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1. การจัดการเจ้าหนี้ 

 

 เป็นเมนูท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเจา้หน้ี  เม่ือเขา้เมนู จะปรากฏหนา้จอดงัรูปท่ี 4 – 1  การ

จดัการเ จา้หน้ี 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 1  การจดัการเจา้หน้ี 

 

ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 5 เมนู ดงัน้ี 

 

 หนา้แรก  

 กาํหนดผูข้าย  

 จ่ายชาํระเจา้หน้ีการคา้  

 รายงาน  

 ยกเลิกรายการ 

 

บทที่ 4  การจัดการเจ้าหนี ้
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2.  การจัดการเจ้าหนี้ / กาํหนดผู้ขาย 

 

 2.1  แสดงรายช่ือผูข้าย 

เม่ือเขา้สู่เมนู  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีทั้งหมด ดงัรูปท่ี 4 – 2  เมนูกาํหนดผูข้าย 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 2  เมนูกาํหนดผูข้าย 

 

 โดยมีรายละเอียดการกรอกขอ้มูล  ดงัน้ี  

 

  คน้หาผูข้ายเฉพาะท่ีเป็นสมาชิก 

   คน้หาผูข้ายเฉพาะท่ีไม่เป็นสมาชิก 

 รหสั    คน้หาโดยกาํหนดรหสัผูข้าย  

 ช่ือ    คน้หาโดยกาํหนดช่ือ หรือ นามสกุลของผูข้าย  

     คลิกท่ีปุ่มน้ีเพื่อทาํการคน้หา 
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    2 .2  บนัทึกรายการผูข้าย 

 หากตอ้งการเพิ่มรายการผูข้ายให ้คลิก ปุ่มเพิ่ม  จะปรากฏหนา้ต่างดงัรูปท่ี  4 – 3  บนัทึก

รายการผูข้าย 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 3  บนัทึกรายการผูข้าย 
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เม่ือดาํเนิน การกรอกขอ้มูลของผูข้ายท่ีตอ้งการบนัทึก โดยในช่องวา่งท่ีแสดง * เป็นช่องวา่งท่ี

จาํเป็นตอ้งกรอกขอ้มูลหา้มเวน้วา่งไว ้โดยมีขอ้มูลดงัน้ี 

 

  ช่ือผูข้าย    กรอกช่ือ – นามสกุลของผูข้ายท่ีตอ้งการบนัทึก 

  ท่ีอยู ่   กรอกท่ีอยูข่องผูข้าย  

จงัหวดั    เลือกจงัหวดั 

อาํเภอ เลือกอาํเภอ โดยระบบจะแสดงเฉพาะอาํเภอในจงัหวดั

ท่ีเลือก 

ตาํบล เลือกตาํบลโดยระบบจะแสดงเฉพาะตาํบลในอาํเภอท่ี

เลือก 

 รหสัไปรษณีย ์  กรอกรหสัไปรษณีย์  

เบอร์โทรศพัท ์ กรอกเบอร์โทรศพัทข์องผูข้าย  

เลขบตัรประชาชน กรอกเลขบตัรประชาชนของผูข้ายโดยระบบไดเ้ช็ค

มาตรฐานของเลขประชาชน ดงันั้นจึงตอ้งกรอกเลข

บตัรประชาชนใหถู้กตอ้ง 

 เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี  กรอกเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูข้าย 
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3.  การจัดการเจ้าหนี ้/ การจ่ายชําระหนีเ้จ้าหนีก้ารค้า  

 

3.1  แสดงรายช่ือเจา้หน้ี 

 เม่ือเขา้เมนู โปรแกรมจะแสดงรายช่ือเจา้หน้ีการคา้ ดงัรูปท่ี 4 – 4  เมนูจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 4  เมนูจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ 

 

โดยมีรายละเอียดการกรอกขอ้มูล  ดงัน้ี 

 

     คน้หาผูข้ายเฉพาะท่ีเป็นสมาชิก 

    คน้หาผูข้ายเฉพาะท่ีไม่เป็นสมาชิก 

  รหสั    คน้หาโดยกาํหนดรหสัผูข้าย  

  ช่ือ    คน้หาโดยกาํหนดช่ือ หรือ นามสกุลของผูข้าย  

      คลิกท่ีปุ่มน้ีเพื่อทาํการคน้หา 
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3.2  บนัทึกจ่ายชาํระหน้ี 

