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สารบัญ 
 

หัวข้อ          หน้า 
 
บันทึกการขอเบิก 
 บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฏีกา)         4-13  
 การออกใบรับใบส าคัญ        13-17 

การออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย       18-22 
การบันทึกรับฎีกา (รอเบิก)        22-26  
รายงานออกใบรับใบส าคัญ      26-27 

              รายงาน ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด.53   28-31 
              รายงาน ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 (ปี)   31-33 
บันทึกการจ่าย 
              บันทึกจ่ายเงิน  ( ตามฎีกา )   34-45  
              บันทึกการโอนเงินระหว่างบัญช ี  45-49 
              บันทึกการออกเช็ค   50-58 
              บันทึกการตัดจ่ายเช็ค   59-62 
              รายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน  62-63 
              รายงานการจ่ายประจ าเดือน       64-65 
              รายงานออกเช็คจ่าย        65-66 
              รายงานเช็คตัดจ่ายแล้ว        67-68 
              รายงานเช็คค้างจ่าย        68-69 
              บันทึกการจ่ายเงินยืม        70-76 
              รายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ       76-78 
              รายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน      78-80 
              รายงานการคืนเงิน        80-82 
              รายงานเงินยืมเกินก าหนด        82-83  
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1.  คู่มือระบบโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  1 หน้าจอ    Desktop 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  2 หน้าฟอร์ม  Login 

 

 
 

1.ดับเบิ้ลคล๊ิกที่  GROW ACCOUNT 

เพื่อเข้าโปรแกรม 
 
 

1.กรอกรหัสผู้ใช้ เช่น   gf 000  
 

2. กรอกรหัสผ่าน เช่น  1111 
 

3. คลิ๊กที่รูปกุญแจเพื่อเข้าสู้โปรแกรม 
 

4.คลิ๊กที่เพื่อออกจากโปรแกรม 
 



 4 

1.  ขั้นตอน การรับฎีกาเพ่ือตั้งเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  1   หน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญช ี

 

 

- ขั้นตอนการเพ่ิมรายการเพ่ือตั้งเบิก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  2    ฟอร์มการเพิ่มรายการตั้งเบิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการบันทึกการขอเบิก 
 

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกการขอเบิกเงิน( ตามฎีกา) 
 

1.กดปุ่มเพิ่มรายการ 
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- ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดแบบรับฎีกา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  3  ฟอร์มการลงใบส าคัญเบิกเงิน 

  -  รายการค้นหาข้อมูล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี  4  ฟอร์มค้นหารายการ 

1.กดปุ่มค้นหารายช่ือ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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- ขั้นตอนการบันทึกใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี  5  ฟอร์มรายการที่ตั้งเบิก 

  -   การหักล้างเงินยืม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี  6 ฟอร์มการหักล้างเงินยืม 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มบันทึกรายการ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กดปุ่มเลือกหมวดจ่าย                                            5.  คล๊ิกเครื่องหมาย   ในช่องหักล้างเงินยืม                      
2. พิมพ์ค าอธิบายในช่องให้ครบถ้วน                        6.  คล๊ิกปุ่ม  ? เพื่อค้นหาเลขที่ใบยืมเงิน  
3. ใส่จ านวนเงินที่ขอเบิก      7. พิมพ์ช่ือผู้รับเงินให้ถูกต้อง  

4.  ใส่จ านวนใบส าคัญ        8.   พิมพ์ หมายเหตุถ้ามีข้อความ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี  7  ฟอร์มรายการข้อมูล 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2. กดปุ่มตกลง 
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รูปท่ี  8  ฟอร์มตรวจสอบจ านวนเงินเงินที่หักล้าง 
  

  -   การส ารองจ่ายแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รูปท่ี 9  ฟอร์มส ารองเงินจ่ายก่อน 

1.จ านวนเงินที่หักล้าง 

2.กรอกรายละเอียดผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

1.กดปุ่มเลือกหมวดรายจ่าย 

2.คลิ๊กเครื่องหมาย ในช่อง 

3. กดปุ่มตกลง 

3.คลิ๊กพิมพ์ช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

4. กดปุ่มตกลง 
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   -  การเสียภาษีหรือมีส่วนลด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี  10  ฟอร์มการเสียภาษีหรือส่วนลด 

 

- ขั้นตอนการแยกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 11  ฟอร์มเลือกรายการที่แยก 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 2.กดปุ่มแยกรายการ 

1.กรณีถ้ามี VAT ให้คลิ๊กปุ่ม   $  เพื่อใส่จ านวนตัวเลข 

2.กรณีถ้ามีค่าปรับให้ใส่ตัวเลขด้วย 

3.กรณีถ้ามีภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้คลิ๊กที่ปุ่ม $ เพื่อใส่จ านวน
ตัวเลข 4.คลิ๊กพิมพ์ช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

5. กดปุ่มตกลง 
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รูปท่ี  12  ฟอร์มการแยกรายการ 

