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โปรแกรมระบบบญัชีสถานศึกษา 

 การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.  

 วิธีการติดตังโปรแกรม 

. เมือใส่แผน่ติดตงั ท่านจะพบกบัไฟล์สาํหรับติดตงัโปรแกรม ดงัรูป ให้ทา่นดบัเบิลคลิก  

 1.1  ดบัเบิลคลิก    

  

 1.2 จะขนึหนา้ต่างดงัรูป ใหค้ลิก Run 

 

 

 

 

 

 

1.3  ระบบจะดาํเนินการติดตงัโปรแกรมใหท้นัที       
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.   ให้คลิกที   Exit   สินสุดการติดตงัโปรแกรม 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

2.  จะเกิด Shortcut                                                   ขึนที Desktop  

การเริมต้นใช้งาน  

การเปิดใชโ้ปรแกรมใหด้บัเบิลคลิก จะพบกบัหนา้จอ ดงัรูป                                                
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การตงัค่า ข้อมูล 

 การตงัค่าขอ้มูลต่าง ๆ  ในครังแรก     คลิกที   “ . ข้อมูลระบบ”    

1.    ตังค่าผู้ใช้โปรแกรม    ดบัเบิลคลิกที      “ .  ตงัค่าผู้ใช้โปรแกรม”  

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รหัสโรงเรียนของท่าน (ตามทีทาง สพป.ไดต้งัค่าไว)้ ระบุรหสัโรงเรียนแลว้กดปุ่ ม บนัทึก  

 

 

 

 

 

 

         

 ในกรณีทีท่านตอ้งการเปิดระบบความปลอดภยัใหค้ลิก  ลงในช่อง เปิดระบบรหัสผา่นสาํหรับ                    

เขา้ใชง้านโปรแกรม  และระบุรหสัผา่นทีตอ้งการลงในช่องดา้นหลงัแลว้กดบนัทึก  เมือเปิดโปรแกรม                   

ครังต่อไปท่านตอ้งใชร้หัสผ่าน  (ตอ้งจาํรหัสผา่นให้ได)้ 
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        .   การตังค่าสมุดบัญชีธนาคาร   

             ดบัเบิลคลิกทีหัวขอ้   “ .  ตังค่าสมุดบัญชีธนาคาร”   

 

 

   

 

 

                              

                          จะปรากฏหนา้ต่างรายการบญัชีขึนมา   

 

 

 

 

 

 

 

ใหก้รอกขอ้มูล  

 -  เลขทีบญัชีธนาคาร  (เช่น ธนาคารกรุงไทยสาขาลพบุรี บญัชีเลขที - - -  

ควรกรอกเฉพาะเลข  ตวัสุดทา้ย เพอืง่ายแก่การจดจาํ  และอาจใช ้ ( ) เป็นสัญลกัษณ์แทนเล่มที   ( ) 

เป็นสัญลกัษณ์แทนเล่มที   เล่มที   ฯลฯ 

 -   ธนาคาร สาขา  ( เพือใหง้่ายแก่การกรอกควรพิมพติ์ดกนั  เช่น “ กรุงไทยลพบุรี”) 

 -   ประเภทบญัชี  ระบุประเภทบญัชีของโรงเรียน เช่น  “เงินอดุหนุนอืน”    “ เงินอุดหนุนอาหาร

กลางวนั”    “เงินรายไดส้ถานศึกษา”   

 -   ยอดเงินคงเหลือ  ใหก้รอกยอดเงินคงเหลือ ณ วนัตดัยอดเพือเขา้สู่ระบบ (เช่น ตดัยอดไว ้ณ   

ตุลาคม    ใหน้าํยอดเงินคงเหลือในบญัชีเงินฝากธนาคารเล่มนนักรอก) 
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ตัวอย่าง  ชือบญัชีเงินอุดหนุนอืน  ธนาคารกรุงไทยสาขาลพบุรี  เลขที - - -   ยอดเงินคงเหลือ 

ณ    กนัยายน    เป็นเงิน ,  บาท  ใหส้ัญลกัษณ ์( ) 

 

  

  

  

 

 

 

  เมือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดบนัทึก   กดตกลง   ระบบจะบนัทึกรายละเอียดเก็บไว ้ดงันนั 

