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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร : เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (End User Training Material)


การบริหารข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบายเบื้องต้น

	
การบริหารข้อมูลหลักลูกหนี้มีทั้งหมด 6 ส่วน ได้แก่ การสร้างข้อมูลหลักลุกหนี้ การเปลื่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้ การแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้ การดูรายการเปลื่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้ การล็อค/ปลดล็อค ข้อมูลหลักลูกหนี้ และการกำหนดตัวบ่งชี้การลบข้อมูลหลักลูกหนี้
สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการจัดการข้อมูลหลักลูกหนี้ (รายตัว) ในระบบ MU-ERP มีดังนี้
1) กลุ่มลูกหนี้ (Customer Account Group)

· ใช้จำแนกประเภทของลูกหนี้ เช่น ลูกหนี้การค้า, ลูกหนี้อื่นๆ เป็นต้น 
· เป็นตัวกำหนดรหัสลูกหนี้ที่จะทำการสร้างในระบบ ซึ่งสามารถทำได้โดยให้ระบบกำหนดให้ (Internally assigned) หรือผู้ใช้ทำการกำหนดเลขที่เอง (Externally assigned) สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล ระบบจะทำการกำหนดรหัสลูกหนี้ให้อัตโนมัติ


กลุ่มลูกหนี้ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล มีดังต่อไปนี้

รหัสกลุ่มลูกหนี้ 
กลุ่มลูกหนี้
คำอธิบาย/ตัวอย่าง
 Z100 

ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
ลูกหนี้ภายนอกที่มีการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ตัวอย่าง: ลูกหนี้สถาบันการเงิน, ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ
 Z200 

ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
ลูกหนี้ภายนอกที่เป็นบุคคลธรรมดา
ตัวอย่าง: ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ, ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล
 Z300 

ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
ตัวอย่าง: ลูกหนี้ GFMIS, ลูกหนี้ กสจ., ลูกหนี้ กบข
 Z400 

ลูกหนี้ระหว่างกัน
ส่วนงานต่างๆ ที่มีการดำเนินงานอยู่ภายใต้การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมหิดล เช่น สำนักงานอธิการบดี คณะต่างๆ เป็นต้น และเกิดรายการทางบัญชีระหว่างกัน ซึ่งรายการดังกล่าวอาจเกิดจากรายการ (ตัวอย่าง) ดังนี้
  -  รายการที่เกี่ยวข้องกับการขายสินค้า/ให้บริการกับทางส่วนงาน หรือหน่วยงาน อื่น
  -  รายการอื่นๆ เช่น ส่วนงานเบิกเงินจากกองคลัง เป็นต้น
 Z500 

ลูกหนี้บุคคลากร 

ลูกหนี้ที่มีสถานภาพเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย เช่น ลูกหนี้เงินยืมสวัสดิการของมหาวิทยาลัยมหิดล 
อ้างอิง: รหัสบุคลากร 
 Z600 

ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
ลูกหนี้ที่มีสถานภาพเป็นนิสิต/นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
อ้างอิง: รหัสนิสิต
ตัวอย่าง: ลูกหนี้เกียวกับค่าธรรมเนียมการศึกษา
 Z900 

ลูกหนี้ขาจร 

(One-Time Customer)
ลูกหนี้ที่ไม่ได้มีการติดต่อทำธุรกรรมกับทางหน่วยงาน เป็นประจำ และไม่มีแนวโน้มที่จะทำธุรกรรมต่อไปอีกในอนาคต ซึ่งทางหน่วยงาน ไม่ต้องการเก็บประวัติเฉพาะเจาะจงของลูกหนี้รายนั้นๆ
ตัวอย่าง: ลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์ (แบบมีการขายทอดตลาด)
2) ช่วงรหัสของลูกหนี้ และรหัสบัญชีคุมยอด (Reconciliation Account) ของลูกหนี้ในแต่ละกลุ่ม

รหัสกลุ่มลูกหนี้ 
กลุ่มลูกหนี้
ช่วงรหัสลูกหนี้
(6 Digits)

รหัสบัญชีกระทบยอด
(ค่าเริ่มต้น)
 Z100 

ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
100001-1
9999

1202010010 ลูกหนี้การค้า
 Z200 

ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
200001-299999

1202010010 ลูกหนี้การค้า
 Z300 

ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
300001-399999
1202010010 ลูกหนี้การค้า
 Z400 

ลูกหนี้ระหว่างกัน
400001-499999
1202030010 ลูกหนี้ระหว่างกัน 
 Z500 

ลูกหนี้บุคคลากร 

500001-599999
1202040020 ลูกหนี้อื่นๆ 
 Z600 

ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
600001-699999
1202010020 ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา
 Z900 

