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คำนำ 
 
MANGO ANYWHERE ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพ

ด้วยระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือ
ชั้น ตั้งแต่เริ่มประมูลโครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงาน
ก่อสร้าง จนถึงการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กร เพิ่มกำไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอน
การทำงาน สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี 
เพ่ือให้สามารถติดตามงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

Account Payable System (AP) เป็นส่วนหนึ่งของโปรแกรม MANGO ANYWHERE ซึ่ง
เป็นระบบบัญชีเจ้าหนี้ที่เหมาะกับธุรกิจรับเหมาก่อสร้าง ง่ายต่อการบันทึกบัญชี  การตรวจสอบ
รายการซื้อสินค้าและเจ้าหนี้ มีขั้นตอนการทำงานที่ไม่ซ้ำซ้อน สามารถแสดงรายงานต่าง ๆ ตามที่
ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างต้องการ รวมทั้งสามารถดูสถานะการบันทึกบัญชีแต่ละรายการได้ 

ในการนีค้ณะผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือ Manual Guide ระบบการบริหารบัญชีเจ้าหนี้ AP 
(Accounts Payable System) Ver. AP WEB ขึ้นมา เพื่อแนะนำการใช้งานโปรแกรมในส่วน
ของ Module AP เวอร์ชันเว็บไซต์ หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะ
ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จำกัด  
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ANYWHERE PROGRAM 
 ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการ
สั่งซื้อสั่งจ้างและต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
 ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 
 ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 
 ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ทำได้จริง และต้นทุนที่เกิดขึ้น 
 ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สดได้
ทุกเมื่อ ช่วยให้คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการทำให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า 
 ❻ วางแผนงบประมาณประจำปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) 
และคลิกดูรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น 
 ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบ
การเงินรายเดือน รายไตรมาส หรือรายปี 
 ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนสำหรับงานก่อสร้างสามารถกำหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่าง
ชัดเจน เปรียบเทียบ BOQ ที่กำหนดจำนวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุ
จริง สามารถตรวจสอบยอด Stock คงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพื่อ
ติดตามวัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสั่งซื้อให้ผู้ขายแล้ว 
 ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกัน
ทรัพย์สินในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยกำหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของ
พนักงานแผนกบริการได้ล่วงหน้า 
 ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา 
และการทำ PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING 
การทำงานได้ทุกขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด 
 ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน ทำให้ประหยัดเวลาในการทำงาน สามารถ
ติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ระบบการบริหารบัญชีเจ้าหนี้ 
AP (Account Payable System) 

 
Account Payable System เป็นระบบบัญชีด้านจ่าย ตรวจสอบรายการเจ้าหนี้ รองรับ

การจ่ายเงินออนไลน์ แสดงรายงานเจ้าหนี้ รายงานภาษี และวงเงินสินเชื่อต่าง ๆ ตรวจสอบ
เอกสารและดูเอกสารย้อนหลังได้ง่าย ๆ ผ่านระบบ สามารถ Print cheque หรือทำจ่ายได้หลาย
วิธี สามารถแสดงรายงานเจ้าหนี้ได้ทั้งแบบละเอียด แบบสรุป และแสดงสถานะต่าง ๆ ชัดเจน 
 
Module AP ประกอบไปด้วย Transaction ดังต่อไปนี้ 
 1. ตั้งหนี้ 
 2. บันทึกการลดหนี้ 
 3. บันทึกรับวางบิล 
 4. อนุมัติจ่าย 
 5. Preparing Cheque, Credit Line 
 6. Bank Transfer / Cheque Direction 
 7. บันทึกตัดเจ้าหนี้/บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 
 8. โอนข้อมูล Post ไป GL 
 9. เสนอเซ็นต์เช็ค 
 10. บันทึกเช็ค 
 11. ติดตามขั้นตอนของเอกสารบัญชี/การเงิน 
 12. พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 
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Master ก่อนเร่ิมการใช้งาน 
 
การกำหนด Master ก่อนเร่ิมการใช้งาน เป็นการนำเข้าข้อมูลในส่วนของหนังสือค้ำประกัน 

(Bank Guarantee) เนื่องจากจำเป็นจะต้องกำหนดวงเงินบริษัทขึ้นก่อน รวมทั้งการกำหนดวงเงิน 
OD (Overdraft) เพ่ือให้มีฐานข้อมูลในระบบของ Module AP 

หมายเหตุ : สามารถดูข้อมูลการตั้งค่า Master เพิ่มเติม ได้ที่คู ่มือการ Setup Master 
Data (การตั้งค่าข้อมูลหลัก) 
 
การเข้าสู่ Master Financial (FN) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 ❶ เข้าเมนู  

 
 
 ❷ จะปรากฏฟังก์ชันของ Master Financial (FN) ดังนี้ 

  

Master  การกำหนด Master ก่อนเริ่มการใช้งาน 
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1.  ตั้งวงเงินถาวรของบริษัท 
 การตั้งวงเงินถาวรของบริษัท จะทำได้เฉพาะผู้ใช้งานที่ถูกกำหนดให้มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูลโดยผู้มี
อำนาจเท่านั้น (หมายเหตุ : สามารถดูการตั้งค่าให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์ตั้งข้อมูลวงเงินของบริษัท ได้ที่
คู่มือหนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) หรือคู่มือระบบการบันทึกประวัติผู้ใช้งาน SE (Staff 
Searching System)) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ตั้งวงเงินถาวรของบริษัท 

 
 
 ❷ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกธนาคารที่ต้องการเพิ่มข้อมูลวงเงินสินเชื่อถาวรที่ได้รับอนุมัติ
จากธนาคาร จากนั้นช่องข้อมูลจะเปิดให้แก้ไขจำนวนวงเงิน 
 ❹ Bid Bond Amount (1) (Construction) : ระบุวงเงินประมูลงานที่ธนาคาร
อนุมัติ (รับเหมาก่อสร้าง) 
 ❹ Bid Bond Amount (2) (Real Estate) : ระบุวงเง ินประมูลงานที ่ธนาคาร
อนุมัติ (อสังหาริมทรัพย)์  
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 ❹ Collateral Amount (1.1) (Construction) : ระบุจำนวนเงินหลักทรัพย์ค้ำ
ประกัน (1) (รับเหมาก่อสร้าง) 

 
 

 ❸ Collateral Amount (2.1) (Real Estate) : ระบุจำนวนเง ินหลักทรัพย์ค้ำ
ประกัน (2) (อสังหาริมทรัพย)์ 
 ❹ Total Credit Line Amount (3) : ระบุวงเงินรวมถาวรหรือทั่วไปที่ได้รับอนุมัติ
จากธนาคาร 
 ❹ Collateral Amount (3.1) (Construction) : ระบุจำนวนเงินหลักทรัพย์ค้ำ
ประกัน (3) (รับเหมาก่อสร้าง) 
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 ❹ Collateral Amount (3.1) (Real Estate) : ระบุจำนวนเง ินหลักทรัพย์ค้ำ
ประกัน (3) (อสังหาริมทรัพย)์ 
 ❹ Loan Condition : ระบเุง่ือนไขและข้อจำกัดการปล่อยสินเชื่อของแต่ละธนาคาร 

 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❻ กด  เพื่อเพิ่มรายละเอียดประเภทของการใช้วงเงินสินเชื่อต่าง ๆ ที่
ได้รับอนุมัติจากธนาคารตามประเภทธุรกิจของบริษัท โดยธุรกิจรับเหมาก่อสร้างให้เพิ่มรายการที่ 
Construction ส่วนธุรกิจอสังหาริมทรัพยใ์หเ้พ่ิมข้อมูลที่ Real Estate 
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 ❼ # : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❹ Document Type : เลือกประเภทผู้ว่าจ้างหรือร้านค้า 
 ❹ Bond Type : เลือกประเภทสินเชื่อต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร 
 ❹ Amount : ระบวุงเงินสินเชื่อต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร 

 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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2.  ตั้งวงเงินโครงการหลัก 
 การตั้งวงเงินโครงการหลัก จะทำได้เฉพาะผู้ใช้งานที่ถูกกำหนดให้มีสิทธิ์แก้ไขข้อมูลโดยผู้มี
อำนาจเท่านั้น (หมายเหตุ : สามารถดูการตั้งค่าให้ผู้ใช้งานมีสิทธิ์ตั้งข้อมูลวงเงินของโครงการ ได้ที่
คู่มือหนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) หรือคู่มือระบบการบันทึกประวัติผู้ใช้งาน SE (Staff 
Searching System)) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ตั้งวงเงินโครงการหลัก 

 
 

 ❷ เลือกโครงการที่ต้องการตั้งวงเงินและกด  
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 ❸ กด  ในคอลัมน์ด้านซ้ายมือ เพ่ือเพิ่มบัญชีธนาคาร 

 
 

 ❹ เลือกธนาคารที่ต้องการกำหนดวงเงินและกด  
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 ❺ Credit Line Amount : ระบุจำนวนวงเงินที่ได้รับการอนุมัติจากธนาคารของ
โครงการนั้น ๆ 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❼ กด  ในคอลัมน์ด้านขวามือ เพ่ือเพิ่มรายละเอียดข้อมูลประเภทของการ
ใช้วงเงินสินเชื่อต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร 

 ❽ Action : กด  กรณีที่ต้องการลบรายการ 
 ❹ Document Type : เลือกประเภทผู้ว่าจ้างหรือร้านค้า 
 ❹ Bond Type : เลือกประเภทสินเชื่อต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร 
 ❹ Amount : ระบวุงเงินสินเชื่อต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากธนาคาร 

 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  
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3.  ข้อมูลธนาคาร 
 การกำหนดข้อมูลธนาคาร เป็นการกำหนดวงเงิน OD (Overdraft) ในกรณีที่บริษัทได้รับ
อนุมัติวงเงินสินเชื่อเบิกเกินบัญชี เพื่อใช้ในการแสดงรายงานสินเชื่อภาพรวมทั้งหมดของบริษัท  
โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ข้อมูลธนาคาร 

 
 
 ❷ ดับเบิลคลิกเพ่ือเลือกธนาคารที่ต้องการ 
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 ❸ ดับเบิลคลิกเพ่ือเลือกสาขาของธนาคาร 

 
 

 ❹ Action : กด  เพ่ือแก้ไขบัญชีธนาคารที่ได้รับอนุมัติวงเงิน OD 
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 ❺ OD Amount (Construction) : ระบุจำนวนวงเงินที่ได้รับอนุมัติ (รับเหมา
ก่อสร้าง) 
 ❺ OD Amount (Real Estate) : ระบจุำนวนวงเงินที่ได้รับอนุมัติ (อสังหาริมทรัพย์) 
 ❺ OD Collateral Amt. (Construction) : ระบุจำนวนเง ินสดฝากค้ำประกัน 
(รับเหมาก่อสร้าง) 
 ❺ OD Collateral Amt. (Real Estate) : ระบุจำนวนเง ินสดฝากค ้ำประกัน 
(อสังหาริมทรัพย์) 

 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 หมายเหตุ : เมื ่อกำหนดวงเงินและนำข้อมูลไปใช้งานแล้ว ห้ามลบข้อมูลนี ้เด็ดขาด 
เนื่องจากจะมีผลกระทบต่อข้อมูลที่นำไปออกรายงานและข้อมูลทางบัญชี  
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Transaction 1 ตั้งหนี้ 
 

ตั้งหนี้ ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. จากการรับสินค้าตาม PO 
 2. จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง 
 3. จากการเบิกอื่น ๆ 
 4. แก้ไขบางข้อมูลจากการตั้งหนี้ 
 5. Change A/C for cost and expense Before Post 
 6. AP Change Due 
  
การเข้าสู่ Transaction ตั้งหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

  

Transaction 1 ตั้งหนี้ 
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 ❷ กด  ดำเนินการ > ตั้งหนี้ 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของตั้งหนี้ ดังนี้ 
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1.  จากการรับสินค้าตาม PO 
 การตั้งหนี้จากการรับสินค้าตาม PO จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 

    เลือกข้อมูลตามใบสั่งซื้อที่ต้องการตั้งหนี้ 
 Type : เลือกประเภทการตั้งหนี้ แบ่งเป็น Normal (การตั้งหนี้จาก

การรับของจากร้านค้าตามปกติ), Down (การตั้งหนี้เงิน
จ่ายล่วงหน้า/เงินมัดจำ) และ Retention (การตั้งหนี้การ
จ่ายคืนเงินประกันสินค้า) 

 P/O No. : เลือก PO ที่ยังไม่ได้รับของมาตั้งหนี้ (เฉพาะการตั้งหนี้
ประเภท Down และ Retention) 

 Data Type : สาขาบริษัท 
 Vendor : เลือกเจ้าหนี้ที่ต้องการตั้งหนี้ (รายละเอียดจะแสดงตามใบ 

PO ที่สั่งซื้อของ) 
 Branch No. : เลขที่สาขาที่ทำการตั้งหนี้ (รายละเอียดจะแสดงตามใบ PO 

ที่สั่งซื้อของ) 
 Department :  แผนกงาน (รายละเอียดจะมาตามใบ PO ที่สั่งซื้อของ) 
 Currency :   สกุลเงิน (รายละเอียดจะมาตามใบ PO ที่สั่งซื้อของ)  
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 Exchange Rate (BAHT) : อัตราแลกเปลี่ยน (รายละเอียดจะมาตามใบ PO ที่สั่งซื้อของ) 
 Project :   โครงการ (รายละเอียดจะมาตามใบ PO ที่สั่งซื้อของ) 
 Job :    ระบบงาน (รายละเอียดจะมาตามใบ PO ที่สั่งซื้อของ) 
 AP Voucher No. :  เลขที่เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 Voucher Date :  วันที่เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 Year :    ช่วงปีบัญช ี
 Period :   ช่วงเดือนบัญชี 
 Cr. Term :   ระยะเวลาการชำระหนี้ 
 Due Date :   วันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 Description :   รายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสาร 
 Vendor Acct. :  แสดงรหัสบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
 Amount :   จำนวนเงินรวม (รายละเอียดจะมาตามใบ PO ที่สั่งซื้อของ) 
 Less Adv. (%) :  ยอดเงินดาวน์หรือเงินมัดจำ แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์  
 Less Adv. Amt. :  ยอดเงินดาวน์หรือเงินมัดจำ แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 VAT (%) :   จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 VAT Amt. :   จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less Ret. (%) :  จำนวนเงินประกันสินค้า แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Ret. Amt. :  จำนวนเงินประกันสินค้า แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Net Amt. : จำนวนเงินสุทธิ หลังหักเงินดาวน์ เงินประกันผลงาน และ

บวกภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  
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 Material : แสดงรายการสินค้า อ้างอิงจากการรับของแต่ละครั้งว่ารับสินค้า

รายการใดบ้าง โดยมีรายละเอียด เช่น ชื่อสินค้า ปริมาณ หน่วยนับ 
จำนวนเงิน เป็นต้น 

 

 
 Tax : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบกำกับภาษีของการตั้งหนี้ 
 Vendor : ชื่อเจ้าหนี ้
 Tax ID : เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
 Branch No. : เลขที่สาขาที่ทำการตั้งหนี้  
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 Tax Invoice No. :  รายละเอียดเลขที่ใบกำกับภาษีของรายการซื้อสินค้า (กรณ ี

 ที่ได้รับใบกำกับภาษีภายหลัง หรือไม่ได้ระบุรายละเอียด  
 สามารถระบเุพ่ิมได้) 

 Tax Date :  วันที่ใบกำกับภาษีของรายการซื้อสินค้า 
 Amount :   จำนวนเงิน (ก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
 Rate % :  อัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 VAT :  จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 CN :  กรณีเลขที่ใบกำกับภาษีมีการอ้างอิงไปบันทึกขั้นตอนลดหนี้ 

 จะแสดงเคร่ืองหมายถูก 
 

 
 General Ledger (GL) : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีในการตั้งหนี้  

 การค้า โดยมีรายละเอียด ได้แก่ รหัสบัญชี, Cost Code,  
 ชื่อบัญชี ตัวเลขลงบัญชีในด้านเดบิต และเครดิต  
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 Less Advance : เลือกรายการเพื่อหักเงินจ่ายล่วงหน้า/เงินมัดจำ (ถ้ามี) 
 