 ขอใหต้รวจสอบความถูกตอ้งในรายละเอียด และบญัชีธนาคารทุกเล่มทีเกียวขอ้งในการบนัทึกรายการบญัชี

 ของโรงเรียนให้ครบถว้น 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ วิธีบนัทึกยอดเงินคงเหลือใหส้ะดวกให ้Enter  เพอืให้เกิดแถบสีนาํเงินแลว้พมิพต์วัเลข 
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     . การตังค่ายอดเงินคงเหลือ 

        1. ดบัเบิลคลิกทีหวัขอ้      .  ตังค่ายอดเงนิคงเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

        . จะปรากฏหนา้ต่างรายการบญัชีขึนมา ให้คลิกทีชือทะเบียนทีตอ้งการ  แลว้ระบุยอดเงินคงเหลือ                  

ยกมาของเงินแต่ละประเภท เช่น  เงินสด   เงินฝากธนาคาร  เป็นตน้  แลว้กดบนัทึก    ยกเว้น 

( ) รายการยอดลูกหนี ให้ตงัค่าไว้เป็นเงินสดเท่าจาํนวนลูกหนีเงินยืม แล้วจึงค่อยบนัทึกข้อมูลเงินยืม 

โดยปฏิบัติตามวิธีการลงข้อมูลเงินยืม .  

( ) รายการเงินฝากส่วนราชการผู้ เบิก  ต้องบันทึกรายการรับก่อนโดยอ้างอิงเลขทีใบเสร็จรับเงินและ

จาํนวนเงินทีได้รับ แล้วจึงปฏิบัติตามวิธีการลงข้อมูลเงินนาํฝาก 
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ระบบจัดการข้อมูล 

. การบันทึกข้อมูลรายรับ 

  . ดบัเบิลคลิกหัวขอ้      .  ขอ้มูลรายรับ 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรอกขอ้มูลตามรายละเอียด ดงันี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

.  ระบุวนัเดือนปีทีลงรับ 

.  ระบุเลขทีหนงัสือ แต่เนืองจากเลขทีหนงัสือจะเป็นรหัสทีใชใ้นการคน้หาขอ้มูลดว้ย จึงตอ้ง

กรอกเลขทีหนงัสือดว้ยความระมดัระวงั ดงันี 

 -   ใน  รายการห้ามลงขอ้มูลเลขทีหนงัสือซาํกนั หากมีการรับหลายรายการในใบเสร็จรับเงิน

เดียวกนัใหถื้อปฏิบติั ดงันี  กรณีทีมีมากกว่า  รายการให้เติม ( )  แลว้ตามดว้ยลาํดบัทีของรายการ เช่น บร

/ -( )      บร / ( ) หรือใช ้จุดทศนิยม เช่น บร / .  เป็นตน้ 
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 - เพือสะดวกในการคน้หา และจดจาํง่าย ควรบนัทึกเลขหนงัสือทงัทีเป็นตวัอกัษร  ตวัเลข                    

โดยไม่ตอ้งเวน้วรรคหรือใส่จุด  

.  ระบุประเภทเงินทีรับ  เช่น เป็นเงินสด  หรือเงินฝากธนาคาร 

 .  ระบรุายการรับเงิน  เช่น รับเงินเงินจาก สพป....  หรือ รับเงินจากนาย...........  เป็นตน้ 

 .  ระบจุาํนวนเงินทีรับ  โดย พิมพต์วัเลขและจุดทศนิยมใหค้รบถว้น  

 .  เลือกประเภททะเบียนคุม  ในกรณีเงินรายไดส้ถานศึกษาจะมีบญัชียอ่ย  ตอ้งเลือกบญัชียอ่ยโดย

 วิเคราะห์รายการทีไดรั้บเงินมา วา่เป็นเงินรายไดส้ถานศึกษาประเภทใด  แลว้เลือกคลิก                    

ทะเบียนยอ่ยทีเกียวขอ้ง 

  

 

 

 

 

 

 

2.7 ในกรณีทีเก็บในธนาคารตอ้งระบุเลขทีบญัชีดว้ย ซึงเลขทีบญัชีจะเกิดจากการตงัค่าสมุดบญัชี

ธนาคาร (เมนู . ) 

.  ในกรณีทีมีขอ้ความระบุเพิมเติม ไดแ้ก่  ขอ้ความทีช่วยเตือนความจาํของรายการทีไม่ปกติ  

ฯลฯ  ใหร้ะบุในช่องหมายเหตุ 

.  กดปุ่ มบนัทึกเพือบนัทึกขอ้มูล (ก่อนบนัทึกกรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหล้ะเอียดก่อนว่าถูกตอ้ง

หรือไม่) 
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 . การบันทึกข้อมูลรายจ่าย 

. ดบัเบิลคลิกทีหัวขอ้   .   ขอ้มูลรายจ่าย  

 

 

 

 

 

. วิธีการบนัทึกขอ้มูล จะเหมือนกบัการบนัทึกขอ้มูลรายรับ 

 

 

 

 

 

 . การบันทึกข้อมูลเงินยืม 

 . ดบัเบิลคลิกหัวขอ้ .  ขอ้มูลเงินยมื 

 

 

 

 

 

 

. วิธีการลงขอ้มูล จะเหมือนกนักบัการลงขอ้มูลรายรับ-รายจ่าย 
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    . การบันทึกข้อมูลการคืนเงินยืม 

. ดบัเบิลคลิกทีหัวขอ้    .  ขอ้มูลการคืนเงินยมื 

 

 

 

 

 

 

 

 

. กรอกขอ้มูลตามรายละเอียด ดงันี 

.  ระบุเลขทีหนงัสือของรายการเงินยมืและคลิกปุ่ ม “ คน้หา ” ตอ้งพบขอ้มลูเงินยมืก่อนท่านจึงจะลง

รายละเอียดอืนๆ ต่อไปได ้

 

 

 

 

 

 

 

.  เมือพบขอ้มูลให้ระบุ วนัทีคืน  เลขทีหนงัสือ  จาํนวนเงิน  ประเภทการคืน  แลว้กดบนัทึก 
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 . การบันทึกข้อมูลเงนินําฝาก สพป.  

.  การบันทึกนําฝากเงินประกนัสัญญา  

1. ดบัเบิลคลิกทีเมนู .  ขอ้มูลเงินรับฝาก  

 

 

 

 

 

 

2. กรอกขอ้มูลตามรายละเอียด ดงันี 

.  ใหค้น้หาขอ้มูลจากเลขทีหนงัสือรายรับก่อนโดยพิมพเ์ลขทีหนงัสือ(รายรับ) แลว้คลิก “คน้หา”   

.  โปรแกรมจะคน้หาขอ้มูลออกมาแสดง ให้ท่านระบุ 

 - เลขทีหนงัสือนาํฝาก / วนัเดือนปีทีนาํฝาก / วนัเดือนปีทีครบกาํหนด / รายการนาํฝาก 

 - กรณีเป็นเงินประกนัสัญญานาํฝากใหค้ลิกที  ออกรายงานเงินประกนัสัญญา 

 - หากเป็นเงินฝากอืน ไดแ้ก่ เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั ไม่ตอ้งคลิก   

ในช่องออกรายงานเงินประกนัสัญญา 

- เมือบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ด บนัทึก เพือบนัทึกขอ้มูล 
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3. การบนัทึกเงินประกนัสัญญานาํฝากกรณีนาํฝาก สพป.  ก่อนใชโ้ปรแกรม 

.  ใหบ้นัทึกการรับเงินทีเมนูขอ้มูลการรับเงินก่อน โดยระบุ วนัเดือนปี / เลขทีใบเสร็จรับเงิน ตามรายการ

ทีเกิดขึนจริง  โดยสามารถบนัทึกวนัเดือนปียอ้นหลงัตามขอ้เท็จจริงทีรับเงินไว ้ระบบจะดาํเนินการใหต้าม

รายการทเีกิดก่อนหลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

.  กรณีไม่สามารถหาเลขทีใบเสร็จรับเงินได ้ใหท้าํบนัทึกขอ้ความเป็นหลกัฐานวา่รับไวต้งัแต่วนัเดือนปี

