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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร : เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (End User Training Material)


EUT AR 6.1 ฟอร์มใบแจ้งหนี้ (Customer Invoice)
	คำอธิบายเบื้องต้น

	
โปรแกรมนี้สร้างขึ้น (Customized Program) เพื่อใช้พิมพ์แบบฟอร์มใบแจ้งหนี้ (Customer Invoice) ที่ได้มีการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP โดยที่
1. เป็นโปรแกรมสำหรับพิมพ์เอกสารตั้งลูกหนี้ (Customer Invoice) โดยข้อมูลที่นำมาพิมพ์ในแบบฟอร์มนี้ จะดึงข้อมูลมาจาก เอกสารใบสำคัญตั้งลูกหนี้ ซึ่งเป็นเอกสารที่ถูกบันทึกรายการในระบบ MU-ERP โดยใช้ประเภทเอกสาร 
· 1x โดยที่ “x” หมายถึง ส่วนงาน หรือ
· 1ม โดยที่ “ม” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
2. สามารถเรียกดูแบบฟอร์ม (Display/Preview) หรือพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ก็ได้ (Print/Re-Print) กรณีที่ต้องการพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ จะพิมพ์โดยใช้กระดาษขนาด A4
3. กรณี เอกสารถูกยกเลิก จะมีตัวระบุบนแบบฟอร์มด้วยว่า เอกสารถูกยกเลิกแล้ว
4. สามารถใช้พิมพ์แบบฟอร์มใบแจ้งหนี้ (Customer Invoice) ได้ทั้งเงินรายได้ (Fund 1xxxxxx) และเงินงบประมาณ (Fund 2xxxxxx)
5. ใน 1 ใบแจ้งหนี้ (Customer Invoice) จะมีเพียงแหล่งเงินเดียวเท่านั้น
6. ในกรณีที่ ไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้ จะมีการแสดง Log Result ด้วย เพื่อให้ User ทำการตรวจสอบข้อผิดพลาด เพื่อให้สามารถแก้ปัญหาได้ตรงจุด ก่อนการพิมพ์ใหม่อีกครั้ง



รายละเอียด สิทธิการใช้งานโปรแกรม
	ส่วนงาน/หน่วนงาน
	PCA
	Authorization Details

	ส่วนงาน 
	Pxx
	สามารถพิมพ์แบบฟอร์ม (Print/Re-Print) หรือเรียกดู แบบฟอร์ม (Display) ได้เฉพาะ รายการที่อยู่ภายใต้ส่วนงานตนเองเท่านั้น (Pxx)

	กองคลัง, 

สำนักงานอธิการบดี
	P01, P99
	สามารถพิมพ์แบบฟอร์ม (Print/Re-Print) หรือเรียกดู แบบฟอร์ม (Display) ได้ทุกส่วนงาน 


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZARFM004


1.2 บนหน้าจอ “โปรแกรมพิมพ์ใบแจ้งหนี้” สามารถระบุเงื่อนไขต่างๆ ในการพิมพ์แบบฟอร์ม ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ข้อมูลทั่วไป: 

	รหัสบริษัท
	รหัสบริษัท
	R
	‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	ประเภทเอกสาร
	Document Type
	O
	ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการเลือกเพื่อนำมาพิมพ์แบบฟอร์ม
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image2.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เลขที่ใบตั้งหนี้
	เลขที่ใบแจ้งหนี้
Invoice Document Number
	O
	ระบุเลขที่เอกสารในระบบ MU-ERP ที่ต้องการพิมพ์
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่ผ่านรายการ 
	Posting Date
	O
	ระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ของเอกสารที่ต้องการพิมพ์

โดยสามารถกดปุ่ม [image: image3.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่เอกสาร
	Document Date
	O
	ระบุเวันที่เอกสาร (Document Date)  ของเอกสารที่ต้องการพิมพ์

โดยสามารถกดปุ่ม [image: image4.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ปีงบประมาณ
	Fiscal Year (ปีบัญชี)
	R
	ให้ระบุปีงบประมาณ (เท่ากับปีบัญชี) ของเอกสารที่ต้องการพิมพ์
[image: image5.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็นปีบัญชีปัจจุบัน (ค.ศ.)
	

