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1 บทนํา (Introduction) 

1.1 วัตถุประสงค (Objective) 
คูมือการใชงานดานการเงินและงบประมาณเลมนี้ เปนสวนหนึ่งของโครงการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง  ซึ่งเปนการรวบรวมวิธีการใชงานระบบทุกขั้นตอน ต้ังแตการกําหนดคาขอมูลเบื้องตน
ระบบ การใชงานโปรแกรมที่เปนงานที่เกิดขึ้นประจําวัน  การสอบถามขอมูล และรายงานตางๆ  เปนตน ภายในเนื้อหาจะ
ประกอบดวย  ขั้นตอนตามเมนูหลัก และลําดับไปจนถึงเมนูยอยตางๆ  โดยจะมีหมายเลขของเมนูกํากับเพื่อใหงาย ตอการ
เขาใจและจดจํา 
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2 มาตรฐานการใชงานโปรแกรม 
 การใชงานระบบจะมีพ้ืนฐานการใชงานเหมือนกับ การใชงาน Microsoft Internet Explorer เปนตน  
 
การใชงานคียบอรดและเมาส   
 
 คียบอรด (Key Board) ใชในการพิมพตัวอักษร นอกจากนี้ยังใชในการกําหนดการทํางานตางๆ ประกอบไปดวย  

การใช แปน ฟงกชัน  (F1, F5) 
การใชแปน  Ctrl + Character Key 

 
 เมาส  (Mouse) ใชในการเลือกรายการ หรือการชี้ไปยังตําแหนงที่ตองการซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

โดยทั่วไปแลวเมาสจะมี 2 ปุม คือ ซาย และ ขวา  แตที่ใชในโปรแกรมนี้จะเปนการคลิกดานซาย เพื่อใช
เลือกรายการ 
การดับเบิลคลิก หมายถึง การคลิกเมาสทางดานซาย 2 ครั้ง ติดตอกัน เพื่อเลือกรายการขอมูล 

 
การใชงานแปนพิมพมาตรฐานในระบบ 
 

คําสั่งงานมาตรฐานจากแปนพิมพที่ใชในระบบจะเปนการใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อความสะดวกใน
การปฏิบัติงานตางๆ ซึ่งจะชวยใหผูใชงานสามารถทํางานไดรวดเร็ว และมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น 
 

ปุมฟงกชัน คําสั่งที่เมนูแกไข การทํางาน 
F1 Help ขอแนะนําสําหรับผูใชงาน Browser 
F5 Refresh ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 
TAB Next Field เลื่อนไปยังรายการตอไป 
Shift+TAB Previous Field กลับไปยังรายการกอนหนา 
Ctrl+C Copy คัดลอกขอมูล 
Ctrl+X Cut ตัดเพื่อยายขอมูล 
Ctrl+V Paste วางขอมูลที่คัดลอกหรือยายขอมูลมา 
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3 การเริ่มตนใชงานระบบงาน  
3.1 การ Log in เขาสูระบบงาน 
 

1.  คลิกดับเบิลคลิกที่  Icon      จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอสําหรับ Log On เขาระบบไปที่ Start >  
  Program > Internet Explorer 

 
 

ในสวนนี้เปนการตรวจสอบรหัสผูใชและรหัสผานกอนเขาระบบงาน เพื่อบันทึกรหัสผูใชและรหัสผานกอนเขา
ระบบงาน โดยระบบจะตรวจสอบวาผูใชนี้มีสิทธิ์ในการใชงานหรือไม และตรวจสอบเมนูสิทธิ์การทํางานตามกลุมผูใชงานวา
สามารถเขาถึงขอมูลและเมนูในสวนใดไดบาง 
หมายเหตุ  ทางบริษัทจะทําการ  Set  shortcut ไวที่  Desktop ใหกับเครื่องที่ใชงาน หรือผูใชงานทําการ Drag and Drop ที่เมนู 
Favorites มาวางไวที่ Desktop เพื่อสราง Shortcut การเขาสูระบบได 

2. พิมพ  URL ของระบบ  ที่ Address  ตามที่ไดรับ  เพื่อเขาสูหนาจอการ Log in เขาสูระบบ 
 

   

URL 
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3.  ระบุ รหัสผูใช ที่ชอง User name (ช่ือผูใช)  จากนั้นกด Tab หรืออาจใชเมาสมาที่ชองรหัสผาน 
4.  ระบุ รหัสผาน ที่ชอง Password  คลิกแปน Tab หรือ Enter หรือใชเมาสเลื่อนมาที่ปุม Login 

Password = เลขประจําตัวประชาชน หรือ เลขประจําตัวพนักงาน   
 

NOTE เริ่มตนใชงานระบบจะ Set Password ใหเปน เลขประจําตัวประชาชน หรือ เลขประจําตัวพนักงาน   

เมื่อเขาใชงานควรเปลี่ยน Password ใหมดวยโดยการคลิก  ที่ Toolbar 
 
ขอควรระวัง 
 ในกรณีที่มีการปอนรหัสไมถูกตอง  ระบบจะขึ้นขอความเตือนวา “รหัสผานไมถูกตอง”  ดังรูป 
 

 
 

 ถาหากผูใชงานปอนรหัสผิดเกินกวา 3 ครั้ง ระบบจะทําการหยุดการใชงานผูใชที่ระบุทันที ผูใชงานจะตองทําการ
ติดตอผูดูแลระบบเพื่อขอการอนุมัติผานเขา ทํางานใหม 
 กรณีที่บันทึกรหัสผานถูกตอง และระบบเริ่มตนเขาสูการตรวจสอบสิทธิ์การทํางาน หากกรณีที่ผูใชงานที่เขามามี
สิทธิ์ในการใชงานเมนูโปรแกรมตาง ๆ มาก เชนกลุมผูดูแลระบบ  (Admin), หรือกลุมผูพัฒนาระบบ (System) อาจมีการแจง
เตือนจาก web Browser ใหตอบ No เพื่อทํางานตอไป 
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3.1.1 เมนูหลัก (Main Program) 
 

 
 

รูปภาพ: หนาจอหลักของการใชงาน 

DML 

เมนู  
(Menu) 

แสดงขอความ 
(Status Bar) 

หนาจอการทํางาน 
(Workspace) 

SHOW 

เคร่ืองมือใชงาน 
(Toolbar) 
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 ในสวนของเมนูหลัก เมื่อผูใชงานใสรหัสผานถูกตองจะปรากฏเมนูหลักตามสิทธิ์ของผูใชงาน ซึ่งสามารถคลิกที่ช่ือ
ระบบงานเพื่อเขาสูโปรแกรมการทํางานที่ตองการได โดยเมนูหลักจะประกอบดวยสวนตาง ๆ ที่สําคัญ ดังนี้ 

• สวนที่ 1 เครื่องมือใชงาน (Toolbar)  
• สวนที่ 2 เมนู (Menu) 
• สวนที่ 3 หนาจอการทํางาน (Workspace) 
• สวนที่ 4 แสดงขอความ (Status Bar) 

 
ชื่อสวนตาง ๆ ความหมาย หมายเหตุ 

เครื่องมือใชงาน 
(Toolbar) 

แสดงรูปสัญลักษณแทนคําสั่ง การใชงานทําไดโดยใช  
เมาส คลิกไปยังรูปที่ตองการ 

 

เมนู  (Menu) เปนสวนที่แสดงเมนูตามสิทธิ์การเขาใชงานโปรแกรม    
หนาจอการทํางาน 
(Workspace) 

เปนสวนที่ใชแสดงโปรแกรมตางๆที่เลือกใชงานผานเมนูดาน
ซายมือเมื่อไดทําการเลือกโปรแกรมเมนูแลวจะมีจอการใช
งานแสดงในพื้นที่สวนนี้ ซึ่งแบงออกเปน 2 สวนดังนี้ 
-  DML (Data Manipulation Language) เปนสวนที่ใชในการ
บันทึกขอมูลจากการเพิ่ม ลบ แกไข รวมถึงการคนหาขอมูล
และแสดงผลรายงาน 
-  SHOW  เปนการแสดงผลขอมูลที่เกิดขึ้นจากสวน DML  

จากรูปตัวอยางเปนการบันทึกขอมูล
โปรแกรมชนิด Master 

แสดงขอความ  
(Status Bar) 

สวนนี้เปนบรรทัดลางสุดของจอ ใชสําหรับแสดงขอความ
ตาง ๆ  และแสดงสถานะ การทํางาน   

กรณีที่มีขอผิดพลาดแสดงทานสามารถ
ดูรายละเอียดของขอผิดพลาดตาง ๆ ได
ที่ Debugger ในสวนขั้นตอนการใช
งาน-เครื่องมือใชงาน (Toolbar) 
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3.1.2 เคร่ืองมือใชงาน (Toolbar) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1.3 เมนู (menu) 
 

เมนูการใชงานระบบเปนสวนที่แสดงผลรหัสและชื่อเมนูการใชงานทั้งหมดโดยแยกออกเปนหมวดรายการตาง ๆ ใน
ลักษณะ Explore Menu โดยผูใชงานที่เขาทํางานจะมีสิทธิ์เขาถึงเมนูตาง ๆไมเหมือนกันขึ้นอยูกับการไดรับสิทธิ์การใชงานของ
ผูใชงานแตละคนที่ถูกกําหนดไวตามกลุมผูใช (รายละเอียดการใชงานจะอยูในสวนที่เปนระบบรักษาความปลอดภัยและการ
กําหนดสิทธิ์การใชงาน) 
 

ผูใชงานสามารถทําการคนหาตามรหัสหรือช่ือของเมนูที่ตองการไดโดยระบุขอมูลลงในชองวางและคลิกปุม คนหาเมนู
ระบบจะ Highlight ไปยังคําที่ระบบคนหาพบ การเลือกเมนูทําไดโดยการใช เมาส ช้ีไปยังเมนูที่ตองการ  แลวคลิกปุมซาย 1 
ครั้งที่ช่ือเมนูที่ตองการ ระบบจะแสดงผลเมนูการทํางานในสวน “หนาจอการทํางาน (Workspace)” ที่จะกลาวถึงในสวนถัดไป 
ในกรณีผูเขาระบบไมมีสิทธิ์ดูในระบบใด ๆ ระบบจะไมแสดงเมนูบนหนาจอ  
 

NOTE กรณีที่ช่ือรายการเมนูนั้นไมสามารถคลิกไดนั่นหมายถึงช่ือนั้นระบบตรวจสอบไมพบช่ือ Path ไฟลที่จะใหระบบ
เรียกขึ้นมาทํางาน ใหแจงเจาหนาที่ (Admin) ทําการตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
 

เกี่ยวกับระบบ 

ขอความชวยเหลือ 

รายช่ือผูที่กําลังเขาใชงานในระบบ 

เมนู 

รายงาน 

เปลี่ยนรหัสผาน 

เขาระบบใหม 

ปดระบบงาน 
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3.1.4 Button 
ชนิดของปุมการทํางานจะขึ้นอยูกับประเภทของโปรแกรมที่เปดขึ้นมาทํางานในสวน Workspace โดยจะเปนสวนที่

เปลี่ยนแปลง  Mode  การทํางานในแถบแสดงสถานะวาผูใชงานกําลังทํางานอยูใน Mode ใด  
 
ปุมพื้นฐานโปรแกรมทั่วไป 
 
การเพิ่มขอมูล     
 เปน Mode ที่ใชในการเพิ่มขอมูลตามที่ผูใชไดกรอกขอมูลไวในสวนของ DML โดยระบบจะบันทึกขอมูลหลังผูใช
คลิกปุมบันทึก  
 

วิธีการ เพิ่ม ขอมูล 
 คลิกปุม เพิ่ม  จะเปลี่ยนเปน Mode : Create  ใหใสขอมูลที่จะบันทึกเครื่องหมาย *  บังคับระบุ) หากไมใสขอมูล
ระบบจะฟองใหใสขอมูล คลิกปุมบันทึก 

กรณีที่มีการบันทึกรหัสซ้ํา กับของที่ที่มีอยูแลวในระบบ จะขึ้นขอความแจงขอผิดพลาด ใหตอบตกลงโดยการคลิกที่
ปุม OK เพื่อกลับไปยังโปรแกรมบันทึกขอมูลและแกไขรายการใหถูกตอง 
 
การแกไขขอมูล     
 เปน  Mode ที่ใชสําหรับแกไขขอมูลตามรายการที่ผูใชบันทึกไวในฐานขอมูลแลว โดยระบบจะบันทึกขอมูลหลังผูใช
แกไขแลวคลิกปุมบันทึก 
 

วิธีการ แกไข ขอมูล 
1. ใหเลือกขอมูลที่ตองการจะแกไขขึ้นมากอน 
2. คลิกปุม แกไข จะเปลี่ยนเปน Mode : modify  
3. ใหใสรายละเอียดที่ตองการแกไข 
4. คลิกปุมบันทึก 

 
การลบขอมูล    
 เปน  Mode ที่ใชสําหรับลบขอมูลตามรายการที่ผูใชบันทึกไวในฐานขอมูลแลว โดยระบบจะลบขอมูลหลังผูใชคลิก
ปุมลบและคลิกยืนยันการลบขอมูลแลว 

วิธีการลบขอมูล 
1. ใหเลือกขอมูลที่ตองการจะลบขึ้นมากอน  
2. คลิกปุม ลบ จะเปลี่ยนเปน Mode : delete (Mode : delete จะไมแสดงใหเห็นจนกวาจะคลิกปุม OK เพี่อ 

ยืนยันการลบขอมูล) 
3. ระบบจะแสดงขอความสอบถาม "โปรดยืนยัน การลบขอมูล" 
4. ถาตองการลบ คลิกปุม OK  หากยกเลิกใหคลิกปุม Cancel    
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การคนหาขอมูล    
 เปน Mode ที่พรอมใหผูใชงานสามารถคลิกปุมการทํางานตาง ๆ ที่ตองการได เชน การคนหา การสรางขอมูล การ
แกไขขอมูล การลบขอมูล เปนตน 
 

วิธีการคนหา ขอมูล 
1. คลิกปุมเคลียร เพื่อใหอยูในสถานะ Mode : Query   
2. ใหใสขอมูลที่ตองการใหคนหา เชน คนหาดวย รหัส(ตัวเลข) หรือ ช่ือ(ตัวอักษร)  
3. คลิกปุม คนหา   
4. ระบบจะแสดง รายละเอียดที่มี คําที่คนหา ขึ้นมาทั้งหมด 

 
ปุมพื้นฐานในการประมวลผล  
 การประมวลผลขอมูล  เปน Mode ที่ทํางานรองรับการประมวลผลขอมูลและเมื่อประมวลผลแลวขอมูลไมถูกตอง
สามารถประมวลผลซ้ําได 
 

วิธีการใชงาน 
1. เลือกขอมูลที่ตองการประมวลผล 
2. คลิกปุมประมวลผล 

 
การแสดงผล  
 เปน Mode ที่ใชสําหรับแสดงผลขอมูลที่ผานการประมวลผลแลวผานทางหนาจอ 

วิธีการใชงาน 
1. เลือกขอมูลที่ตองการ 
2. คลิกปุมแสดง 

 
 
การยืนยัน  
 เปน Mode ที่ใชสําหรับยืนยันขอมูลที่ทําการประมวลผลแลวและเมื่อไดทําการยืนยันแลวไมสามารถกลับไปแกไข
ขอมูลไดอีก 

วิธีการใชงาน 
1. เลือกขอมูลที่ตองการ 
2. คลิกปุมยืนยัน 
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การพิมพรายงาน     
เปน Mode ที่ใชในการพิมพรายงาน ในกรณีที่ผูใชงานตองการพิมพรายงานออกมา 
 

 
  

 
วิธีการกําหนดเงื่อนไขกอนพิมพร 
 

กดปุม พิมพ จะแสดงหนาจอ รายงาน ขึ้นมาดังรูป 

  
 
 
 
 

กรณีที่บางโปรแกรมมี
หลายรายงานระบบจะ
แสดงรายชื่อรายงานให
เลือกกอน แลวคลิกที่ปุม
แสดง สวนบางโปรแกรมที่
มีรายงานเดียวจะแสดงสวน
กําหนดเงื่อนไขทันที 
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สวนที่ 1 การกําหนดเงื่อนไข From To=จาก..ถึง 
1. ใหเลือกเง่ือนไขที่ตองการใหแสดงรายงาน  โดยสามารถกดปุม POPUP  เพื่อเลือกกําหนดชวงของขอมูลเพื่อ

ออกรายงานได หากไมเลือกจะแสดงประเภทการอบรมศึกษาตอ ขึ้นมาแสดงทั้งหมดในรายงาน 
2. กรณีเปนรายการ Combo Box ใหคลิกที่ลูกศรช้ีลงเพื่อเลือกรายการ 
3. ใหเลือก Preview Type ดังนี้ 

  1=HTML (การดูประเภทนี้สามารถแสดงผลไดเร็วที่สุด แตรูปแบบและเสนตารางอาจแสดงไมตรง), 
  2=Word (การดูประเภทนี้สามารถแสดงผลไดชาเนื่องจากตองโหลดโปรแกรม Ms.Word มาแสดงผล  
  แสดงไดเหมือนแบบมาตรฐาน แตเครื่องผูใชงานตองติดตั้ง Ms.Word), 
  3=Excel (การดูประเภทนี้สามารถแสดงผลไดชาที่สุด แสดงไดเฉพาะขอมูลและอาจไมครบถวน   
  เหมาะกับรายงานขอมูลพ้ืนฐาน ตองติดตั้ง Ms.Excel),  
  5=PDF  (PDF จะแสดงรูปแบบตรงตามมาตรฐาน ไมสามารถแกไขได แสดงไดรวดเร็ว ตองติดตั้ง   
  Acrobat Reader Version 5 ขึ้นไป) 

4. หลังจากกําหนดเงื่อนไขเสร็จสิ้นใหกดปุม แสดง เพื่อแสดงรายงาน 
 
สวนที่ 2 การกําหนดเงื่อนไข Is One Of=กําหนดเงื่อนไขแบบไมกําหนดชวง 
 

 

1. ใหเลือกเง่ือนไขที่ตองการใหแสดงรายงาน  โดยสามารถกดปุม POPUP  เพื่อเลือกรายการแบบไม
กําหนดชวงของขอมูลเพื่อออกรายงานได หากไมเลือกหมายถึงแสดงขอมูลทั้งหมด 

2. เมือคลิกที่ POPUP ตามขอ 1 จะปรากฏเมนู Popup ตามชื่อรายการที่ปรากฏในบรรทัดนั้น ๆ เชน คลิกเลือกกิจกรรม 
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จะปรากฏรายการในแฟมขอมูลช่ือตําแหนงใหเลือก 
 

 
 

3. คลิกที่ Check Box คอลัมภแรกหนึ่งครั้งเพื่อเลือกรายการ (คลิกที่หัวตารางจะเลือกขอมูลที่ปรากฏทั้งหมดอัตโนมัติ) 
4. คลิกที่ตาราง 2 ครั้งเพื่อยืนยันการเลือกรายการ ระบบจะสรางชุดคําสั่ง SQL ใหอัตโนมัติ (ผูใชงานสามารถปรับปรุง

ชุดคําสั่งได แตตองระบุช่ือตารางและชื่อฟลดที่ถูกเลือกอยูในรายงานดวย) 
5. เมื่อกดปุมแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่เลือกในสวนที่ 1 (From To) และสวนที่ 2 (Is One Of) รวมกัน 
 

สวนที่ 3 ปุมการทํางาน 
1. ปุมแสดง คลิกเพื่อแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่กําหนด 
2. ปุมดาวนโหลด คลิกเพื่อดาวนโหลดรายงานมาแสดงในเครื่องตนเอง โดยระบบจะบีบอัดขอมูลใหอัตโนมัติใน

ลักษณะ Zip File 
3. ปุมเคลียร เปนการเคลียรปุมเพื่อเริ่มแสดงผลใหม เนื่องจากเวลาที่ผูใชงานคลิกปุมพิมพระบบจะล็อคปุมไมใหคลิก

