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ค ู่มือการใชง้าน

การบนัทึกใบส าคญัจ่าย



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

การบนัทึกใบส าคญัจ่าย เขา้ท่ีเมนงูานประจ าวนั > ใบส าคญัจ่าย

กดปุ่ ม “เพ่ิม”



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

เลือกช่ือผ ูร้บัเงิน



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

หลงัจากเลือกช่ือผ ูร้บัเงินโปรแรมจะแสดงขอ้มลูท่ีอย ู่, โทรศพัท,์ และอีเมลใหอ้ตัโนมติั

จากนัน้กรอกค าอธิบายของใบส าคญัจ่าย



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

พิมพร์หสัหรือช่ือบญัชีแค่บางสว่นโปรแกรมจะแสดงขอ้มลูข้ึนมาใหเ้ลือก



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

เม่ือเลือกรหสับญัชีแลว้ ใหท้ าการเลือก Dr. หรอื Cr. , และกรอกจ านวนเงิน และกดปุ่ ม “เพ่ิม”



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

หลงัจากกดปุ่ ม “เพ่ิม”  จะแสดงรายการบญัชี



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

ใหท้ าการ “เพ่ิม” รายการบญัชีจนกว่ายอด เดบิต(Dr.) และ เครดิต(Cr.) เท่ากนั



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

การเพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลงนาม  โดยเลือกจาก                                     ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

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



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

เลือกช่ือผ ูมี้อ านาจลงนาม จาก                                     อีกครัง้ จะเห็นช่ือท่ีเพ่ิมแสดงขัน้มาใหเ้ลือก

เลือกและระบกุารจ่ายเงิน

กรณีมีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย สามาถพิมพเ์ลขท่ีหนงัสือรบัรองฯ แค่บางสว่นโปรแกรมจะแสดงขอ้มลูข้ึนมาใหเ้ลือก



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

หลงัจากเลือกเลขท่ีหนงัสือรบัรองฯ โปรแกรมจะแสดงจ านวนเงินท่ีหกัภาษีใหอ้ตัโนมติั

เม่ือเพ่ิมรายการครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก”



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

เม่ือตอ้งการเพ่ิมใบส าคญัจ่ายใหม่ กดปุ่ ม “เพ่ิมใหม่” แต่ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมใบส าคญัจ่ายใหม่  กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

หลงัจาก “บนัทึก” ส าเรจ็โปรแกรมจะสรา้งเลขท่ีใบส าคญัจ่ายใหอ้ตัโนมติั ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดรปูแบบไวใ้นเมน ูตัง้ค่าเลขท่ีเอกสาร



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

สว่นทา้ยของหนา้บนัทึกใบส าคญัจ่าย



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย

เม่ือกดปุ่ มปิดจากหนา้ท่ีแลว้ จะแสดงรายการใบส าคญัจ่าย

คลิก         เพ่ือ Preview



การบนัทึกใบส าคญัจ่าย
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