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สารบัญ 
 

หัวข้อ          หน้า 
บัญช ี
บัญชีแยกประเภท (GL)        

บันทึกใบส าคัญการลงบัญชี      4-8 
น าเข้างบทดลองจากระบบ GFMIS      8-10 
บันทึกการรับเงิน        10-20 
รายงานการลงบัญช ี        20-21 
รายงานงบทดลอง        22-23 
รายงานงบก าไร/ขาดทุน        23-24 
รายงานงบดุล         25-26 

บัญชีลูกหนี้ (AR)   
บันทึกรายการช าระหนี้        26-29 
รายงานลูกหนี้คงค้าง        29-31 
รายงานการช าระหนี้        31-33 
รายงานลูกหนี้เกินก าหนดช าระ       33-34 

บัญชีเจ้าหนี้ (AP)   
เพิ่ม/แก้ไขประวัติเจ้าหนี ้       35 
ก าหนดรหัสกิจกรรมคู่เจ้าหนี ้      36-37 
บันทึกเงินค้ าประกันสัญญา       38-39 
รายงานเจ้าหนี้คงค้าง        40-41 
รายงานการรับ/จ่ายหนี ้       42 
เพิ่มเงินงบประมาณ        43-44 
รายงานการเพิ่มเงินงบประมาณ       45 
ก าหนดบัญชีธนาคาร        46-49 
ทะเบียนคุมบัญชีธนาคาร        49-50 
บันทึกระทบยอดบัญชีธนาคาร       50-52 
รายงานบัญชีธนาคาร        53-54 
รายงานลูกหนี้เงินยืม        55-56 
รายงานเงินรับฝาก       57-58 
รายงานเงินรับฝาก       59-60 
รายงานสรุปยอดคงเหลือ (เงินนอก)      61-62 
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สารบัญ 
 

หัวข้อ          หน้า  
บัญช ี

รายงงานรายได้ (เงินนอก)       62-63 
รายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก)       64-65 
รายงานการจ่าย (เงินนอก)       65-66 
รายงานการจ่าย (รร.สาธิต)       67-68 
รายงานเช็คค้างจ่าย        68-69 

จบการท างาน          70 
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ท าบัญชี 

1.ข้ันตอนการท าบัญชีบัญชีแยกประเภท (บันทึกใบส าคัญการลงบัญชี) 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอบันทึกใบส าคัญการลงบัญช ี

 

-  ข้ันตอนการค้นหาบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   2  ฟอร์มการค้นหาใบส าคัญการลงบัญช ี
 
 
 

1.คล๊ิกที่บัญช ี

1  กดปุ่ม    ค้นหาตามรายการ 

2.พิมพ์ค าค้นแล้วกดค้นหา 

2.คล๊ิกบัญชีแยกประเภท(GL) 
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รูปท่ี 3  ฟอร์มแสดงรายการ 
ขั้นตอนการเพิ่มใบส าคัญการลงบัญช ี

 
รูปท่ี   4  ฟอร์มเพิ่มรายการ 

 
 
 
 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 

1. รายการที่ค้นหา 

1.คลิ๊กเพิ่มใหม่ 
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- ข้ันตอนการกรอกข้อมูลบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี 

 
รูปท่ี 5 ฟอร์มกรอกข้อมูล 

ค้นหาข้อมูลด้วย Hor  

 
รูปท่ี 6 ฟอร์มค้นหาข้อมูลด้วย Hor 

 
 
 
 
 
 

4. 
3. 2. 1.

. 

1.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (1-6)  

6. 
5. 

2.คล๊ิกเพิ่มรายการ 

3.หรือคล๊ิกที่ Hor 

1.กดดับเบิ้ลคล๊ิกที่รายการ 

3.กดตกลง 

2.ติ๊กที่รายการ 
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ขั้นตอนการเพิ่มรายการ 

 
รูปท่ี 7 ฟอร์มค้นหารายการเพิ่ม 

 

 
รูปท่ี 8 ฟอร์มข้อมูลรายการเพิ่ม 

 

3.คล๊ิกเลือกรายการที่ต้องการเพิ่ม 

1. คล๊ิกเลือกรายการเพิ่ม 

2.คล๊ิกตกลง 3.หรือกดยกเลิก 
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รูปท่ี 9  ฟอร์มกรอกข้อมูลสมุดรายวัน 

 
  

2.ข้ันตอนการน าเข้างบทดลองจากระบบ GFMIS 

 
 