กรุณา  แยกจ านวนเงินให้เท่ากัน ข้อ ( 1 - 2 ) 
 

-  ขั้นตอน การรวมรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 13  ฟอร์มการรวมรายการ 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่มตกลง 

1.คลิ๊กเลือกรายการทั้งสอง 

2.กดปุ่มรวมรายการ 

1 

2 
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-  ขั้นตอนการบันทึกรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  14  ฟอร์มการบันทึกรับฎีกา 

  -  ขั้นตอนการค้นหารายการรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี  15  ฟอร์มค้นหารายการ 
 

1.กดปุ่มบันทึกรับ ฎีกา 

2.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.พิมพ์เลขที่ / อ้างเลขที่ หรือ  รายการ 

2.กดปุ่มค้นหา 

3.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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 -  ขั้นตอนการแก้ไขรายการรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 16  ฟอร์มเลือกรายการแก้ไขการรับฎีกา 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี  17   แก้ไขใบส าคัญ 

กรุณา  ตรวจสอบข้อมูลก่อนที่จะแก้ไขข้อมูล 
 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มแก้ไขรายการ 

1. กดปุ่มบันทึกรับฎีกาอีกรอบเม่ือมีการแก้ไข 

2.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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  -  ขั้นตอนการลบรายการรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 18  ฟอร์มการลบรายการ 
 

2.  ขั้นตอนการออกใบรับใบส าคัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี  1 ฟอร์มหน้าจอโปรแกรมออกใบส าคัญ 
 

 

 
 

  

1. คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มเลือกลบรายการ 
 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกการขอเบิก 

2.คลิ๊กเมนูย่อยออกใบรับส าคัญ 

3.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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รูปท่ี  2  ฟอร์มรายการออกใบรับใบส าคัญใหม ่
 

 

  -  ขั้นตอนการเพ่ิมรายการใบรับใบส าคัญใหม่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3  ฟอร์มใบรับใบส าคัญใหม ่
 
 

 
 

 

 

1.กดปุ่มรับใบส าคัญใหม่ 

1.กดปุ่มเพิ่มรายการ 
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รูปท่ี  4 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 

- ขั้นตอนการบันทึกใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  5 ฟอร์มการบันทึกใบรับใบส าคัญ 

กรุณา  ตรรวจสอบข้อมูล ( 1- 4 ) ให้ครบถ้วน 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 

1.กดปุ่มบันทึก 

1 
2 

3 

4 
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ฟอร์มใบรับใบส าคัญ 

 
 

รูปท่ี 6  ฟอร์มรับใบส าคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิ๊กปริ้นรายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.กดปุ่มยืนยันการบันทึก 
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-  การแก้ไขรายการออกใบรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 7  ฟอร์มการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  8  ฟอร์มแก้ไขออกใบรับใบส าคัญ 

กรุณา  ตรวจสอบข้อมูล(1 – 4 )ก่อนจะแก้ไขข้อมูล 

                 

1.คลิ๊กเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 

2.กดปุ่มแก้ไขใบส าคัญ 

1.กดปุ่มบันทึกพิมพ์ 

1 

2 

3 4 

1.กดปุ่มยืนยันการบันทึก 
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3.ขั้นตอนการออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอโปรแกรมออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
 
 

  -  ขั้นตอนการเพ่ิมออกใบหักภาษี  ณ   ที่จ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มออกใบหักภาษีใหม ่

 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกกาขอเบิก  

2.คลิ๊กเลือกเมนูย่อยออกใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

1.กดปุ่มออกใบหักภาษีใหม่ 
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 -   ขั้นตอนการกรอกออกใบหักภาษี    ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  3  ฟอร์มค้นหาผู้เสียภาษ ี

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  4 ฟอร์มรายการข้อมูลผู้เสียภาษ ี

 

1.กดปุ่มค้นหารายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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-  ขั้นตอนการบันทึกออกใบหักภาษี   ณ  ที่จ่าย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             

 
รูปท่ี 5   ฟอร์มการกรอกใบหักภาษี  ณ ที่จ่าย 

หมายเหตุ   กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1- 12 ) ให้ครบถ้วน 
ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  6 ฟอร์มตัวอย่างหนังสือรับรองหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

1.คลิ๊กปุ่ม  เพื่อเลือกรายการ 

2.กดปุ่ม   $ เพื่อใส ่จ านวน VAT 

3.กดปุ่ม $เพื่อใส ่จ านวนหักภาษ ี

4. กดปุ่มบันทึก 

1. คลิ๊กปริ้นรายการ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 12 
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 -  การแก้ไขรายการหนังสือรับรองหักภาษี   ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี  7  ฟอร์มแก้ไขใบหักภาษ ี
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  8  ฟอร์มแก้ไขใบหักภาษี  ณ  ที่ จ่าย 

