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บทที ่1 : การสรา้งผูข้ายใหม ่(Supplier) 

การสรา้งขอ้มูล Supplier แบง่ออกเป็น 2 ระดบั คอื Supplier Header และ Supplier Site ขอ้มลูทีส่รา้งในระดบั 

Supplier Header จะเป็นคา่ default ของ Supplier Site โดยระบบ Oracle Payables จะใชข้อ้มลูของ Supplier Site 

เป็นคา่ default เวลาท ารายการในระบบ และถา้มกีารเปลีย่นแปลงขอ้มลูของ Supplier Site ระบบจะไมเ่ปลีย่นแปลง

ขอ้มลูยอ้นหลงัส าหรับรายการทีไ่ดท้ าไปแลว้ 

1.1 Navigator  ขอ้มูลผูข้าย  Entry 

 

 

 

 

 

 

  

1.1 Click...1 

1.1 Click….2 
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1.2     ตรวจสอบขอ้มูลผูข้ายในระบบ 

      กอ่นสรา้งขอ้มลูผูข้ายใหม ่ใหท้ าการตรวจสอบขอ้มลูในระบบกอ่นวา่มผีูข้ายรายนัน้อยูใ่นระบบแลว้หรอืไม่ โดย

ตรวจสอบจากเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี 

 

 

 

- ชือ่ผูข้าย   ระบ ุชือ่ผูข้าย               หรอื 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี ระบ ุหมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี  

- Click  Go เพือ่ท าการคน้หาและตรวจสอบ 

ถา้ระบบขึน้วา่ “ No results found” แสดงวา่ยังไมม่ผีูข้ายนีใ้นระบบ  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

1.2 ระบ…ุ.1 

1.2 Click….2 
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1.3 Create Supplier (สรา้งผูข้ายใหม)่ 

 

 

- Click  Create Supplier 

 

 

- ชือ่ผูข้าย   ระบชุือ่ผูข้าย 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี ระบเุลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 

- รหสัผูข้ายในระบบ GFMIS        ระบรุหัสผูข้ายในระบบ GFMIS  

- ชือ่ธนาคาร    ระบชุือ่ชือ่ธนาคารของผูข้าย 

- ชือ่สาขา   ระบสุาขาของธนาคาร 

- เลขทีบ่ญัชธีนาคาร  ระบเุลขทีบ่ญัชธีนาคาร 

- ชือ่บญัชธีนาคาร  ระบชุือ่บญัช ี

- ชือ่ผูต้ดิตอ่ของผูข้าย  ระบชุือ่ผูต้ดิตอ่ของผูข้าย 

- เบอรผ์ูต้ดิตอ่   ระบเุบอรโ์ทรศพัทข์องผูต้ดิตอ่ 

- Click  Apply  

  

1.3 Click….1 

1.3 ระบ…ุ.2 

1.3 Click….3 
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1.4 Fill in Supplier Detail – Address Book (ทีอ่ยูข่องผูข้าย) 

 

 

 

- Click  Address Book 

- Click  Create 
 
 

 
 

 
 

1.4 Click….1 

1.4 Click…2 

1.4 ระบ…ุ3 

1.4 ระบ…ุ4 

1.4 Click…5 
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- ประเทศ   ระบปุระเทศทีอ่ยูข่องผูข้าย 

- ทีอ่ยู ่1 – 2   ระบทุีอ่ยูข่องผูข้าย 

- จงัหวดั   ระบจุังหวัดของผูข้าย 

- Address Name  ระบวุทิยาเขต 

วทิยาเขตนครราชสมีา  ระบ ุ“NR_VAT”      กรณีผูข้ายอยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ (VAT) 

“NR_No VAT” กรณีผูข้ายไมอ่ยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ 

วทิยาเขตสรุนิทร ์   ระบ ุ“SR_VAT”      กรณีผูข้ายอยูใ่นระบบภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT) 

“SR_No VAT” กรณีผูข้ายไม่อยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ 

วทิยาเขตขอนแกน่   ระบ ุ“KK_VAT”      กรณีผูข้ายอยูใ่นระบบภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT) 

“KK_No VAT” กรณีผูข้ายไม่อยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ 

วทิยาเขตกาฬสนิธุ ์   ระบ ุ“KS_VAT”      กรณีผูข้ายอยูใ่นระบบภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT) 

“KS_No VAT” กรณีผูข้ายไมอ่ยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ 

วทิยาเขตสกลนคร  ระบ ุ“SK_VAT”      กรณีผูข้ายอยูใ่นระบบภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT) 