รูปท่ี 1  หน้าจอน าเข้างบทดลองจาก  ระบบ GFMIS 
 

5.ถ้าต้องการ
แก้ไขให้คล๊ิก 

4.คล๊ิกบันทึก 

6.ถ้าต้องการลบรายการที่ไม่
ต้องการให้คล๊ิกที่ลบรายการ 

1.คล๊ิกบัญชี 
2.คล๊ิกเลือกน าเข้างบทดลองจาก  
ระบบ GFMIS 
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รูปท่ี 2  ฟอร์มการน าข้อมูลเข้างบทดลองจาก  ระบบ GFMIS 
 

 
 

รูปท่ี 3   
 

3.คล๊ิกน าเข้าข้อมูล 

4.คล๊ิกเลือกไฟร์แล้วกด 
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รูปท่ี 4 ฟอร์มการบันทึก 
 
 

3.ข้ันตอนการบันทึกการรับเงิน 

 
รูปท่ี  1  หน้าโปรแกรมบันทึกการรับเงิน 

 
 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คลิ๊กเมนูบัญชีแยกประประเภท (GL) 

3.คลิ๊กเมนูย่อยบันทึกการรับเงิน 

1.คลิ๊กเลือกบัญชี 

5.คล๊ิกบันทึกข้อมูล 
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- ขั้นตอนการเพ่ิมรายการรับเงินใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี  2   ฟอร์มการเพิ่มรับเงินใหม ่
 
 

-  ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดการดึงรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3   ฟอร์มการดึงรายการ 
 

  1.กดปุ่มเพิ่มใหม่ 

1 

3 

4 

5 

หมายเหตุ  ก่อนจะดึงรายการกรุณาเลือกวันที่ย้อนหลังก่อนแล้วถึงกดปุ่มดึงรายการได ้

2 



 12 

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. เลือกประเภทงบ 
2. กดปุ่มลงวันที่ยอดหลังท่ีอยากดึกรายการ  
3. กดปุ่มเลือกประเภทการรับ    

- เงินสด  
- จ่ายตรง 
- ภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
- ลูกหนี้เงินยืมเงินรายได ้
- รับเช็ค          

4. กดปุ่มเลือกประเภทใบส าคัญ 
- รายได้แผ่นดิน 
- รายได้บูรณทรัพย์สิน 
- เบิกเกินส่งคืน 

        4.   กดปุ่มดึงรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  4  ฟอร์มการดึงรายการการรับเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.คลิ๊กปุ่มเลือกดึงรายการข้อมูลตามหมวด  

2.กดปุ่มตกลง 
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รูปท่ี  5   ฟอร์มรายการที่ดึงมา 
 
 

-   กรณีที่ต้องการเพ่ิมรายการนอกเหนือจากการดึงรายการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  6  ฟอร์มการเพิ่มรายการด้านรับ 
 
 

1.กดปุ่มเพิ่มรายการ 

1.รายการที่ดึงมาสามารถคลิ๊กพิมพ์
ข้อความเพิ่มเติมได้ 
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รูปท่ี   7  ฟอร์มการค้นหารายการบัญชี  GL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  8  ฟอร์มการเลือกรายการในบัญชี  GL 
 

  1.กดปุ่มรายได้อื่น 

2.กดปุ่มตกลง 

หมายเหตุ   กรณีที่ไม่มีรายการนอกเหนือจากหน้าจอนี้  
ให้คุณสามารถคล๊ิกที่ปุ่มค้นหา , ค่าใช้จ่าย 

บัญชีธนาคาร,เงินรับฝาก ได้ [แล้วกดปุ่มตกลง] 

1. คลิ๊กเลือกรายการที่ต้องการเพิ่มในบัญชีด้านรับ 

1 
2 3 

4 
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รูปท่ี  9  ฟอร์มการลงจ านวนเงินรับ 

 
-  ขั้นตอนการลบรายการ 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  10  ฟอร์มการเลือกลบรายการ 

   -   ขั้นตอนการแยกรายการ 
 
 
 

รูปท่ี10 
 

2.สามารถคลิ๊กเติมจ านวนเงินเพิ่มได้ 

1.คลิ๊กเลือกรายการตรงนี้เพื่อให้แถบสีขึ้น 

   2.  กดปุ่มลบรายการ 

1.รายการที่เพิ่มมาสามารถคลิ๊กพิมพ์ 
ข้อความเพิ่มเติมได้ 
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รูปท่ี  11  ฟอร์มการเลือกรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   12  ฟอร์มการแยกรายการ 
 

หมายเหตุ  กรุณาใส่จ านวนเงินทั้งสองช่องให้เท่ากัน 

1.เลือกรายการที่ต้องการแยกให้เป็นแถบสี 

2. กดปุ่มแยกรายการ 

1 

2 

1.  กดปุ่มตกลง 
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รูปท่ี  13  ฟอร์มรายการที่แยก 
 