 
 Ref. Pictures : แสดงไฟล์รูปภาพที่ทำการแนบจากการรับสินค้า  
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 Ref. Attach Document : แสดงไฟล์เอกสารที่ทำการแนบจากการรับสินค้า 

 

 
 Tracking Voucher : แสดงสถานะเอกสาร ตั ้งแต่อนุมัต ิจ ่าย จนถึงเอกสาร

ใบสำคัญจ่าย  
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 การบันทึกตั้งเจ้าหนี้จากเอกสารใบสั่งซื้อ (APV) แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 1.1 การตั้งเจ้าหนี้จากการรับของตามเอกสารใบสั่งซื้อ 
 1.2 การตั้งเจ้าหนี้เงินจ่ายล่วงหน้าค่าสินค้า หรือเงินมัดจำสินค้า 
 1.3 การตั้งเจ้าหนี้จากการจ่ายคืนเงินประกันค่าสินค้า 
 
 1.1 การตั้งเจ้าหนี้จากการรับของตามเอกสารใบสั่งซื้อ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จากการรับสินค้าตาม PO 

 
 

 ❷ หรือกด จากการรับสินค้าตาม PO Create Voucher From P/O 
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 ❷ Type : เลือก Normal 

 ❸ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารรับของที่ต้องการตั้งหนี้ 

 
 หมายเหตุ : การตั้งหนี้การค้า Type Normal สามารถทำได้หลายรูปแบบ ภายใต้เงื่อนไข 
PO ใบเดียวกัน ดังนี้ 
 1) การรับของ 1 ครั้ง และมีใบกำกับภาษี 1 ใบ 
 2) การรับของหลายคร้ัง และมีใบกำกับภาษี 1 ใบ 
 3) การรับของหลายคร้ัง และมีใบกำกับภาษีหลายใบ 
 

 ❹ กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารการรับของที่ต้องการ 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการเลือกรายการเอกสารการรับของทั้งหมด 

 ❺ กด  
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 ❻ กด General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกบัญชีในการตั้ง
หนี้การค้า 

 
 

 ❼ กด Material เพ่ือตรวจสอบรายการสินค้าที่อ้างอิงจากการรับของแต่ละครั้ง 
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 ❽ กด Tax เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใบกำกับภาษีของการตั้งหนี้ 

 ❾ กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มใบกำกับภาษีหรือรายละเอียดของใบกำกับ
ภาษี 

 
 

 ❿ กด Tracking Voucher เพื่อตรวจสอบสถานะเอกสาร ตั้งแต่อนุมัติจ่าย จนถึง
เอกสารใบสำคัญจ่าย 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ Type Normal 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ Type Normal 
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 1.2 การตั้งเจ้าหนี้เงินจ่ายล่วงหน้าค่าสินค้า หรือเงินมัดจำสินค้า มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จากการรับสินค้าตาม PO 

 
 

 ❷ หรือกด จากการรับสินค้าตาม PO Create Voucher From P/O 
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 ❷ Type : เลือก Down 
 ❸ P/O No. : กด  เพื่อค้นหาและกำหนดรายการใบ PO ที่จะใช้ตั้งหนี้เงินมัดจำ
ล่วงหน้าค่าสินค้า 

 
 
 ❹ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกรายการเอกสารใบสั่งซื้อ PO ที่มีเง่ือนไข Down(%) 
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 ❺ ระบบจะแสดงมูลค่าเงินมัดจำจ่ายล่วงหน้าค่าสินค้าและรายละเอียดอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการตั้งหนี้ประเภท Down 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ Type Down 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ Type Down 
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 1.3 การตั้งเจ้าหนี้จากการจ่ายคืนเงินประกันค่าสินค้า มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จากการรับสินค้าตาม PO 

 
 

 ❷ หรือกด จากการรับสินค้าตาม PO Create Voucher From P/O 
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 ❷ Type : เลือก Retention 
 ❸ P/O No. : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดรายการใบ PO ที่จะใช้ตั้งหนี้เงินประกัน
สินค้า 

 
 
 ❹ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกรายการเอกสารใบสั่งซื้อ PO ที่มีเง่ือนไข Retention(%) 
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 ❺ ระบบจะแสดงมูลค่าเงินประกันค่าสินค้าและรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ตั้งหนี้ประเภท Retention 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❼ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ Type Retention 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ Type Retention 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 36 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

2.  จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง 
 การตั้งหนี้จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 
 Type :    ประเภทตามเอกสารรับวางบิล 
 Bill No. :   เลขที่เอกสารรับวางบิลตามหนังสือส่ังจ้าง 
 Data Type :   สาขาบริษัท    
 Vendor :   ชื่อผู้รับเหมา 
 Branch No. :   เลขที่สาขา 
 Pay To : ชื่อเจ้าหนี้ให้แสดงในขั้นตอนจ่ายชำระ (มีผลต่อการแสดง

ข้อมูล Cheque หรือ Transfer) 
 W/T :    ประเภทภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
 Department :  ชื่อแผนกงาน (รายละเอียดจะมาตามใบ WO ที่สั่งจ้าง) 
 Project :   ชื่อโครงการ (รายละเอียดจะมาตามใบ WO ที่สั่งจ้าง) 
 Job :    ระบบงาน (รายละเอียดจะมาตามใบ WO ที่สั่งจ้าง) 
 Currency :   สกุลเงิน (รายละเอียดจะมาตามใบ WO ที่สั่งจ้าง) 
 Exchange Rate (BAHT) : อัตราแลกเปลี่ยน (รายละเอียดจะมาตามใบ WO ที่สั่งจ้าง) 
 AP Voucher No. :  เลขที่เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้  
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 Voucher Date :  วันที่เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 Year :    ช่วงปีบัญช ี
 Period:   ช่วงเดือนบัญชี 
 Cr Term :   ระยะเวลาการชำระหนี้ 
 Due Date :   วันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 Remark :   รายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสาร 
 Invoice : เลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้ (รายละเอียดแสดงตามใบวางบิล

ตามหนังสือส่ังจ้าง) 
 Invoice Date : วันที่เอกสารใบแจ้งหนี้ (รายละเอียดแสดงตามใบวางบิล

ตามหนังสือส่ังจ้าง) 
 Amount : จำนวนเงินรวม (รายละเอียดแสดงตามใบวางบิลตาม

หนังสือส่ังจ้าง) 
 Less Adv. % :  ยอดเงินดาวน์ หรือเงินจ่ายล่วงหน้า แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Adv. Amt. :  ยอดเงินดาวน์ หรือเงินจ่ายล่วงหน้า แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Deduct Material :  จำนวนเงินหักค่าวัสดุ (กรณีซื้อของให้ผู้รับเหมา) 
 Vat % :   จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Vat Amt. :   จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less Wht % :  จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Wht Amt. :  จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less Ret. % :  จำนวนเงินประกันผลงาน แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Ret. Amt. :  จำนวนเงินประกันผลงาน แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Net Amt. :   จำนวนเงินสุทธิ 
 Less Other :   จำนวนเงินหักอื่น ๆ 
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 Progress : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับมูลค่างวดงานที่บันทึกการลดหนี้  
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 Tax :  แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบกำกับภาษีของการตั้งหนี้ 

 

 
 General Ledger (GL) : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีในการตั้งหนี้  

 การค้า โดยมีรายละเอียด ได้แก่ รหัสบัญชี, Cost Code,  
 ชื่อบัญชี ตัวเลขลงบัญชีในด้านเดบิต และเครดิต  
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 Less Other : เลือกรายการเพื่อหักเงินจ่ายล่วงหน้า/เงินมัดจำ (ถ้ามี) 
 

 
 Ref. Pictures : แสดงไฟล์รูปภาพที่ทำการแนบจากการรับสินค้า  
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 Ref. Attach Document : แสดงไฟล์เอกสารที่ทำการแนบจากการรับสินค้า 

 

 
 Tracking Voucher : แสดงสถานะเอกสาร ตั ้งแต่อนุมัต ิจ ่าย จนถึงเอกสาร

ใบสำคัญจ่าย  
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 การบันทึกตั้งเจ้าหนี้ผู้รับเหมา (APS) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❷ หรือกด ตั้งหนี้จากการรับวางบิลตาม WO Create Voucher Subcontractor 
From WO 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหาหนังสือส่ังจ้างที่ต้องการตั้งหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการหนังสือสั่งจ้างที่ต้องการ 

 
หมายเหตุ : หน้าต่างค้นหาหนังสือสั่งจ้าง แบ่งเอกสารใบรับวางบิลตามหนังสือสั่งจ้างเป็น 

3 ประเภท ดังนี ้
Type : แสดงประเภทของการเบิก 

 1) D = การบันทึกตั้งเจ้าหนี้เงินล่วงหน้าจากหนังสือสั่งจ้าง (Advance Payment) 
 2) P = การบันทึกตั้งเจ้าหนี้ค่างวดงานตามหนังสือส่ังจ้าง (Progress Payment) 
 3) R = การบันทึกตั้งเจ้าหนี้เบิกคืนเงินประกันผลงาน (Retention Payment)  
 Period No. : แสดงงวดการเบิกของผู้รับเหมา  
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 ❹ กด Progress เพ่ือตรวจสอบรายการเบิกผลงานแต่ละงวด 

 
 

 ❺ กด General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกบัญชีในการตั้ง
หนี้การค้า 
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 ❻ กด Less Other เพ่ือตรวจสอบรายการหักอื่น ๆ กรณีมีหักค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

 ❼ กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการหักอื่น ๆ 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❾ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ (WO) 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ (WO) 
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3.  จากการเบิกอื่น ๆ 
 การตั้งหนี้จากการเบิกอื่น ๆ จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 
 Data Type :   สาขาบริษัท 
 OF No. :   เลขที่เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายที่ไม่มี P/O หรือ W/O 
 Type :    ประเภทของเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย 
 Vendor Type : ประเภทเจ้าหนี้ (แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ Employee 

และ External) 
 Vendor :   ชื่อผู้ขอเบิก 
 Branch No. :   เลขที่สาขา 
 Department :  ชื่อแผนกงาน 
 Currency :   สกุลเงิน 
 Exchange Rate :  อัตราแลกเปลี่ยน 
 Project :   ชื่อโครงการ 
 Job :    ระบบงาน 
 AP Voucher No. :  เลขที่เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 Voucher Date :  วันที่เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้  
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 Year :    ช่วงปีบัญช ี
 Period :   เดือนบัญช ี
 Due Date :   วันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 Description :   รายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 Amount :   จำนวนเงินรวม 
 VAT Amount :  จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 W/T Amount :  จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 Advance Amount :  จำนวนเงินทดรองจ่าย (กรณีเบิกประเภท Clear Advance) 
 Net Amount :  จำนวนเงินสุทธิ  
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 การบันทึกตั้งเจ้าหนี้จากการเบิกอื่น ๆ (APO) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด จากการเบิกอื่น ๆ > ตั้งหนีจ้ากใบเบิกอื่น ๆ 

 
 

 ❷ หรือกด ตั้งหนี้จากใบเบิกอื่น ๆ Create Voucher Other 
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 ❷ กด  เพ่ือค้นหารายการเบิกเงินที่ต้องการตั้งหนี้ 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่มาจากการเบิกอื่น ๆ (OF) และกด  

 
หมายเหตุ : หน้าต่างค้นหาเอกสารจากการตั้งเบิกอื่น ๆ แบ่งเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
Type : แสดงประเภทของการเบิก 

 1) Petty Cash  = เบิกเคลียร์คืนเงินสดย่อย 
 2) Advance  = เบิกเงินทดรองจ่าย 
 3) Clear Adv.  = เคลียร์คืนเงินทดรองจ่าย 
 4) Other   = เบิกอื่น ๆ (เบิกค่าใช้จ่ายให้กับบุคคลภายนอก เช่น ค่าไฟฟ้า, ค่า
น้ำประปา, ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น)  
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 ❹ กด Expense เพ่ือตรวจสอบรายการตั้งเบิกอื่น ๆ (รายการจะแสดงตามข้อมูลจาก
เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ไม่มี P/O และ W/O ตามที่อ้างอิง) 

 
 

 ❺ กด General Ledger (GL) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกบัญชีในการตั้ง
หนี้การค้า 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❼ กด  

 
 

 ❽ กด  กรณีที่เป็นการจ่ายด้วยเช็ค 

 ❽ กด  กรณีที่เป็นการจ่ายด้วยเงินสด 
 ❽ จากนั้นระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ (OF) 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ (OF) 
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4.  แก้ไขบางข้อมูลจากการตั้งหนี้ 
 การแก้ไขบางข้อมูลจากการตั้งหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด แก้ไขบางข้อมูลจากการตั้งหนี ้

 
 

 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Voucher Type : เลือกประเภทเอกสาร แบ่งเป็น APV, APS และ APO 
 ❷ Year : เลือกปีที่ต้องการค้นหา 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ สามารถแก้ไขได้เฉพาะคอลัมน์ที่เปิดให้ระบุข้อมูล และ
จำกัดการแก้ไขข้อมูลได้ครั้งละ 1 ป ีหากรายการใดมีการแก้ไขข้อมูล จะมีแถบเป็นสีฟ้า 
 ❷ Branch No. : แก้ไขเลขที่สาขา 
 ❷ Lock Return : หากติ๊กเครื่องหมายถูกออก จะเป็นการปลดล็อกให้สามารถคืน
สินค้าได้ กรณีที่ของเกิดความเสียหายหรือเหตุขัดข้องอื่น ๆ และเมื่อดำเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว
ให้กลับมากด  เพ่ือล็อกการคืนสินค้าอีกครั้ง 

 
 

 ❹ Bill Date : แก้ไขวันที่รับวางบิล 
 ❷ CR. Term : แก้ไขเครดิตเทอม 
 ❷ Due Date : แก้ไขวันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 ❷ Ref : แก้ไขรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❷ Date Changed : แสดงวันที่ทำการแก้ไขข้อมูล 
 ❷ Changed by : แสดงชื่อบุคคลที่ทำการแก้ไขข้อมูล 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล
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 ❻ กด  
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Transaction 2 บันทึกการลดหนี้ 
 

บันทึกการลดหนี้ ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. ลดหนี้จาก APV 
 2. ลดหนี้จาก APS 
 3. ลดหนี้จาก APO 
  
การเข้าสู่ Transaction บันทึกการลดหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > บันทึกการลดหนี้ 

  

Transaction 2 บันทึกการลดหนี้ 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกการลดหนี้ ดังนี้ 
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1.  ลดหนี้จาก APV 
 บันทึกการลดหนี้จาก APV จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
  ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 

  อ้างอิงรายการตั้งเจ้าหนี้ เพ่ือบันทึกการลดหนี้ 
 AP Voucher No. : เลขที่เอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 Type : ประเภทของเอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 PO No. : เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ (กรณีอ้างอิงเพื่อตั้งเจ้าหนี้) 
 Data Type : สาขาบริษัท 
 Vendor : ชื่อเจ้าหนี ้
 Branch No. : เลขที่สาขา 
 Department : ชื่อแผนกงาน 
 Currency :  สกุลเงิน 
 Exchange Rate :  อัตราแลกเปลี่ยน 
 Project :  ชื่อโครงการ 
 Job :  ระบบงาน 
 CN Voucher No. :  เลขที่เอกสารใบลดหนี้ 
 Voucher Date :  วันที่เอกสารใบลดหนี้  
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 Year :  ช่วงปีบัญช ี
 Period :  ช่วงเดือนบัญชี 
 Cr Term :  ระยะเวลาชำระหนี้ 
 Due Date :  วันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 Remark :  รายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารใบลดหนี้ 
 Amount :  จำนวนเงินรวม 
 Less Adv.% :  ยอดเงินดาวน์หรือเงินมัดจำ แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Adv. Amt. :  ยอดเงินดาวน์หรือเงินมัดจำ แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Vat % :  จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Vat Amt. :  จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less Ret. :  จำนวนเงินประกันสินค้า แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Ret. Amt. :  จำนวนเงินประกันสินค้า แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Net Amt. : จำนวนเงินสุทธิ 

 

 
 General Ledger (GL) : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีในการตั้งหนี้  

 การค้า โดยมีรายละเอียด ได้แก่ รหัสบัญชี, Cost Code,  
 ชื่อบัญชี ตัวเลขลงบัญชีในด้านเดบิต และเครดิต  
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 Material : แสดงรายการสินค้า อ้างอิงจากการคืนของแต่ละครั้งว่าคืนสินค้า

รายการใดบ้าง โดยมีรายละเอียด เช่น ชื่อสินค้า ปริมาณ หน่วยนับ 
จำนวนเงิน เป็นต้น 

 

 
 Tax : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบกำกับภาษีของการตั้งหนี้  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 62 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

 
Tracking Voucher : แสดงสถานะเอกสาร ตั้งแต่อนุมัติจ่าย จนถึงเอกสารใบสำคัญจ่าย  
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 การบันทึกส่วนลดเจ้าหนี้การค้า (จากการรับของตามใบสั่งซื้อ) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดหนี้จาก APV 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารการตั้งเจ้าหนี้ตาม Type ต่าง ๆ 
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 ❸ เลือกรายการที่ต้องการบันทึกการลดหนี้และกด  

 
 

 ❹ Amount : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ 
 ❺ กด General Ledger (GL) เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการลงบัญชีในการลดหนี้ 
 ❻ กด Material เพื่อตรวจสอบรายการสินค้าที่มีการส่งคืน 
 ❼ กด Tax เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใบกำกับภาษีของการตั้งหนี ้
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❾ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญลดหนี้ (PO) 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญลดหน้ี (PO) 
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2.  ลดหนี้จาก APS 
 บันทึกการลดหนี้จาก APS จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 

  อ้างอิงรายการตั้งเจ้าหนี้ เพ่ือบันทึกการลดหนี้ 
 Ref. AP No. : เลขที่เอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 Type : ประเภทของเอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 WO No. : เลขที่เอกสารใบสั่งจ้าง (กรณีอ้างอิงเพื่อตั้งเจ้าหนี้) 
 Data Type : สาขาบริษัท 
 Vendor : ชื่อเจ้าหนี ้
 Branch No. : เลขที่สาขา 
 Subcontractor : ชื่อผู้รับเหมา/ผู้รับจ้าง 
 WHT Type : ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 Department : ชื่อแผนกงาน 
 Currency : สกุลเงิน 
 Exchange Rate : อัตราแลกเปลี่ยน 
 Project : ชื่อโครงการ 
 Job : ระบบงาน  
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 CN Voucher No. : เลขที่เอกสารใบลดหนี้ 
 Voucher Date : วันที่เอกสารใบลดหนี้ 
 Year : ช่วงปีบัญช ี
 Period : ช่วงเดือนบัญชี 
 Cr Term : ระยะเวลาชำระหนี้ 
 Due Date : วันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 Description : รายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารใบลดหนี้ 
 Amount : จำนวนเงินรวม 
 Less Adv.% : ยอดเงินดาวน์หรือเงินจ่ายล่วงหน้า แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Adv. Amt. : ยอดเงินดาวน์หรือเงินจ่ายล่วงหน้า แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Deduct Material : จำนวนเงินหักค่าสินค้า (แสดงตามเอกสารตั ้งเจ ้าหนี้

ผู้รับเหมา กรณีซื้อขอให้ผู้รับเหมา/รับจ้าง) 
 VAT % : จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 VAT Amount : จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less WH % : จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less WHT Amt. : จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less Ret. % : จำนวนเงินประกันผลงาน แสดงเป็นเปอร์เซ็นต์ 
 Less Ret. Amt. : จำนวนเงินประกันผลงาน แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Less Other : จำนวนเงินหักอื่น ๆ 
 Net Amount : จำนวนเงินสุทธิ  
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 Progress : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับมูลค่างวดงานที่บันทึกการลดหนี้ 

 

 
 Tax :  แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบกำกับภาษีของการตั้งหนี้  
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 General Ledger (GL) : แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีในการตั้งหนี้  

 การค้า โดยมีรายละเอียด ได้แก่ รหัสบัญชี, Cost Code,  
 ชื่อบัญชี ตัวเลขลงบัญชีในด้านเดบิต และเครดิต 

 

 
 Less Other : เลือกรายการเพื่อหักเงินจ่ายล่วงหน้า/เงินมัดจำ (ถ้ามี)  
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 Tracking Voucher : แสดงสถานะเอกสาร ตั ้งแต่อนุมัต ิจ ่าย จนถึงเอกสาร

ใบสำคัญจ่าย  
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 การบันทึกลดหนี้จากการรับวางบิลตามใบสั่งจ้าง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดหนี้จาก APS 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารการตั้งเจ้าหนี้ตาม Type ต่าง ๆ 
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 ❸ เลือกรายการที่ต้องการบันทึกการลดหนี้และกด  

 
 

 ❹ Amount : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❻ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญลดหนี้ (WO) 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญลดหนี้ (WO) 
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3.  ลดหนี้จาก APO 
 บันทึกการลดหนี้จาก APO จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 

  อ้างอิงรายการตั้งเจ้าหนี้ เพ่ือบันทึกการลดหนี้ 
 Data Type : สาขาบริษัท 
 AP Voucher No. : เลขที่เอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 Type : ประเภทของเอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 Vendor Type : ประเภทเจ้าหนี้ แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ Employee 

และ External 
 Vendor : ชื่อเจ้าหนี ้
 Branch No. : เลขที่สาขา 
 Department : ชื่อแผนกงาน 
 Currency : สกุลเงิน 
 Exchange Rate : อัตราแลกเปลี่ยน 
 Project : ชื่อโครงการ 
 Job : ระบบงาน 
 CN Voucher No. : เลขที่เอกสารใบลดหนี้  
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 Voucher Date : วันที่เอกสารใบลดหนี้ 
 Year : ช่วงปีบัญช ี
 Period : ช่วงเดือนบัญชี 
 Due Date : วันที่ครบกำหนดการชำระหนี้ 
 Description : รายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารใบลดหนี้ 
 Amount : จำนวนเงินรวม 
 VAT Amount : จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 W/T Amount : จำนวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย แสดงเป็นจำนวนเงิน 
 Advance Amount : จำนวนเงินทดรองจ่าย (กรณีเบิกประเภท Clear Advance) 
 Net Amount : จำนวนเงินสุทธิ  
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 การบันทึกลดหนี้จากการเบิกอื่น ๆ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ลดหนี้จาก APO 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาเอกสารการตั้งเจ้าหนี้ตาม Type ต่าง ๆ 
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 ❸ เลือกรายการที่ต้องการบันทึกการลดหนี้และกด  

 
 

 ❹ กด Expense เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการลดหนี้ 

 ❺ กด  

 
หมายเหตุ : กรณีเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายที ่ไม่มี P/O หรือ W/O มีมากกว่า 1 รายการ

ค่าใช้จ่ายที่ถูกดึงมาตั้งเจ้าหนี้ จึงจำเป็นต้องเลือกรายการมาลดหนี้ในขั้นตอนนี้เสมอ  
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 ❻ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือกรายการค่าใช้จ่ายที่ต้องการลดหนี้ 

 
 

 ❼ จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่ต้องการลดหนี้ 

 ❽ กด  

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 81 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❿ กด  
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 ⓫ กด  กรณีที่เป็นการจ่ายด้วยเช็ค 

 ❽ กด  กรณีที่เป็นการจ่ายด้วยเงินสด 
 ❽ จากนั้นระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญลดหนี้ (OF) 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 83 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญลดหนี้ (OF) 
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Transaction 3 บันทึกรับวางบิล 
 

บันทึกรับวางบิล ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. รับวางบิลจากใบส่ังซื้อ 
 2. รับวางบิลจากการตั้งหนี้ผู้รับเหมา 
 3. บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 
 4. AP Check Billing Online 
  
การเข้าสู่ Transaction บันทึกรับวางบิล มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > บันทึกรับวางบิล 

  

Transaction 3 บันทึกรับวางบิล 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกรับวางบิล ดังนี้ 
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1.  รับวางบิลจากใบสั่งซื้อ 
 การรับวางบิลจากใบสั่งซื้อ สามารถทำรายการได้ 2 แบบ คือ การบันทึกรับวางบิลจากใบ 
สั่งซื้อ (PO) และการยกเลิกเอกสารรับวางบิลจากใบส่ังซื้อ (PO) 
 1.1 การบันทึกรับวางบิลจากใบสั่งซื้อ (PO) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด รับวางบิลจากใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือก Vender ที่ต้องการบันทึกรับวางบิล 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการรับวางบิล 
 ❺ หรือกด  Select All กรณีที่ต้องการเลือกรายการทั้งหมด 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❺ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบรับวางบิล 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบรับวางบิล 
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 1.2 การยกเลิกเอกสารรับวางบิลจากใบสั่งซื้อ (PO) กรณีที่ต้องการยกเลิกเอกสารที่ทำการ
รับวางบิลแล้ว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด รับวางบิลจากใบสั่งซื้อ 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  เพ่ือเรียกเอกสารทั้งหมดที่ได้ทำการรับวางบิลไปแล้ว 

 
 

 ❹ Action : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการยกเลิกการรับวางบิล 
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 ❺ กด  

 
 

 ❻ ระบุเหตุผลการลบเอกสารและกด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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 ❼ กด  

 
 

 ❽ หลังจากทำการลบเอกสารแล้ว ระบบจะดึงเอกสารดังกล่าวกลับมายังหน้าบันทึก
รับวางบิลจากใบส่ังซื้อเพ่ือให้สามารถทำการบันทึกเอกสารอีกคร้ังได้ 
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2.  รับวางบิลจากการตั้งหนี้ผู้รับเหมา 
 การรับวางบิลจากการตั้งหนี้ผู้รับเหมา สามารถทำรายการได้ 2 แบบ คือ การบันทึกรับวางบิล
จากใบส่ังจ้าง (WO) และการยกเลิกเอกสารรับวางบิลใบสั่งจ้าง (WO) 
 2.1 การบันทึกรับวางบิลจากใบสั่งจ้าง (WO) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด รับวางบิลจากการตั้งหนี้ผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ ดับเบิลคลิกเพื่อเลือก Vender ที่ต้องการบันทึกรับวางบิล 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการรับวางบิล 
 ❺ หรือกด  Select All กรณีที่ต้องการเลือกรายการทั้งหมด 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❺ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบรับวางบิล 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบรับวางบิล 
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 2.2 การยกเลิกเอกสารรับวางบิลใบสั่งจ้าง (WO) กรณีที่ต้องการยกเลิกเอกสารที่ทำการรับ
วางบิลแล้ว โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด รับวางบิลจากการตั้งหนี้ผู้รับเหมา 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ กด  เพ่ือเรียกเอกสารทั้งหมดที่ได้ทำการรับวางบิลไปแล้ว 

 
 

 ❹ Action : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการยกเลิกการรับวางบิล 
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 ❺ กด  

 
 

 ❻ ระบุเหตุผลการลบเอกสารและกด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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 ❼ กด  

 
 

 ❽ หลังจากทำการลบเอกสารแล้ว ระบบจะดึงเอกสารดังกล่าวกลับมายังหน้าบันทึก
รับวางบิลจากใบส่ังจ้างเพ่ือให้สามารถทำการบันทึกเอกสารอีกครั้งได้ 
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3.  บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 
 การบันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ การ
บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง (ADV Payment), การบันทึกรับงานของ
ผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง (Progress Payment) และการบันทึกรับงานของผู้รับเหมา/
บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง (Retention Payment) 
 3.1 การบันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง (ADV Payment) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❷ เอกสารหนังสือสั่งจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดหนังสือส่ังจ้าง 
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 ❸ เลือกรายการหนังสือส่ังจ้างที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด ประเภทรับวางบิล 
 ❺ ประเภทรับวางบิล : เลือก Advance Payment 
 ❻ วันที่จ่าย : ระบุวันที่จ่าย 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 102 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❼ ระบบจะคำนวณสรุปรายการเบิกในตารางด้านล่าง 

 
 

 ❽ กด Less Other กรณีที่มีการหักอื่น ๆ 

 ❾ กด  
 ❿ Less Other : เลือกประเภทของการหักเงิน 
 ❿ Amount : ระบุจำนวนเงิน 
 ❿ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓬ กด  เพ่ือยืนยันการส่งอนุมัติ 

 
 

 ⓭ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓮ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓯ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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 3.2 การบันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง  (Progress Payment) มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❷ เอกสารหนังสือสั่งจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดหนังสือส่ังจ้าง 
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 ❸ เลือกรายการหนังสือส่ังจ้างที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด ประเภทรับวางบิล 
 ❺ ประเภทรับวางบิล : เลือก Progress Payment 
 ❻ The QTY : ระบุปริมาณ 
 ❿ % Amount : ระบุเปอร์เซ็นต์ของมูลค่า 
 ❿ This Amount : ระบุมูลค่า 

 ❼ กด  
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 ❽ ระบบจะคำนวณสรุปรายการเบิกในตารางด้านล่าง 
 ❾ วันที่จ่าย : ระบุวันที่จ่าย 

 ❿ กด  

 
 

 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓬ กด  เพ่ือยืนยันการส่งอนุมัติ 

 
 

 ⓭ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓮ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓯ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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 3.3 การบันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง (Retention Payment) มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกรับงานของผู้รับเหมา/บันทึกเบิกตามใบสั่งจ้าง 

 
 

 ❷ เอกสารหนังสือสั่งจ้าง : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดหนังสือส่ังจ้าง 
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 ❸ เลือกรายการหนังสือส่ังจ้างที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด ประเภทรับวางบิล 
 ❺ ประเภทรับวางบิล : เลือก Retention Payment 
 ❻ วันที่จ่าย : ระบุวันที่จ่าย 
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 ❼ ระบบจะคำนวณเงินงวดนี้ในตารางด้านล่าง 

 
 

 ❽ กด Less Other กรณีที่มีการหักอื่น ๆ 

 ❾ กด  
 ❿ Less Other : เลือกประเภทของการหักเงิน 
 ❿ Amount : ระบุจำนวนเงิน 
 ❿ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓬ กด  เพ่ือยืนยันการส่งอนุมัติ 

 
 

 ⓭ เลือกชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ 
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 ⓮ ตรวจสอบชื่อผู้ที่อนุมัติและกด  

 
 

 ⓯ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบขอเบิกค่าแรงผู้รับเหมา 
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Transaction 4 อนุมัติจ่าย 
 

อนุมัติจ่าย ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. อนุมัติจ่าย APV 
 2. ยกเลิกการอนุมัติจ่าย 
 3. บันทึกส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงิน 
  
การเข้าสู่ Transaction อนุมัติจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > อนุมัติจ่าย 

  

Transaction 4 อนุมัติจ่าย 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของอนุมัติจ่าย ดังนี้ 
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1.  อนุมัติจ่าย APV 
 การอนุมัติจ่ายเจ้าหนี้ในระบบ แบ่งออกเป็น 3 แบบ คือ อนุมัติจ่าย APV (เกิดจากการตั้งหนี้
จากการรับของตามใบสั่งซื้อ), อนุมัติจ่าย APS (เกิดจากการตั้งหนี้จากการรับวางบิลหนังสือส่ังจ้าง) 
และอนุมัติจ่าย APO (เกิดจากการตั้งหนี้อื่น ๆ) โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด อนุมัติจ่าย APV 

 
 

 ❷ หรือกด เอกสารอนุมัติจ่าย (Vendor) Approve Payment Vender 
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 ❷ เลือกรายการเจ้าหนี้ที่ต้องการอนุมัติจ่ายและดับเบิลคลิก จากนั้นระบบจะแสดง
เอกสารใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ประเภทต่าง ๆ (โดยแสดงตามเจ้าหนี้ที่เลือกข้อมูล) 

 
 

 ❸ Bank : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดธนาคารที่จ่ายชำระหนี้ 
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 ❹ เลือกธนาคารที่ต้องการและกด  

 
 

 ❺ กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการบันทึกชุดอนุมัติจ่าย 
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 ❻ กด สมุดรายวันทั่วไป (GL) เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชี 

 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  

 
 

 ❽ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 
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 ❾ กด  

 
 