กรุณา  ตรวจสอบข้อมูลข้อ ( 1- 12 ) ก่อนจะแก้ไข 

1. คลิ๊กเลือกรายการ 

2. กดปุ่มแก้ไขใบหักภาษี 

2.คลิ๊กใส่เครื่องหมายจุดหน้าข้อความ 

4.กดปุ่ม   $ เพื่อใส ่จ านวน VAT 

3.กดปุ่ม $เพื่อใส ่จ านวนหักภาษ ี

5. กดปุ่มบันทึก 

1. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 12 
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  -   การลบรายการออกใบหักภาษี   ณ  ที่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 9  ฟอร์มลบใบหักภาษ ี
 

4.ข้ันตอนการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มลบใบหักภาษี 

3. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกกาขอเบิก  

2.คลิ๊กเลือกบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 
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-ข้ันตอนการบันทึกฎีกา 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มการบันทึกการรับฎีกา (รอเบิก) 

 

ขั้นตอนการค้นหา 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มการค้นหาการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 

 
 
 
 
 

2.คลิ๊กรับฎีกา 

1.คลิ๊กเลือกหน่วยงาน 

2.คลิ๊กแสดงที่ส่งมา 

1.คลิ๊กเลือกประเภทฎีกา 
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ข้อมูลการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มข้อมูล 

 

 
 
 

 
รูปท่ี 5 ฟอร์มการบันทึกรับฎีกา (รอเบิก) 

1.ต๊ิกหน้ารายการที่ต้องการ 

2.คลิ๊กรับฎีกา 

1.กดยืนยัน 

1.รายการฎีกาที่รับ 
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ขั้นตอนการคืนฎีกา 
 

 
รูปท่ี 6 ฟอร์มข้อมูล 

 

ขั้นตอนคืนฎีกา 

 
รูปท่ี 7  ฟอร์มคืนฎีกา 

 

2.คลิ๊กคืนฎีกา 

1.คลิ๊กเลือกรายการฎีกาที่ต้องการคืน 

1.พิมพ์เหตุผลที่ส่งคืน 

2.คลิ๊กเลือกรายช่ือผู้ส่งคืน 

3คลิ๊กส่งคืน 
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รูปท่ี 8  ฟอร์มแสดงการคืนฎีกา 

5.  ขั้นตอนการรายงานออกใบรับใบส าคัญ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี  1 ฟอร์มรายงานการออกใบรับใบส าคัญ 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการบันทึกการขอเบิก 

2. คลิ๊กเมนูย่อยรายงานการออกใบรับใบส าคัญ 

1.กดยืนยันการบันทึก 

1.รายการที่คืนก็จะขึ้นเป็นแถบสีแดง 
2.คลิ๊ก ปิดหน้าจอ 
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-  ขั้นตอนการกรอกรายงานออกใบรับใบส าคัญ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2  ฟอร์มรายงานการออกใบรับส าคัญ 
 

รายงานการออกใบรับใบส าคัญ  

 
 

รูปท่ี  3  ฟอร์มการออกใบรับใบส าคัญ 

1.พิมพ์วันที่เริ่มรายงานออกใบ 

2.พิมพ์ถึงวันที่ต้องการออกรายงาน 

3.  กดปุ่มพิมพ์รายงาน 4.   กดปุ่มยกเลิก
หน้

 3. คลิ๊กปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ 

าจอ 

1  .คลิ๊กปริ้นรายการ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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6. ข้ันตอนพิมพ์รายงาน ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด.53 

 
รูปท่ี 1 ฟอร์มรายงาน ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด.53 

-ขั้นตอนการออกรายงาน ภ.ง.ด. 3  

 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มการออกรายงาน ภ.ง.ด. 3  

1  .คลิ๊กบันทึกการขอเบิก 

2.คล๊ิกรายงานภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด.53 
 

2 .ต๊ิกที่รายการที่ต้องการออกรายงาน 

3.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 

1.คลิ๊กเลือกวันที่  
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ใบรายงาน ภ.ง.ด. 3 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มใบรายงาน ภ.ง.ด. 3  

 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มใบรายงาน ภ.ง.ด. 3  

 
 
 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1  .คลิ๊กปริ้นรายการ 

1  .คลิ๊กปริ้นรายการ 
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-ขั้นตอนการออกรายงาน ภ.ง.ด.53 

 
รูปท่ี 5 ฟอร์มการออกรายงาน ภ.ง.ด. 53  

 

ใบรายงาน ภ.ง.ด. 53 

 
รูปท่ี 6 ฟอร์มใบรายงาน ภ.ง.ด. 53  

3.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 

1.คลิ๊กเลือกวันที่  

2.ต๊ิก ถ.ง.ด.53 แล้วต๊ิกเลือกรายการที่ยื่น 

1  .คลิ๊กปริ้นรายการ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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รูปท่ี 5 ฟอร์มใบรายงาน ภ.ง.ด. 53  

 

7. ข้ันตอนการพิมพ์รายงาน ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 (ปี) 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานภ.ง.ด. 3 และภ.ง.ด. 53 (ปี) 

 
 
 