ใด จากนนัใชเ้ลขทใีนหนงัสือบนัทึกขอ้ความ บนัทึกในขอ้มูลการรับเงิน แทนเลขทใีบเสร็จรับเงิน โดย

ปฏิบติัเช่นเดียวกบัขอ้  

3.3  เมือดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลการรับเงินแลว้จึงดาํเนินการตามขนัตอนการบนัทึกขอ้มูลเงินนาํฝากตาม

รายละเอียดใน ขอ้   การบนัทึกขอ้มูลเงินนาํฝาก สพป.  โดยเริมจากการระบุเลขทีหนงัสือรับ แลว้สัง

คน้หา ระบบจะคน้หาและแสดงรายการทีรับไว ้จากนนัจึงกรอกขอ้มูลการนาํฝาก 
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5.2  การบันทึกนําฝากเงินรายได้สถานศึกษา / เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

. วิธีการบนัทึกเหมือนกบัการบนัทึกนาํฝากเงินประกนัสัญญา  และไม่ตอ้งคลิก   ในช่องออกรายงาน

เงินประกนัสัญญา 

2.  กรณีรับเงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั สะสมไวห้ลายครังจนเกินอาํนาจการ                   

เก็บรักษาเงิน  เมือจะนาํฝากตอ้งจดัทาํบนัทึกขอ้ความเป็นหลกัฐานวา่จะนาํฝากจาํนวนกียอด แต่ละยอดเป็น

เงินเทา่ใด  แลว้จึงใชเ้ลขที วนัเดือนปีในหนงัสือบนัทึกขอ้ความ  นาํไปบนัทึกในเมนู ขอ้มูลการรับเงิน 

ก่อน  จึงค่อยมาบนัทึกในเมนู ขอ้มูลเงินนาํฝาก แลว้พิมพเ์ลขทีหนงัสือ(รายรับ) คลิก “คน้หา”  

หมายเหตุ  กรณีนาํฝากเงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั ทีเกินอาํนาจการเก็บรักษา                                    

ให้นาํฝากแยกเป็นกอ้นยอ่ย ๆ เนืองจากเมือถอนคืน ระบบจะจ่ายคืนตามกอ้นเงินทีนาํฝาก เช่น นาํฝาก 

,  เมือถอนคืน ระบบจะเรียกขอ้มูลเดิมและจ่ายคืนเท่าจาํนวนทีนาํฝาก ,  บาท   

อาํนาจการเก็บรักษาเงิน 

 เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั วงเงินเก็บรักษาฝากธนาคาร ไม่เกิน ,   บาท 

 เงินรายไดส้ถานศึกษา    

วงเงินเก็บรักษาฝากธนาคาร ไม่เกิน  ,  บาท (นกัเรียนไม่เกิน  คน) 

  วงเงินเก็บรักษาฝากธนาคาร ไม่เกิน , ,  บาท (นกัเรียน  คน ขึนไป) 

. ขันตอนการจ่ายคืนเงินรับฝากประเภทเงินประกันสัญญา 

  โดยปกติเงินรับฝากประเภทเงินประกนัสัญญา  จะมีกาํหนดจ่ายคืนให้คู่สัญญาเมือครบ

กาํหนด   ดงันนั เมือครบกาํหนด ผูข้าย หรือผูรั้บจา้ง  จะติดต่อขอรับเงินคืน  โดยมีขนัตอน ดงันี 

  ( )  โรงเรียนตรวจสอบว่าสิงของตามสัญญาไมช่าํรุดบกพร่อง  แลว้ทาํเรืองขอเบิกถอน

เงินประกนัสัญญา แจง้มาที สพป. โดย สพป.อาจกาํหนดใหส่้งเอกสารเพือตรวจสอบความถูกตอ้งประกอบ 

เช่น สาํเนาสัญญา หรือใบตรวจรับพสัดุ เป็นตน้ 

  ( )  สพป. จะดาํเนินการเบิกจ่ายคืนให้กบั ผูข้าย หรือผูรั้บจา้ง โดยตรง  แลว้แจง้ให้

โรงเรียนทราบวา่จ่ายคืนไปเมือใด  (อาจมี สพป. บางแห่งทียงัจ่ายผา่นโรงเรียน) 