 

 -   ขั้นตอนการรวมรายการ 

 
 

รูปท่ี  14   ฟอร์มการรวมรายการ 

 
 

1.รายการที่ได้แยกออกมา 

1.กด shift  เพื่อให้รายการเป็นแถบสีฟ้าทั้งสองรายการ 

2.  กดปุ่มรวมรายการ 



 18 

-  ขั้นตอนการบันทึกรายการด้านรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  15  ฟอร์มการบันทึกรายการด้านรับ 

ตัวอย่างรายงานการรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  16  ตัวอย่างฟอร์มรายงานการรับเงิน 
 

2.พิมพ์หมายเหตุหรือค าอธิบาย 

3.กดปุ่มบันทึก 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานการรับเงิน 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 

1.ใส่เลขอ้างอิงการลงบัญชี 

4.กดปุ่ม ok เพื่อท าการ
บันทึกการลงบัญชี 

5.กดปุ่ม ok เพื่อท าการบันทึก 
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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ตัวอย่างใบส าคัญการลงบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  17   ตัวอย่างฟอร์มใบส าคัญการลงบัญช ี
 

-  ข้ันตอนการค้นหารายการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   18  ฟอร์มการค้นหารายการ 

 

1.คลิ๊กปริ้นใบส าคัญการลงบัญชี 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 

1  กดปุ่ม  ค้นหาตามรายการ 

2.พิมพ์รายการที่ต้องการค้นหา 
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รูปท่ี 19  ฟอร์มแสดงรายการด้านรับเงิน 

 
4.ข้ันตอนการออกรายงานการลงบัญชี 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอการออกรายงานการลงบัญช ี

 

 

 
 

 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 

1. รายการที่ค้นหามา 

1.ตลิ๊กเลือกบัญชี 2.คลิ๊กเมนูบัญชีแยกประประเภท (GL) 

3.คล๊ิกเลือกรายงานการลงบัญช ี
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-ข้ันตอนการออกรายงานการลงบัญชี 

 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มออกรายงานการลงบัญช ี
 

ตัวอย่างรายงานการลงบัญชี 
 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มพิมพ์รายงานการลงบัญช ี

1.ตลิ๊กเลือกงบประมาณ 
2.ตลิ๊กเลือกหน่วยงาน 

3.คลิ๊กเลือกศูนย์ต้นทุน 

4.คลิ๊ก   เลือกรอบบัญชี 

5.คลิ๊กออกรายงาน 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานการลงบัญชี 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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5.ข้ันตอนการออกรายงานงบทดลอง 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอการออกรายงานงบทดลอง 

 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มข้อมูลรายงานงบทดลอง 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

1.คลิ๊กบัญชี 

2.คลิ๊กบัญชีแยกประเภท (GL) 

3.คลิ๊กเลือกรายงานงบทดลอง 

1.คลิ๊กเลือกวันที่ เริ่ม 
2.คลิ๊กเลือกถึงวันที่ 

4.คลิ๊กพิมพ์ 

3.คลิ๊กเลือกประเภทงบ 
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ฟอร์มรายงานงบทดลอง 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มพิมพ์รายงานงบทดลอง 

 

6.ข้ันตอนการออกรายงานงบก าไร/ขาดทุน 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอการออกรายงานงบก าไร/ขาดทุน 
 

 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานงบทดลอง 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กบัญชี 

2.คลิ๊กบัญชีแยกประเภท (GL) 

3.คลิ๊กเลือกรายงานงบก าไร/ขาดทุน 
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รูปท่ี  2 ฟอร์มการออกรายงานงบก าไร/ขาดทุน 

 
 

 
 

รูปท่ี  3 ฟอร์มใบรายงานงบก าไร/ขาดทุน 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

2.คลิ๊กถึงวันที่ 

1.คลิ๊กเลือกวันที่ 

3.คลิ๊กเลือกประเภทงบ 

4.คลิ๊กพิมพ์ 

1.คลิ๊กปริ้นรายงาน 

2.คลิ๊กปิดหน้าจอ 
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7. ข้ันตอนการออกรายงานงบดุล 

 
รูปท่ี  1 หน้าจอการออกรายงานงบดุล 

 
 

 
 

รูปท่ี 2  ฟอร์มการออกรายงานงบดุล 
 
 

 

1.คลิ๊กบัญชี 
2.คลิ๊กบัญชีแยกประเภท (GL) 

