
เมนูที่ 6  ลูกหนี้ 
 เปนเมนูที่บันทึกรายละเอียดลูกหนี้รายตัว ซึ่งการตั้งลูกหนี้อาจจะมาจากการขายสินคาเปนเงินเชื่อ 

หรือตั้งยอดลูกหนี้จากเมนูลูกหนี้เอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดประสงค 

1. สามารถบันทึกรายการตั้งลูกหนี้ได 

2. สามารถบันทึกรายการเพิ่มยอดลูกหนี้ได 

3. สามารถบันทึกรายการลดยอดลูกหนี้ได 

4. สามารถบันทึกใบวางบิล พรอมพิมพฟอรมใหลูกคาได 

5. สามารถบันทึกรายการรับชําระหนี้คาสินคาและบริการได 

6. สามารถดูรายงานการดลูกหนี้ได 

7. สามารถดูรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้ได 
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6.1  เมนูลูกหนี้ยกมา 
                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         รูปภาพที่ 6.1  แสดงหนาจอ เมนูลูกหนี้ยกมา 

  

ขั้นตอนการทํางาน 

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

      กับบันทึกวันที่ของการบันทึกยอดยกมา 

2. คลิกเลือกรหัสลูกหนี้ที่ตองการบันทึกยอดยกมา 

3. บันทึกเลขที่ใบกํากับ ในกรณีที่ผูใชโปรแกรมเริ่มใชงานระหวางป  แตในกรณีเร่ิมใชโปรแกรมตนป 

ผูใชงานสามารถบันทึกยอดยกมารวมเปนเอกสารใบเดียว โดยไมตองการบันทึกเลขที่ใบกํากับ ใน

กรณีที่ไดสงรายงานภาษีไปแลว 

4. บันทึกยอดเงินที่ตองการบันทึกยอดยกมา  

5. TAB อื่น ๆ ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึก แผนก โครงการ หรือจํานวนวันเครดิต ซึ่งโปรแกรมจะ

นําไปแสดงในรายงานวิเคราะหอายุลูกหนี้ 

 6.     TAB หมายเหตุ ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกคําอธิบายหรือหมายเหตุได 
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6.2  เมนูตั้งลูกหนี ้
 เปนเมนูที่ทําการตั้งลูกหนี้ที่อาจไมเกี่ยวกับการขายสินคาเปนเงินเชื่อ หรืออาจเปนการตั้งหนี้เพื่อที่จะทํา

การรับชําระเจาหนี้ หรือเปนการบันทึกการตั้งหนี้จากรายไดตาง ๆ ก็ได 

  

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                              รูปภาพที่ 6.2  แสดงหนาจอ เมนูตั้งลูกหนี้ 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

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

เลขที่ใบสงของ และเลขที่ใบกํากับ   

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

3. สามารถเลือกประเภทการตั้งหนี้ไดวามาจากการซื้อสินคา หรือบริการ ซึ่งจะแตกตางกันในดาน

ภาษี และการบันทึกบัญชี 

4. คลิกรหัสรายได ที่ชองรหัส และบันทึกจํานวนเงิน 

5. TAB อื่น ๆ ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกจํานวนวันเครดิต ซึ่งเมื่อบันทึกโปรแกรมจะคํานวณวัน

ครบกําหนดใหอัตโนมัติ 

6. TAB  เงินมัดจํา ผูใชโปรแกรมสามารถคลิกดึงเงินมัดจําที่บันทึกไวที่เมนูรับมัดจํา มาตัดยอด

ลูกหนี้ไดที่ TAB นี้ 

7. TAB บันทึกบัญชี โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมตัิ หรือผูใชโปรแกรมคลิกเลือกรูปแบบการ

บันทึกบัญชี USER VOU. 

8. TAB หมายเหตุ  ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกคําอธิบายหรือหมายเหตุได 
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6.3  เพ่ิมหนี้ 
 เปนการบันทึกการเพิ่มยอดลูกหนี้หรือปรับปรุงยอดลูกหนี้เพิ่ม  ซึ่งจะไมมีเกี่ยวของสต็อกสินคา  

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             รูปภาพที่ 6.3  แสดงหนาจอ เมนูเพิ่มหนี้ 

 

 ขั้นตอนการทํางาน 

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

ใบกํากับ   

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

3. สามารถเลือกประเภทการตั้งหนี้ไดวามาจากการซื้อสินคา หรือบริการ ซึ่งจะแตกตางกันในดาน

ภาษี และการบันทึกบัญชี 

4. คลิกเลือกรหัสรายได และบันทึกจาํนวนเงินที่ตองการเพิ่มหนี้ 

5. TAB อื่น ๆ ผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกจํานวนวันเครดิต ซึ่งโปรแกรมจะคํานวณวันครบ

กําหนดใหอัตโนมัติ 

6. คลิก TAB  บันทึกบัญชี  โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ หรือสามารถคลิกรูปแบบการบันทึก

บัญชีจากUSER VOU. 