ลูกหนี้ขาจร (One-Time Customer)
900001-999999

1202010010 ลูกหนี้การค้า
3) Payment Term (เงื่อนไขการรับชำระเงิน) / Credit Memo Payment Term (เงื่อนไขการรับชำระเงินสำหรับรายการลดลูกหนี้)

· Payment Term จะถูกกำหนดในข้อมูลหลักของลูกหนี้ (Customer Master) ซึ่งเมื่อมีการบันทึกรายการตั้งหนี้ของลูกหนี้รายนั้นๆ ระบบจะดึงค่า Payment Term มาจากข้อมูลหลักของลูกหนี้ ให้โดยอัตโนมัติ (เพื่อเป็นค่าเริ่มต้น) 
· มีผลต่อวันครบกำหนดการชำระเงิน (Due Date) ของลูกหนี้
· การคำนวน “วันครบกำหนดชำระ (Due Date)” ระบบจะนับโดยเริ่มจาก วันที่ฐานสำหรับการคำนวณวันครบกำหนด (Based Line Date) ซึ่งสามารถกำหนดได้ ณ ตอนที่บันทึกเอกสาร
ตัวอย่าง เช่น
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· เงื่อนไขการรับชำระเงินสำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล มีตังต่อไปนี้

เงื่อนไขการรับชำระ
คำอธิบาย
Z000

จ่ายชำระเงินทันที กำหนดสุทธิ
Z030

ภายใน 30 วัน กำหนดสุทธิ
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สำหรับลูกค้าขาจร (One-time customer) เมื่อมีการบันทึกรายการ (Posting) ระบบจะให้วันที่ฐาน (Based Line Date) เป็นวันครบกำหนดชำระเงิน (Due Date)


	หัวข้อ                                                                                                                  หน้า
41
การสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้


182
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้


233
การแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้


294
การแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้


325
การยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การบล็อค)


356
การยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การลบ)






1 การสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้ 
	คำอธิบาย

	
เมื่อหน่วยงานมีความต้องการบันทึกรายการตั้งลูกหนี้ และลูกหนี้รายนั้นๆ ยังไม่มีข้อมูลหลักในระบบ เจ้าหน้าที่การเงินรับของหน่วยงานต้องกรอกฟอร์มการสร้าง/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้ จากนั้นจัดส่งให้กับ DATA CENTER เพื่อทำการสร้างข้อมูลให้ โดยการสร้างจะแบ่งตามกลุ่มของลูกหนี้ ได้แก่

รหัสกลุ่มลูกหนี้ 
กลุ่มลูกหนี้
 Z100 

ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
 Z200 

ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
 Z300 

ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
 Z400 

ลูกหนี้ระหว่างกัน
 Z5

0 

ลูกหนี้บุคคลากร 

 Z600 

ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
 Z900 

ลูกหนี้ขาจร (One-Time Customer)
[image: image3.bmp]  เมื่อสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะทำการกำหนดรหัสลูกหนี้ให้อัตโนมัติ (Internal Assignment)


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Create

	รหัสผ่านรายการ
	FD01


1.2 บนหน้าจอ ““Create Customer : Initial Screen”” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Account Group
	กลุ่มบัญชี
ประเภทของกลุ่มลูกหนี้ ซึ่งจะมีผลต่อการระบุข้อมูลในการสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้ และการกำหนดรหัสลูกหนี้ 

	R 
	ระบุประเภทของลูกหนี้  โดยสามารถกดปุ่ม  [image: image5.bmp] เพื่อเลือกกลุ่มของลูกหนี้ที่ต้องการสร้างข้อมูลหลักได้ โดยมีกลุ่มลูกหนี้ดังนี้
Z100  ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
Z200  ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
Z300  ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
Z400  ลูกหนี้ระหว่างกัน
Z500  ลูกหนี้บุคคลากร 
Z600  ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
Z900  ลูกหนี้ขาจร (One-Time)
	

	Customer
	รหัสลูกหนี้
	C
	ไม่ต้องระบุ เนื่งจากระบบจะทำการสร้างรหัสลูกหนี้ให้โดยอัตโนมัติ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Reference : การอ้างอิง

	Ref. Customer
	รหัสลูกหนี้ที่ต้องการคัดลอก
	O
	ในกรณีที่ต้องการสร้างข้อมูลหลักโดยการคัดลอกจากลูกหนี้รายอื่นที่มีการสร้างไว้แล้วในระบบ
	

	Ref. Company code
	รหัสบริษัทของลูกหนี้ที่ต้องการคัดลอดข้อมูลหลัก
	O
	รหัสบริษัทของลูกหนี้ที่จะทำการคัดลอก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิกเครื่องหมาย  [image: image6.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Create Customer : General Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง

Tab: [image: image7.png]
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Name : ชื่อ

	Name 1
	ชื่อลูกค้า 1
	R
	ระบุคำนำหน้าและชื่อลูกค้า
	

	Name 2
	ชื่อลูกค้า 2
	R
	ระบุชื่อลูกค้า ในกรณีที่ฟิลด์ ชื่อลูกค้า 1 ไม่เพียงพอต่อการระบุชื่อของลูกค้า 
	

	Street 2
	ชื่อลูกค้า 3
	O
	ระบุชื่อลูกค้า ในกรณีที่ฟิลด์ ชื่อลูกค้า 1,2 ไม่เพียงพอต่อการระบุชื่อของลูกค้า 
	

	Street 3
	ชื่อลูกค้า 4
	O
	ระบุชื่อลูกค้า ในกรณีที่ฟิลด์ ชื่อลูกค้า 1,2,3 ไม่เพียงพอต่อการระบุชื่อของลูกค้า 
	

	Search Term : คำที่ใช้ค้นหา

	Search term 1
	คำที่ใช้ค้นหาลูกค้า 1
	R
	ระบุคำที่ใช้ในการค้นหาข้อมูลหลักลูกค้า
	

	Search term 2
	คำที่ใช้ค้นหาลูกค้า 2
	O
	ระบุคำที่ใช้ในการค้นหาเพิ่มเติม ถ้ามี
	


	Street Address : ชื่อถนน

	Street/House Number
	ถนน/บ้านเลขที่
	R
	ระบุที่อยู่ลูกค้า 
	60 ตัวอักษร

	Street 4
	ที่อยู่ (ต่อ)
	O
	ใช้ในกรณีที่ฟิลด์ ถนน/บ้านเลขที่ มีไม่พอในการระบุที่อยู่  
ให้กด [image: image9.png]


 เพื่อที่จะระบุข้อมูลเพิ่มเติมได้
	

	Street 5
	ที่อยู่ (ต่อ)
	O
	ใช้ในกรณีที่ฟิลด์ถนน4 ไม่พอในการระบุที่อยู่

สามารถระบุข้อมูลเพิ่มเติมในถนน5
	

	District
	อำเภอ/เขต
	R
	ระบุอำเภอ/เขต
	

	Postal Code
	รหัสไปรษณีย์
	O
	ระบุรหัสไปรษณีย์
	

	City
	เมือง
	R
	ระบุจังหวัด
	

	Country    
	ประเทศ
	R
	ระบุรหัสประเทศ โดยสามารถกดปุ่ม [image: image10.bmp] เพื่อค้นหา
สำหรับประเทศไทย ระบุ TH
	

	Time Zone
	เขตเวลา
	R
	ระบุ Tim Zone 

สำหรับประเทศไทย ระบุ UTC+7
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Communication : การติดต่อสื่อสาร

	Language
	คีย์ภาษาที่ใช้ติดต่อสื่อสารกับลูกค้า 
	O
	ระบุคีย์ภาษา 

สำหรับภาษาไทย ระบุ “TH”
	

	Telephone/
Extension
	หมายเลขโทรศัพท์/
เบอร์ต่อ
	O
	ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของลูกค้า (ถ้ามี)
	

	Mobile Phone
	หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่
	O
	ระบุหมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ ของลูกค้า (ถ้ามี)
	

	Fax/
Extension
	แฟกซ์/ เบอร์ต่อ
	O
	ระบุหมายเลขแฟกซ์ ของลูกค้า (ถ้ามี)
	

	E-Mail
	อีเมล์
	O
	ระบุอีเมล์ ของลูกค้า (ถ้ามี)
	

	StandardComm.Mtd
	ช่องทางหลักในการติดต่อสื่อสารกับลูกค้า


	O
	ระบุช่องทางหลัก ในการติดต่อสื่อสารกับลูกค้า

โดยสามารถกดปุ่ม  [image: image12.bmp] เพื่อเลือกค่าที่ต้องการได้ โดยสามารถเลือกช่องทางการติดต่อ ได้ดังนี้
[image: image13.png]FAX Fax

INT E-ai

LET Post (letter)
PAG Pager/SHS.





	

	Comments
(Address Note)
	หมายเหตุที่อยู่
	O
	ระบุหมายเหตุที่อยู่ เพิ่มเติมหากต้องการ เช่น ระบุ website ของลูกค้าเป็นต้น
	50 ตัวอักษร


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
Tab: [image: image14.png]" Control Data
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Customer INTERNAL 88 9 Susaiina 1 oA
.
Comorate Group
ONatural person

Tax Number 2

3452007900

VAT Reg. No.

