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ขั้นตอนการลงบันทึก AP การยืมเงินทดรองหมุนเวียน 
เข้าเว็บไซค์ระบบบัญชี 3 มิติ เหมือนขั้นตอนการเบิกงบดำเนินการ 
 

 
 
 คลิก ”แบทซ์ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 

 
  
คลิกท่ีรูปไฟฉาย เพื่อค้นหา ชื่อแบทซ์ หากยังไม่เคยตั้งชื่อแบทซ์ คลิกปุ่ม + แล้วพิมพ์ชื่อแบทซ์ใบแจ้ง
หนี้ว่า “เงินหมุนเวียน มค.66” (หากตั้งหนี้ในเดือนใด ควรใส่ชื่อเดือนนั้นๆ เข้าไปด้วย จะได้ค้นหา
ง่าย) แล้วคลิก”ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 

คลิก 

คลิก 
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คลิก “ใบตั้งหนี้” จะปรากฎ 
 

 
 
คลิกปุ่มซ้ายมือ จะปรากฏ “AP-มาตรฐานตั้งหนี้” คลิก “ตกลง” 
 

คลิก 
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จะได้รูป 
 

 
 
คลิก + เพ่ือเติมตามช่องสีเหลือง 
- ช่องประเภท ให้คลิกตรง “มาตรฐาน” ด้านขวาจะมีปุ่มให้คลิกที่ปุ่ม จะปรากฏ  
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คลิก “การชำระเงินล่วงหน้า” แล้วคลิกท่ี “ตกลง” จะปรากฏดังรูป 
 

 
 
1. คลิก “ผู้ร่วมค้า” ค้นหาชื่อผู้ยืมเงิน โดยใส่ % ตามด้วยชื่อ คลิก “ค้นหา” 
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2. คลิก “ตกลง” และคลิกตามช่องสีเหลืองทั้งหมด 

 
 
3. ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ ให้ใส่ตามเลขที่เอกสารรับในสัญญายืมเงิน 
4. จำนวนเงิน ระบุตามเอกสารยืมเงิน 
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5. ช่องคำอธิบาย ใส่ตามเหตุผลในสัญญาการยืมเงิน 
6 คลิกช่อง [ ] จะได้ 
 

 
คลิก “ตกลง” 
7. ช่องบัญชีหนี้สิน คลิกปุ่ม ...  

 
เปลี่ยนช่องผังบัญชีเป็น “เจ้าหนี้บุคลากร” ช่องแหล่งเงินทุน “02” คลิก “ตกลง” 
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คลิก “2 รายการ” 
 

 
คลิกปุ่มซ้ายมือ ให้เป็น “AP-มาตรฐานรายการ” คลิก “ตกลง” 
ใส่จำนวนเงินในช่อง “จำนวนเงิน” 
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คลิกช่อง “บัญชีการกระจายดีฟอลด์” จะปรากฏ 

 
 

เปลี่ยนผังบัญชีให้เป็น “ลูกหนี้เงินทดรองหมุนเวียน” คลิก “ตกลง” 
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เปลี่ยนแหล่งเงินทุน “02” ทำการบันทึก 

 
 
คลิกปุ่ม “การดำเนินการ 1” คลิก” ตรวจสอบความถูกต้อง” คลิก “ตกลง” จะปรากฏ 
สถานะ “ยังไม่ชำระ” 
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ย่อหน้าลงข้างล่าง โดยกดปุ่ม – ดังรูป 
 

 
 
คลิก 2 ครั้ง ตรง “การชำระเงิน” จะปรากฏ 
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คลิกปุ่มซ้ายมือ เลือก “AP-มาตรฐานจ่าย” กด “ตกลง” 
คลิกช่อง “ผู้ร่วมค้า” ปุ่ม...ขวามือ 

 
 
ใส่ % ตามด้วยชื่อผู้ยืมเงิน คลิก “ค้นหา” จะได้ตามรูป 
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ใส่ช่อง “วันที่ชำระเงิน” 
ช่องบัญชีธนาคาร คลิกปุ่ม...ขวามือ จะปรากฏ 
 

 
 

ใส่ % ตามด้วยเลขท่ีบัญชีเงินหมุนเวียน คลิก “ค้นหา” จะปรากฏ 
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คลิกตามรายการที่ 1 กด “ตกลง” 
  

 
 

คลิกท่ีช่อง เอกสารการชำระเงิน จะได้เลขที่เอกสาร 
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กดปุ่ม “ป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบตั้งหนี้ 
 

 
คลิกช่องเลขที่ใบตั้งหนี้ ใส่ % ในช่องค้นหา แล้วกด “ค้นหา” จะปรากฏ 
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กด “ตกลง” 

 
กดบันทึกปุ่มสีเหลืองบนซ้าย 
ย่อหน้าลง จะปรากฏ 

คลิกตรงรายการ “Update วันที่รับเช็ค” ใส่เลขท่ี 423 (ท่ีได้ทำจ่ายเช็คไว้ก่อนหน้านี้) แล้วคลิก 
“ค้นหา” จะปรากฏ 
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หารายการและจำนวนเงิน ที่ตรงกับใบตั้งหนี้ ใส่วันที่ในช่อง “วันที่รับเช็ค” เป็นวันที่ปัจจุบันที่ทำ
ใบตั้งหนี้ คลิกบันทึก  
 
  

 
  
 
 
 

  
 

 
 

 
  


