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คูมือการใชงาน  
ระบบ AR (Account Receivable System) 

หนาจอเมนหูลัก 
 

 
 



 2 

 

การสรางใบวางบิล อัตโนมัติ 

 
ตัวอยางการเลือก 

การเขาเมนู สามารถเขาได 2 ทาง 

คือ 1.จากเมนูดานบน 

     2.จากดานซาย รูป โฟลเดอร 

โดยใชไดทั้งเมาส หรือคียบอรด 
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เลือกพนักงานขาย

ทีละคน 

เลือกชวงวันที่ Invoice ที่จะนํามา

วางบิล ใหถูกตอง 

ใหเลือก Invoice ที่

ยังไมเคยวางบิลมา

กอน 

เลือกไปที่เมนู จัดทําใบวางบิลเพื่อ ดูรายการที่โปรแกรม

สรางใบวางบิลอัติโนมัต หรือเขาไปวางบิลเอง และ

สามารถแกไขรายการ ส่ังพิมพใบวางบิลไดที่นี่ 



 4 

 
 

 
 

ที่หนา Browse จะเห็นรายการที่ถูกสรางมาจาก

การวางบิลอัติโนมัต กด F3 เมื่อตองการเพิ่ม

เอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข  

 

ถาตองการเปล่ียน สาขา สามารถกด F1,

หรืออักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิ๊ก OK หรือ Enter 
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การสั่งพิมพใบวางบิล 
 

 

โปรแกรมจะทํารายการอัติโนมัตมาให ตรวจสอบความถูก

ตอง ของเลขที่เอกสาร ถาตองการเพิ่มรายการ ใหกด F2,  

ถาตองการลบรายการ เลือกรายการนั้นกด F3 เสร็จแลวกด 

F10 Safe รายการนี้ 

กด F5 แลวเลือกรหัส

แบบฟอรมพิมพ กด กด OK 

โปรแกรมจะใหใสเลขที่ๆจะพิมพ

โดยเลือกเปนชวง คือพิมพพรอม

กันหลายใบได ดังตัวอยาง 
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บันทึกรับ ชําระหนี้  

 
 

1.เลือกจอภาพ 

2.เลือกเครื่องพิมพ 

3.กด Print 

หนาจอเมนูเขาไป

บันทึกใบเสร็จ 
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ถาตองการเปล่ียน สาขา สามารถกด F1,

หรืออักษรใดๆ,เพื่อเลือกสาขาแลวกด enter 

ถาตองการเปล่ียนเลมให Key รหัสเลม

ใหถูกตองแลว กด enter 

ใสชวงวันที่ๆตองการดู

ขอมูล เอกสารจะโชว

เฉพาะชวงวันที่ๆเลือก เสร็จแลวคลิ๊ก OK หรือ Enter 

ที่หนา Browse กด F3 เมื่อตองการเพิ่ม

เอกสาร, F2 เมื่อตองการแกไข 
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กรณีทาํหัก ณ ที่จาย(ถูกหัก) 

2.Key เลขที่อางอิงตามเอกสาร

ใบเสร็จ ,ใสวันที่ตามวันชําระเงิน 

3.ใสรหัสลูกหนี้ใหถูกตองแลว กดEnter  

4.ในชองคนเลขที่อางอิง กดสัญลักษณใดๆ เชน + แลว 

กด Enter  

5.ที่หนาจอระบุเลขที่เอกสาร ใหเลือกเลมเอกสารกอน แลวกด อักษรใดๆ เชน ส แลว 

Enter ,จากนั้นจะมีหนาเลือกรายการใบวางบิล ขึ้นมา ใหเลือกเลขที่ใบวางบิล โดยทํา

เครื่องหมายถูกที่หนารายการ แลว Enter 

 กรณีไมมีรายการใหลองเช็คลูกคาอีกครั้งวาถูกตัองหรือไม ถายังไมมีรายการแสดงวา

ยังไมการทําใบวางบิลไว ใหกลับไปทําใบวางบิลกอน 

6.มีเลขที่ใบวางบิลที่คนมา 

8.กรณีไมมีสวนลด หรือ ดอกเบี้ย หรือรายการหัก ณ ที่จาย ใหเช็ครายการ

ที่ยอดสุทธิไดเลยวาถูกตองหรือไม 

7.กรณีมีการแกไข

ยอดชําระเมื่อใส

ตัวเลขเขาไป จะมี

รายละเอียดยอด

ชําระขึ้นมา 
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1.กรณีทําหัก ณ ที่จาย ใสอักษร ใดๆ

เชน + แลว Enter ดูตามรูปภาพ 

2.จากนั้นใหใส

รายละเอียดหัก 

ณ ที่จาย จากบน

ลงลาง ตาม

ตัวอยาง 

ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง ถาตองทําเช็ครับใหดูรูปถัดไป ถา

ไมตองการสามารถ Save ไดเลย 
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การบันทึกเชค็รับ 

 
 

 
 

เลือกไปที่  รายการรับ แลว

ใสอักษรใดๆในชองตาราง

ชองแรก เชน + แลวกด 

Enter 

ใส

รายละเ

อียดดัง

ตัวอยาง

ตามลํา

ดับ จาก

บนลง

ลาง 

เสร็จ

แลว ทํา

การ 

Save 

จะไดรายการ เช็ครับ 1 รายการ ถาตองการรายการเพิ่มเติมใหทํารายการที่

บรรทัดตอไป เมื่อเสร็จแลว กด F10 Save อีกครั้ง 
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ตรวจสอบการบันทึก

บัญชี กอนทําการ 

Save อีกครั้ง 

หลังจาก Save แลว โปรแกรมจะถามวา

ตองการพิมพออกเครื่องพิมพหรือไม 

ตอบ Yes ถาตองการพิมพ,ตอบ No ถา

ไมพิมพ 