 ❿ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มอนุมัติจ่ายและเลขที่ชุดอนุมัติจ่าย (Pre-
Payment) 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบอนุมัติจ่าย 
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2.  ยกเลิกการอนุมัติจ่าย 
 ยกเลิกเอกสารอนุมัติจ่าย จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 

 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 
 Payment No. : เลขที่ชุดเอกสารอนุมัติจ่าย 
 Voucher No. : เลขที่เอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 Due Date : วันที่ครบกำหนด 
 Bill No. : เลขที่เอกสารรับวางบิล (กรณีตั้งหนี้จากการรับวางบิลตาม

หนังสือส่ังจ้าง) 
 Supplier : ชื่อเจ้าหนี ้
 Document Type : ประเภทของเอกสารตั้งเจ้าหนี้ 
 Amount : จำนวนเงิน  
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 การยกเลิกเอกสารอนุมัติจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ยกเลิกการอนุมัติจ่าย 

 
 

 ❷ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการยกเลิกอนุมัติ 
 ❸ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❹ กด  เพ่ือยืนยันการทำรายการ 

 
 

 ❺ ระบุเหตุผลที่ยกเลิกการอนุมัติจ่ายและกด  
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 ❻ กด  จากนั้นเลขที่ชุดเอกสารอนุมัติจ่ายจะกลับไปแสดงที่หน้าต่างการ
บันทึกอนุมัติจ่ายอีกครั้ง 
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Transaction 5 Preparing Cheque, Credit Line 
 

Preparing Cheque, Credit Line ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. ชำระโดยเงินสด หรืออื่น ๆ 
 2. ชำระโดยเช็ค หรือโอนเงิน 
 3. หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) 
 4. สถานะเช็คจ่าย 
 5. เอกสารส่งให้แผนกบัญชี 
 6. Cheque Transfer 
  
การเข้าสู่ Transaction Preparing Cheque, Credit Line มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

  

Transaction 5 Preparing Cheque, Credit Line 
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 ❷ กด  ดำเนินการ > Preparing Cheque, Credit Line 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของ Preparing Cheque, Credit Line ดังนี้ 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 132 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

1.  ชำระโดยเงินสด หรืออื่น ๆ 
 การชำระโดยเงินสด หรืออื่น ๆ จะปรากฏหน้าต่างแสดงผลข้อมูล ดังนี้ 

 
 
 ความหมายของเงื่อนไขต่าง ๆ 
 Type of Payment :  ประเภทของการจ่ายชำระ 
 Document No. (F) : เลขที่เอกสารใบสำคัญจ่าย 
 Document Date (F) : วันที่เอกสารใบสำคัญจ่าย 
 Paid By :  วิธีการจ่ายชำระ 
 Pay to :  ชื่อเจ้าหนี ้
 Currency :  สกุลเงิน 
 Exchange :  อัตราแลกเปลี่ยน 
 Remark :  หมายเหตุประกอบเอกสาร 
 PL/PV No. :  เลขที่ใบสำคัญจ่าย PV 
 Paid Date :  วันที่จ่ายชำระ 
 Hold Document VAT : กด  กรณียังไม่ได้รับใบกำกับภาษี  
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 การบันทึกจ่ายชำระโดยเงินสดหรืออื่น ๆ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ชำระโดยเงินสด หรืออื่น ๆ 

 
 

 ❷ กด  เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการบันทึกจ่ายชำระโดยเงินสด หรือ 
อื่น ๆ 
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 ❸ กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 

 ❹ กด  

 
 

 ❺ Type Of Payment : เลือกประเภทของชุดการจ่ายชำระหนี้ (มีผลเกี่ยวข้องกับ
ข้อมูล Cash Flow Report) 
 ❻ Paid By : เลือกประเภทการจ่าย (ประเภทการจ่ายชำระหนี้มาจากข้อมูลหลักที่
กำหนดไว้ มีผลต่อการบันทึกบัญชี GL) 
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 ❼ กด AP Voucher เพื่อตรวจสอบรายการตั้งเจ้าหนี้ที่ได้รับการอนุมัติจ่าย (Pre-
Payment) และเตรียมจะจ่ายชำระหนี้ที่ขั้นตอนนี้ (1 ชุดเอกสารอนุมัติจ่าย เลือกเอกสารตั้งเจ้าหนี้
มากกว่า 1 รายการ หน้าต่างจะปรากฏรายการให้ตรวจสอบอีกครั้ง) 

 
 

 ❽ กด Tax Invoice เพื่อตรวจสอบรายละเอียดใบกำกับภาษี กรณีได้รับใบกำกับ
ภาษีในขั้นตอนจ่ายชำระเจ้าหนี้ 

 ❾ กด  กรณีที่ต้องการเพิ่มใบกำกับภาษี โดยเพิ่มรายการได้มากกว่า 1 
ใบกำกับภาษี 
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 ❿ ระบุข้อมูลตามใบกำกับภาษี 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญจ่าย 
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2.  ชำระโดยเช็ค หรือโอนเงิน 
 2.1 การบันทึกเอกสารจัดทำเช็ค หรือโอนเงิน เพื่อจ่ายชำระให้แก่เจ้าหนี้ (F) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ชำระโดยเช็ค หรือโอนเงิน > จัดทำเช็ค หรือโอนเงิน 

 
 

 ❷ กด  เพื่อค้นหารายการเอกสารที่ต้องการบันทึกจ่ายชำระโดยเช็ค 
หรือโอนเงิน 
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 ❸ กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 

 ❹ กด  

 
 

 ❺ Type Of Payment : เลือกประเภทของชุดการจ่ายชำระหนี้ (มีผลเกี่ยวข้องกับ
ข้อมูล Cash Flow Report) 
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 ❻ กด Bank 
 ❼ เลือกประเภทการจ่ายชำระหนี้ โดยสามารถจ่ายได้ 3 ประเภท แบ่งเป็น Cheque 
(จ่ายชำระโดยเช็ค), Bank Transfer (จ่ายชำระโดยโอนเงินผ่านธนาคาร) และ Cheque Direct 
(จ่ายชำระโดยธนาคารเป็นผู้โอน) 

 
 

 ❽ กรณีจ่ายชำระโดยเช็ค 
 ❽ กด  Cheque 
 ❽ Cheque No. : ระบุเลขที่เช็ค 
 ❼ Cheque Date : ระบุวันที่จ่ายชำระโดยเช็ค 
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 ❾ กรณีจ่ายชำระโดยการโอนผ่านธนาคาร 
 ❽ กด  Bank Transfer 
 ❽ Transfer Date : ระบวุันที่จ่ายชำระโดยการโอนผ่านธนาคาร 
 ❼ Transfer To A/C : เลือกเลขที่บัญชีของเจ้าหนี้ (กรณีกำหนดข้อมูลหลักธนาคาร
เจ้าหนี้หรือ Bank of Vendor ไว้แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลตามเจ้าหนี้ที่เลือก) 

 
 

 ❿ กรณีจ่ายชำระโดย Cheque Direct เป็นการทำจ่ายชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ โดยทาง
ธนาคารเป็นผู้ดำเนินการทำเช็คให้กับเจ้าหนี้แทน 
 ❽ กด  Cheque Direct 
 ⓫ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ⓬ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญจ่าย 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญจ่าย 
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 2.2 การบันทึกยืนยันการจ่ายชำระโดยเช็ค หรือยืนยันการโอนเงินธนาคารเจ้าหนี้ (PV) มี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด ชำระโดยเช็ค หรือโอนเงิน > บันทึกยืนยันการจ่ายเช็ค 

 
 

 ❷ กด  รายการที่ต้องการยืนยันการชำระเจ้าหนี้ 
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 ❸ Paid Date : ระบุวันที่จ่ายชำระ 

 ❹ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มใบสำคัญ
จ่ายและแสดงเลขที่เอกสารใบสำคัญที่ช่อง PL/PV No. 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบสำคัญจ่าย 
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3.  หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) 
 หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
 1. Purchase Order Rec.In 
 2. Subcontractor Rec.In 
 3. Owner Rec.Out (Checks) 
 4. Owner Rec.Out (Banks) 
 5. Tender Rec.Out 
 6. Purchase Order Rec.Out 
 
 3.1 การรับหนังสือค้ำประกันจากร้านค้า (Purchase Order Rec.In) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Purchase Order Rec.In 
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 ❷ กด  

 
 

 ❸ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการและกด  
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 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันที่ต้องการบันทึก 
 ❷ กด Performance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสัญญา 
 ❷ กด Advance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันการรับเงินล่วงหน้า 
 ❷ กด Ret Bond/WB/MB กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้ค้ำประกันการประกัน
ผลงาน 
 ❷ กด Goods Bonds กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสินค้าให้ร้านค้า 
 ❷ กด Other กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันอื่น ๆ 

 
 

 ❺ กด  ในส่วนของประเภทการค้ำประกันที่ต้องการบันทึก 
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 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Vendor Name : ระบชุื่อผู้รับเหมา 
 ❻ Bank Name : ระบชุื่อธนาคาร 
 ❻ Branch Name : ระบสุาขาธนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียม 
 ❻ Fee Amount  : ระบคุ่าธรรมเนียม 
 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❽ กด  

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 152 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 3.2 การบันทึกรับหนังสือค้ำประกันหรือเช็คค้ำประกันจากร้านค้าหรือผู้รับเหมาช่วง 
(Subcontractor Rec.In) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Subcontractor Rec.In 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาหนังสือส่ังจ้าง 
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 ❸ เลือกรายการหนังสือส่ังจ้างที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันที่ต้องการบันทึก 
 ❷ กด Performance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสัญญา 
 ❷ กด Advance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันการรับเงินล่วงหน้า 
 ❷ กด Ret Bond/WB/MB กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้ค้ำประกันการประกัน
ผลงาน 
 ❷ กด Goods Bonds กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสินค้าให้ร้านค้า 
 ❷ กด Other กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันอื่น ๆ 
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 ❺ กด  ในส่วนของประเภทการค้ำประกันที่ต้องการบันทึก 

 
 

 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Vendor Name : ระบชุื่อผู้รับเหมา 
 ❻ Bank Name : ระบชุื่อธนาคาร 
 ❻ Branch Name : ระบสุาขาธนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียม 
 ❻ Fee Amount  : ระบคุ่าธรรมเนียม 
 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ  
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 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❽ กด  
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 3.3 การบันทึกข้อมูลของผู้รับเหมาออกเช็คค้ำประกันให้กับผู้ว่าจ้าง (Owner Rec.Out 
(Checks)) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Owner Rec.Out (Checks) 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาโครงการ 
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 ❸ เลือกโครงการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันที่ต้องการบันทึก 
 ❷ กด Performance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสัญญา 
 ❷ กด Advance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันการรับเงินล่วงหน้า 
 ❷ กด Ret Bond/WB/MB กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้ค้ำประกันการประกัน
ผลงาน 
 ❷ กด Goods Bonds กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสินค้าให้ร้านค้า 
 ❷ กด Other กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันอื่น ๆ 
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 ❺ กด  ในส่วนของประเภทการค้ำประกันที่ต้องการบันทึก 

 
 

 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Project Name : ระบชุื่อโครงการ 
 ❻ Owner Name : ระบชุื่อผู้ว่าจ้าง 
 ❻ Bank Name : ระบชุื่อธนาคาร 
 ❻ Branch Name : ระบสุาขาธนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียม 
 ❻ Fee Amount  : ระบคุ่าธรรมเนียม  
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 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❽ กด  
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 3.4 การบันทึกข้อมูลของผู้รับเหมาออกหนังสือค้ำประกันธนาคารให้กับผู้ว่าจ้าง (Owner 
Rec.Out (Banks)) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Owner Rec.Out (Banks) 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาโครงการ 
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 ❸ เลือกโครงการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันหรือการใช้วงเงินอื่นที่ต้องการบันทึก 
 ❷ กด Performance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสัญญา 
 ❷ กด Advance Bond กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันการรับเงินล่วงหน้า 
 ❷ กด Ret Bond/WB/MB กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้ค้ำประกันการประกัน
ผลงาน 
 ❷ กด Electric/Other กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้ค้ำประกันสาธารณูปโภค
หรืออื่น ๆ 
 ❷ กด Promissory Note กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลตั๋วสัญญาใช้เงิน 
 ❷ กด Aval กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลตั๋วอาวัล 
 ❷ กด Factoring กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลการขายบัญชีลูกหนี้  
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 ❷ กด B/E Loan กรณีที่ต้องการบันทึกข้อมูลตั๋วแลกเงิน, เงินกู้มีระยะเวลา 

 
 

 ❺ กด  ในส่วนของประเภทการค้ำประกันหรือการใช้วงเงินที่ต้องการ
บันทึก 
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 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Type of Credit Line : เลือกประเภทวงเงิน แบ่งเป็น วงเงินถาวรและวงเงิน
โครงการ 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Project Name : ระบชุื่อโครงการ 
 ❻ Owner Name : ระบชุื่อผู้ว่าจ้าง 
 ❻ Bank ID : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดบัญชธีนาคาร 
 ❻ Bank Name : แสดงชื่อธนาคาร 
 ❻ Branch ID : แสดงเลขที่ ID สาขาธนาคาร 
 ❻ Branch Name : แสดงชื่อสาขาธนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount (1) : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียมหรือดอกเบี้ย 
 ❻ Fee Amount (2) : ระบคุ่าธรรมเนียม 
 ❻ Accumulated Amount : แสดงจำนวนเงินกู้สะสม 
 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ  
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 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 หมายเหตุ : หากเลือกประเภทการค้ำประกันหรือการใช้วงเงิน ประเภท Promissory 
Note, Aval, Factoring หรือ B/E Loan จะมีรายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

Loan Period : กำหนดประเภทเงินกู้ แบ่งเป็น เงินกู้ระยะสั้น, เงินกู้ระยะปานกลาง และ
เงินกู้ระยะยาว 

Int Charged : กำหนดประเภทดอกเบี้ย แบ่งเป็น Immediately (เรียกเก็บทันที) และ 
After (เรียกเก็บทุกสิ้นเดือน) 

% Fee / Int Rate : อัตราค่าธรรมเนียมหรือดอกเบี้ย 
Int Amount (2) : จำนวนเงินดอกเบี้ยจ่าย 
Int Paid : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดค่าดอกเบ้ียจ่าย 
Loan Repayment : แสดงการคืนเงินกู้ 
Loan Amount Balance : แสดงจำนวนเงินกู้คงเหลือ  
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 ❽ กด  
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 3.5 การบันทึกข้อมูลวงเงินกู้ยืมธนาคาร ลูกค้าขอกู้ เงินกู้จากธนาคาร (Owner Rec.Out 
(Banks)) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Owner Rec.Out (Banks) 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาโครงการ 
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 ❸ เลือกโครงการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด Promissory Note 

 ❺ กด  เพ่ือเพิ่มรายละเอียดการค้ำประกันประเภทตั๋วสัญญาใช้เงิน 
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 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Type of Credit Line : เลือกประเภทวงเงิน แบ่งเป็น วงเงินถาวรและวงเงิน
โครงการ 
 ❻ Loan Period : เลือกประเภทเงินกู้ แบ่งเป็น เงินกู ้ระยะสั้น, เงินกู ้ระยะปาน
กลาง และเงินกู้ระยะยาว 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Project Name : ระบชุื่อโครงการ 
 ❻ Owner Name : ระบชุื่อผู้ว่าจ้าง 
 ❻ Bank ID : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดบัญชธีนาคาร 
 ❻ Bank Name : แสดงชื่อธนาคาร 
 ❻ Branch ID : แสดงเลขที่ ID สาขาธนาคาร 
 ❻ Branch Name : แสดงชื่อสาขาธนาคาร 
 ❻ Account No. : ระบุเลขบัญชธีนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Int Charged : เลือกประเภทดอกเบี้ย แบ่งเป็น Immediately (เรียกเก็บทันที) 
และ After (เรียกเก็บทุกสิ้นเดือน) 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount (1) : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee / Int Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียมหรือดอกเบี้ย 
 ❻ Int Amount (2) : ระบจุำนวนเงินดอกเบี้ยจ่าย 
 ❻ Int Paid : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดค่าดอกเบ้ียจ่าย 
 ❻ Loan Repayment : แสดงการคืนเงินกู้ 
 ❻ Loan Amount Balance : แสดงจำนวนเงินกู้คงเหลือ 
 ❻ Accumulated Amount : แสดงจำนวนเงินกู้สะสม  
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 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ 