1.คลิ๊กบันทึกการขอเบิก 

2.คลิ๊กรายงานภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด. 53(ปี) 

1  .คลิ๊กปริ้นรายการ 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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ขั้นตอนการออกใบรายงานภ.ง.ด. 3 (ปี) 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มการออกรายงาน ภ.ง.ด.3 ประจ าปี  

 

ใบรายงาน ภ.ง.ด.3 ประจ าปี 
                                                                                                                                                        

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มรายงานใบ ภ.ง.ด.3ประจ าป ี

 
 
 

2.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 

1.คลิ๊กเลือกรายการภ.ง.ด.3 

1.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 
2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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ขั้นตอนการออกใบรายงาน ภ.ง.ด. 53 (ปี) 
 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มการออกรายงาน ภ.ง.ด.53 ประจ าปี  

 
 

ใบรายงาน ภ.ง.ด.53 ประจ าปี  

 
รูปท่ี 5 ฟอร์มใบรายงาน ภ.ง.ด.53 ประจ าปี  

 
 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการภ.ง.ด.53 

2.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 

2. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 
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 8.  ขั้นตอนบันทึกจ่ายเงิน  ( ตามฎีกา ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี    1  หน้าจอโปรแกรมบันทึกการจ่าย 
 
 

  -  ข้ันตอนการเพิ่มรายการจ่ายตามฎีกาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  2  ฟอร์มการเพิ่มรายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเมนูย่อยบันทึกจ่ายเงิน ( ตามฎีกา ) 

1.กดปุ่มเพื่อเพิ่มรายการ 
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-  ข้ันตอนการเพิ่มรายการใบส าคัญจ่ายใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3   ฟอร์มเพิ่มรายการใบส าคัญจ่าย 

การค้นหาข้อมูล 

 
 

รูปท่ี  4  ฟอร์มค้นหารายการจ่าย 

1.กดปุ่มเพื่อเพิ่มรายการ 

1.กดปุ่มค้นหา 
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รูปท่ี  5  ฟอร์มเลือกรายการรอจ่าย 

 

 
 

รูปท่ี  6  ฟอร์มใบส าคัญจ่าย 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

 2. กดปุ่มตกลง 

1. เม่ือต้องการเพิ่มรายการที่ 2 ก็ให้คลิ๊กที่ปุ่มเพิ่มรายการใหม่ 
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-  ขั้นตอนการลบรายการใบจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  7 ฟอร์มการลบรายการใบส าคัญจ่าย 
 

  -  ขั้นตอนการกรอกอ้าง  GFMIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  8  ฟอร์มการกรอกงบแผ่นดิน 

 1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มลบรายการ 

1.กดปุ่มอ้าง GFMIS 
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รูปท่ี  9 ฟอร์มบันทึกรายการอ้างอิงระบบ  GFMIS 

กรุณากรอกรายละเอียด ข้อ (1-6) ให้ครบถ้วน 
- ข้ันตอนการบันทึกใบจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  10  ฟอร์มการบันทึกใบส าคัญจ่าย 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1.กดปุ่มตกลง 

1.กดปุ่มบันทึก 

2.กดปิดหน้าจอ 
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ขั้นตอนการค้นหา 

 
รูปท่ี  11  ฟอร์มข้อมูล 

 

-  ข้ันตอนการจ่ายด้วยเช็ค 
 

 
 

รูปท่ี  12  ฟอร์มการพิมพ์เช็ค 
 

1.พิมพ์ค าค้นแล้วกดค้นหา 

2.คลิ๊กเลือกรายการ 

3.คลิ๊กแสดงรายการ 

1. กดปุ่มพิมพ์เช็ค 
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   - ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดด้วยเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 13  ฟอร์มการกรอกเช็ค 

หมายเหตุ  กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1-7)ให้ครบถ้วน 
 

 
 

รูปท่ี  14 ฟอร์มรายการข้อมูลจ่ายให้ 
 

2.กดปุ่ม  ? เพื่อเลือกรายการ 3.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

1.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

4. กดปุ่ม พิมพ์เช็ค   

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.  กดปุ่มตกลง 

1 2 

3 
4 5 

6 

7 
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ตัวอย่างการพิมพ์เช็ค 
 
 
 
 
  
 
 

 
รูปท่ี  15  ฟอร์มตัวอย่างเช็ค 

 

 
 

รูปท่ี  16  ฟอร์มแสดงรายการจ่ายเช็ค 
 
 
 
 
 

1.คลิ๊กปริ้นเช็ค 2.กดปุ่ม เพื่อออกหน้าจอ 

1.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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   - ข้ันตอนการแสดงรายการจ่ายเช็ค 

 
 

รูปท่ี  17  ฟอร์มแสดงรายการที่จ่ายเช็ค 

 
  -   ข้ันตอนการเพิ่มการจ่ายใบส าคัญ 

 
 

รูปท่ี  18 ฟอร์มเพิ่มการจ่าย 
 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มแสดงรายการ 

1.กดปุ่มเพิ่มการจ่าย 

3.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 
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   - ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  19  ฟอร์มรายการจ่ายเงินสด 

กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1 - 3 ) ให้ครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  20 ฟอร์มรายการข้อมูล 
 
 

1.กดปุ่มเลือกรายการ 

2.กดปุ่ม ? เพื่อเลือกรายการ 

3 .กดปุ่มตกลง 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

1 
2 

3 

2.กดปุ่มตกลง 
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รูปท่ี  21  ฟอร์มรายการที่จ่ายเงินสด 
 

 -  ข้ันตอนการแสดงรายการจ่าย 

 
 

รูปท่ี  22 ฟอร์มแสดงรายการจ่ายเงินสด 
 
 

2.กดปุ่ม  ปิดหน้าจอ 

2.กดปุ่มแสดงรายการ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
.. 

3.กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

1.รายการที่ได้จากการจ่าย 
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-  ข้ันตอนการลบรายการ 

 
 

รูปท่ี  23  ฟอร์มการลบรายการ 

  
9.ข้ันตอนการบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชี 

 
 

รูปท่ี 1 ฟอร์มบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญช ี

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มลบรายการ 

3.กดปุ่ม  ปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกเมนูบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชี 
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ขั้นตอนการเพิ่ม 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มเพิ่ม 

 

- ข้ันตอนการกรอกข้อมูลสมุดรายวัน 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มกรอกข้อมูลสมุดรายวัน 

 
 
 

1.คลิ๊กที่เพิ่มใหม่ 

4. 

3. 2. 1. 

1.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-6) แล้วกดบันทึก
ข้อมูล 

6. 
5. 
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- ข้ันตอนการเพิ่มรายการ 

 
 

รูปท่ี 4 ฟอร์มเพิ่มรายการสมุดรายวัน 

ค้นหาข้อมูล 

 
รูปท่ี 5 ฟอร์มค้นหารายการเพิ่ม 

2.คล๊ิกเพิ่มรายการ 

3.หรือคล๊ิกเลือก
รายการที่ต้องการเพิ่ม 
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รูปท่ี 6 ฟอร์มข้อมูลรายการเพิ่ม 

 

 
รูปท่ี 7 ฟอร์มข้อมูลสมุดรายวันที่เพิ่ม 

 

1. คล๊ิกเลือกรายการเพิ่ม 

2.คล๊ิกตกลง 3.หรือกดยกเลิก 

5.กอบันทึก 

4.รายการที่เพิ่ม 
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รูปท่ี 8 ฟอร์มข้อมูลสมุดรายวัน 

 
 

-ข้ันตอนการค้นหาใบส าคัญการลงบัญชี 

 
รูปท่ี 9 ฟอร์มการค้นหาใบส าคัญการลงบัญช ี

 
 

6.ถ้าต้องการ
แก้ไขให้คล๊ิก 

7.ถ้าต้องการลบรายการที่ไม่
ต้องการให้คล๊ิกที่ลบรายการ 

2.พิมพ์ค าค้นแล้วคลิ๊กค้นหา 1.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อเลือกประเภทค้นหา 
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10.ข้ันตอนการท าบันทึกการออกเช็ค 

 
รูปท่ี 1 หน้าฟอร์มการบันทึกการออกเช็ค 

 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มการออกเช็คใหม ่

 
 
 

2.คลิ๊กเมนูบันทึกการออกเช็ค 

1.คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

1.คลิ๊กเลือกออกเช็คใหม่ 
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-  ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มกรอกข้อมูลการออกเช็คใหม ่

กรุณา  กรอกรายละเอียดข้อ ( 1 – 6 ) ให้ครบถ้วน 
 

ตัวอย่างการพิมพ์เช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4 ฟอร์มตัวอย่างปริ้นเช็ค 
 
 
 
 

1. กด ปุ่ม  เพื่อเลือกรายการ 

2. คลิ๊กปุ่ม เลือกรายการ 

3.กดปุ่ม ? เพื่อค้นหารายการ 

5. กดปุ่มพิมพ์เช็ค 

4. กด ปุ่ม  เพื่อเลือกรายการ 

1 2 

3 4 5 

6 

1.คลิ๊กปริ้นรายการ 

2.กดปุ่ม        เพื่อปิดหน้าจอ 
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- ขั้นตอนการยกเลิกรายการเช็ค 

 
 

รูปท่ี 5 ฟอร์มการยกเลิกเช็ค 
 
 

- ขั้นตอนการรับเช็ค 

 
รูปท่ี 6  ฟอร์มการรับเช็ค 

 

2.กดปุ่มยกเลิก เช็ครายการที่เลือกจะหายไป 
 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะยกเลิก 

3.กดปุ่ม    เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 
2.กดปุ่มรับเช็ค 
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- ข้ันตอนการบันทึกการจ่ายเช็ค 

 
 

รูปท่ี 7  ฟอร์มกรอกข้อมูลการจ่ายเช็คออก 
ข้อมูลผู้จ่ายเช็ค 

 
  

