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  4. เมนกูาํหนดรหสัเจาหนี้
หมายถงึ  การบนัทกึรายละเอยีดทัง้หมดทีเ่กีย่วกบัเจาหนี ้   มรีายละเอยีดดงันี้

Tab Address
เปนการบนัทกึขอมลูรายละเอยีดเจาหนีเ้กีย่วกบั  รหสัเจาหนี ้ ชือ่เจาหนี ้ ทีอ่ยูเจาหนี ้ เปนตน

รหัสผูขาย ใหบนัทกึรหสัผูขาย  ซึง่โปรแกรมจะ Runningใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่ำหนดในเมนูกําหนดเลขที่เอกสาร

คํานําหนาชื่อ ใหเลอืกคาํนาํหนาชือ่ ซึง่ม ี4 แบบ คอื บรษิทั หางหุนสวน
จาํกดั    คณุ  และ   Insert New (เพือ่บนัทกึคาํนาํหนาใหม
ทีน่อกเหนอืจากทีก่าํหนดให)

ชือ่ผูขาย ใหบนัทกึชือ่ผูขายสนิคา
ทีอ่ยูภพ.20 ใหบันทึกที่อยูของผูขายตามภพ.20
ทีอ่ยูทีต่ดิตอ ใหบนัทกึทีอ่ยูของผูขายทีบ่รษิทัสามารถตดิตอได
สถานะผูขาย เปนการกาํหนดสถานะผูขายม ี2  แบบ คอื

On Hold คอื การพกัรหสัผูขาย  ซึง่สามารถนาํกลบัมาใชได
Inactive คอื การยกเลกิรหสัผูขาย   ซึง่ไมสามารถนาํกลบัมาใชไดอกี

รหสัผูขายทีม่สีถานะ On Hold และ Inactive จะนาํไปใชในการบนัทกึขอมลู
ในระบบตางๆไมได

ยกเวน
♦ ระบบ Accounts Payable (AP) ไดแก เมนเูจาหนีย้กมา, เมนใูบรบัวางบลิ,

เมน ูPre - payment, เมนจูายชาํระหนี้
♦ ระบบ Check and Bank (CQ) - CQ Payment Adjustment ทกุเมนู
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Address

Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของเจาหนีเ้กีย่วกบั

วันเกิดผูขาย ใหบนัทกึวนัเกดิของเจาหนีก้ารคา
เลขทีบ่ตัรประชาชน ใหบนัทกึเลขทีบ่ตัรประชาชน  กรณทีีเ่ปนบคุคล

ธรรมดา เพือ่นาํไปแสดงในหนงัสอืรบัรองภาษี
หัก ณ ที่จาย

เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษี ใหบนัทกึเลขประจาํตวัผูเสยีภาษ ี  กรณทีีเ่ปน
นติบิคุคล เพือ่นาํไปแสดงในหนงัสอืรบัรองภาษี
หัก ณ ที่จาย

ชนิดประเภทผูขาย ใหระบปุระเภทผูขาย เพือ่นาํไปใชแสดงในหนงัสอื
รบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่าย ซึง่โปรแกรมกาํหนดไว
2 ประเภท คอื
บคุคลธรรมดา คอื   ภ.ง.ด. 3
นติบิคุคล คอื   ภ.ง.ด.53
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ทุนจดทะเบียน ใชบันทึกทุนจดทะเบียนของผูขาย
บันทึกเลขที่จดทะเบียน บนัทกึเลขทีจ่ดทะเบยีนของผูขาย
รหัสสาขา ใหบนัทกึรหสัสาขา เพือ่จะไดรูวาผูขายรายนีเ้ปน

ของสาขาไหน  ใชในกรณทีีบ่รษิทัมกีารบนัทกึ
ขอมูลแบบสาขา

ประเภทผูขาย ใหบนัทกึประเภทผูขาย   โดยเลอืกจากหนาตาง
คนหา (F4) ประเภทเจาหนี้

กลุมผูขาย ใหบนัทกึกลุมผูขาย  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) กลุมเจาหนี้

กลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษซีือ้  หรอือตัราภาษทีีผู่ขาย
จดทะเบยีน   โดยเลอืกจากหนา้ตา่งคน้หา (F4)
กลุมภาษ ี แตถาไมไดระบกุลุมภาษไีว  โปรแกรมจะ
นาํกลุมภาษทีีก่าํหนดใน  General Option -
กลุมภาษซีือ้ มาแสดงแทน

รหัสสกุลเงิน บนัทกึรหสัสกลุเงนิของผูขาย กรณทีีก่จิการมกีาร
ใชระบบ Multi Currency

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Detail
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Credit
เปนการกาํหนดรายละเอยีดการใหเครดติทีเ่จาหนีใ้หตอบรษิทัดงันี้
Credit: -