3452007900





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	รหัสผู้ขาย

	O
	ในกรณีที่ลูกหนี้รายนั้นเป็นผู้ขาย (Vendor) ด้วย ให้ระบุรหัสของผู้ขาย สำหรับลูกหนี้รายนั้นๆ ในช่องนี้
	

	Authorization
	การกำหนดผู้เข้าถึงข้อมูลลูกค้า
	O
	ระบุ Profit center ที่เข้าถึงข้อมูลลูกหนี้ เช่น P02 
แต่ถ้าไม่ระบุ ทุกส่วนงานสามารถเข้าถึงข้อมูลลูกหนี้
	

	Corporate Group
	คีย์ของกลุ่ม
	O
	ระบุกลุ่มของลูกค้า (ถ้ามี) เพื่อเป็นข้อมูลเพิ่มเติมว่าลูกค้าที่กำลังสร้างนี้ อยู่ในกลุ่มเดียวกันกับลูกค้าที่มีอยู่ในระบบ 

เช่น ระบุรหัสลุกค้าในระบบที่เป็นบริษัทต้นสังกัดของลูกค้าที่กำลังสร้าง เป็นต้น
	

	Tax Information: 

	Tax code 1
	เลขที่ภาษี 1
	C
	ให้ระบุเลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษีของลูกค้าที่เป็นบุคคลธรรมดา ซึ่งหมายถึง หมายเลขประจำตัวประชาชน (13 หลัก)
	

	Tax code 2
	เลขที่ภาษี 2
	C
	ให้ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของลูกค้าที่ช่องนี้ ในกรณีที่ ลุกค้าเป็นนิติบุคลล หรือหน่วยงานต่างๆ 
	

	VAT Reg. No
	รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี


	C
	ระบุรหัสประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขที่บัตรประจำตัวประชาชนของลูกค้า 
· กรณีบุคคลให้ระบุเลขประจำตัวประชาชน ให้ระบุเหมือนเลขที่ภาษี1
· กรณีนิติบุคคลให้ระบุเลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี ให้ระบุเหมือนเลขที่ภาษี2 
[image: image16.bmp]ถ้าบริษัทมีสาขา และใช้เลขประจำตัวผู้เสียภาษีเหมือนกัน เพื่อให้สามารถมี รหัสลูกค้าตามสาขาได้ โดยมีการระบุดังนี้ 

  เลขที่ภาษี 2+ XXX 

  โดยที่ XXX = running ตามสาขา
	[image: image17.bmp] ผู้ใช้สามารถใช้ฟิลด์นี้ในการตรวจสอบการซ้ำซ้อนของข้อมูลลูกหนี้ ในระบบ MU-ERP ได้



	[image: image18.bmp] Natural Person
	บุคคลธรรมดา
	C
	ให้ระบุกรณีที่ลูกค้ามีฐานะเป็นบุคคลธรรมดา ได้แก่ ลูกหนี้ที่อยู่ในกลุ่ม ดังนี้

Z200 ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)

Z500 ลูกหนี้บุคคลากร 

Z600 ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
	


1.4 กดปุ่ม [image: image19.png]Company Code Data



 ที่หน้าจอ “Create Customer : Company Code Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
Tab:  [image: image20.png]P Account Management
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Accounting Management: ข้อมูลการบัญชี

	Recon. account  
	รหัสบัญชีคุมยอด
	R
	ระบุรหัสบัญชีคุมยอดสำหรับลูกหนี้รายนั้นๆ โดยสามารถกดปุ่ม [image: image22.png](@




 เพื่อค้นหารหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการ
	

	Sort Key
	คีย์การจัดเรียง
	R
	ระบุเงื่อนไขในการแสดงรายการ โดยเลือก ‘009’ เพื่อให้แสดงรายงานตาม Field “Allocation” ของเอกสาร หรือสามารถเลือกโดยกดปุ่ม [image: image23.png](@





	

	Head office
	สำนักงานใหญ่
	O
	ระบุรหัสลูกค้าที่เป็นสำนักงานใหญ่ของลูกค้าที่กำลังสร้าง 
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Reference Data: ข้อมูลอ้างอิง

	Prev. acct no.
	เลขที่ข้อมูลหลัก
	C
	ระบุรหัสลูกค้าจากระบบเก่า (ถ้ามี)
	

	Buying Group
	กลุ่มการซื้อ
	O
	ระบุรหัสลูกค้าที่เป็นบริษัทต้นสังกัด   (ถ้ามี) เพื่อเป็นข้อมูลเพิ่มเติมว่า เป็นลุกค้าในกลุ่มเดียวกัน 

