
  
 

การรับเงินประกัน/เงินรับฝาก 
 

KKFNDT01 : บันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้  

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้  

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. ใบตั้งหนี้, ลดหนี้, เพิ่มหนี้ 
2. สัญญายืมเงินทดรอง 
3. ใบแจงหนี้ 

วิธีการใชงาน  

1.  ใหผูใชงานกําหนดนําสงให คณะหรือสวนกลาง ระบุวันที่รับเงินกําหนดสถานะ   ใบเสร็จรับเงินโดยคลิกเลือกที่ 
ปุม Radio  และกําหนดรายละเอียดการรับเงินตางๆที่เกี่ยวของกับขอมูล 3 มิติที่ชอง ปงบประมาณ, แหลงเงิน, 
กองทุน, คณะ/หนวยงาน,  แผนงาน, งาน/โครงการ ฯ,   กิจกรรม,   หมวดรายรับ,   ไดรับเงินจาก,   พนักงานเก็บ

เงิน รหัสประเภทเจาหนี้ เลขที่บัญชีธนาคาร  โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา 
 

2.  Tab  รับเงินทั่วไป 
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รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รับเงินทั่วไป 

-  ผูใชกําหนดหมวดรายรับ , รหสัรายรับโดยการกดปุม     ระบบจะดึงช่ือรายรับขึ้นมาแสดง   กําหนด
รายละเอียด 

-  กรอกเอกสารอางอิง,  จํานวนเงิน   และอัตราภาษีมูลคาเพิ่ม แลวระบบจะทําการคํานวณจํานวนเงินรวม,  
ภาษีมูลคาเพิ่ม,  จํานวนเงินสุทธิ ออกมาโดยอัตโนมัติ 

3.  Tab รายละเอียดเงิน 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รายละเอียดเงิน 

ผูใชกําหนดประเภทเงิน,  โอนเขาบัญชี,  รหัสธนาคาร,  รหัสสาขา โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตาง
รายการที่แสดงขึ้นมา และกรอกเลขที่เช็ค/บัตรเครดิต,  เช็คลงวันที่,  จํานวนเงิน,  คาธรรมเนียมแสดง  แลวระบบ
จะทําการคํานวณจํานวนเงินรวมออกมาให 

4.  Tab  รับชําระลูกหนี้ 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รับชําระลูกหนี้ 

ผูใชกําหนดประเภทลูกหนี้,  รหัสลูกหนี้,  เอกสารอางอิง โดยการกดปุม     และระบุจํานวนเงินแลวระบบจะ
ทําการคํานวณจํานวนเงินรวมใหโดยอัตโนมัติ 
 
 
 

5.  Tab  รายการหัก 
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รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รายการหัก 

กําหนดรายการหักโดยการกดปุม   และระบุจํานวนเงิน  ระบบจะทําการคํานวณจํานวนเงินรวมใหโดย
อัตโนมัติ 

6.  Tab สรุปการรับเงิน  

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_สรุปการรับเงิน 

ระบบจะดึงขอมูลของรหัสรายการ,  ช่ือรายการ,  เอกสารอางอิง,  รายละเอียด,  จํานวนเงิน ขึ้นมาแสดงผล 

7.  เมื่อระบุรายละเอียดรายการรับเงินเสร็จเรียบรอยใหกดปุม ‘Save’  เพื่อบันทึกขอมูล โปรแกรมจะทําการสราง
เลขที่ใบเสร็จรับเงินใหโดยอัตโนมัติ 

หมายเหตุ สถานะ “พักรอ” จะใชในกรณีของเงินทุนวิจัย ที่ทางผูปฏิบัติงานตองการใบเสร็จรับเงินไปใชงานกอน จึงจะมีการ
จายเช็คใหกับทางมหาวิทยาลัยภายหลัง 
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การตั้งหนี้เจาหนี ้
 

KKAPDT04 : บันทึกการตั้งหนี้เจาหนี้ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการตั้งหนี้เจาหนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการตั้งหนี้เจาหนี้ 

 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการตั้งหนี้เจาหนี้ 

ผูใชงาน หนวยงานเจาหนี้ 

เอกสารที่ได รายงานใบตั้งหนี้/ปรับปรุงหนี้ประจําวัน 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1.  ผูใชกรอก เลขที่เอกสารอางอิง วันที่เอกสารอางอิง และหมายเหตุ สวน เลขที่เอกสารอางอิงนั้นผูใชสามารถ
รันเลขที่เอกสารอางอิงอัตโนมัติหรือกรอกเลขที่เอกสารอางอิงเองได 