รูปท่ี 8  ฟอร์มข้อมูลผู้จ่ายเช็คออก 

2 .กดปุ่ม ? เพื่อค้นหาช่ือผู้จ่าย 

1.คลิ๊กพิมพ์ช่ือผู้รับเช็ค 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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รูปท่ี 9  ฟอร์มบันทึกการจ่ายเช็คออก 
 

-  ข้ันตอนการจ่ายเงินสด 

 
 

รูปท่ี  10 ฟอร์มจ่ายเงินสด 
 

3.กดปุ่มจ่ายเช็ค 

1.กดปุ่มจ่ายเงินสด 
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-   ข้ันตอนการรับเงิน 

 
รูปท่ี  11 ฟอร์มการรับเงิน 

 

-  ข้ันตอนการบันทึกการจ่ายเงินสด  จ่ายตรง  และโอนเข้าบัญชี 
 

 
 

รูปท่ี  12 ฟอร์มบันทึกการจ่าย 

1.กดปุ่ม ? เพื่อเลือกรายการผู้จ่าย 

2. กดปุ่มจ่ายเงิน 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.คลิ๊กรับเงิน 
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ข้อมูลการจ่ายเงินสด 

 
 

รูปท่ี  13  ฟอร์มข้อมูลการจ่ายเงินสด 
 

 
รูปท่ี  14  ฟอร์มใบรายการจ่ายเงินสด 

 
 
 

2. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1. กดปุ่มพิมพ์รายการ 

1. กดปุ่มพิมพ์รายการ 

2. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 



 57 

ขั้นตอนการยกเลิกเช็ค 

 
รูปท่ี  15  ฟอร์มการยกเลิกเช็ค 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ต๊ิกที่รายการเช็คท่ีต้องการยกเลิก 
2.คลิ๊กยกเลิกเช็ค 
 

3.คลิ๊กยืนยันการยกเลิก 
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-  ขั้นตอนการพิมพ์รายการ 

 
 

รูปท่ี  15  ฟอร์มการพิมพ์รายการ 

ใบรายการเช็คจ่าย เช็คค้างรับ  

 
 

รูปท่ี  16  ฟอร์มรายการเช็คจ่าย  ค้างรับ 

1. กดปุ่มพิมพ์รายการ 

1.คลิ๊กปริ้นรายการเช็คจ่ายเช็คค้างรับ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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 11.ขั้นตอนการบันทึกการตัดจ่ายเช็ค  

 
รูปท่ี  1 ฟอร์มบันทึกการตัดจ่ายเช็ค 

 

-ขั้นตอนการบันทึกการตัดจ่ายเช็ค 

 
รูปท่ี  2 ฟอร์มข้อมูลการตัดจ่ายเช็ค 

 

2.คลิ๊กเลือกบันทึกการตัดจ่ายเช็ค 

1.คลิ๊กเลือกบัญชี 

1.คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกวันที่ 
3.คลิ๊กค้นหา 
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รูปท่ี  3 ฟอร์มข้อมูลรายการตัดจ่ายเช็ค 
 

-ขั้นตอนการบันทึกตัดจ่ายเช็ค 

 
 

รูปท่ี  4 ฟอร์มบันทึกการตัดจ่ายเช็ค 

 
 

4.ต๊ิกเลือกรายการตัดจ่ายเช็ค 

5.คลิ๊กตัดจ่าย 

6.คลิ๊กตัดจ่าย 
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รูปท่ี  5 ฟอร์มบันทึกการตัดจ่ายเช็ค 

 

 
รูปท่ี  6 ฟอร์มข้อมูลการตัดจ่ายเช็ค 

 

7.คลิ๊ก ok เพื่อยืนยันการจัดจ่าย 

8 .คลิ๊กพิมพ์รายการ 
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รูปท่ี  7 ฟอร์มใบรายงานเช็ครอตัดจ่าย 

 

12.ข้ันตอนการออกรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

 

 
รูปท่ี  1 ฟอร์มหน้าขั้นตอนการออกรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

 

9 .คลิ๊กพิมพ์รายการ 

2.คลิ๊กรายงาน 

1 .คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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                 รูปท่ี  2 ฟอร์มการออกรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
 

 
รูปท่ี  3 ฟอร์มใบรายงานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 

3. กดปุ่ม   เลือกประเภทฏีกา 

4. กดปุ่ม   เลือกวันที่สั่งจ่าย 

5.คลิ๊กพิมพ์ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

6.คลิ๊กปริ้นรายงาน 
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13. ข้ันตอนการออกรายงานการจ่ายประจ าเดือน 

 
รูปท่ี  1 หน้าฟอร์มออกรายงานการจ่ายเงินประจ าเดือน 

 

 
รูปท่ี  2 ฟอร์มขั้นตอนการออกรายงานการจ่ายเงินประจ าเดือน 

 
 
 
 
 

1.คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกรายงานการจ่ายประจ าเดือน 

