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วงจรบริหารเงินทดรองจาย 
1.  จัดต้ังวงเงินทดรองจาย 
KKFNDT18 : บันทึกจัดต้ังวงเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกจัดต้ังวงเงินทดรองจายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอบันทึกจัดต้ังวงเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจัดตั้งและปรับปรุงวงเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1.  เลขที่บัญชีธนาคาร 

วิธีการใชงาน  

                    1. ผูใชกําหนดรหัสคณะ/หนวยงาน  รหัสประเภทการจายเงิน   เลขที่บัญชีธนาคาร  โดยกดปุม “ LOV “ 

 
    2. ผูใชกรอกผูรักษาเงินทดรอง  สั่งจายนาม  วงเงินทดรอง  

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

หมายเหตุ  

 

1 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



2.  เบิกเงินทดรองจาย (คณะหนวยงาน) 
KKFNDT19 : บันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. ใบเบิกเงินทดรองจาย 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

                    1. ผูใชสามารถกําหนดเลขที่ใบเบิกเงินทดรองจายเองหรอจะใหระบบสรางใหก็ได 

    2. กําหนดวันที่เบิกเงินทดรองจาย และเลือกประจําคณะ/หนวยงาน  ผูรักษาเงินทดรอง โดยกดปุม “LOV” 

  แลวระบบจะดึงขอมูล วงเงินทดรอง  ยอดเบิกเงินทดรอง ยอดจายเงินทดรอง จํานวนเงินเบิกชดเชย
คางรับ วงเงินทดรองจายคงเหลือ ขึ้นมาแสดง 

3. ผูใชกรอก เลขที่คุมยอดเบิกจาย ปงบประมาณ และกําหนดแหลงเงิน หนวยงาน โครงการยอย กิจกรรม / 

วิชา หมวดรายจาย โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”     เมื่อทําการเลือกโครงการยอยแลวระบบจะทํา
การดึงขอมูลของกองทุนและแผนงานที่มีความสัมพันธกันกับโครงการยอยขึ้นมาแสดง 

4. เลือกรหัสผูขอเบิก  และประเภทเช็คโดยกดปุม “LOV”   แลวระบบจะทําการดึงขอมูลสั่งจายนาม
ขึ้นมาแสดงผลเพื่อใหผูใชสามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลได 

5. กรอกเลขที่เอกสารอางอิง รายละเอียด มูลคาสินคา ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีเงินได คาปรับ แลวระบบจะทําการ
คํานวณจํานวนเงินขอเบิกและจํานวนเงินขอรับ 

2 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



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

หมายเหตุ  

 
KKFNOR22 : รายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจายจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานการจัดทําใบเบิกเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ คณะ/หนวยงาน แหลงเงิน และวันที่เบิกเงินทดรองจาย ที่
ตองการออกรายงาน 

2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารจาก List Box  

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

        4. เงื่อนไข ชวงวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน สามารถแกไขได 

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

หมายเหตุ  

3 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



3.  เตรียมจายเงินทดรองจาย 
KKFNDT20 : บันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจัดทําเช็คเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 
2. เลขที่ใบเบิกเงินทดรองจาย 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดประเภทการจายเงิน  และกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่เบิกเงินทดรองจาย และ
เลขที่ใบเบิกเงินทดรองจาย ที่ตองการออกรายงาน 

2. เมื่อผูใชเลือก เลขที่บัญชีธนาคาร ระบบจะทําการดึงขอมูล ธนาคาร สาขาธนาคาร เลขที่เช็คเริ่มตน ขึ้นมา
แสดง แตผูใชสามารถกําหนดเลขที่เช็คเริ่มตนเองไดเชนกัน 

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

4. กดปุม   ระบบจะดึงขอมูลเลขที่เช็ค สั่งจายให จํานวนเงิน เลขที่ใบเบิกเงินทดรอง 
ยืนยันการพิมพ ขึ้นมาแสดงผลเพื่อใหผูใชสามารถเปลี่ยนแปลงการยืนยันการพิมพได 

5. ผูใชสามารถ คลิกยืนยันการพิมพเช็คเงินทดรองจายเมื่อตองการพิมพเช็คเลขที่นั้นๆ  
 

4 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



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

7. ระบบจะถามยืนยันการพิมพเช็ค และทําการ preview เช็ค กดเครื่องหมาย   เมื่อตองการพิมพ 

หมายเหตุ  

 
KKFNOR23 : รายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ เช็คลงวันที่ และกําหนดคณะ/หนวยงาน ผูรักษาเงินทดรอง
จาย ที่ตองการออกรายงาน  

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรองจาย ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

        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  

5 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



4.  จายเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
KKFNDT21 : บันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเช็คเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 
2. เลขที่บัญชีธนาคาร 

วิธีการใชงาน  

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

2. เมื่อคลิกที่ปุม   ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค เช็คลงวันที่ วันที่
จายเช็ค จํานวนเงิน ช่ือบัญชีธนาคาร และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเช็ค  

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

    หมายเหตุ  

 
* โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (ดูวิธีการทํางาน ขอ 8.)

