
   

 

ระบบบริการ (SE) 

ขอมูลลูกคา 
การเขาสูหนาจอ 

 
 เมนู ขอมูลหลัก > ขอมูลลูกคา จะไดหนาตาง “รายการลูกหนี้” 
 
 

 
 

เพ่ิมขอมูลลูกหนี้ 
1. คลิก  จากหนาตางรายการลูกหนี้ เพ่ือเพ่ิมขอมูลลูกหนี้ จะไดหนาตาง 

“ขอมูลลูกหนี้” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 2 

สวนที่ 1 



   

 

ระบบบริการ (SE) 

 แบงพ้ืนที่การบันทึกขอมูลเปน 2 สวน  
  สวนที่ 1 ขอมูลหลักของลูกหนี้ 
  สวนที่ 2 ขอมูลรายละเอียดยอยของลูกหนี้ 
 

2. บันทึกขอมูลตามรายละเอียดของแตละหัวขอ ขอมูลที่สําคัญและไมสามารถเวนเปนคา
วางไดคือหัวขอที่เปน  อักษรหนา แตสมควรบันทึกขอมูลใหครบทุกชองขอมูลเพ่ือ
ประโยชนการใชงานสูงสุด 

3. เมื่อบันทึกขอมูลครบตามตองการ บันทึกขอมูลลูกหนี้โดย คลิกปุม  
 

แกไขขอมูล 
1. จากหนาตาง “รายการลูกหนี้” Double Click เลือกรายการลูกหนี้ที่ตองการแกไขขอมูล 

หรือ คลิกเลือกลูกหนี้ที่ตองการแกไขขอมูล แลวคลิกปุม  หรือกดปุม 
ENTER  จะไดหนาตางของลูกหนี้   รายนั้น ๆ  

2. กด F4 หรือ คลิกปุม  เพ่ือเขาสู Mode แกไข  
3. ดําเนินการแกไขขอมูลลูกหนี้ตามตองการ และบันทึกรายการเพ่ือยืนยันการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกเลือกลูกหน้ีท่ีตองการแกไข 
แลวกด F4 หรือคลิกท่ีปุม 

คลิกเลือกรายการท่ีตองการ 

คลิกเลือกเฉพาะท่ีตองการ
ใหแสดงหรือไมเลือกก็ได คลิกเลือกรูปแบบการ

จัดเรียงลําดับ 
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คัดลอกขอมูล 
 กรณีที่ขอมูลของลูกหนี้บางรายมีขอมูลเหมือนกันสามารถ Copy ขอมูลได โดย 

1. เปดหนาตางของลูกหนี้ที่ตองการ Copy ขอมูล  
2. คลิกปุม   จะไดขอมูลคัดลอกของลูกหนี้ ทําการแกไข เปลี่ยนแปลงขอมูลตาม

ตองการ แลวบันทึกขอมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือทําการคัดลอกขอมูล 


