
เมนูที่ 5 เจาหนี้ 
 เปนการบันทึกยอดหนี้ของเจาหนี้รายตัว ซึ่งการตั้งหนี้อาจจะมาจากเอกสารที่ทําการซื้อเชื่อ ที่เมนูซื้อ หรือทําการ

บันทึกการตั้งหนี้ที่ เมนูเจาหนี้เองก็ได 

 

 

 

 

 

                                               

       

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดประสงค 

1. สามารถบันทึกรายการตั้งเจาหนี้ได 

2. สามารถบันทึกรายการเพิ่มยอดเจาหนี้ได 

3. สามารถบันทึกรายการลดยอดเจาหนี้ได 

4. สามารถบันทึกรายการรับวางบิลของเจาหนี้ได 

5. สามารถบันทึกรายการจายชําระคาสินคาและบริการได 

6. สามารถดูรายงานการดเจาหนี้ได 

7. สามารถดูรายงานสรุปยอดเจาหนี้ได 
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5.1 เมนูเจาหนี้ยกมา 
เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกยอดยกมาเจาหนี้ 

 

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         รูปภาพที่ 5.1  แสดงหนาจอ เมนูเจาหนี้ยกมา 

 ขั้นตอนการทํางาน 

        1.   บันทึกเลขที่เอกสาร ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถตั้ง Running เลขที่เอกสารไดจากเมนูขอมูลเลขที่อัตโนมัติ พรอม  

      กับบันทึกวันที่ของยอดยกมา 

2. คลิกเลือกรหัสเจาหนี้ที่ตองการบันทึกยอดยกมา 

3. บันทึกเลขที่ใบกํากับ ในกรณีที่ผูใชโปรแกรมเริ่มใชงานระหวางป  แตในกรณีเริ่มใชโปรแกรมตนป ผูใชงาน

สามารถบันทึกยอดยกมารวมเปนเอกสารใบเดียว โดยไมตองบันทึกเลขที่ใบกํากับจริง แตใหบันทึกเลขที่

เอกสารแทน 

4. บันทึกเครดิต โปรแกรมจะคํานวณวันครบกําหนดโดยอัตโนมัติ (อาจไมบันทึกก็ได) 

5. บันทึกยอดเงินที่ตองการบันทึกยอดยกมา  
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5.2  เมนูตั้งเจาหนี ้
 เปนเมนูที่ทําการตั้งเจาหนี้ที่อาจไมเกี่ยวกับการซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ หรืออาจเปนการตั้งหนี้เพื่อทําการจายชําระ

เจาหนี้ หรือเปนการบันทึกการตั้งหนี้จากคาใชจายตาง ๆ ก็ได 

 

 

  

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              รูปภาพที่ 5.2  แสดงหนาจอ เมนูตั้งเจาหนี้ 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือถาตองการ Running เลขที่เอกสารที่เมนูขอมูลเลขที่อัตโนมัติ และบันทึกเลขที่ใบสง

ของ และเลขที่ใบกํากับ   

2. บันทึกวันที่เอกสาร ซึ่งเปนวันที่ที่เกิดรายการคา  วันที่ใบกํากับ และเดือนนําสงภาษี 

3. บันทึกเครดิต ซึ่งเมื่อบันทึกโปรแกรมจะคํานวณวันครบกําหนดใหอัตโนมัติ 

4.  บันทึกจํานวนเงินที่ตองการตั้งหนี้ 

5. คลิก TAB  บันทึกบัญชี  ซึ่งผูใชงานสามารถเลือกวาเปนการบันทึกบัญชีจากรายการอะไร ซึ่งโปรแกรมจะมี

คาของการบันทึกบัญชี SYS VOUCHER  ถาตองการบันทึกเพิ่มจากที่โปรแกรมมี ใหไปบันทึกที่เมนูการ

บันทึกบัญชี (USER)  แลวมาคลิกเลือกบันทึกบัญชีที่ USER VOUCHER 
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5.3  เพ่ิมหนี้ 
 เปนการบันทึกการเพิ่มยอดเจาหนี้ ซึ่งจะไมมีเกี่ยวของสต็อกสินคา  