“SK_No VAT” กรณีผูข้ายไมอ่ยูใ่นระบบภาษีมูลคา่เพิม่ 

- Address Purpose  เลอืก “Purchasing” และ “Payment” 

- Click  Continue 

 

 

 

 

- Check Box   ต าแหน่ง Select Supplier Site Name 

- Click  Apply 

  

1.4 Click…6 

1.4 Click…7 
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1.5 Fill in Supplier Detail – Tax Details (ขอ้มูลภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย) 
 

 
 

- Click  Tax Details 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี  ระบเุลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี ในกรณีทีไ่มไ่ดร้ะบใุนขัน้ตอนที ่1.2 

-   Allow Withholding Tax  ทีร่ะดับ Header เมือ่ผูข้ายมกีารคดิภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

- Rounding Level   เลอืก Header 

- Rounding Rule   เลอืก Nearest 

-   Allow Tax Withholding ทีร่ะดับ Site เมือ่ผูข้ายมกีารคดิภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย 

- รหสัภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  ระบรุหัสภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยในกรณีทีต่อ้งการ 

 Default ภาษีหัก ณ ทีจ่า่ยอัตโนมัตเิมือ่สรา้ง Invoice                                                                 

- Click  Save 

- Click   รายละเอยีดการค านวณภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย 

1.5 ตรวจสอบ/ระบ…ุ.1 
1.5 Click….2 

1.5 ระบ…ุ3 

1.5 ระบ…ุ4 

1.5 Click…5 

1.5 Click…6 
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- Rounding Level   เลอืก Header 

- Rounding Rule   เลอืก Nearest 

- Click   Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 ระบ…ุ7 
1.5 Click…8 
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1.6 Fill in Supplier Detail – Tax and Reporting (ขอ้มูลภาษมีูลคา่เพิม่-VAT) 

 

 

 

- Click  Tax and Reporting 

-   Allow Tax Applicability เพือ่ใหผู้ข้ายสามารถค านวณ Tax 

- Click  Save 

- Click  รายละเอยีดการค านวณภาษ ี

 

 

 

 

 

 

1.6 Click…1 

1.6 Click…2 

1.6 Click…3 
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- ค านวณภาษ ี  เลอืก Yes กรณีม ีVAT 

เลอืก No  กรณีไมม่ ีVAT 

- กฎการปดัเศษ  เลอืก Nearest 

- รหสัภาษมีูลคา่เพิม่  ระบ ุในกรณีทีต่อ้งการ Default รหัสภาษีอตัโนมัตเิมือ่สรา้ง  Invoice 

ไมต่อ้งระบ ุกรณีไมม่กีารค านวณภาษี 

- Click  Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 ระบ…ุ4 

1.6 Click…5 
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1.7 Fill in Supplier Detail – Payment Details 

 

 

 

- Click  Payment Details 

-   Check เพือ่ก าหนด Default วธิกีารช าระเงนิ ใหก้บัผูข้าย 

- Click  Save 

- Click  รายละเอยีดวธิกีารช าระเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 Click…1 

1.7 Click…2 

1.7 Click…3 
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Payment Detail – ระดบั Site 

 

-   Check เพือ่ก าหนด Default วธิกีารช าระเงนิ ใหก้บัผูข้าย 

         - Click  Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 Click…4 

1.7 Click…5 
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บทที ่2 : การแกไ้ข/เพิม่เตมิขอ้มลูผูข้าย (Supplier) 

การแกไ้ขขอ้มูลผูข้ายในบทนีแ้บง่ออกเป็น 6 หวัขอ้ดงัตอ่ไปนี ้

2.1 การแกไ้ขขอ้มลูชือ่ เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี ขอ้มลูธนาคาร 

2.2 การแกไ้ขขอ้มูลทีอ่ยูข่องผูข้าย (Address) 

2.3 การแกไ้ขขอ้มูลภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย (Withholding tax) 

2.4 การแกไ้ขขอ้มูลภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT) 
2.5 การแกไ้ขขอ้มูลการจา่ยเงนิ (Payment Detail) 

2.6 การแกไ้ขขอ้มูลรหัสบัญช ี(Accounting) 

2.1 การแกไ้ขขอ้มูลชือ่ เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี

Navigator   ขอ้มูลผูข้าย  Entry 

 

 

 

2.1 Click...1 

2.1 Click….2 
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- ชือ่ผูข้าย   ระบ ุชือ่ผูข้ายทีต่อ้งการจะแกไ้ข หรอื 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี  ระบ ุหมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี  

