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ค ู่มือการใชง้าน

การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

สามารถเลือกหนงัสือเตือนคา้งช าระไดท้ัง้หมด 3 เง่ือนไข ดงัน้ี

1. คา้งช าระเกิน 1 เดือน

คือ รายการคา้งช าระท่ีไม่เกิน 90 วนั นบัจากวนัท่ีครบก าหนดช าระ

2. คา้งช าระเกิน 3 เดือน

คือ รายการคา้งช าระท่ีเกิน 90 วนั แต่ไม่เกิน 180 วนั นบัจากวนัท่ีครบก าหนดช าระ

3. คา้งช าระเกิน 6 เดือน

คือ รายการคา้งช าระท่ีเกิน 180 วนัข้ึนไป นบัจากวนัท่ีครบก าหนดช าระ



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

การบนัทึกขอ้มลูหนงัสือเตือนคา้งช าระ เขา้ท่ีเมนงูานประจ าวนั > หนงัสือเตือนคา้งช าระ

กดปุ่ ม “เพ่ิม”



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

Default ตามบา้นเลขที่แรก - บา้นเลขที่สดุทา้ย แตแ่กไ้ขได้

เลือกเง่ือนไขการออกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

สามารถเลือกประเภทหอ้งชดุที่ตอ้งการออกหนงัสือเตอืนคา้งช าระได้



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

เลือกเง่ือนไขการออกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

เลือกประเภทการแจง้เตือน คา้งช าระเกิน 1,3, หรือ 6 เดือน



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

การเพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูล้งนาม  โดยเลือกจาก                                     ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่ 



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

เพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลง  จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทึก”  แลว้กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

เลือกช่ือผ ูมี้อ านาจลงนาม จาก                                     อีกครัง้ จะเห็นช่ือท่ีเพ่ิมแสดงขัน้มาใหเ้ลือก

สามารถคลิก       เพ่ือเลือกรายการคา้งช าระท่ีตอ้งการ        จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทึก”



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

โปรแกรมจะแสดงรายการคา้งช าระท่ีเขา้เง่ือนไขข้ึนมาใหต้รวจสอบ  โดยสามารถแกไ้ขวนัท่ีเอกสาร, ครบก าหนดช าระ, 

และรหสัหนงัสือออกได้



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

โปรแกรมจะแสดงรายการคา้งช าระยอดรวมตามบา้นเลขท่ีและยอดรวมของหนงัสือเตือนท่ีจะออกทัง้หมดใหต้รวจสอบ

กดปุ่ ม “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มลู หรอื กดปุ่ ม “ปิด” เม่ือไม่ตอ้งการบนัทึกขอ้มลู



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

เม่ือ กดปุ่ ม “บนัทึก” โปรแกรมจะแสดงหนา้จอใหย้ืนยนัอีกครัง้ ถา้ตอ้งการออกหนงัสือเตือนคา้งช าระ กดปุ่ ม “ยืนยนั” 

แต่ถา้ไม่ตอ้งการ  กดปุ่ ม “ยกเลิก”



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

เม่ือกดปุ่ ม “ยืนยนั” จากหนา้ท่ีแลว้ จะแสดงรายการหนงัสือเตือนคา้งช าระ



หนา้                  สามารถเลือกเง่ือนไขในการพิมพไ์ด้

การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

คลิก Preview  (ตวัอยา่งหนา้ถดัไป)



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

หนา้                                         โดยสามารถแกไ้ขวนัท่ีเอกสาร, ครบก าหนดช าระ, รหสัหนงัสือออก, และช่ือผ ูล้งนามได ้



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

หนา้                                           สามารถคลิก       เพ่ือลบหนงัสือเตือนคา้งช าระท่ีตอ้งการได้

จากนัน้กดปุ่ ม “ลบ”



การบนัทึกหนงัสือเตือนคา้งช าระ

สามารถคลิกเลขท่ีเอกสารเพ่ือดรูายละเอียด



SP SOFT 
โปรแกรมบญัชีนิติบคุคลอาคารชดุ-หม ู่บา้นจดัสรร

Website: www.spsoft2016.com

LineID: spsoft2016.com

Tel.: 09-3694-7050

เวลาท าการ: 09.00 - 17.00 น. ทกุวนั

http://www.spsoft2016.com/
http://spsoft2016.com/
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