3.คลิ๊กเลือกรายงานงบดุล 

1.คลิ๊กเลือกวันที่ 
2.คลิ๊กถึงวันที่ 

3.คลิ๊กเลือกประเภทงบ 

4.คลิ๊กพิมพ์ 
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รูปท่ี 3  ฟอร์มใบรายงานงบดุล 
 

 

8. ข้ันตอนท าบัญชีลูกหนี้ (AR)  (บันทึกรายการช าระหนี้) 
 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอบันทึกรายการช าระหนี ้

 
 

 

3.คลิ๊กบันทึกรายการช าระหนี้ 

1.คลิ๊กบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีลูกหนี้ (AR)   

1.คลิ๊กปริ้นรายงาน 

2.คลิ๊กปิดหน้าจอ 
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ข้ันตอนการบันทึกรายการช าระหนี้ 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มเพิ่มรายการยืม 

 

 
 

รูปท่ี 3 ฟอร์มบันทึกการคืนเงินยืม 
 

 

1.คล๊ิกเพิ่ม 

2.พิมพ์ค าค้นแล้วคลิ๊กค้นหา 
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รูปท่ี 4 ฟอร์มข้อมูลรายการเงินยืม 

 

 
รูปท่ี 5 ฟอร์มบันทึกการคืนเงินยืม 

1.พิมพ์รายการที่ต้องการแล้วกดค้นหา 

2.คลิ๊กเลือกรายการ 3.กดตกลง 

2.พิมพ์เลขที่ใบเสร็จ 

3.ใส่จ านวนเงิน 

1.คลิ๊กเลือกวันที่คืน 

4.กดตกลง 
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รูปท่ี 6 ฟอร์มพิมพ์รายการเงินยืม 

 

 

9. ขั้นตอนการออกรายงานลูกหนี้คงค้าง 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานลูกหน้าคงค้าง 

 

 
 

1.คล๊ิกพิมพ์รายการ 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีลูกหนี้ (AR)   

3.คล๊ิกรายงานลูกหนี้คงค้าง 
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ขั้นตอนการค้นหาลูกหนี้คงค้าง 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาการลูกหนี้คงค้าง 

 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูลลูกหนี้คงค้า 

 

 

 

1.คล๊ิกเลือกวันที่  2.คล๊ิก   เลือกประเภท  3.คล๊ิกแสดงรายการ 

1.คล๊ิกพิมพ์รายการ 
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รายการลูกหนี้คงค้าง 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มพิมพ์รายงานลูกหนี้คงค้าง 

 

 

10. ข้ันตอนการออกรายงานการช าระหนี้ 

 
รูปท่ี 5 หน้าจอรายงานการช าระหนี ้

 

 
 

 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายการลูกหนี้คงค้าง 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีลูกหนี้ (AR)   

3.คล๊ิกรายงานการช าระหนี ้
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-ขั้นตอนการค้นหารายงานการช าระหนี ้

 
รูปท่ี 6 ฟอร์มค้นหาข้อมูล 

 

 

 
รูปท่ี 7 ฟอร์มข้อมูลรายการช าระหนี ้

 

 

1.คล๊ิก   เลือกประเภท 
2.พิมพค าค้นแล้วกดค้นหา 

1.คล๊ิกเลือกเลือกรายการแล้วกดดับเบิ้ล
คล๊ิก 

2.รายการที่เลือก 

3.คล๊ิกพิมพ์รายการ 
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รายงานการช าระหนี ้

 
รูปท่ี 8 ฟอร์มพิมพ์รายงานช าระหนี ้

 

11. ข้ันตอนการออกรายงานลูกหน้ีเกินก าหนดช าระ  

 
รูปท่ี 9 หน้าจอรายงานลูกหนี้เกินก าหนดช าระ 

 

 

 

1.คล๊ิกปริ้นรายงานการช าระหนี ้

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีลูกหนี้ (AR)   

3.คล๊ิกรายงานลูกหนี้เกินก าหนดช าระ 
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-ข้ันตอนการค้นหาข้อมูลรายการลูกหนี้เกินก าหนดช าระ  

 
รูปท่ี 10 ฟอร์มค้นหาข้อมูล 

 

รายงานลูกหน้ีเกินก าหนดช าระ 

 
รูปท่ี 11 ฟอร์มพิมพ์รายงานลูกหนี้เกินก าหนดช าระ 

 

 

 

3.คล๊ิกค้นหา 

4.คล๊ิกพิมพ์รายการ
รายการ 

2.คล๊ิก เลือกประเภท 
1.คล๊ิก เลือกวันที่ 

1.คล๊ิกปริ้นรายงานลูกหนี้เกินก าหนดช าระ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 
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12. ข้ันตอนการท าบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  เพิ่ม/แก้ไขประวัติเจ้าหนี้  