4.คลิ๊กเลือกวันที่เริ่ม 

3. กดปุ่ม   เลือกประเภทฏีกา 

5.คลิ๊กเลือกถึงวันที่ 

6.คลิ๊กพิมพ์ 
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รูปท่ี  3 ฟอร์มใบรายงานการจ่ายเงินประจ าเดือน 

 
14.ข้ันตอนการออกรายงานออกเช็คจ่าย 

 
รูปท่ี 1   หน้าฟอร์มการออกรายงานออกเช็คจ่าย 

7.คลิ๊กพิมพ์ 

1.คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกรายงานออกเช็คจ่าย 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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รูปท่ี  2 ฟอร์มการพิมพ์รายงานออกเช็คจ่าย 

กรุณากรอกรายละเอียดข้อ ( 1 – 2 ) ให้ครบถ้วน 
 

รายงานออกเช็คจ่าย เลขท่ีบัญชี 

 
รูปท่ี  3  ฟอร์มรายงานการออกเช็คจ่าย 

 
 
 
 
 

1.คลิ๊กปริ้นรายการออกเช็คจ่ายเลขที่บัญชี 

2. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1. กดปุ่ม   เพื่อเลือกบัญชีเช็ค 

2.กดพิมพ์วันที่จ่ายเช็ค 

1 2 

3.กดพิมพ์เช็ค 
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15.ข้ันตอนการออกรายงานเช็คตัดจ่ายแล้ว 

 
รูปท่ี 1   หน้าฟอร์มการออกรายงานเช็คตัดจ่ายแล้ว 

 
 
 

 
รูปท่ี 2   ฟอร์มการพิมพ์รายงานเช็คตัดจ่ายแล้วจ่าย 

 

1. คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกรายงานเช็คตัดจ่ายแล้ว 

3.คล๊ิกเลือกวันที่ตัดจ่ายถึงวันที่  ตาม (1-2) 

2.พิมพ์ค าค้นแล้วคลิ๊กค้นหา 
1. กดปุ่ม   เพื่อเลือกบัญชีเช็ค 

1 2 

4.คลิ๊กพิมพ์รายการ 



 68 

 
รูปท่ี 3   ฟอร์มรายงานเช็คตัดจ่ายแล้วจ่าย 

 
 

16..ข้ันตอนการออก 

 
รูปท่ี 1   หน้าฟอร์มการออกรายงานเช็คค้างจ่าย 

 

1.คลิ๊กปริ้นรายการออกเช็คจ่ายเลขที่บัญชี 

2. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1. คลิ๊กบันทึกการจ่าย 

2.คลิ๊กเลือกรายงานเช็คค้างจ่าย 
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รูปท่ี 2  ฟอร์มการพิมพ์รายงานเช็คค้างจ่าย 

 
 

 
รูปท่ี 3  ฟอร์มรายงานเช็คค้างจ่าย 

 
 
 
 

1. กดปุ่ม   เพื่อเลือกบัญชีเช็ค 

3.คล๊ิกเลือกถึงวันที่   

4.พิมพ์ค าค้นแล้วคล๊ิกค้นหา  

5.คลิ๊กพิมพ์รายการ 

1. คลิ๊กปริ้นรายการออกเช็คจ่ายเลขที่บัญชี 

2. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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บันทึกการยืมเงิน 
17. ข้ันตอนการบันทึกการจ่ายเงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  1 หน้าจอโปรแกรมบันทึกการจ่ายเงินยืม 

 

- ข้ันตอนการรับใบยืมใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  2  ฟอร์มใบยืมใหม ่

 
 
 
 

1. คลิ๊กเลือกบันทึกการยืมเงิน 

2. คลิ๊กเลือกเมนูย่อยบันทึกการจ่ายเงินยืม 

1. คลิ๊กปุ่มรับยืมเงินใหม่ 
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รูปท่ี  3  ฟอร์มค้นหาเลขอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4  ฟอร์มรายการข้อมูล 

1.กดปุ่ม ? เพื่อค้นหาเลขอ้างอิง 

1.คลิ๊กเลือกรายการ 

2.กดปุ่มตกลง 
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-  ข้ันตอนการกรอกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  5  ฟอร์มใบยืมทดรองรายการ 

กรุณา  กรอกรายละเอียดข้อ ( 1-3 ) ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิ๊กตรวจสอบเลขที่ใบยืม ถ้าไม่ถูกก็ให้เปลี่ยน 

1 
2 

3 

3.กดปุ่มพิมพ์เช็ค 

2.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 
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-  ข้ันตอนการพิมพ์เช็คใบยืมทดรองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  6  ฟอร์มการกรอกพิมพ์เช็ค 

กรุณา  กรอกรายละเอียดข้อ ( 1-6 ) ให้ครบถ้วน 
 

ตัวอย่างเช็คเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  7  ฟอร์มตัวอย่างเช็ค 
    
 