	งวด
	งวดที่ผ่านรายการ
Period
	O
	ระบุงวดที่ผ่านรายการของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์
[image: image6.bmp] งวดที่ 1-12 
= เดือนตุลาคม-กันยายน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เอกสารอ้างอิง
	Reference No. 
(เลขที่อ้างอิง)
	O
	ระบุเลขที่อ้างอิง ของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.3 กดปุ่ม [image: image7.png]


 เพื่อให้โปรแกรมเลือกเอกสารตามที่ระบุ โปรแกรมจะ Pop-up หน้าต่างให้เราระบุตัวกำหนดการพิมพ์
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1.4 เลือกดูตัวอย่างการพิมพ์ (Print Preview) เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง โดยกดปุ่ม [image: image9.png]& print preview



 เพื่อดูภาพก่อนพิมพ์
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ


	Print: 

	Output Device
	เครื่องพิมพ์
	R
	· ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ หรือ 
· ระบุ “LOCL” กรณีที่ต้องการให้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ที่ได้ทำการ Default ไว้ที รบบปฎิบัติการ Windows ของเครื่องที่ท่านกำลังใช้งานอยู่ 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image11.bmp] เพื่อค้นหา
เครื่องพิมพ์ที่ต้องการได้
	

	Spool Request:

	Title
	ชื่อเรื่องของ Spool ที่กำหนดโดยผู้ใช้
	O
	ระบุชื่อของ Spool ที่กำลังสั่งพิมพ์ 
(พิมพ์ไปยัง Spool)
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Spool Control: 

	[image: image12.bmp]  New Spool Request
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image13.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.5 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มตามเอกสารที่ผู้ใช้เลือกที่หน้า Selection Screen 
ใน Mode “Print Preview”
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	ลำดับ
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย


	)

	ถ้าเอกสารตั้งลูกหนี้ได้รับชำระเพียงบางส่วน
Invoice is partially cleared

	Status = “จ่ายแล้วบางส่วน”


	1) Reversed by
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2) Document is fully cleared
Invoice: 
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3) Invoice is partially cleared

Invoice:

[image: image17.emf]
Partial Pmt Document (Partial#1)
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	H1
	ที่ทำการ
	ชื่อของส่วนงานที่ พิมพ์แบบฟอร์ม “ใบแจ้งหนี้”

· จะทราบว่าเอกสาร ออกจากส่วนงาน (ที่ทำการ) ได้จาก Document 
· ที่อยู่ของส่วนงาน โปรแกรมจะไปดึงค่ามาจาก Customer Master ที่เป็นรหัสส่วนงาน เช่น Document Type = 12  หมายถึง เอกสารตั้งลูกหนี้ของ บัณฑิตวิทยาลัย
· จากนั้นโปรแกรมจะทราบว่า P02 คือ Profit Center ของ บัณฑิตวิทยาลัย
Doc. Type 1X --> PCA Pxx  --> Customer No. “4000xx”  
Doc. Type 12 --> PCA P02  --> Customer No. “400002”  


	H2
	ที่อยู่
	ที่อยู่ (Address) ของส่วนงานที่พิมพ์ใบแจ้งหนี้ (ตาม Document Type ที่บันทึก)

· จากข้อ H1 เมื่อโปรแกรมแสดงที่อยู่ของ Pxx โดยแสดงที่อยู่จาก Customer Master Code ของ Pxx เช่น รหัสลูกค้า (Customer No.) 400002 ซึ่งหมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย
· โดยระบบจะแสดงลำดับของ Field ดังนี้

ลำดับการแสดง
Field Name

1)
Street / House n

mber

2)

Street 4
3)

Street 5

4)

District

5)

Postal Code

6)

