
สารบัญ 
 

1. จัดตั้งวงเงินทดรองจาย 
                             1.1 บันทึกจัดตั้งวงเงินทดรองจาย (KKFNDT18) .........................................................................................1 

 

2. เบิกเงินทดรองจาย (คณะหนวยงาน) 
                              2.1 บันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย (KKFNDT19) .................................................................................2 
                              2.2 รายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย (KKFNOR22) .........................................................................3 
                                

3. เตรียมจายเงินทดรองจาย 
                              3.1 บันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย (KKFNDT20)................................................................................4 
                              3.2 รายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน(KKFNOR23)...............................................................5 
 

4. จายเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
                              4.1  บันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย (KKFNDT21)..................................................................................6 
                              4.2  รายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน(KKFNOR24) ..............................................7  

 

5. เบิกชดเชยวงเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
                              5.1  บันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย (KKFNDT26)...............................................................................8 
                              5.2  รายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง (KKFNOR25)..........................................................9  
                              5.3  รายงานรายละเอียดการเบิกชดเชยเงินทดรองคางรับ (KKFNOR  38)................................................10  

 

6. เตรียมจายชดเชยวงเงินทดรองจาย (สวนกลาง) 
                              6.1  บันทึกรายการจายเชยเชยวงเงินทดรองจาย (KKFNDT30) ................................................................11 
                              6.2  พิมพเช็ค (KKFNDT13) ......................................................................................................................12 
 

7. จายชดเชยวงเงินทดรองจาย (สวนกลาง) 
                              7.1  บันทึกจายเช็ค (KKFNDT14)..............................................................................................................13 
                              7.2  บันทึกจายเงินสด (KKFNDT15).........................................................................................................14 
                              7.3  บันทึกจายเงินโอน (KKFNDT16) ......................................................................................................15 
         

8. รับเงินชดเชยวงเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
                              8.1  บันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง (KKFNDT27).............................................................16 
                              8.2  รายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง (KKFNOR 39) ............................................17 
                              8.3  รายงานทะเบียนวงเงินทดรอง (KKFNOR 40) ...................................................................................18 



 

9. โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
                              9.1  โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (สวนกลาง)(KKAVPC01).....................................................19 
                              9.2  โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (หนวยงาน)(KKAVPC02) ....................................................22 
 
                               

                



วงจรบริหารเงินทดรองจาย 
1.  จัดต้ังวงเงินทดรองจาย 
KKFNDT18 : บันทึกจัดต้ังวงเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกจัดต้ังวงเงินทดรองจายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอบันทึกจัดต้ังวงเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจัดตั้งและปรับปรุงวงเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1.  เลขที่บัญชีธนาคาร 

วิธีการใชงาน  

                    1. ผูใชกําหนดรหัสคณะ/หนวยงาน  รหัสประเภทการจายเงิน   เลขที่บัญชีธนาคาร  โดยกดปุม “ LOV “ 

 
    2. ผูใชกรอกผูรักษาเงินทดรอง  สั่งจายนาม  วงเงินทดรอง  

                    3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 

1 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



2.  เบิกเงินทดรองจาย (คณะหนวยงาน) 
KKFNDT19 : บันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. ใบเบิกเงินทดรองจาย 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

                    1. ผูใชสามารถกําหนดเลขที่ใบเบิกเงินทดรองจายเองหรอจะใหระบบสรางใหก็ได 

    2. กําหนดวันที่เบิกเงินทดรองจาย และเลือกประจําคณะ/หนวยงาน  ผูรักษาเงินทดรอง โดยกดปุม “LOV” 

  แลวระบบจะดึงขอมูล วงเงินทดรอง  ยอดเบิกเงินทดรอง ยอดจายเงินทดรอง จํานวนเงินเบิกชดเชย
คางรับ วงเงินทดรองจายคงเหลือ ขึ้นมาแสดง 

