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ค ู่มือการใชง้าน

การบนัทึกใบเสรจ็รบัเงิน



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

กดปุ่ ม “เพ่ิม”

การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน เขา้ท่ีเมนงูานประจ าวนั > ใบเสรจ็รบัเงิน



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

สามารถช าระเงินได ้3 แบบดงัน้ี

1.ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

คือ การเลือกรายการในใบแจง้หน้ีเพ่ือมาออกใบเสรจ็ โดยสามารถช าระตามจ านวนท่ีแจง้หน้ี

หรือช าระบางสว่นก็ได ้ เช่นค่าสว่นกลาง,ค่าน ้าประปา เป็นตน้

2. ช าระลว่งหนา้ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

คือ จะไมมี่รายการในใบแจง้หน้ีเพ่ือมาออกใบเสรจ็ เพราะเป็นการรบัช าระรายการท่ีจะแจง้หน้ี

ในอนาคต เช่นค่าสว่นกลางรบัลว่งหนา้,ค่าน ้าประปารบัลว่งหนา้ เป็นตน้

3. ช าระค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

คือ การรบัเงินท่ีไม่ไดอ้า้งอิงใบแจง้หน้ี เช่นค่าคียก์ารด์, เงินค ้าประกนัตกแต่ง เป็นตน้



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

กรอกบา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุเลขท่ี  

- ถา้บา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุเลขท่ีท่ีกรอกมีในฐานขอ้มลูโปรแกรมจะแสดงช่ือเจา้ของรว่มข้ึนมาแสดงใหอ้ตัโนมติั



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

เลือก         ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี    แลว้กดปุ่ ม “คน้หายอดคา้งช าระ”



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

โปรแกรมจะแสดงรายการแจง้หน้ีของบา้นเลขท่ีหรอืหอ้งชดุท่ีตอ้งการออกใบเสร็จ โดยเรยีงตามวนัท่ีแจง้หน้ีเกา่สดุลงไปหาใหม่  

- สามารถคลิก       เพ่ือเลือกรายการแจง้หน้ีท่ีตอ้งการออกใบเสรจ็

- สามารถแกไ้ขจ านวนท่ีตอ้งการรบัช าระได้



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

หรอืสามารถระบจุ านวนเงินอตัโนมติัไดโ้ดยเลือก  ระบจุ านวนเงินอตัโนมติั จากนัน้กรอกจ านวนเงินท่ีช าระ

แลว้กดปุ่ ม “ตรวจสอบ”

โปรแกรมจะท าการค านวณรายการท่ีตอ้งช าระใหอ้ตัโนมติั โดยเรยีงตามวนัท่ีแจง้หน้ีเกา่สดุลงไปหาใหม่



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

หรอืเลือกใหโ้ปรแกรมเลือกช าระตามกล ุม่รายรบัก็สามารถท าไดเ้ช่นกนั เช่นเลือกช าระเฉพาะค่าสวนกลาง 

แลว้กดปุ่ ม “ตรวจสอบ”



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

โปรแกรมจะท าการค านวณรายการท่ีตอ้งช าระใหอ้ตัโนมติั โดยเรยีงตามวนัท่ีแจง้หน้ีเกา่สดุลงไปหาใหม่ (เฉพะค่าสวนกลาง )



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

ถา้กรอกจ านวนเงินมากกว่ายอดคา้งช าระ โปรแกรมจะแจง้เตือน



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

ดงันัน้ตอ้งกรอกจ านวนเงินใหเ้ท่ากบัยอดคา้งช าระ แลว้กดปุ่ ม “ตกลง”

*** (กดปุ่ ม “ตกลง” เพ่ือท ารายการต่อขัน้ตอนถดัไป หรอืกดปุ่ ม “ปิด” เพ่ือออก)



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 1. ช าระตามเลขท่ีใบแจง้หน้ี (อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

แสดงรายการท่ีจะออกใบเสรจ็รบัเงินท่ีเลือกจากหนา้ท่ีแลว้ ซ่ึงยงัสามารถเพ่ิมหรอืลบรายการได้



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 2.ช าระลว่งหนา้ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

2. ช าระลว่งหนา้ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี))

เลือก         ช าระลว่งหนา้   แลว้ท าการกรอกรายการรรบัเงิน, จ านวนหน่วย, ราคาต่อหน่วย, และหมายเหต ุ

เม่ือกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “เพ่ิม”



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 2.ช าระลว่งหนา้ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

แสดงรายการรบัช าระลว่งหนา้ ซ่ึงยงัสามารถเพ่ิมหรอืลบรายการได้



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน > 3.ช าระค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี)

3.ช าระค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี))

เลือก         ช าระค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ แลว้ท าการกรอกรายการรรบัเงิน, จ านวนหน่วย, ราคาต่อหน่วย, และหมายเหต ุ

เม่ือกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “เพ่ิม”



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน 3.ช าระค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ (ไม่อา้งอิงใบแจง้หน้ี

แสดงรายการรบัช าระค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆซ่ึงยงัสามารถเพ่ิมหรอืลบรายการได้



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

เม่ือบนัทึกรายการท่ีจะช าระเงินเท่ากนักบัจ านวนเงินท่ีช าระมา

เลือกและระบกุารประเภาการรรบัเงิน

เลือกและระบกุารจ่ายเงิน



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

การเพ่ิมช่ือและลายเซ็นผ ูมี้อ านาจลงนาม  โดยเลือกจาก                                     ถา้ไม่มีกดปุ่ ม          เพ่ือเพ่ิมใหม่



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

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



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

เลือกช่ือผ ูมี้อ านาจลงนาม จาก                                     อีกครัง้ จะเห็นช่ือท่ีเพ่ิมแสดงขัน้มาใหเ้ลือก

เม่ือเพ่ิมรายการครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม “บนัทึก”



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

เม่ือตอ้งการเพ่ิมใบเสรจ็รบัเงินใหม่ กดปุ่ ม “เพ่ิมใหม่” แต่ถา้ไม่ตอ้งการเพ่ิมใบเสรจ็รบัเงินใหม่  กดปุ่ ม “ปิด”



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

หลงัจาก “บนัทึก” ส าเรจ็โปรแกรมจะสรา้งเลขท่ีใบเสร็จรบัเงินใหอ้ตัโนมติั 

ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดรปูแบบไวใ้นเมน ูตัง้ค่าเลขท่ีเอกสาร



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

คลิก         เพ่ือ Preview

เม่ือกดปุ่ มปิดจากหนา้ท่ีแลว้ จะแสดงรายการใบเสรจ็รบัเงิน



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน

หนา้                  สามารถเลือกเง่ือนไขในการพิมพไ์ด้



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน



การบนัทึกใบเสร็จรบัเงิน
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