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Step 6  การคีย์รายการท่ี AAP ต้องการปรับปรุงเพื่อส่งให้ Audit 
 

ขัน้ตอนการน าส่งรายการปรับปรุง (Adjust) 

ให้กดเลือกท่ี Audit แถบเมนดู้านบน จากนัน้ให้เลือก Audit (by AAP) เพ่ือเข้าไปท างาน  

 

 

  เม่ือเข้ามาแล้ว โปรแกรมจะเข้าโชว์หน้าจอตามภาพด้านลา่ง  ให้เลือก >>TAB : ADJUST 

     หลงัจากท่ีได้น าสง่ไฟล์ TB ตาม Step 4 เรียบร้อยแล้ว และต้องการน าสง่รายการปรับปรุงให้ทาง Audit 
สามารถเข้ามาน าสง่ เม่ือกดท่ีแถบ Adjust แล้วจะขึน้หน้าจอให้สามารถบนัทกึรายการปรับปรุง  

 

การสง่รายการปรับปรุงนัน้มีวิธีการน าสง่ข้อมลูได้โดย 2 วิธี ดงันี ้

1. คีย์รายการปรับปรุงทีละรายการเข้าระบบ โดยคีย์รายการตามกรอบสีแดง  
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ค าอธิบายรายละเอียด 
Type: เลือกวา่เป็นการ Adjust หรือ Reclassified  

Description : กรอกค าอธิบายรายการปรับปรุงเป็นภาษาองักฤษ 
Ref. : กรอกเลขท่ี voucher ท่ีจะอ้างอิง 

Supplier Name : กรอกช่ือเจ้าหนีห้รือลกูหนีท่ี้ท าการปรับปรุง 
ACC Code : เม่ือพิมพ์รหสับญัชี โปรแกรมจะแสดงรหสับญัชีเป็น Drop down list ให้

เลือก เม่ือกดเลือกแล้ว Acc. Name จะแสดงขึน้มาโดยอตัโนมตั ิ 
* ในกรณีท่ีไมมี่ Account Code ให้เลือก จะต้องแจ้งให้เพิ่ม เน่ืองจากใน
ระบบจะเป็น Account Code จากผงับญัชีกลางของ AAP ซึง่อาจจะมีบาง
บริษัทท่ีใช้ไม่ตรงกบัผงั AAP 

Debit , Credit : กรอกจ านวนเงิน หลงัจากกรอกจ านวนเงินแล้วกด Enter จะเพิ่มบรรทดั
ตอ่ไป 

Save : กด “Save”  กรณีต้องการบนัทกึข้อมลู 
Cancel : กด “Cancel” กรณีไมต้่องการบนัทกึข้อมลู 

  
2. การดาวน์โหลดไฟล์ Template Excel เพ่ือคีย์รายการปรับปรุงทัง้หมด แล้วอพัโหลดไฟล์เข้า

ระบบ โดย  

 

 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ Master File ท่ีจะน ามาคีย์รายการ
ปรับปรุงทัง้หมด 

 จากนัน้ น าไฟล์ท่ีคีย์รายการปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว มาท าการอพัโหลดเข้าระบบ โดยการ 

ไปกดท่ี   
 จากนัน้ ระบบจะขึน้ Popup มาให้เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบอพัโหลด เม่ือแนบไฟล์เสร็จให้

ท าการการกดปุ่ ม    
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เลือกไฟล์: เลือกไฟล์ท่ีจะท าการอพัโหลดรายการ Adj. 
Upload: เม่ือเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว กด  เม่ืออพัโหลดไฟล์เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 

จะขึน้ป๊อปอพัแจ้งวา่ Complete  
    
เม่ือบนัทึกหรืออพัโหลดรายการปรับปรุงเสร็จแล้ว จะขึน้โชว์รายการท่ีบนัทกึเข้าไปด้านลา่งของ

หน้าจอ  

 
     และสามารถแนบไฟล์จากรายการปรับปรุงได้ 2 วิธี ดงันี ้

1) การแนบไฟล์ประกอบแบบครัง้เดียว คือ กดปุ่ ม  จะขึน้ Pop up เพ่ือให้เลือกไฟล์และ
กดอพัโหลดไฟล์ประกอบ เม่ืออพัโหลดเสร็จแล้วระบบจะแจ้งวา่ Upload Success จากนัน้ กด Close  

 
 แตก่ารอพัโหลดไฟล์ด้วยวิธีนี ้จะไมแ่สดงให้ทราบวา่ ไฟล์ท่ีอพัโหลดทัง้หมดเป็นเอกสารประกอบของ
รายการ Adj. รายการใด 
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2)  การแนบไฟล์ประกอบ/ รายการ คือ กดปุ่ มด้านหลงั  ของรายการท่ีต้องการ จากนัน้จะขึน้หน้า 
Pop Up ให้เลือกไฟล์และ Upload เอกสารแนบรายการปรับปรุง รายการท่ีอพัโหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะ

เปล่ียนสีจากสีเทา  เป็นสีเขียว  เพ่ือแสดงให้เห็นว่า รายการไหนบ้างท่ีมีเอกสารประกอบ 

 

       หมายเหตุ : กรณีอพัโหลดรายการปรับปรุงในแตล่ะครัง้นัน้ จะต้องเป็นรายการปรับปรุงท่ีต้องการอพั
โหลดใหมเ่ท่านัน้ สว่นรายการปรับปรุงท่ีเคยอพัโหลดเข้าไปแล้วไมค่วรรวมอยูใ่นไฟล์ Excel ท่ีก าลงัจะอพัโหลด 
เพ่ือปอ้งกนัการอพัโหลดรายการปรับปรุงเกิน  
  กรณีท่ีจะอพัโหลดรายการปรับปรุงครัง้ท่ี 2 นัน้ จะต้องท าการคดัลอก Sheet ออกก่อน แล้ว
จากนัน้คีย์รายการปรับปรุงท่ีต้องการอพัโหลด เพิ่มและท าการอพัโหลดเพิ่มของรายการปรับปรุงใหม่ 

 

เม่ือท าการบนัทึกรายการปรับปรุงเสร็จแล้วนัน้ ทางระบบ จะมีให้เลือกรายการ ท่ีต้องการสง่รายการ
ปรับปรุงไปยงัออดิทให้ทราบ วา่ทาง AAP ได้ท าการบนัทึกรายการปรับปรุงเข้าระบบแล้ว 

วิธีการส่งไฟล์ให้ PAS  นัน้ให้กดติก๊บ๊อกซ์ในรายการท่ีต้องการจะสง่ จากนัน้กดท่ีปุ่ ม Send to PAS 
เพ่ือท าการสง่รายการปรับปรุง 
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หลงัจากกดสง่เรียบร้อยจะขึน้ป๊อปเพ่ือยืนยนัการสง่ข้อมลู 

 

หลงัจากกดสง่ข้อมลูเรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะท าการสง่อีเมล์ถึงผู้ เก่ียวข้อง เพื่อด าเนินการในขัน้ตอน
ตอ่ไป 

 

 


