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การรับเงินเบกิเกินสงคืน 
 
KKFNDT01 : บันทึกการรับเงินทั่วไปและรับชําระเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้  

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรับเงินทั่วไปและรับเพื่อต้ังหนี้เจาหนี้  

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. ใบตั้งหนี้, ลดหนี้, เพิ่มหนี้ 
2. สัญญายืมเงินทดรอง 
3. ใบแจงหนี้ 

วิธีการใชงาน  

1.  ใหผูใชงานกําหนดนําสงให คณะหรือสวนกลาง ระบุวันที่รับเงินกําหนดสถานะ   ใบเสร็จรับเงินโดยคลิกเลือกที่ 
ปุม Radio  และกําหนดรายละเอียดการรับเงินตางๆที่เกี่ยวของกับขอมูล 3 มิติที่ชอง ปงบประมาณ, แหลงเงิน, 
กองทุน, คณะ/หนวยงาน,  แผนงาน, งาน/โครงการ ฯ,   กิจกรรม,   หมวดรายรับ,   ไดรับเงินจาก,   พนักงานเก็บ

เงิน รหัสประเภทเจาหนี้ เลขที่บัญชีธนาคาร  โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตางรายการที่แสดงขึ้นมา 
 

2.  Tab  รับเงินทั่วไป 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   1 



 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รับเงินทั่วไป 

-  ผูใชกําหนดหมวดรายรับ , รหสัรายรับโดยการกดปุม     ระบบจะดึงช่ือรายรับขึ้นมาแสดง   กําหนด
รายละเอียด 

-  กรอกเอกสารอางอิง,  จํานวนเงิน   และอัตราภาษีมูลคาเพิ่ม แลวระบบจะทําการคํานวณจํานวนเงินรวม,  
ภาษีมูลคาเพิ่ม,  จํานวนเงินสุทธิ ออกมาโดยอัตโนมัติ 

3.  Tab รายละเอียดเงิน 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รายละเอียดเงิน 

ผูใชกําหนดประเภทเงิน,  โอนเขาบัญชี,  รหัสธนาคาร,  รหัสสาขา โดยการกดปุม  และเลือกจากหนาตาง
รายการที่แสดงขึ้นมา และกรอกเลขที่เช็ค/บัตรเครดิต,  เช็คลงวันที่,  จํานวนเงิน,  คาธรรมเนียมแสดง  แลวระบบ
จะทําการคํานวณจํานวนเงินรวมออกมาให 

4.  Tab  รับชําระลูกหนี้ 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รับชําระลูกหนี้ 

ผูใชกําหนดประเภทลูกหนี้,  รหัสลูกหนี้,  เอกสารอางอิง โดยการกดปุม     และระบุจํานวนเงินแลวระบบจะ
ทําการคํานวณจํานวนเงินรวมใหโดยอัตโนมัติ 
 
 
 

5.  Tab  รายการหัก 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   2 



 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_รายการหัก 

กําหนดรายการหักโดยการกดปุม   และระบุจํานวนเงิน  ระบบจะทําการคํานวณจํานวนเงินรวมใหโดย
อัตโนมัติ 

6.  Tab สรุปการรับเงิน  

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเงิน_สรุปการรับเงิน 

ระบบจะดึงขอมูลของรหัสรายการ,  ช่ือรายการ,  เอกสารอางอิง,  รายละเอียด,  จํานวนเงิน ขึ้นมาแสดงผล 

7.  เมื่อระบุรายละเอียดรายการรับเงินเสร็จเรียบรอยใหกดปุม ‘Save’  เพื่อบันทึกขอมูล โปรแกรมจะทําการสราง
เลขที่ใบเสร็จรับเงินใหโดยอัตโนมัติ 

หมายเหตุ สถานะ “พักรอ” จะใชในกรณีของเงินทุนวิจัย ที่ทางผูปฏิบัติงานตองการใบเสร็จรับเงินไปใชงานกอน จึงจะมีการ
จายเช็คใหกับทางมหาวิทยาลัยภายหลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   3 



KKFNOR01  : รายงานรายละเอียดการรับเงินประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการรับเงินประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการรับเงินประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการรับเงินประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

1.   ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ คณะ/หนวยงาน  แหลงเงิน  วันที่รับเงิน  จุดเก็บเงิน  
พนักงานเก็บเงิน ประเภทใบเสร็จรับเงิน 