6 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR24 : รายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการจายเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ เช็คลงวันที่ และกําหนดคณะ/หนวยงาน ผูรักษาเงินทดรอง 
ที่ตองการออกรายงาน 

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรองจาย ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

        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  

7 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



5.  เบิกชดเชยวงเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
KKFNDT26 : บันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการเบิกชดเชยวงเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. ใบขอเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 

เอกสารอางอิง 1.เลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 
2.เลขที่ใบเบิกเงิน 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ เลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย วันที่เบิกชดเชยเงินทด
รองจาย และแหลงเงิน ผูรักษาเงินทดรอง ที่ตองการออกรายงาน 

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

    3. เมื่อผูใชกดปุม   ระบบจะทําการดึงขอมูลของเลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย 
วันที่เบิกชดเชยเงินทดรองจาย เลขที่ใบเบิก วันที่เบิกเงิน เลขที่คุมยอดเบิกจาย จํานวนเงิน ภาษีมูลคาเพิ่ม 
ภาษีเงินได  คาปรับ จํานวนเงินรวม ที่มีความสัมพันธกันกับขอมูลที่ผูใชทําการกําหนดในขอ 1. ขึ้นมา
แสดง 

4. ผูใชสามารถแกไข การยืนยันการบันทึกไดโดยการ เลือกเครื่องหมาย �   ในชอง ยืนยันบันทึก 

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

8 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 

9 

   หมายเหตุ * โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (ดูวิธีการทํางาน ขอ 8.) 



KKFNOR25 : รายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

           1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ คณะ/หนวยงาน แหลงเงิน และวันที่เบิกชดเชยเงินทดรอง
จาย ที่ตองการออกรายงาน 

           2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารจาก List Box  

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

            4. เงื่อนไข ชวงวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน สามารถแกไขได 

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

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 

10 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR  38 : รายงานรายละเอียดการเบิกชดเชยเงินทดรองคางรับ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการเบิกชกเชยเงินทดรองคางรับ จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการเบิกชกเชยเงินทดรองคางรับ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการเบิกชดเชยเงินทดรองคางรับ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่เบิกชดเชยเงินทดรองจาย และกําหนดคณะ/หนวยงาน 
แหลงเงิน ที่ต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  

 
 
 
 
 
 

11 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



6.  เตรียมจายชดเชยวงเงินทดรองจาย (สวนกลาง) 
KKFNDT30 บันทึกรายการจายเชยเชยวงเงินทดรองจาย 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกจัดทํารายการจายชดเชยวงเงินทดรองจาย  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอบันทึกจัดทํารายการจายชดเชยวงเงินทดรองจาย 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกจัดทํารายการจายชดเชยวงเงินทดรองจาย 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. ใบสั่งจาย 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 
2. เลขที่เอกสารอางอิง 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดแหลงเงิน และเลขที่ใบเบิกชดเชยเงินทดรองจาย โดยกดปุม “ LOV “  

2. เมื่อกดปุม  ระบบจะดึงขอมูล เลขที่ใบเบิก วันที่ใบเบิก ประเภทใบเบิก หนวยงาน 
หมวดรายจาย จํานวนเงินที่จาย ทั้งหมดขึ้นมา เพื่อใหผูใชเช็คความถูกตองของขอมูล และสามารถคลิก
กําหนดการยืนยันการประมวลผลขอมูล 

 เมื่อกดปุม    ระบบจะทําการประมวลผลและดึงขอมูล เลขที่ใบสั่งจาย เลขที่บัญชี
ธนาคาร จํานวนเงินขอเบิก ภาษีเงินได คาปรับ จํานวนเงินที่จาย ผูใชสามารถคลิกยืนยันการพิมพใบสั่งจาย 

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

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

หมายเหตุ  

12 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



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สามารถทําการเปลี่ยนแปลงการ
ยืนยันการพิมพ 

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

หมายเหตุ  
 
 
 
 
 
 

13 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



7.  จายชดเชยวงเงินทดรองจาย (สวนกลาง) 
KKFNDT14 บันทึกจ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 
เลขที่ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเช็ค  

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

หมายเหตุ  

 
 

14 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNDT15 บันทึกจายเงินสด 

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

รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเงินสด 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเงินสด 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1.  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารอางอิง 1.  เลขที่ใบสั่งจาย 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดผูที่ตองการจะสั่งจายให  โดยกดปุม “LOV”    

2. เมื่อคลิกที่ปุม    ระบบจะดึงขอมูลของ เลขที่ใบสั่งจาย,  วันที่จายเงิน, จํานวนเงิน,  
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และจํานวนเงินรวมขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถแกไข เลขที่ใบเสร็จรับเงิน
และทําการยืนยันการจายเงิน 

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

หมายเหตุ  

 

15 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNDT16 บันทึกจายเงินโอน 

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

รูปแสดงหนาจอบันทึกการจายเงินโอน 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการจายเงินโอน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1.  เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 
2. เลขที่บัญชีธนาคาร 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดผูที่ตองการจะสั่งจายให โดยกดที่ปุม “ LOV “  