วงเงินเครดิต ใหบนัทกึวงเงนิเครดติทีผู่ขายใหตอบรษิทั
จํานวนวันเครดิต ใหบนัทกึจาํนวนวนัเครดติทีผู่ขายใหตอบรษิทั

Discount: -
สวนลดทายบลิ ใหบนัทกึสวนลดทายบลิทีผู่ขายใหตอบรษิทั ซึง่การกาํหนด

สวนลดทีเ่จาหนีใ้หตอบรษิทั  ไดแก สวนลดสนิคา  สวนลดบลิ
สามารถกาํหนดได 2 วธิคีอื

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

และสามารถกำหนดสว่นลดไดห้ลายระดบั (Level)
โดยไมจาํกดั  ดวยการใชเครือ่งหมายคอมมา (,) คัน่ระหวาง
สวนลดแตละระดบั  โดยทีไ่มตองเคาะเวนวรรค เชน
100,2%,5%   เปนตน

 เงือ่นไขการวางบลิ :- ใหบนัทกึเงือ่นไขการรบัใบวางบลิจากเจาหนี ้ ซึง่โปรแกรม
กาํหนดไว  5 เงือ่นไข ไดแก

♦ รับวางบิลทุกวัน
♦♦♦♦♦ ระบวุนัรบัวางบลิ เชน  วนัจนัทร  องัคาร  พธุ  เปนตน
♦ ระบุวันที่รับวางบิล เชน   วนัที ่1 , 15, 31 เปนตน
♦ ระบสุปัดาหทีร่บัวางบลิ เชน     สปัดาหที ่1 ,สปัดาหที ่2  เปนตน
♦ ระบทุกุวนั...ของสปัดาหที.่..ทีร่บัวางบลิ      เชน    ทกุวนั..จนัทร.. ของสปัดาห

ที.่. 2.. เปนตน
เงื่อนไขการเก็บเงิน:- ใหบนัทกึเงือ่นไขการเกบ็เงนิของเจาหนี ้ ซึง่โปรแกรม

กาํหนดไว 5 เงือ่นไข ไดแก
♦ จายเงินทุกวัน
♦ ระบุวันจายเงิน เชน วนัจนัทร  องัคาร  พธุ  เปนตน
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♦ ระบุวันที่จายเงิน เชน  วนัที ่1 , 15, 31 เปนตน
♦ ระบุสัปดาหที่จายเงิน เชน สปัดาหที ่1 ,สปัดาหที ่2  เปนตน
♦ ระบทุกุวนั...ของสปัดาหที…่ทีจ่ายเงนิ   เชน ทกุวนั..จนัทร.. ของสปัดาห

ที.่. 2.. เปนตน
วางบลิและจายเงนิ:- ใชในกรณทีีบ่นัทกึรายการซือ้สนิคาจากสาขา แตการจายเงนิ

ตองจายทีส่าํนกังานใหญ ดงันัน้ผูทีเ่ปนเจาหนีข้องกจิการ
กค็อื สาํนกังานใหญ   ซึง่สามารถระบรุหสัเจาหนีท้ีต่องการ
ใหไปวางบิลและจายเงินไดในเมนูกําหนดรหัสเจาหนี้
ซึง่โปรแกรมจะแสดงในหนาตางบนัทกึซือ้เชือ่ Tab More
วางบลิและจายเงนิใหอตัโนมตั ิและสามารถแกไข
เปลีย่นใหมได

อืน่ๆ: - บนัทกึขอมลูอ่ืนๆทีเ่กีย่วกบัการใหเครดติเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Credit
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General
ใชบนัทกึรายละเอยีดทัว่ไปของเจาหนี ้ทีเ่ปนรายละเอยีดเกีย่วกบั
♦ Ownership คอื การบนัทกึเจาของกจิการ  เพือ่ดวูาใครเปนเจาของ

กจิการบาง ไดแก
Thai Owner คนไทยเปนเจาของกจิการทัง้หมด
Thai and Foreigners     คนไทยเปนเจาของกจิการ

กีเ่ปอรเซน็ต และตางชาตกิีเ่ปอรเซน็ต
♦ Decision คอื การบนัทกึรปูแบบการบรหิาร และการตดัสนิใจในการ

บรหิารกจิการ ไดแก
Decision ใหเลอืกการตดัสนิใจในการบรหิารกจิการ เชน

Owner ตดัสนิใจดวยเจาของกจิการเอง
Management Staff  ตดัสนิใจดวยทมีบรหิาร
Insert New ใชบนัทกึรปูแบบการตดัสนิใจเพิม่เตมิ

เอง นอกเหนอืจากทีโ่ปรแกรมกาํหนดให
Management Style ใหเลอืกรปูแบบการบรหิารกจิการ   เชน