ทั้งนี้การกำหนดกลุ่มการซื้อนี้ ใช้เพื่อการเรียกดูรายงานเท่านั้น
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Personnel number 
	รหัสพนักงานในระบบ MU-ERP
	C
	สำหรับลุกหนี้ในกลุ่ม Z500 (ลุกหนี้บุคลากร) ให้ระบุรหัสพนักงานในระบบ MU-ERP 
สำหรับลุกหนี้ในกลุ่มอื่นๆ ไม่ต้องระบุ และจะไม่มีฟิลด์ปรากฎบนหน้าจอ
[image: image24.bmp] ระบุ Field นี้ได้ก็ต่อเมื่อมีการสร้างรหัสของพนักงาน (Employee Code) ในโมดูล HR ของระบบ MU-ERP แล้วเท่านั้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.5 บนหน้าจอ “Create Customer : Company Code Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
Tab: [image: image25.png]Payment Transactions |
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Term Of Payment
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการรับชำระเงิน โดยสามารถเลือก[image: image27.bmp] เพื่อแสดงเงื่อนไขการชำระเงิน
วิธีการชำระเงิน:
Z000 กำหนดชำระทันที
Z030 กำหนดชำระภายใน 30 วัน
	

	Credit memo payment term
	เงื่อนไขจ่ายใน
ใบลดหนี้
	C
	เงื่อนไขจ่ายขำระในใบลดหนี้ เหมือนกับเงื่อนไขการชำระเงิน
วิธีการชำระเงิน:
Z000 กำหนดชำระทันที
Z030 กำหนดชำระภายใน 30 วัน
	

	[image: image28.bmp] Payment History Record
	ตัวบ่งชี้: บันทึกประวัติการชำระเงิน 
	R
	ให้ [image: image29.bmp] เสมอ เพื่อให้ระบบเก็บบันทึกประวัติการชำระเงินของลูกค้าไว้ในระบบ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

1.6 บนหน้าจอ “Create Customer : Company Code Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
Tab: [image: image30.png]Correspondence
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ข้อมูลการชำระเงิน:

	Dunn. Procedure
	ขั้นตอนการติดตามหนี้
กระบวนการติดตามหนี้ มหาวิทยาลัยมหิดล
	C
	ไม่ต้องระบุ
	

	Dunn. Recipient
	ผู้ถูกติดตามหนี้
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Last Dunned
	วันที่พิมพ์จดหมายติดตามหนี้ครั้งสุดท้าย
	O
	ไม่ต้องระบุ
เนื่องจากระบบจะทำการ Update ฟิลด์นี้เมื่อมีการพิมพ์จดหมายติดตามหนี้ออกจากระบบ MU-ERP
	

	Dunning clerk
	พนักงานติดตามหนี้
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Dunning Block
	ระงับติดตามหนี้
	O
	ให้ระบุรหัสการระงับติดตามหนี้ ในกรณีที่ไม่ต้องการให้ระบบพิมพ์จดหมายติดตามหนี้ 
โดยสามารถเลือก[image: image32.bmp] เพื่อแสดงค่าที่สามารถเลือกได้
Blk : Freed for dunning
A  : Manual block 
for Dunning
	

	Leg. Dunn. Proc.
(Legal Dunning procedure)
	วันที่ติดตามหนี้ตามกฏหมาย
	O
	ระบุวันที่ต้องการพิมพ์จดหมายติดตามหนี้ตามกฎหมาย (Legal Dunning Letter)
[image: image33.bmp]เมื่อมีการพิมพ์จดหมายติดตามหนี้ตามกฎหมาย ระบบจะไม่ทำการ Update ฟิลด์ Dunning Level ระบบจะ Update วันที่สุดท้ายที่มีการพิมพ์จดหมายเท่านั้น
	

	Dunning Level
	ระดับการติดตามหนี้

	O
	ไม่ต้องระบุ 
เนื่องจากระบบจะทำการ Update ฟิลด์นี้ให้โดยอัตโนมัต เมื่อเราทำการพิมพ์จดหมายติดตามหนี้
	

	Grouping key
	คีย์การจัดกลุ่มรายการคงค้างในจดหมายติดตามหนี้
	O
	คีย์การจัดกลุ่มรายการคงค้างในจดหมายติดตามหนี้
โดยสามารถเลือก[image: image34.bmp] เพื่อแสดงคีย์การจัดกลุ่ม
Z1   Customer Code/Special GL Ind.
Z2   GL Acct./Special GL Ind.
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image35.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป

กดปุ่ม [image: image36.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลหลักลูกหนี้เข้าสู่ระบบ
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2 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบาย

	
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักของลูกหนี้ เช่น ชื่อ หรือที่อยู่เปลี่ยน ผู้ใช้ระบบไม่จำเป็นต้องสร้างรหัสลูกหนี้ใหม่ แต่ต้องกรอกฟอร์มเพื่อขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักของลูกหนี้ จากนั้นจัดส่งให้ทาง DATA CENTER ดำเนินการให้


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Change

	รหัสผ่านรายการ
	FD02


2.2 บนหน้าจอ ““Customer Change : Initial Screen”” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 

 [image: image38.png]=g
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer

	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้าที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิกเครื่องหมาย 
[image: image39.png]


   หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
2.3 บนหน้าจอ “Change Customer: General Data”  
· สามารถทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในส่วนที่เป็นข้อมูลทั่วไปได้ เช่น ชื่อ ที่อยู่ เป็นต้น
· ฟิลด์ที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้จะมีฟิลด์เป็นสีขาว ถ้าฟิลด์นั้นเป็นสีเทาจะไม่สามารถทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในฟิลด์นั้นได้
Tab “General Data: Address”
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Tab “General Data: Address” (ต่อ)
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Tab “General Data: Control” 
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ในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่เกี่ยวกับรหัสบริษัทให้ทำการกดปุ่ม [image: image43.png]Company Code Data




2.4 บนหน้าจอ “Change Customer: Company Code Data”  
· ฟิลด์ที่สามารถเปลี่ยนแปลงได้จะมีฟิลด์เป็นสีขาว ถ้าฟิลด์นั้นเป็นสีเทาจะไม่สามารถทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในฟิลด์นั้นได้
Tab “Company Code Data: Account Management”
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Tab “Company Code Data: Payment Transaction”
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Tab “Company Code Data: Correspondence”
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2.5 กดปุ่ม [image: image47.png]


 เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลูกค้า  
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3 การแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบาย

	
เป็นการแสดงข้อมูลรายการลูกหนี้ที่มีการจัดเก็บในระบบ เพื่อตรวจสอบว่าได้มีการสร้างข้อมูลสำหรับลูกหนี้รายนั้นๆ แล้วหรือไม่ ก่อนทำการสร้างข้อมูลหลักของลูกหนี้เข้าสู่ระบบ


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
3.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Display

	รหัสผ่านรายการ
	FD03


3.2 บนหน้าจอ “Customer Display: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ลูกค้า
	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้าที่ต้องการแสดงข้อมูล
หรือทำการกดปุ่ม [image: image50.png]


 เพื่อค้นหารหัสลูกหนี้ที่ต้องการ 
	

	รหัสบริษัท 
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิกเครื่องหมาย  [image: image51.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
กดปุ่ม [image: image52.png]


 เพื่อค้นหารหัสลูกหนี้ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อการค้นหาข้อมูล 
กดปุ่ม [image: image53.bmp] เพื่อเลือกวิธีการที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล
3.2.1 ลูกค้า (ตามรหัสบริษัท)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ชื่อ
	ชื่อของลูกค้าที่ต้องการค้นหา
	O
	ระบุชื่อของลูกค้าที่ต้องการค้นหา ในกรณีที่ไม่ทราบชื่อเต็มหรือการสะกดที่แน่นอน สามารถระบุเพียงบางส่วนของชื่อและพิมพ์เครื่องหมาย “*” ที่ด้านหน้าและหลังชื่อที่ระบุได้ เช่น *สมชาย* ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้ที่ในส่วนชื่อมีคำว่า สมชาย 
	

	ลูกค้า
	รหัสลูกค้าที่ต้องการค้นหา
	O
	ในกรณีที่จำได้เพียงบางส่วนของรหัสลูกหนี้ที่ต้องการค้นหา สามารถระบุเพียงรหัสขึ้นต้นบางส่วนของรหัสลูกหนี้และพิมพ์เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายเพื่อให้ระบบแสดงลูกหนี้ทุกรายที่มีรหัสขึ้นต้นด้วยรหัสที่ระบุได้ เช่น ระบุเพียง 5* ระบบจะแสดงลูกหนี้ที่รายที่มีรหัสขึ้นด้วย 5
	

	รหัสบริษัท 
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	จำนวนสูงสุดที่พบ
	จำนวนสูงสุดที่ต้องการให้แสดง
	O
	ระบุจำนวนสูงสุดที่ต้องการให้ระบบทำการแสดงรายการ เช่น
	



คลิกเครื่องหมาย  [image: image55.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
ระบบทำการแสดงรายการลูกหนี้ทั้งหมดที่มีชื่อขึ้นต้นด้วยคำที่ระบุ
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3.2.2 ลูกค้าต่อกลุ่มบัญชี
กดปุ่ม [image: image57.bmp] เพื่อเลือกกลุ่มลูกค้าที่ต้องการแสดง
[image: image58.png]IS Customer Account Number (1)