 
รูปท่ี 1 หน้าจอเพิ่ม/แก้ไขประวัติเจ้าหนี ้

 

 

-ข้ันตอนการเพิ่ม/แก้ไขประวัติเจ้าหนี้ 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มเพิ่มประวัติเจ้าหนี ้

 

 
 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP)   
3.คล๊ิกเพิ่ม/แก้ไขประวัติเจ้าหนี ้

1.คล๊ิกเพิ่มเจ้าหนี ้

2.ต้องการลบเจ้าหนี้คล๊ิก 

3.พิมพ์ค าค้นแล้วกดค้นหา 

4.คล๊ิกพิมพ์รายการ 
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13. ข้ันตอนการท ารายการก าหนดรหัสกิจกรรมคู่เจ้าหนี้ 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอรายการก าหนดรหัสกิจกรรมคู่เจ้าหนี ้

 

-ข้ันตอนการจับคู่รหัสกิจกรรมกับรหัสเจ้าหนี้ 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มจับคู่รหัสกิจกรรมกับรหัสเจ้าหนี ้

 
 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP)   
3.คล๊ิกก าหนดรหัสกิจกรรมคู่เจ้าหนี ้

1.กดดับเบิ้ลคล๊ิกที่แถบรายการที่ยังไม่มีรหัส 

2.คล๊ิกแก้ไขรายการ 
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รูปท่ี 3 ฟอร์มจับคู่รหัสกิจกรรมกับรหัสเจ้าหนี ้

 

                           
 

 
รูปท่ี 4  ฟอร์มข้อมูลรหัสกิจกรรมกับรหัสเจ้าหนี ้

 

 

 
 

 

 
 

 

1.คล๊ิกเลือกรหัสเจ้าหนี ้

2.คล๊ิกตกลง 

3.กด ok เพื่อยืนยัน 

4.รายการรหัสเจ้าหนี้ 

5.คล๊ิกพิมพ์รายการ 
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14. ข้ันตอนการบันทึกเงินค้ าประกันสัญญา 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอฟอร์มบันทึกเงินค้ าประกันสัญญา 

 

-ข้ันตอนการบันทึกเงินค้ าประกันสัญญา 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มเพิ่มข้อมูล 

 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP)   

1.คล๊ิกบัญชี 

3.คล๊ิกบันทึกเงินค้ าประกันสัญญา 

1.คล๊ิกเพิ่ม 
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รูปท่ี 3 ฟอร์มกรอกข้อมูลบันทึกเงินค้ าประกันสัญญา 

 

-ข้ันตอนการค้นหารายการเงินค้ าประกันสัญญา 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มค้นหาข้อมูลเงินค้ าประกันสัญญา 

 

1.คล๊ิกเลือกวันที ่

2. 

6. 

1. 

2.กรอกข้อมูลให้ครบ  (1-6) 

5. 

4
. 

 

3. 

3.คล๊ิกบันทึก 

1.คล๊ิกพิมพ์ค าค้นแล้วกดค้นหา 
2.คล๊ิกแก้ไขรายการที่ต้องการ 

3.คล๊ิกดูรายการทะเบียนคุมเงินประกัน 
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15. ข้ันตอนการออกรายงานเจ้าหนี้คงค้าง 
 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอฟอร์มรายงานเจ้าหนี้คงค้าง 

-ข้ันตอนการค้นหารายงานเจ้าหนี้คงค้าง 

 
รูปท่ี 2ฟอร์มค้นหารายการเจ้าหนี้คงค้าง 

 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP)   

3.คล๊ิกรายงานเจ้าหนี้คงค้าง   

1.คล๊ิกเลือกวันที่ เริ่ม  
 2.คล๊ิกเลือกถึงวันที่  

3.คล๊ิกแสดงรายการ   
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รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูลเจ้าหนี้คงค้าง 

 

รายการเจ้าหนี้คงค้าง 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มพิมพ์รายงานเจ้าหนี้คงค้าง 

 

 

 
 

 1.คล๊ิกพิมพ์รายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานเจ้าหนี้คงค้าง 
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16. ข้ันตอนการออกรายงานการรับ/จ่ายหนี ้
 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานการรับ/จ่ายหนี ้

 

ข้ันตอนการค้นหารายการรับ/จ่ายหนี้ 

 
รูปท่ี 2ฟอร์มค้นหาข้อมูลการรับ/จ่ายหนี ้

 

 

 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP)   