2.คลิ๊กปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

1.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 

3.กดปุ่ม  ?  เพื่อเลือกรายการจ่ายให ้

5.กดปุ่มพิมพ์เช็ค 

4.กดปุ่ม   เพื่อเลือกรายการ 
ตัดจากบัญชี 

1.คลิ๊กปริ้นเช็ค 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1 2 

3 

4 
5 

6 
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รูปท่ี 8  ฟอร์มยกเลิกหน้าจอ 
 

-  การบันทึกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี  9  ฟอร์มบันทึกรายการใบยืม 

 

1.กดปุ่มบันทึก 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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-   การยกเลิกใบยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  10  ฟอร์มยกเลิกใบยืม 

 

 -  การพิมพ์รายการใบยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 11  ฟอร์มพิมพ์รายการ 

1.คลิ๊กปุ่มเลือกรายการ 

2.กดปุ่มยกเลิกใบยืม 

1.กดปุ่มเลือกรายการแล้วกดพิมพ์รายการ 

3.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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ใบยืมเงินทดรองราชการ 

 
 

รูปท่ี 12 ฟอร์มรายการใบยืมเงินทดรองราชการ 
 

18.ข้ันตอนการออกรายงานลูกหน้ีเงินยืมคงเหลือ 

 
 

รูปท่ี  1 หน้าจอรายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
 

 
 
 
 
 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กบันทึกการยืมเงิน 

2.คลิ๊กรายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
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รูปท่ี  3 ฟอร์มค้นหารายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
 

 
 

รูปท่ี  3 ฟอร์มข้อมูลรายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
 

 

 

1.คลิ๊กพิมพ์รายงาน 

1.คลิ๊กเลือกวันที่  2.คลิ๊ก   เลือกประเภท 3.คลิ๊กแสดงรายการ 
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-รายการรายงานลูกหน้ีเงินยืมคงเหลือ 
 

 

รูปท่ี  4 ฟอร์มพิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืมคงเหลือ 
 

19.ข้ันตอนการออกรายงานลูกหน้ีเงินยืมประจ าวัน/เดือน 

 
 

รูปท่ี  1 หน้าจอรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน 

1.คลิ๊กปริ้นรายงาน 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กบันทึกการยืม
เงิน 

2.คลิ๊กรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน 
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-ข้ันตอนค้นหาข้อมูลรายงานลูกหน้ีเงินยืมประจ าวัน/เดือน 

 
 

รูปท่ี  2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน 
 

 

 

 
 

รูปท่ี  3 ฟอร์มข้อมูลรายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน 

 

 

1.คลิ๊กเลือกวันที่  
2.คลิ๊กเลือกประเภท 4.คลิ๊กแสดงรายการ 3.คลิ๊ก    เลือกประเภท 

5.คลิ๊กพิมพ์รายการ 



 80 

รายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน 

 
 

รูปท่ี  4 ฟอร์มพิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืมประจ าวัน/เดือน 

 

 

20.ข้ันตอนการออกรายงานการคืนเงิน 

 

 

รูปท่ี  1 หน้าจอรายงานการคืนเงิน 

 

 

 

1.คลิ๊กปริ้นรายงาน 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กบันทึกการยืม
เงิน 

2.คลิ๊กเลือกรายงานการคืนเงิน 
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-ข้ันตอนค้นหาข้อมูลรายงานการคืนเงินยืม 
 

 
รูปท่ี  2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานการคืนเงิน 

 

 

 

 
 

รูปท่ี  3 ฟอร์มข้อมูลรายงานการคืนเงิน 
 

1.กดปุ่ม   เลือกประเภท 2.พิมพ์ค าค้นแล้วกดค้นหา 

3.คลิ๊กเลือกรายการแล้ว
กดดับเบิ้ลคลิ๊ก 

4.รายการการคืนเงินและ
จ านวนเงินคงค้าง 

5.คลิ๊กพิมพ์รายการ 
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รายงานการคืนเงิน 
 

 
 

รูปท่ี  4 ฟอร์มพิมพ์รายงานการคืนเงิน 
 

21. ข้ันตอนออกรายงานเงินยืมเกินก าหนด 

 
 

รูปท่ี  1 หน้าจอรายงานเงินยืมเกินก าหนด 

1.คล๊ิกปริ้นรายงาน 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กบันทึกการยืม
เงิน 

2.คลิ๊กรายงานเงินยืมเกินก าหนด 
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-ข้ันตอนการค้นหาข้อมูลรายงานเงินยืมเกินก าหนด 

 
 

 

รูปท่ี  2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานเงินยืมเกินก าหนด 
 

รายงานเงินยืมเกินก าหนด 

 
รูปท่ี  3 ฟอร์มพิมพ์รายงานเงินยืมเกินก าหนด 

 

2.กดปุ่ม   เลือกประเภท 
1.คลิ๊กเลือกวันที่  

3.พิมพ์ค าค้นแล้วกด
ค้นหา 4.พิมพ์รายการ 

1.คล๊ิกปริ้นรายงาน 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 