แสดงซ้ําในขณะที่ระบบกําลังประมวลผล หากกดปุมเคลียรแลวแสดงใหมระบบจะยกเลิกการแสดงผลครั้งกอน
หนาให 

4. ปุมออก คลิกเมื่อตองการออกจากสวนแสดงรายงาน 
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สวนที่ 4 รายงานที่เคยแสดงแลว 
 ผูใชงานสามารถเลือกรายงานของตนที่เคยแสดงไปแลวมาแสดงใหมโดยไมตองประมวลผลอีกได โดยการคลิกที่ช่ือ
รายงาน ซึ่งจะแสดงผลไดเร็วกวา (แตระบบจะเก็บ Log File ไว 3 วันแลวจะทําการลบทิ้งอัตโนมัติ ยกเวนรายการที่ถูกคลิก 
Backup ไว) 
หมายเหตุ  
 การสั่งพิมพรายงานที่ปุมพิมพในแตละหนาจอการทํางานนั้นจะปรากฏเฉพาะรายงานที่เกี่ยวของกับโปรแกรมนั้น ๆ ซึ่ง
นอกจากนี้แลวผูใชงานยังสามารถเลือกพิมพรายงานทั้งหมดไดผานทางไอคอนรายงานที่ปรากฏอยูในเมนูหลักได ดังรูป  

 
 
การแสดงขอมูล  

ตัวอยาง  พบขอมูล  3  แถว  จากขอมูลทั้งหมด  3  แถว  แสดงขอมูลหนาละ  20  คือ ในแตละหนาจอสามารถแสดงได
มากสุด 20 รายการ  

หมายเหตุ หากตองการใหแสดงจํานวนตามที่ตองการใหเปลี่ยนจาก 20 เปน 30 แลว คลิกปุม Done 
 
3.1.5 Popup 

 เมื่อคลิกที่ Pop up รหัสตําแหนง  จะแสดง  POPUP01_Popup Position ขึ้นมาดังนี้ 
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วิธีการคนหาขอมูลใน Popup 
1. ใหใสคําที่ตองการคนหา ในชอง ช่ือแลวคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงเฉพาะ รายละเอียดที่มีคําดังกลาวขึ้นมาให  
2. คลิกปุมคนหาไดทั้ง ตัวเลข และตัวอักษร หรือคนหาดวยรหัส หรือรายละเอียดก็ได 
3. คลิกปุม เคลียร ถาตองการใสเงื่อนไขการคนหาใหม   
 

3.1.6 Calendar 
เมื่อชนิดขอมูลเปนวันที่ ผูใชสามารถใชงานปฏิทินมาตรฐานของโปรแกรมในการเลือก วัน เดือน ป จากปฏิทิน เพื่อ

ความสะดวกในการปฏิบัติงานตางๆ ซึ่งจะชวยใหผูใชงานสามารถทํางานไดรวดเร็ว และมีความคลองตัวมากยิ่งขึ้น 
วิธีการใชงานคลิกที่ รูป                 จะแทนสัญลักษณปฏิทินในโปรแกรม    แสดงรูปปฏิทิน    ดังนี้ 

 
                       

สัญลักษณ 
ความหมาย ตัวอยาง 

Today จะแสดง วันที่ เดือน ป พ.ศ. ปจจุบัน  วันที่  1 มิถุนายน 2548 วันที่สีน้ําเงิน
จะเปนวันที่ปจจุบัน 

> จะแสดงเดือนกอนหนานี้ เดือนพฤษภาคม 

< จะแสดงเดือนถัดไป เดือนกรกฎาคม 

<< จะแสดงเดือนปจจุบันของป พ.ศ. กอนหนานี้ เดือนมิถุนายน 2547 

>> จะแสดงเดือนปจจุบันของป พ.ศ. ถัดไป เดือนมิถุนายน 2549 

X ปดปฏิทิน  
 
การตรวจสอบเงื่อนไขในโปรแกรมที่เกี่ยวกับ วันที่ กรณีที่ถูกตองและกรณีที่ไมถูกตอง 

ตัวอยางกรณีท่ีถูกตอง 
- การบันทึกวันที่ แบบชวง คือ วันที่จาก-ถึง  จะตองเลือกวันที่จาก... ใหนอยกวา วันที่ ถึง ดังตัวอยาง 
สัญญาลงวันที่....ตองนอยกวา   รับสัญญาวันที่............... 
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ตัวอยางกรณีท่ีไมถูกตอง  
- บันทึกสัญญาลงวันที่ .............. มากกวา รับสัญญาวันที่...........  

                                         
 - ระบบจะแสดงขอความเตือน ใหระบุวันที่จาก -  ถึง ใหถูกตอง 
 
3.1.7 ประเภทโปรแกรมในระบบ 

เปนประเภทโปรแกรมชนิดตาง ๆ   ภายในสวนของหนาจอการทํางาน (Workspace) จะปรากฏโปรแกรมตามชนิดตาง ๆ 
ตามที่ผูพัฒนาไดสรางขึ้น ประกอบดวย 
 
ลําดับที่ ชนิดโปรแกรม คําอธิบาย 

1 Master บันทึกขอมูลเบื้องตน  
2 Transaction บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง 
3 Query สอบถามขอมูล สามารถแสดงผลรวมและสามารถเชื่อมโยงโปรแกรมยอยไดในหนึ่งหนาจอ

การทํางาน 
4 Copy data คัดลอกขอมูล สามารถคัดลอกจากตารางเดียวกันหรือคัดลอกจากหลายตารางไปใหหนึ่ง

ตารางฐานขอมูลได 
5 Online Batch โปรแกรมสั่งประมวลผลใหงาน  Batch ทํางานอัตโนมัติ โดยระบบจะสั่งงานเขา  Web 

Service เพื่อใหโปรแกรมในฝง Client/Server สัง่ประมวลผล Batch ได 
6 Web Directory โปรแกรมสรางการเชื่อมโยงไปยังเว็บไซตตาง ๆ ที่ตองการ 
7 Popup เปนสวนที่แสดงขอมูลตามรายการขอมูลเบื้องตน เพื่อใหผูใชงานเลือกรหัสมา   ใชงาน 

 
3.1.8 ตารางสรุปการทํางานแตละ Mode  

ในสวนนี้จะเปนการอธิบายสรุปการทํางานแตละ Mode ในกรณีที่ทํางานถูกตอง และกรณีที่ทํางานไมถูกตอง ดังนี้ 
Mode ความหมาย ผลลัพธ 

Q=Query แสดงขอมูลในการทํางานใน Mode สอบถาม 
(Query Mode) 

- สามารถแสดงผลขอมูลจากการคลิกปุมคนหาถูกตอง
และแสดงจํานวนขอมูลที่พบได 

C=Create ใชแสดงสถานะ การเขาสู Mode การเพิ่ม
ขอมูลรายการใหม 

-  เมื่อคลิกปุมบันทึกใน Mode สราง จะสามารถเพิ่ม
ขอมูลรายการใหมในโปรแกรมได 
- ระบบจะแสดงผลรายการเพิ่มหนึ่งรายการในสวน 
Show ตามขอมูลที่บันทึกและแสดงจํานวนขอมูลที่พบ
เพิ่มขึ้นหนึ่งรายการ 

M=Modify   ใชแสดงสถานะ การเขาสูModeการแกไข
ขอมูลที่ปรากฏในสวนบันทึก (DML) 

เมื่อคลิกปุมบันทึก สามารถแกไข รายการที่จัดเก็บไว
ได  โดยผลลัพธแสดงการเปลี่ยนแปลงในตาราง 
(Show) 
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Mode ความหมาย ผลลัพธ 
D=Delete  ลบรายการที่บันทึกไว -  เมื่อคลิกปุมลบขอมูลในตารางสวน (Show) จะ

หายไปและแสดงจํานวน    ขอมูลที่พบลดลงหนึ่ง
รายการ 

P=Print   พิมพรายงาน สามารถพิมพรายงานตามขอมูลที่กําหนดเงื่อนไขและ
เปนขอมูลที่จัดเก็บไวได 
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4  เริ่มใชงานระบบ 
 ในขั้นตอนการออกแบบระบบงาน จะแสดงถึงตัวอยางหนาจอการทํางานอยาละเอียด โดยจะประกอบไปดวย
รายละเอียดหนาจอ ขั้นตอนการนําเขาขอมูล และรายงานหรือผลลัพที่ไดจากการทํางานดวย 
 

4.1 ตัวอยางหนาจอการเขาทํางานในระบบ 
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4.2 [27]  ระบบขอมูลเบื้องตน-ระบบบัญชีการเงิน 
การกําหนดรหัสขอมูลเบื้องตนเปนหัวใจหลักสําคัญในการทํางาน    โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหระบบงานมีความเปน

มาตรฐาน    ซึ่งมีการกําหนดรหัสตางๆไวลวงหนาโดยผูที่รับผิดชอบ    เพื่อใหผูอื่นที่เกี่ยวของไมวาจะเปนฝายการเงินใชขอมูล
เบื้องตนดาน  ผูขาย,  บัญชีธนาคารสําหรับจายเช็ค,  การหักภาษีรานคา  หรือฝายบัญชี ใชผังบัญชีในการบันทึกบัญชี     เปน
ตน    ซึ่งในระบบงานบัญชีการเงิน ขอมูลเบื้องตนที่สําคัญจะประกอบดวย  
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4.2.1 [27000]  การกําหนดรหัสบัญชีเร่ิมตน 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการกําหนดรหัสบัญชีตางๆที่เกี่ยวของ กับระบบงานตางๆ  โดยขั้นตอนนี้จะบันทึกครั้งเดียวกอนเริ่มตนระบบ
กําหนดโดยฝายบัญชี    เพื่อใชเปนการอางอิงในการบันทึกบัญชีตาง ๆ ที่เกิดขึ้นในแตละวัน  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1.  ระบบจะสรางรายการดานลางมาให โดยเริ่มแรกใหผูใชงานตรวจสอบรหัสบัญชีที่อางอิงในแตละรายการ
วาถูกตองหรือไม 

2.   เมื่อตองการแกไขหรืออางอิงใหถูกตอง เลือกรายการดานลาง 
3. คลิก Popup เพื่อเลือกรหัสบัญชีจากผังบัญชี (27007)   
4. คนหารหัสบัญชีหรือช่ือบัญชีที่ตองการ  เมื่อพบรายการใหคลิกเลือกขอมูล 
 

 
5.   กดปุมบันทึก  
 

1 

2 

 

3 

4 
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  เพื่อใหผูใชงานเขาใจความหมายของการเชื่อมโยงแตละรายการ  จึงไดอธิบายเพิ่มเติมรวมถึงเมนูการ
ทํางานที่จะเกี่ยวของตอไปในการทํางาน 
 

รหัสบัญชี ความหมาย เมนูเชื่อมโยงบัญชี 
รหัสบัญชี – รายไดจากฏีกา    เปนการบันทึกบัญชีดานรายได จากการ

บันทึกรับรายไดฏีกาจากกรมบัญชีกลาง  
 

[73060]   บันทึกรับเงินฏีกา 

รหัสบัญชี – ภาษีฏีกา เปนการบันทึกบัญชีภาษีฏีกา (ถามี) [75130] บันทึกวางฏีกา 
รหัสบัญชี – คาปรับฏีกา เปนการบันทึกบัญชีคาปรับฏีกา (ถามี) [75130] บันทึกวางฏีกา 
รหัสบัญชี – ภาษีขาย เปนการบันทึกบัญชีภาษีจากการขาย

สินคาหรือใหบริการ 
[73050] บันทึกใบเสร็จรับเงิน 
[73110] บันทึกใบแจงหนี้ 
[73120] บันทึกใบเพิ่มลดหนี้ 
[73410]การออกใบลดหนี้รับคืน
สินคา/บริการ 
[73420] การออกใบลดหนี้ลดจํานวน
เงินลูกหนี้ 

รหัสบัญชี – ภาษีซื้อ เปนการบันทึกบัญชีภาษีซื้อจากการซื้อ
สินคาหรือบริการ 

[7B500] ประมวลสรางรายการบัญชี
เจาหนี้จากจัดซื้อจัดจาง 
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รหัสบัญชี ความหมาย เมนูเชื่อมโยงบัญชี 
รหัสบัญชี – ภาษีขายรอนําสง เปนการบันทึกบัญชีภาษีขายรอจากการ

ขายสินคาหรือใหบริการ 
[73050] บันทึกใบเสร็จรับเงิน 
[73110] บันทึกใบแจงหนี้ 
[73120] บันทึกใบเพิ่มลดหนี้ 
[73410]การออกใบลดหนี้รับคืน
สินคา/บริการ 
[73420] การออกใบลดหนี้ลดจํานวน
เงินลูกหนี้ 

รหัสบัญชี – ภาษีซื้อรอเรียกเก็บ เปนการบันทึกบัญชีภาษีซื้อรอจากการซื้อ
สินคาหรือบริการ 

[7B500] ประมวลสรางรายการบัญชี
เจาหนี้จากจัดซื้อจัดจาง 

รหัสบัญชี – สวนลดขาย เปนการบันทึกบัญชีสวนลดจากการขาย
สินคาหรือใหบริการ 

[73050] บันทึกใบเสร็จรับเงิน 
[73110] บันทึกใบแจงหนี้ 
[73120] บันทึกใบเพิ่มลดหนี้ 
 

รหัสบัญชี – สวนลดซื้อ เปนการบันทึกบัญชีสวนลดซื้อจากการ
ซื้อสินคา 

[7B500] ประมวลสรางรายการบัญชี
เจาหนี้จากจัดซื้อจัดจาง 

รหัสบัญชี – เงินสด เปนการบันทึกบัญชีเงินสดจากการชําระ
หนี้คาสินคาหรือบริการใหกับ
บุคคลภายนอก 

[75200] บันทึกใบชําระหนี้ 
[75215]บันทึกใบสําคัญจาย (ไมมีการ
ต้ังหนี้  
[75245] บันทึกใบสําคัญจายสัญญา
เงินยืมทดรอง 

รหัสบัญชี – ลูกหนี้เงินยืม เปนการบันทึกบัญชีดานลูกหนี้จากการ
บันทึกจายเงินทดรองใหกับพนักงาน 

[75245] บันทึกใบสําคัญจายสัญญา
เงินยืมทดรอง 

รหัสบัญชี – เงินสดใบเสร็จ (ขายสด) เปนการบันทึกบัญชีเงินสดดานรับจาก
การออกใบเสร็จรับรับเงินหรือรับชําระ
ลูกหนี้จากการขายสินคาหรือบริการ 

[73050] บันทึกใบเสร็จรับเงิน 
[73200] บันทึกรับชําระลูกหนี้ 
 

รหัสบัญชี – ลูกหนี้เช็คคืน เปนการบันทึกบัญชีต้ังลูกหนี้กลับคืน
กรณีที่เช็คที่รับจากลูกหนี้รายนั้นมีปญหา
ไมสามารถขึ้นเงินได 

[73160] บันทึกตั้งลูกหนี้เช็คคืน 
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4.2.2  [27002]  บันทึกรายละเอียดรหัสปฏิทิน 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อใหฝายบัญชี กําหนดปปฏิทินบัญชีและระบุจํานวนงวดของปปฏิทินบัญชี ซึ่งจํานวนงวดของปปฏิทิน บัญชี 
Defualt = 12 งวด ปฏิทินบัญชี ผูที่กําหนดงวดบัญชีจะเปนฝายบัญชี   การกําหนดงวดปฏิทินกําหนดตั้งแตเดือนตุลาคม ถึง
เดือนกันยายนของปถัดไป การกําหนดปปฏิทินและงวดของปปฏิทินนั้นเพื่อ ใชในการบันทึกรายการทางบัญชี  และพิมพ
รายงานทางการเงิน  โดยสามารถสรางลวงหนาไวได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกปปฏิทินที่จะสรางงวดบัญชี จาก-ถึง 
2. กําหนดจํานวนงวดในแตละปปฏิทิน เชน 1 ปมี 12 งวด 
3. บันทึกเดือนปเริ่มตนของแตละปปฏิทินเพื่อใหระบบสรางงวดปฏิทินบัญชี เริ่มตนตามที่กําหนด 
4. กดปุม ประมวลผลระบบจะสรางงวดปฏิทินบัญชีใหอัตโนมัติ โดยเริ่มจากเดือนปเริ่มตนที่กําหนดเปนงวดที่ 1 

ของทุกปที่สราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 
3 4 

5 
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5. กรณีสรางผิดตองการลบขอมูล ใหคลิกเลือกตามตัวอยางดานลางและกดปุมลบ   
 

 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานขอมูลเบื้องตนรายละเอียดปปฏิทิน [R7M002] 
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4.2.3 [27006]  กลุมบัญชี 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการกําหนดกลุมบัญชี / หมวดบัญชี  (เชน กลุมบัญชีและหมวดบัญชีดาน สินทรัพย,หนี้สิน,ทุน,รายรับและ
รายจาย ) ซึ่งฝายบัญชีจะเปนผูดูแลและกําหนดรหัสบัญชี  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1.   กดปุมเพิ่มใสรหัสกลุม/หมวดบัญชี และใสช่ือกลุม/หมวดบัญชี 
2.   กดปุมบันทึก 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานขอมูลเบื้องตนกลุม/หมวดบัญชี [R7M006] 
 

1 

2 
3 

4 
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4.2.4 [27007]  รหัสผังบัญชี 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 

เพื่อใหฝายบัญชีบันทึกรหัสบัญชี  เพื่อใชในการบันทึกรายการทางบัญชีและงายตอการสืบคนขอมูล โดยสามารถ 
กําหนดผังบัญชีไดตามระดับบัญชี และสามารถกําหนดใหรองรับการใชงานสําหรับหนวยงานตาง ๆ ไดดวย   
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
 

  
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุมเพิ่ม 
2. เลือกหนวยงานที่จะสรางรหัสบัญชี  
3. เลือกอางอิงรหัสบัญชีหลัก กรณีที่บัญชีที่จะสรางเปนลําดับบัญชีตอมา (อางอิงบัญชีหลักเพื่อรวมยอดขึ้น

ไปตามบัญชีหลัก )  
4. ระบุรหัสบัญชี , รายละเอียดไทย,  อังกฤษ(ช่ือบัญชี)  
5. ในชองระดับระบบจะกําหนดระดับใหอัตโนมัติ โดยการนําระดับของรหัสอางอิงเพิ่มขึ้น 1 ระดับ 
6. เลือกประเภทบัญชี (บัญชีคุม คือ หัวบัญชีที่จะไมบันทึกแตเปนการสรุปยอดของบัญชีลูกเทานั้นเชน 

สินทรัพย, บัญชียอยคือ บัญชีที่บันทึกรายการจริง เชน เงินสด,เงินฝากธนาคารของธนาคารนั้นๆ  , บัญชี
ตองมีอางอิง คือบัญชีที่ตองการเก็บรายละเอียดยอยรายตัว เชน PA การจายชําระ จะสามารถเก็บรายละเอียด
ยอยรายตัว เชน เลขที่เช็ค,วันที่เช็ค และจํานวนเงินของเช็คแตละใบ 
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7. กรณีที่กําหนดประเภทบัญชีเปน R จะตองเลือกประเภทบัญชียอยเดบิต เพื่อเลือกการเก็บรายการยอย ซึ่งถา
กําหนดแลวระบบการบันทึกรายการบัญชีนี้จะไมสามารถบันทึกจํานวนเงินตรงๆได แตจะตองบันทึก
รายการยอย เชน ธนาคารก็จะตองบันทึกเลขที่เช็ค,วันที่เช็ค ,ช่ือผูสั่งจายหนาเช็ค และจํานวนเงินของการ
จายเช็คนั้นๆ 

8. กรณีที่กําหนดประเภทบัญชีเปน R จะตองเลือกประเภทบัญชียอยเครดิต เพื่อเลือกการเก็บรายการยอย ซึ่ง
ถากําหนดแลวระบบการบันทึกรายการบัญชีนี้จะไมสามารถบันทึกจํานวนเงินตรงๆได แตจะตองบันทึก
รายการยอย เชน ภาษีซื้อจะตองบันทึก เลขที่ใบกํากับ,วันที่ใบกํากับ และจํานวนเงินในใบกํากับภาษี 