Family เปนการบรหิารในรปูแบบธรุกจิครอบครวั
Professional เปนการบริหารในรูปแบบของมืออาชีพ
International เปนการบริหารในรูปแบบของสากล
Insert New ใชบนัทกึรปูแบบการบรหิารในอืน่ๆ

เพิม่เตมิ นอกเหนอืจากทีโ่ปรแกรม
กาํหนดให

♦ Size of Business คอื การบนัทกึขนาดธรุกจิของผูขาย ไดแก
Revenue(MB) ใหบนัทกึรายไดของกจิการตอป
No. Staff, Head Office ใหบันทึกจํานวนพนักงานใน

สาํนกังาน
Factory Staff ใหบันทึกจํานวนพนักงานในโรงงาน

♦ Strength คอื  การบนัทกึจดุแขง็ของกจิการหรอืขอดขีองกจิการ
♦ Weakness คอื  การบนัทกึจดุออนของกจิการ  หรอืขอดอยของกจิการ
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab General

Contact
ใชบนัทกึรายชือ่ผูตดิตอผูขายทีบ่รษิทัสามารถตดิตอได

♦ ใหบนัทกึรายชือ่ผูตดิตอของผูขาย   เบอรโทรศพัท    ตาํแหนงของผูตดิตอ
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ ทีอ่ยู  ซึง่สามารถกาํหนดผูตดิตอไดหลายราย

♦ จากนัน้ให Click เลอืก Default ชือ่ผูตดิตอทีต่องการใหโปรแกรมแสดง
ชือ่ผูตดิตอใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารบนัทกึขอมลูรายวนั เชน   ในระบบ  Purchase
Order(PO),   Accounts Payable(AP)   เปนตน

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Contact
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Account
ใชบนัทกึรหสัผงับญัชทีีต่องการใชสาํหรบัการบนัทกึบญัช ีและผานรายการ (Posting)จาก
ระบบอืน่ๆ เชน ระบบ Purchase Order(PO), Accounts Payable(AP)   เปนตน  ไปยงั
ระบบบัญชีแยกประเภท(General Ledger)   ซึ่งสามารถกําหนดรหัสผังบัญชีที่ตองการ
Post GL ไดหลายรปูแบบ
ตวัอยาง  เชน

รหัสผังบัญชี 211001     เจาหนีก้ารคา - ในประเทศ
211002     เจาหนีก้ารคา - ตางประเทศ

ซึ่งจะนําไปใชในการกําหนดเอกสารเชื่อม GL สําหรับเมนูตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
รหสัเจาหนี ้เชน  เอกสารเชือ่ม GL - เมนซูือ้เชือ่   เพือ่ดวูาจะผกูกบัรหสัผังบญัช ีลาํดบัที่
เทาไร ตามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

การกาํหนดรหสัผงับญัชสีามารถจะกาํหนดดวยการระบใุนรหสัเจาหนีก้ารคา
แตละรายกไ็ด หรอืสามารถกาํหนดรหสัผงับญัชตีามกลุมเจาหนีก้ารคากไ็ด
โดยการกาํหนดเปนกลุมจะตองไปบนัทกึที ่EM\ GL Setup\ กาํหนดรหสั
บญัชรีวมเจาหนี ้ ซึง่ถากาํหนดแลวโปรแกรมจะแสดงรหสัผงับญัชใีนเมนกูาํหนด
รหสัเจาหนีใ้หอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Account
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Define
เปนการกาํหนด Option สาํหรบัเพือ่บนัทกึชวยจาํเพิม่เตมิในเจาหนีแ้ตละราย  ซึง่ขอมลู
ทีก่าํหนดไวใน Define จะปรากฏในรหสัเจาหนีท้กุรายมขีัน้ตอน ดงันี้

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

รหัส ใหบนัทกึรหสัของหวัขอทีต่องการเพิม่
ขอความ ใหบนัทกึชือ่หวัขอทีต่องการเพิม่
ชนดิขอมลู ใหเลอืกชนดิขอมลู ซึง่ม ี2 ประเภท คอื

ตวัอกัษร(String) ใชสาํหรบับนัทกึขอความทีเ่ปนตัวอักษร
ตวัเลข (Numeric) ใชสาํหรบับนัทกึขอมลูทีเ่ปนตวัเลข

รายละเอยีด ใชบนัทกึคาํอธบิายประกอบขอมลูเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪การเพิม่ขอมลูตามตองการ



บทที่ENTERPRISE  MANAGER (EM)
4- 175 -

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

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Define

Description
หมายถึง การบันทึกคําอธิบายรายการเพิ่มเติมเกี่ยวกับเจาหนี้การคา  เปนการบันทึก
เพือ่ชวยจาํเทานัน้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการกาํหนดรหสัเจาหนี ้Tab Description




