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  7. เมนกูาํหนดรหสัลกูหนี้
หมายถงึ  การบนัทกึรายละเอยีดทัง้หมดทีเ่กีย่วกบัลกูหนี ้   มรีายละเอยีดดงันี้

Tab Address
เปนการบนัทกึขอมลูรายละเอยีดลกูหนีเ้กีย่วกบั  รหสัลกูหนี ้ ชือ่ลกูหนี ้ ทีอ่ยูลกูหนี ้ เปนตน

รหัสลูกหนี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนี ้ ซึง่โปรแกรมจะ Runningใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดในเมนูกําหนดเลขที่เอกสาร

คํานําหนาชื่อ ใหเลอืกคาํนาํหนาชือ่ ซึง่ม ี4 แบบ คอื  บรษิทั หางหุนสวน
จาํกดั   คณุ  และ  Insert New (เพือ่บนัทกึคาํนาํหนาใหมที่
นอกเหนอื จากทีก่าํหนดให)

ชื่อลูกหนี้ ใหบนัทกึชือ่ลกูหนีก้ารคา
ทีอ่ยูภพ.20 ใหบนัทกึทีอ่ยูของลกูคาตามภพ.20  เพือ่ใชในการออกฟอรม

ใบกํากับภาษี
ทีอ่ยูทีต่ดิตอ ใหบนัทกึทีอ่ยูของลกูคาทีบ่รษิทัสามารถตดิตอได
สถานะลูกหนี้ เปนการกาํหนดสถานะลกูหนีม้ ี2  แบบ คอื

On Hold คอื การพกัรหสัลกูหนี ้ หรอืทาํ Black List ลูกหนี้
ซึง่สามารถนาํกลบัมาใชได

Inactive คอื การยกเลกิรหสัลกูหนี ้  ไมสามารถนาํกลบัมาใชไดอกี

รหสัลกูหนีท้ีม่สีถานะ On Hold และ Inactive จะนาํไปใชในการบนัทกึขอมลู
ในระบบตางๆไมได

ยกเวน
♦ ระบบ Accounts Receivable(AR) ไดแก เมนลูกูหนีย้กมา , เมนใูบวางบลิ,

เมนใูบเสรจ็รบัเงนิกอนการรบัเงนิ ,เมนรูบัชาํระหนี้
♦ ระบบ Cheque and Bank(CQ) - CQ Received Adjustment ทกุเมนู
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Address

Tab Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของลกูหนีเ้กีย่วกบั วนัทีเ่ริม่เปนลกูคา และรายละเอยีด

ทัว่ๆไปของลกูคา
วันเกิดลูกคา ใหบนัทกึวนัเกดิลกูคา หรอืวนัทีจ่ดัตัง้บรษิทั

ของลกูคา
วันที่เริ่มเปนลูกคา ใหบนัทกึวนัทีล่กูคาเริม่เปนลกูคาของกจิการ
ชนดิรายการลกูคา ใหเลอืกชนดิลกูคา ซึง่โปรแกรมกาํหนดไว

2 ชนดิ คอื
ลูกคา คอื  ลกูคาทีเ่ปนลกูคาของบรษิทัแลว
Prospect     คอื  ลกูคามุงหวงัทีค่าดวาจะเปน
ลกูคาของบรษิทัในอนาคต

ชนิดประเภทลูกคา ใหเลอืกชนดิประเภทลกูคา ซึง่โปรแกรมกาํหนดไว
2 ประเภท  เพือ่นาํไปใชในการบนัทกึขอมลู
ภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย  คอื



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
4

ENTERPRISE  MANAGER (EM)
- 144 -

บคุคลธรรมดา คือ  ภ.ง.ด.3
นติบิคุคล คอื  ภ.ง.ด.53

เลขประจําตัวผูเสียภาษี ใหบนัทกึเลขประจาํตวัผูเสยีภาษขีองลกูคา
หากลกูคาเปนประเภทนติบิคุคล  เพือ่นาํไปใช
บนัทกึขอมลูภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย

เลขทีบ่ตัรประชาชน ใหบนัทกึเลขทีบ่ตัรประจาํตวัประชาชนของลกูคา
หากลกูคาเปนประเภทบคุคลธรรมดา เพือ่นาํไป
ใชบนัทกึขอมลูภาษถีกูหกั ณ ทีจ่าย

เลขที ่ - ทนุจดทะเบยีน ใหบนัทกึเลขทีจ่ดทะเบยีน และทนุจดทะเบยีน
ของลกูคา

รหัสสาขา ใหบนัทกึรหสัสาขา เพือ่จะไดรูวาลกูคารายนีเ้ปน
ของสาขาไหน  ใชในกรณทีีบ่รษิทัมกีารบนัทกึ
ขอมูลแบบสาขา

กลุมลกูคา ใหบนัทกึรหสักลุมลกูคา กรณทีีบ่รษิทัมกีารจาํแนก
ลกูคาออกเปนกลุม โดยเลอืกจากหนาตาง
คนหา(F4) รหสักลุมลกูคาตามทีก่าํหนดไว

กลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษขีาย  หรอือตัราภาษทีีล่กูคา
จดทะเบยีน  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)
กลุมภาษ ี แตถาไมไดระบกุลุมภาษไีว  โปรแกรมจะ
นาํกลุมภาษทีีก่าํหนดใน  General Option -
กลุมภาษขีาย มาแสดงแทน

กลุมวางบลิ ใหบนัทกึกลุมวางบลิของลกูคา  โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา(F4) กลุมวางบลิเพือ่ใชในการ
บนัทกึวางบลิ  ซึง่โปรแกรมจะจาํแนกรหสั
ลกูคาตามกลุมวางบลิใหอตัโนมตัิ

ประเภทลกูคา ใหบนัทกึประเภทลกูคา   โดยเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4) ประเภทลกูคา
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ประเภทธุรกิจ ใหบนัทกึประเภทธรุกจิ    โดยเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4) ประเภทธรุกจิ

เขตการขาย ใหบนัทกึเขตการขาย    โดยเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4) เขตการขาย

ชองทางการจําหนาย ใหบนัทกึชองทางการจาํหนาย  โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4)

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิตางประเทศ โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4) กรณทีีเ่ปนการทาํงานแบบ
Multicurrency

รหสัความสาํคญั ใหบนัทกึระดบัความสาํคญัของลกูคา  เพือ่จะเปน
ประวตัไิดวาลกูคา มคีวามสาํคญัระดบัไหน
โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)

แหลงขอมลู ใหบนัทกึแหลงขอมลูของลกูคา  เพือ่จะไดเปน
ประวตัวิาจะสามารถหาขอมลูลกูคาไดจาก
แหลงขอมลูไหน  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Detail
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Tab Credit
ใหบนัทกึรายละเอยีดการใหเครดติทีบ่รษิทัใหกบัลกูคา  ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้
Credit: -

วงเงินเครดิต ใหบนัทกึวงเงนิเครดติทีบ่รษิทัใหกบัลกูคา
ระดบัการขาย ใหเลอืกระดบัราคาขายทีต่องการขายใหกบัลกูคา

ซึง่โปรแกรมจะกาํหนดไว 10 ระดบั คอื ระดบัราคาขายที ่1-10
ซึง่จะผกูไวกบัระดบัราคาขายทีก่าํหนดไวในสนิคาใน
เมนกูาํหนดรหสัสนิคา - ระดบัราคาขาย

จํานวนวันเครดิต ใหบนัทกึจาํนวนวนัเครดติทีใ่หกบัลกูคา

เงือ่นไขการตดัจากวงเงนิเครดติ :- ใหบันทึกเงื่อนไขการตัดจากวงเงินเครดิตมี 2
เงื่อนไขคือ

รบัชาํระหน ี้ คอื  จะตดัจากวงเงนิเครดติ เมือ่มกีารทาํรบัชาํระหนีแ้ลว
เช็คผาน คอื  จะตดัจากวงเงนิเครดติ เมือ่มกีารทาํเชค็ผานแลว

Discount :-  ใหบนัทกึสวนลดทายบลิ  ทีบ่รษิทัใหกบัลกูคา ซึง่เมือ่กาํหนดแลวโปรแกรม
จะแสดงจาํนวน สวนลดทายบลิ ทีห่นาตางบนัทกึใหอตัโนมตั ิ สามารถกาํหนดได 2 วธิคีอื