9. สามารถบันทึกรหัสบัญชีอางอิง ซึ่งอาจเปนรหัสบัญชีเดิม กอนใชระบบ ซี่งทําใหสามารถคนหาขอมูลของ
รหัสบัญชีเดิมนั้นๆ  

10. กดปุมบันทึกขอมูล 
 

กรณีเลือกประเภท = R  ( บัญชีตองมีรายการยอยอางอิงรายตัว) 
 

 
 

ผลลัพธท่ีได 
 รายงานขอมูลเบื้องตนผังบัญชี [R7M007] 
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4.2.5 [27008]  ประเภทการหักและถูกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดรหัสการหักและถูกหักภาษี ณ ที่จาย  เชน ภาษีหักณ ที่จายบุคคลธรรมดา(ภงด.3) , ภาษีหักณ ที่จายนิติ
บุคคล (ภงด.53) , ภาษีหักณ ที่จายคาลิขสิทธิ  โดยมีการกําหนดรหัสบัญชีในการหักและถูกหักวาจะไปสรางรายการที่รหัส
บัญชีใด 
 กรณีที่กําหนดประเภทการสรางเอกสารเปน “Y” ระบบจะสรางเลขที่ใบหักภาษี ณ ที่จายทันทีที่บันทึกเอกสาร    
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. บันทึกรหัสภาษีหัก ณ ที่จาย  บันทึกช่ือ และเปอรเซ็นตการหักภาษีณ ที่จาย(%) 
2. บันทึกรหัสบัญชี ดานหักภาษี ณ ที่จาย และรหัสบัญชีภาษีถูกหัก ณ ที่จาย  
3. บันทึกประเภทการหัก มีเปอรเซนตการหักตายตัว หรือหักภาษีแบบอัตรากาวหนา 
4. เลือกประเภทการสรางเอกสาร  ถาเลือกเปน Y แสดงวาระบบจะสรางเลขที่ใบหักภาษีทันทีที่มีการบันทึกรายการ

นั้นๆ หรือถาเลือกเปน N แสดงวาระบบจะไมสรางเลขที่ใบหักภาษี (เพียงแตเก็บรายการไวเพื่ออางอิงภายหลัง เชน
การเก็บสะสมหักภาษีปลายป) 

5. บันทึกกลุมรหัสการหักวาเปน ภงด3/ภงด53/ภงด1/ภงด2/ภงด1ก 
6. กดปุมบันทึก – การบันทึกจะตรวจสอบรหัสบัญชี ตองมีในผังบัญชีที่กําหนดไว 

 
ผลลัพธท่ีได 
 รายงานขอมูลเบื้องตนรหัสภาษีหักและถูกหัก ณ ที่จาย [R7M008] 
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4.2.6 [27009]  ประเภทการชําระเงิน 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดประเภทการชําระเงิน  เชน เงินสด, เช็ค, เงินโอนผานธนาคาร  โดย จะแยกรหัสการชําระเงินตามรหัส
บัญชีที่แตกตางกันไป เชนแตละธนาคารที่ทําการออกเช็คก็จะแยกตามธนาคารและสาขา เพื่อความถูกตองในการเกิดรายการ
บัญชี  และตรวจสอบรายการจายเช็ค 

กรณี เปนการจายเช็ค สามารถบันทึกขอมูลเลขที่เช็คจาก-ถึง เพื่อใหระบบทํางานโดยการสรางเลขที่เช็คใหมเมื่อ
บันทึกรายการจายเช็ค โดยระบบจะเก็บเลขที่เช็คลาสุดไวเสมอ เพื่อใหระบบนํามาสรางเปนเลขที่เช็คใหมเมื่อมีการบันทึก
รายการจายเช็ค 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

  
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. กดปุมเพิ่ม 
2. บันทึกรหัสประเภทการชําระ , ช่ือประเภทการชําระเงิน  
3. บันทึกรหัสบัญชีเครดิต-เมื่อจายเช็ค สามารถกําหนดรหัสบัญชีเปนธนาคารเลย หรือพักไวที่เช็ครอจายได 
4. กรณีที่บันทึก รหัสบัญชีเครดิต-เมื่อจายเช็ค เปนธนาคารเลย ก็ไมตองบันทึกรหัสบัญชีเครดิต-เมื่อยืนยันการจาย

เช็ค 
5. กรณีที่บันทึก รหัสบัญชีเครดิต-เมื่อจายเช็ค เปนเช็ครอจาย  ก็จะบันทึกรหัสบัญชีเครดิต-เมื่อยืนยันการจายเช็ค 

ดวยรหัสบัญชี  ธนาคารจริง โดยสามารถเลือกรหัสบัญชีที่กําหนดไวในผังบัญชีได  
6. บันทึกเลขที่เช็คเริ่มตน และสิ้นสุด ระบบจะตรวจสอบถาเลขที่เริ่มตนมากกวาเลขที่สิ้นสุดจะไมใหบันทึก 
7. กดปุมบันทึก – การบันทึกจะตรวจสอบ รหัสบัญชีตองมีในผังบัญชีที่กําหนด และ ตรวจสอบถาเลขที่เช็คเริ่มตน

มากกวาเลขที่เช็คสิ้นสุดจะไมใหบันทึก 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานขอมูลเบื้องตนประเภทการชําระเงิน [R7M009] 
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4.2.7 [27010]  ประเภทการรับเงิน 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดประเภทการรับเงิน (เชน เงินสด, บัตรเครดิต, เช็ค, เงินโอน, ธนาณัติ, ต๋ัวเงิน และอื่นๆ)    โดยจะแยก
รหัสการรับเงินตามรหัสบัญชีที่แตกตางกันไป เพื่อความถูกตองในการเกิดรายการบัญชี  ซึ่งจะมีการกําหนดรหัสบัญชีคูกับทุก
ประเภทการรับเงินเพื่อเช่ือมโยงในการเกิดรายการในบัญชีแยกประเภท  ซึ่งอาจมีการกําหนดประเภทการรับเงิน เปนเงินสด
หรือเงินฝวากธนาคารได (อาจมีการกําหนดเปนรหัสบัญชีลูกหนี้หรือเจาหนี้อื่นๆ  กรณีตองการใหรองรับการรับเงินขาดและ
เกินในการออกใบเสร็จแลวใหพักไวที่บัญชีนั้นๆ แตจะไมมีการเก็บบัญชียอยเจาหนี้/ลูกหนี้รายตัว เนื่องจากจะเก็บเปนบัญชี
แยกประเภทเทานั้น) 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. บันทึกรหัสประเภทการรับชําระ , รายละเอียด  
2. บันทึกรหัสบัญชีของประเภทการรับชําระ รหัสบัญชีเดบิต-เมื่อรับเช็ค,รหัสบัญชีเดบิต-เมื่อยืนยันนําฝาก

ธนาคาร 
3. กดปุมบันทึก – การบันทึกจะตรวจสอบ รหัสบัญชีตองมีในผังบัญชีที่กําหนด 
 

ผลลัพธท่ีได 
              รายงานขอมูลเบื้องตนประเภทการรับเงิน  [R7M010] 
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4.2.8 [27014]  ประเภทการปรับปรุงรับจาย 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดประเภทการปรับปรุงรายรับรายจาย  (เชน  เศษสวนสตางค,คาปรับ,ฯลฯ)  เพื่อการปรับปรุงรายการใน
การรับเงินและจายเงินใหถูกตองในการเกิดรายการบัญชี เชน เศษสวนสตางคที่ไมตรงกับใบเสร็จหรือการจายเงิน กรณีที่ออก
ใบเสร็จและมีเศษสตางคที่ไมตรง ก็สามารถบันทึกรายการปรับปรุงและจํานวนเงินเพื่อเกิดรายการบัญชี ซึ่งจะมีการกําหนด
รหัสบัญชีคูกับทุกรายการเพื่อเช่ือมโยงในการออกรายการในบัญชีแยกประเภท 
 การปรับปรุงจํานวนเงินที่การเงินจายเกินหรือขาดจากคาใชจายหรือจํานวนเงินที่ต้ังหนี้ไว เชน มีการหักเงินประกัน
ผลงาน หรือตองจายคาธรรมเนียมเพิ่มเติม , คาปรับ  
  
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 1. กดปุมเพิ่ม 
 2.  บันทึกรหัสรายการปรับปรุง ช่ือรายการปรับปรุง เปอรเซ็นตที่ใชในการหักรายการปรับปรุง ถาไมมีใหใส 100  

3.  บันทึกรหัสบัญชีเดบิตและเครดิต ถาเปน 1=ปรับเพิ่ม รหัสบัญชีเปนหมวด 4 รายได ถาเปน 2=ปรบัลด รหัสบัญชี 
     เปนหมวด 5 คาใชจาย  
4.  กดปุมบันทึก - การบันทึกจะตรวจสอบ รหัสบัญชีตองมีในผังบัญชีที่กําหนด 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานประเภทการปรับปรุงรับจาย [R7M014] 
 
 



 

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด  (มหาชน)                                                                                                                   หนา   4-15 

 
4.2.9 [27290]  ขอมูลผูขาย/ผูรับจาง  
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอมูลผูขาย ที่มีการจําหนายหรือใหบริการตอองคกร  รหัสผูขาย ใชเปนรหัสกลาง นําไปใชในการ
สั่งซื้อสั่งจาง ซึ่งฝายจัดซื้อ และเชื่อมโยงกับการเกิดบัญชีเจาหนี้การคา หรือคาใชจายคางจาย  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุมเพิ่มระบบจะแสดงรหัสเปน NEW เมื่อบันทึกจะแสดงรหัสตามกลุมผูขายที่เลือก 
2. ระบุขอมูลตาง ๆ 
3. กดปุมบันทึก 

 



 

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด  (มหาชน)                                                                                                                   หนา   4-16 

ผูติดตอ 

 
 

เมื่อตองการบันทึกผูติดตอใหคลิกที่ปุมผูติดตอ   เพื่อเก็บขอมูลของพนักงานรานคา  โดยสามารถบันทึกผูติดตอได 
มากกวา 1 คน  
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานผูขาย/ผูรับจาง [R7M290] 
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4.2.10 [27292] ขอมูลกลุมผูขาย/ผูรับจาง 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เพื่อจําแนกผูขาย และ สามารถระบุหนวยงานภายในองคกรเปนกลุมผูขายได  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ตรวจสอบการระบุ รหัส หรือ ช่ือ ไมใหซ้ํากับขอมูลที่มีอยูเดิม 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานกลุมผูขาย/ผูรับจาง [R7M292] 



 

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998) จํากัด  (มหาชน)                                                                                                                   หนา   4-18 

 
4.2.11 [27310]  บัญชีพัสดุ 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดรหัสบัญชีเช่ือมโยงกับรหัสวัสดุ/ครุภัณฑ และสินคา/บริการ (เชน วัสดุสํานักงาน,ครุภัณฑตามประเภท
ตางๆเชน ยานพาหนะ/เครื่องตกแตง/อุปกรณ  , สินคาและบริการตางๆ) โดยฝายบัญชีจะกําหนดรหัสบัญชีเพื่อเช่ือมโยงกับ
รหัสทุกรายการ สําหรับการเกิดรายการบัญชีตางๆ ตามรายการที่เกิดขึ้น 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - วัสดุสํานักงาน 

 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน – เม่ือกดปุมคัดลอก 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. ระบบแสดงรายการพัสดุที่มีในระบบขี้นมาทั้งหมด 
2. เลือกรายการนั้นๆ พรอมกดปุมแกไข เพื่อบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชีพัสดุนั้นๆ 
3. กดปุมคัดลอก กรณีตองการกําหนดรหัสบัญชีเปนชวงหรือชุดขอมูลที่เลือก 
4. บันทึกรหัสบัญชีที่จะกําหนดเปนชุด 
5. เลือกประเภทพัสดุ หรือเลือกรหัสพัสดุจาก-ถึง  หรือเลือกจากกลุมหรือประเภท  
6. เลือกเงื่อนไข ที่จะบันทึกวาจะบันทึกทับขอมูลเดิมที่มีอยูแลวหรือบันทึกเฉพาะขอมูลที่ยังไมบันทึก 
7. กดปุมคัดลอก ระบบจะประมวลผลบันทึกรหัสบัญชีตามที่กําหนดใหกับรหัสที่เลือกตามชวงทั้งหมด 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานขอมูลเบื้องตนบัญชีพัสดุ [R7M310] 
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4.2.12 [27320]  บัญชีเจาหนี้ 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดรหัสบัญชีเช่ือมโยงกับรหัสเจาหนี้   (เชน บุคคลธรรมดา,นิติบุคคล)) เพื่อเช่ือมโยงในการเกิดรายการ
บัญชีของแตละเจาหนี้ 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน - เม่ือกดปุมคัดลอก 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ระบบแสดงรายการเจาหนี้ที่มีในระบบขี้นมาทั้งหมด 
2. เลือกรายการนั้นๆ พรอมกดปุมแกไข เพื่อบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชีเจาหนี้นั้นๆ 
3. กดปุมคัดลอก กรณีตองการกําหนดรหัสบัญชีเปนชวงหรือชุดขอมูลที่เลือก 
4. บันทึกรหัสบัญชีที่จะกําหนดเปนชุด 
5. เลือกรหัสเจาหนี้จาก-ถึง  หรือเลือกจากกลุมเจาหนี้  
6. เลือกเงื่อนไข ที่จะบันทึกวาจะบันทึกทับขอมูลเดิมเดิมที่มีอยูแลวหรือบันทึกเฉพาะขอมูลที่ยังไมบันทึก (วาง) 
7. กดปุมคัดลอก ระบบจะประมวลผลบันทึกรหัสบัญชีตามที่กําหนดใหกับรหัสที่เลือกตามชวงทั้งหมด 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานขอมูลเบื้องตนบัญชีเจาหนี้  [R7M320] 
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4.2.13 [27340]  บัญชีบุคลากร  (ลูกหนี้เงินยืม/ทดรองจาย) 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดรหัสบัญชีเพื่อเช่ือมโยงกับรหัสบุคลากร ในการเกิดรายการบัญชี เมื่อบุคลากรมีรายการเกี่ยวกับบัญชี
เกิดขึ้น เชน รหัสบัญชีลูกหนี้เงินยืม เมื่อมีรายการจายเงินยืมใหกับบุคลากรนั้นๆ ซึ่งระบบจะนํารหัสบัญชีที่กําหนดนั้นๆ มา
สรางรายการบัญชีตามที่กําหนด  เมื่อประมวลผลรายการบัญชี 
 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกรหัสบุคลากร ที่ตองการบันทึกรหัสบัญชี 
2. กดปุมแกไข เพื่อบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชีเดบิต และรหัสบัญชีเครดิต  
3. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบรหัสบัญชีตองมีในระบบ 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานรหัสบัญชีบุคลกร [R7M340] 
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4.2.14 [27350]  บัญชีคาเสื่อมราคา 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การกําหนดรหัสบัญชี เช่ือมโยงกับประเภทคาเสื่อมราคา (กําหนดประเภทคาเสื่อมตรงกับประเภทของครุภัณฑที่
กําหนดในงานพัสดุ) (เชน ประเภทอาคาร,เครื่องตกแตง,ยานพาหนะ,ฯลฯ) โดยจะมีการกําหนดจํานวนป (อายุการใชงาน) ,
อัตราการคิดคาเสื่อม ของแตละประเภทครุภัณฑ เพื่อเช่ือมโยงในการเกิดรายการบัญชีคาเสื่อมแยกตามประเภทคาเสื่อมตางๆที่
กําหนด  เมื่อประมวลผล 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. บันทึกหรือเลือกประเภท/หมวดพัสดุ บันทึกอายุการใชงาน , อัตราคาเสื่อม/ป ของประเภทนั้นๆ 
2. บันทึกหรือเลือกรหัสบัญชีที่จะสรางเมื่อประมวลผลคาเสื่อมราคา ดานเดบิต และ เครดิต 
3. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบรหัสบัญชีตองมีในระบบ 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานรหัสบัญชีคาเสื่อม [R7M350] 
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4.2.15 [27510]  บัญชีเพิ่มลดเงินเดือน 
วัตถุประสงคการทํางาน 

การกําหนดรหัสบัญชี เช่ือมโยงกับประเภทการเพิ่มลดรายได ของบุคลากร ในระบบบุคลากร เพื่อเช่ือมโยงในการ
เกิดรายการบัญชี ดานรับและจาย ตามรหัสการเพิ่มลดที่กําหนด เมื่อมีการประมวลผล 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ระบบแสดงรายการเพิ่มลดที่มีในระบบขี้นมาทั้งหมด 
2. เลือกรายการนั้นๆ พรอมกดปุมแกไข เพื่อบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชี 
3. กดปุมบันทึก 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานขอมูลเบื้องตนบัญชีรายการเพิ่มลดเงินเดือน   [R7M510] 
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4.2.16 [27630]  กําหนดบัญชีรายไดฎีกา ตามประเภทงบฯ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรหัสบัญชี รายไดเมื่อมีการบันทึกรับเงินฎีกา 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ระบบแสดงรายการประเภทงบประมาณที่มีในระบบขี้นมาทั้งหมด 
2. เลือกรายการนั้นๆ พรอมกดปุมแกไข เพื่อบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชี 
3. กดปุมบันทึก 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานขอมูลเบื้องตนบัญชีรายไดฎีกาตามประเภทเงินงบประมาณ [R7M630]  
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4.2.17 [7_00 บันทึกรายละเอียดยอย]  
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายละเอียดยอยของบัญชีรายตัวนั้นๆ เชน บันทึกรหัสงบประมาณ/โครงการ/รหัสคาใชจาย  และ
กิจกรรม ของรายการแตละรายการ ได 
 

 
 