 
6.4  เมนูลดหนี้ 

ขั้นตอนการทํางานจะใชขั้นตอนเหมือนกับการเพิ่มหนี้ แตตางกันที่ยอดหนี้ที่บันทึกในนั้นโปรแกรมจะนําไป

ลดยอดของลูกหนี้ 
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6.5 เมนูใบวางบิล 
    ในกรณีที่ผูใชโปรแกรม ตองการบันทึกการวางบิลใหลูกหนี้ สามารถบันทึกไดที่เมนูนี้ 

 

  

 

 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         รูปภาพที่ 6.5   แสดงหนาจอ เมนูใบวางบิล 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ใบรับวางบิล วันที่ใบวางบิล และวันที่นัดรับชําระหนี้ 

2. คลิกเลือกรหัสลูกหนี้หนี้ที่มาวางบิล 

3. ผูใชโปรแกรมสามารถคลิกเลือกเลขที่เอกสารหรือเลขที่ใบกํากับที่ตองการวางบิลในลูกหนี้ ที่ปุม

ลูกหนี้คางชําระ หรือสามารถกําหนดชวงวันที่เอกสารของการตั้งหนี้ แลวคลิดปุมแสดง เอกสารที่

ตองการบันทึกการวางบิลก็จะแสดงที่ชองรายการ 
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6.6  เมนูใบวางบิลอัตโนมัติ 
 เปนเมนูที่ใชสําหรับใหโปรแกรมทําใบวางบิลใหอัตโนมัติ เมื่อโปรแกรมทําใบวางบิลเสร็จแลวขอมูลใบ

วางบิลจะปรากฏที่เมนูใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 6.6 แสดงหนาจอเมนูใบวางบิลอัตโนมัติ 

  

 ขั้นตอนการทํางาน 

1. เลขที่ใบวางบิล จะตองตั้ง Running เลขที่ใบวางบิล 

2. บันทึกวันที่ใบวางบิล และวันนัดชําระ 

3. กําหนดเงื่อนไข เชน รหัสลูกหนี้  และวันที่ทํารายการขาย 

4. สามารถคลิกเลือกวาลูกหนี้รายใดที่มีบิลขายหลายใบตองการทําใบวางบิลรวม 1 ใบ  
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6.7  เมนูรับชําระ 
เปนการบันทึกการรับชําระหนี้ ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถบันทึกการรับชําระหนี้ดวย เงินสด เงินโอน หรือเช็ค  

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         รูปภาพที่ 6.7  แสดงหนาจอ เมนูการรับชําระ  

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่เอกสาร และวันที่การรับชําระ 

2. คลิกเลือกรหัสลูกหนี้ที่ตองการรับชําระหนี้ 

3. ผูใชโปรแกรมสามารถ คลิกปุมลูกหนี้คางชําระ  หรือคลิกใบวางบิล หรือใสชวงวันที่ของเอกสาร

การตั้งหรือ แลวคลิกปุมแสดง เอกสารที่ตองการรับชําระก็จะแสดงในชองรายการ ในกรณีที่รับ

ชําระไมเต็มจํานวนใหบันทึกยอดที่ตองการรับในชองยอดชําระ 

4. TAB  เงินมัดจํา ผูใชโปรแกรมสามารถคลิกดึงเงินมัดจํารับ ที่บันทึกไวที่เมนูรับมัดจํา มาตัดยอด

ลูกหนี้ได 

5. บันทึกการรับชําระดวย เงินสด เงินโอน หรือเช็คจายลวงหนา 

6. ในกรณีที่รับเช็คมาแลวตองการตัดลูกหนี้หลายใบเสร็จรับเงิน เมื่อคลิก TABเช็ครับ จะมีปุมคนหา

เช็ค                   ใหคลิกปุมดังกลาวมาชําระหนี้แลวออกใบเสร็จเลขที่อื่น 

7. TAB  หัก ณ ที่จาย สามารถพิมพรายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จายได 
 

8. โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติตามการบันทึกรายการของผูใชงาน 

9. TAB หมายเหตุ สามารถบันทึกคําอธิบาย หรือหมายเหตุได 

10. สามารถพิมพใบเสร็จรับเงินเปนชื่อสินคาเหมือนฟอรมใบสงของไดโดยคลิก 
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กรณีที่บันทึกการรับชําระหนี้ประเภทบริการ 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   รูปภาพแสดงหนาจอ เมนูรับชําระหนี้ (ประเภทบริการ) 

 

 ผูใชโปรแกรมตองบันทึกรายละเอียดของใบกํากับภาษีดวย ที่ TAB ภาษี(บริการ) 


	ขั้นตอนการทำงาน