  ( ) โรงเรียน นาํวนัเดือนปีทีเบิกคืนนนัมาบนัทึกในระบบ เพือใหแ้สดงสถานะเงินรับฝาก

ทีมีการจ่ายคืนแลว้  ยอดเงินรับฝากจะปรากฏในทะเบียนคุมเงินตามสถานะของเงินทีนาํฝาก เช่น นาํฝาก

จากเงินสด  ยอดเงินทีเบิกคืนจะเพิมยอดในช่องเงินสดเท่าจาํนวนทีเบิกคืน และเพิมยอดในรายงานเงิน

คงเหลือประจาํวนัในจาํนวนเงินทีเท่ากนั 
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  ( ) ใหจ้ดัทาํบนัทึกขอ้ความเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  เพือทราบว่าโรงเรียนได้

ดาํเนินการเบิกถอนเงินจาก สพป. และสพป. ไดโ้อนเขา้บญัชีผูม้ีสิทธิแลว้ตามวนัเดือนปี ที สพป. แจง้ แลว้

นาํบนัทึกขอ้ความดงักล่าวทีระบุเลขทีเอกสารไว ้บนัทึกการตดัจ่ายในขอ้มูลการจ่ายต่อไป โดยการ

ปรับปรุงตดัจ่ายตอ้งเป็นวนัถดัจากวนัทีถอนคืนเงินจาก สพป.  

. วิธกีารบันทึกข้อมูลเมือมีการจ่ายคืนเงนิฝากประกนัสัญญา 

( )  ดบัเบิลคลิกทีเมนู .  ขอ้มูลเงินนาํฝาก สพท. 

  

 

 

 

 

  ( ) คน้หาขอ้มูลจากเลขทีหนงัสือ(รายรบั) ก่อนโดยพิมพเ์ลขทีหนงัสือ(รายรับ) แลว้คลิก “คน้หา”  

หรือจะคน้หาจากเลขทีหนงัสือนาํฝากดา้นล่างก็ได ้(สามารถเลือกใชอ้ย่างใด อยา่งหนึง ตามสะดวก) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

( ) ให ้  หนา้ “จ่ายเงินคืนเจา้ของ” แลว้ระบุวนัทีคืน แลว้กดปุ่ ม บนัทึก 
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(4) จากนนัยอดเงินจะกลบัคืนเขา้บญัชีในระบบ ใหน้าํบนัทึกขอ้ความการปรับปรุงตามทีอธิบาย 

ไวใ้นขอ้   ( )  มาบนัทึกทีเมนู ขอ้มูลการจ่าย เพือลดยอดเงินสดทีระบบเพิมยอดไวใ้หห้มดไป 
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. วิธกีารบันทึกกรณีเบิกถอนเงินรับฝาก ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา เงนิอุดหนุนอาหารกลางวัน 

  ดาํเนินการเช่นเดียวเช่นเดียวกบัการจ่ายคืนเงินฝากประกนัสัญญา ตามขอ้  ( ) – ( )                 

(ขอ้  ไม่ตอ้งดาํเนินการเนืองจากตามขอ้เท็จจริง สพป. จะจ่ายเงินกลบัคืนใหโ้รงเรียน ดงันัน เมือบนัทึกครบ  

ขนัตอนถือวา่ดาํเนินการเสร็จสินสมบูรณ์แลว้) 

 

การแก้ไขเปลยีนแปลงข้อมูลกรณบัีนทึกผิดพลาด 

1. กรณีทีตอ้งการจะลบหรือแกไ้ขขอ้มูล ตอ้งคน้หาขอ้มูลก่อน ดงันี 

- ระบุเลขทีหนงัสือ  แลว้กดปุ่ มคน้หา  
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  - ในกรณีทีมีขอ้มูล จะพบขอ้มูลปรากฏขึนมา 

 

  

 

  

  

 

 

 -กรณีไม่มีขอ้มูล (ระบุเลขทีหนงัสือไม่ถูกตอ้ง) ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไม่พบขอ้มูล” 

 

 

 

 

 

 

2. เมือพบขอ้มูลทีตอ้งการ ใหแ้กไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เช่น ยอดเงินไม่ถูกตอ้ง วนัเดือนปีไม่ถูกตอ้ง 

