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บทที่ 3  
ระบบลูกหนี ้

 
ระบบลูกหนี้เปนระบบที่ใชในการบริหารและจัดการลูกหนี้ของมหาวิทยาลัย   ซึ่งเนื้อหาภายในบทนี้จะ

เปนการสอนวิธีการบันทึกขอมูลและการเรียกดูรายงานในระบบลูกหนี้ 
 

การบันทึกตั้งลูกหนี้  สามารถแบงเปน 3 กรณี ไดแก 

(1)  การตั้งลูกหนี้หนวยงานภายนอก 
       ระบบลูกหนี้  == ==>  ใบแจงหนี้ 
 -      ภาพรวม    กดเลือกเอกสาร  Ctrl + N  ที่จะตั้งหนี้ของหนวยงานนั้น  โดยการใสรหัสลูกหนี้ 
 -      ใบตั้งหนี้    ไปที่กลุมลําดับชุดเอกสาร  C* 
 -      การชําระเงิน    ระยะเวลาใหสินเชื่อ, วิธีการจายชําระ 
 -      ท่ีอยู  ที่จะขึ้นที่อยูอัตโนมัติ  หากไมมีพิมพใหมได 
 -      มิติทางบัญชี    ใสกองทุน  หนวยงาน  แผนงาน   
 -      รายการในใบแจงหนี้   ใสคําอธิบาย  บัญชีแยกประเภท  (หมวดรายได 4*)  จํานวนเงิน 
 -      มิติทางบัญชีของรายการในใบแจงหนี้  Auto 

- เลือกรหัสงบประมาณ 
- เลือกรหัสกลุมรายจาย/รายได 
- รหัสรายจาย/รายได 

  -     โพสท ในบัญชีแยกประเภท 
  -     สั่งพิมพ 
       รหัสการตั้งหนี้จะขึ้นใหเมือโพสทแลว  โดยจะขึ้นตนวา (ARXXXXX)  ที่  Tab  ภาพรวม 
 
(2)  การตั้งลูกหนี้บุคคลภายใน  เชน  ลูกหนี้เงินยืม  เงินทดรองจาย   (สวนกลางบันทึก) 
       ระบบบัญชีแยกประเภท  == ==> สมุดรายวันงบประมาณ 
   -    เลือกสมุดใหมหรือ Crtl + n  เลือกสมุดที่ขึ้นตนดวย  L  กด  Save  เพื่อใหไดเลขที่ 
   -    สรางรายการทางบัญชี  ทําการบันทึกตั้งหนี้ 

- เลือกประเภทรหัสบัญชี  ลูกหนี้ 
- รหัสบัญชีเลือกลูกหนี้ที่ต้ังไว 
- คําอธิบายรายการ 
- เดบิตจํานวนเงิน 
- ประเภทรหัสเปนบัญชีแยกประเภท   

• ถาจายเช็คเลือกธนาคาร  ***   
• ถาจายเปนเงินสดเลือกประเภทบัญชีแยกประเภท  บัญชีตรงขามเลือกเงินสด  ***  
• ถาไมเกี่ยวรายได คาใชจายไมตองยุงเกี่ยวกับงบประมาณ 
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   -    ใบตั้งหนี้  เลือกระยะเวลาใหสินเชื่อ  ใหกี่วัน 
   -    การชําระเงิน  วิธีการชําระ  ** ถาเกิดเปนการเขียนเช็ค  ใสเครื่องหมายชองจายเช็คนอกระบบเขียนช่ือผูรับ
เช็ค ใสหมายเลขเช็ค  ( ถาไมใสระบบจะไมเตือน ) 
   -    จากนั้นทําการตรวจสอบบัญชีกอน  ถา  OK  ก็โพสทรายการ  ไปบัญชีแยกประเภทไดเลย 
 
(3)  การลางหนี้ไมวาภายในภายนอก  ไปท่ี  ระบบลูกหนี้   ==>  สมุดรายวันชําระ 
   -    กดเลือกสมุดรายวัน  Revenue  กด  Save  สรางรายการทางบัญชี 
   -    เลือกรหัสบัญชีวาจะจายชําระลูกหนี้รายไหน  เลือกรหัสลูกหนี้ดวยตัวเอง 
   -    ไปที่หนาที่การทํางาน การชําระหนี้   ดูวาตองการลางหนี้ใบไหนก็เลือกมา 1 ใบ แลวกด X 
   -     ปดออกไป 
   -    การชําระเงิน  เลือกวิธีการชําระ   เลือกได 1  วิธี 
   -    ตรวจสอบรายการ  สมุดรายวันถูกตอง  OK  กดโพสทไดเลย   
 