 
 

 ❼ ในช่อง Int Paid เมื่อกด  ระบบจะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นมาให้บันทึกการ
กู้ยืมและการคืนเงินกู้พร้อมคำนวณดอกเบี้ยจ่ายและดอกเบี้ยที่จะขอคืน กรณีธนาคารเรียกเก็บ
ดอกเบี้ยหักก่อนล่วงหน้า (Immediately) ให้ทราบเหมือนตารางคำนวณดอกเบี้ยของธนาคาร 

 ❽ กด  
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หมายเหตุ : สำหรับการบันทึกข้อมูลจ่ายดอกเบี้ยทุกสิ้นเดือน (After) ให้บันทึกครั้งต่อ

ครั้งที่เกิดการทำธุรกรรม เช่น คืนเงินกู้ระหว่างเดือนและจ่ายดอกเบี้ยในวันสิ้นเดือน เพราะระบบ
จะจำค่าก่อนหน้ามาคำนวณดอกเบี้ยเสมอเพื่อป้องกันไม่ให้ระบบคำนวณดอกเบี้ยผิด 

 
 ❾ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❿ กด  
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 3.6 การบันทึกข้อมูลหนังสือค้ำประกันซองประกวดราคา (Tender Rec.Out) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Tender Rec.Out 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาโครงการที่จะใช้ยื่นซองประกวดราคา (Bid Bond) 
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 ❸ เลือกโครงการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด Bid Bond 

 ❺ กด  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลสำหรับใช้ค้ำประกันประมูลซองประกวดราคา 
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 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Type of Credit Line : เลือกประเภทวงเงิน แบ่งเป็น วงเงินถาวรและวงเงิน
โครงการ 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Project Name : ระบชุื่อโครงการ 
 ❻ Owner Name : ระบชุื่อผู้ว่าจ้าง 
 ❻ Bank ID : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดบัญชธีนาคาร 
 ❻ Bank Name : แสดงชื่อธนาคาร 
 ❻ Branch ID : แสดงเลขที่ ID สาขาธนาคาร 
 ❻ Branch Name : แสดงชื่อสาขาธนาคาร 
 ❻ Account No. : ระบุเลขบัญชธีนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียม 
 ❻ Fee Amount : ระบคุ่าธรรมเนียม 
 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ  
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 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❽ กด  

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 175 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 3.7 การบันทึกข้อมูลหนังสือค้ำประกันร้านค้า (Purchase Order Rec.Out) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Purchase Order Rec.Out 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันหรือการใช้วงเงินอื่นที่ต้องการบันทึก 
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 ❺ กด  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ 

 
 

 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Type of Credit Line : เลือกประเภทวงเงิน แบ่งเป็น วงเงินถาวรและวงเงิน
โครงการ 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Project Name : ระบชุื่อโครงการ 
 ❻ Vendor Name : ระบชุื่อผู้จำหน่าย, ผู้ขาย หรือร้านค้า 
 ❻ Bank ID : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดบัญชธีนาคาร 
 ❻ Bank Name : แสดงชื่อธนาคาร 
 ❻ Branch ID : แสดงเลขที่ ID สาขาธนาคาร 
 ❻ Branch Name : แสดงชื่อสาขาธนาคาร 
 ❻ Account No. : ระบุเลขบัญชธีนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive  
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 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Amount : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ % Fee Rate : ระบอุัตราค่าธรรมเนียม 
 ❻ Fee Amount : ระบคุ่าธรรมเนียม 
 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 หมายเหตุ : หากเลือกประเภทการค้ำประกันหรือการใช้วงเงิน ประเภท DL/C หรือ L/C 
จะมีรายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 
 ❻ PN (Days) : จำนวนวันที่กู้เงิน 
 ❻ Trust Receipt (Days) : แสดงจำนวนวันทำ TR กับธนาคาร 
 ❻ New Expiry Date : วันครบกำหนดใหม่หลังจากทำ TR กับธนาคาร  
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 ❽ กด  
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 3.8 การทำรายการ DL/C หรือการเปิดแอลซีในประเทศ (Domestic Letter of Credit) คือ 
ตราสารทางการค้าที่ออกโดยธนาคารตามคำสั่งของผู้ซื้อเพื่อส่งไปให้ผู้ขาย (ผู้รับประโยชน์) ใน
ประเทศเดียวกัน ซึ่งสกุลเงินที่ใช้ใน DL/C จะต้องเป็นเงินสกุลท้องถิ่นเท่านั้น โดยการการบันทึก
ข้อมูล DL/C มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Purchase Order Rec.Out 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด DL/C 

 ❺ กด  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ 
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 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ PN (Days) : ระบุจำนวนวันที่กู้เงิน ใช้ในกรณีที่ผู้ซื้อไม่พร้อมจ่ายค่าสินค้าผู้ขาย 
จึงขอเจรจากับธนาคารเพ่ือขอแปลงหนี้ DL/C เป็นเงินกู้ (PN) เพ่ือจ่ายค่าสินค้า 
 ❻ New Expiry Date : ระบวุันครบกำหนดใหม่หลังจากทำ TR กับธนาคาร 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Type of Credit Line : เลือกประเภทวงเงิน แบ่งเป็น วงเงินถาวรและวงเงิน
โครงการ 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Vendor Name : ระบชุื่อผู้จำหน่าย, ผู้ขาย หรือร้านค้า 
 ❻ Bank ID : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดบัญชธีนาคาร 
 ❻ Bank Name : แสดงชื่อธนาคาร 
 ❻ Branch ID : แสดงเลขที่ ID สาขาธนาคาร 
 ❻ Branch Name : แสดงชื่อสาขาธนาคาร 
 ❻ Account No. : ระบุเลขบัญชธีนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Month (30 Days) : แสดงระยะเวลาการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายเดือน 
 ❻ Amount (1) : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Other Charged : ระบคุ่าธรรมเนียมอื่น ๆ 
 ❻ Fee Rate % p.a. : ระบอุัตราดอกเบี้ยต่อป ี
 ❻ Int Paid : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดค่าดอกเบ้ียจ่าย 
 ❻ Loan Repayment : แสดงการคืนเงินกู้ 
 ❻ Loan Amount Balance : แสดงจำนวนเงินกู้คงเหลือ 
 ❻ Accumulated Amount : แสดงจำนวนเงินกู้สะสม  
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 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมสำหรับข้อมูลอ้างอิง เช่น การปลดภาระและ
ถอนเงินจากธนาคาร หรือหมายเหตุอื่น ๆ 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❽ กด  
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 3.9 การทำรายการ L/C หรือการเปิดแอลซีต่างประเทศ (Letter of Credit) คือ เครดิตที่ 
ผู้ซื้อภายในประเทศขอให้ธนาคารของผู้ซื้อเปิดไปยังผู้ขายในต่างประเทศเพื่อสั่งซื้อสินค้าเข้ามาใน
ประเทศ Letter of Credit เป็นหลักฐานยืนยันว่าธนาคารผู้เปิด Letter of Credit จะชำระเงินให้
ผู้ขายทันทีเมื่อเห็นตั๋วหรือจะผ่อนชำระหรือจะรับรองตั๋วแลกเงินหรือจะพิจารณาจ่ายตามตั๋วแลก
เงินให้แก่ผู้รับประโยชน์ ทั้งนี้แล้วแต่เงื่อนไขของ Letter of Credit เป็นสำคัญ ซึ่งมีขั้นตอนและ
เง่ือนไขในการชำระเงิน เหมือนกับ DL/C แต่สกุลเงินที่ใช้ส่วนใหญ่จะใช้สกุลเงินสากล (US$) หรือ
ของประเทศคู่ค้า โดยการการบันทึกข้อมูล L/C มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด หนังสือค้ำประกัน (Bank Guarantee) > Purchase Order Rec.Out 

 
 

 ❷ กด  
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 ❸ เลือกรายการเอกสารที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ กด L/C 

 ❺ กด  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ 
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 ❻ Issue Date : ระบวุันที่ยื่นเอกสารให้ธนาคารออกหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Start Date : ระบวุันที่เร่ิมนับค้ำประกัน (วันที่เร่ิมมีผลตามสัญญา) 
 ❻ Expiry Date : ระบวุันที่สิ้นสุดค้ำประกัน 
 ❻ Trust Receipt (Days) : ระบุจำนวนวันที่ครบกำหนด เมื่อขอรับเอกสารต่าง ๆ 
ทั้งหมด (Shipping Documents) เพื่อนำไปดำเนินการทางพิธีศุลกากรปล่อยสินค้าแล้วนำไป
จำหน่ายต่อก่อนนำเงินที่ได้จากขายสินค้าไปชำระหนี้คืนให้ธนาคาร 
 ❻ New Expiry Date : ระบวุันครบกำหนดใหม่หลังจากทำ TR กับธนาคาร 
 ❻ Return Date : ระบวุันที่คืนหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Document No. : ระบเุลขที่เอกสารหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Type of Credit Line : เลือกประเภทวงเงิน แบ่งเป็น วงเงินถาวรและวงเงิน
โครงการ 
 ❻ Description : ระบรุายละเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือค้ำประกันหรืออื่น ๆ 
 ❻ Vendor Name : ระบชุื่อผู้จำหน่าย, ผู้ขาย หรือร้านค้า 
 ❻ Bank ID : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดบัญชธีนาคาร 
 ❻ Bank Name : แสดงชื่อธนาคาร 
 ❻ Branch ID : แสดงเลขที่ ID สาขาธนาคาร 
 ❻ Branch Name : แสดงชื่อสาขาธนาคาร 
 ❻ Account No. : ระบุเลขบัญชธีนาคาร 
 ❻ Status : เลือกสถานะ แบ่งเป็น Return, Expire, Active และ Inactive 
 ❻ Int Charged : เลือกประเภทดอกเบี้ย แบ่งเป็น Immediately (เรียกเก็บทันที) 
และ After (เรียกเก็บทุกสิ้นเดือน) 
 ❻ Days : แสดงจำนวนวัน (คำนวณจากช่อง Start Date ถึง Expiry Date) 
 ❻ Quarter (90 Days) : แสดงระยะเวลาการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมเป็นรายไตร
มาส 
 ❻ Amount (1) : ระบจุำนวนเงินตามหนังสือค้ำประกัน 
 ❻ Other Charged : ระบคุ่าธรรมเนียมอื่น ๆ 
 ❻ Fee Rate % p.a. : ระบอุัตราดอกเบี้ยต่อป ี
 ❻ Int Paid : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดค่าดอกเบ้ียจ่าย 
 ❻ Loan Repayment : แสดงการคืนเงินกู้  
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 ❻ Loan Amount Balance : แสดงจำนวนเงินกู้คงเหลือ 
 ❻ Accumulated Amount : แสดงจำนวนเงินกู้สะสม 
 ❻ Type of Collateral : เลือกประเภทหลักทรัพย์ค้ำประกัน แบ่งเป็น บุคคลค้ำ
ประกัน, เงินสดค้ำประกัน, ไม่ต้องค้ำประกัน และที่ดินและอื่น ๆ 
 ❻ Collateral Amount : ระบจุำนวนเงินค้ำประกัน (ตามที่ตกลงกับธนาคาร) 
 ❻ Remark : ระบุสกุลเงินต่างประเทศที ่ เป ิด L/C และอัตราแลกเปลี ่ยนตาม
ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากธนาคารเพื่อเก็บไว้ใช้ตรวจสอบและคำนวณผลกำไรขาดทุนจากอัตรา
แลกเปลี่ยนให้ Auditor 
 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❽ กด  
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 3.10 การกำหนดสถานะหนังสือค้ำประกัน แบ่งเป็น 4 สถานะ ดังนี้ 

 
 

1. Active ใช้กำหนดสถานะใช้งานสำหรับรายการที่เปิดใช้งานข้อมูลและยังไม่ครบ 
กำหนดระยะเวลาสิ้นสุดของหนังสือค้ำประกัน (ปกติเมื่อเพิ่มรายการใหม่ 
ค่าเริ่มต้นจะถูกตั้งให้เป็น Active เสมอ) 

2. Expire ใช้กำหนดสถานะสิ้นสุดการค้ำประกัน เมื่อระยะเวลาหนังสือค้ำประกันถึง 
วันครบกำหนด (Expire Date) สถานะ Active จะถูกเปลี่ยนเป็น Expire 
โดยอัตโนมัติ เพื่อการติดตามทวงถามหรือทวงคืนหนังสือค้ำประกัน 

3. Return ใช้กำหนดสถานะหนังสือค้ำประกันสำหรับรายการที่ได้ทำการคืนหนังสือ  
ค้ำประกันหรือชำระคืนเงินกู้ยืมแก่ธนาคารเป็นที่เรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

4. Inactive ใช้กำหนดสถานะหนังสือค้ำประกันสำหรับรายการที่ยกเลิกไม่ใช้งานและปิด 
ข้อมูล 

 
 หมายเหตุ :   
 1. รายการที ่ถูกกำหนดสถานะเป็น Active, Expire และ Return จะถูกดึงข้อมูลไป
แสดงผลที่หน้าสรุปรายงานเฉพาะเรื่อง (Subcontract, Owner, Tender, Purchase Order) และ
สามารถเรียกดูรายละเอียดได้  
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 2. รายการที่ถูกกำหนดสถานะเป็น Return จะไม่ถูกดึงข้อมูลไปแสดงผลที่หน้าสรุปรายงาน
ภาพรวมทั้งหมดของบริษัท หรือวงเงินสินเชื่อภาพรวมทั้งหมดของบริษัท เพราะหน้าสรุปรายงาน
ภาพรวมทั้งหมดของบริษัทจะแสดงภาระหนี้ที่แท้จริงและถูกต้องของบริษัทต่อธนาคารเท่านั้น 
ภาระหนี้ต่าง ๆ ที่คืนหรือชำระหนี้คืนธนาคารจะไม่ถูกนำมาแสดงเพื่อการตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบ
บัญชีบริษัท แต่ยังสามารถเรียกดูรายละเอียดได้โดยการ Drop down รายการนั้น ๆ ลงไปเพื่อผล
ของการติดตามการปลดภาระและไถ่ถอนหลักประกันสินเชื่อกับธนาคาร หรือจะดูจากหน้าสรุป
รายงานเฉพาะเรื่องได้อีกช่องทางหนึ่ง 
 3. รายการที่ถูกกำหนดสถานะเป็น Inactive จะไม่ถูกดึงข้อมูลไปแสดงผลสรุปในทุก
รายงาน  
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 3.11 การแก้ไขเฉพาะรายการข้อมูล ในทุกประเภทของ Bank Guarantee จะใช้วิธีแก้ไข
แบบเดียวกัน เมื่อบันทึกข้อมูลแล้วต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล สามารถทำได้โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือกประเภทของ Bank Guarantee ที่ต้องการ 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาโครงการที่ต้องการจะแก้ไข 
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 ❸ เลือกโครงการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันที่ต้องการแก้ไข 
 ❺ แก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
หมายเหตุ : หากในช่อง Status ถูกเปลี่ยนเป็น Return แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

หากต้องการแก้ไข ให้เปลี่ยนเป็นสถานะอื่นก่อน จึงจะสามารถแก้ไขได้ หลังจากนั้นให้เปลี่ยน
สถานะกลับเป็น Return  
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 ❼ กด  
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 3.12 การลบรายการ เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว จะไม่สามารถลบรายการออกจากระบบได้ หาก
ไม่ต้องการใช้งานข้อมูลหนังสือค้ำประกันรายการใด ให้กำหนดสถานะเป็น Inactive จะมีผลให้
ข้อมูลรายการหนังสือค้ำประกันนั้นไม่ปรากฏในทุกรายงาน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เลือกประเภทของ Bank Guarantee ที่ต้องการ 

 
 

 ❷ กด  เพ่ือค้นหาโครงการที่ต้องการจะแก้ไข 
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 ❸ เลือกโครงการที่ต้องการและกด  

 
 

