
วงจรการบริหารเช็ค 
1.  สรางเช็คใหม 
KKFNDT12 : บันทึกการสรางเลขท่ีเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการสรางเลขที่เช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการสรางเลขที่เช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อทําการสรางเลขที่เช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เลขที่เช็ค 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

2. กําหนดเลขที่เช็คเริ่มตน และจํานวนเช็คที่ตองการสราง 

   3. จากนั้นกดปุม “สรางเลขที่เช็ค ” ระบบจะแสดงขอมูลของเช็คโดยมีสถานะของเช็คเปนเช็คใหม 

หมายเหตุ  

 

1 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



2.  พิมพเช็ค 
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 จํานวน
เงิน ยืนยันการพิมพ  เลขที่ใบสั่งจาย ขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถทําการเปลี่ยนแปลงการยืนยันการ
พิมพ 

                   3. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

2 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR11 : รายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ หนวยงาน แหลงเงิน ประเภทใบสั่งจาย วันที่จายเงินสด ที่
ตองการออกรายงาน 

2.  ผูใชงานกําหนดสถานะเอกสารจาก List Box  

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

3 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



3.  บันทึกปรับปรุงเช็ค 
KKFNDT17 : บันทึกการปรับปรุงเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการปรับปรุงเช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการปรับปรุงเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อทําการปรับปรุงเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดรายการปรับปรุงเช็ค ซึ่งจะแสดงสถานะเช็คเดิมไปยังสถานะใหม เลขที่บัญชีธนาคาร ชวง

เลขที่เช็คและวันที่เช็ค โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

2. จากนั้นกดปุม “ดึงขอมูล” เพื่อทําการดึงขอมูลเช็คมาปรับปรุง  

   3. หรือกดปุม “ยกเลิก” ถาตองการลางขอมูลบนหนาจอ 

หมายเหตุ  

4 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR19 : รายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ สถานะเช็ค เลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค วันที่ ที่ตองการ
ออกรายงาน 

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

5 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR42 : รายงานเช็คคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานเช็คคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานเช็คคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานเช็คคงเหลือ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่ เลขที่บัญชีธนาคาร สถานะเช็ค ที่ตองการออก
รายงาน 

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

6 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR20 : รายงานรายละเอียดเช็คระหวางทางที่ตองปรับสถานะเปนเช็คระหวางทางหมดอายุ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร ณ วันที่ ที่ตองการออกรายงาน  

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรองจาย ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

7 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR21 : รายงานรายละเอียดเช็คในมือท่ีคาดวาจะหมดอายุ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดเช็คในมือที่คาดวาจะหมดอายุจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดเช็คในมือที่คาดวาจะหมดอายุ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดเช็คในมือที่คาดวาจะหมดอายุ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร ณ วันที่ ที่ตองการออกรายงาน  

2. เมื่อผูใชกําหนดผูรักษาเงินทดรองจาย ระบบจะดึงขอมูลของเลขที่บัญชีธนาคารขึ้นมาแสดงผล 

        3. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        4. เงื่อนไข ณ วันที่ เปนเงื่อนไขบังคับที่ตองใสทุกครั้ง โดยที่ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        5. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

8 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



4.  บันทึกการสงเช็คไปกรุงเทพมหานคร 
KKFNDT22 : บันทึกการสงเช็คไปกทม. 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการสงเช็คไปกทม.จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการสงเช็คไปกทม. 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการสงเช็คไปกทม. 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เลขที่ใบสงเช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค วันที่เช็ค โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

2. จากนั้นกดปุม “Process ” ระบบจะแสดงขอมูลของเช็ค 

3. สงเช็คไปกทม. โดยกดเลือกที่ Check box  

4. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

9 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR26 : รายงานรายละเอียดเช็คท่ีสงไปกรุงเทพมหานคร 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดเช็คที่สงไปกรุงเทพมหานครจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดเช็คที่สงไปกรุงเทพมหานคร 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดเช็คที่สงไปกรุงเทพมหานคร 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร และชวงวันที่สงเช็ค ที่ตองการออกรายงาน  

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ชวงของวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 

10 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR28 : รายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร และชวงวันที่สงเช็ค ที่ตองการออกรายงาน  

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ชวงของวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

 
 

11 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



5.  บันทึกการรับเช็คกลับจากกรุงเทพมหานคร 
KKFNDT23 : บันทึกการรับเช็คจากกทม. 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการรับเช็คกลับจากกทม.จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเช็คกลับจากกทม. 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการรับเช็คกลับจากกทม. 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เลขที่ใบรับเช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสงเช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่เช็ค วันที่สงเช็ค โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

   2. จากนั้นกดปุม “Process ” ระบบจะแสดงขอมูลของเช็ค 

3. ยืนยันการรับเช็คจากกทม. โดยกดเลือกที่ Check box  

4. เมื่อทําการกําหนดขอมูลเรียบรอยแลวใหกดปุม “Save” เพื่อบันทึกขอมูล 

หมายเหตุ  

12 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR27 : รายงานรายละเอียดการรับเช็คท่ีกลับจากกรุงเทพมหานคร 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการรับเช็คที่กลับจากกรุงเทพมหานครจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการรับเช็คที่กลับจากกรุงเทพมหานคร 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการรับเช็คที่กลับจากกรุงเทพมหานคร 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร และชวงวันที่สงเช็ค ที่ตองการออกรายงาน  

        2. เงื่อนไขขอมูลสามารถดึงขั้นมาไดจากฐานขอมูลสวนกลาง โดยที่กดที่เครื่องหมาย  เพื่อดึงขอมูล
ขึ้นมาจากฐานขอมูลและเลือกขอมูลเพื่อทําการใชงาน 

        3. เงื่อนไข ชวงของวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

        4. กดเครื่องหมาย   เพื่อเปดดูรายงานกอนการพิมพ โดยที่หนาจอจะแสดงผลทีละหนา  

หมายเหตุ  

 
 

13 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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