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การบนัทึกใบลดหน้ี

การบนัทึกขอ้มลูใบลดหน้ี เขา้ท่ีเมนงูานประจ าวนั > ใบลดหน้ี

กดปุ่ ม “เพ่ิม”
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กรอกบา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุเลขท่ี  

- ถา้บา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุเลขท่ีท่ีกรอกมีในฐานขอ้มลูโปรแกรมจะแสดงช่ือเจา้ของรว่มข้ึนมาแสดงใหอ้ตัโนมติั

- จากนัน้กดปุ่ ม “คน้หายอดคา้งช าระ”



การบนัทึกใบลดหน้ี

โปรแกรมจะแสดงรายการแจง้หน้ีของบา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุท่ีตอ้งการลดหน้ี โดยเรยีงตามวนัท่ีแจง้หน้ีเกา่สดุลงไปหาใหม่  

- สามารถคลิก       เพ่ือเลือกรายการแจง้หน้ีท่ีตอ้งการลดหน้ี 

- สามารถแกไ้ขจ านวนท่ีตอ้งการลดหน้ีได้

เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการลดหน้ีเรยีบรอ้ยแลว้

กดปุ่ ม “ตกลง” เพ่ือท ารายการต่อขัน้ตอนถดัไป หรือกดปุ่ ม “ปิด” เพ่ือออก
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แสดงรายการท่ีจะลดหน้ีท่ีเลือกจากหนา้ท่ีแลว้ ซ่ึงยงัสามารถเพ่ิมหรอืลบรายการได้

ตอ้งระบสุาเหตกุารลดหน้ี

การเพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลงนาม  โดยเลือกจาก                                     ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่
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เม่ือเพ่ิมรายการครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก”
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เม่ือตอ้งการเพ่ิมใบลดหน้ีใหม่ กดปุ่ ม “เพ่ิมใหม่” แต่ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมใบลดหน้ีใหม่  กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกใบลดหน้ี

หลงัจาก “บนัทึก” ส าเรจ็โปรแกรมจะสรา้งเลขท่ีใบลดหน้ีใหอ้ตัโนมติั ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดรปูแบไวใ้นเมน ูตัง้ค่าเลขท่ีเอกสาร
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เม่ือกดปุ่ มปิดจากหนา้ท่ีแลว้ จะแสดงรายการใบลดหน้ี

คลิก         เพ่ือ Preview
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Website: www.spsoft2016.com

LineID: spsoft2016.com

Tel.: 09-3694-7050

เวลาท าการ: 09.00 - 17.00 น. ทกุวนั
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