 ❹ เลือกประเภทการค้ำประกันที่ต้องการแก้ไข 
 ❺ Status : เลือกสถานะ Inactive 
 ❻ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ❼ กด  
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Transaction 7 บันทึกตัดเจ้าหนี้/บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 
 

บันทึกตัดเจ้าหนี้/บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. บันทึกตัดเจ้าหนี้ 
 2. บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 
 3. บันทึกเช็คลงวันที่ล่วงหน้า 
  
การเข้าสู่ Transaction บันทึกตัดเจ้าหนี้/บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > บันทึกตัดเจ้าหนี้/บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 

  

Transaction 7 บันทึกตดัเจ้าหนี้/บันทึกรับใบกำกับภาษี

ย้อนหลัง 
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 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของบันทึกตัดเจ้าหนี้/บันทึกรบัใบกำกับภาษีย้อนหลัง ดังนี้ 
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1.  บันทึกตัดเจ้าหน้ี 
 การบันทึกตัดเจ้าหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกตัดเจ้าหนี ้

 
 

 ❷ หรือกด บันทึกตัดเจ้าหนี้ Clear AP 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 199 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
 ❷ ดับเบิลคลิกรายการที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลการบันทึกตัดเจ้าหนี้ (Clear AP) 

 
 

 ❸ ระบบจะแสดงข้อมูลในตารางด้านล่าง โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 
 ❸ สมุดรายวันทั่วไป (GL) แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีในการตัดจ่าย
เจ้าหนี้ แสดงรหัสบัญชี, Cost Code, ชื่อบัญชี และตัวเลขลงบัญชีในด้านเดบิตหรือเครดิต 
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 ❹ AP No. แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ โดยแสดงเลขที่
เอกสารใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ตามประเภทต่าง ๆ 

 
 

 ❺ Tax แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับใบกำกับภาษีที่ได้บันทึกจากขั้นตอนจ่ายชำระหนี้ 
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 ❻ กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการบันทึกตัดเจ้าหนี้ 

 ❼ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพื่อบันทึกการตัดเจ้าหนี้ในระบบ 

 
 

 ❽ กด  
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2.  บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 
 การบันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง (กรณีได้รับใบกำกับภาษีล่าช้า) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 

 
 

 ❷ หรือกด บันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง Receive Document Tax 
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 ❷ Ref. No. (F) : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดเอกสารใบสำคัญจ่ายที่ต้องการ 

 
 

 ❸ เลือกรายการที่ต้องการบันทึกใบกำกับภาษีย้อนหลังและกด  
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 ❹ กด Tax Invoice Document  
 ❺ TAX Invoice No. : ระบุเลขที่ใบกำกับภาษี 
 ❹ TAX Date : ระบุวันที่ใบกำกับภาษี 
 ❹ Amount : ระบุจำนวนเงิน (ก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
 ❹ Rate % : ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ❹ VAT : ระบุจำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 ❻ กด  กรณีที ่ต้องการเพิ่มใบกำกับภาษี โดยสามารถเพิ่มรายการได้
มากกว่า 1 ใบกำกับภาษี 

 
 

 ❼ กด General Ledger (GL) เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกบัญชี 
 ❽ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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 ❾ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์มบันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์มบันทึกรับใบกำกับภาษีย้อนหลัง 
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3.  บันทึกเช็คลงวันที่ล่วงหน้า 
 การบันทึกเช็คจ่ายลงวันที่ล่วงหน้า มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด บันทึกเช็คลงวันที่ล่วงหน้า 

 
 

 ❷ Data type : เลือกสาขาบริษัท 
 ❷ Voucher Date : ระบวุันที่เอกสาร 
 ❷ รายละเอียดเพิ่มเติม : ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
 ❸ Select : กด  เพื ่อเลือกรายการที ่ต้องการจะบันทึก Clearing Post Date 
Cheque 
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 ❹ กด สมุดรายวันทั่วไป (GL) เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชี 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องและกด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

 ❻ กด  ระบบจะสร้างแบบฟอร์ม Clearing Post Date Cheque 
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ตัวอย่าง แบบฟอร์ม Clearing Post Date Cheque 
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Transaction 8 โอนข้อมูล Post ไป GL 
 

การเข้าสู่ Transaction อนุมัติจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

 
 

 ❷ กด  ดำเนินการ > โอนข้อมูล Post ไป GL 

  

Transaction 8 โอนข้อมูล Post ไป GL 
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1.  โอนข้อมูล Post ไป GL 
 ข้อควรระวัง การโอนข้อมูล Post ไป GL ได้แก่ 
 1. ก่อนทำการส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท ควรพิมพ์รายงานตรวจสอบข้อมูลก่อน คือ 
รายงานบัญชีแยกประเภทและรายงานบัญชีรายวัน 
 2. ข้อมูลที่ส่งไปยังระบบบัญชีแยกประเภทแล้ว จะไม่สามารถเรียกกลับมาแก้ไขได้อีก จะต้อง
ให้ระบบ GL ยกเลิกเลขที่ Batch no. นั้น ๆ ก่อน 
 
 การโอนข้อมูล Post ไป GL มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด โอนข้อมูล Post ไป GL 

 
 
 ❷ Data Type : เลือกประเภทเอกสาร แบ่งเป็น AP (PO) (AP ที่มาจากเอกสารการ
รับของ), AP (Other) (AP ที่มาจากเอกสารการบันทึกตั้งเจ้าหนี้อื ่น ๆ ), PV/PL (กรณีที่มีการ
บันทึกเอกสาร PV) และ AP (Subcontractor) (AP ที่มาจากเอกสารการรับของบันทึกเจ้าหนี้
ผู้รับเหมา/ผู้รับจ้าง)  
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 ❸ กด  จากนั้นระบบจะดึงเอกสารที่เลือกในช่อง Data Type มาแสดง 

 
 

 ❹ เลือกรายการที่ต้องการโอนย้ายข้อมูลไปยัง GL โดยระบบจะแสดงรายละเอียดชื่อ
บัญชีและโครงการ/แผนกในช่อง Explanation 
 ❺ ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดทั้งหมดเพื่อเทียบกับรายงานบัญชีแยก

ประเภท GL และกด  
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 ❻ กด  
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Transaction 12 พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 
 

พิมพ์เอกสารย้อนหลัง ประกอบไปด้วยฟังก์ชันดังต่อไปนี้ 
 1. พิมพ์เช็คต่อเนื่อง 
 2. พิมพ์เอกสารจ่ายชำระหนี้ 
 3. พิมพ์เอกสารเตรียมจ่ายเช็ค 
 4. พิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
 5. พิมพ์เอกสารหักประกันรับผลงานผู้รับเหมา 
 6. พิมพ์เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 7. พิมพ์เอกสารอนุมัติจ่าย 
  
การเข้าสู่ Transaction พิมพ์เอกสารย้อนหลัง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

  

Transaction 12 พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 
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 ❷ กด  ดำเนินการ > พิมพ์เอกสารย้อนหลัง 

 
 

 ❸ จะปรากฏฟังก์ชันของพิมพ์เอกสารย้อนหลัง ดังนี้ 
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1.  พิมพ์เช็คต่อเนื่อง 
 การพิมพ์เช็คต่อเนื่อง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เช็คต่อเนื่อง 

 
 
 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ กรณีที่ต้องการค้นหาเช็คตามช่วงวันที่ ให้กำหนดดังนี้ 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือก F Doc. Date (DD/MM/YYYY) 

 ❷ กด  เพ่ือเปิดให้ระบุวันที่ 
 ❷ Bank : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดธนาคาร 
 ❷ เร่ิมต้นวันที่ : ระบุวันที่เร่ิมต้น 
 ❷ สิ้นสุดวันที่ : ระบุวันที่สิ้นสุด 

 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❹ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์ใบสำคัญจ่าย 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เช็คต่อเนื่อง 
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2.  พิมพ์เอกสารจ่ายชำระหน้ี 
 การพิมพ์เอกสารจ่ายชำระหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารจ่ายชำระหนี้ 

 
 
 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสารตามช่วงวันที่ ให้กำหนดดังนี้ 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือก PV Date (DD/MM/YYYY) 

 ❷ กด  เพ่ือเปิดให้ระบุวันที่ 
 ❷ เร่ิมต้น : ระบุวันที่เร่ิมต้น 
 ❷ สิ้นสุด : ระบุวันที่สิ้นสุด 

 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❹ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❺ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสารจ่ายชำระหนี้ 
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3.  พิมพ์เอกสารเตรียมจ่ายเช็ค 
 การพิมพ์เอกสารเตรียมจ่ายเช็ค มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารเตรียมจ่ายเช็ค 

 
 
 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือกประเภทเอกสาร แบ่งเป็น Document และ Cheque 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสารตามช่วงวันที่ ให้กำหนดดังนี้ 
 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Document 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือก Document Date (DD/MM/YYYY) 

 ❷ กด  เพ่ือเปิดให้ระบุวันที่ 
 ❷ เร่ิมต้น : ระบุวันที่เร่ิมต้น 
 ❷ สิ้นสุด : ระบุวันที่สิ้นสุด 

 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❹ กรณีที่ต้องการค้นหาเช็คตามช่วงวันที่ ให้กำหนดดังนี้ 
 ❷ ประเภทเอกสาร : เลือก Cheque 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือก Document Date (DD/MM/YYYY) 

 ❷ กด  เพ่ือเปิดให้ระบุวันที่ 
 ❷ Bank : กด  เพ่ือค้นหาและกำหนดธนาคาร 
 ❷ Cheque Date Start : ระบุวันที่เร่ิมต้น 
 ❷ Cheque Date End : ระบุวันที่สิ้นสุด  
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 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 

 
 

 ❺ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 
 ❺ Form Payer Type (W/T) : เลือกประเภทภาษี หัก ณ ที่จ่าย กรณีที่มีภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายและต้องการพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี 

 ❻ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารเตรียมจ่ายเช็ค 

 ❻ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เช็ค 

 ❻ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 ❻ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์ใบรับรองการหักเงินประกันผลงาน 
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4.  พิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 การพิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
 
 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ Type : เลือกประเภทเอกสาร แบ่งเป็น APO, PV และ GL (JV) 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  Select ALL Document กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 
 ❺ Payer Type : เลือกประเภทภาษี หัก ณ ที่จ่าย แบ่งเป็น (1) หัก ณ ที่จ่าย, (2) 
ออกให้ตลอดไป, (3) ออกให้คร้ังเดียว และ (4) อื่น ๆ 
 ❺ Original / Copy : เลือกแบบฟอร์ม แบ่งเป็น ทั้งหมด, ต้นฉบับ / Original, 
สำเนา / Copy และไม่ระบุ / None 

 ❹ กด  เพ่ือพิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
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5.  พิมพ์เอกสารหักประกันรับผลงานผู้รับเหมา 
 การพิมพ์เอกสารหักประกันรับผลงานผู้รับเหมา มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารหักประกันรับผลงานผู้รับเหมา 

 
 
 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❹ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสารหักประกันรับผลงานผู้รับเหมา 
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6.  พิมพ์เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
 การพิมพ์เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 

 
 
 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ Type : เลือกประเภทเอกสาร แบ่งเป็น APV, APS และ APO 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❹ กด  เพ่ือพิมพ์เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 
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7.  พิมพ์เอกสารอนุมัติจ่าย 
 การพิมพ์เอกสารอนุมัติจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด พิมพ์เอกสารย้อนหลัง > พิมพ์เอกสารอนุมัติจ่าย 

 
 

 ❷ กรณีที่ต้องการค้นหาเอกสาร สามารถกำหนดเงื่อนไขได้ดังนี้ 
 ❷ Data type : เลือกประเภทของสำนักงานใหญ่หรือสาขาบริษัท 
 ❷ ค้นหาโดย : เลือกเง่ือนไขในการค้นหา 
 ❷ ค้นหา : ระบุคำค้นหาตามเงื่อนไขที่เลือกใน ค้นหาโดย 
 ❷ จากนั้นกด  เพื่อค้นหาเอกสาร 
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 ❸ Select : กด  เพ่ือเลือกรายการเอกสารที่ต้องการ 
 ❷ หรือกด  เลือกทั้งหมด กรณีที่ต้องการเลือกเอกสารทุกรายการ 

 ❹ กด  กรณีที่ต้องการนำออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์เอกสารอนุมัติจ่าย 

 ❻ กด  กรณีที่ต้องการพิมพ์ใบรับรองการหักเงินประกันผลงาน 
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Report การเรียกรายงาน AP 
 
AP Report (รายงานเจ้าหนี้) เป็นรายงานที่ใช้สำหรับการตรวจสอบข้อมูลเจ้าหนี้ หรือ

เอกสารที่แสดงสถานะของเจ้าหนี้ ระบบการจ่ายเงิน ต้นทุนโครงการ ภาษี และอื่น ๆ ขึ้นอยู่กับ
จุดประสงค์ของผู้ใช้งานว่าต้องการเรียกข้อมูลในด้านใด ซึ่งแต่ละรายงานจะแสดงข้อมูลและทำ
หน้าที่แตกต่างกันไป 

 
Report ประกอบไปด้วยหัวข้อรายงาน AP ดังต่อไปนี้ 
 1. รายการข้อมูลหลัก 
 2. รายงานใบสำคัญจ่าย 
 3. รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา 
 4. รายงานการจ่ายชำระหนี้ 
 5. รายงานทะเบียนเช็ค 
 6. เงินโอนและเช็คจ่ายโดยธนาคาร 
 7. รายงานการตัดเจ้าหนี้ 
 8. รายงานเกี่ยวกับภาษี 
 9. รายงานเจ้าหนี้รายตัว 
 10. รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ จำแนกตามอายุหนี้ 
 11. เจ้าหนี้คงเหลือ 
 12. รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) 
 13. สมุดบัญชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP 
 14. รายงานต้นทุนสินค้าตามแต่ละบัญชี 
 15. รายงานสรุปต้นทุนโครงการ 
 16. ประมาณการจ่าย (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 17. สรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท 
   

Report  การเรียกรายงาน AP 
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การเข้าสู่ฟังชันก์ Report มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ เข้าเมนู Module AP 

 
 
 ❷ กด  Report 
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 ❸ จะปรากฏหัวข้อรายงาน AP ดังนี้ 
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เงื่อนไขการเรียกรายงานต่าง ๆ (Condition) 

ลำดับ เงื่อนไข (Condition) ความหมาย 
1 Vendor Code รหัสเจ้าหนี้ 
2 AC Vendor รหัสบัญชีเจ้าหนี้ 
3 Job No. รหัสระบบงาน 
4 Department code รหัสแผนก 
5 Project No. รหัสโครงการ 
6 Project Ref. code รหัสอ้างอิงโครงการ 
7 Project contract No. รหัสโครงการหลัก 
8 AP Date วันที่เอกสารการตั้งหนี้ 
9 GL Year ปีบัญช ี
10 GL Period งวดบัญชี 
11 Entry Date วันที่จัดทำ 
12 Due Date กำหนดวันจ่าย 
13 Credit Term เง่ือนไขชำระเงิน 
14 Data Type สาขาของบริษัท 
15 AP No. เลขที่ตั้งหนี้ 
16 Bill No. เลขที่รับวางบิล 
17 Tax No. เลขที่ใบกำกับภาษี 
18 Inv. No. เลขที่ใบแจ้งหนี้ 
19 Ref. No. เลขที่อ้างอิงเอกสาร 
20 Paid No. เลขที่เอกสารการตัดจ่าย 
21 Paid Date วันที่ตัดจ่าย 
22 Cheque No. เลขที่เช็ค 
23 Bank Account รหัสบัญชีธนาคาร 
24 Cost code รหัสต้นทุน 
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เงื่อนไขดำเนินการ (Operation) 

เงื่อนไขดำเนินการ (Operation) จะใช้เป็นสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์แทนการดำเนินการ
ต่าง ๆ ดังนี้ 
ลำดับ เงื่อนไข (Operation) ความหมาย 

1 = (เท่ากับ) ใช้สำหรับการเรียกรายงานแบบเจาะจง 

2 > (มากกว่า) 
ใช้สำหรับการเร ียกรายงานโดยข้อม ูลจะแสดงค่า
มากกว่าเงื่อนไขที่กำหนดไว้ 