[7_RC]  ระบบงานบัญชีการเงิน – การบันทึกรายละเอียดยอยการรับเงินรายตัว 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายการยอย ที่ไดกําหนดรหัสบัญชีนั้นๆไววาเปนบัญชีที่มีรายการยอยรายตัว ที่จะบันทึกรายละเอียด
มากกวาการบันทึกเพียงจํานวนเงินเทานั้น เชน การบันทึกรับจายเงินฝากธนาคาร-กระแสรายวัน จะมีการกําหนดประเภทบัญชี
เปน “R” คือมีรายละเอียดยอย ซึ่งการบันทึกการรับหรือจายเงิน ระบบจะใหบันทึกรายการยอยเพ่ือเก็บรายละเอียดมากกวาการ
บันทึกเพียงยอดเงนิเทานั้น 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน  -  การรับชําระเงิน (เช็ค/อื่นๆ) 
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4.2.18 [7_PA]  ระบบงานบัญชีการเงิน – การบันทึกรายละเอียดยอยการจายเงินรายตัว 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายการยอย ที่ไดกําหนดรหัสบัญชีนั้นๆไววาเปนบัญชีที่มีรายการยอยรายตัว ที่จะบันทึกรายละเอียด
มากกวาการบันทึกเพียงจํานวนเงินเทานั้น เชน การบันทึกรับจายเงินฝากธนาคาร-กระแสรายวัน จะมีการกําหนดประเภทบัญชี
เปน “R” คือมีรายละเอียดยอย ซึ่งการบันทึกการรับหรือจายเงิน ระบบจะใหบันทึกรายการยอยเพ่ือเก็บรายละเอียดมากกวาการ
บันทึกเพียงยอดเงินเทานั้น 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  -  การชําระเงิน (เช็ค/อ่ืนๆ) 
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4.2.19  [7_AD]  ระบบงานบัญชีการเงิน – การบันทึกรายละเอียดยอยการปรับปรุงรับจายรายตัว 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายการยอย ในหนาจอการรับชําระเงิน หรือการชําระเงิน โดยเปนรายการบัญชีอิสระที่สามารถบันทึก
ปรับปรุงขณะที่รับเงินหรือชําระเงินได เชน การปรับปรุงเศษสตางคที่ไดรับเพิ่มหรือจายเกิน หรือกรณีที่มีการพักบัญชีหรือ
เคลียรบัญชีที่พักไว  (รายการบัญชีที่ปรับปรุง)  
 กรณีการเพิ่มจํานวนเงินดานจาย จะตองอางอิงใบขอตั้งเบิก โดยระบบจะตรวจสอบยอดเงินคงเหลือของงบประมาณ
นั้นๆ ซึ่งถาจํานวนเงินคงเหลือไมเพียงพอจะไมใหบันทึกเพิ่มคาใชจายนั้นๆ และเมื่อบันทึกรายการแลวระบบจะตัดเงิน
งบประมาณของใบขอตั้งเบิกนั้นๆดวย 
 กรณีเปนการหักเงินดานจาย และรหัสบัญชีการหักอยูในหมวด 2 (เจาหนี้) เชน การหักเงินประกันผลงาน โดย
ตองการใหมีการสรางรายการคุมเจาหนี้รายตัว จะตองบันทึกรหัสบัญชีของรหัสปรับปรุงนี้วาเปนประเภท R  แบบสราง
รายการเจาหนี้  ซึ่งเมื่อบันทึกขอมูลแลวระบบจะสรางบรายการเจาหนี้รายตัวที่ไดหักไว เพื่อใหผูใชงานสามารถนํารายการ
นั้นๆมาทําจายในภายหลัง และสามารถรูรายละเอียดการหักและการคืนรายตัวได  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  -  การปรับปรุงรับจาย (1)   
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4.2.20 [7_WP]  ระบบงานบัญชีการเงิน – การบันทึกรายละเอียดยอยการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรายการหักภาษี ณ ที่จาย โดยการบันทึกผานระบบการจายเงิน โดยระบบสามารถเลือกรหัสการหัก
ภาษี  และเลือกรายการหักภาษี ที่ไดบันทึกสรางไวกอนแลวเพื่อนํามาอางอิงใบสําคัญจายจริงได  (บันทึกผานรายการบัญชีที่
กําหนดประเภทบัญชีเปน “R”  คือมีรายละเอียดยอย  หรือหลังปุมการหักภาษี ณ ที่จายในระบบ) โดยระบบสามารถคัดลอก
รายการจากใบหักภาษีเดิมได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – หลังกดปุมบันทึกหักภาษี ณ ท่ีจาย 
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4.3 [75] ระบบงานการเงิน – รายจาย  
4.3.1 [750]  ระบบงานขอตั้งเบิกรายจาย  
4.3.1.1 [75010]  บันทึกขอตั้งเบิกราจาย 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอตั้งเบิกรายจาย จากบุคลากรทั่วไป เพื่อบันทึกขอตั้งเบิก โดยการอางอิงรหัสงบประมาณที่ได
ประมาณการไว โดยระบบจะตรวจสอบยอดเงินงบประมาณที่ขอตั้งเบิกกับยอดเงินคงเหลือของงบประมาณ/โครงการ/
กิจกรรม ในหมวดรายจายนั้นๆ  เพื่อกันเงินงบประมาณในหมวดรายจายของงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม นั้นๆ  
 การบันทึกรายการตั้งเบิกรายจาย จะตองอางอิงงบประมาณที่จะตั้งเบิก 1 งบประมาณอางอิง : 1 ใบตั้งเบิก ซึ่งเมื่อ
บันทึกงบประมาณอางอิงทางดานซายแลว การบันทึกรายการเบิกจายจะตองยูในงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม นั้นๆเพียง
อยางเดียว โดยสามารถบันทึกรายจายยอยหลายรายจายภายใตหมวดรายจายนั้นๆ 
   
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย – หลังกดปุม รหัสงบประมาณ  
 จะแสดงรายการงบประมาณคงเหลือของป/หนวยงานนั้นๆ  
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา  เม่ือกดปุมทํารายการ  

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา  เม่ือกดปุมหลังรหัสหนวยงาน 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน – หลังกดปุม รายละเอียดยอย 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร 
2. กดปุมคัดลอก ถาตองการคัดลอกเอกสารใบขอตั้งเบิกเดิมที่เคยบันทึกในระบบ 
3. บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
4. บันทึกหรือเลือกรหัสผูขอเบิก/ผูขาย เพื่อทําเรื่องเบิกจาย 
5. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม หรือหมายเหตุ  
6. ปงบประมาณ และหนวยงาน Default จากวันที่ และรหัสพนักงานตามลําดับ 
7. กดปุม หลังเงินงบประมาณ ระบบจะแสดงงบประมาณที่มีการอนุมัติงบประมาณไวทั้งหมดขี้นมา เมื่อเลือก

รายการแลวระบบจะสงขอมูล รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสรายจาย และรหัสกิจกรรม จากที่เลือกไว
มาแสดงอัตโนมัติ 

8. กดปุมทํารายการ ระบบจะแสดงหนาจอดานขวาเพื่อใหบันทึกรายละเอียดยอยการขอตั้งเบิก 
9. บันทึกรายการตั้งเบิกรายจาย โดยการกดปุมหลังรหัสหนวยงาน ซึ่งจะแสดงรายการงบประมาณ/โครงการ/

กิจกรรม ภายใตงบฯที่ไดเลือกไวทางหนาจอดานซาย เมื่อเลือกรายการแลวระบบจะสงรหัสงบฯและรหัสบัญชี 
พรอมทั้งรายละเอียดมาใหอัตโนมัติ ซึ่งสามารถแกไขรายละเอียดของบัญชี รายจายได 

10. บันทึกจํานวนเงินที่ต้ังเบิก ของรายจายนั้นๆ 
11. กดปุมรายละเอียดยอย เพื่อบันทึกหนวยนับ , จํานวนหนวย , หนวยเริ่มตนและสิ้นสุด  
12. เมื่อกดปุมบันทึกระบบจะตรวจสอบยอดเงินที่ต้ังเบิกกับเงินงบประมาณคงเหลือของงบประมาณ/โครงการ/

กิจกรรมในหมวดนั้นๆ ซี่งถาตั้งเบิกเกินเงินคงเหลือระบบจะปองกันไมใหบันทึก 
 

ผลลัพธท่ีได 
1. แบบฟอรมใบขอตั้งเบิก  [R7F5010] 
2. รายงานการขอตั้งเบิกประจําวัน  [R7C5010]  
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4.3.1.2 [7R500]  บันทึกรับเอกสารใบขอตั้งเบิก  
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกรับเอกสารใบขอตั้งเบิก จากหนวยงานตางๆ เพื่อนําเอกสารมาทําการตรวจสอบความถูกตอง เปน
การบันทึกรับเอกสารเพื่อเก็บประวัติการรับเอกสารในแตละวัน โดยการอางอิงเลขที่ใบขอตั้งเบิกที่ไดรับในแตละวัน โดย
ระบบจะแสดงรายการใบขอตั้งเบิกทั้งหมดที่ยังไมจายหรือต้ังหนี้ขึ้นมาแสดง  เพื่อใหผูใชงานยืนยันการรับเอกสารนั้นๆ 
 ระบบจะเก็บประวัติการรับเอกสาร โดยผูรับตามรหัส User_ID ที่ Login เขาระบบ 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุมเพิ่มเมื่อตองการเพิ่มรายการ ระบบจะแสดงวันที่รับเอกสารและเวลารับเอกสาร 
2. เลือกประเภทเอกสารการรับใบสําคัญ 
3. วันที่เอกสาร Default  จากวันที่ปจจุบัน และสามารถแกไขได 
4. บันทึกเลขที่ใบขอตั้งเบิก หรือกดปุมหลังเลขที่ใบขอตั้งเบิก ระบบจะแสดงรายการใบขอตั้งเบิกที่ยังไมจายหรือ

ต้ังหนี้ขึ้นมาทั้งหมด 
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5. เลือกรายการนั้น ระบบจะดึงขอมูลวันที่เอกสาร , เลขที่อางอิง ,วันที่อางอิง , พนักงาน , ช่ือเจาหนี้ , รายละเอียด 
และจํานวนงินขึ้นมาแสดง 

6. บันทึกหรือไมบันทึกหมายเหตุเพิ่มเติม ก็ได 
7. กดปุมบันทึก ระบบจะสรางรายการประวัติการรับเอกสารใบขอตั้งเบิกนั้นๆ 
8. สามารถแกไขเอกสารเดิมได โดยการเลือกรายการดานลาง และกดปุมแกไขระบบ และเมื่อบันทึกแกไขแลวก็

กดปุมบันทึกเชนเดียวกัน 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานการรับเอกสารใบขอตั้งเบิกประจําวัน [R7CR500] 
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4.3.1.3 [7V500]  บันทึกผลการตรวจสอบใบขอตั้งเบิก 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกผลการตรวจสอบเอกสารใบขอตั้งเบิก โดยระบบสามารถอางอิงเอกสารใบขอตั้งเบิกที่ไดลงทะเบียน
รับเอกสารไว เพื่อนํามาบันทึกผลการตรวจสอบ โดยสามารถบันทึกรายละเอียดผลการตรวจสอบใบขอตั้งเบิกในระบบ โดย
สามารถบันทึกเงื่อนไขตรวจผาน หรือทักทวงและสงคืนเอกสาร โดยสามารถบันทึกรายละเอียดผลการตรวจผานหรือทักทวง  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสารผลการตรวจจาย 
2. กดปุมหลังเลขที่เอกสารรับ ระบบจะแสดงรายการเอกสารใบรับใบขอตั้งเบิก  ที่ยังไมบันทึกผลตรวจจายแลว

เทานั้น 
3. เลือกรายการใบรับที่ตองการบันทึกผลตรวจจาย ระบบจะคัดลอกรายละเอียดจากใบขอตั้งเบิก (เลขที่เอกสาร,วันที่

เอกสาร,รหัสเจาหนี้/ผูขอเบิก,ช่ือเจาหนี้/ผูขอเบิก ,รายละเอียดและจํานวนเงิน  
4. บันทึกผลการตรวจ วา ตรวจผาน หรือทักทวง  
5. กรณีตรวจผานจะตองบันทึกจํานวนเงินตรวจผาน 
6. กรณีที่ทักทวง ระบบจะแสดงครั้งที่การทักทวง จากการบันทึกทักทวงเอกสารที่อางอิงนั้นๆ  
7. เลือกประเภทการทักทวง  และบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม , ช่ือผูติดตอ หรือหมายเหตุ 
8. กดปุม บันทึกระบบจะสรางเอกสารการบันทึกผลการตรวจจายของเอกสารนั้นๆ 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานผลการตรวจสอบใบขอตั้งเบิก  [R7CV500] 
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4.3.2 [751]  ระบบงานรายจาย – จายตรง/จายชําระหนี้  
 
4.3.2.1 [75110]  บันทึกต้ังหนี้  – คาใชจายสํานักงาน 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อการบันทึกตั้งหนี้คาใชจายสํานักงานตางๆ โดยการตั้งหนี้เอกสาร 1 ใบตอ 1 รหัสงบประมาณ จะสามารถบันทึก
รายการยอยแตละรายการโดยการอางอิงใบขอตั้งเบิก  ซึ่งสามารถอางอิงใบขอตั้งเบิกมากกวา 1ใบขอตั้งเบิกของประเภทเงิน
เดียวกัน โดยในการตั้งหนี้   จะบันทึกคาใชจายตามรหัสบัญชี เดบิต เครดิต เพื่อใหเกิดรายการบัญชี  พรอมทั้งสรางรายการ
เจาหนี้รายตัว  

ระบบสามารถบันทึกรายละเอยีดใบแจงหนี้ได ซึ่งประกอบดวย เลขที่ใบแจงหนี้,วันที่,รายละเอียด,ผูขาย,จํานวนเงิน 
ระบบจะสรงรายการเจาหนี้รายตัว 1 ราย ตามจํานวนเงินที่ต้ังหนี้ ซึ่งสามารถบันทึกเปลี่ยนแปลงแกไขรายละเอียดเจาหนี้ราย
ตัวได  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานซาย 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานขวา  เม่ือกดปุมทํารายการ 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานขวา  เม่ือกดปุมหลังอางอิงเอกสาร 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานขวา  เม่ือกดปุมบันทึกใบแจงหนี้ 

 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานขวา  เม่ือกดปุมเจาหนี้รายตัว 
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 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกประเภทเอกสาร 
2. บันทึกหรือเลือกเลขที่เอกสารใบขอตั้งเบิก โดยกดปุมหลังเลขที่เอกสารอางอิง ระบบจะนําขอมูล พนักงาน,ผูขอเบิก

,รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงินจาก ใบขอตั้งเบิกมาสรางไวใหเพื่อไมตองบันทึกซ้ํา และสามารถแกไขได 
3. กรณีที่ไมมีการอางอิงใบขอตั้งเบิก จะตองบันทึกหรือเลือกรหัสผูพนักงาน และรหัสผูขอเบิก หรือบคุคล (เจาหนี้) ที่

จะทําการตั้งหนี้ 
4. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม หมายเหตุ ในการตั้งหนี้ 
5. รหัสหนวยงาน จะ Default จากรหัสพนักงาน และสามารถแกไขได 
6. กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกรายการคาใชจายเพื่อการตั้งหนี้ดานขวา  
7. กดปุมหลังอางอิงเอกสาร ระบบจะแสดงรายการใบขอตั้งเบิกทั้งหมดของประเภทเงินดานซายขึ้นมา เพื่อใหเลือก

บันทึกโดยสามารถบันทึกเลือกใบขอตั้งเบิกไดมากกวา 1 ใบ ของประเภทเงินนั้นๆ  หลังจากนั้นกดปุม “คัดลอก
รายการ”  ระบบจะสรางรายการคาใชจายของใบขอตั้งเบิกที่เลือกทั้งหมด โดยแสดงรหัสหนวยงาน,รหัสบัญชี และ
จํานวนเงิน ของใบขอตั้งเบิกทั้งหมดที่เลือกขึ้นมาใหอัตโนมัติ ซึ่งจะสามารถบันทึกไดหลายหมวดรายจายในใบตั้ง
เบิกเดียวกันได 

8. กดปุมหลัง ลําดับที่ กรณีที่ตองการบันทึกคาใชจายเพิ่มเติมโดยไมอางอิงใบขอตั้งเบิก แตอางอิงเงินงบประมาณที่
เหลืออยู โดยระบบจะแสดงรายการงบประมาณคงเหลือ เพื่อใหเลือกรายการนั้นๆมาตั้งหนี้ได โดยเมื่อกดปุมสราง
รายการ ระบบจะตรวจสอบจํานวนเงินตั้งหนี้กับยอดเงินคงเหลือของงบประมาณที่เลือก 

9. การบันทึกบัญชีเจาหนี้ หรือคาใชจายคางจาย สามารถ กดปุมบันทึกใบแจงหนี้ ระบบจะแสดงหนาจอใหบันทึก ใบ
แจงหนี้ของรานคา โดยสามารถบันทึก เลขที่ใบแจงหนี้,วันที่ใบแจงหนี้,จํานวนเงิน,ภาษี และจํานวนเงินกอนภาษี  
โดยสามารถบันทึกใบแจงหนี้ ไดมากกวา 1 ใบ เมื่อยืนยันการบันทึกระบบจะสรางรหัสบัญชีเจาหนี้ที่ดานเครดิต ให
อัตโนมัติ ตามจํานวนเงินที่บันทึกทั้งหมด 

10. การบันทึกบัญชีเจาหนี้ หรือคาใชจายคางจาย  สามารถบันทึกรหัสบัญชีตรงๆ หรือกดปุมหลังรหัสบัญชี ระบบจะ
แสดงรหัสบัญชีขึ้นมาเพื่อใหเลือกบันทึกได  บันทึกจํานวนเงินตั้งหนี้  ที่ดานเครดิต โดยระบบจะไมตรวจสอบ
ยอดเงินคงเหลือของงบประมาณนั้นๆ เนื่องจากเปนหมวดหนี้สิน 

11. กดปุมบันทึกเพื่อยืนยันการตั้งหนี้รายการที่บันทึก โดยระบบจะปดเอกสารใบขอตั้งเบิกที่ไดอางอิงมาตั้งหนี้เพื่อ
ไมใหนํามาตั้งหนี้ซ้ํา 

12. เมื่อกดปุมบันทึกเอกสาร ระบบจะตรวจสอบยอดเงินรวมเดบิตและเครดิตตองเทากัน 
 
ผลลัพธท่ีได 

1. แบบฟอรมใบสําคัญตั้งหนี้ [R7F5110] 
2. รายงานการต้ังหนี้ประจําวัน  [R7C5110] 
3. รายงานบัญชีเจาหนี้รายตัว [R7D510] 
4. สอบถามรายการเจาหนี้คงเหลือ [Q7210] 
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4.3.2.2 [75130]  บันทึกต้ังเบิก/วางฎีกา 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สําหรับกรณีที่เปนเงินงบประมาณแผนดินที่ตองมีการต้ังเบิก/วางฎีกาเทานั้น จะมีการบันทึกรายการตั้งเบิก/วางฎีกา 
เพื่อเก็บประวัติการตั้งเบิก/วางฎีกา โดยอางอิงใบต้ังหนี้ที่ตรวจสอบและผานการอนุมัติแลว โดยการวางฎีกา จะสามารถวาง
ฎีกาเอกสารใบตั้งหนี้ที่มีรหัสงบประมาณและโครงการหรือหมวดรายจายเดียวกัน :  1 ใบตั้งเบิก/วางฎีกาเทานั้น   
 
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย 
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ตัวอยางหนาจอการทํางานดานขวา – เม่ือกดปุมทํารายการ 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร 
2. บันทึกเลขที่อางอิง , วันที่อางอิง  (ถามี เชน เลขที่ฎีกาจาก GFMIS)   
3. บันทึกหรือเลือกรหัสผูวางฎีกา  
4. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม และหมายเหตุ  
5. ปงบประมาณ และหนวยงาน Default จากวันที่ และรหัสพนักงานตามลําดับ 
6. กดปุม หลังเงินงบประมาณ ระบบจะแสดงงบประมาณที่มีการอนุมัติประมาณไวทั้งหมดขี้นมา เมื่อเลือกรายการ

แลวระบบจะสงขอมูล รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ/ผลผลิต , รหัสคาใชจาย และรหัสกิจกรรม จากที่เลือกไวมา
แสดงอัตโนมัติ 

7. กดปุมทํารายการ ระบบจะแสดงรายการใบตั้งหนี้ที่ยังไมวางฎีกาขึ้นมาทั้งหมดของรหัสงบประมาณ,หมวดรายจาย
ที่เลือกไวจากดานซายขึ้นมาแสดงทั้งหมด  

8. คลิกเลือกใบตั้งหนี้ที่จะตั้งเบิก/วางฎีกา  ผูใชงานสามารถบันทึกจํานวนเงินภาษีฎีกา และจํานวนเงินคาปรับของแต
ละใบตั้งหนี้ได  ระบบจะคํานวณเงินตั้งเบิก/วางฎีกา สุทธิ เพื่อรวมยอดเงินในการตั้งเบิก/วางฎีกานั้นๆ  

9. กดปุม บันทึก เพื่อยืนยันการตั้งเบิก/วางฎีกาของใบตั้งหนี้ที่ไดเลือกไว 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการต้ังเบิก/วางฎีกา ประจําวัน [R7C5130] 
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4.3.2.3 [73060] บันทึกรับเงินฎีกา/ใบนําสงเงินฎีกา  
วัตถุประสงคการทํางาน 

สําหรับกรณีที่เปนเงินงบประมาณแผนดินเทานั้น เปนการออกใบรับเงินฎีกา/ใบนําสงเงินฎีกา ที่ไดรับจากการตั้ง
เบิกฎีกา โดยระบบจะบันทึกรายการรับเงินจากการตั้งเบิกฎีกา โดยการอางอิงเลขที่ต้ังเบิกฎีกา ซึ่งมีการอางอิง ปงบประมาณ, 
หนวยงาน, ประเภทเงินงบประมาณ, โครงการ/ผลผลิต และกิจกรรมที่ต้ังเบิกฎีกานั้นๆ  เพื่อมายืนยันการรับเงิน ที่ไดรับโอน
จากกรมบัญชีกลาง  เพื่อเก็บประวัติการรับเงินฎีกา พรอมทั้งออกใบนําสงเงินฎีกาเพื่อนําสงงานการเงินตอไป  