2.  ผูใชกรอกเงื่อนไขการชําระเงิน (วัน) แลวโปรแกรมจะทําการคํานวณวันที่ครบกําหนดชําระเงินมาให 

3.  เลือกรายการประเภทเอกสารยอย ปงบประมาณ กองทุน แผนงาน  แหลงเงิน โครงการยอย กิจกรรม/วิชา 

หมวดรายจาย ประเภทเจาหนี้ เจาหนี้ รหัสรายการ โดยกดปุม   ผูใชเลือกขอมูลที่ตองการบันทึก  

4.  ผูใชกําหนดรหัสรายการของหมวดรายจายโดยกดปุม   ซึ่งจะดึงขอมูลรหัสรายการและชื่อรายการที่มี
ความสัมพันธกับหมวดรายจายที่ผูใชเลือกขึ้นมาแสดงผล แลวกรอกมูลคาของรายการหมวดรายจายนั้นที่
คอลัมนมูลคาสินคา/บริการ, อัตราภาษี แลวระบบจะทําการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวนเงินรวมให 

5.  ภายหลังจากทําการกรอกขอมูลที่ตองการเรียบรอยแลว กดปุม   เพิ่มทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ สถานะของเอกสาร ที่มุมบนขวาของโปรแกรมจะเปลี่ยนไปตามสถานะของเอกสารที่ถูกดําเนินการ 
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KKAPDT05 : รับขอมูลการต้ังหนี้เจาหนี้เงินรับฝากจากระบบงานรับ/จายเงิน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรับขอมูลการตั้งหนี้เจาหนี้เงินรับฝากจากระบบงานรับ/จายเงินจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรับขอมูลการตั้งหนี้เจาหนี้เงินรับฝากจากระบบงานรับ/จายเงิน 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกการรับขอมูลการตั้งหนี้เจาหนี้เงินรับฝากจากระบบงานรับ/จายเงิน 

ผูใชงาน หนวยงานเจาหนี้ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1.  ผูใชงานกรอกวันที่รับเงิน เริ่มตน-สิ้นสุด 

2.  เมื่อผูใชกดปุม    โปรแกรมจะทําการดึงขอมูล เลขที่ใบเสร็จรับเงิน รหัสเจาหนี้ ช่ือเจาหนี้ 
และจํานวนเงิน ขึ้นมาแสดงผล 

3.  ทําการเลือก ยืนยันการตั้งหนี้ โดยคลิ๊กที่ปุม    ที่คอลัมน “ยืนยันการตั้งหนี้” 

4.  ภายหลังจากทําการยืนยันการตั้งหนี้ เรียบรอยแลว กดปุม   เพิ่มทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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การเตรียมจาย 
 

KKFNDT29 : บันทึกรายการจายเจาหนี้เงินรับฝาก 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกรายการจายเจาหนี้เงินรับฝากจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรายการจายเจาหนี้เงินรับฝาก 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการจายเจาหนี้เงินรับฝาก 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  1.  เลขที่ใบสั่งจาย 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เอกสารตั้งหนี้ 
2. เลขที่เอกสารอางอิง 

วิธีการใชงาน  

                   1. กําหนดวันที่ใบสั่งจาย ปงบประมาณ แหลงเงิน หนวยงาน กองทุน แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรรม หมวด
รายจาย เจาหนี้เงินรับฝาก เลขที่บ/ชธนาคาร 

   2. กําหนดรายการจาย เลขที่เอกสารอางอิง โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”      

              3. ผูใชงานกําหนดมูลคาสินคา ภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวนเงินขอเบิก ภาษีเงินได คาปรับ จํานวนเงินที่จาย 
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                  4. 