 เม่ือคลิกเลือกเจา้หน้ีการคา้ท่ีตอ้งการชาํระหน้ีแลว้ ดงัรูปท่ี 4 – 5  รายการใบกาํกบัจ่ายชาํระหน้ี 

สามารถดาํเนินการบนัทึกรายการดงัต่อไปน้ี  

 

 
 

รูปท่ี 4 – 5  รายการใบกาํกบัจ่ายชาํระหน้ี 

 

เลขท่ีอา้งอิง  กรอกเลขท่ีเอกสารเพื่อประโยชน์ในการอา้งอิง  

   เม่ือเลือกหนา้รายการใบกาํกบัจ่ายชาํระหน้ีจะแสดง

ยอดหน้ีสินคงเหลือ ใหก้รอกจาํนวนเงินท่ีตอ้งการ

ชาํระ และไม่เกินหน้ีสินคงเหลือ 

ระบุค่าปรับ กรอกขอ้มูลในกรณีท่ีมีค่าปรับท่ีเกิดจากการชาํระหน้ี

ล่าชา้หรือกรณีอ่ืนๆ มีผลใหจ้าํนวนเงินท่ีตอ้งชาํระ

เพิ่มข้ึน 

ระบุส่วนลดรับ  กรอกขอ้มูลในกรณีท่ีไดรั้บส่วนลดจากเจา้หน้ี

เน่ืองจากการชาํระหน้ีตามกาํหนดหรือกรณีอ่ืนๆ มีผล

ใหจ้าํนวนเงินท่ีตอ้งชาํระลดลง แต่ไม่เกินจาํนวน

หน้ีสินคงเหลือ 
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4.  การจัดการเจ้าหนี ้/ รายงาน 

 

4.1  รายงานทะเบียนเจ้าหนีก้ารค้า  

เม่ือคลิกเลือกรายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้แลว้ จะปรากฏดงัรูปท่ี 4 – 6  เง่ือนไขรายงาน

ทะเบียนเจา้หน้ีการคา้  

 

 

 

 

รูปท่ี 4 – 6 รายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 – 6  รายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ 
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โดยมีรายละเอียดการกาํหนดเง่ือนไข  ดงัน้ี 

 

รูปแบบการแสดงรายงาน ระบุวา่ตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีการคา้

อยา่งไร โดยมีใหเ้ลือก 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- รวมทั้งหมดทั้งสาํนกังานใหญ่และสาขา 

- เฉพาะขอ้มูลของสาํนกังานใหญ่ 

- เฉพาะขอ้มูลของสาขาท่ีระบุ 

สาํหรับสหกรณ์ท่ีไม่มีสาขา การแสดงขอ้มูลตาม

เง่ือนไขรวมทั้งหมด กบั เฉพาะสาํนกังานใหญ่ จะ

แสดงขอ้มูลเดียวกนั 

เลือกเง่ือนไข ระบุวา่ตอ้งการจะใหแ้สดงขอ้มูลอยา่งไร โดยมีให้

เลือก 5 รูปแบบ 

เลือกกลุ่ม ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูล  ไดแ้ก่ 

- แสดงขอ้มูลทั้งหมด 

- แสดงขอ้มูลเฉพาะกลุ่ม โดยสามารถเลือกได้

วา่ตอ้งการแสดงขอ้มูลจากกลุ่มใดถึงกลุ่มใด เป็น

เง่ือนไขท่ีเลือกไดเ้ฉพาะเจา้หน้ีการคา้ท่ีเป็นสมาชิก

เท่านั้น 

เลือกเลขท่ี ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูลของเจา้หน้ี และสามารถเลือก

หน่ึงรายหรือมากกวา่ก็ได ้เง่ือนไขน้ีไม่สามารถใชไ้ด ้

ในกรณีเลือกเง่ือนไข สรุปเจา้หน้ีการคา้ทั้งส้ิน 

กาํหนดช่วงวนัท่ี ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูลการเคล่ือนไหวของเจา้หน้ีใน

ช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง ในกรณีท่ีไดท้าํการเลือกเง่ือนไข

ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ การเลือก

ช่วงวนัท่ีสามารถเลือกไดต้ั้งแต่วนัท่ีตน้ปีบญัชี จนถึง 

วนัทาํการปัจจุบนั 
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4.1.1  ทะเบียนเจ้าหนีก้ารค้า (ไม่เป็นสมาชิก) 

ทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ (ไม่เป็นสมาชิก) เป็นการแสดงรายงานการเคล่ือนไหวของเจา้หน้ีการคา้