3.คล๊ิกรายงานการรับ/จ่ายหนี ้

1.คล๊ิกเลือกวันที่  

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที ่

3.คล๊ิกพิมพ์รายการ 
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17.ข้ันตอนการเพิ่มเงินงบประมาณ 

 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอการเพิ่มเงินงบประมาณ 

 

 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มการเพิ่มเงินงบประมาณ 

 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 

3.คล๊ิกรายการเพิ่มเงินงบประมาณ 

1.คล๊ิกเพิ่ม 
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รูปท่ี 3 ฟอร์มกรอกข้อมูล  
 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูล 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

1.พิมพ์รหัสกิจกรรมแล้วกดค้นหา 

2.คล๊ิกเลือกวันที่ 

3.ใส่จ านวนเงิน 

4.คล๊ิกบันทึก 

1.คล๊ิกพิมพ์รายการ 
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18. ข้ันตอนการออกรายงานการเพิ่มเงินงบประมาณ 

 

 
 

รูปท่ี 1 ฟอร์มน้าจอการออกรายงานเพิ่มเงินงบประมาณ 

 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มเลือกข้อมูลออการงาน 

 
 

 

 
 

 

 
 

2.คล๊ิกบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 

1.คล๊ิกบัญชี 

3.คล๊ิกรายงานเพิ่มเงินงบประมาณ 

1.คล๊ิกเลือกวันที่  

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที่  

3.คล๊ิกพิมพ์รายงาน 
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19. ข้ันตอนการก าหนดบัญชีธนาคาร 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอก าหนดบัญชีธนาคาร 

-ข้ันตอนการเพิ่มก าหนดบัญชีธนาคาร 
            
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 2 ฟอร์มก าหนดบัญชีธนาคาร 
 
 

 

 
 

 

 
 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกก าหนดบัญชีธนาคาร 

1.คล๊ิกเพิ่มรายการ 
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รูปท่ี 3  
1. คล๊ิกเลือกธนาคาร 
2. คล๊ิกเลือกประเภทบัญช ี
3. คล๊ิกเลือกประเภทการจ่าย 
4. กรอกรหัสบัญชีแยกประเภท 
5. กรอกรหัสการจ่าย 
6. กรอกชื่อการจ่าย 
7. กรอกหมายเลขบัญชีธนาคาร 
8. กรอกชื่อบัญชีการจ่าย 
9. กรอกรหัสบัญชีย่อยในระบบ GFMIS 

10. กรอกชื่อบัญชีย่อยในระบบ GFMIS 
11. เลือกการออกเช็ค (ในกรณีที่เลือกประเภทบัญชีในข้อที่ 2 ที่ไม่ใช่เงินสด ) 
12. กรอกหมายเหต ุ
13. กด บันทึกข้อมูลเมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อยหมดแล้ว 

 

 

1 

13 

7 

4 
5 

6 

2 

8 

9 

10 

3 

11 

12 



 48 

-ข้ันตอนการแก้ไขบัญชีธนาคาร 
 

 

 
 

 

 
 

  
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 4 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 5 

1.คล๊ิกเลือกรายการที่จะแก้ไข 

2.คล๊ิกแก้ไข 

1.เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้ว  กด
ปุ่มบันทึก 
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รูปท่ี 6 

20. ข้ันตอนท าทะเบียนคุมบัญชีธนาคาร 
                 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

รูปท่ี 1หน้าจอทะเบียนคุมบัญชีธนาคาร 
 

1.เลือกรายการที่ต้องการจะลบ 

2.คล๊ิกปุ่มยกเลิกการจ่าย 

2.คล๊ิกปุ่ม Yes เพื่อยืนยันการลบ 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกทะเบียนคุมบัญชีธนาคาร 
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รูปท่ี 2 
 
 

21. ข้ันตอนการบันทึกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอบันทึกระบบยอดบัญชีธนาคาร 
 

 
 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ที่ต้องการพิมพ์
รายงานตั้งแต่วันไหนถึงวันไหน 

2.คล๊ิกพิมพ์รายงาน 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกการบันทึกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
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-ข้ันตอนการเพิ่มการบันทึกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
 

 

           
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

รูปท่ี 2 ฟอร์มเพิ่ม 
 
 

 
 

 

 
 

 

    
 

 

 
 

รูปท่ี 3 ฟอร์มกรอกข้อมูล 
 

1. ท าการเลือกวันที ่
2. เลือกบัญชีเงินฝาก 
3. กรอกยอดเงินฝากตามใบแจ้งยอดธนาคาร 
4. กรอกเงินฝากระหว่างทาง 
5. กรอกรายการที่ สรก. บันทึกเพิ่มแล้วแต่ ธ. ยังไม่บันทึก 
6. กรอกเช็คที่ส่ังจ่ายยังไม่ได้ขึ้นเงิน 