 
รูปภาพแสดงหนาจอบันทึกรายการจายเจาหนี้เงินรับฝาก 

- Tab รายการหัก ผูใชงานกําหนดประเภทการหัก รหัสเจาหนี้ แบบภาษี โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”      
จากนั้นระบบจะแสดงขอมูลขึ้นมาให 

 

 
รูปภาพแสดงหนาจอบันทึกรายการจายเจาหนี้เงินรับฝาก 

Tab รายการสั่งจาย ผูใชงานกําหนดเลขประจําตัวผูเสียภาษี แบบภาษี โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”     
จากนั้นกําหนดจํานวนเงิน ระบบจะแสดงขอมูลขึ้นมาให 

                   5. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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KKFNDT13: พิมพเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันพิมพเช็คจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอพิมพเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อพิมพเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 

วิธีการใชงาน  

                   1. ผูใชกําหนดประเภทการจายเงิน เลขที่ใบสั่งจายตนทางและปลายทาง เลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็คเริ่มตน เมื่อผูใช
กําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร ระบบจะทําการดึงขอมูลของธนาคารและสาขาธนาคารขึ้นมาแสดง 

   2. เมื่อกดปุม   ระบบจะทําการดึงขอมูลตาง ๆ ของเช็ค เชน เลขที่เช็ค สั่งจายให จํานวนเงิน 
ยืนยันการพิมพ  เลขที่ใบสั่งจาย ขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถทําการเปลี่ยนแปลงการยืนยันการพิมพ 

                   3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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การจายเงินประกันรับฝาก 
 

KKFNDT14: บันทึกการจายเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการจายเช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่บัญชีธนาคาร 
2. เลขที่เช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร สั่งจายนาม เลขที่เช็ค โดยกดปุม “LOV”   ระบบจะทําการดึงขอมูล “ สั่ง 
จายให ” ที่มีความสัมพันธกับเลขที่เช็คขึ้นมาแสดงผลซึ่งผูใชสามารถกรอกแกไขได 

2. เมื่อคลิกที่ปุม   ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค เช็คลงวันที่ วันที่จายเช็ค 
จํานวนเงิน ช่ือบัญชีธนาคาร และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
และทําการยืนยันการจายเช็ค  

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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KKFNDT15: บันทึกการจายเงินสด 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการจายเงินสด จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเงินสด 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเงินสด 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1.  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารอางอิง 1.  เลขที่ใบสั่งจาย 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดผูที่ตองการจะสั่งจายให  โดยกดปุม “LOV”    

2. เมื่อคลิกที่ปุม    ระบบจะดึงขอมูลของ เลขที่ใบสั่งจาย,  วันที่จายเงิน, จํานวนเงิน,  เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยัน
การจายเงิน 

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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KKFNDT16 บันทึกการจายเงินโอน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการจายเงินโอน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเงินโอน 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเงินโอน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1.  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 
2. เลขที่บัญชีธนาคาร 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดผูที่ตองการจะสั่งจายให โดยกดที่ปุม “ LOV “  

2. เมื่อกดปุม   ระบบจะดึงขอมูลของ เลขที่ใบสั่งจาย วันที่จายเงินโอน เลขที่บัญชีธนาคาร 
จํานวนเงิน จํานวนเงินรวม ช่ือบัญชีธนาคาร ธนาคาร สาขาธนาคารขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชกรอก เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเงิน 

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
โอนขอมูลไปใหระบบบัญชีแยกประเภท(การบันทึกบัญชี) 
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การยืนยันการตัดหนี้เจาหนี้ 
 

KKAPDT12 : บันทึกจายชําระหนี้ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกจายชําระหนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกจายชําระหนี้ 

 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกจายชําระหนี้ 

ผูใชงาน หนวยงานเจาหนี้ 

เอกสารที่ได รายงานสรุปการจายชําระหนี้ประจําวัน 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชสามารถกําหนดเลขที่เอกสารเองหรือเลือกใหระบบสรางใหโดยอัตโนมัติได 

2. กําหนดประเภทเอกสารยอยชําระหนี้, ปงบประมาณ, หนวยงาน, แหลงเงิน, กองทุน, แผนงาน, โครงการยอย, 

กิจกรรม/วิชา, หมวดรายจาย, ประเภทเจาหนี้, เจาหนี้  หมายเหตุ  โดยกดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูลขึ้นมาจาก
ฐานขอมูล ระบบจะแสดง”LOV” ขอมูลของแตละคอลัมน และเลือกขอมูลตรงกับความตองการ  
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3. 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกจายชําระหนี้  (Tab ท่ี 1 “จายชําระ”) 

Tab “จายชําระ” 

- ผูใชเลือกรหัสประเภทการชําระเงินโดยกดปุม    แลวกรอกจํานวนเงิน 

- ในกรณีที่ประเภทการชําระเงินเปนเช็ค ผูใชเลือกธนาคาร สาขาธนาคารโดยกดปุม   ระบบจะดึงขอมูล
ธนาคารและสาขาธนาคารขึ้นมาใหผูใชเลือก แลวกรอกเลขที่เช็ค, วันที่เช็ค, สั่งจายในนาม  