City
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	H3
	เบอร์โทร.
	เบอร์โทร. (Telephone No.) ของส่วนงานที่พิมพ์ใบแจ้งหนี้
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	H4
	เบอร์แฟกซ์
	เบอร์แฟกซ์ (Fax No.) ของส่วนงานที่พิมพ์ใบแจ้งหนี้
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	H5
	เลขที่ใบแจ้งหนี้
	เลขที่เอกสารที่บันทึกในระบบ Document Number
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Display Document: Data Entry View

Enfry View
Document Number | 2101000024 | ErmEmEEn [1000 | EE 2000 |
Document Date [siz2009 | posting Date (25122009 | perod ]
Reference | TRNO03_BX_4.05 | crosscc no. [ ]
Currency. THB Texts exist (m] Ledger Group
B EE R R EE I ER EE EE )

C__[1m[PK] 5 Account.__[ Descrption | Amount curr [ Assign. _[Vaue Date [ Proft Center] Fund [ Cost Center

- 101 200014 and1 XTRNOO3 3,000.00 THB | TRNOO3_E
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	H6
	ปีงบประมาณ
	Fiscal Year ของเอกสารที่บันทึกในระบบ

· แสดงเป็นปี พ.ศ. เช่น 
Fiscal Year 2010  --> แสดง เป็น 2553
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Display Document: Data Entry View

Data Entry View_

Document Number [2101000024 | ErmEmEEn [1000 | = 2000 |
Document Date [25.122000 | posting Date (25122000 | perod |
Reference | TRNO03_BX_4.05 | crosscc no. [ ]

Currency. THB Texts exist (m] Ledger Group

B EE R R EE I ER EE EE )

C__[1m[PK] 5 Account.__[ Descrption | Amount curr [ Assign. _[Vaue Date [ Proft Center] Fund [ Cost Center
- 101 200014 and1 XTRNOO3 3,000.00 THB | TRNOO3_E

2 50 4199990030 sa.frvasiiszan 3,000.00- | THB | C0101000] POL 10101001  C0101000






	H7
	วันที่เอกสาร
	Document Date ของเอกสารตั้งลุกหนี้ 
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Display Document: Data Entry View

Data Entry View_
Document Number (2101000024 | ErmEmEEn [1000 | EE 2000 |
Document Date 25.12.2000 Posting Date [3512.2009 | Perod ]
— TRN003. 5405 | Cross.CC no. [ ]
Currency. THB Texts exist (m] Ledger Group
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	H8
	หน้า
	Page no./Total Pages 

นับตามหน้าที่ Print จริง เช่น 1/2, 2/2



	H9
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร (VAT Registration Number)  ของ   MU 
· Format: 4-1010-3023-2
· โปรแกรมแสดงค่าจากเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ที่มีการ Setting ในระบบ
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CoCd->CO Area [2] 3 Accounting Active
Cost of sales accounting actv. [Hedge request active.

legative Postings Permitted Cenable amount spit
[ cash Management activated [ Tax Rep. Date Active.

7







	
	ข้อมูลลูกค้า

	A1
	ชื่อ
	ชื่อลูกค้า (Customer Name) 

· แสดงค่าจาก Customer Master 
· โดยแสดง Name 1 + Name 2

[image: image26.png]Docurent Edt Goto Extras Envionment _System _Help
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[image: image27.png]play Customer: General Data
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	A2
	ที่อยู่
	ที่อยู่ลูกค้า Customer Address

· จากข้อ A1 โปรแกรมจะแสดงที่อยุ่ของลูกค้ารายนั้น ๆ 
· แสดงค่าจาก Customer Master 
· โดยระบบจะแสดงลำดับของ Field ดังนี้

ลำดับการแสดง
Field Name

1)
Street / House number

2)

Street 4
3)

Street 5

4)

District

5)

Postal Code

6)

City

[image: image28.png]Display Customer: General Data
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	A3
	เบอร์โทร.
	เบอร์โทรศัพท์ ของลุกค้า
Customer’s Telephone no.

· แสดงค่าจาก Customer Master 
[image: image29.png]Change Customer: General Data
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	A4
	เบอร์แฟกซ์
	เบอร์แฟกซ์ ของลุกค้า
Customer’s Fax no.