7. กรอกรายการที่ ธ. บันทึกเพิ่มแล้ว สรก. ยังไม่บันทึก 

1.คล๊ิกเพิ่มรายการ 

1 

7 4 

5 

6 

2 

8 

9 

10 

3 

11 

12 
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8. กรอกรายการที่ สรก. บันทึกผิดพลาดท าให้ยอดต่ าไป 
9. กรอกค่าธรรมเนียม 

10. กรอกเช็คคืน 

11. กรอกรายการที่ สรก. บันทึกต่ ากว่าท่ีจ่ายจริง 
12. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม บันทึก 

 

-ข้ันตอนการลบรายการกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
                 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 4 
 

-ข้ันตอนการพิมพ์รายงานกระทบยอดบัญชีธนาคาร 
                     

 
 

 

 
 

 

 

รูปท่ี 5 
                       

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 6 

1.เลือกรายการที่ต้องการจะลบ 2.คล๊ิกปุ่มลบรายการ 

1.เลือกรายการที่ต้องการจะพิมพ ์ 2.คล๊ิกปุ่มพิมพ์รายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายงาน 
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22. ข้ันตอนการออกรายงานบัญชีธนาคาร 
 

 
 

 

 
          

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานบัญชีธนาคาร 

-ข้ันตอนการแสดงรายงานบัญชีธนาคาร 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 2 ฟอร์มการออกรายงาน 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 

2.คล๊ิกรายงานบัญชีธนาคาร 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ที่ต้องการแสดง
รายการตั้งแต่วันไหนถึงวันไหน 2.คล๊ิกเลือกประเภทบัญช ี

3.คล๊ิก  แสดงรายการ 
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-ข้ันตอนการพิมพ์รายงานบัญชีธนาคาร 

           

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูล 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 4 ฟอร์มใบรายงานบัญชีธนาคาร 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

4.คล๊ิกพิมพ์รายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานบัญชีธนาคาร 
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23.  ข้ันตอนการออกรายงานลูกหน้ีเงินยืม 
 

 

 
 

 

 
  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานลูกหนี้เงินยืม 
 

- ข้ันตอนการแสดงรายงานลูกหน้ีเงินยืม 
                   

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหารายงานลูกหนี้เงินยืม 
 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 
2.คล๊ิกรายงานลูกหนี้เงินยืม 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ที่ต้องการแสดง 
2.คล๊ิกเลือก
ประเภท 

3.คล๊ิก  แสดง
รายการ 
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- ข้ันตอนการพิมพ์รายงานลูกหน้ีเงินยืม 
 

                 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูลรายงานลูกหนี้เงินยืม 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

รูปท่ี 4 ฟอร์มรายงานลูกหนี้เงินยืม 
 

 

 
 

 

 
 

4.คล๊ิกพิมพ์
รายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานลูกหนี้เงินยืม 
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24.  ข้ันตอนการออกรายงานเงินรับฝาก 
 

 

 
 

 

 
              

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานเงินรับฝาก 

- ข้ันตอนการแสดงรายงานเงินรับฝาก 
 

 

 
             

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานเงินรับฝาก 
 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 
2.คล๊ิกรายงานเงินรับฝาก 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ที่ต้องการแสดง
รายการตั้งแต่วันไหนถึงวันไหน 

3.คล๊ิก  แสดงรายการ 
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- ข้ันตอนการพิมพ์รายงานเงินรับฝาก 
 

 

 
 

 

 
 

 
            

 

 
 

 

รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูลรายงานเงินรับฝาก 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

รูปท่ี 4 ฟอร์มรายงานเงินรับฝาก 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

4.คล๊ิกพิมพ์
รายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานเงินรับฝาก 
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25. ข้ันตอนการออกรายงานเงินรับฝาก 
 

 

 
   

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานเงินมัดจ าสัญญา 

- ข้ันตอนการค้นหาข้อมูลรายงานเงินมัดจ าสัญญา 
 

            
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานเงินมัดจ าสัญญา 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 
2.คล๊ิกรายงานเงินมัดจ า
สัญญา 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ที่ต้องการแสดง 

3.คล๊ิก  แสดงรายการ 
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- ข้ันตอนการพิมพ์รายงานเงินมัดจ าสัญญา 
 

 
 

รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูลรายงานเงินมัดจ าสัญญา 

 

ฟอร์มรายงานเงินมัดจ าสัญญา 

 
รูปท่ี 4 ฟอร์มรายงานเงินมัดจ าสัญญา 

 

