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การแจ้งหน้ีค่าบริการ 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การบันทึกตั้งหนี้ค่าบริการ 
 
Click ท่ี Tab  การขาย  ภายใตห้วัขอ้ รายการขอ้มูลบญัชี   Click เลือก การบนัทึกตั้งหน้ีโดยตรง  

 

 
 

1. ตั้งหน้ีค่าบริการ 

2. Print ใบแจง้หน้ีค่าบริการ 

ใบแจง้หน้ี 
(ส ำเนำ) ใบแจง้หน้ี 

(ตน้ฉบับ) 
ลูกคา้ 

3. เก็บเขา้แฟ้มไวต้รวจสอบ 
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ช่ือ Field ข้อมูลทีบ่ันทึก 
ผูซ้ื้อ  Click ท่ี   แลว้ Click เลือกช่ือลูกคา้ท่ีจะท าใบแจง้หน้ี   

เมื่อ Click เลือกช่ือลูกคา้แลว้ ขอ้มูลของลูกคา้จะปรากฎใน Field 
ต่าง ๆ ไดแ้ก่ เง่ือนไขการช าระเงิน  หน่วยงาน/โครงการ ฯลฯ 

รหสั ถา้จ  ารหสัได ้ ใหบ้นัทึกรหสัค่าบริการ แต่ถา้จ  าไม่ไดใ้หเ้ล่ือนไป
ท่ีช่องรายละเอียด 

รายละเอียด ให ้Click ท่ี แลว้ Click เลือกรายการ เช่น บริการจดัหาวสัดุ-
อุปกรณ์ เมื่อ Click เลือกแลว้ ขอ้มูลราคา และรหสั จะปรากฎใน
ช่องต่าง ๆ  ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนท ารายการต่อไป 

ราคาก่อนภาษี กรณีท่ีไม่ไดก้  าหนดอตัราค่าบริการไว ้ใหบ้นัทึกราคาก่อนภาษีท่ี
ช่องน้ี    

ปุ่ม   ให ้Click ท่ีปุ่ม  เมื่อตอ้งการจะท ารายการต่อ หรือ
ตอ้งการจะบนัทึกขอ้มูล ระบบจะรวมยอดเงินทั้งหมดและยอด
ภาษีใหท้ าการตรวจสอบก่อนท่ีจะบนัทึกรายการ 

 
เมื่อบนัทึกขอ้มูลครบแลว้ ให ้Click ท่ีปุ่ม    
 
ระบบจะแสดงหนา้จอใหท้ราบว่าใบแจง้หน้ีไดรั้บการบนัทึกเขา้ระบบแลว้ ดงัน้ี   
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 ** สามารถสัง่พิมพใ์บแจง้หน้ี หรือ ส่งอีเมลใ์บแจง้หน้ีให้ลูกคา้ได ้ และดูรายการบนัทึกบญัชี
ของใบแจง้หน้ีได ้ดว้ยการ Click เลือกรายการท่ีตอ้งการ  และถา้ตอ้งการบนัทึกใบแจง้หน้ีของ
ลูกคา้รายต่อไป ให้ Click เลือก  
 
2. การพมิพ์ใบแจ้งหนี้ 

ท่ีหนา้จอน้ี  สามารถสัง่พิมพ ์(Print) ใบแจง้หน้ี  อีเมล ์ และดูรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั ได ้

                                                         
 

 2.1 อีเมล์ใบแจ้งหนี้ 
 Click ท่ี    เมื่อ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงขอ้ความว่าไดส่้งอีเมลแ์ลว้ ดงัน้ี 

                          
             2.2 ส่ังพมิพ์ (Print) ใบแจ้งหนี้   
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 Click ท่ี   เมื่อ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงใบแจง้หน้ีตามรายการท่ีระบุไว ้ โดยแสดงทั้ง
ตน้ฉบบั และส าเนา   
  

 

 
 
 สัง่พิมพ ์(Print) ใบแจง้หน้ี  ตน้ฉบบัส่งใหลู้กคา้   ส่วนส าเนาใบแจง้หน้ี ใหจ้ดัเก็บเขา้แฟ้ม 
 สามารถส่ง e-mail ใบแจง้หน้ีใหลู้กคา้ได ้โดย Click ท่ี                 
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 2.3 ดูการบันทึกรายการแยกประเภทในสมุดรายวนั 
Click ท่ี    เมื่อ Click แลว้ หนา้จอจะแสดงรายการบนัทึกบญัชี ดงัน้ี  

 

 
 

 2.4 การตั้งหนี้รายต่อไป  

 สามารถท าไดโ้ดยไม่ตอ้งไปเร่ิมท่ีขอ้ 1  ให ้Click เลือก   ระบบจะแสดง
หนา้จอเหมือนในขอ้ 1 ใหบ้นัทึกขอ้มูลตามขั้นตอนในขอ้ 1 ได ้
 

 
 
  
 