2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารโดยการกดเลือกจาก List Box และเลือกสถานะใบเสร็จรับเงินจาก radio 
Item 

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยกดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูลขึ้นมา
จากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   4 



การเตรียมจาย 
 
KKFNDT31 : บันทึกรายการจายทั่วไป 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกรายการจายทั่วไปจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกรายการจายทั่วไป 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกรายการจายทั่วไป 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1.  เลขที่ใบสั่งจาย 

วิธีการใชงาน  

                   1. กําหนดวันที่ใบสั่งจาย ประเภทใบสั่งจาย ปงบประมาณ แหลงเงิน หนวยงาน กองทุน แผนงาน งาน/โครงการ กิจ
กรรรม หมวดรายจาย เจาหนี้เงินรับฝาก เลขที่บัญชีธนาคาร 

   2. กําหนดรายการจาย เลขที่เอกสารอางอิง โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”      

              3. ผูใชงานกําหนดมูลคาสินคา ภาษีมูลคาเพิ่ม จํานวนเงินขอเบิก ภาษีเงินได คาปรับ จํานวนเงินที่จาย 

                  4. 

 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   5 



รูปภาพแสดงหนาจอบันทึกรายการจายทั่วไป 

- Tab รายการหัก ผูใชงานกําหนดประเภทการหัก รหัสเจาหนี้ แบบภาษี โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”      
จากนั้นระบบจะแสดงขอมูลขึ้นมาให 

 

 
รูปภาพแสดงหนาจอบันทึกรายการจายทั่วไป 

-  Tab รายการสั่งจาย ผูใชงานกําหนดเลขประจําตัวผูเสียภาษี แบบภาษี โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”     
จากนั้นกําหนดจํานวนเงิน ระบบจะแสดงขอมูลขึ้นมาให 

                   5. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   6 



KKFNDT13: พิมพเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันพิมพเช็คจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอพิมพเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อพิมพเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 

วิธีการใชงาน  

                   1. ผูใชกําหนดประเภทการจายเงิน เลขที่ใบสั่งจายตนทางและปลายทาง เลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็คเริ่มตน เมื่อผูใช
กําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร ระบบจะทําการดึงขอมูลของธนาคารและสาขาธนาคารขึ้นมาแสดง 

   2. เมื่อกดปุม   ระบบจะทําการดึงขอมูลตาง ๆ ของเช็ค เชน เลขที่เช็ค สั่งจายให จํานวนเงิน 
ยืนยันการพิมพ  เลขที่ใบสั่งจาย ขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถทําการเปลี่ยนแปลงการยืนยันการพิมพ 

                   3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 

เอกสารการอบรมวงจรเบิกเกินสงคืน/รับเงินรายไดแผนดินมหาวิทยาลัยขอนแกน   7 



KKFNOR10  : รายงานรายละเอียดการจัดทําเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชัน รายงานรายละเอียดการจัดทําเช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการจัดทําเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการจัดทําเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

          1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ หนวยงาน แหลงเงิน เลขที่บัญชีธนาคาร เช็คลงวันที่ ที่
ตองการออกรายงาน 

          2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

          3. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

          4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  
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จาย 
 

KKFNDT14: บันทึกการจายเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการจายเช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่บัญชีธนาคาร 
2. เลขที่เช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร สั่งจายนาม เลขที่เช็ค โดยกดปุม “LOV”   ระบบจะทําการดึงขอมูล “ สั่ง 
จายให ” ที่มีความสัมพันธกับเลขที่เช็คขึ้นมาแสดงผลซึ่งผูใชสามารถกรอกแกไขได 

2. เมื่อคลิกที่ปุม   ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค เช็คลงวันที่ วันที่จายเช็ค 
จํานวนเงิน ช่ือบัญชีธนาคาร และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
และทําการยืนยันการจายเช็ค  

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
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KKFNOR13 : รายงานรายละเอียดการจายเช็คประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการจายเช็คประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการจายเช็คประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการจายเช็คประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

          1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ หนวยงาน แหลงเงิน ประเภทใบสั่งจาย วันที่จายเงินสด ที่
ตองการออกรายงาน 

2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารจาก List Box  

          3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

           4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  
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