4.คล๊ิกพิมพ์รายการ 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.คล๊ิกปริ้นรายงานเงินมัดจ าสัญญา 
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26. ข้ันตอนการออกรายงานสรุปยอดคงเหลือ (เงินนอก) 

            
รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานสรุปยอดคงเหลือ(เงินนอก) 

 
 

-ข้ันตอนการค้นหารายงานสรุปยอดคงเหลือ(เงินนอก) 
 

 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานสรุปยอดคงเหลือ(เงินนอก) 
 
 

 

 
 

 

 
 

3.คล๊ิกเลือกรายงานสรุปยอดคงเหลือ(เงินนอก) 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 

1.คล๊ิกบัญชี 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ เริ่ม 

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที ่
3.คล๊ิกพิมพ ์
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ฟอร์มรายงานสรุปยอดคงเหลือ(เงินนอก) 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มรายงานสรุปยอดคงเหลือ (เงินนอก) 

 

27.ข้ันตอนการออกรายงงานรายได้ (เงินนอก) 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานรายได้(เงินนอก) 

 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.คล๊ิกปริ้นรายงานสรุปยอดคงเหลือ(เงินนอก) 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 

1.คล๊ิกบัญชี 

3.คล๊ิกเลือกรายงานรายได้(เงินนอก) 
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ขั้นตอนการค้นข้อมูลรายงานรายได้ (เงินนอก) 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานรายได้ (เงินนอก) 

 
 

ฟอร์มรายงานรายได้ (เงินนอก) 

 
 

รูปท่ี 3 ฟอร์มรายงานรายได้ (เงินนอก) 
 

 

 
 

 

 
 

 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ เริ่ม 

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที ่3.คล๊ิกพิมพ ์

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.คล๊ิกปริ้นรายงานรายได้(เงินนอก) 
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28.ข้ันตอนรายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก) 
 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก) 
 

 

 ข้ันตอนการค้นหาข้อมูลรายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก) 

 
 

รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก) 
 

 
 

 

 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 

3.คล๊ิกรายงานสรุปการจ่าย(เงินนอก) 

1.คล๊ิกเลือกวันที่ เริ่ม 

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที ่
3.คล๊ิกพิมพ ์
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รูปท่ี 3 ฟอร์มรายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก) 

 

 

29. ข้ันตอนการออกรายงานการจ่าย (เงินนอก) 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานการจ่าย (เงินนอก) 
 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.คล๊ิกปริ้นรายงานสรุปการจ่าย (เงินนอก) 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 

3.คล๊ิกรายงานการจ่าย (เงินนอก) 
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ข้ันตอนการค้นหารายงานการจ่าย (เงินนอก) 
 

 
รูปท่ี 2  ฟอร์มค้นหารายงานการจ่าย (เงินนอก) 

 
 

ฟอร์มรายงานการจ่าย (เงินนอก) 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มรายงานการจ่าย (เงินนอก) 

 
 

 

 
 

 

 
 

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที ่

1.คล๊ิกเลือกวันที่ เริ่ม 

3.คล๊ิกพิมพ ์

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.คล๊ิกปริ้นรายงานการจ่าย (เงินนอก) 
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30. ข้ันตอนการออกรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 

 

 

ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 
 

 
รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูลรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

1.คล๊ิกบัญชี 

2.คล๊ิกรายงานงบเดือน 

3.คล๊ิกรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 

2.คล๊ิกเลือกถึงวันที ่

1.คล๊ิกเลือกวันที่ เริ่ม 

3.คล๊ิกพิมพ ์
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ฟอร์มรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 
 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 

 

31.ข้ันตอนการออกรายงานเช็คค้างจ่าย 

 
 

รูปท่ี 1 หน้าจอรายการออกเช็คค้างจ่าย 
 

2.กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ 

3.คล๊ิกปริ้นรายงานการจ่าย (รร.สาธิต) 

1.คล๊ิกบันทึกการจ่าย 

2.รายงานเช็คค้างจ่าย 
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รูปท่ี 2 ฟอร์มค้นหาข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 3 ฟอร์มใบรายงาน 

1.คล๊ิกเลือกบัญชี 
2.คล๊ิกเลือกวันที่  3.คล๊ิกค้นหา 

4.ข้อมูลรายการเช็คค้าง
จ่าย 

5.คล๊ิกพิมพ์รายการ 

7.คล๊ิกปิดหน้าจอ 

6.คล๊ิกปริ้นรายงาน 
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คลิ๊กจบการท างานเม่ือต้องการออกจากโปรแกรม 