- ในกรณีที่ประเภทการชําระเงินเปนเงินโอน ผูใชเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร, ธนาคาร(เจาหนี้), สาขาธนาคาร

(เจาหนี้)โดยกดปุม   แลวกรอกเลขที่บัญชีธนาคาร(เจาหนี้) ซึ่งเมื่อผูใชเลือกเลขที่บัญชีธนาคาร ระบบ
จะดึงขอมูลธนาคารและสาขาธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

 

4. 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกจายชําระหนี้ (Tab ท่ี 2 “อางอิงเอกสาร”) 

Tab “อางอิงเอกสาร” 

-  ผูใชเลือกรหัสประเภทเอกสารยอยอางอิง และเลขที่เอกสารอางอิงโดยกดปุม    ระบบจะแสดง “LOV” 
ขอมูลใหผูใชกําหนด แลวกรอกจํานวนเงิน โปรแกรมจะทําการรวมจํานวนเงินทั้งหมดใหโดยอัตโนมัติ  ถา
เอกสารอางอิงเลขที่ใดถูกเลือกไปใชแลวระบบจะตัดเอกสารเลขที่นั้นออกโดยไมใหขึ้นมาแสดงผลใน “LOV” ใน
ครั้งตอไป 

5. ภายหลังจากทําการกรอกขอมูลที่ตองการเรียบรอยแลว กดปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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KKAPDT08 : ยืนยันการรับขอมูลการจายชําระหนี้จากระบบงานรับ/จายเงิน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันยืนยันการรับขอมูลการจายชําระหนี้จากระบบงานรับ/จายเงินจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอยืนยันการรับขอมูลการจายชําระหนี้จากระบบงานรับ/จายเงิน 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยืนยันการรับขอมูลการจายชําระหนี้จากระบบงานรับ/จายเงิน 

ผูใชงาน หนวยงานเจาหนี้ 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1.  ผูใชงานกรอกขอมูล วันที่จายชําระ เริ่มตน – สิ้นสุด  แลวกดปุม  ระบบจะแสดงขอมูลใบสั่งจาย, วันที่
จายชําระ, จํานวนเงิน และเลขที่เอกสารที่มีการรับขอมูลการจายชําระหนี้จากระบบงานรับ/จายเงิน 

2.  เลือกรายการของใบสั่งจายที่ตองการยืนยันการจายชําระหนี้ โดยคลิ๊กเมาส   เพื่อยืนยันการจายชําระ
หนี้ และเอกสารที่ถูกยืนยันจะเปลี่ยนสถานะจากปกติเปนจายชําระ 

3.  ภายหลังจากทําการกรอกขอมูลที่ตองการเรียบรอยแลว กดปุม   เพิ่มทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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การติดตามหนี ้
 

KKAPDT07 : บันทึกรายการปรับปรุงหนี้ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกรายการปรับปรุงหนี้ จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรายการปรับปรุงหนี้ 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการปรับปรุงหนี้ 

ผูใชงาน หนวยงานเจาหนี้ 

เอกสารที่ได รายงานสรุปใบตั้งหนี้/ปรับปรุงหนี้ประจําวัน 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1.  เมื่อผูใชกําหนด ประเภทเอกสารยอย  ระบบจะแสดงขอมูลของประเภทเอกสารหลักมาแสดงผล 

2.  ผูใชสามารถเลือกกําหนดเลขที่เอกสารเองหรือใหระบบสรางใหโดยอัตโนมัติได  

3.  กําหนดเลขที่เอกสารโดยระบบจะ Default เปนวันที่ ณ ปจจุบัน 

4.  เมื่อผูใชเลือก เลขที่เอกสารอางอิง  โดยกดปุม   ระบบจะทําการดึงขอมูลเลขที่เอกสารที่ไดมีการตั้งหนี้ขึ้นมา
แสดงผล เลขที่เอกสารที่จะแสดงใน “LOV” นั้นจะเปนเลขที่เอกสารที่ไดจากการตั้งหนี้ แลวระบบจะทําการดึง

ขอมูลวันที่เอกสารเลขที่, วันที่เอกสารเลขที่อางอิง, ปงบประมาณ, แหลงเงินทุน, กองทุน, แผนงาน, งาน/
โครงการ, หมวดรายจาย, ประเภทเจาหนี้, เจาหนี้, วงเงินเครดิต, ยอดหนี้คงเหลือมาแสดงผล สวนวันที่ครบ
กําหนดชําระนั้นระบบจะทําการคํานวณจากจํานวนวันที่ผูใชกรอกในชองเง่ือนไขการชําระเงิน(วัน)
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5.  