· แสดงค่าจาก Customer Master 
[image: image30.png]Change Customer: General Data

Customer - p—

[ (2 rewn | 4 o
T &l
Name [ww vitnodin Fuzna |
[ ]
Search Terms
Search term 1/2 [ | uassman (muuan) |
Street Address.
Street/House number [112/3 [ |
Street 4 [swantns ]
District |20 aanin 4 |
Postal Code/City. [10450 [ ngounmr
Country. TH ‘Thailand
Time zone
Communication
Language EN Engish ]
o [02273000% ] Extenson ]
Mobile Phone.
o e Extenson — g







	
	เงื่อนไขการชำระเงิน

	A5
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	Payment Term

1) กรณีรายการลูกหนี้ ที่ไม่ใช้ Special Indicator

Dr. ลูกหนี้ ; without special indicator
Cr.  รายได้

เงื่อนไขการรับชำระ
คำอธิบาย
T052U-ZTERM
T052U-TEXT1

Z000

กำหนดชำระทันที
Z030

กำหนดชำระภายใน 30 วัน

[image: image31.png]Display Document:
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2) กรณีรายการลูกหนี้ with Special Indicator

· แสดง Payment Term = “-“



	A6
	วันครบกำหนดชำระเงิน
	Due Date
1) กรณีรายการลูกหนี้ ที่ไม่ใช้ Special Indicator

เช่น  Dr. ลูกหนี้ ; without special indicator
       Cr.  รายได้ / xxx

Due date =  Payment Term (Days) + Baseline Date

เช่น Due Date 14.11.2009 = Bline Date 14.11.2009 + Pmt Term  30 วัน
เงื่อนไขการรับชำระ
คำอธิบาย
Days from Baseline Date for Payment

T052U-ZTERM
T052U-TEXT1

T052-ZTAG1
Z000

กำหนดชำระทันที
30

Z030

กำหนดชำระภายใน 30 วัน

0
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2) กรณีรายการลูกหนี้ with Special Indicator

       Dr. ลูกหนี้ + special indicator**
Cr.  รายได้ / xxx

[image: image33.png]Display Document: Line Item 001
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	รายละเอียดรายการ

	I1
	ลำดับ
	Running Number
โปรแกรม กำหนดเลข Running no. ตามรายการที่ List ในแบบฟอร์ม


	I2
	รายการ
	Item Text (คำอธิบายรายการ)
[image: image34.png]Display Document: Line Item 002
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Company Code T000 | sorvswnacaian
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Line Ttem 2 / Credt entry / 50

Amount 7,000.00 T

Business Place 0000
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Funds Center 2102 Commitment Item 4104010010
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Assgnment 20091031

Tec nwii







	I3
I4
	จำนวน
หน่วยนับ
	Quantity 
Unit Of Measure (UOM)
[image: image35.png]/L Account. 4104010010 | svotaminnsna

Company Code [1000 [ swnivendmnian

Line Item 2 / Gredit entry / 50

T

Business Place [o000 |

‘Addtional Account Assgnments

T g |210299999 |

e
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Funds Center 2102 Commitment Item 4104010010
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2 More
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	I5
	ราคาต่อหน่วย
	Unit Price

เงื่อนไขการตรวจสอบ
ตัวแปร

ถ้า Quantity <> 0

Unit Price = Item amount / Quantity

ถ้า Quantity = 0
Unit Price = Item amount



	I6
	จำนวน
	Amount in Document Currency 

[image: image36.png]Display Document: Line Item 002
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	I7
	รวม
	Sub-Total (จำนวนรวมต่อ Page)

Sub-Total Amount  =  (∑ all items amt per Page)



	I8
	ภาษีขาย
	VAT Amount
แสดงค่า “-“ เนื่องจากไม่มี VAT



	I9
	รวมทั้งสิ้น
	Grand Total 

Grand total Amount  =  (∑ all items amt of all Pages) + (∑ VAT amount)



	I10
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น [ตัวอักษร]
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น [ตัวอักษร]

