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การสรางVendorเจาหนี้บุคคลภายนอก หนวยงาน และเจาหนี้การคา 
 
ขอแนะนำ 

 ใชระบบ D365 ผาน Microsoft Edge 

 สรางvendorรายเดียว สำหรับเจาหนี้ทุกประเภท  

 ตรวจสอบรายชื่อเจาหนี้ทีม่ีอยูในระบบ กอนสรางเจาหนี้ใหมทุกครั้ง 
 
วิธีการสรางVendor 

1. เขาระบบ ERP-D365 
2. ไปที่  Modules  Accounts Payable  Vendors  All Vendors 

 
3. ตรวจสอบขอมลูVendor กอนบันทึกเพ่ิม โดยคลิกที่หัวขอ “Name” เปลี่ยนเงื่อนไขการคนหาเปน “contains” เสมอ  ใสช่ือ 
 กด Apply  

 
4. กรณไีมพบขอมูล  ใหเริ่มสรางขอมูล โดยกด +New 
5. หนาจอ “New Record” 
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 Tab General 
1. Type เลือก “Organization” หรอื “Person” 
2. Personal title สำหรับบคุคล 
3. First name 
4. Middle name สำหรับชาวตางชาติ 
5. Last name 
6. Group เชน 01กลุมเจาหนี้การคา (สำหรับบริษัท)   

หรือ 02กลุมเจาหนีค้าใชจายคางจาย  (สำหรับบุคคลหรือ
หนวยงานภายใน) 

 
 
 

 Tab Financial Dimension 
ระบุ FD10_Taxbranch เปน “00000” 

 
 

 Tab Address 
1. กดปุม +Add จะขึ้นหนาจอ 

- ชอง Name or description  = ชื่อ นามสกุล 
- ชอง Purpose   = เลือก Business, Delivery และ Invoice ทุกครั้ง 
- ชอง ZIP/postal code   = ใสรหัสไปรษณีย แลวเลือก แขวง เขต จังหวัด 
- ชอง Street    = ใส เลขที่อยู ... ขอมูลทุกอยางกอนแขวง/เขต  
- ชอง City    = ตำบล/แขวง 
- ชอง State    = จังหวัด 
- ชอง County    = อำเภอ/เขต 

2. กด OK 
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***หนาจอแสดงหนาตางยอยของ Tab Addresses 
 Tabยอย- Registration ID 

กดปุม More options   Advanced  กดปุม +Add จะขึ้นหนาจอ 

 

 
o Registration type  =  ถาเลือก THA (สำหรับคนไทย) ระบบล็อค 13 หลัก  

                 เลือก    Other (สำหรับคนตางประเทศ) ระบบไมล็อคจำนวนหลัก  
o Registration number =  ระบุ เลขประจำตัวผูเสยีภาษ ี
o Description  =  ระบุ ชื่อ-สกุล 

 

 Tab “Contact Information” สำหรับเอาไวติดตอสื่อสาร  
- กดปุม +Add  
- เลือก Type เชน Phone, E-mail Address, Fax และอ่ืนๆ 
- Contact number/address = ถา Type เลือก E-mail Address ใหใสE-mail 

 **ถาหลายเบอร ใหแยกเปนแตละบรรทัด แตระบบจะPrimaryไดประเภทละ 1  

 
 
 กดปดหนาจอTabยอย 
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 Tab “Purchasing demographics” 

 
- เลือก Chain เชน  

 
 

 Tab “Invoice and delivery” 

 
- ชอง Sales tax group  เลือก DOM 
- ชอง Prices include sales tax เลือก Yes 
- ชอง Calculate withholding Tax เลือก Yes  
- ชอง Withholding Tax Group  เลือก WHT01, WHT03 หรือ WHT53 
- ชอง Vendor type  เลือก Domestic 

 

 Tab “Payment” **เนนขอมูลธนาคาร และการสงขอมูลการโอนเงินจากธนาคาร** 
- Bank account คลิกขวาตรงลูกศร เลือก View Detail  
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- กดปุม +New จะขึ้นหนาจอยอย 

 
 Tab “General” 

o ชอง Bank Account และ Bank Account number ระบุ เลขที่บญัชี 
o ชอง Name  ระบุ ชื่อบัญชี 
o ชอง Bank groups  ระบุ ชื่อยอธนาคาร เชน KTB, SCB, BBL 
o ชอง Branch code  
ธนาคารทั่วไป ระบุ “0”+ 3หลักแรกของบัญชีเงินฝาก เชน เลขที่บัญชี 330-1-234567  Branch code 0330 

  ยกเวน ธนาคารออมสิน ระบุ 9990  
 
**กรณีผูรับเงินใชบัญชีสหกรณออมทรัพย มจธ.(สอ.มจธ.)** 
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 Tab “Contact Information” 
o ระบุ SMS หรือ E-mail สำหรับสงขอมูลใหผูรบัเงนิ  

** ขึ้นอยูกับ Service ของธนาคาร 
o กด Save และปดหนาจอยอย จะกลับมาที่หนาจอเจาหนี้การคา   

 

 Tab “Payment” 
- ใหระบุ Bank Account เพ่ิมเติม 
- กด Save 

 
 

******************************************************** 
 

 

Tabที่เกี่ยวของ: 

 