- Click  Go เพือ่ท าการคน้หา 

 

- Click  Update ทีผู่ข้ายรายทีต่อ้งการแกไ้ขขอ้มลู 

 

 

 

 

 

2.1 ระบ…ุ.3 

2.1 Click….4 

2.1 Click….5 
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Tab Organization – ขอ้มูลท ัว่ไปของผูข้าย 

 

- Click  Organization  

- ชือ่ผูข้าย    แกไ้ขชือ่ผูข้าย 

- Additional Information  แกไ้ข/เพิม่เตมิ ขอ้มลูเชน่รหัสผูข้าย ขอ้มลูธนาคาร 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี   แกไ้ขหมายเลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 

- Click  Save     เมือ่แกไ้ขขอ้มลูเสร็จเรยีบรอ้ย 

2.1 แกไ้ข / เพิม่เตมิ….7 

2.1 Click….8 

2.1 Click…6 
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2.2 การแกไ้ขขอ้มูลทีอ่ยูข่องผูข้าย (Address) 

 

 

- Click  Address Book  

- Click  Update  

 

- แกไ้ข / เพิม่เตมิขอ้มลูทีอ่ยู่ 

- Click   Apply  เมือ่แกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรยีบรอ้ย 

 

 

 

2.2 Click….1 

2.2 Click….2 

2.2 แกไ้ข / เพิม่เตมิ ….3 

2.2 Click….4 
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2.3 การขอ้มูลภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย (Withholding tax) 

 

 

- Click  Tax Details  

- แกไ้ข / เพิม่เตมิขอ้มลูภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 

- Click   Save   เมือ่แกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรยีบรอ้ย 

 

 

 

 

2.3 Click….1 

2.3 แกไ้ข / เพิม่เตมิ ….2 

2.2 Click….3 
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2.4 การแกไ้ขขอ้มูลภาษมีูลคา่เพิม่ (VAT) 

 

 

- Click  Tax and Reporting  

- Click   รายละเอยีดการค านวณภาษ ี

 

- แกไ้ข / เพิม่เตมิขอ้มลูภาษี 

- Click   Save   เมือ่แกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรยีบรอ้ย 

 

 

 

 

 

2.4 Click….1 

2.4 Click….2 

2.4 แกไ้ข / เพิม่เตมิ ….3 

2.4 Click….4 
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2.5 การแกไ้ขขอ้มูลการจา่ยเงนิ (Payment Details) 

 

- Click  Payment Details  

- แกไ้ข / เพิม่เตมิขอ้มลูการจ่ายเงนิ 

- Click  Save 

- Click  รายละเอยีดวธิกีารช าระเงนิ 

 

- แกไ้ข / เพิม่เตมิขอ้มลูการจ่ายเงนิ 

- Click  Save  เมือ่แกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรยีบรอ้ย 

2.5 Click….1 

2.5 แกไ้ข / เพิม่เตมิ ….2 

2.5 Click….3 

2.5 Click….4 

2.5 แกไ้ข / เพิม่เตมิ ….5 

2.5 Click….6 
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2.6 การแกไ้ขขอ้มูลทางบญัช ี(Accounting) 

 

 

 

- Click  Accounting 

-  แกไ้ขขอ้มลูทางบญัช ี 

- Click  Save  เมือ่แกไ้ขขอ้มูลเสร็จเรยีบรอ้ย 

 

 

 

 

 

2.6 Click….1 

2.6 แกไ้ข ….2 

 

2.6 แกไ้ข ….3 

 
2.6 Click….4 
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บทที ่3 : การสรา้งผูข้ายใหมก่รณีเป็นผูข้ายรายเดยีวกนักบัวทิยาเขตอืน่ 

กรณีนีเ้ป็นการสรา้งผูข้ายทีว่ทิยาเขตอืน่เคยสรา้งไวใ้นระบบแลว้ 

Navigator  ขอ้มูลผูข้าย  Entry 

 

 

3. Click...1 

3. Click...2 
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- ชือ่ผูข้าย   ระบ ุชือ่ผูข้าย               หรอื 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี ระบ ุหมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี  

- Click  Go   เพือ่ท าการคน้หา 

 