ระบบจะสรางรายการบัญชี รายได, ภาษีหักณที่จายลวงหนา,คาปรับ และเงินฝากธนาคาร ทันทีที่บันทึกรับเงินฎีกา/
ใบนําสงเงินฎีกา โดยจะสรางรายการบัญชี 
 Dr. เงินฝากธนาคาร XXXX 
  Cr. ภาษีฎีกา  XXXX 
  Cr. คาปรับ  XXXX 

Cr. รายได-เงินแผน ดิน XXXX 
  
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย  
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ตัวอยางหนาจอการทํางานดานขวา – เม่ือกดปุมทํารายการ 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานขวา – เม่ือกดปุมหลังเช็ค/อ่ืนๆ 

 
ขอมูลนําเขาดานซายขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร  
2. ระบบจะ Default ปงบประมาณปจจุบัน แตสามารถเปลี่ยนได 
3. บันทึกเลขที่ต้ังเบิกฎีกาจาก-ถึง (ถาตองการแสดงเฉพาะรายการตั้งเบิกของเลขที่นั้นๆ) 
4. เมื่อกดปุมทํารายการ ระบบจะแสดงรายการ ใบตั้งเบิกฎีกาที่คางรับตามเงื่อนไขที่เลือกทางดานซายขึ้นมาแสดงทาง

หนาจอดานขวามือ 
5. เลือกบันทึกรับเงินโดย Click เลือกที่เอกสารใบตั้งเบิกฎีกานั้นๆ ระบบจะ Default ยอดเงินตามเงินตั้งเบิกฎีกาสุทธ ิ 

และสามารถปรับเปลี่ยนได (โดยยอดเงินตองไมเกินจํานวนตั้งเบิกฎีกาสุทธิ) 
6. ระบบจะรวมเงินที่เลือก แสดงในสวนลางดานขวา ในชองรวมเงินรับฎีกาสุทธิ 
7. กดปุมหลังเช็ค/อื่นๆ เพื่อบันทึกรายละเอียดการรับเงิน ตามประเภทที่ไดรับ (บันทึกเลขที่คลังรับ,วันที่คลังรับ) 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการรับเงินฎีกา/ใบนําสงเงินฎีกา ประจําวัน [R7C3060] 
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4.3.2.4 [75200]  บันทึกใบสําคัญชําระหนี้  
วัตถุประสงคการทํางาน 

บันทึกรายการชําระหนี้เจาหนี้คางรับ  เปนการชําระเงินใหกับเจาหนี้ ที่ไดต้ังหนี้ไวแลว ซึ่งสามารถบันทึกจายแบบ
บางสวนได โดยระบุจํานวนจาย ตองนอยกวาหรือเทากับจํานวนเงินตั้งหนี้ และบันทึกรายละเอียดการหักภาษี (ถามี) , 
ประเภทการจาย โดยระบบจะสรางใบสําคัญจายและตัดลดยอดเงินในเจาหนี้รายตัว ใหอัตโนมัติตามจํานวนเงินที่จาย   

กรณีที่การเงินจายเงินไมตรงกับที่ต้ังหนี้ เชนตั้งหนี้ 10,000 บาท แตมีการหักเงินประกันผลงาน โดยยอดเงินตั้งหนี้
10,000 บาทนี้ไมตองชําระอีก ระบบจะใหบันทึกชําระเต็มยอดเงินของใบตั้งหนี้ 10,000 บาท และเมื่อรวมยอดเงินทั้งหมด
แลวจึงบันทึกปรับปรุงการชําระเงิน โดยสามารถบันทึกที่เงินปรับปรุง (เพิ่มลด) ได เชน หักเงินประกันผลงาน หรือเพิ่ม
คาธรรมเนียมธนาคาร  

กรณีที่ต้ังหนี้ไวนอยกวาที่ตองชําระหนี้  ผูขอเบิกตองขอตั้งเบิกเงินเพิ่มเติม โดยออกเอกสารเปนใบขอตั้งเบิก
เพิ่มขึ้นอีก 1ใบโดยไมตองตั้งหนี้ ดังนั้นการจายเงินสวนเกินจะบันทึกที่รายการเงินปรับปรุง (ดานเพิ่มคาใชจาย ซึ่งจะตอง
อางอิงเลขที่ใบขอตั้งเบิกที่ไดรับการอนุมัติแลว เพื่อเก็บการตัดเงินงบประมาณตามใบขอตั้งเบิกนั้นๆ โดยจะสรางรายการ
บัญชีตามรหัสบัญชีที่ระบุในใบขอตั้งเบิกนั้นๆ) 
 กรณีที่ไมมีการอางใบขอตั้งเบิก ระบบจะสรางรายการบัญชีตามรหัสบัญชีของรหัสการปรับปรุงนั้นๆ ซึ่งกําหนดใน
เมนู 27014 รหัสการปรับปรุงรับจาย โดยจะตองเปนรหัสบัญชีหมวดอื่นๆที่ไมใชคาใชจาย (หมวดบัญชี1-4) 

  
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย  

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย – หลังกดปุม รหัสเจาหนี้  
 จะแสดงรายการเจาหนี้คงเหลือคางจาย ทั้งหมด 
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ตัวอยางหนาจอการทํางานดานขวา – หลังกดปุม ทํารายการ  
 ระบบจะแสดงรายการเจาหนี้คงเหลือของรหัสเจาหนี้ที่เลือกขึ้นมาทั้งหมด 
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ตัวอยางหนาจอการทํางานดานขวา – หลังกดปุม คาใชจายพนักงาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกประเภทเอกสาร  
2. บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
3. บันทึกหรือเลือกรหัสเจาหนี้ ที่จะทําการจายเงิน 
4. ระบบจะแสดงรายการ ใบตั้งหนี้ ที่คางจายทั้งหมดของเจาหนี้รายนี้ขึ้นมาแสดงทางหนาจอดานขวามือ 
5. เลือกบันทึกชําระเงินโดย Click เลือกที่ใบนั้นๆ ระบบจะ Default ยอดเงินตามเงินคางจาย  และสามารถปรับเปลี่ยน

ได (โดยยอดเงินตองไมเกินจํานวนคางจาย) 
6. ระบบจะรวมเงินที่เลือกชําระ แสดงในสวนลางดานขวา ในชองรวมเงินชําระ 
7. กดปุมหลัง ภาษี ณ ที่จาย กรณีมีการหักภาษี เพื่อบันทึกรายละเอียดการหักภาษี โดยเลือกรหัสการหักภาษี ระบบจะ

แสดงรายละเอียด , จํานวนเงินกอนภาษี  และ % การหัก พรอมทั้งคํานวณภาษีมาแสดง ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยน
ยอดเงินได  

8. ระบบจะสรางเลขที่เอกสารการหักภาษี อัตโนมัติ กรณรีายการหักภาษีนั้นเปนประเภทสรางเลขที่เอกสารใบหักภาษี 
ณ ที่จายใหกับรานคาหรือพนักงานทันที 

9. กดปุมหลัง ปรับปรุง กรณีมีการปรับปรุงเงินอื่นๆ เชน อาจมีการเคลียรเงินอื่นๆ หรือปรับปรุงเศษสตางค ที่ไดรับ
เพิ่มหรือขาดไป โดยเลือกตามประเภทการปรับปรุงซึ่งไดผูกกับรหัสบัญชีไวแลว 

10. กดปุมหลังบันทึกวิธีการรชําระ เพื่อบันทึกรายละเอียดการจายเงิน ตามประเภทที่กําหนด 
 

ผลลัพธท่ีได 
1. แบบฟอรมใบสําคัญชําระหนี้   [R7F5200] 
2. แบบฟอรมการหักภาษี ณ ที่จาย   [R7FT60] 
3. รายงานใบสําคัญชําระหนี้ประจําวัน   [R7C5200]  
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4.3.2.5 [75215] บันทึกใบสําคัญจายตรง  
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกใบสําคัญจาย โดยทํารายการจายทันทีโดยไมมีการตั้งหนี้มากอน เชน คาธรรมเนียมธนาคาร  , เงิน
ประกันตางๆ หรือจายเงินทดรองจาย 

เปนการบันทึกใบสําคัญจายที่ไมมีการบันทึกตั้งหนี้ไวแลวเทานั้น 
 กรณีจายคาธรรมเนียมตองอางใบขอตั้งเบิก (หมวดคาใชจาย) 

กรณีจายคืนเงินประกัน หรือเงินทดรองจาย ไมตองอางใบขอตั้งเบิก (ไมใชหมวดคาใชจาย) 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานซาย 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา   

 
 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – เม่ือกดปุมคัดลอก รายการภาษีหัก ณ ท่ีจาย   

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร  
2. บันทึกหรือเลือกเลขที่เอกสารใบขอตั้งเบิก โดยกดปุมหลังเลขที่เอกสารอางอิง ระบบจะนําขอมูล พนักงาน,ผูขอเบิก

,รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงินจาก ใบขอตั้งเบิกมาสรางไวใหเพื่อไมตองบันทึกซ้ํา  
3. กรณีที่ไมมีการอางอิงใบขอตั้งเบิก จะตองบันทึกหรือเลือกรหัสผูพนักงาน และรหัสผูขอเบิก หรือบุคคลที่จะทําการ

จายเงิน 
4. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม และหมายเหตุ ในการจายเงิน 
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5. รหัสหนวยงาน จะ Default จากรหัสพนักงาน และสามารถแกไขได 
6. กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกรายการคาใชจายดานขวา  
7. กดปุมหลังเอกสารอางอิง ระบบจะแสดงรายการใบขอตั้งเบิกขึ้นมา เพื่อใหเลือกบันทึกโดยระบบจะแสดงรหัส

หนวยงานและรหัสบัญชี ตามใบขอตั้งเบิกที่เลือกขึ้นมาใหอัตโนมัติ 
8. กรณีหมวดหนี้สิน สามารถบันทึกรหัสบัญชีหมวดหนี้สินตรงๆ หรือกดปุมหลังรหัสบัญชี ระบบจะแสดงรหัสบัญชี

ขึ้นมาเพื่อใหเลือกบันทึกได โดยระบบจะไมตรวจสอบยอดเงินเนื่องจากไมใชหมวดคาใชจาย  
9. กรณีจายเงินทดรองจาย สามารถบันทึกรหัสบัญชีเงินทดรองจายตรงๆ หรือกดปุมหลังรหัสบัญชี ระบบจะแสดง

รหัสบัญชีขึ้นมาเพื่อใหเลือกบันทึกได โดยระบบจะไมตรวจสอบยอดเงินเนื่องจากไมใชหมวดคาใชจาย 
10. ระบบจะรวมยอดเงินที่ตองจายไวทายรายการ โดยสามารถกดปุมหลังภาษีหัก ณ ที่จาย เมื่อมีการหักภาษีรานคา 

หรือกดปุมหลังเงินปรับปรุง  เพื่อบันทึกรายการปรับปรุง กอนบันทึกรายการจายชําระเงินที่ชองเงินสด หรือเช็ค/
อื่นๆ  

 
ผลลัพธท่ีได 

1. แบบฟอรมใบคัญจาย   [R7F5210]  
2. แบบฟอรมใบหักภาษี ณ ที่จาย [R7FT60]  
3. รายงานใบสําคัญจายประจําวัน  [R7C5210] 
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4.3.2.6 [75280] บันทึกยืนยันการจายเช็ค 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 สามารถบันทึกการยืนยันการมารับเช็คของรานคาหรือบุคลากรได เพื่อเตรียมการออกรายงานเช็คคงเหลือในมือที่ยัง
ไมไดสงจายรานคาหรือบุคลากรได    

กรณที่มีการกําหนดรหัสบัญชีของการชําระเปนแบบเช็ครอจาย  ระบบจะสรางรายการบัญชี เดบิต เช็ครอจาย และ
เครดิต เงินฝากธนาคาร เมื่อยืนยันการจายเช็ค 
 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกรหัสการชําระ ระบบจะแสดงรายละเอียดของรหัสการชําระนั้น พรอมทั้งแสดงรหัสบัญชีดานเดบิต และ
เครดิตที่กําหนดไวกับรหัสการชําระนั้นๆขึ้นมาแสดง  

2. เลือกเงื่อนไขการแสดง โดยถาเลือก 0 ระบบจะแสดงรายการเช็คที่ยังไมยืนยันการจายเช็ค แตถาเลือก 1 ระบบ
จะแสดงรายการที่ไดเคยยืนยันการจายเช็คไปแลว 

3. เลือกประเภทเอกสาร และวันที่จายเช็ค (วันที่จะเกิดรายการบัญชีการยืนยันการจายเชค็)ระบบจะแสดงทั้งหมด
ตามเงื่อนไขที่เลือกดานบน 

4. กดปุมทํารายการ ระบบจะแสดงรายการเช็คตามเงื่อนไขที่กําหนดดานซาย 
5. บันทึกเลือกยืนยัน รายการเช็คที่จายใหกับรานคา โดยบันทึกวันที่จายเช็คซึ่งระบบจะ Default วันที่ปจจุบัน 

และชื่อผูรับเช็ค 
6. กดปุมบันทึก เพื่อยืนยันการจายเช็ค ซึ่งระบบจะสรางรายการบัญชีจายเช็ค ถามีการกําหนดรหัสบัญชีไวที่รหัส

การชําระนั้นๆ 
 
 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการยืนยันการจายเช็คประจําวัน [R7C5280] 
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4.3.2.7 [75620]  บันทึกเปลี่ยนแปลงเช็ค – โดยยกเลิกเช็คเดิม 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนระบบการเปลี่ยนเช็ค ของใบสําคัญจายนั้นๆ โดยสามารถบันทึกเลขที่เช็คใหม และสามารถเปลี่ยนแปลง ช่ือสั่ง
จายหนาเช็ค หรือวันที่จายเช็คได ซึ่งระบบจะเก็บรายการยกเลิกเช็คเกาและสรางเช็คใหมอัตโนมัติ ในใบสําคัญจายเดิมนั้นๆ
โดยไมเกิดรายการบัญชี   
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกหรือบันทึกประเภทการชําระ 
2. บันทึกเลขที่เช็ค จาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูลที่เลือก 
3. บันทึก เลือก ในรายการเช็คที่ตองการเปลี่ยนแปลง  
4. บันทึกเลขที่เช็คใหม , วันที่เช็คใหม , ช่ือผูสั่งจายเช็คใหม   และหมายเหตุการยกเลิกเช็คเดิม 
5. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการเปลี่ยนแปลง ระบบจะเก็บเลขที่เช็คใหม,วันที่เช็คใหม และผูสั่งจายเช็คใหม ที่

ใบสําคัญจายใบนั้นๆ และจะเก็บประวัติการเปลี่ยนแปลงของรายการดังกลาว  
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการเปลี่ยนแปลงเช็ค [R7C5620] 
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4.4 [76]  ระบบงานลูกหนี้เงินยมื/เงินทดรองจาย 
4.4.1 [762] ระบบงานลูกหนี้เงินยืม / เงินทดรองจาย 
4.4.1.1 [75010] บันทึกขอยืมเงิน (ลูกหนี้เงินยืม/เงินทดรองจาย) 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกขอยืมเงิน จากบุคลากรทั่วไป เพื่อบันทึกขอยืมเงิน โดยการอางอิงรหัสงบประมาณที่ไดประมาณการ
ไว โดยระบบจะตรวจสอบยอดเงินงบประมาณที่ขอตั้งเบิกกับยอดเงินคงเหลือของงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม ในหมวด
รายจายนั้นๆ  เพื่อกันเงินงบประมาณในหมวดรายจายของงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม นั้นๆ  
 การบันทึกรายการขอยืมเงิน จะตองอางอิงงบประมาณที่จะตั้งเบิก 1 งบประมาณอางอิง : 1 ใบตั้งเบิก ซึ่งเมื่อบันทึก
งบประมาณอางอิงทางดานซายแลว การบันทึกรายการเบิกจายจะตองอยูในงบประมาณ/โครงการ/กิจกรรม นั้นๆเพียงอยาง
เดียว โดยสามารถบันทึกรายจายยอยหลายรายจายภายใตหมวดรายจายนั้นๆ 
 
**** ดูหนาจอจาก 75010 ***** 

  
4.4.1.2 [75245] บันทึกใบสําคัญจาย – ลูกหนี้เงินยืม/เงินทดรองจาย 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 การบันทึกการทําใบสําคัญจายเงินยืม ใหกับพนักงาน โดยระบบจะบันทึกการจายเงินยืม โดยการอางอิงเลขที่
เอกสารการขอตั้งเบิกเงิน  ซึ่งเมื่อทําใบสําคัญจายแลว ระบบจะสรางรายการลูกหนี้เงินยืมรายตัว  โดยระบบจะ Running เลขที่
เอกสารใบสําคัญจายซึ่งก็คือเลขที่สัญญายืม   ระบบจะเชื่อมโยงขอมูลเขาสูระบบบัญชี โดยสรางรายการบัญชีดังนี้ 
 Dr. ลูกหนี้เงินยืม/เงินทดรองราชการ  XXXX 
  Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร     XXXX 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน - ดานซาย 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน - ดานขวา 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน – เม่ือกดปุมหลังอางอิงเอกสาร 
 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน -เม่ือเลือกเอกสารอางอิงและกดปุมคัดลอกรายการ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร  
2. บันทึกหรือเลือกเลขที่เอกสารใบขอตั้งเบิก โดยกดปุมหลังเลขที่เอกสารอางอิง ระบบจะนําขอมูล พนักงาน, ผูขอ

เบิก,รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงินจาก ใบขอตั้งเบิกมาสรางไวใหเพื่อไมตองบันทึกซ้ํา  
3. กรณีที่ไมมีการอางอิงใบขอตั้งเบิก จะตองบันทึกหรือเลือกรหัสผูพนักงานที่จะทําการจายเงิน ระบบจะDefault รหัส

ผูขอเบิกตามรหัสพนักงาน 
4. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม และหมายเหตุ ในการจายเงิน 
5. รหัสหนวยงาน จะ Default จากรหัสพนักงาน และสามารถแกไขได 
6. กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกรายการคาใชจายดานขวา  
7. กดปุมหลังเอกสารอางอิง ระบบจะแสดงรายการใบขอตั้งเบิกขึ้นมา เพื่อใหเลือกบันทึกโดยระบบจะแสดงรหัส

หนวยงานและรหัสบัญชี ตามใบขอตั้งเบิกที่เลือกขึ้นมาใหอัตโนมัติ 
8. ระบบจะรวมยอดเงินที่ตองจายไวทายรายการ โดยสามารถกดปุมหลังภาษีหัก ณ ที่จาย เมื่อมีการหักภาษีรานคา 

หรือกดปุมหลังเงินปรับปรุง  เพื่อบันทึกรายการปรับปรุง กอนบันทึกรายการจายที่ชองเงินสด หรือเช็ค/อื่นๆ  
9. ระบบจะรองรับการสรางรายการลูกหนี้เงินยืมทดรองจายของรหัสผูขอเบิกรายตัว จากใบสําคัญจาย 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. แบบฟอรมใบคัญจาย   [R7F5245]    
2. แบบฟอรมใบหักภาษี ณ ที่จาย [R7FT60] 
3. รายงานใบสําคัญจายประจําวัน [R7C5245] 
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4.4.1.3 [73205]  บันทึกรับเงิน –รับคืนลูกหนี้เงินยืม /เงินทดรองจาย 
วัตถุประสงคการทํางาน 

บันทึกรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม กรณีเจาหนาที่มานําสงเงินคืนกอน หรือบันทึกใบเคลียรแลวนําเงินสดมาคืน
ใหกับการเงิน การเงินจะบันทึกรับเงินโดยการอางอิงเอกสารใบสําคัญจายเงินยืม เพื่อเตรียมลดหน้ีลูกหนี้เงินยืม 

การรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม สามารถรับเงินแบบบางสวน(Partial)  ได โดยการระบุจํานวนเงินที่จะรับ (นอยกวา
หรือเทากับจํานวนเงินยืม) 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานซาย 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – เม่ือกดปุมหลังรหัสลูกหนี้ (แสดงรายการลูกหนี้คงเหลือขึ้นมาท้ังหมด) 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา (เม่ือกดปุมทํารายการจากดานซาย) (แสดงรายการคางรับของลูกหนี้ท่ีเลือกขึ้นมา
ท้ังหมด) 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร  
2. บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
3. บันทึกหรือเลือกรหัสลูกหนี้เงินยืม ที่จะทําการรับเงิน 
4. ระบบจะแสดงรายการ ใบสําคัญจายลูกหนี้เงินยืมที่คางรับทั้งหมดของลูกหนี้รายนี้ขึ้นมาแสดงทางหนาจอดาน

ขวามือ 
5. เลือกบันทึกรับชําระเงินโดย Click เลือกที่ใบนั้นๆ ระบบจะ Default ยอดเงินตามเงินคางรับ  และสามารถ

ปรับเปลี่ยนได (โดยยอดเงินตองไมเกินจํานวนคางรับ) 
6. ระบบจะรวมเงินที่เลือกชําระ แสดงในสวนลางดานขวา ในชองรวมเงินรับชําระ 
7. กดปุมหลังบันทึกวิธีการรับชําระ เพื่อบันทึกรายละเอียดการรับเงิน ตามประเภทที่ไดรับ 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. แบบฟอรมใบรับเงินคืนเงินยืม  [R7F3205] 
2. รายงานการออกใบรับคืนเงินยืม ประจําวัน [R7C3205] 
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4.4.1.4 [76260]  บันทึกรับใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืม/เงินทดรองจาย 
วัตถุประสงคการทํางาน 
         การบันทึกรับใบสําคัญคูจาย โดยการอางอิงสัญญายืม (ใบสําคัญจายลูกหนี้เงินยืม) โดยการบันทึกยอดเงินรวมที่
ลูกหนี้เคลียรเงินทดรองจาย เปนทะเบียนประวัติการรับใบสําคัญคูจายหักลางเงินยืม โดยเก็บรายละเอียดอางอิงเลขที่ใบสําคัญ
จายลูกหนี้เงินยืม , วันที่รับใบสําคัญ , จํานวนเงินที่เคลียร  และ หมายเหตุ  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  

 
 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กดปุมเพิ่มเมื่อตองการเพิ่มรายการ 
2. วันที่รับเอกสาร Default  จากวันที่ปจจุบัน และสามารถแกไขได 
3. บันทึกเลขที่สัญญายืม หรือกดปุมหลังเลขที่สัญญายืม ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้เงินยืมที่ยังไมเคลียรขึ้นมา

ทั้งหมด 
4. เลือกรายการนั้น ระบบจะดึงขอมูลวันที่สัญญายืม , เลขที่อางอิง ,วันที่อางอิง , ช่ือผูขอยืมเงิน , รายละเอียด , 

วันที่สิ้นสุดโครงการ และจํานวนงินขึ้นมาแสดง 
5. บันทึกจํานวนเงินเคลียร ที่เจาหนาที่นําสง โดยระบบจะไมตรวจยอดเงิน เนื่องจากสามารถเคลียรไดนอยกวา , 

มากกวา หรือเทากับสัญญายืมก็ได 
6. บันทึกหรือไมบันทึกหมายเหตุเพิ่มเติม ก็ได 
7. กดปุม บันทึกระบบจะสรางรายการประวัติการรับเอกสารสัญญายืมนั้นๆ 
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8. สามารถแกไขเอกสารเดิมได โดยการเลือกรายการดานลาง และกดปุมแกไขระบบ และเมื่อบันทึกแกไขแลวก็
กดปุมบันทึกเชนเดียวกัน 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการรับเอกสารใบสําคัญเคลียรเงินทดรองจาย [R7C6260] 
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4.4.1.5 [76200]  บันทึกใบสําคัญจาย – คาใชจายเคลียรลูกหนี้เงินยืม/ทดรองจาย  
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
         การบันทึกใบสําคัญจาย-คาใชจายเคลียรลูกหนี้เงินยืม เปนการบันทึกคาใชจายจริงที่บุคลากรไดยืมเงินไว  โดยการ
อางอิงสัญญายืม และบันทึกจํานวนเงินที่ตองการเคลียรของแตละสัญญายืม และบันทึกคาใชจายที่เกิดขึ้นจริง โดยการอางอิง
ใบตั้งเบิก ซึ่งสามารถบันทึกคาใชจายโดยอางอิงจากหลายใบตั้งเบิกได   

กรณีที่บันทึกคาใชจายมากกวาที่จะเคลียรเงินยืม (คาใชจายมากกวาสัญญายืม)  ระบบจะใหบันทึกเคลียรเงินยืมเต็ม
จํานวน เชนยืมเงิน 10,000 บาท ก็จะเคลียร 10,000 บาท และบันทึกคาใชจายมากกวา เชน 12,000 บาท  บุคลากรที่ยืมเงินไป
แลวนั้นจะตองบันทึกขอตั้งเบิกเงินสวนเกินคือ 2,000 บาท ซึ่งเมื่อผานกระบวนการอนุมัติใบตั้งเบิกนั้นๆแลว ก็สามารถนํามา
อางอิงเพื่อทําจายในสวนเกินได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานซาย 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน  - ดานขวา  

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร  
2. กดปุมหลังเอกสารอางอิง ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้คงเหลือรายตัวขึ้นมา ซึ่งสามารถเลือกได ระบบจะดึงขอมูล

รหัสพนักงาน , ผูขอเบิก รายละเอียด และจํานวนเงิน ขึ้นมาแสดง 
3.  กดปุมทํารายการ ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้คงเหลือรายตัวของผูขอเบิกรายนั้นขึ้นมาทั้งหมด โดยจะแสดงเลขที่

สัญญายืมขึ้นมาดวย 
4. คลิกเลือกรายการ ที่จะเคลียรตามสัญญายืมนั้นๆ โดยระบบจะ Default จํานวนเงินที่จะเคลียรเทากับยอดเงินคงเหลือ

ของสัญญายืมไวกอน โดยสามารถเปลี่ยนยอดเงินเคลียรได โดยระบบจะไมใหบันทึกยอดเงินมากกวาสัญญายืม) 
5. ระบบจะแสดงจํานวนเงินรวมที่จะเคลียรของสัญญายืมที่เลือกไว 
6. บันทึกรายการคาใชจาย โดยการอางอิงใบขอตั้งเบิก และสามารถเปลี่ยนยอดเงินได โดยไมเกินกวาจํานวนเงิเนใน

ใบขอตั้งเบิก 
7. ระบบจะสรุปยอดรวมของคาใชจาย และยอดเงินรวมที่เคลียรของสัญญายืม  
8. บันทึกหักภาษี กรณีมีการหักภาษี ณ ที่จายดวย 
9. กรณีที่คาใชจายมากกวาเงินยืม สามารถบันทึกคาใชจายมากกวาเงินยืมได โดยตองอางอิงใบขอตั้งเบิกที่ขอเบิก

สวนเกิน 
10. บันทึกชําระเงินกรณีที่คาใชจายมากกวาเงินยืม โดยสามารถเลือกเปนเงินสด หรือชําระดวยเช็คหรืออื่นๆได 
 

ผลลัพธท่ีได 
1. ใบสําคัญจาย-เคลียรเงินทดรองจาย   [R7F6200] 
2. รายงานใบสําคัญจาย-เคลียรเงินทดรองจาย ประจําวัน [R7C6200] 
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4.5 [78] ระบบบัญชีท่ัวไป 
4.5.1 [78000]  บันทึกงบทดลองยกมา 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการบันทึกงบทดลองยกมากอนเริ่มตนระบบ 

 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานซาย 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. กรณีบันทึกรายการใหม 
a. เลือกประเภทเอกสาร  , บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
b. บันทึกหรือเลือกรหัสบุคคลที่เกี่ยวของ 
c. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม , จํานวนเงิน และหมายเหตุ  
d. ปงบประมาณ และหนวยงาน Default จากวันที่ และรหัสพนักงานตามลําดับ 
e. สามารถบันทึก งบประมาณ หรือไมบันทึกได ถาตองการบันทึกสามารถกดปุม หลังเงิน

งบประมาณ ระบบจะแสดงงบประมาณที่มีการอนุมัติประมาณไวทั้งหมดขี้นมา เมื่อเลือกรายการ
แลวระบบจะสงขอมูล รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสรายจาย และรหัสกิจกรรม จากที่
เลือกไวมาแสดงอัตโนมัติ    

f. กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกบัญชีแยกประเภท 
g. บันทึกบัญชีที่ตองการปรับปรุง โดยการกดปุมหลังรหัสบัญชี  ซึ่งจะแสดงรายการบัญชีทั้งหมด

ขี้นมา เมื่อเลือกแลวระบบจะแสดงรายละเอียด ซึ่งสามารถแกไขเพิ่มเติมได 
h. กดปุมรายละเอียดยอย เพื่อบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมได 
i. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบจํานวนเงิน เดบิต ตองเทากับเครดิต 

2. กรณีบันทึกรายการใหม - แบบวิธีการคัดลอก 
a. เลือกประเภทเอกสาร   
b. กดปุมหลัง “คัดลอก” ระบบจะแสดงรายการที่เคยบันทึกไวมาแสดง 
c. เลือกใบสําคัญที่ตองการคัดลอก  ระบบจะคัดลอกรายการตามใบสําคัญที่เลือกไว มาสรางในวันที่

เอกสารใหม 
d. บันทึกหรือแกไขตามรายละเอียดตามขอ 1  
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ผลลัพธท่ีได 
1. ใบบันทึกรายวันทั่วไป  [R7F8200] 
2. สมุดรายวันทั่วไป  [R7C01] 
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4.5.2 [73100]  บันทึกลูกหนี้รายตัวยกมา 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการบันทึกรายการลูกหนี้รายตัวยกมา เพื่อใหระบบมีขอมูลสําหรับการทําการรับเงินคืนลูกหนี้ได เมื่อลูกหนี้มา
ชําระหนี้ โดยการบันทึกลูกหนี้รายตัวนี้จะไมมีการสรางรายการบัญชีอีก เพียงแตมีรายการลูกหนี้รายตัวเทานั้น (เปนการ
บันทึกรายการของลูกหนี้ยกมากอนที่จะเริ่มใชระบบคอมพิวเตอร) 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน - ลูกหนี้เงินยืม 
 

 

 
 



     

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998)   จํากัด  (มหาชน)                                                                                                              หนา 4-71  

ตัวอยางหนาจอการทํางาน - ลูกหนี้การคา 
 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร 
2. บันทึกวันที่เอกสาร , เลขที่เอกสารอางอิง , วันที่เอกสารอางอิง (ถามี) 
3. บันทึกวันที่ครบกําหนดชําระ 
4. บันทึกหรือเลือกรหัสลูกหนี้  
5. บันทึกรหัสหนวยงาน , รหัสบัญชีลูกหนี้,รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงินคางรับ 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานลูกหนี้รายตัวยกมา [R7C3100] 
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4.5.3 [75100]  บันทึกเจาหนี้รายตัวยกมา  
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการบันทึกรายการเจาหนี้รายตัวยกมา เพื่อใหระบบมีขอมูลสําหรับการทําการชําระหนี้ โดยการบันทึกเจาหนี้
รายตัวนี้จะไมมีการสรางรายการบัญชีอีก เพียงแตมีรายการเจาหนี้รายตัวเทานั้น (เปนการบันทึกรายการของเจาหนี้ยกมา
กอนที่จะเริ่มใชระบบคอมพิวเตอร) 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร 
2. บันทึกวันที่เอกสาร , เลขที่เอกสารอางอิง , วันที่เอกสารอางอิง (ถามี) 
3. บันทึกวันที่ครบกําหนดชําระ 
4. บันทึกหรือเลือกรหัสเจาหนี้  
5. บันทึกรหัสหนวยงาน , รหัสบัญชีเจาหนี้ หรือคาใชจายคางจาย,รายละเอียดเพิ่มเติม และจํานวนเงินคางจาย 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานเจาหนี้รายตัวยกมา [R7C5100] 
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4.5.4 [78200]  บันทึกใบสําคัญทั่วไป 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อใหฝายบัญชี บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี โดยสามารถสรางรายการบัญชีเปนเอกสารใบสําคัญทั่วไปฉบับใหม 
หรือสามารถนําเอกสารใบสําคัญจากสวนตางๆ มาทําการแกไขรายละเอียดหรือรหัสบัญชีตางๆใหถูกตองได 

 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานซาย 
 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน - เม่ือกดปุมรายละเอียดยอย 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
กรณีบันทึกรายการใหม 
 1     เลือกประเภทเอกสาร  , บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
 2.   บันทึกหรือเลือกรหัสบุคคลที่เกี่ยวของ 
 3.   บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม , จํานวนเงิน และหมายเหตุ  
               4.   ปงบประมาณ และหนวยงาน Default จากวันที่ และรหัสพนักงานตามลําดับ 
                5.  สามารถบันทึก งบประมาณ หรือไมบันทึกได ถาตองการบันทึกสามารถกดปุม หลังเงินงบประมาณ ระบบ 
                            จะแสดงงบประมาณที่มีการอนุมัติประมาณไวทั้งหมดขี้นมา เมื่อเลือกรายการแลวระบบจะสงขอมูล รหัส 
                            งบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสรายจาย และรหัสกิจกรรม จากที่เลือกไวมาแสดงอัตโนมัติ    

6.  กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกบัญชีแยกประเภท 
7. บันทึกบัญชีที่ตองการปรับปรุง โดยการกดปุมหลังรหัสบัญชี  ซึ่งจะแสดงรายการบัญชีทั้งหมดขี้นมา เมื่อเลือก

แลวระบบจะแสดงรายละเอียด ซึ่งสามารถแกไขเพิ่มเติมได 
8. กดปุมรายละเอียดยอย เพื่อบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมได 
9. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบจํานวนเงิน เดบิต ตองเทากับเครดิต 

กรณีบันทึกรายการใหม - แบบวิธีการคัดลอก 
1. เลือกประเภทเอกสาร   
2. กดปุมหลัง “คัดลอก” ระบบจะแสดงรายการที่เคยบันทึกไวมาแสดง 
3. เลือกใบสําคัญที่ตองการคัดลอก  ระบบจะคัดลอกรายการตามใบสําคัญที่เลือกไว มาสรางใน  
 วันที่เอกสารใหม 
4. บันทึกหรือแกไขตามรายละเอียดตามขอ 1  

 
กรณีเลือกเอกสารที่ประมวลผลมาทําการแกไขรายการ  

1. บันทึกประเภทเอกสารการคนหาของรายการที่ตองการเลือกมาแกไข  
2. กดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายการบัญชีแยกประเภทของประเภทเอกสารที่เลือก  
3. ระบบจะเรียกเอกสารนั้นๆขึ้นมาเพื่อแสดง และสามารถแกไขได (ระบบจะไมใหแกไขเอกสาร   
 นั้นๆ ถามีการประมวลผลปดงวดบัญชีแลว) 
4. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบจํานวนเงิน เดบิต ตองเทากับเครดิต 

 
ผลลัพธท่ีได 

ใบสําคัญทั่วไป [R7F8200] 
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4.5.5 [78500]  บันทึกกระทบยอดเช็คธนาคาร 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการบันทึกยืนยันการเกิดรายการจริงจาก Bank Statement  กับรายการในบัญชีแยกประเภทในระบบซึ่งจะ 
แยกตามบัญชีกระแสรายวันของธนาคาร โดยระบบจะแสดงรายการของธนาคารนั้นๆขี้นมา เพื่อใหผูใชงานยืนยันการเกิด
รายการที่ไดเกิดขึ้นจริงจากรายงานของธนาคาร (Bank Statement)  และกรณีที่มีรายการในธนาคารแตไมมีในระบบ ผูใชงานจะ
ไปตรวจสอบและบันทึกปรับปรุงรายการในระบบใหตรงกับที่เกิดขึ้นในธนาคาร 
  
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานซาย 
 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางานดานขวา 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกหนวยงาน (บัญชีธนาคารที่ตองการตรวจสอบยอด)  
2. ระบบแสดงชื่อ และรหัสบัญชี 
3. บันทึกวันที่จาก – ถึง ประเภทรายการ และเงื่อนไข เพื่อเลือกรายการที่จะทํารายการตรวจสอบ 
4. กดปุม ทํารายการ ระบบจะแสดงรายการบัญชีธนาคารตามเงื่อนไขที่ระบุ เพื่อใหยืนยันยอดที่เกิดในธนาคาร 

พรอมทั้งบันทักวันที่ที่เกิดรายการจริงของธนาคารได 
5. กดปุม บันทึก เพื่อยืนยันในแตละรายการที่เกิดรายการที่ตรงกับ STATEMENT จากธนาคาร 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานงบกระทบยอดธนาคาร  [R7GBK] 
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4.6 [78]  ระบบงานจัดหารายไดและผลประโยชนจากทรัพยสิน 
4.6.1 [78260]  บันทึกประมาณการรับ-จาย ของงานจัดหารายไดและผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อใหฝายจัดหารายไดและผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย บันทึกประมาณการรายรับ-จาย โดยบันทึก
เปนใบสําคัญของแตละเดือน โดยอางอิงรหัสบัญชีรับ-จาย ของมหาวิทยาลัย เพื่อสามารถนําขอมูลมาออกรายงานงบการเงิน 
ของโครงการในงานจัดหารายได 

 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานซาย 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา 
 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน - เม่ือกดปุมรายละเอียดยอย 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 
กรณีบันทึกรายการใหม 

1. เลือกประเภทเอกสาร  , บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
2. บันทึกหรือเลือกรหัสบุคคลที่เกี่ยวของ 
3. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม , จํานวนเงิน และหมายเหตุ  
4. ปงบประมาณ และหนวยงาน Default จากวันที่ และรหัสพนักงานตามลําดับ 
5. สามารถบันทึกรหัสงบประมาณ โดยกดปุม หลังรหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงรหัส 

งบประมาณขี้นมาเพื่อเลือก 
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6. สามารถบันทึกรหัสโครงการ โดยกดปุม หลังรหัสโครงการ ระบบจะแสดงรหัสโครงการของ  
งานจัดหารายได ขี้นมาเพื่อเลือก 

7. กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกบัญชีแยกประเภท 
8. บันทึกรายการบัญชี โดยบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชี  พรอมจํานวนเงินได 
9. กดปุมรายละเอียดยอย เพื่อบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมได 
10. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบจํานวนเงิน เดบิต ตองเทากับเครดิต 

 
กรณีบันทึกรายการใหม - แบบวิธีการคัดลอก 

1. เลือกประเภทเอกสาร   
2. กดปุมหลัง “คัดลอก” ระบบจะแสดงรายการที่เคยบันทึกไวมาแสดง 
3. เลือกใบสําคัญที่ตองการคัดลอก  ระบบจะคัดลอกรายการตามใบสําคัญที่เลือกไว มาสรางใน 
 วันที่เอกสารใหม 
4. บันทึกหรือแกไขตามรายละเอียดตามขอ 1  

 
ผลลัพธท่ีได 

ใบสําคัญทั่วไป - ประมาณการรับจาย [R7F8200] 
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4.6.2 [78270]  บันทึกรายได-คาใชจายที่เกิดขึ้นจริง ของงานจัดหารายไดและผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อใหฝายจัดหารายไดและผลประโยชนจากทรัพยสินของมหาวิทยาลัย บันทึกรายการรายรับ-จายที่เกิดขึ้นจริง 
โดยบันทึกเปนใบสําคัญของแตละเดือน โดยอางอิงรหัสบัญชีรับ-จาย ของมหาวิทยาลัย เพื่อสามารถนําขอมูลมาออกรายงาน
งบการเงิน ของโครงการในงานจัดหารายได 