เฉพาะท่ีไม่เป็นสมาชิก การเลือกเง่ือนไขน้ีสามารถระบุช่วงเวลาได ้สาํหรับรูปแบบรายงานดงัปรากฏตาม

ดงัรูปท่ี 4 – 7  รายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ (ไม่เป็นสมาชิก) 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 7  รายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ (ไม่เป็นสมาชิก) 
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4.1.2  ทะเบียนเจ้าหนีก้ารค้า (ตามกลุ่มสมาชิก) 

ทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ (ตามกลุ่มสมาชิก) เป็นการแสดงรายงานการเคล่ือนไหวของเจา้หน้ีการคา้

เฉพาะท่ีเป็นสมาชิก การเลือกเง่ือนไขน้ีสามารถระบุช่วงเวลาได ้สาํหรับรูปแบบรายงานดงัปรากฏตามดงั

รูปท่ี 4 – 8  รายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ (ตามกลุ่มสมาชิก) 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 8  รายงานทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ (ตามกลุ่มสมาชิก) 
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4.1.3  ยอดคงเหลอืเจ้าหนีก้ารค้า (ไม่เป็นสมาชิก) 

ยอดคงเหลือเจา้หน้ีการคา้- (ไม่เป็นสมาชิก) เป็นการแสดงรายงานขอ้มูลยอดคงเหลือของเจา้หน้ี

การคา้รายตวั-เฉพาะท่ีไม่เป็นสมาชิก การเลือกเง่ือนไขน้ีสามารถระบุวนัท่ีตอ้งการดูรายงานได้ สาํหรับ

รูปแบบรายงาน ดงั รูปท่ี 4 - 9  ยอดคงเหลือเจา้หน้ีการคา้ (ไม่เป็นสมาชิก) 

 

 
 

รูปท่ี 4 - 9  ยอดคงเหลือเจา้หน้ีการคา้ (ไม่เป็นสมาชิก) 
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4.1.4  ยอดคงเหลอืเจ้าหนีก้ารค้า (ตามกลุ่มสมาชิก) 

ยอดคงเหลือเจา้หน้ีการคา้ (ตามกลุ่มสมาชิก)เป็นการแสดงรายงานขอ้มูลยอดคงเหลือของ

เจา้หน้ีการคา้รายตวั เฉพาะท่ีเป็นสมาชิก การเลือกเง่ือนไขน้ีสามารถระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการดูรายงานได ้

สาํหรับรูปแบบรายงาน ดงั รูปท่ี 4 – 10  ยอดคงเหลือเจา้หน้ีการคา้ (ตามกลุ่มสมาชิก) 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 10  ยอดคงเหลือเจา้หน้ีการคา้ (ตามกลุ่มสมาชิก) 
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4.1.5  สรุปเจ้าหนีก้ารค้าทั้งส้ิน  

สรุปเจา้หน้ีการคา้ทั้งส้ิน เป็นการแสดงขอ้มูลสรุปยอดคงเหลือรายตวัของเจา้หน้ีการคา้ทั้งหมด 

โดยแสดงแยกเป็นเจา้หน้ีท่ีเป็นสมาชิกและไม่เป็นสมาชิก สาํหรับรูปแบบรายงานดงัปรากฏตามดงัรูปท่ี  

4 – 11  สรุปเจา้หน้ีการคา้ทั้งส้ิน 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 11  สรุปเจา้หน้ีการคา้ทั้งส้ิน 
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4.2  รายงานการจ่ายชําระหนีป้ระจําวนั 

เม่ือคลิกเลือกรายงานการจ่ายชาํระหน้ีประจาํวนัแลว้ จะปรากฏดงัรูปท่ี 4 - 12  การจ่ายชาํระหน้ี

ประจาํวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 – 12  รายงานการจ่ายชาํระหน้ีประจาํวนั 

 

เง่ือนไขรายงานการจ่ายชาํระหน้ีประจาํวนั สามารถเลือกเง่ือนไขในการออกรายงานไดด้งัน้ี  

รูปแบบการแสดงรายงาน ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีการคา้อยา่งไร โดยมี

ใหเ้ลือก 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- รวมทั้งหมดทั้งสาํนกังานใหญ่และสาขา 