3. ผูใชกรอก เลขที่คุมยอดเบิกจาย ปงบประมาณ และกําหนดแหลงเงิน หนวยงาน โครงการยอย กิจกรรม / 

วิชา หมวดรายจาย โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”     เมื่อทําการเลือกโครงการยอยแลวระบบจะทํา
การดึงขอมูลของกองทุนและแผนงานที่มีความสัมพันธกันกับโครงการยอยขึ้นมาแสดง 

4. เลือกรหัสผูขอเบิก  และประเภทเช็คโดยกดปุม “LOV”   แลวระบบจะทําการดึงขอมูลสั่งจายนาม
ขึ้นมาแสดงผลเพื่อใหผูใชสามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลได 

5. กรอกเลขที่เอกสารอางอิง รายละเอียด มูลคาสินคา ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีเงินได คาปรับ แลวระบบจะทําการ
คํานวณจํานวนเงินขอเบิกและจํานวนเงินขอรับ 

2 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



 
6. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
KKFNOR22 : รายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ คณะ/หนวยงาน แหลงเงิน และวันที่เบิกเงินทดรองจาย ที่
ตองการออกรายงาน 

2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารจาก List Box  

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        4. เงื่อนไข ชวงวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน สามารถแกไขได 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

3 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



3.  เตรียมจายเงินทดรองจาย 
KKFNDT20 : บันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 
2. เลขที่ใบเบิกเงินทดรองจาย 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดประเภทการจายเงิน  และกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่เบิกเงินทดรองจาย และ
เลขที่ใบเบิกเงินทดรองจาย ที่ตองการออกรายงาน 

2. เมื่อผูใชเลือก เลขที่บัญชีธนาคาร ระบบจะทําการดึงขอมูล ธนาคาร สาขาธนาคาร เลขที่เช็คเริ่มตน ขึ้นมา
แสดง แตผูใชสามารถกําหนดเลขที่เช็คเริ่มตนเองไดเชนกัน 

    3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

4. กดปุม   ระบบจะดึงขอมูลเลขที่เช็ค สั่งจายให จํานวนเงิน เลขที่ใบเบิกเงินทดรอง 
ยืนยันการพิมพ ขึ้นมาแสดงผลเพื่อใหผูใชสามารถเปลี่ยนแปลงการยืนยันการพิมพได 

5. ผูใชสามารถ คลิกยืนยันการพิมพเช็คเงินทดรองจายเมื่อตองการพิมพเช็คเลขที่นั้นๆ  
 

4 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



6. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

7. ระบบจะถามยืนยันการพิมพเช็ค และทําการ preview เช็ค กดเครื่องหมาย   เมื่อตองการพิมพ 

หมายเหตุ  

 
KKFNOR23 : รายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ เช็คลงวันที่ และกําหนดคณะ/หนวยงาน ผูรักษาเงินทดรอง
จาย ที่ตองการออกรายงาน  

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรองจาย ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

5 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



4.  จายเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
KKFNDT21 : บันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 
2. เลขที่บัญชีธนาคาร 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร สั่งจายนาม เลขที่เช็ค โดยกดปุม “LOV”   ระบบจะทําการดึงขอมูล “ 
สั่งจายให ” ที่มีความสัมพันธกับเลขที่เช็คขึ้นมาแสดงผลซึ่งผูใชสามารถกรอกแกไขได 

2. เมื่อคลิกที่ปุม   ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค เช็คลงวันที่ วันที่
จายเช็ค จํานวนเงิน ช่ือบัญชีธนาคาร และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเช็ค  

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

    หมายเหตุ  

 
* โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (ดูวิธีการทํางาน ขอ 8.)

