator -> Payments -> Payments 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่46 

 

  

 

 

- ระบเุงือ่นไขเพือ่ใชใ้นการคน้หา Payments ทีห่นา้จอ Find Payments 

 
- Click  Find เพือ่คน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1 Click…1 

8.1 ระบเุงือ่นไข….2 

8.1 Click….3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่47 

 

 

Payments 

 
 

- Click  Invoice Overview เพือ่ดขูอ้มลูของใบแจง้หนี ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่48 

 

8.2  ดขูอ้มูลใบแจง้หนี ้

 

- Click  Invoice Workbench เพือ่เขา้ไปหนา้จอ Invoices 

 

8.2 Click….1 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่49 

 

8.3  ดหูมายเลขใบขอซือ้และใบส ัง่ซือ้ 

 

ขอ้มูลใบส ัง่ซือ้ 

 

- Click Distributions เพือ่ดขูอ้มลูใบขอซือ้และใบสัง่ซือ้ 

 

8.3 Click….1 

8.3 Click….2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่50 

 

ขอ้มูลใบส ัง่ซือ้และใบขอซือ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่51 

 

บทที ่9 : การพมิพเ์อกสารจากระบบการเงนิ  

9.1 Navigator -> Other -> Submit a  New Request -> Submit 

 

 

 

9.1 Click…1 

9.1 Click…2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่52 

 

- Click   Single Request   OK 

 

 

 

- ระบชุือ่รายงาน  

- ระบขุอ้มลูใน Parameters 

- Click   Submit 

 

 

 

- ระบบจะถามวา่ตอ้งการรัน Report อืน่เพิม่เตมิหรอืไม ่ถา้ตอ้งการเลอืก “Yes” ไมต่อ้งการเลอืก “No” 
 

9.1 Click…4 

9.1 ระบ…ุ3 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่53 

 

 

- กด “Find” เพือ่ดผูลลัพธข์องการรัน Report 
 

 

กด “View Output” เพือ่ดรูายงาน  

9.1 Click…5 

9.1 Click…6 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่54 

 

 

 

 

9.1 Click…7 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่55 

 

- รายงาน Accounts Payable Trial Balance เป็นรายงานทีแ่สดงรายการลกูหนีค้งคา้ง  

** Note  ตอ้ง Create Accounting แบบ Final เพือ่ใหร้ายการแสดงในรายงาน 

 

 

Name  Accounts Payable Trial Balance 

Operating Unit   ระบ ุOperating Unit   

Report Definition นครราชสมีา เลอืก NR_LIABILITY 

สรุนิทร ์      เลอืก SR_LIABILITY 

ขอนแกน่     เลอืก KK_LIABILITY 

กาฬสนิธุ ์     เลอืก KS_LIABILITY 

สกลนคร      เลอืก SK_LIABILITY 

As of Date  ระบณุ วนัที ่ทีต่อ้งการดขูอ้มลูในรายงาน   

 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่56 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