กรณีบันทึกจายเงินยืม  ลูกหนี้เพื่อการศึกษา  มจธ. 
ไปท่ีระบบบัญชีแยกประเภท  ==> สมุดรายวันงบประมาณ 

1. เลือกสมุดรายวัน สํานักงานอธิการบดี  Ctrl + n  Save สรางรายการทางบัญชี 
2. ภาพรวม  ประเภทรหัส  เลือกลูกหนี้ 
3. รหัสบัญชีเลือกช่ือลูกหนี้  นักศึกษารายนั้น ๆ 
4. คําอธิบายรายการ  จายเงินยืมเพื่อการศึกษา  มจธ.ใหกับใคร 
5. เดบิต  ใสจํานวนเงิน 
6. บัญชีขาตรงขาม เลือกกระแสรายวันธนาคารที่จาย (เช็ค) 
7. ใสกองทุน  0500  หนวยงาน  10103000 
8. ที่ (Tab) การชําระเงิน  ธนาคาร  -  ระบุเลขที่เช็ครับ 

     -  ใสเครื่องหมายชองจายเช็คนอกระบบ 
     -  ใสช่ือผูรับเช็ค  ช่ือนักศึกษา 

9. ที่ (Tab) ใบตั้งหนี้  ใสเลขที่ใบตั้งหนี้ 
10. ตรวจสอบเอกสาร 
11. โพสทรายการ 

***กรณีที่ตองมาทําในบัญชีแยกประเภทเพราะในระบบลูกหนี้ไมมีระบุใสเครื่องหมายชองเช็คนอกระบบ*** 
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การรับคืนเงินยืมเพื่อการศึกษา  มจธ.  จากนักศึกษา 
ไปท่ี  ระบบลูกหนี้  ==> สมุดรายวันชําระ 

1. เลือกสมุดรายวัน สํานักงานอธิการบดี  Ctrl + n  Save  สรางรายการทางบัญชี 
2. รหัสบัญชีเลือกช่ือลูกหนี้นักศึกษาคนนั้นขึ้นมา 
3. คําอธิบายรายการ  คือรับคืนเงินยืมเพื่อการศึกษา มจธ.  จาก (ช่ือนักศึกษา) 
4. หนาที่การทํางานไปที่  การชําระหนี้  หากมีการชําระหนี้บางสวนก็ใหไปแกไขจํานวนเงินไดในชอง

แกไข  และใสเครื่องหมายชอง ใบตั้งหนี้ที่เราเลือกรับคืน  และปดออกไป  X 
5. บัญชีขาตรงขาม  เลือก  เงินสด 
6. หากไมมีกองทุน  หนวยงานใหระบุลงไปดวย 0500  และ 10103000  ตามลําดับ 
7. ที่แท็ปการชําระเงิน  ระบุวาเงินสด 
8. ตรวจสอบเอกสาร 
9. โพสทรายการ 

สามารถดูรายการลูกหนี้คงเหลือไดโดยไปที่ระบบลูกหนี้ ==> ลูกหนี้ เลือกลูกหนี้ที่ตองการหาโดย คลิ๊กขวา  Find 
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การเรียกดูรายงาน 
เมื่อเขาระบบ Axapta  คลิ๊กที่ ระบบลูกหนี้  ตามลูกศรช้ี  มาคลิ๊กรายงาน  

รายการบัญชีลูกหนี้ (AR001) 
วัตถุประสงคของรายงาน : สามารถเรียกรายงานเพื่อดูการเคลื่อนไหวของลูกหนี้ได 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 

1. เขาโปรแกรม Axapta   ==>    ปรากฏเมนูหลัก   ==>   เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)    ==>  
เลือกรายงาน (เมนูดานขวามือ)    ==>    รายการบัญชีลูกหนี้ (AR001)     

