
  

 

ระบบบัญชี (GL) 

  
 
 ขอ้มลูเจา้หนี� เป็นขอ้มลูของผูข้ายเมื�อมกีารสั �งซื�อจําเป็นต้องมขีอ้มูลของผูข้าย
ทั �งที�อยู่และชื�อผูต้ดิต่อ 
 
การเข้าสู่หน้าจอ 
 เขา้สูเ่มนู AP> ขอ้มลูเจา้หนี� จะไดห้น้าต่าง “รายการเจา้หนี�” 
 
วิธีเพิ�มข้อมูลลูกหนี� 

- คลกิปุม่ New  เมื�อตอ้งเพิ�มขอ้มลูเจา้หนี� จะไดห้น้าต่าง “ขอ้มลูเจา้หนี�” 
- ระบุรายละเอยีด แต่ละ Tab  ซึ�งขอ้มลูที�บงัคบัคอืขอ้มลูที�หวัขอ้เป็นสดีาํเขม้ 

จะตอ้งบนัทกึรายละเอยีดหา้มขา้ม 
 
แก้ไขข้อมูล 

1. จากหน้าต่าง “รายการเจา้หนี�” เลอืกรายการเจา้หนี�ที�ตอ้งการแกไ้ขแลว้กด 
F4 หรอื คลกิปุม่ Edit เพื�อเขา้สู ่Mode แกไ้ข  

2. ดําเนินการแก้ไขขอ้มูลเจา้หนี�ตามต้องการ และบนัทกึรายการเพื�อยนืยนั
การแกไ้ข 

คดัลอกข้อมูล 
กรณีที�ขอ้มลูของเจา้หนี�บางรายมขีอ้มลูเหมอืนกนัสามารถ Copy ขอ้มลูได ้โดย 

1. เปิดหน้าต่างของเจา้หนี�ที�ตอ้งการ Copy ขอ้มลู  
2. คลกิปุ่ม copy  จะไดข้อ้มูลคดัลอกของเจา้หนี� ทําการแกไ้ข เปลี�ยนแปลง

ขอ้มลูตามตอ้งการ แลว้บนัทกึขอ้มลู 
 
 
  

ข้อมลูเจ้าหนี�  
 


