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ขอ้มลูลกูหนี� และขอ้มลูลกูคา้คาดหวงั เป็นการกรอกรายละเอยีดขอ้มูลลูกหนี�ที�
ซื�อสนิค้าจากบรษิัทเพื�อเวลาออกใบสั �งขายหรอืใบสั �งงานสามารถเลอืกนําชื�อและที�อยู่
ของลูกหนี�เข้ามาในระบบได้ทนัที ส่วนลูกค้าคาดหวงั คือลูกค้าที�กําลงัจะสั �งของจาก
บรษิทัแต่ยงัไม่ไดส้ั �ง เช่นมกีารทาํใบเสนอราคาใหก้บัลกูคา้ นี�กค็อืลกูคา้ที�คาดหวงั 
 
การเข้าสู่หน้าจอ 
 เมนู AR > ขอ้มลูลกูหนี� หรอืขอ้มลูลกูคา้คาดหวงัจะไดห้น้าต่าง “รายการ
ลกูหนี�” 
วิธีเพิ�มข้อมูลลูกหนี� 

- คลกิปุม่ New  เมื�อตอ้งเพิ�มขอ้มลูลกูหนี� จะไดห้น้าต่าง “ขอ้มลูลกูหนี�” 
- ระบุรายละเอยีด แต่ละ Tab  ซึ�งขอ้มลูที�บงัคบัคอืขอ้มลูที�หวัขอ้เป็นสดีาํเขม้ 

จะตอ้งบนัทกึรายละเอยีดหา้มขา้ม 
 
แก้ไขข้อมูล 

1. จากหน้าต่าง “รายการลูกหนี�” เลอืกรายการลูกหนี�ที�ต้องการแกไ้ขแลว้กด 
F4 หรอื คลกิปุม่ Edit เพื�อเขา้สู ่Mode แกไ้ข  

2. ดําเนินการแก้ไขขอ้มูลลูกหนี�ตามต้องการ และบนัทกึรายการเพื�อยนืยนั
การแกไ้ข 

คดัลอกข้อมูล 
 กรณีที�ขอ้มลูของลกูหนี�บางรายมขีอ้มลูเหมอืนกนัสามารถ Copy ขอ้มลูได ้โดย 

1. เปิดหน้าต่างของลกูหนี�ที�ตอ้งการ Copy ขอ้มลู  
2. คลกิปุ่ม copy  จะได้ขอ้มูลคดัลอกของลูกหนี� ทําการแก้ไข เปลี�ยนแปลง

ขอ้มลูตามตอ้งการ แลว้บนัทกึขอ้มลู 
 
 

ข้อมลูลูกค้า และข้อมลูลูกค้าคาดหวงั   