คลิกเครื่องหมาย  [image: image59.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
ระบบทำการแสดงรายการลูกค้าภายใต้กลุ่มบัญชีที่เลือก
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3.3 เมื่อเลือกรหัสลูกค้าที่ต้องการแสดงรายการได้แล้ว กดปุ่ม [image: image61.png]


 หรือกด Enter เพื่อให้ระบบทำการแสดงข้อมูลหลักของลูกหนี้
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3.4 ถ้าต้องการแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้ในส่วนของรหัสบริษัทสามารถกดปุ่ม [image: image64.png]Company Code Data
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3.5 กดปุ่ม [image: image66.bmp] เพื่อออกจาก Transaction
4 การแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบาย

	
เป็นการแสดงข้อมูลการแปลื่ยนแปลงของข้อมูลหลักลูกหนี้ (Display Changes) โดยสามารถเรียกดูการเปลียนแปลงของข้อมูลได้ตามช่วงเวลาของการเปลียนแปลง เช่น วันที่ เวลา และชื่อผู้ใช้ที่ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
4.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Display Changes

	รหัสผ่านรายการ
	FD04


4.2 บนหน้าจอ “Customer Account Change: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer
	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้าที่ต้องการแสดงข้อมูล
หรือทำการกดปุ่ม [image: image68.png]


 เพื่อค้นหารหัสลูกหนี้ที่ต้องการ 
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Dunning Area
	เขตการติดตามหนี้
	R
	ระบุเขตติดตามหนี้ เพื่อให้ระบบแสดงการเปลื่ยนแปลงข้อมูลที่อยุ่ใน “Correspondance” ด้วย
	

	Period of Change: ช่วงเวลาของการเปลื่ยนแปลง

	From change date
	จากวันที่เปลี่ยนแปลง
	O
	ระบุวันที่ กรณีต้องการกรองข้อมูลการแสดงผลโดยระบุช่วงเวล จากวันที่มีการเปลื่ยนแปลงจนถึงวันที่ปัจจุบัน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Time
	เวลา
	O
	ระบุเวลา กรณีต้องการกรองข้อมูลการแสดงผลโดยระบุเวลาที่มีการเปลื่ยนแปลง
	ไม่ต้องระบุ

	Changed by
	เปลี่ยนแปลงโดย
	O
	ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) กรณี ต้องการกรองข้อมูลการแสดงผลโดยผู้ใช้งาน
	

	Field Selection: การเลือกฟิลด์

	[image: image69.bmp]  Sensitive field Only
	ตัวบ่งชี้:เปลี่ยนไปยังฟิลด์ที่ไวต่อการเปลื่ยนแปลงเท่านั้น หรือไม่
	O
	ไม่ต้องเลือก [image: image70.bmp]
	

	[image: image71.bmp] Company Code Specific Field Only
	ตัวบ่งชี้: ฟิลด์ที่ระบุรหัสบริษัทเท่านั้น หรือไม่
	O
	เลือก [image: image72.bmp] กรณี ต้องการให้ระบบแสดงรายการเปลื่ยนแปลงเฉพาะ Field ที่เป็นข้อมูลระดับบริษัท (Company Code Data) เท่านั้น 
	เลือกหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิกเครื่องหมาย  [image: image73.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 

ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
[image: image74.png]Account Changes_Edit_Goto _Settings _Enyronment _System _Help

CaQ CHE Do R @F

Customer Changes : Changed Fields

Customer 0000100007 5w & # Suadivss $11ia

Account memo
Central delblock
Co.cde deletion flag
Co.code post.block
CoCd deletion block.
Posting Block
Previous account no.
Search Term 1





4.3 กดปุ่ม [image: image75.png]


 เพื่อดุการเปลื่ยนแปลงแบบละเอียด
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4.4 กดปุ่ม [image: image77.bmp] เพื่อออกจาก Transaction

5 การยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การบล็อค)
	คำอธิบาย

	
ในระบบงานบัญชีลูกหนี้ ผู้ใช้ระบบสามารถแจ้งให้ทาง DATA CENTER ทำการบล็อครหัสลูกหนี้เพื่อไม่ให้มีการบันทึกรายการใดๆ ทางบัญชี สำหรับลูกหนี้รายนั้นๆ ได้ 
            นอกจากนี้ หากต้องการลบข้อมูลหลักของลูกหนี้ จะต้องทำการบล็อคลูกหนี้รายนั้นๆ ในระบบก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลได้




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
5.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Block/Unblock

	รหัสผ่านรายการ
	FD05


5.2 บนหน้าจอ “Customer Block/Unblock: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
[image: image78.png]Customer Edt_Goto Extras _Environment _System Help
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer

	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้าที่ต้องการจะบล็อค หรือปลดบล็อค
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิกเครื่องหมาย  [image: image79.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
5.3 บนหน้าจอ “Customer Change: Blocking Data Accounting” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	เลือกเงื่อนไขการทำรายการ :

	[image: image81.bmp] All Company Code
	บล็อคการทำรายการของลุกหนี้ในทุกๆ รหัสบริษัท
	R
	Tick [image: image82.bmp] 

เลือก “รหัสบริษัททั้งหมด” ในกรณีที่มีการสร้างรหัสลูกหนี้รายเดียวกันภายใต้หลายรหัสบริษัท และต้องการทำการบล็อคการทำรายการของลุกหนี้ในทุกๆ รหัสบริษัท
	การปลดล็อกให้ Un-tick [image: image83.bmp] ตัวเลือกนี้

	[image: image84.bmp] Selected Company Code
	บล็อคการทำรายการของลุกหนี้ เฉพาะบริษัท
	R
	Tick [image: image85.bmp] 

เลือก “รหัสบริษัทที่เลือก” เพื่อทำการบล็อค ลูกค้า เฉพาะรายการที่อยุ่ภายใต้รหัสบริษัทที่ระบุเท่านั้น
	การปลดล็อกให้ Un-tick [image: image86.bmp] ตัวเลือกนี้


 (หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

หมายเหตุ เมื่อทำการ Block ลูกหนี้ จะไม่สามารถผ่านรายการทางบัญชีไปยังลูกหนี้คนนั้นๆ ได้
5.4 กดปุ่ม [image: image87.png]


 เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
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6 การยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การลบ)
	คำอธิบาย

	
ผู้ใช้ระบบสามารถแจ้งให้ทาง DATA CENTER ทำการลข้อมูลของลูกหนี้ที่ไม่มีความต้องการใช้งานแล้วในระบบได้ ซึ่งโดยทางเทคนิคแล้ว ข้อมูลจะถูกย้ายจากฐานข้อมูลที่มีการใช้งานไปไว้อีกฐานข้อมูลหนึ่ง (Archive) ซึ่งหากเรียกดูรายงาน ข้อมูลเหล่านั้นจะเสมือนว่าถูกลบจากฐานข้อมูลแล้ว

            เมื่อมีการระบุ “Deletion Flag”  โดยที่ยังไม่มีการทำ Archiving ในระบบ ข้อมูลหลักลูกหนี้ดังกล่าว จะยังอยู่ในระบบโดยจะมี Flag บอกสถานะของลูกหนี้ ว่าได้มีการยกเลิกแล้ว และจะไม่สามารถบันทึกรายการบัญชีไปยังลูกหนี้ดังกล่าวได้ 
[image: image89.bmp] ทั้งนี้ข้อมูลหลักลูกหนี้ยังสามารถทำการแก้ไขได้ตามปกติ
            สิ่งที่ต้องทำก่อนการยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การลบ) คือ ต้องทำการบล็อคลูกหนี้รายนั้นๆ ในระบบก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลได้




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
6.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Set Delete Indicator

	รหัสผ่านรายการ
	FD06


6.2 บนหน้าจอ “Customer Flag for Deletion: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ลูกค้า
	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้า
	

	รหัสบริษัท 
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิกเครื่องหมาย  [image: image91.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
6.3 บนหน้าจอ “Customer Flag for Deletion: Details Accounting” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	แฟลกการลบ

	เลือกเงื่อนไขในการลบ
	C
	ทำเครื่องหมาย 
[image: image93.png]


 ในแถบ แฟลกการลบ
ทุกเขต ใช้เมื่อต้องการ ลบข้อมูลทุกบริษัทที่ใช้รหัสประจำตัวลูกหนี้รายนี้
รหัสบริษัทที่เลือก ใช้เมื่อต้องการลบ เฉพาะบริษัทเท่านั้น
	

	การระงับการลบ

	เงื่อนไขในการระงับการลบ
	C
	ทำเครื่องหมาย 
[image: image94.png]


 ในแถบ การระงับการลบ
ข้อมูลทั่วไป ใช้เมื่อไม่ต้องการลบข้อมูลที่เป็นข้อมูลทั่วไปของบริษัทของลูกหนี้รายนี้
รหัสบริษัทที่เลือกรวมถึงข้อมูลทั่วไป ใช้เมื่อไม่ต้องการระงับการลบเฉพาะบริษัทที่ระบุเท่านั้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

6.4 กดปุ่ม [image: image95.png]


 เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
เมื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลแล้ว ระบบจะแจ้งถึงสถานะการเปลี่ยนแปลงที่หน้าจอด้านล่าง
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