1.สวนลดทีเ่ปนจาํนวนเงนิ (บาท)
2.สวนลดทีเ่ปนเปอรเซน็ต (%)

สามารถกาํหนดสวนลดไดหลายระดบั (Level) โดยไมจาํกดั ดวยการใชเครือ่งหมาย
คอมมา (,) คัน่ ระหวางสวนลดแตละระดบั  โดยทีไ่มตองเคาะเวนวรรค เชน
100,2%,5%   เปนตน
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เงือ่นไขการวางบลิ :-  ใหบันทึกเงื่อนไขการวางบิลกับลูกคา  ซึ่งโปรแกรมกําหนดไว 5
เงือ่นไข   ไดแก

♦ วางบิลทุกวัน
♦ ระบวุนัวางบลิ เชน   วนัจนัทร  องัคาร  พธุ  เปนตน
♦ ระบวุนัทีว่างบลิ เชน   วนัที ่1 , 15, 31   เปนตน
♦ ระบุสัปดาหที่วางบิล เชน  สปัดาหที ่1 ,สปัดาหที ่2  เปนตน
♦ ระบทุกุวนั...ของสปัดาหที.่..ทีว่างบลิ เชน ทกุวนั..จนัทร..ของสัปดาห

ที.่.2.. เปนตน

เงือ่นไขการเกบ็เงนิ :-  ใหบนัทกึเงือ่นไขการเกบ็เงนิจากลกูคา  ซึง่โปรแกรมกาํหนดไว 5
เงือ่นไข  ไดแก

♦ จายเงินทุกวัน
♦ ระบุวันจายเงิน เชน  วนัจนัทร  องัคาร  พธุ เปนตน
♦ ระบุวันที่จายเงิน เชน   วนัที ่1 , 15, 31เปนตน
♦ ระบุสัปดาหที่จายเงิน เชน   สปัดาหที ่1 ,สปัดาหที ่2 เปนตน
♦ ระบทุกุวนั...ของสปัดาหที.่..ทีจ่ายเงนิ      เชน   ทกุวนั..จนัทร.. ของสปัดาห

ที.่. 2.. เปนตน

 อืน่  ๆ :- ใชบนัทกึขอมลูอ่ืนๆทีเ่กีย่วกบัการใหเครดติลกูหนีเ้พิม่เตมิ

ลกูหนีอ้อกแทน :- ใชในกรณทีีบ่นัทกึรายการขายสนิคาใหสาขา แตเกบ็เงนิที่
สาํนกังานใหญ ดงันัน้ผูทีเ่ปนลกูหนีข้องกจิการกค็อื
สาํนกังานใหญ   ซึง่สามารถระบรุหสัลกูหนีอ้อกแทน
ไดในเมนกูาํหนดรหสัลกูคา  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใน
หนาตางบนัทกึขายเชือ่ Tab More ลกูหนีอ้อกแทน
ใหอตัโนมตั ิ และสามารถแกไขเปลีย่นใหมได
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Credit

General
ใชบนัทกึรายละเอยีดทัว่ไปของลกูหนี ้ทีเ่ปนรายละเอยีดเกีย่วกบั
♦ Ownership คอื การบนัทกึเจาของกจิการ  เพือ่ดวูาใครเปนเจาของกจิการ

บาง ไดแก
Thai Owner คนไทยเปนเจาของกจิการทัง้หมด
Thai and Foreigners คนไทยเปนเจาของกจิการกีเ่ปอรเซน็ต

และตางชาตกิีเ่ปอรเซน็ต
♦ Decision คอื การบนัทกึรปูแบบการบรหิาร และการตดัสนิใจในการ

บรหิารกจิการ ไดแก
Decision ใหเลอืกการตดัสนิใจในการบรหิารกจิการ เชน

Owner ตดัสนิใจดวยเจาของกจิการเอง
Management Staff ตดัสนิใจดวยทมีบรหิาร
Insert New ใชบนัทกึรปูแบบการตดัสนิใจ เพิม่เตมิ