 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานซาย 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน – ดานขวา 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน - เม่ือกดปุมรายละเอียดยอย 

 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
กรณีบันทึกรายการใหม 

1. เลือกประเภทเอกสาร  , บันทึกเลขที่และวันที่ เอกสารอางอิง (ถามี) 
2. บันทึกหรือเลือกรหัสบุคคลที่เกี่ยวของ 
3. บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม , จํานวนเงิน และหมายเหตุ  
4. ปงบประมาณ และหนวยงาน Default จากวันที่ และรหัสพนักงานตามลําดับ 
5. สามารถบันทึกรหัสงบประมาณ โดยกดปุม หลังรหัสงบประมาณ ระบบจะแสดงรหัส 

งบประมาณขี้นมาเพื่อเลือก 
6. สามารถบันทึกรหัสโครงการ โดยกดปุม หลังรหัสโครงการ ระบบจะแสดงรหัสโครงการของ 

งานจัดหารายได ขี้นมาเพื่อเลือก 
7. กดปุมทํารายการ เพื่อบันทึกบัญชีแยกประเภท 
8. บันทึกรายการบัญชี โดยบันทึกหรือเลือกรหัสบัญชี  พรอมจํานวนเงินได 
9. กดปุมรายละเอียดยอย เพื่อบันทึกรายละเอียดเพิ่มเติมได 
10. กดปุมบันทึก ระบบจะตรวจสอบจํานวนเงิน เดบิต ตองเทากบัเครดิต 
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กรณีบันทึกรายการใหม - แบบวิธีการคัดลอก 
1. เลือกประเภทเอกสาร   
2. กดปุมหลัง “คัดลอก” ระบบจะแสดงรายการที่เคยบันทึกไวมาแสดง 
3. เลือกใบสําคัญที่ตองการคัดลอก  ระบบจะคัดลอกรายการตามใบสําคัญที่เลือกไว มาสรางใน 
 วันที่เอกสารใหม 
4. บันทึกหรือแกไขตามรายละเอียดตามขอ 1  

 
ผลลัพธท่ีได 
 ใบสําคัญทั่วไป – รายการรับจายที่เกิดจริง [R7F8200] 
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4.7 [79]  ระบบงานยกเลิกเอกสาร 
4.7.1  [79345] บันทึกยกเลิกใบรับ – คืนเงินยืมลูกหนี้ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 บันทึกยกเลิกเอกสารใบรับคืน ลูกหนี้เงินยืม  โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆใน
ระบบ ซึ่งเมื่อยืนยันการยกเลิกเอกสารแลวระบบจะสรางเอกสารยกเลิกเปนเลขที่เดิม แตวันที่เอกสารใหม(วันที่ยกเลิก) โดย
ระบบจะคืนสถานะการรับเงินคืนของลูกหนี้รายตัวรายนี้กลับมาอยูในสถานะที่คางชําระเชนเดิม และมีการสรางรายการบัญชี
กลับดานดังนี้   
 Dr.  ลูกหนี้- เงินยืม  XXXX  
  Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร   XXXX 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล 
ที่เลือก 

2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 
 

ผลลัพธท่ีได 
R7C9345 :  รายงานการยกเลิกใบรับเงิน – คืนลูกหนี้เงินยืม 
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4.7.2 [79360] บันทึกยกเลิกใบรับ/นําสงเงินฎีกา 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 บันทึกยืนยัน การยกเลิกเอกสารตางๆ โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆในระบบ 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล
ที่เลือก 

2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานกายกเลิกใบรับเงินฎีกา ประจําวัน [R7C9360] 
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4.7.3 [79500] บันทึกยกเลิกใบขอต้ังเบิก 

 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 บันทึกยืนยัน การยกเลิกเอกสารตางๆ โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆในระบบ 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล
ที่เลือก 

2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได 

R7C9500 :  รายงานการยกเลิกใบขอตั้งเบิก  
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4.7.4 [79510] บันทึกยกเลิกใบตั้งหนี้ 
วัตถุประสงคการทํางาน 

บันทึกการยกเลิกเอกสารตางๆ โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆในระบบ  
การยกเลิกใบตั้งหนี้จะสามารถยกเลิกใบตั้งหนี้ที่ยังไมออกใบสั่งจายชําระหนี้ไดเทานั้น (ถาชําระแลวตองออก 
ใบลดหนี้) 

 กรณีที่ออกใบสั่งจายแลว และตองการยกเลิกใบต้ังหนี้ จะตองยกเลิกใบสั่งจายกอนเพื่อใหระบบคืนสถานะของใบ
ต้ังหนี้และใบขอตั้งเบิกนั้นๆ เสมือนยังไมไดออกใบสั่งจาย จึงจะยกเลิกใบตั้งหนี้ได 

การยกเลิกเอกสารใบตั้งหนี้ จะเปนการไมตองการจายใบนั้นๆแลว จะมีการยกเลิกใบขอตั้งเบิกนั้นๆดวย  
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล

ที่เลือก 
2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว ระบบจะสรางรายการบัญชีกลับดานของเอกสารใบนั้น พรอมทั้ง

ยกเลิกรายการเจาหนี้รายตัวของเอกสารใบนี้ และสรางรายการเงินงบประมาณเพิ่มเขามาจากการยกเลิกเอกสาร 
 

ผลลัพธท่ีได 
รายงานการยกเลิกใบตั้งหนี้   [R7C9510] 
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4.7.5 [79515] บันทึกยกเลิกใบตั้งเบิกฎีกา 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 บันทึกยืนยัน การยกเลิกเอกสารตางๆ โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆในระบบ 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล
ที่เลือก 

2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการยกเลิกใบตั้งเบิกฎีกา [R7C9515] 
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4.7.6 [79520] บันทึกยกเลิกใบสําคัญจาย 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการยกเลิกใบสําคัญจาย  ที่จายเงินโดยไมมีการตั้งหนี้ ระบบจะสรางรายการบัญชีกลับดานตามรายการบัญชีที่
บันทึกของใบสําคัญจายใบนี้  เปนการบันทึกยืนยัน การยกเลิกเอกสาร โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิก
เอกสารนั้นๆในระบบ 

กรณีจายเช็คและยืนยันการจายเช็คแลว  ระบบจะสรางรายการบัญชีกลับดานของการตัดจายเช็ครอจาย กรณีที่มีการ
สรางรายการบัญชีขณะยืนยันการจายเช็ค 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล
ที่เลือก 

2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการยกเลิกใบสําคัญจาย [R7C9520]



     

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998)   จํากัด  (มหาชน)                                                                                                              หนา 4-90  

 
4.7.7 [79530] บันทึกยกเลิกใบสําคัญจาย – ลูกหนี้เงินยืม 
วัตถุประสงคการทํางาน 
 เปนการยกเลิกใบสําคัญจาย-ลูกหนี้เงิน ระบบจะสรางรายการบัญชีกลับดานตามรายการบัญชีที่บันทึกของใบสําคัญ
จายใบนี้  เปนการบันทึกยืนยัน การยกเลิกเอกสาร โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆในระบบ 

กรณีจายเช็คและยืนยันการจายเช็คแลว  ระบบจะสรางรายการบัญชีกลับดานของการตัดจายเช็ครอจาย กรณีที่มีการ
สรางรายการบัญชีขณะยืนยันการจายเช็ค 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1 .   เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตาม
ขอมูลที่เลือก 
1. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
2. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
3. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการยกเลิกใบสําคัญจาย-ลูกหนี้เงินยืม [R7C9530] 
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4.7.8 [79540] บันทึกยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้  
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้ที่ไดชําระหนี้ไปแลว  โดยจริงๆแลวยังตองชําระหนี้เจาหนี้นี้อยู เมื่อบันทึกยืนยัน
การยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้ ระบบจะยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้  และจะสรางรายการบัญชีกลับดาน (ถายืนยันจายเช็คแลวจะ
กลับดานบัญชีธนาคาร ถายังไมยืนยันจะกลับดานบัญชีเช็ครอจาย) พรอมทั้งคืนสถานะเจาหนี้รายตัวรายนี้ขึ้นมา เพื่อใหฝาย
การเงินทําเช็คจายไดอีกครั้ง  

การยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้ จะไมมีการยกเลิกใบตั้งหนี้ เนื่องจากการยกเลิกจะเปนการยกเลิกเฉพาะรายการที่จาย
ชําระหนี้เทานั้น ดังนั้นถาตองการยกเลิกแบบไมตองมีการชําระหนี้นี้อีกแลวจะตองยกเลิกที่ใบตั้งหนี้ อีกครั้ง ซึ่งการยกเลิกใบ
ต้ังหนี้ ระบบจะสรางรายการบัญชีกลับดาน ณ วันที่ยกเลิกโดยสรางรายการบัญชีกลับดานตามใบตั้งหนี้นั้นๆ  รวมทั้งรายการ
เจาหนี้รายตัวจะถูกยกเลิกไปดวย (แสดงวาไมตองชําระหนี้ใบนี้อีกแลว)  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล
ที่เลือก 

2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานการยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้   [R7C9540]  
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4.7.9 [79650] บันทึกยกเลิกใบสําคัญจาย – เคลียรลูกหนี้เงินยืม 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

บันทึกยืนยัน การยกเลิกเอกสารตางๆ โดยสามารถระบุสาเหตุ และเก็บประวัติการยกเลิกเอกสารนั้นๆในระบบ 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกประเภทเอกสาร,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูล

ที่เลือก 
2. ระบุวันที่ยกเลิก (Default วันที่ปจจุบัน)  โดยระบบจะไมใหระบุวันที่ยกเลิกนอยกวาวันที่เอกสาร 
3. บันทึก ยกเลิก พรอมทั้งใสเหตุผลที่ยกเลิก  
4. กดปุมยืนยัน เมื่อตองการยกเลิกเอกสารดังกลาว 

 
ผลลัพธท่ีได  

รายงานการยกเลิกใบสําคัญจาย - เคลียรเงินยืม   [R7C9650] 
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4.8 [7B] การประมวลผลสรางรายการบัญช ี
4.8.1 [7B340]  งานประมวลผล – สรางรายการบัญชีรับชําระลูกหนี้ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการประมวลผล เพื่อสรางรายการบัญชี จากชวงเอกสารที่เลือกนั้น โดยระบบจะนํารายการที่เลือกมาสรางบัญชี
แยกประเภท  และลดยอดลูกหนี้คางชําระจากการรับชําระ 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกวันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูลที่เลือก 
2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว กดปุม แสดง ระบบจะแสดง

หนาจอสอบถาม บัญชีแยกประเภทท เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยกประเภทที่สรางขึ้นเพื่อตรวจสอบ 
4. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตน

เรื่องการกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตาง ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมา
ประมวลผลใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

5. กรณีที่ตองการแกไขเฉพาะเอกสารนั้นๆ ใหไปที่ระบบงานเมนู 78200 เพื่อเรียกเอกสารนั้นๆขึ้นมาเพื่อแกไข
รายละเอียด โดยดูที่รายละเอียดการทํางานของเมนู 78200_บันทึกใบสําคัญทั่วไป 

 
ผลลัพธท่ีได 

งานสมุดรายวัน  - รับ [R7G020] 
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4.8.2 [7B360]  งานประมวลผล – สรางรายการบัญชีรับเงินฎีกา 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการประมวลผล เพื่อสรางรายการบัญชี จากชวงเอกสารที่เลือกนั้น โดยระบบจะนํารายการ ใบรับเงินฎีกา ที่
เลือกมาสรางบัญชีแยกประเภท  ซึ่งจะเกิดรายการบัญชี 

Dr. เงินฝากธนาคาร  999.99 
 Cr. รายได-เงินงบประมาณ 999.99        

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือก ประเภทเอกสาร, เลขที่เอกสารจาก-ถึง,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน),สถานะจาก-ถึง  ระบบจะ
แสดงรายการตามขอมูลที่เลือก 

2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว  
4. กดปุม แสดง ระบบจะแสดงหนาจอสอบถามบัญชีแยกประเภท (Q7110) เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยก

ประเภทที่สรางขึ้นเพื่อตรวจสอบ 
5. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตน

เรื่องการกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตางๆ ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมา
ประมวลผลใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

 
ผลลัพธท่ีได 

รายงานสมุดรายวัน  - รับเงินฎีกา   [R7G020] 
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4.8.3 [7B500]  งานประมวลผล - ต้ังหนี้จากระบบการจัดซื้อจัดจาง 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการนํารายการใบรับพัสดุจากการจัดซื้อจัดจาง  (ระบบจัดซื้อจัดจาง)  มาสรางรายการบัญชี  โดยจะเกิดรายการ
บัญชีที่วันที่เอกสารรับพัสดุนั้นๆ  โดยจะสรางรายการเจาหนี้รายตัว และรายการบัญชีดังนี้ 

Dr.  วัสดุ/ครุภัณฑ/คาใชจายในการบริการ/สินคา (ผูกบัญชีที่รหัสพัสดุที่จัดซื้อจัดจาง)  XXX,XXX.XX 
Cr. เจาหนี้การคา/คาใชจายคางจาย (ผูกบัญชีที่รหัสเจาหนี้/รานคา)  XXX,XXX.XX 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกวันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูลที่เลือก 
2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว กดปุม แสดง ระบบจะแสดง

หนาจอสอบถาม บัญชีแยกประเภทท เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยกประเภทที่สรางขึ้นเพื่อตรวจสอบ 
4. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตน

เรื่องการกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตาง ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมา
ประมวลผลใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

5. กรณีที่ตองการแกไขเฉพาะเอกสารนั้นๆ ใหไปที่ระบบงานเมนู 78200 เพื่อเรียกเอกสารนั้นๆขึ้นมาเพื่อแกไข
รายละเอียด โดยดูที่รายละเอียดการทํางานของเมนู 78200_บันทึกใบสําคัญทั่วไป 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป ( [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 
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4.8.4 [7B540]  งานประมวลผล – สรางรายการบัญชีชําระหนี้ เจาหนี้ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการนํารายการชําระหนี้ มาสรางบัญชีชําระหนี้ของเจาหนี้รายนั้นๆ ในแตละเอกสารนั้นๆ  ซึ่งจะเกิดรายการ
บัญชี 

Dr. เจาหนี้การคา หรือคาใชจายคางจาย (ผูกรหัสบัญชีจากใบตั้งหนี้ หรือที่รหัสเจาหนี้/รานคา) 999.99 
 Cr. เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร (ผูกรหัสบัญชีที่รหัสประเภทการชําระ)  999.99 

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือก ประเภทเอกสาร, เลขที่เอกสารจาก-ถึง,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน),สถานะจาก-ถึง  ระบบจะแสดง
รายการตามขอมูลที่เลือก 

2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว 
4. กดปุม แสดง ระบบจะแสดงหนาจอสอบถาม บัญชีแยกประเภท เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยกประเภทที่สรางขึ้น

เพื่อตรวจสอบ 
5. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตนเรื่อง

การกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตางๆ    ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมา
ประมวลผลใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

6. กรณีที่ฝายการเงินบันทึกรายการผิด  เมื่อฝายบัญชีประมวลผลสรางรายการบัญชี เมื่อพบขอผิดพลาด ฝายบัญชีจะ
สรางรายการปรับปรุง ที่เมนู 78200 โดยไมยกเลิกใบสําคัญชําระหนี้ ณ วันที่บันทึกบัญชี ซึ่งอาจจะไมตรงกับวันที่ใน
ใบสําคัญชําระหนี้ได 

7. กรณีที่ตองการแกไขเฉพาะเอกสารนั้นๆ ใหไปที่ระบบงานเมนู 78200 เพื่อเรียกเอกสารนั้นๆขึ้นมาเพื่อแกไข
รายละเอียด โดยดูที่รายละเอียดการทํางานของเมนู 78200_บันทึกใบสําคัญทั่วไป 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป  [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 
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4.8.5 [7B555]  งานประมวลผล – สรางรายการบัญชีใบสําคัญจาย (แบบไมต้ังหนี้) 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการนําใบสําคัญจายโดยตรง แบบไมมีการต้ังหนี้มากอน มาสรางบัญชีการจาย  ในแตละเอกสารนั้นๆ  ซึ่งจะเกิด
รายการบัญชี 

Dr. คาใชจาย หรือ หนึ้สิน (ตามรหัสบัญชีที่บันทึก)   999.99 
 Cr. เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร (ตามรหัสบัญชีการชําระ)  999.99 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือก ประเภทเอกสาร, เลขที่เอกสารจาก-ถึง,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน),สถานะจาก-ถึง  ระบบจะแสดง
รายการตามขอมูลที่เลือก 

2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว 
4. กดปุม แสดง ระบบจะแสดงหนาจอสอบถาม บัญชีแยกประเภท เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยกประเภทที่สรางขึ้น

เพื่อตรวจสอบ 
5. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตนเรื่อง

การกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตางๆ    ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมา
ประมวลผลใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป ( [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 

 



     

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998)   จํากัด  (มหาชน)                                                                                                              หนา 4-99  

4.8.6 [7B558]  งานประมวลผล – สรางรายการบัญชีใบสําคัญจาย – ลูกหนี้เงินยืม 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการนําใบสําคัญจาย –ลูกหนี้เงินยืม มาสรางบัญชีใบสําคัญจาย-ลูกหนี้เงินยืม  ในแตละเอกสารนั้นๆ  โดยการ
สรางรายการบัญชีลูกหนี้จากรหัสลูกหนี้ที่กําหนด ซึ่งจะเกิดรายการบัญชี 

Dr. ลูกหนี้เงินยืม (ผูกรหัสบัญชีกับบุคลากร)     999.99 
 Cr. เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร (ผูกรหัสบัญชีกับประเภทการชําระ)  999.99 
  

 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือก ประเภทเอกสาร, เลขที่เอกสารจาก-ถึง,วันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน),สถานะจาก-ถึง  ระบบจะแสดง
รายการตามขอมูลที่เลือก 

2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว 
4. กดปุม แสดง ระบบจะแสดงหนาจอสอบถาม บัญชีแยกประเภท เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยกประเภทที่สรางขึ้น

เพื่อตรวจสอบ 
5. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตนเรื่อง

การกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตางๆ    ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมา
ประมวลผลใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป ( [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 
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4.8.7 [7B640]  งานประมวลผล – สรางรายการบัญชีเคลียรลูกหนี้เงินยืม 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการประมวลผล เพื่อสรางรายการบัญชี จากชวงเอกสารที่เลือกนั้น โดยระบบจะนํารายการที่เลือกมาสรางบัญชี
แยกประเภท  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกวันที่จาก-ถึง (Default วันที่ปจจุบัน) , เลขที่เอกสารจาก-ถึง ระบบจะแสดงรายการตามขอมูลที่เลือก 
2. กดปุมประมวลผล  ระบบจะนําเอกสารทั้งหมดที่เลือกมาประมวลผลสรางรายการบัญชี 
3. เอกสารใดที่ประมวลผลแลว สถานะของเอกสารจะแสดงวาประมวลผลแลว กดปุม แสดง ระบบจะแสดงหนาจอ

สอบถาม บัญชีแยกประเภทท เพื่อสอบถามรายการบัญชีแยกประเภทที่สรางขึ้นเพื่อตรวจสอบ 
4. ถารายการบัญชีของเอกสารที่ประมวลผลนั้นไมถูกตอง  ใหตรวจสอบการกําหนดรหัสบัญชีที่ขอมูลเบื้องตนเรื่อง

การกําหนดรหัสบัญชีของรหัสตาง ซึ่งเมื่อแกไขรหัสขอมูลเบื้องตนแลว สามารถเรียกเอกสารนั้นๆมาประมวลผล
ใหมเพื่อใหไดรหัสบัญชีที่ถูกตอง  