3 < (น้อยกว่า) 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าน้อย
กว่าเง่ือนไขที่กำหนดไว้ 

4 > = (มากกว่าหรือเท่ากับ) 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าที่
มากกว่าและรวมจนถึงตัวเง่ือนไขที่กำหนดไว้ด้วย 

5 < = (น้อยกว่าหรือเท่ากับ) 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าที่น้อย
กว่าและรวมจนถึงตัวเงื่อนไขที่กำหนดไว้ด้วย 

6 < > 
ใช้สำหรับการเรียกรายงานโดยข้อมูลจะแสดงค่าทุก
รายการยกเว้น รายการที่ระบุเงื่อนไขไว้ 

7 Like 
ใช้สำหรับการเร ียกรายงานโดยข้อม ูลจะแสดงค่า
รายการที่คล้ายหรือเหมือนกันตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
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1.  รายการข้อมูลหลัก 
 รายงานรายการข้อมูลหลัก แบ่งออกได้ดังนี้ 
 1.1 รหัสสินค้า/รหัสต้นทุน 
 1.1.1 กลุ่มรหัสสินค้า/รหัสต้นทุน 
 1.1.2 รายละเอียดรหัสสินค้า 
 1.2 รายละเอียดเจ้าหนี้ 
 1.2.1 รายละเอียดเจ้าหนี้ แยกแต่ละราย 
 1.2.2 รายละเอียดเจ้าหนี้ เป็นรายงานรวม 
 1.2.3 เจ้าหนี้คงเหลือพร้อมชื่อที่อยู่ 
 1.2.4 เจ้าหนี้ที่ไม่เคลื่อนไหว GL 
 1.3 ข้อมูลแผนก 
 1.4 ข้อมูลโครงการ 
 1.4.1 รายละเอียดแต่ละโครงการ 
 1.4.2 แสดงระบบงาน 
 1.4.3 มูลค่างานประจำปี 
 1.4.4 มูลค่าแต่ละโครงการย่อย/ยูนิต 
 1.5 ผังบัญช ี
 1.5.1 ผังบัญชี ภาษาไทย 
 1.5.2 ผังบัญชี ภาษาอังกฤษ 
 1.6 ข้อมูลหน่วยนับ 
 1.7 รายละเอียดการเบิกจ่าย 
 1.8 ข้อมูลธนาคาร 
 1.9 ข้อมูลการลบ 
 1.9.1 ใบสำคัญ 
 1.9.2 ใบสั่งซื้อ 
 1.9.3 ลบข้อมูลเช็คหรือการโอน 
 1.9.4 ลบข้อมูล หัก ณ ที่จ่าย 
 1.9.5 Deletion Report of Billing Note and PO 
 1.9.6 Deletion Report of Billing Note and WO   
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การเรียกรายงานรายการข้อมูลหลัก มีขั้นตอนดังตอ่ไปนี้ 
 ❶ กด 1. รายการข้อมูลหลัก 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเง่ือนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานกลุ่มรหัสสินค้า/รหัสต้นทุน 
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ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดรหัสสินค้า 

 
 

ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดเจ้าหนี้ แยกแต่ละราย 
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ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดเจ้าหนี้ (เป็นรายงานรวม) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือพร้อมชื่อที่อยู่ 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้ที่ไม่เคลื่อนไหว GL 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลแผนก 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ รายละเอียดแต่ละโครงการ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ แสดงระบบงาน 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ มูลค่างานประจำปี 

 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลโครงการ มูลค่าแต่ละโครงการย่อย/ยูนิต 
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ตัวอย่าง รายงานผังบัญชี ภาษาไทย 

 
 

ตัวอย่าง รายงานผังบัญชี ภาษาอังกฤษ 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลหน่วยนับ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดการเบิกจ่าย 
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ตัวอย่าง รายงานข้อมูลธนาคาร 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการลบใบสำคัญ 
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ตัวอย่าง รายงานการลบใบสั่งซื้อ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการลบข้อมูลเช็คหรือการโอน 
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ตัวอย่าง รายงานการลบข้อมูล หัก ณ ที่จ่าย 

 
 

ตัวอย่าง Deletion Report of Billing Note and PO 
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ตัวอย่าง Deletion Report of Billing Note and WO 
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2.  รายงานใบสำคัญจ่าย 
 รายงานใบสำคัญจ่าย จะแสดงถึงสถานะของเจ้าหนี้รวมถึงรายละเอียดของเอกสาร แบ่งออก
ได้ดังนี้ 
 2.1 ตามเลขที่ใบสำคัญ 
 2.1.1 แสดงรายละเอียด 
 2.1.2 สรุป 
 2.2 แสดงสถานะใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ (AP) 
 2.3 แสดงสถานะใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ถึงการจ่าย 
 
การเรียกรายงานใบสำคัญจ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 2. รายงานใบสำคัญจ่าย 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ กด  Due Date กรณีที่ต้องการกำหนดช่วงวันที่ 
 ❸ AP Type : เลือกประเภทของใบสำคัญจ่าย 
 ❸ Vendor Type : เลือกประเภทของผู้ขาย 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานใบสำคัญจ่าย ตามเลขที่ใบสำคัญ แบบแสดงรายละเอียด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสำคัญจ่าย ตามเลขที่ใบสำคัญ แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานใบสำคัญจ่าย แสดงสถานะใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ (AP) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานใบสำคัญจ่าย แสดงสถานะใบสำคัญตั้งเจ้าหนี้ถึงการจ่าย 
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3.  รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา 
 รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา จะแสดงสถานะการรับวางบิลว่าถึงขั้นตอนใดแล้ว 
มีการรับและจ่ายเงินรายการวางบิลนั้นแล้วหรือยัง มียอดคงเหลือที่ยังไม่ได้จ่ายอีกเท่าไร แบ่งออก
ได้ดังนี้ 
 3.1 ตามโครงการ/แผนก 
 3.2 ตามเจ้าหนี้ 
 3.3 By Summary 
 3.4 By Summary (Due Date) 
 
การเรียกรายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 3. รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Report Type : เลือกประเภทรายงาน ได้แก่ All (การเรียกดูข้อมูลทั้งหมด) และ 
Balance (การเรียกดูแค่ข้อมูลคงเหลือ) 
 ❸ Bill Type : เลือกประเภทใบรับวางบิล 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา ตามโครงการ/แผนก 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา ตามเจ้าหนี้ 
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ตัวอย่าง รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา By Summary 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการรับวางบิลร้านค้าและผู้รับเหมา By Summary (Due Date) 
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4.  รายงานการจ่ายชำระหนี้ 
 รายงานการจ่ายชำระหนี้ จะแสดงรายละเอียดของรายการที่มีการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้แล้ว 
ซึ่งรายงานจะแสดงเกี่ยวกับเจ้าหนี้ เลขที่ใบสำคัญจ่าย จำนวนเงิน และ Bank Account แบ่งออก
ได้ดังนี้ 
 4.1 ตามเลขที่ PV/PL 
 4.2 ตามโครงการ/แผนก 
 4.3 ตามโครงการ/แผนก มีรายละเอียด 
 4.4 ตามเลขที่ PV/PL (Cheque All Type) 
 4.5 ตามเลขที่ PO/WO 
 
การเรียกรายงานการจ่ายชำระหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 4. รายงานการจ่ายชำระหนี้ 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Data Type : เลือกประเภทของข้อมูล 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานการจ่ายชำระหนี้ ตามเลขที่ PV/PL 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการจ่ายชำระหนี้ ตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงานการจ่ายชำระหนี้ ตามโครงการ/แผนก มีรายละเอียด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการจ่ายชำระหนี้ ตามเลขที่ PV/PL (Cheque All Type) 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 262 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานการจ่ายชำระหนี้ ตามเลขที่ PO/WO 
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5.  รายงานทะเบียนเช็ค 
 รายงานทะเบียนเช็ค เป็นรายงานที่ใช้ดูสถานะการจ่ายเงินตามบัญชีธนาคารว่ามีการจ่ายเช็ค
เลขที่อะไร จำนวนเงินเท่าไร หรือตามเงื่อนไขที่ได้เลือกไว้ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 5.1 ทะเบียนเช็ค 
 5.1.1 ตามเลขที่บัญชีธนาคาร 
 5.1.2 ตามเลขที่เช็ค 
 5.1.3 ตามโครงการ/แผนก 
 5.1.4 ยอดรวมของการจ่าย 
 5.1.5 ยอดรวมของการจ่าย ตาม PL/PV 
 5.1.6 By Cheque Multi No. 
 5.1.7 รายงานทะเบียนเช็คตาม Book Cheque 
 5.2 รายงานเช็ค CQ 
 5.3 รายงานสถานะเช็ค 
 5.3.1 ตามเลขที่ PL/PV 
 5.3.2 ตามเลขที่เช็ค 
 5.4 Post date cheque 
 5.4.1 Post date cheque balance 
 5.4.2 Post date cheque balance as Date  
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การเรียกรายงานทะเบียนเช็ค มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 5. รายงานทะเบียนเช็ค 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Cheque Type : เลือกประเภทเช็ค 
 ❸ Payment Status : เลือกสถานะการจ่ายเงิน 
 ❸ Cheque Status : เลือกสถานะเช็ค 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็ค ตามเลขที่บัญชีธนาคาร 
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ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็ค ตามเลขที่เช็ค 

 
 

ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็ค ตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็ค ยอดรวมของการจ่าย 

 
 

ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็ค ยอดรวมของการจ่าย ตาม PL/PV 
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ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็ค By Cheque Multi No. 

 
 

ตัวอย่าง รายงานทะเบียนเช็คตาม Book Cheque 
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ตัวอย่าง รายงานเช็ค CQ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสถานะเช็ค ตามเลขที่ PL/PV 
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ตัวอย่าง รายงานสถานะเช็ค ตามเลขที่เช็ค 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Post date cheque balance 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 271 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงาน Post date cheque balance as Date 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 272 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 

6.  เงินโอนและเช็คจ่ายโดยธนาคาร 
 รายงานเงินโอนและเช็คจ่ายโดยธนาคาร แบ่งออกได้ดังนี้ 
 6.1 เงินโอน ตามเลขที่ธนาคาร 
 6.2 เงินโอน ตามเลขที่โอน 
 6.3 เงินโอน โดยโครงการ/แผนก 
 6.4 เช็คจ่ายตรงโดยธนาคาร ตามเลขที่บัญชี 
 6.5 เช็คจ่ายตรงโดยธนาคาร ตามเลขที่ 
 6.6 เช็คจ่ายตรงโดยธนาคาร ตามโครงการ/แผนก 
 6.7 รายงานจัดเตรียมเช็คและเงินโอนธนาคาร 
 6.8 สถานะเงินโอน 
 
การเรียกรายงานเงินโอนและเช็คจ่ายโดยธนาคาร มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 6. เงินโอนและเช็คจ่ายโดยธนาคาร 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานเงินโอน ตามเลขที่ธนาคาร 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินโอน ตามเลขที่โอน 
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ตัวอย่าง รายงานเงินโอน โดยโครงการ/แผนก 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเช็คจ่ายตรงโดยธนาคาร ตามเลขที่บัญชี 
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ตัวอย่าง รายงานเช็คจ่ายตรงโดยธนาคาร ตามเลขที่ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเช็คจ่ายตรงโดยธนาคาร ตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง รายงานจัดเตรียมเช็คและเงินโอนธนาคาร 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสถานะเงินโอน 
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7.  รายงานการตัดเจ้าหน้ี 
 รายงานการตัดเจ้าหนี้ เป็นรายงานสำหรับเรียกดูรายการเจ้าหนี้ที่ได้ทำการตัดเจ้าหนี้แล้ว  
แบ่งออกได้ดังนี้ 
 7.1 แบบมีรายละเอียด 
 7.1.1 รายงานเรียงตามโครงการ/แผนก 
 7.1.2 รายงานเรียงตามชื่อเจ้าหนี้ 
 7.1.3 รายงานเรียงตามเลขที่ PL/PV 
 7.2 แบบสรุป 
 7.2.1 รายงานเรียงตามโครงการ/แผนก 
 7.2.2 รายงานเรียงตามชื่อเจ้าหนี้ 
 7.2.3 รายงานเรียงตามธนาคาร 
 7.2.4 รายงานเรียงตามประเภทการจ่าย 
 
การเรียกรายงานการตัดเจ้าหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 7. รายงานการตัดเจ้าหนี้ 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Data Type : เลือกประเภทของข้อมูล 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามโครงการ/แผนก แบบมีรายละเอียด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามชื่อเจ้าหนี้ แบบมีรายละเอียด 
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ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามเลขที่ PL/PV แบบมีรายละเอียด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามโครงการ/แผนก แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามชื่อเจ้าหนี้ แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามธนาคาร แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานการตัดเจ้าหนี้ เรียงตามประเภทการจ่าย แบบสรุป 
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8.  รายงานเกี่ยวกับภาษี 
 รายงานเกี่ยวกับภาษี แบ่งออกได้ดังนี้ 
 8.1 รายงานภาษีซื้อ 
 8.1.1 รายงานภาษีซื้อ 
 8.1.2 Send Input Vat Report 
 8.2 รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 8.2.1 รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 8.2.2 Send Withholding Tax Report 
 8.3 รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย แบบสรุป 
 8.4 รายงานปรับปรุงภาษีซื้อไม่ถึงกำหนด 
 8.5 E-WITH HOLDING TAX REPORT 
 8.6 Tax Expire 
 8.7 รายงานภาษีซื้อ-รอใบกำกับภาษี 
 
 8.1 รายงานภาษีมูลค่าเพ่ิม (รายงานภาษีซื้อ) เป็นรายงานแสดงสถานะของภาษีซื้อที่บันทึก
ใน AP ซึ่งสามารถนำไปตรวจสอบกับใบกำกับภาษีว่าตรงกันหรือไม่ และมีผลกับการยื่นภาษีใน 
แต่ละเดือน หากรายงานไม่ตรงกับเอกสารก็จะต้องหาสาเหตุว่ารายการไหนมีการบันทึกเกินหรือ
ขาดไป โดยการเรียกรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม (รายงานภาษีซื้อ) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 8. รายงานเกี่ยวกับภาษี 
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 ❷ กด 8.1 รายงานภาษีซื้อ > 8.1.1 รายงานภาษีซื้อ 

 
 

 ❸ Year : ระบุช่วงปีภาษี 
 ❸ Month : ระบุช่วงเดือนภาษี 
 ❸ กด  Current Month Only กรณีที่ต้องการกรองข้อมูลภาษีภายในเดือนที่
เรียกข้อมูลเท่านั ้น (หากไม่ได้กด ระบบจะกรองข้อมูลภาษีของทุกเดือนที ่ยังไม่ได้ ทำการ 
Generate VAT) 
 ❸ กด  New VAT กรณีที่ต้องการกรองข้อมูลภาษีที่ยังไม่ได้ทำการ Generate 
VAT Report 
 ❸ กด  Existing VAT กรณีที่ต้องการกรองข้อมูลภาษีที่ทำการ Generate VAT 
Report แล้วเท่านั้น 

 ❹ กด  
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 ❺ กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการย่ืนภาษี 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการเลือกรายการทั้งหมด 

 ❻ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานภาษีซื้อ 
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 8.2 รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย เป็นรายงานที่ใช้ดูสถานะของภาษีหัก ณ ที่จ่ายว่ามีการบันทึก
บัญชีใน AP จำนวนเท่าไร เพื่อนำไปเปรียบเทียบกับรายงานใน GL โดยการเรียกรายงานภาษีหัก 
ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 8. รายงานเกี่ยวกับภาษี 

 
 

 ❷ กด 8.2 รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย > 8.2.1 รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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 ❸ Year : ระบุช่วงปีภาษี 
 ❸ Month : ระบุช่วงเดือนภาษี 
 ❸ WHT Type : เลือกประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ❸ กด  Current Month Only กรณีที่ต้องการกรองข้อมูลภาษีภายในเดือนที่
เรียกข้อมูลเท่านั ้น (หากไม่ได้กด ระบบจะกรองข้อมูลภาษีของทุกเดือนที ่ย ังไม่ได้ทำการ 
Generate VAT) 
 ❸ กด  New VAT กรณีที่ต้องการกรองข้อมูลภาษีที่ยังไม่ได้ทำการ Generate 
VAT Report 
 ❸ กด  Existing VAT กรณีที่ต้องการกรองข้อมูลภาษีที่ทำการ Generate VAT 
Report แล้วเท่านั้น 