เอง นอกเหนอืจากทีโ่ปรแกรมกาํหนดให



บทที่ENTERPRISE  MANAGER (EM)
4- 149 -

Management Style ใหเลอืกรปูแบบการบรหิารกจิการ   เชน
Family เปนการบรหิารในรปูแบบธรุกจิ

ครอบครวั
Professional เปนการบริหารในรูปแบบของมืออาชีพ
International เปนการบริหารในรูปแบบของสากล
Insert New ใชบันทึกรูปแบบการบริหารอื่นๆ

เพิม่เตมิ นอกเหนอืจากทีโ่ปรแกรม
กาํหนดให

♦ Size of Business คอื การบนัทกึขนาดธรุกจิของลกูคา ไดแก
Revenue(MB) ใหบนัทกึรายไดของกจิการตอป
No. Staff,Head Office ใหบนัทกึจาํนวนพนกังานในสาํนกังาน
Factory Staff ใหบันทึกจํานวนพนักงานในโรงงาน

♦ Strength คอื  การบนัทกึจดุแขง็ของกจิการ  หรอืขอดขีองกจิการ
♦ Weakness คอื  การบนัทกึจดุออนของกจิการ  หรอืขอดอยของกจิการ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab General



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
4

ENTERPRISE  MANAGER (EM)
- 150 -

Contact/Client
ใชบนัทกึรายชือ่ผูตดิตอและบรษิทัในเครอืของลกูคาทีบ่รษิทัสามารถตดิตอได

♦ ใหบนัทกึรายชือ่ผูตดิตอของลกูคา เบอรโทรศพัท ตาํแหนงของผูตดิตอ
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ ทีอ่ยู  ซึง่สามารถกาํหนดผูตดิตอไดหลายราย

♦ จากนัน้ให Click เลอืก Default ชือ่ผูตดิตอทีต่องการใหโปรแกรมแสดง
ชือ่ผูตดิตอใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารบนัทกึขอมลูรายวนั เชน   ในระบบ   Sale
Order(SO),   Accounts Receivable(AR)   เปนตน

♦ ใหบนัทกึรายชือ่บรษิทัในเครอืของลกูคา  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา(F4)
รหสัลกูคา ทีไ่ดบนัทกึไว

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Contact / Client
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Account
ใชบนัทกึรหสัผงับญัชทีีต่องการใชสาํหรบัการบนัทกึบญัช ีและผานรายการ (Posting)จาก
ระบบอื่นๆ เชน Sale Order, Accounts Receivable เปนตน  ไปยังระบบบัญชีแยก
ประเภท(General Ledger)   ซึ่งสามารถกําหนดรหัสผังบัญชีที่ตองการ  Post GL
ไดหลายรปูแบบ
ตวัอยาง  เชน

รหัสผังบัญชี 112101     ลกูหนีก้ารคา - ในประเทศ
112102     ลกูหนีก้ารคา - ตางประเทศ

ซึ่งจะนําไปใชในการกําหนดเอกสารเชื่อม GL สําหรับเมนูตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
รหสัลกูคา เชน เอกสารเชือ่ม GL - เมนขูายเชือ่ เพือ่ดวูาจะผกูกบัรหสัผงับญัช ีลาํดบัที่
เทาไร ตามทีก่าํหนดไวในรหสัลกูคา

การกาํหนดรหสัผงับญัชสีามารถ  จะกาํหนดดวยการระบใุนรหสัลกูหนีก้ารคาแต
ละรายกไ็ด หรอืสามารถกาํหนดรหสัผงับญัชตีามกลุมลกูหนีก้ารคากไ็ด  โดยการ
กาํหนดเปนกลุมจะตองไปบนัทกึที ่EM\ GL Setup\ กาํหนดรหสับญัชรีวมลกูหนี้
ซึง่ถากาํหนดแลวโปรแกรมจะแสดงรหสัผงับญัชใีนเมนกูาํหนดรหสัลูกหนี้

ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Account
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Sale
ใชบนัทกึรายชือ่พนกังานขายของบรษิทั    ทีเ่ปนผูขายสนิคา หรอืตดิตอกบัลกูคารายนัน้

♦ ใหเลอืกรหสัพนกังานขายจากหนาตางคนหา(F4)  รหสัพนกังาน
♦ Click เลอืก Default รหสัพนกังานขาย ทีต่องการใหโปรแกรมแสดงรหสัพนกังาน

ขายใหอตัโนมตัใินการบนัทกึขอมลูรายวนัเชนในระบบ Sale Order(SO),
Accounts Receivable(AR) เปนตน

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Sale

Shipment
ใชบันทึกสถานที่สงของใหกับลูกคา  เพื่อนําไปใชในการพิมพแบบ Form เชน ใบสงของ
เปนตน
มขีัน้ตอน ดงันี้

♦ ให Double Click Column No.          ทีต่องการบนัทกึรหสัสถานทีส่งของ
หรอืกดปุม F11 หรอื Click ที ่         หรอื จะบนัทกึเรยีงตาม Column  กไ็ด
ซึง่โปรแกรมจะแสดงหนาตางกาํหนดสถานทีส่งของเพือ่ใชบนัทกึขอมลู
ตามรายละเอยีดดงันี้

ใหบนัทกึรหสัสถานทีส่งของ
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ใหบนัทกึรายละเอยีดของทีอ่ยู  เบอรโทรศพัท  เบอรแฟกซ
และชือ่ผูตดิตอ
ใหบนัทกึประเภทการขนสง และเขตการขนสง  โดยเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4)
ใหบนัทกึระยะเวลาขนสง(วนั)    เงือ่นไขการขนสง    และรายละเอยีด
เพิม่เตมิ (ถาม)ี
เมือ่บนัทกึเสรจ็ Click Close แตถาตองการบนัทกึตอกรณทีีม่สีถานที่
สงของมากกวา 1 ที ่ให Click Next

⇪⇪⇪⇪⇪การกําหนดสถานที่สงของ



  บริษัท โปรซอฟท คอมเทค จํากัด

บทที่
4

ENTERPRISE  MANAGER (EM)
- 154 -

♦ ให Click เลอืก Default รหสัสถานทีส่งของ  ทีต่องการใหโปรแกรมแสดงรหสั
สถานทีส่งของใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารบนัทกึขอมลูรายวนั แตสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงรหสัสถานทีส่งของดงักลาวได  ซึง่จะมผีลตอเอกสารทีม่กีาร
แกไขเทานั้น

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Shipment

Define
เปนการกาํหนด Option สาํหรบัเพือ่บนัทกึชวยจาํเพิม่เตมิในลกูคาแตละราย  ซึง่ขอมลูที่
กาํหนดไวใน Define จะปรากฏในรหสัลกูคาทกุราย
มขีัน้ตอน ดงันี้

♦ ให Click ปุมเพิม่                      โปรแกรมจะแสดงหนาตาง "เพิม่ขอมลูตาม
ตองการ"  ใหอตัโนมตัเิพือ่ใชสาํหรบัการเพิม่หวัขอทีต่องการบนัทกึเปน  Memo
ไวมรีายละเอยีดดงันี้

รหัส ใหบนัทกึรหสัของหวัขอทีต่องการเพิม่
ขอความ ใหบนัทกึชือ่หวัขอทีต่องการเพิม่
ชนดิขอมลู ใหเลอืกชนดิขอมลู ซึง่ม ี2 ประเภท คอื
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ตวัอกัษร(String) ใชสาํหรบับนัทกึขอความทีเ่ปนตัวอักษร
ตวัเลข (Numeric) ใชสาํหรบับนัทกึขอมลูทีเ่ปนตวัเลข
รายละเอยีด ใชบนัทกึคาํอธบิายประกอบขอมลูเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪การเพิม่ขอมลูตามตองการ

♦ หลงัจากทีบ่นัทกึขอมลูแลวให  Click ปุม Save เพือ่จดัเกบ็ขอมลู และ Click
ปุม Close เพือ่ปดหนาตาง  โปรแกรมจะแสดงขอความใน Tab Define
ใหอตัโนมตัติามขอความทีบ่นัทกึไว

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Define
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Description
เปนการกาํหนดรายละเอยีด หรอืขอมลูเพิม่เตมิทีเ่กีย่วของกบัลกูคารายนัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัลกูคา Tab Description