 

1

2 

3 

2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “ รายการทางบัญชีลูกหนี้ ”    ==>    คลิ๊กปุม           ==>          
จะปรากฏหนาตางเงื่อนไข 
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3. ใสเงื่อนไขในการเรียกรายงาน     ==>    คลิ๊กปุม       ==>   เพื่อกลับไปสูหนาตาง “ รายการ
ทางบัญชีลูกหนี้ ”อีกครั้ง     ==>    จากนั้นคลิ๊กปุม     ที่หนาตาง “ รายการทางบัญชีลูกหนี้ ”  เพื่อให
รายงานแสดงออกมา 
 

 

ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 

 

 

เงื่อนไขจะปรากฎที่หนาตาง
รายการทางบัญชีหลังจากได
กําหนดเงื่อนไขที่ตองการ
ใหรายงานแสดง 
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เง่ือนไขแตละประเภทที่จะใหรายงานแสดงออกมานั้นสามารถกําหนดไดหลายแบบ เชน แบบชวง คือ  
P00001.. P00075,  แบบเจาะจง คือ P00354, แบบกระโดด คือ P00001, P00013, P00050  เปนตน 
ความหมายของเงื่อนไข : 
รหัสลูกหนี้  :  ลูกหนี้มีหลายกลุมแตละกลุมมีรหัสนําหนาตางกันเชน  

Pxxxxx เปนรหัสลูกหนี้เงินยืมบุคลากร 
Axxxxx เปนรหัสลูกหนี้เงินทดรองจาย 
Kxxxxx เปนรหัสลูกหนี้เงินยืมสํารองคณะ/หนวยงาน 

PRxxxx เปนรหัสลูกหนี้โครงการ  เปนตน   ในการเลือกลูกหนี้นั้นหากจํารหัสไมไดก็ใหหาจากชื่อ 
กลุมลูกคา  :  คือกลุมหลัก(ประเภทของลูกหนี้)  ที่จะระบุวาเปนลูกหนี้ประเภทใด  ซึ่งมีหลายกลุมเชน 
 02 คือกลุมลูกหนี้เงินยืมสํารองคณะ/สํานัก  

03 คือลูกหนี้บุคลากร 
08 คือกลุมลูกหนี้โครงการ เปนตน  

กองทุน  :  คือที่มาของเงินยืมที่ลูกหนี้แตคนที่อยูกลุมตาง ๆ  ไดทําการยืมซึ่งมีหลายกองทุนเชน 
 0100 คือกองทุนทั่วไป, 0200 คือกองทุนเพื่อการศึกษา   เปนตน 
วันที่  :  วันที่ทํารายการ     
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ยอดดุลลูกหนี้ (AR002) 
วัตถุประสงคของรายงาน : สามารถเรียกดูสถานะภาพของลูกหนี้โดยภาพรวม 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 
1. เขาโปรแกรม Axapta     ==>    ปรากฏเมนูหลัก    ==>   1.1 เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)     ==>    1.2 
เลือกรายงาน (เมนูดานขวามือ)     ==>    1.3 ยอดดุลลูกหนี้ (AR002) 

 

1

2

3 

     

2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “ ยอดดุลลูกหนี้ ”     ==>    คลิ๊กปุม      ==>    จะปรากฏหนาตาง
เงื่อนไข 
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3. ใสเงื่อนไขในการเรียกรายงาน     ==>    คลิ๊กปุม       ==>   เพื่อกลับไปสูหนาตาง   “ยอดดุลลูกหนี้ ”  
อีกครั้ง                  
 

 

ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 

                                                                          

4. กําหนดวันที่ ณ วันที่ตองการเรียกรายงาน     ==>    จากนั้นคลิ๊กปุม       ที่หนาตาง  “ยอดดุล
ลูกหนี”้   เพื่อใหรายงานแสดงออกมา 
วันที่  :  คือวันที่ที่ตองการดูยอดดุลของลูกหนี้ ณ วันนั้น ๆ      
 

 