**ขอ้สงัเกต ถา้มผีูข้ายรายนัน้อยูใ่นระบบแลว้ แตไ่มม่ปีรากฏขอ้มลูของวทิยาเขต แสดงวา่เป็นผูข้ายทีว่ทิยาเขต

อืน่สรา้งไวแ้ลว้ โดยสามารถท าการสรา้งผูข้ายใหมโ่ดยการเพิม่ขอ้มลู Site name ไปทีผู่ข้ายรายนีไ้ดเ้ลย   

 

 

 

 

3. ระบ…ุ.3 

3. Click….4 
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หนา้ที ่24 

 

3.1 กรณีสาขา/ทีอ่ยู ่เดยีวกนั 

 

 

- Click  Create 

 

- Address Name  เลอืก Address name ทีม่อียูใ่นระบบ 

- Site Name   ระบ ุชือ่สาขา 

- Click  Apply 

- ใสข่อ้มลู ภาษีมลูคา่เพิม่และภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย ตามเอกสารคูม่อืการใชง้านบทที ่1 หัวขอ้ 1.5 และ 1.6 

 

 

 

3.1 Click….1 

3.1 ระบ…ุ.2 

3.1 ระบ…ุ.3 

3.1 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่25 

 

3.2 กรณีสาขา/ทีอ่ยู ่ตา่งกนั 

 

 

- Click  Address Book 

- Click  Create 

 

ระบขุอ้มูลทีอ่ยู ่ 

- ทีอ่ยู ่1 – 2  ระบทุีอ่ยูข่องผูข้าย 

- จงัหวดั   ระบจุังหวัดของผูข้าย 

- Address Name สาขาของผูข้าย (ชือ่ตามวทิยาเขต) 

- Address Purpose เลอืก “Purchasing” และ “Payment” 

- Click  Continue 

 

3.2 Click….1 

3.2 Click….2 

3.2 ระบ…ุ.3 

3.2 Click….4 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่26 

 

 

 

-  Check Box   ต าแหน่ง Select Supplier Site Name 

-  Click  Apply 

- ใสข่อ้มลู ภาษีมลูคา่เพิม่และภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย ตามเอกสารคูม่อืการใชง้านบทที ่1 หัวขอ้ 1.5 และ 1.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Click….5 

3.2 Click….6 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่27 

 

บทที ่4: การสรา้งผูข้ายกรณีทีผู่ข้ายรายเดยีวกนัมที ัง้สนิคา้ทีม่ภีาษมีลูคา่เพิม่ และสนิคา้

ไมม่ภีาษมีลูคา่เพิม่ 

Navigator  ขอ้มูลผูข้าย  Entry 

 

 

 

 

 

 

 

4. Click...1 

4. Click...2 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่28 

 

 

- ชือ่ผูข้าย   ระบ ุชือ่ผูข้าย               หรอื 

- เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี ระบ ุหมายเลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี  

- Click  Go   เพือ่ท าการคน้หา 

 

- พบวา่ม ีSite Name “NR_VAT” อยู่แลว้  
- Click  Create เพือ่ท าการเพิม่ Site Name ทีไ่มค่ านวณภาษี 

4. ระบ…ุ.3 

4. Click….4 

4. Click….5 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่29 

 

 

- Address Name ระบ ุทีอ่ยูเ่ดมิทีเ่คยสรา้งไว ้           

- Site Name   แกช้ือ่เป็น “NR_No VAT”  

- Check Box   ต าแหน่ง Select Supplier Site Name 

- Click  Apply 

 

 

- พบวา่ม ีSite Name มทีัง้แบบ VAT และ No VAT แลว้  

- ใสข่อ้มลู ภาษีและภาษีหัก ณ ทีจ่า่ย ตามเอกสารคูม่อืการใชง้านบทที ่1 หัวขอ้ 1.5 และ 1.6 

 

 

 

 

4. ระบ…ุ6 

4. ระบ…ุ7 

4. Click….8 



มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

 

หนา้ที ่30 

 

ตวัอยา่งขอ้มลูภาษี 

 

- Click  Tax and Reporting  

- Click  รายละเอยีดการค านวณภาษ ีที ่Site Name ทีเ่พิม่เขา้มา 

 

 

- ค านวณภาษ ี เลอืก Yes กรณีม ีVAT 

เลอืก No  กรณีไมม่ ีVAT 

- กฎการปดัเศษ เลอืก Nearest 

- รหสัภาษมีูลคา่เพิม่ ระบรุหัสภาษีในกรณีทีต่อ้งการ Default รหัสภาษีอตัโนมัตเิมือ่สรา้ง Invoice 

ไมต่อ้งระบ ุกรณีไมม่กีารค านวณภาษี 

  

4. Click 


