
วงจรการบริหารเช็ค 
1.  สรางเช็คใหม 
KKFNDT12 : บันทึกการสรางเลขท่ีเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการสรางเลขที่เช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการสรางเลขที่เช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อทําการสรางเลขที่เช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เลขที่เช็ค 

เอกสารอางอิง  

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

2. กําหนดเลขที่เช็คเริ่มตน และจํานวนเช็คที่ตองการสราง 

   3. จากนั้นกดปุม “สรางเลขที่เช็ค ” ระบบจะแสดงขอมูลของเช็คโดยมีสถานะของเช็คเปนเช็คใหม 

หมายเหตุ  

 

1 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



2.  พิมพเช็ค 
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 จํานวน
เงิน ยืนยันการพิมพ  เลขที่ใบสั่งจาย ขึ้นมาแสดงผล เพื่อใหผูใชสามารถทําการเปลี่ยนแปลงการยืนยันการ
พิมพ 

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

หมายเหตุ  

2 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR11 : รายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน 

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

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการจายเงินสดประจําวัน 

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  

3 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



3.  บันทึกปรับปรุงเช็ค 
KKFNDT17 : บันทึกการปรับปรุงเช็ค 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการปรับปรุงเช็ค จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการปรับปรุงเช็ค 

วัตถุประสงค เพื่อทําการปรับปรุงเช็ค 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดรายการปรับปรุงเช็ค ซึ่งจะแสดงสถานะเช็คเดิมไปยังสถานะใหม เลขที่บัญชีธนาคาร ชวง

เลขที่เช็คและวันที่เช็ค โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

2. จากนั้นกดปุม “ดึงขอมูล” เพื่อทําการดึงขอมูลเช็คมาปรับปรุง  

   3. หรือกดปุม “ยกเลิก” ถาตองการลางขอมูลบนหนาจอ 

หมายเหตุ  

4 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR19 : รายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดเช็คตามสถานะ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ สถานะเช็ค เลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค วันที่ ที่ตองการ
ออกรายงาน 

        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  

5 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR42 : รายงานเช็คคงเหลือ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานเช็คคงเหลือจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานเช็คคงเหลือ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานเช็คคงเหลือ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไขเริ่มตนและสิ้นสุดของ ณ วันที่ เลขที่บัญชีธนาคาร สถานะเช็ค ที่ตองการออก
รายงาน 

        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  

6 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR20 : รายงานรายละเอียดเช็คระหวางทางที่ตองปรับสถานะเปนเช็คระหวางทางหมดอายุ 

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

 
รูปแสดงหนาจอรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานการจัดทําเช็คเงินทดรองจายประจําวัน 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร ณ วันที่ 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 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR21 : รายงานรายละเอียดเช็คในมือท่ีคาดวาจะหมดอายุ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดเช็คในมือที่คาดวาจะหมดอายุจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดเช็คในมือที่คาดวาจะหมดอายุ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดเช็คในมือที่คาดวาจะหมดอายุ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร ณ วันที่ 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  

8 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



4.  บันทึกการสงเช็คไปกรุงเทพมหานคร 
KKFNDT22 : บันทึกการสงเช็คไปกทม. 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการสงเช็คไปกทม.จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการสงเช็คไปกทม. 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการสงเช็คไปกทม. 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เลขที่ใบสงเช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่เช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค วันที่เช็ค โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

2. จากนั้นกดปุม “Process ” ระบบจะแสดงขอมูลของเช็ค 

3. สงเช็คไปกทม. โดยกดเลือกที่ Check box  

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

หมายเหตุ  

9 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR26 : รายงานรายละเอียดเช็คท่ีสงไปกรุงเทพมหานคร 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดเช็คที่สงไปกรุงเทพมหานครจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดเช็คที่สงไปกรุงเทพมหานคร 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดเช็คที่สงไปกรุงเทพมหานคร 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร และชวงวันที่สงเช็ค ที่ตองการออกรายงาน  

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

        3. เงื่อนไข ชวงของวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

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

หมายเหตุ  

 
 
 
 
 
 
 

10 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR28 : รายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับ 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับ 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานละเอียดใบสงเช็คคางรับ 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร และชวงวันที่สงเช็ค ที่ตองการออกรายงาน  

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

        3. เงื่อนไข ชวงของวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

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

หมายเหตุ  

 
 

11 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



5.  บันทึกการรับเช็คกลับจากกรุงเทพมหานคร 
KKFNDT23 : บันทึกการรับเช็คจากกทม. 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันการบันทึกการรับเช็คกลับจากกทม.จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอบันทึกการรับเช็คกลับจากกทม. 

วัตถุประสงค เพื่อทําการบันทึกการรับเช็คกลับจากกทม. 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได 1. เลขที่ใบรับเช็ค 

เอกสารอางอิง 1. เลขที่ใบสงเช็ค 

วิธีการใชงาน  

1. ผูใชกําหนดเลขที่เช็ค วันที่สงเช็ค โดยเลือกจากการกดปุม“LOV”   

   2. จากนั้นกดปุม “Process ” ระบบจะแสดงขอมูลของเช็ค 

3. ยืนยันการรับเช็คจากกทม. โดยกดเลือกที่ Check box  

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

หมายเหตุ  

12 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 



KKFNOR27 : รายงานรายละเอียดการรับเช็คท่ีกลับจากกรุงเทพมหานคร 

SCREEN เมื่อเขาฟงกชันรายงานรายละเอียดการรับเช็คที่กลับจากกรุงเทพมหานครจะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
รูปแสดงหนาจอรายงานรายละเอียดการรับเช็คที่กลับจากกรุงเทพมหานคร 

วัตถุประสงค เพื่อออกรายงานรายละเอียดการรับเช็คที่กลับจากกรุงเทพมหานคร 

ผูใชงาน งานการเงิน 

เอกสารที่ได  

วิธีการใชงาน  

         1. ผูใชงานกําหนดเงื่อนไข เลขที่บัญชีธนาคาร และชวงวันที่สงเช็ค ที่ตองการออกรายงาน  

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

        3. เงื่อนไข ชวงของวันที่ ระบบจะ Default ใหเปน วันที่ปจจุบัน 

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

หมายเหตุ  

 
 

13 คูมือใชงานระบบการเงินรับ-จาย มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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