· กรณีที่มีเศษสตางค์ จะไม่มีคำว่า “ถ้วน” ต่อท้าย
เช่น [300.25] ( [สามร้อยบาทยี่สิบห้าสตางค์]

· กรณีที่ไม่มีเศษสตางค์ จะมีคำว่า “ถ้วน” ต่อท้าย
เช่น [300.00] ( [สามร้อยบาทถ้วน]



	
	วิธีการชำระเงิน

	B0
	วิธีการชำระเงิน
	รายละเอียดของบัญชีธนาคารที่ต้องการให้ ลูกค้าโอนเงินเข้า ได้แก่
· ชื่อบัญชี
· เลขที่บัญชี
· ธนาคาร
· สาขา
โปรแกรมดึงค่าจาก Header Text ใน เอกสารตั้งลูกหนี้
[image: image37.png]isplay Document: Data Entry View
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	เอกสารถูกยกเลิก

	
	รายละเอียดของการยกเลิกเอกสาร
	กรณีเอกสารถูกยกเลิก ระบบจะแสดงรายละเอียดของการยกเลิกเอกสาร ดังนี้
· ตัวบ่งชี้: เอกสารถูกยกเลิก  -> จะมีเครื่องหมาย [image: image38.bmp] ว่า เอกสารถูกยกเลิก
· เลขที่เอกสารยกเลิก (Reversal Document)
· เหตุผลที่ยกเลิกเอกสาร (Reverse Reason)

· วันที่ยกเลิกเอกสาร (Reverse Date)



1.6 กดปุ่ม [image: image39.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก 
1.7 เมื่ออยู่ที่หน้าจอ “Selection Screen” และต้องการพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์  ให้กดปุ่ม [image: image40.bmp]
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1.8 กดปุ่ม [image: image42.png]


 เพื่อให้โปรแกรมเลือกเอกสารตามที่ระบุ โปรแกรมจะ Pop-up หน้าต่างให้เราระบุตัวกำหนดการพิมพ์
[image: image43.png]) Local printing

SMART _[LOCL | TANYA

[ [tusov (1nvoice Form)

[Mumberof Coples
Number
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[ Cose Spool Request
‘Spool retention pd [8] Day(s) SAP cover page Do Not Print a
Storage Mode [ 1 Print only ] | Recpient [ ]
Department [ ]





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Print: 

	Output Device
	เครื่องพิมพ์
	R
	· ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ หรือ 
· ระบุ “LOCL” กรณีที่ต้องการให้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ที่ได้ทำการ Default ไว้ที รบบปฎิบัติการ Windows ของเครื่องที่ท่านกำลังใช้งานอยู่ 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image44.bmp] เพื่อค้นหา
เครื่องพิมพ์ที่ต้องการได้
	

	Spool Request:

	Title
	ชื่อเรื่องของ Spool ที่กำหนดโดยผู้ใช้
	O
	ระบุชื่อของ Spool ที่กำลังสั่งพิมพ์ 
(พิมพ์ไปยัง Spool)
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Spool Control: 

	[image: image45.bmp] Print Immediately
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารทันที
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image46.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
	

	[image: image47.bmp]  New Spool Request
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image48.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image49.png]


 เพื่อพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิพม์
ระบบจะ Pop-up หน้าจอเพื่อให้ผู้ใช้ยืนยัน Printer ที่เลือก และกำหนดค่าในการพิมพ์อื่นๆ เพิ่มเติม
เมื่อต้องการพิมพ์ กดปุ่ม [image: image50.png]


 
เอกสารจะถูกพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์
หมายเหตุ: หน้าจอที่ Pop-up ขั้นมานี้อาจแตกต่างไปตาม ระบบ Windows หรือเครื่อง Printer ที่ได้เชื่อมต่อไว้กับเครื่องผู้ใช้
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1.9 กดปุ่ม [image: image52.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 



























































































































































































EUT AR 6.1 ฟอร์มใบแจ้งหนี้ (Customer Invoice)
            
หน้า 1 จาก 20                                              

