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คัดลอกใบแจ้งหน้ี – Copy Invoice 
 

การคัดลอกใบแจ้งหนี้ ใช้สำหรับนำข้อมูลจากใบแจ้งหนี้เดิมมาสร้างเป็นใบแจ้งหนี้ใบใหม่ ช่วยลดการกรอกข้อมูลซ้ำ เช่น 
ข้อมูลลูกค้า รายการสินค้า/บริการ ราคา ส่วนลด ภาษี และยอดรวม  

 

สามารถคัดลอกใบแจ้งหนี้ได้ 2 ช่องทาง 

ทางท่ี 1: จากหน้ารายการใบแจ้งหนี้ 
ไปที่เมน ูเอกสารขาย > ใบแจ้งหนี้ จากนั้นค้นหาเอกสารที่ต้องการ > คลิกปุ่ม Actions หรือไอคอนรูปฟันเฟือง > 

เลือก “คัดลอก” 

 
 

ทางท่ี 2: จากภายในเอกสาร 
เปิดใบแจ้งหนี้ที่ต้องการ > คลิกปุ่ม ตัวเลือก > เลือก “คัดลอก” 

 
 

ข้อแนะนำ:  
- หลังคัดลอกเอกสาร ควรตรวจสอบข้อมูลสำคัญ เช่น ลูกค้า วันท่ี รายการสินคา้/บริการ ยอดเงิน และภาษี ก่อนบันทึกใหม่ 

ข้อควรระวัง: 
- เอกสารที่คดัลอกจะดึงข้อมูลเดิมมาใช้อัตโนมัติ ควรแก้ไขให้ตรงกับรายการใหม่ก่อนบันทึก 