เงื่อนไขจะปรากฎที่หนาตางยอดดุล
ลูกหนี้ (AR002) หลังจากไดกําหนด
เงื่อนไขที่ตองการใหรายงานแสดง 
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ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ (AR005) 
วัตถุประสงคของรายงาน : สามารถเรียกดูแตละรายการของลูกหนี้ที่คางชําระได 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 
1. เขาโปรแกรม Axapta     ==>    ปรากฏเมนูหลัก     ==>   1.1 เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)     ==>    1.2 
เลือกรายงาน (เมนูดานขวามือ)     ==>    1.3 ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ (AR005) 

 

1 

2 

3 

     

2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “ ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ (AR005) ”     ==>    คลิ๊กปุม         ==>             
จะปรากฏหนาตางเงื่อนไข 
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3. ใสเงื่อนไขในการเรียกรายงาน     ==>    คลิ๊กปุม       ==>   เพื่อกลับไปสูหนาตาง   “ทะเบียนลูกหนี้
คงเหลือ (AR005) ”  อีกครั้ง             
 

      

ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 

 
4. กําหนดวันที่สิ้นสุดที่ตองการเรียกรายงาน  (ตองเปนวันที่สิ้นสุดเหมือนกับที่เลือกในเงื่อนไข)        ==>    จาก

นั้นคลิ๊กปุม           ที่หนาตาง  “ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ (AR005) ”   เพื่อใหรายงานแสดงออกมา 
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เงื่อนไขจะปรากฎที่หนาตางทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ (AR005) หลังจากไดกําหนดเงื่อนไขที่ตองการให
รายงานแสดง 
วันที่  :  คือวันที่ทํารายการยืมเงิน (วันที่สิ้นสุดที่ไดกําหนดในเงื่อนไขตองสัมพันธกับวันที่ ที่ปรากฏหนาตาง
ทะเบียนลูกหนี้คงเหลือ (AR005) )      
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ทะเบียนลูกหนี้เรียงตามเอกสาร (AR006) 
วัตถุประสงคของรายงาน : สามารถเรียกรายงานเพื่อดูจํานวนใบยืมได 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 
1. เขาโปรแกรม Axapta     ==>    ปรากฏเมนูหลัก     ==>   1.1 เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)     ==>    1.2 
เลือกรายงาน (เมนูดานขวามือ)     ==>    1.3 ทะเบียนลูกหนี้เรียงตามเลขที่เอกสาร (AR006)     

 

1

2

3 

 
2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “ การกําหนดเงื่อนไขในการเรียกรายงาน ”   ==>  ใหทําการกําหนดเงื่อนไขที่
ตองการใหรายงานแสดงออกมา   ==>  เมื่อทําการกําหนดเงื่อนไขแลวใหคลิ๊กปุม      ==>  รายงานจะ
แสดงออกมา 
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ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 
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รายงานคืนเงนิยืม (AR007) 
วัตถุประสงคของรายงาน : สามารถเรียกรายงานเพื่อดูความเคลื่อนไหวในการคืนเงินยืม 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 
1. เขาโปรแกรม Axapta     ==>    ปรากฏเมนูหลัก     ==>   1.1 เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)     ==>    1.2 
เลือกรายงาน (เมนูดานขวามือ)     ==>    1.3 รายงานคืนเงินยืม (AR007) 

 

1 

2 

3 

2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “ การกําหนดเงื่อนไขในการรเรียกรายงาน ”  ขึ้นมา   ==>  ใหทําการกําหนด
เงื่อนไขที่ตองการใหรายงานแสดงออกมา  ==> เมื่อทําการกําหนดเงื่อนไขแลวใหคลิ๊กปุม     ==> รายงาน
จะแสดงออกมา 
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ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 

 

 
 
หมายเหตุ : คอลัมนเอกสารอางอิงในรายงานจะบอกวิธีการคืนเงินยืมของลูกหนี้  ตัวอยางเชน 
1.  บจ.6/36422   คือการชําระเงินยืมดวยใบสําคัญแทนเงินสด 
 -  “บจ.”     หมายถึง ใบเบิกจาย 
 -  “6”         หมายถึง ลําดับเลขที่จายของใบเบิกจาย 
 - “36422”  หมายถึง เลขที่ รับกองคลังของใบเบิกจายที่หนวยงานสงเรื่องแนบใบเบิกจายมาเบิกเงิน 
2. บส.50/5690  คือการชําระเงินยืมดวยเงินสด 
 - “บส.”      หมายถึง  ใบเสร็จ   
 - “50”        หมายถึง เลขที่ใบเสร็จ 
 - “5690”    หมายถึง เลมที่ใบเสร็จ 
 