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                 รูปภาพที่ 5.3  แสดงหนาจอ เมนูเพิ่มหนี้ 

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร หรือถาตองการ Running เลขที่เอกสารที่เมนูขอมูลเลขที่อัตโนมัติ และเลขที่ใบกํากับ   

2. บันทึกวันที่เอกสาร ซึ่งเปนวันที่ที่เกิดรายการคา  วันที่ใบกํากับ และเดือนนําสงภาษี 

3. บันทึกเครดิต ซึ่งเมื่อบันทึกโปรแกรมจะคํานวณวันครบกําหนดใหอัตโนมัติ 

4.  บันทึกจํานวนเงินที่ตองการตั้งหนี้ 

5. คลิก TAB  บนัทึกบัญชี  ซึ่งผูใชงานสามารถเลือกวาเปนการบันทึกบัญชีเพิ่มหนี้จากรายการอะไร ซึ่ง

โปรแกรมจะมีคาของการบันทึกบัญชี SYS VOUCHER  ถาตองการบันทึกเพิ่มจากที่โปรแกรมมี ใหไปบันทึก

ที่เมนูการบันทึกบัญชี (USER)  แลวมาคลิกเลือกบันทึกบัญชีที่ USER VOUCHER 

 
5.4  เมนูลดหนี้ 

ขั้นตอนการทํางานจะใชขั้นตอนเหมือนกับการเพิ่มหนี้ แตตางกันที่ยอดหนี้ที่บันทึกไปนั้นโปรแกรมจะนําไปลดยอดของ

เจาหนี้ 
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5.5 เมนูรับวางบิล 
    ในกรณีที่ผูใชโปรแกรม ตองการบันทึกการรับวางบิลของเจาหนี้ สามารถบันทึกไดที่เมนูนี้ 

 

  

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

รูปภาพที่ 5.4   แสดงหนาจอ เมนูรับวางบิล 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ใบรับวางบิล วันที่ใบวางบิล และวันที่นัดรับชําระหนี้ 

2. คลิกเมาสเลือกรหัสเจาหนี้ที่มาวางบิล 

3. ผูใชโปรแกรมสามารถคลิกเลือกเลขที่เอกสารหรือเลขที่ใบกํากับที่ผูมาวางบิลนํามาวางบิลที่ปุมเจาหนี้คาง

จาย หรือสามารถกําหนดชวงวันที่เอกสารของการตั้งหนี้ แลวคลิดปุมแสดง เอกสารที่ตองการบันทึกรับวาง

บิลก็จะแสดงที่ชองรายการ 
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5.6 เมนูจายชําระ 
เปนการบันทึกการจายชําระหนี้ ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกการจายชําระหนี้ดวย เงินสด เงินโอน หรือเช็ค ได 

และสามารถบันทึกรายไดอื่นๆ คาใชจายอื่น ๆ และภาษีหัก ณ. ที่จายได  

        ในการจายชําระหนี้ดวยเช็คนั้นเช็ค 1 ใบ สามารถจายชําระหนี้ไดหลายเลขที่ใบเสร็จรับเงินหรือหลายเลขที่ใบกํากับ 

(บริการ) 

 

 

 

 

 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       รูปภาพที่ 5.6  แสดงหนาจอ เมนูการจายชําระ 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร และวันที่การจายชําระ 

2. คลิกเลือกรหัสเจาหนี้ที่ตองการจายชําระหนี้ 

3. ผูใชโปรแกรมสามารถ คลิกปุมเจาหนี้คางชําระ  หรือคลิกใบวางบิล หรือใสชวงวันที่ของเอกสารการตั้งหรือ 

แลวคลิกปุมแสดง เอกสารที่ตองการจายชําระก็จะแสดงในชองรายการ ในกรณีที่จายชําระไมเต็มจํานวนให

บันทึกยอดที่ตองการจายในชองยอดชําระ 

4. บันทึกการจายชําระดวย เงินสด เงินโอน หรือเช็คจายลวงหนา 

5. โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติตามการบันทึกรายการของผูใชงาน 