6 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR24 : รายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ เช็คลงวันที่ และกําหนดคณะ/หนวยงาน ผูรักษาเงินทดรอง 
ที่ตองการออกรายงาน 

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรองจาย ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

7 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



5.  เบิกชดเชยวงเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
KKFNDT26 : บันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. ใบขอเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 

เอกสารอางอิง 1.เลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 
2.เลขที่ใบเบิกเงิน 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ เลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย วันที่เบิกชดเชยเงินทด
รองจาย และแหลงเงิน ผูรักษาเงินทดรอง ที่ตองการออกรายงาน 

2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

    3. เมื่อผูใชกดปุม   ระบบจะทําการดึงขอมูลของเลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 
วันที่เบิกชดเชยเงินทดรองจาย เลขที่ใบเบิก วันที่เบิกเงิน เลขที่คุมยอดเบิกจาย จํานวนเงิน ภาษีมูลคาเพิ่ม 
ภาษีเงินได  คาปรับ จํานวนเงินรวม ที่มีความสัมพันธกันกับขอมูลที่ผูใชทําการกําหนดในขอ 1. ขึ้นมา
แสดง 

4. ผูใชสามารถแกไข การยืนยันการบันทึกไดโดยการ เลือกเครื่องหมาย �   ในชอง ยืนยันบันทึก 

5. เมื่อทําการเปลี่ยนแปลงขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

8 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 

9 

   หมายเหตุ * โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (ดูวิธีการทํางาน ขอ 8.) 



KKFNOR25 : รายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

           1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ คณะ/หนวยงาน แหลงเงิน และวันที่เบิกชดเชยเงินทดรอง
จาย ที่ตองการออกรายงาน 

           2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารจาก List Box  

            3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

            4. เงื่อนไข ชวงวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน สามารถแกไขได 

                    5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา 

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 

10 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR  38 : รายงานรายละเอียดการเบิกชดเชยเงินทดรองคางรับ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการเบิกชกเชยเงินทดรองคางรับ จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการเบิกชกเชยเงินทดรองคางรับ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการเบิกชดเชยเงินทดรองคางรับ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่เบิกชดเชยเงินทดรองจาย และกําหนดคณะ/หนวยงาน 
แหลงเงิน ที่ตองการออกรายงาน 

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 

11 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



6.  เตรียมจายชดเชยวงเงินทดรองจาย (สวนกลาง) 
KKFNDT30 บันทึกรายการจายเชยเชยวงเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกจัดทํารายการจายชดเชยวงเงินทดรองจาย  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอบันทึกจัดทํารายการจายชดเชยวงเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกจัดทํารายการจายชดเชยวงเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. ใบสั่งจาย 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 
2. เลขที่เอกสารอางอิง 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดแหลงเงิน และเลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย โดยกดปุม “ LOV “  

2. เมื่อกดปุม  ระบบจะดึงขอมูล เลขที่ใบเบิก วันที่ใบเบิก ประเภทใบเบิก หนวยงาน 
หมวดรายจาย จํานวนเงินที่จาย ทั้งหมดขึ้นมา เพื่อใหผูใชเช็คความถูกตองของขอมูล และสามารถคลิก
กําหนดการยืนยันการประมวลผลขอมูล 

 เมื่อกดปุม    ระบบจะทําการประมวลผลและดึงขอมูล เลขที่ใบสั่งจาย เลขที่บัญชี
ธนาคาร จํานวนเงินขอเบิก ภาษีเงินได คาปรับ จํานวนเงินที่จาย ผูใชสามารถคลิกยืนยันการพิมพใบสั่งจาย 

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา และสั่งพิมพได 

หมายเหตุ  

12 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNDT13 : พิมพเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันพิมพเช็คจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอพิมพเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อพิมพเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 

วิธีการใชงาน  

                   1. ผูใชกําหนดประเภทการจายเงิน เลขที่ใบสั่งจายตนทางและปลายทาง เลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็คเริ่มตน 
เมื่อผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร ระบบจะทําการดึงขอมูลของธนาคารและสาขาธนาคารขึ้นมาแสดง 

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

                   3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 

13 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



7.  จายชดเชยวงเงินทดรองจาย (สวนกลาง) 
KKFNDT14 บันทึกจายเช็ค 

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 
เลขที่ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเช็ค  