 3 - 17 

ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013) 
วัตถุประสงคของรายงาน : สามารถเรียกดูแตละรายการของลูกหนี้ของแตละหนวยงานที่คางชําระได 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 
1. เขาโปรแกรม Axapta     ==>    ปรากฏเมนูหลัก     ==>   เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)     ==>   เลือก
รายงาน (เมนูดานขวามือ)     ==>    ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013) 

 

1 

2

3 

     
2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013)”     ==>    คลิ๊กปุม   

     ==>    จะปรากฏหนาตางเงื่อนไข 
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3. ใสเงื่อนไขในการเรียกรายงาน     ==>    คลิ๊กปุม         ==>   เพื่อกลับไปสูหนาตาง   “ทะเบียนลูกหนี้
เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013)”   อีกครั้ง                  

 

ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 

 
4. กําหนดวันที่สิ้นสุดที่ตองการเรียกรายงาน  (ตองเปนวันที่สิ้นสุดเหมือนกับที่เลือกในเงื่อนไข)        ==>    จาก

นั้นคลิ๊กปุม     ที่หนาตาง  “ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013)”   เพื่อให
รายงานแสดงออกมา 

 

เงื่อนไขจะปรากฎที่หนาตางทะเบียน
ลูกหนี้คงเหลือ แยกตามหนวยงาน 
(AR013)    หลังจากไดกําหนด
เงื่อนไขที่ตองการใหรายงานแสดง 
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 วันที่  :  คือวันที่ทํารายการยืมเงิน (วันที่สิ้นสุดที่ไดกําหนดในเงื่อนไขตองสัมพันธกับวันที่ตรงหนาตาง
ทะเบียนลูกหนี้เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013)  
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รายงานสรุปลูกหนี้คงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR014) 
วัตถุประสงคของรายงาน : เพื่อสรุปรายการเงินยืมของลูกหนี้แตละหนวยงานที่คางชําระ 
ขั้นตอนการเรียกรายงาน มีดังนี้ 
1. เขาโปรแกรม Axapta     ==>    ปรากฏเมนูหลัก     ==>   1.1 เลือกระบบลูกหนี้ (เมนูดานซายมือ)     ==>    1.2 
เลือกรายงาน (เมนูดานขวามือ)     ==>    1.3 รายงานสรุปลูกหนี้คงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR014) 

 

1

2 

3 

 
2. จากนั้นจะปรากฎหนาตาง  “รายงานสรุปลูกหนี้คงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR014)”     ==>    คลิ๊กปุม   

    ==>   จะปรากฏหนาตางเงื่อนไข 
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3. ใสเงื่อนไขในการเรียกรายงาน     ==>    คลิ๊กปุม         ==>   เพื่อกลับไปสูหนาตาง   “ทะเบียนลูกหนี้
เงินยืมคงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR013)”   อีกครั้ง                

   

ใสกลุมเงื่อนไขหลักในการเรียกรายงาน

คลิ๊กปุมลูกศร         เพื่อเลือกแตละ
เงื่อนไข 

 
4. กําหนดวันที่สิ้นสุดที่ตองการเรียกรายงาน  (ตองเปนวันที่สิ้นสุดเหมือนกับที่เลือกในเงื่อนไข)        ==>    จาก

นั้นคลิ๊กปุม      ที่หนาตาง  “รายงานสรุปลูกหนี้คงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR014)”   เพื่อให
รายงานแสดงออกมา 

 

เงื่อนไขจะปรากฎที่หนาตางรายงาน
สรุปลูกหนี้คงเหลือแยกตามหนวยงาน 
(AR014)    หลังจากไดกําหนดเงื่อนไขที่
ตองการใหรายงานแสดง 
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 วันที่  :  คือวันที่ทํารายการยืมเงิน (วันที่สิ้นสุดที่ไดกําหนดในเงื่อนไขตองสัมพันธกับวันที่ตรงหนาตาง
รายงานสรุปลูกหนี้คงเหลือแยกตามหนวยงาน (AR014)  
  

 
 

 