 ❹ กด  
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 ❺ กด  เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 

 ❺ กด  กรณีที่ต้องการเลือกรายการทั้งหมด 

 ❻ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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ตัวอย่าง รายงาน Send Input Vat 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Send Withholding Tax 
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ตัวอย่าง รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานปรับปรุงภาษีซื้อไม่ถึงกำหนด 
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ตัวอย่าง รายงาน E-WITH HOLDING TAX 

 
 

ตัวอย่าง รายงาน Tax Expire 
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ตัวอย่าง รายงานภาษีซื้อ-รอใบกำกับภาษี 
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9.  รายงานเจ้าหนี้รายตัว 
 รายงานเจ้าหนี้รายตัว แบ่งออกได้ดังนี้ 
 9.1 มีรายละเอียดประกอบ 
 9.1.1 รายงานเรียงตามโครงการ/แผนก 
 9.1.2 รายงานเรียงตาม Job 
 9.1.3 รายงานเรียงตามเจ้าหนี้ 
 9.1.4 ตามเลขที่ใบสำคัญ 
 9.2 แบบสรุป 
 9.2.1 รายงานเรียงตามโครงการ/แผนก 
 9.2.2 รายงานเรียงตาม Job 
 9.2.3 รายงานเรียงตามเจ้าหนี้ 
 9.2.4 รายงานตามเจ้าหนี้และโครงการ/แผนก 
 9.2.5 ยอดตั้งหนี้แต่ละโครงการ (จำแนกระบบงาน)/แผนก 
 9.3 รายงานการอนุมัติจ่าย 
 9.3.1 รายงานเรียงตามเลขที่อนุมัติจ่าย 
 9.3.2 รายงานเรียงตามเลขที่ AP 
 9.4 รายงานสรุปเงินเบิกล่วงหน้า 
 9.4.1 เงินเบิกล่วงหน้า APV 
 9.4.2 เงินทดรองจ่าย 
 9.5 รายละเอียดเงินมัดจำ 
 9.6 รายงานเจ้าหนี้ที่ยังไม่ได้อนุมัติ 
 9.7 รายงานเจ้าหนี้จากหนังสือสั่งจ้าง หักอื่น ๆ  
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การเรียกรายงานเจ้าหนี้รายตัว มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 9. รายงานเจ้าหนี้รายตัว 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ AP Type : เลือกประเภทของใบสำคัญจ่าย 
 ❸ Vendor Type : เลือกประเภทของผู้ขาย 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว เรียงตามโครงการ/แผนก แบบมีรายละเอียดประกอบ 

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 297 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว เรียงตาม Job แบบมีรายละเอียดประกอบ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว เรียงตามเจ้าหนี้ แบบมีรายละเอียดประกอบ 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว ตามเลขที่ใบสำคัญ แบบมีรายละเอียดประกอบ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว เรียงตามโครงการ/แผนก แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว เรียงตาม Job แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว เรียงตามเจ้าหนี้ แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว ตามเจ้าหนี้และโครงการ/แผนก แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานยอดตั้งหนี้แต่ละโครงการ (จำแนกระบบงาน)/แผนก แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานการอนุมัติจ่าย เรียงตามเลขที่อนุมัติจ่าย 

 
 

ตัวอย่าง รายงานการอนุมัติจ่าย เรียงตามเลขที่ AP 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปเงินเบิกล่วงหน้า APV 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสรุปเงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้รายตัว รายละเอียดเงินมัดจำ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้ที่ยังไม่ได้อนุมัติ 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้จากหนังสือสั่งจ้าง หักอื่น ๆ 
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10.  รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ จำแนกตามอายุหนี้ 
 รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ จำแนกตามอายุหนี้ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 10.1 รายละเอียด 
 10.1.1 รายงานตามเจ้าหนี้ 
 10.2 สรุป 
 10.2.1 ตามเจ้าหนี้ 
 10.3 รายงานหักเงินประกันผลงาน 
 10.3.1 รายงานหักเงินประกันผลงาน 
 10.3.2 รายงานหักเงินประกันผลงานคงค้าง (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 10.3.3 Retention (Pay To) 
 10.4 รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ 
 10.4.1 แสดงรายละเอียดตามโครงการ 
 10.4.2 แสดงรายละเอียดตามแผนก 
 10.4.3 แสดงรายละเอียดตามเจ้าหนี้ 
 10.4.4 แสดงแบบสรุปตามโครงการ 
 10.4.5 แสดงแบบสรุปตามแผนก 
 10.4.6 แสดงแบบสรุปตามเจ้าหนี้ 
 10.5 รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง 
 10.5.1 แสดงรายละเอียดตามโครงการ 
 10.5.2 แสดงรายละเอียดตามแผนก 
 10.5.3 แสดงรายละเอียดตามเจ้าหนี้ 
 10.5.4 แสดงแบบสรุปตามโครงการ 
 10.5.5 แสดงแบบสรุปตามแผนก 
 10.5.6 แสดงแบบสรุปตามเจ้าหนี้  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 306 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
การเรียกรายงานเจ้าหนี้คงเหลือ จำแนกตามอายุหนี้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 10. รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ จำแนกตามอายุหนี้ 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ AP Type : เลือกประเภทของใบสำคัญจ่าย 
 ❸ Vendor Type : เลือกประเภทของผู้ขาย 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามเจ้าหนี้ แบบรายละเอียด 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามเจ้าหนี้ แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานหักเงินประกันผลงาน 
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ตัวอย่าง รายงานหักเงินประกันผลงาน Retention (Pay To) 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ แสดงรายละเอียดตามโครงการ 
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ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ แสดงรายละเอียดตามแผนก 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ แสดงรายละเอียดตามเจ้าหนี้ 
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ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ แสดงแบบสรุปตามโครงการ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ แสดงแบบสรุปตามแผนก 
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ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งซื้อ แสดงแบบสรุปตามเจ้าหนี้ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง แสดงรายละเอียดตามโครงการ 
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ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง แสดงรายละเอียดตามแผนก 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง แสดงรายละเอียดตามเจ้าหนี้ 
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ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง แสดงแบบสรุปตามโครงการ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง แสดงแบบสรุปตามแผนก 
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ตัวอย่าง รายงานเงินมัดจำ จากหนังสือสั่งจ้าง แสดงแบบสรุปตามเจ้าหนี้ 
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11.  เจ้าหนี้คงเหลือ 
 รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 11.1 รายละเอียด 
 11.1.1 ตามเจ้าหนี้ 
 11.1.2 ตามโครงการ/แผนก 
 11.1.3 ตามใบสำคัญจ่าย 
 11.2 สรุป 
 11.2.1 ตามเจ้าหนี้ 
 11.2.2 ตามเจ้าหนี้จำแนกโครงการ/แผนก 
 11.2.3 ตามโครงการ 
 11.2.4 ตามกำหนดจ่าย และแยกตามเจ้าหนี้ 
 11.2.5 ตามเจ้าหนี้ สรุปรวมจำนวนเงิน 
 11.2.6 รายงานยอดยกมา 
 
การเรียกรายงานเจ้าหนี้คงเหลือ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 11. เจ้าหนี้คงเหลือ 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามเจ้าหนี้ แบบรายละเอียด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามโครงการ/แผนก แบบรายละเอียด 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามใบสำคัญจ่าย แบบรายละเอียด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามเจ้าหนี้ แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามเจ้าหนี้จำแนกโครงการ/แผนก แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามโครงการ แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามกำหนดจ่าย และแยกตามเจ้าหนี้ แบบสรุป 

 
 

ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ ตามเจ้าหนี้ สรุปรวมจำนวนเงิน แบบสรุป 
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ตัวอย่าง รายงานเจ้าหนี้คงเหลือ รายงานยอดยกมา แบบสรุป 
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12.  รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) 
 รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) แบ่งออกได้ดังนี้ 
 12.1 มีข้อมูลโครงการ/แผนก 
 12.2 บัญชีแยกประเภท 
 12.3 บัญชีแยกประเภทและแยกตามเจ้าหนี้ 
 12.4 สรุปรวมเดบิทและเครดิตแต่ละบัญชี 
 12.5 สรุปรวมแต่ละเจ้าหนี้ แยกตามบัญชี 
 12.6 สรุปรวมแต่ละบัญชี แยกตามเจ้าหนี้ 
 12.7 Advance Subcontractor (อยู่ระหว่างการพัฒนา) 
 
การเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 12. รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) มีข้อมูลโครงการ/แผนก 

 
 

ตัวอย่าง รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) บัญชีแยกประเภท 
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ตัวอย่าง รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) บัญชีแยกประเภทและแยกตามเจ้าหนี้ 

 
 

ตัวอย่าง รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) สรุปรวมเดบิทและเครดิตแต่ละบัญช ี

  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 327 
 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) สรุปรวมแต่ละเจ้าหนี้ แยกตามบัญชี 

 
 

ตัวอย่าง รายงานบัญชีแยกประเภท (เฉพาะจากโมดูล AP) สรุปรวมแต่ละบัญชี แยกตามเจ้าหนี้ 
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13.  สมุดบัญชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP 
 รายงานสมุดบัญชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP แบ่งออกได้ดังนี้ 
 13.1 ตามโครงการ/แผนก 
 13.2 ตามเลขที่เอกสาร 
 
การเรียกรายงานสมุดบัญชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP มีขั้นตอนดังตอ่ไปนี้ 
 ❶ กด 13. สมุดบญัชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง สมุดบัญชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP ตามโครงการ/แผนก 
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ตัวอย่าง สมุดบัญชีรายวัน เฉพาะรายการในโมดูล AP ตามเลขที่เอกสาร 
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14.  รายงานต้นทุนสินค้าตามแต่ละบัญชี 
 การเรียกรายงานต้นทุนสินค้าตามแต่ละบัญชี มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 14. รายงานต้นทุนสินค้าตามแต่ละบัญชี 

 
 

 ❷ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

 ❸ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานต้นทุนสินค้าตามแต่ละบัญช ี
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15.  รายงานสรุปต้นทุนโครงการ 
 รายงานสรุปต้นทุนโครงการ แบ่งออกได้ดังนี้ 
 15.1 ตาม Cost Code 
 15.2 รายละเอียดแต่ละ Cost Code 
 
การเรียกรายงานสรุปต้นทุนโครงการ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 ❶ กด 15. รายงานสรุปต้นทุนโครงการ 

 
 

 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 
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 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 
 

ตัวอย่าง รายงานสรุปต้นทุนโครงการ ตาม Cost Code 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปต้นทุนโครงการ รายละเอียดแต่ละ Cost Code 
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17.  สรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท 
 รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท แบ่งออกได้ดังนี้ 
 17.1 Purchase Order Rec. In 
 17.2 Subcontractor Rec. In 
 17.3 Owner Rec. Out (Checks) 
 17.4 Owner Rec. Out (Banks) 
 17.5 Tender Rec. Out 
 17.6 Purchase Order Rec. Out 
 17.7 สรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท 
 17.7.1 Summary All Credits Line by Permanent limit (Construction) 
 17.7.2 Summary All Credits Line by Project limit (Construction) 
 17.7.3 Summary All Credits Line by Permanent limit (Real Estate) 
 17.7.4 Summary All Credits Line by Project limit (Real Estate) 
 
การเรียกรายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 ❶ กด 17. สรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท 
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 ❷ เลือกหัวข้อย่อยของรายงานที่ต้องการเรียกข้อมูล 

 
 

 ❸ Status : แบ่งเป็น Active (เฉพาะข้อมูลเคลื ่อนไหว), Expire (เฉพาะข้อมูล
หมดอายุหรือหมดสัญญา) และ Return (เฉพาะข้อมูลส่งคืนธนาคาร) 
 ❸ Condition : เลือกเง่ือนไขการเรียกรายงานที่ต้องการ 
 ❸ Operation : กำหนดค่าเงื่อนไขของการเรียกข้อมูล 
 ❸ Value : ระบุค่าที่ต้องการให้แสดงข้อมูล  

 ❹ กด  ระบบจะแสดงหน้ารายงานตามเงื่อนไขที่กำหนด 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท  (Purchase Order Rec. In) 

 
หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการโดยร้านค้าออกหนังสือค้ำประกัน

ให้กับผู้ซื้อ เพื่อแลกเปลี่ยนกับการขอรับเงินล่วงหน้าจากการสั่งซื้อ หรือแลกเปลี่ยนเพื่อขอรับคืน
เงินค้ำประกันคุณภาพสินค้าก่อนส้ินสุดระยะเวลาประกันความเสียหายของสินค้าจากผู้ซื้อ 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท (Subcontractor Rec. In) 

 
หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการออกหนังสือค้ำประกันหรือเช็ค

ค้ำประกันของผู้รับเหมาช่วงต่อผู้ว่าจ้างหลัก (Main Contractor)  
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ตัวอย่าง รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท (Owner Rec. Out (Checks)) 

 
หมายเหตุ : รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท (Owner Rec. Out (Checks or 

Bank)) เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการออกเช็ค , หนังสือบริษัทค้ำประกัน หรือหนังสือค้ำ
ประกันธนาคารให้ผู้ว่าจ้าง และการใช้สินเชื่อทางการเงินกับธนาคาร หรือสถาบันการเงินอื่น 
มูลเหตุที่แยกการบันทึกออกจากกันเพื่อผลของการสรุปรายงานภาระหนี้วงเงินสินเชื่อที่มีต่อ
ธนาคาร สำหรับแสดงให้ผู้ตรวจสอบบัญชีบริษัท (Auditor) เรียกเอกสารตรวจสอบในวันปิดงบ
บัญชีรายไตรมาสหรือรายปีเพื่อสอบยันกับธนาคาร 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท (Owner Rec. Out (Banks)) 
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ตัวอย่าง รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท (Tender Rec. Out) 

 
หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการออกหนังสือค้ำประกันซอง

ประกวดราคาให้ผู้ว่าจ้าง 
 

ตัวอย่าง รายงานสรุปทุกประเภทวงเงินสินเชื่อบริษัท (Purchase Order Rec. Out) 

 
หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการโดยผู้ซื้อออกหนังสือค้ำประกัน

ให้ร้านค้าเกิดจากการซื้อขายสินค้าคร้ังแรก ซึ่งนอกจากข้างต้นยังมีวิธีการชำระเงินร้านค้าแบบอื่น  
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ตัวอย่าง รายงาน Summary All Credits Line by Permanent limit (Construction) 

 
หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการวงเงินสินเชื ่อถาวรภาพรวม

ทั้งหมดของบริษัทที่ได้รับอนุมัติใช้ไปและคงเหลือตามประเภทวงเงินถาวร (ธุรกิจก่อสร้าง) 
 

ตัวอย่าง รายงาน Summary All Credits Line by Project limit (Construction) 

 
หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการวงเงินสินเชื่อโครงการภาพรวม

ทั้งหมดของบริษัทที่ได้รับอนุมัติใช้ไปและคงเหลือตามประเภทวงเงินโครงการ (ธุรกิจก่อสร้าง)  



MG Manual User Guide AP Ver. On WEB | 342 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  

 
ตัวอย่าง รายงาน Summary All Credits Line by Permanent limit (Real Estate) 

 
 หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการวงเงินสินเชื ่อถาวรภาพรวม
ทั้งหมดของบริษัทที่ได้รับอนุมัติใช้ไปและคงเหลือตามประเภทวงเงินถาวร (ธุรกิจอสังหาริมทรัพย์) 

 
ตัวอย่าง รายงาน Summary All Credits Line by Project limit (Real Estate) 

 
 หมายเหตุ : รายงานนี้เป็นการแสดงข้อมูลการทำรายการวงเงินสินเชื่อโครงการภาพรวม
ทั ้งหมดของบริษ ัทที ่ได ้ร ับอนุม ัต ิใช ้ไปและคงเหลือตามประเภทวงเง ินโครงการ  (ธุรกิจ
อสังหาริมทรัพย์)  
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