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
 

14 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNDT15 บันทึกจายเงินสด 

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,  
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
และทําการยืนยันการจายเงิน 

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 

15 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNDT16 บันทึกจายเงินโอน 

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 เลขที่บัญชี
ธนาคาร จํานวนเงิน จํานวนเงินรวม ช่ือบัญชีธนาคาร ธนาคาร สาขาธนาคารขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใช
กรอก เลขที่ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเงิน 

3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
 
 
 

16 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



8.  รับเงินชดเชยวงเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
KKFNDT27 บันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 
2. เลขที่ใบเบิกเงิน 
3. เลขที่ใบเบิกชดเชย 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่จายเงิน และกําหนดผูรักษาเงินทดรอง ที่ตองการออก
รายงาน 

 เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรอง ระบบจะทําการดึงขอมูลของเลขที่ใบสั่งจาย วันที่จายเงิน เลขที่ใบเบิก 
วันที่เบิกเงิน เลขที่คุมยอดเบิกจาย จํานวนเงิน จํานวนเงินรวม ที่มีความสัมพันธกันกับขอมูลที่ผูใชทําการ
กําหนดในขอ 1. ขึ้นมาแสดงผล 

 เงื่อนไข ชวงวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน ผูใชสามารถแกไขเองได 

3. ผูใชยืนยันการบันทึกไดโดยการ เลือกเครื่องหมาย �   ในชอง ยืนยันบันทึก 

17 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



4. เมื่อทําการเปลี่ยนแปลงขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
KKFNOR 39 : รายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่รับเงิน และกําหนดคณะ/หนวยงาน รหัสแหลงเงิน ที่
ตองการออกรายงาน 

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

18 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR 40 : รายงานทะเบียนวงเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานทะเบียนวงเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานทะเบียนวงเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานทะเบียนวงเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่ และกําหนดคณะ/หนวยงาน ผูรักษาเงินทดรองจาย ที่
ตองการออกรายงาน 

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 

19 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



9.  โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
KKAVPC01: โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (สวนกลาง) 

SCREEN 

 

เมื่อเขาฟงกชันการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภทจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

วัตถุประสงค เพื่อกําหนดการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

ผูใชงาน ผูรับผิดชอบ 

20 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. Tab ที่ 1 โอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- วันที่โอนขอมูล 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท เพื่อใหโปรแกรมดึงขอมูลการโอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภท 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

2. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อโอนขอมูลไประบบบัญชีแยก
ประเภท  

3. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “โอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะปรากฏ
หนาตางขอความดังรูป

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

4. Tab ที่ 2 ยกเลิกการโอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการยกเลิกการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท โดยโปรแกรมดึงขอมูลวันที่โอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภทสุดสุดมาแสดง 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

5. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อยกเลิกการโอนขอมูลไประบบ
บัญชีแยกประเภท 

 

21 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



         6. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “ยกเลิกการโอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะ
ปรากฏหนาตางขอความดังรูป 

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKAVPC02: โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (หนวยงาน) 
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SCREEN 

 

เมื่อเขาฟงกชันการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภทจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

วัตถุประสงค เพื่อกําหนดการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

ผูใชงาน ผูรับผิดชอบ 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. Tab ที่ 1 โอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- วันที่โอนขอมูล 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท เพื่อใหโปรแกรมดึงขอมูลการโอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภท 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

2. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อโอนขอมูลไประบบบัญชีแยก
ประเภท  

3. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “โอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะปรากฏ
หนาตางขอความดังรูป

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

4. Tab ที่ 2 ยกเลิกการโอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการยกเลิกการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท โดยโปรแกรมดึงขอมูลวันที่โอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภทสุดสุดมาแสดง 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

5. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อยกเลิกการโอนขอมูลไประบบ
บัญชีแยกประเภท 

 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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         6. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “ยกเลิกการโอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะ
ปรากฏหนาตางขอความดังรูป 

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

หมายเหตุ  

 
 

25 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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