2. เมื่อกดปุม   ระบบจะดึงขอมูลของ เลขที่ใบสั่งจาย วันที่จายเงินโอน เลขที่บัญชี
ธนาคาร จํานวนเงิน จํานวนเงินรวม ช่ือบัญชีธนาคาร ธนาคาร สาขาธนาคารขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใช
กรอก เลขที่ใบเสร็จรับเงินและทําการยืนยันการจายเงิน 

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

หมายเหตุ  

 
 
 
 

16 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



8.  รับเงินชดเชยวงเงินทดรองจาย (คณะ/หนวยงาน) 
KKFNDT27 บันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันบันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อบันทึกยืนยันการรับเงินเบิกชดเชยเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสั่งจาย 
2. เลขที่ใบเบิกเงิน 
3. เลขที่ใบเบิกชดเชย 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่จายเงิน และกําหนดผูรักษาเงินทดรอง ที่ตองการออก
รายงาน 

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

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรอง ระบบจะทําการดึงขอมูลของเลขที่ใบสั่งจาย วันที่จายเงิน เลขที่ใบเบิก 
วันที่เบิกเงิน เลขที่คุมยอดเบิกจาย จํานวนเงิน จํานวนเงินรวม ที่มีความสัมพันธกันกับขอมูลที่ผูใชทําการ
กําหนดในขอ 1. ขึ้นมาแสดงผล 

 เงื่อนไข ชวงวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน ผูใชสามารถแกไขเองได 

3. ผูใชยืนยันการบันทึกไดโดยการ เลือกเครื่องหมาย �   ในชอง ยืนยันบันทึก 

17 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



4. เมื่อทําการเปลี่ยนแปลงขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

 
KKFNOR 39 : รายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการรับเงินขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการขอเบิกชดเชยเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่รับเงิน และกําหนดคณะ/หนวยงาน รหัสแหลงเงิน 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  

18 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR 40 : รายงานทะเบียนวงเงินทดรอง 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานทะเบียนวงเงินทดรอง จะปรากฏหนาจอดังรูป 

รูปแสดงหนาจอรายงานทะเบียนวงเงินทดรอง 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานทะเบียนวงเงินทดรอง 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ วันที่ และกําหนดคณะ/หนวยงาน ผูรักษาเงินทดรองจาย 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  

 
 
 
 
 
 

19 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



9.  โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
KKAVPC01: โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (สวนกลาง) 

SCREEN 

 

เมื่อเขาฟงกชันการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภทจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

วัตถุประสงค เพื่อกําหนดการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

ผูใชงาน ผูรับผิดชอบ 

20 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. Tab ที่ 1 โอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- วันที่โอนขอมูล 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท เพื่อใหโปรแกรมดึงขอมูลการโอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภท 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

2. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อโอนขอมูลไประบบบัญชีแยก
ประเภท  

3. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “โอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะปรากฏ
หนาตางขอความดังรูป

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

4. Tab ที่ 2 ยกเลิกการโอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการยกเลิกการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท โดยโปรแกรมดึงขอมูลวันที่โอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภทสุดสุดมาแสดง 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

5. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อยกเลิกการโอนขอมูลไประบบ
บัญชีแยกประเภท 

 

21 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



         6. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “ยกเลิกการโอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะ
ปรากฏหนาตางขอความดังรูป 

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKAVPC02: โอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท (หนวยงาน) 
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SCREEN 

 

เมื่อเขาฟงกชันการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภทจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
รูปแสดงหนาจอยกเลิกการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

วัตถุประสงค เพื่อกําหนดการโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

ผูใชงาน ผูรับผิดชอบ 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. Tab ที่ 1 โอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- วันที่โอนขอมูล 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท เพื่อใหโปรแกรมดึงขอมูลการโอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภท 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

2. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อโอนขอมูลไประบบบัญชีแยก
ประเภท  

3. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “โอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะปรากฏ
หนาตางขอความดังรูป

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

4. Tab ที่ 2 ยกเลิกการโอนขอมูล 
ผูใชงานสามารถกําหนดรายละเอียดการยกเลิกการโอนขอมูลไดดังนี้ 

- รหัสหนวยงาน 
- ชวงวันที่การโอนขอมูลไประบบบัญชีแยกประเภท โดยโปรแกรมดึงขอมูลวันที่โอนขอมูลไป

ระบบบัญชีแยกประเภทสุดสุดมาแสดง 
โดยผูใชจะตองนํา Cursor วางไวในตําแหนงที่ตองการกําหนดขอมูล จากนั้นใหทําการกดที่ปุม “LOV”  

 เพื่อเลือกขอมูล 

5. เมื่อกรอกขอมูลครบใหกดปุม “โอนขอมูล”  เพื่อยกเลิกการโอนขอมูลไประบบ
บัญชีแยกประเภท 

 

เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 

 
24 



         6. กรณีเกิดขอผิดพลาด ภายหลังการกดปุม “ยกเลิกการโอนขอมูล” ระบบจะทําการตรวจสอบขอมูลโดยจะ
ปรากฏหนาตางขอความดังรูป 

 
ตองทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

หมายเหตุ  

 
 

25 เอกสารการอบรมวงจรบริหารเงินทดรองจาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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