5. กรณีที่ตองการแกไขเฉพาะเอกสารนั้นๆ ใหไปที่ระบบงานเมนู 78200 เพื่อเรียกเอกสารนั้นๆขึ้นมาเพื่อแกไข
รายละเอียด โดยดูที่รายละเอียดการทํางานของเมนู 78200_บันทึกใบสําคัญทั่วไป 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป ( [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 
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4.8.8 [7B810]  งานประมวลผล - สรางรายการบัญชีคาเสื่อมราคา – จากรายการคาเสื่อมสินทรัพยประจําเดือน 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการนํารายการสินทรัพยที่มีอยู มาคํานวณคาเสื่อมราคาประจําเดือน พรอมทั้งสรางรายการบัญชีคาเสื่อมจากการ
กําหนด รหัสบัญชีคูกับประเภทของสินทรัพยนั้นๆ (ประเภทสินทรัพยจะมีการกําหนดรหัสบัญชีคาเสื่อมและคาเสื่อมสะสม) 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
1. เลือกเดือนป (Default เดือนปปจจุบัน) 
2. กดปุมประมวลผล ระบบจะประมวลผล นํารายการครุภัณฑ ทั้งหมด คํานวณคาเสื่อมราคาของเดือนนั้นๆ 
3. กดปุมแสดง เพื่อตรวจสอบรายการคาเสื่อมแตละรายการ 
4. กดปุมยืนยัน พรอมทั้งบันทึกประเภทเอกสารที่จะสรางรายการบัญชีแยกประเภท ระบบจะสรางบัญชีแยกประเภท  

ตามรหัสคาเสื่อมราคาของประเภทครุภัณฑ นั้นๆ 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป ( [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 
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4.8.9 [7B910]  งานประมวลผล – ต้ังหนี้จากระบบบัญชีเงินเดือน  
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการนําขอมูลการยืนยันการจายเงินเดือนจากระบบเงินเดือน มาสรางรายการบัญชีแยกประเภทตามคาใชจาย
บุคลากร โดยสามารถระบุเดือน/ป ที่จะประมวผล  ซึ่งเมื่อประมวลผลแลว ระบบจะสรางรายการบัญชีแบบชั่วคราว (Temp) 
เพื่อใหตรวจสอบรายการบัญชีที่สรางขึ้นมา กรณีไมถูกตองเรื่องจํานวนเงินจะตองตรวจสอบกับระบบงานเงินเดือนและ
ประมวลผลใหม กรณีไมถูกตองเรื่องรหัสบัญชีที่เกิดขึ้น จะตรวจสอบหรือแกไขที่รหัสบัญชีเพิ่มลดเงินเดือน และสามารถ
ประมวลผลใหม (กรณีที่ยังไมยืนยันรายการ)   เมื่อประมวลผลใหมและตรวจสอบถูกตองแลวจึงประมวลผลยืนยันการสราง
รายการบัญชี  ซึ่งระบบจะสรางรายการบัญชีตามขอมูลบัญชีช่ัวคราวที่ไดประมวลผลและตรวจสอบถูกตองแลว และสราง
รายการคาใชจายคางจาย โดยสามารถเลือกรหัสผูขอเบิก (เจาหนาที่ระบบงานเงินเดือน) และประเภทเอกสารตั้งหนี้-เงินเดือน 
และวันที่เอกสารได  

กรณีที่ยืนยันรายการไปแลว ระบบจะสรางเอกสารรายการตั้งหนี้-เงินเดือน ตามประเภทเอกสารที่เลือก ถาขอมูลยัง
ไมถูกตอง สามารถบันทึกแกไขเอกสารนั้นๆไดที่เมนู 78200 – บันทึกใบสําคัญทั่วไป โดยเรียกเอกสารที่สรางขึ้นมานั้นมาทํา
การแกไขรายการได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 

ตัวอยางหนาจอการทํางาน เม่ือกดปุมประมวลผลบัญชีเงินเดือน 
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ตัวอยางหนาจอการทํางาน เม่ือกดปุมสอบถามประเภทเอกสาร-Temp 

 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน เม่ือกดปุมยืนยันรายการ 

 
 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. บันทึกวันเดือนป รหัสผูขอเบิก ประเภทเอกสาร และวันที่เอกสาร  ที่จะประมวลผลบัญชีเงินเดือน 
2. กดปุมประมวลผลบัญชีเงินเดือน ระบบจะแสดงหนาจอดานขวา เพื่อใหบันทึกวันเดือนป รหัสผูขอเบิก ประเภท

เอกสาร และวันที่เอกสาร ที่จะประมวลผล ซึ่งจะ Default มาจากขอมูลที่บันทึกดานซาย (ขอมูลเงินเดือนที่จะ
ประมวลผล จะตองถูกยืนยันจากการประมวลผลเงินเดือนมาแลว) 

3. กดปุม สอบถามบัญชีแยกประเภท- เมื่อสถานะ การประมวลผลบัญชีเงินเดือน แสดงสถานะ S=Success แลว ซึ่ง
ระบบจะแสดงรายการบัญชีแยกประเภทชั่วคราว เพื่อใหตรวจสอบรายการบัญชีที่สรางจากระบบ วาถูกตองหรือไม 

4. กรณีไมถูกตองเรื่องจํานวนเงินจะตองตรวจสอบกับระบบงานเงินเดือนและใหระบบงานเงินเดือนประมวลผลใหม 
(กรณีที่ยังไมยืนยันรายการ) ซึ่งเมื่อแกไขเสร็จแลว สามารถประมวลผลรายการบัญชีใหมได 

5. กรณีไมถูกตองเรื่องรหัสบัญชีที่เกิดขึ้น จะตรวจสอบหรือแกไขที่รหัสบัญชีเพิ่มลดเงินเดือน และสามารถ
ประมวลผลใหม (กรณีที่ยังไมยืนยันรายการ) 
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6. กดปุมยืนยันรายการ เมื่อตรวจสอบรายการบัญชีและจํานวนเงินถูกตองแลว ระบบจะแสดงหนาจอใหบันทึก รหัสผู
ขอเบิก (เจาหนาที่ระบบงานเงินเดือน) , ประเภทเอกสารตั้งหนี้-เงินเดือน และวันที่เอกสารได เมื่อกดปุม
ประมวลผลระบบจะสรางรายการบัญชีตามขอมูลบัญชีช่ัวคราวที่ไดประมวลผลและตรวจสอบถูกตองแลว และ
สรางรายการเจาหนี้คาใชจายคางจาย รายตัว เพื่อนําไปทําใบสําคัญจายชําระหนี้ตอไป 

7. กรณีที่กดปุมยืนยันรายการ ไปแลว และกลับพบวามีรายการที่ไมถูกตอง สามารถแกไขเอกสารไดที่เมนู 78200 – 
ใบสําคัญทั่วไป โดยเลือกเอกสารนั้นๆขึ้นมาเปลี่ยนแปลงแกไขได 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. ใบสําคัญทั่วไป ( [R7F8200] 
2. รายงานสมุดรายวันทั่วไป [R7C01] 
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4.8.10 [7BB00]  งานประมวลผล –ปดงวด , จัดทํางบการเงินและบัญชีแยกประเภท 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เพื่อใหฝายบัญชี ประมวลผลเพื่อออกรายงาน หรือปดงวดบัญชี เพื่อจัดพิมพรายงานทางบัญชี/การเงิน  
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. เลือกเดือนป ที่ตองการปดงวด  
2. สามารถบันทึกรหัสหนวยงานและบัญชี เพื่อการประมวลผลเฉพาะหนวยงานและบัญชีที่เลือกได 
3. เลือกเงื่อนไขการประมวลผล 

a. 1=รายงาน เมื่อตองการประมวลผลเพื่อออกรายงานเทานั้น 
b. 2=ปดงวด เมื่อตองการปดงวด ซึ่งจะทําใหไมสามารถประมวลผลรายงานซ้ําหรือยอนหลังไดอีก 

4. กดปุมประมวลผล ระบบจะประมวลผลตามเงื่อนไขที่เลือก 
 

ผลลัพธท่ีได 
1. รายงานงบทดลอง [R7GTB] 
2. รายงานแสดงฐานะการเงิน [R7GBS] 
3. รายงานงบรายไดและคาใชจาย [R7GPL] 
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4.8.11 [7B390]  งานประมวลผล  - สรางรายการลูกหนี้คงเหลือ – ประจําเดือน/วัน 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการประมวลผล  เพื่อสรางรายการลูกหนี้คงเหลือ ประจําเดือนหรือประจําวัน เพื่อเก็บประวัติสถานะลูกหนี้
คงเหลือในแตละเดือน/วัน เพื่อการออกรายงานยอนหลังของแตละเดือนได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
 
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ระบุวันที่ สําหรับการประมวลผล (ถาตองการเก็บประจําเดือนใหระบุเปนวันที่สิ้นเดือน) 
2. กดปุมประมวลผล  
 

ผลลัพธท่ีได 
  สอบถามรายการลูกหนี้คงเหลือประจําเดือน [Q7315] 
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4.8.12 [7B590]  งานประมวลผล  - สรางรายการเจาหนี้คงเหลือ – ประจําเดือน/วัน 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

เปนการประมวลผล  เพื่อสรางรายการเจาหนี้คงเหลือ ประจําเดือนหรือประจําวัน เพื่อเก็บประวัติสถานะเจาหนี้
คงเหลือในแตละเดือน/วัน เพื่อการออกรายงานยอนหลังของแตละเดือนได 
 
ตัวอยางหนาจอการทํางาน 

 
  
ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. ระบุวันที่ สําหรับการประมวลผล (ถาตองการเก็บประจําเดือนใหระบุเปนวันที่สิ้นเดือน) 
2. กดปุมประมวลผล  
 

ผลลัพธท่ีได 
สอบถามรายการเจาหนี้คงเหลือประจําเดือน [Q7215] 
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4.9 [Q7]  สอบถามรายการบัญช ี
 
4.9.1 [Q7110]   สอบถามรายการบัญชีแยกประเภท 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามขอมูลบัญชีแยกประเภท โดยเลือกตามรหัสบัญชี หรืออื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

ตัวอยางหนาจอการสอบถาม - ตามรหัสบัญชี 

 
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถาม – ตามรหัสงบประมาณ 

 
 

วิธีการสอบถามขอมูล 
1. ระบบจะแสดงขอมูลบัญชีแยกประเภทขึ้นมาแสดง 
2. เลือกรหัสหนวยงาน จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของหนวยงานที่เลือก 
3. เลือก รหัสบัญชี จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของบัญชีที่เลือก 
4. เลือก วันที่ จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของชวงวันที่เลือก 
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4.9.2  [Q7115]   สอบถามบัญชีแยกประเภท 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามขอมูลบัญชีแยกประเภท โดยเลือกตามรหัสบัญชี หรืออื่นๆที่เกี่ยวของ 
 

ตัวอยางหนาจอการสอบถาม   

 
 

วิธีการสอบถามขอมูล 
1. ระบบจะแสดงขอมูลบัญชีแยกประเภทขึ้นมาแสดง 
2. เลือก รหัสบัญชี จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของบัญชีที่เลือก 
3. เลือก วันที่ จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของชวงวันที่เลือก 
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4.9.3 [Q7210]   สอบถามเจาหนี้คงเหลือ 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามเจาหนี้คงเหลือ ณ ปจจุบัน  
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถาม  - ตามรหัสเจาหนี้ 
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ตัวอยางหนาจอการสอบถาม  - ตามรหัสเจาหนี้  - เม่ือกดปุมหลังจํานวนเงินชําระ 

 
 

ตัวอยางหนาจอการสอบถาม  - ตามงบประมาณ 

 
 

วิธีการสอบถามขอมูล 
1. ระบบจะแสดงขอมูลเจาหนี้คงเหลือ ขึ้นมาแสดง 
2. เลือกรหัสเจาหนี้  จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของชวงเจาหนี้ที่เลือก 
3. เลือก สถานการณชําระเงิน  ถาตองการดูประวัติที่ชําระแลว  หรือเลือกแสดงเฉพาะรายการคางจายเทานั้น 
4. สามารถกดปุมหลัง จํานวนเงินชําระ เพื่อแสดงรายการใบสําคัญจายของรายการเจาหนี้คงเหลือนั้นๆ (กรณีที่มีการ

ชําระแลว) 
5. สามารถสอบถามตามรหัสงบประมาณ ชวงจาก-ถึง โดยเลือกชวง รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสกิจกรรม 
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4.9.4 [Q7215]   สอบถามเจาหนี้คงเหลือ-ประจําเดือน 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามเจาหนี้คงเหลือ หรือ เจาหนี้รานคาทั่วไป ณ เดือนนั้นๆ  
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถาม  - ตามรหัสเจาหนี้ 

 

 
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถาม  - ตามงบประมาณ 
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วิธีการสอบถามขอมูล 
1. การแสดงขอมูลเจาหนี้คงเหลือประจําเดือนหรือวันนั้น จะตองประมวลผลสรางรายการเจาหนี้คงเหลือที่เมนู 7B590

กอนจึงจะมีขอมูลแสดง 
2. เลือกรหัสเจาหนี้  จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของชวงเจาหนี้ที่เลือก 
3. เลือกวันที่ของรายการเจาหนี้คงเหลือ ณ วันนั้นๆ 
4. เลือก สถานการณชําระเงิน  ถาตองการดูประวัติที่ชําระแลว  หรือเลือกแสดงเฉพาะรายการคางจายเทานั้น 
5. สามารถสอบถามตามรหัสงบประมาณ ชวงจาก-ถึง โดยเลือกชวง รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสกิจกรรม 
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4.9.5 [Q7310]   สอบถามลูกหนี้คงเหลือ 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามรายการลูกหนี้คงเหลือ ณ ปจจุบัน โดยสามารถแสดงรายการลูกหนี้ ตามสถานะที่เลือกคือ แสดงทั้งหมด
,คงคาง หรือที่ชําระแลวเทานั้น  โดยสามารถแสดงรายการตามรหัสลูกหนี้ที่เลือก , เลขที่เอกสาร หรือวันที่เอกสารได โดย
ระบบจะแสดงรายการใบสําคัญตั้งหนี้ทั้งหมดตามเงื่อนไขที่เลือก โดยแสดงยอดเงินลูกหนี้ , จํานวนเงินที่ชําระแลว และ
จํานวนเงินคางชําระได  
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามลูกหนี้เงินยืม – ตามรหัสลูกหนี้ 
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ตัวอยางหนาจอการสอบถามลูกหนี้เงินยืม – ตามรหัสลูกหนี้ เม่ือกดปุมหลังจํานวนเงินชําระ 

 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามลูกหนี้เงินยืม - ตามงบประมาณ 

 
 
วิธีการสอบถามขอมูล 

1. ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้ทั้งหมด ขึ้นมาแสดง 
2. เลือกรหัสลูกหนี้  จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของชวงลูกหนี้ที่เลือก 
3. เลือกเลขที่เอกสาร หรือวันที่เอกสาร เมื่อตองการใหระบบแสดงรายการลูกหนี้ของเอกสารหรือวันที่เอกสารที่เลือก 
4. เลือก สถานการณชําระเงิน  ถาตองการดูประวัติที่รับชําระแลว  หรือเลือกแสดงเฉพาะรายการคางรับเทานั้น หรือ

แสดงทั้งหมด  
5. กดปุมคนหา ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้ของเอกสารตามพารามิเตอรที่เลือก 
6. สามารถสอบถามตามรหัสงบประมาณ ชวงจาก-ถึง โดยเลือกชวง รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสกิจกรรม 
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4.9.6 [Q7315]   แฟมสอบถามลูกหนี้คงเหลือ-ประจําเดือน/วัน 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามรายการลูกหนี้คงเหลือ ณ เดือนหรือวัน ตามที่ไดประมวลผลสรุปรายการลูกหนี้คงเหลือประจําเดือน/วัน 
เมนู 7B310 โดยสามารถแสดงรายการลูกหนี้ ตามสถานะที่เลือกคือ แสดงทั้งหมด,คงคาง หรือที่ชําระแลวเทานั้น  โดย
สามารถแสดงรายการตามรหัสลูกหนี้ และประจําเดือน/วันที่เลือกได โดยระบบจะแสดงรายการใบสําคัญตั้งลูกหนี้ทั้งหมด
ตามเงื่อนไขที่เลือก โดยแสดงยอดเงินลูกหนี้ , จํานวนเงินที่ชําระแลว และจํานวนเงินคางชําระได   
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามลูกหนี้เงินยืม - ตามรหัสลูกหนี้ 
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ตัวอยางหนาจอการสอบถามลูกหนี้เงินยืม – ตามรหัสลูกหนี้ เม่ือกดปุมหลังจํานวนเงินชําระ 

 
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามลูกหนี้เงินยืม - ตามงบประมาณ 

 
 
วิธีการสอบถามขอมูล 

1. ระบบจะแสดงขอมูลลูกหนี้คงเหลือ ขึ้นมาแสดง 
2. เลือกรหัสลูกหนี้  จาก-ถึง เมื่อตองการใหระบบแสดงขอมูลของชวงลูกหนี้ที่เลือก 
3. เลือก สถานการณชําระเงิน  ถาตองการดูประวัติที่รับชําระแลว  หรือเลือกแสดงเฉพาะรายการคางรับเทานั้น 
4. สามารถสอบถามตามรหัสงบประมาณ ชวงจาก-ถึง โดยเลือกชวง รหัสงบประมาณ , รหัสโครงการ , รหัสกิจกรรม 
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4.9.7 [Q7500]   สอบถามสถานะ ใบขอตั้งเบิก  
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามรายการของใบตั้งเบิก โดยสามารสอบถามสถานะวาใบขอตั้งเบิกนั้นๆ ไดผานกระบวนการใดบาง เชน 
นําไปตั้งหนี้,นําไปทําใบสําคัญจาย,หรือเคลียรเงินยืม  

 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามใบขอตั้งเบิก 

 

 
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามใบขอตั้งเบิก เม่ือกดปุมสอบถามจากการนําไปตั้งหนี ้

 
 



     

               บริษัท โซลูช่ัน คอนเนอร (1998)   จํากัด  (มหาชน)                                                                                                              หนา 4-119  

ตัวอยางหนาจอการสอบถามใบขอตั้งเบิก เม่ือกดปุมสอบถามจากการนําไปทําใบสําคัญจาย 
 

 
 
ตัวอยางหนาจอการสอบถามใบขอตั้งเบิก เม่ือกดปุมสอบถามจากการนําไปเคลียรเงินยืม 
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ตัวอยางหนาจอการสอบถามใบขอตั้งเบิก เม่ือกดปุมสอบถามจากการนําไปปรับปรุงเพิ่มลดคาใชจาย 

 
 
 
วิธีการสอบถามขอมูล 

1. บันทึกหรือเลือกปงบประมาณ ที่จะแสดงขอมูลใบขอตั้งเบิกนั้นๆ 
2. บันทึกหรือเลือก ประเภทเอกสาร ,วันที่เอกสาร หรือไมบันทึกก็ได  
3. กดปุมเลือกหัวขอการสอบถาม ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขที่เลือก โดยกรณีไมไดระบุเลขที่ใบขอตั้งเบิก 

ระบบจะแสดงรายการทั้งหมดออกมา 
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4.9.8 [Q7895]   สอบถามรายการคาเสื่อมราคา 
 
วัตถุประสงคการทํางาน 

สอบถามรายการคาเสื่อมราคา ของแตละครุภัณฑ หรือประจําเดือน 

 
 
วิธีการสอบถามขอมูล 

1. บันทึกหรือเลือกเดือนของคาเสื่อมราคา 
2. บันทึกหรือเลือก รหัสหนวยงาน,รหัสพัสดุ,รหัสครุภัณฑ หรือไมบันทึกก็ได  
3. กดปุมคนหา  ระบบจะแสดงขอมูลตามเงื่อนไขที่เลือก โดยกรณีไมไดระบุรหัสใดๆ ระบบจะแสดงรายการทั้งหมด

ออกมา 