- เฉพาะขอ้มูลของสาํนกังานใหญ่ 

- เฉพาะขอ้มูลของสาขาท่ีระบุ 

สาํหรับสหกรณ์ท่ีไม่มีสาขา การแสดงขอ้มูลตาม

เง่ือนไขรวมทั้งหมด กบั เฉพาะสาํนกังานใหญ่ จะ

แสดงขอ้มูลเดียวกนั 
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กาํหนดช่วงวนัท่ี ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูลการเคล่ือนไหวของเจา้หน้ีใน

ช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง ในกรณีท่ีไดท้าํการเลือกเง่ือนไข

ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ การเลือก

ช่วงวนัท่ีสามารถเลือกไดต้ั้งแต่วนัท่ีตน้ปีบญัชี จนถึง 

วนัทาํการปัจจุบนั 

 

 รายงานการจ่ายชาํระหน้ีประจาํวนัแสดงขอ้มูลการจ่ายชาํระหน้ีผูข้ายโดยแสดงเป็นรายวนั ตาม

ช่วงเวลาท่ีกาํหนด  สาํหรับรูปแบบรายงานดงัปรากฏ ดงัรูปท่ี 4 – 13  ตวัอยา่งรายงานการรายงานการจ่าย

ชาํระหน้ีประจาํวนั 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 13  ตวัอยา่งรายงานการจ่ายชาํระหน้ีประจาํวนั 
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5.  การจัดการเจ้าหนี ้/ ยกเลกิรายการ 

 

5.1  ยกเลกิใบจ่ายชําระหนีเ้จ้าหนีก้ารค้า 

เม่ือเขา้เมนู จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปท่ี 4 - 14  ยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้  

 

เลขท่ี กรอกเลขท่ีใบชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ท่ีตอ้งการยกเลิก  

 คลิกเพื่อทาํการคน้หาใบชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ท่ี

ตอ้งการยกเลิก 

 คลิกเพื่อแสดงรายการใบชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้  

 

 
 

รูปท่ี 4 - 14  ยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ 
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 สามารถดาํเนินการยกเลิกการจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ไดด้งัต่อไปน้ี 

 

หมายเหตุ กรอกเหตุผลท่ีตอ้งการยกเลิกการจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ี

การคา้ ของใบจ่ายชาํระหน้ีท่ีตอ้งการยกเลิก  

 คลิกเพื่อบนัทึกการยกเลิกการจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ี  

 คลิกเพื่อทาํการยกเลิกการยกเลิกการจ่ายชาํระหน้ี

เจา้หน้ีการคา้ 

 

5.2  รายงานการยกเลกิใบจ่ายชําระหนีเ้จ้าหนีก้ารค้า 

 เม่ือเขา้เมนูจะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปท่ี 4 - 15  เง่ือนไขรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ี

การคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 - 15  เง่ือนไขรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ 
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เง่ือนไขรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ สามารถเลือกเง่ือนไขในการออก

รายงานไดด้งัน้ี 

รูปแบบการแสดงรายงาน ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูลเจา้หน้ีการคา้อยา่งไร โดยมี

ใหเ้ลือก 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- รวมทั้งหมดทั้งสาํนกังานใหญ่และสาขา 

- เฉพาะขอ้มูลของสาํนกังานใหญ่ 

- เฉพาะขอ้มูลของสาขาท่ีระบุ 

สาํหรับสหกรณ์ท่ีไม่มีสาขา การแสดงขอ้มูลตาม

เง่ือนไขรวมทั้งหมด กบั เฉพาะสาํนกังานใหญ่ จะ

แสดงขอ้มูลเดียวกนั 

กาํหนดช่วงวนัท่ี ระบุใหร้ะบบแสดงขอ้มูลการเคล่ือนไหวของเจา้หน้ีใน

ช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง ในกรณีท่ีไดท้าํการเลือกเง่ือนไข

ใหร้ะบบแสดงขอ้มูลทะเบียนเจา้หน้ีการคา้ การเลือก

ช่วงวนัท่ีสามารถเลือกไดต้ั้งแต่วนัท่ีตน้ปีบญัชี จนถึง 

วนัทาํการปัจจุบนั 
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เมนูรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้เป็นการแสดงรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระ

หน้ีเจา้หน้ีการคา้ โดยการเลือกเง่ือนไขน้ีสามารถระบุช่วงเวลาได ้สาํหรับรูปแบบรายงานดงัปรากฏตามดงั

รูปท่ี 4 – 16  ตวัอยา่งรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ 

 

 
 

รูปท่ี 4 – 16  ตวัอยา่งรายงานการยกเลิกใบจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ 


