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ค ู่มือการใชง้าน

การบนัทึกใบสัง่ซ้ือ



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

กดปุ่ ม “เพ่ิม”

การบนัทึกใบสัง่ซ้ือ เขา้ท่ีเมนงูานประจ าวนั > ใบสัง่ซ้ือ



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

กรอกช่ือผ ูข้าย ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่ 



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

การเพ่ิมช่ือผ ูข้าย

กรอกขอ้มลูท่ีมี * ใหค้รบ จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทึก”  แลว้กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

เม่ือตอ้งการเพ่ิมผ ูข้ายใหม่ กดปุ่ ม “เพ่ิมใหม่” แต่ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมผ ูข้ายใหม่  กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

พิมพช่ื์อผ ูข้ายแค่บางสว่นโปรแกรมจะแสดงขอ้มลูข้ึนมาใหเ้ลือก



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

หลงัจากเลือกช่ือผ ูร้ขายโปรแรมจะแสดงขอ้มลูท่ีอย ู่, โทรศพัท,์ และอีเมลใหอ้ตัโนมติั



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

จากนัน้กรอกขอ้มลูดงัน้ี (ถา้มี) เลขท่ีใบเสนอราคาผ ูข้าย, ก าหนดสง่สินคา้, สถานท่ีสง่สินคา้, จ านวนวนัเครดิต, รอบการจ่ายเงิน, 

และเง่ือนไขการนบัวนัเครดิต



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

พิมพร์หสัหรือช่ือสินคา้/บรกิารแค่บางสว่นโปรแกรมจะแสดงขอ้มลูข้ึนมาใหเ้ลือก



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

เม่ือเลือกช่ือสินคา้/บรกิารแลว้ ใหท้ าการกรอกจ านวน, หน่วยนบั, ราคาต่อหน่วย, สว่นลด(ถา้มี), และค าอธิบายเพ่ิมเติม 

เม่ือกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “เพ่ิม”



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

หลงัจากกดปุ่ ม “เพ่ิม”  จะแสดงรายการสินคา้/บรกิาร



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

ใหท้ าการ “เพ่ิม” รายการสินคา้/บรกิารใหค้รบ



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

สามารถกรอกจ านวนเงินสว่นลดรวมตรงยอดสรปุและเลือกค านวณภาษีมลูค่าเพ่ิม(Vat) หรอืไม่ก็ได้



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

การเพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลงนาม  โดยเลือกจาก                                     ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

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



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

เลือกช่ือผ ูมี้อ านาจลงนาม จาก                                     อีกครัง้ จะเห็นช่ือท่ีเพ่ิมแสดงขัน้มาใหเ้ลือก

เม่ือตรวจสอบความเรยีบรอ้ยครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก”



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

เม่ือตอ้งการเพ่ิมใบสัง่ซ้ือใหม่ กดปุ่ ม “เพ่ิมใหม่” แต่ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมใบสัง่ซ้ือใหม่  กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

หลงัจาก “บนัทึก” ส าเรจ็โปรแกรมจะสรา้งเลขท่ีใบสัง่ซ้ือใหอ้ตัโนมติั ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดรปูแบบไวใ้นเมน ูตัง้ค่าเลขท่ีเอกสาร



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

สว่นทา้ยของหนา้บนัทึกใบสัง่ซ้ือ



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ

เม่ือกดปุ่ มปิดจากหนา้ท่ีแลว้ จะแสดงรายการใบสัง่ซ้ือ

คลิก         เพ่ือ Preview



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ



การบนัทึกขอ้มลูใบสัง่ซ้ือ



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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