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรายการปรับปรุงหนี้ (Tab “รายการ”) 

- Tab “รายการ” เปนหนาจอสําหรับบันทึกรายการรายจาย ผูใชบันทึกขอมูลโดยเลือกรหัสรายการรายจายโดยกด

ปุม   ระบบจะดึงขอมูลรหัสรายการรายจายและช่ือรายการรายจายขึ้นมาแสดงผล ผูใชเลือกรหัสรายจายที่
ตองการ จากนั้นกรอกมูลคา, อัตราภาษี แลวโปรแกรมจะทําการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม, จํานวนเงินรวมให  
 

6.  

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรายการปรับปรุงหนี้ ( Tab “เอกสารอางอิง”) 

 

- Tab “เอกสารอางอิง” ผูใชเลือกประเภทเอกสารยอยโดยกดปุม   ระบบจะแสดง “LOV” ของรหัส
ประเภทเอกสารยอย, ช่ือประเภทเอกสารยอยใหผูใชเลือกและเมื่อผูใชเลือกประเภทเอกสารยอยแลวระบบ
จะดึงขอมูลประเภทเอกสารหลักที่สัมพันธกับเอกสารยอยที่ไดเลือกไวมาแสดงผล 

- กรอกเลขที่เอกสารอางอิง, จํานวนเงิน โปรแกรมจะทําการคํานวณจํานวนเงินรวมให 

7.  ภายหลังจากทําการปรับปรุงขอมูลที่ตองการเรียบรอยแลว กดปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ สถานะของเอกสาร ที่มุมบนขวาของโปรแกรมจะเปลี่ยนไปตามสถานะของเอกสารที่ถูกดําเนินการ 

 
 

โอนขอมูลไปใหระบบบัญชีแยกประเภท(การบันทึกบัญชี) 
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การบันทึกบญัช ี

 
KKFNPC02: โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภทหนวยงาน 

SCREEN  

 
รูปแสดงหนาจอโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภทหนวยงาน 

วัตถุประสงค ประมวลผลรายการประจําวันทั้งหมดของแตละหนวยงาน ในชวงวันที่ของแตละรายการ เพื่อเตรียมขอมูลกอน
การบันทึกบัญชี 

ผูใชงาน พนักงานบัญชี 

วิธีการใชงาน  

8.  เลือกรหัสหนวยงานที่ตองการผานรายการ  

9.  เลือกชวงวันที่ผานรายการ 

10.  เลือกรายการที่ตองการโอนขอมูลรายการประจําวัน 

11.  กดปุม “โอนขอมูล” ระบบจะแสดงหนาจอ ดังรูป 
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เพื่อแสดงขอความเตือนกรณีขอมูลบางรายการไมมีรหัสบัญชี หรือไมมีขอมูล สําหรับการโอนไประบบบัญชี 

12.  จากนั้นกดปุม “โอนขอมูล”  ระบบจะแสดงหนาตางดังรูป 

 
กดปุม  เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

13.  เมื่อระบบทําการประมวลผลเรียบรอยแลวระบบจะแสดงหนาตาง ดังรูป  

 
กด OK เพื่อปดหนาตางและกลับไปที่หนาจอการทํางาน 

14.  ในกรณีที่มีขอมูลผิดพลาดระบบจะแสดงหนาตางพรอมแจงขอมูลผิดพลาด ดังรูป 

 
ซึ่งจะไมสามารถทําการประมวลผลได จะตองกดปุมปด และกลับไปแกไขขอมูลใหถูกตองกอนจึงจะกลับมา
ประมวลผลอีกครั้ง 
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หมายเหตุ - เมื่อผานรายการประจํางวดแลวจะไมสามารถแกไขใบสําคัญไดแลว แตยังสามารถยกเลิกใบสําคัญนั้นได 
และสามารถบันทึกใบสําคัญใหมได 

- การผานรายการประจํางวดสามารถทําซ้ําได  
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