หรือระบุทะเบียนไม่ถูกตอ้ง ใหแ้กไ้ขแลว้สังบนัทึกใหม่ หรือหากระบุเลขทีหนงัสือไม่ถูกตอ้ง

ใหส้ัง “ลบ”  ระบบจะดาํเนินการแกไ้ขขอ้มูล 
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3. เมือแกไ้ขแลว้สังบนัทึก ระบบจะถามว่า “พบเลขทีหนงัสือในระบบตอ้งการแกไ้ขหรือไม่” ให ้

คลิก  Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมือตอบ Yes  ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ “บนัทึกการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้” ใหค้ลิก OK 
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การสํารองข้อมูล 

. ใหด้บัเบิลคลิกทีเมนู .  สาํรองขอ้มูล  โปรแกรมจะให้เลือก Folder สาํหรับเก็บขอ้มูล ซึงขอ้มูล

ทีสาํรอง จะเป็น Zip ไฟลห์ลงัจากสาํรอง คือ  FIN_ Education.zip ซึงเป็นชือไฟลท์ีใชใ้นการเรียกคืนขอ้มูล 

หากตอ้งการเปลียนชือก็ไดแ้ต่เมือจะเรียกคืนขอ้มูลกลบัสู่ระบบท่านตอ้งเปลียนชือกลบัมาเป็นชือนี 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.โปรแกรมจะใหเ้ลือก Folder สาํหรับเก็บขอ้มูล  ควรเลือกเก็บขอ้มูลใน Data  D  หรือ F  เพอื

ป้องกนัขอ้มูลสูญหายกรณีคอมพิวเตอร์มีปัญหา  เมือเลือกทีเก็บขอ้มูลแลว้ให้ คลิก OK  
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          3. ระบบจะแสดงขอ้ความ สํารองขอ้มูลเรียบร้อย  ใหค้ลิก OK อีกครัง 

 

  

 

 

  

 

 

        4. โปรแกรมจะสร้างไฟล ์fin_education.zip ขึนมา ดงัรูป 

 

                                                                                   หรือ 

 

 

5. การใชข้อ้มูลทีสาํรองตอ้งใช้กบัโปรแกรมโดยวิธีการเรียกคืนขอ้มูลเท่านัน ไมส่ามารถเปิด

ขอ้มูลทีสาํรองโดยไม่ผา่นโปรแกรม 

 

วิธีการเรียกคืนข้อมูล 

1. ดบัเบิลคลิกทีเมนู .  เรียกคืนขอ้มูล โปรแกรมจะใหค้น้หาไฟล ์
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. ใหด้บัเบิลคลิกทไีฟล ์fin_education.zip โปรแกรมจะทาํการเรียกคืนขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          การล้างข้อมูล 

กรณีทีตอ้งการลา้งขอ้มูลของระบบทงัหมด ใหเ้ลือกทีเมนู .  ลา้งขอ้มูลทงัหมด ซึงจะมี

ผลใหข้อ้มูลทุกรายการทีบนัทึกจะถูกลบจากโปรแกรมทุกรายการ 
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การเรียกดูข้อมูล และการพมิพ์  

1. ใหค้ลิกที เมนู   รายงาน  จะปรากฏประเภทรายงานต่าง ๆ ใหเ้ลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 18 - 

 

2. เมือตอ้งการพิมพ ์ ให้เลือกประเภทรายงานทีตอ้งการ  เช่นเลือกทะเบียนคุมหลกัฐาน                     

การรับเงิน  ใหด้บัเบิลคลิกที .    

 

       ระบุวนัทีเริมตน้ (วนัทีตอ้งการจะเรียกดูขอ้มูลหรือวนัทีจะพิมพ)์  คลิก  OK  

 

 

 

 

 ระบุวนัทีสินสุด (วนัทีตอ้งการเรียกดูขอ้มูลสุดทา้ย)  คลิก OK 

จะปรากฏ รายงานทะเบียนคุมหลกัฐานการรับเงินในช่วงวนัเดือนปีทีระบุ 
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กรณีเรียกดูหรือพมิพร์ายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  ให้ระบุเฉพาะวนัทีทีตอ้งการ  เมือตอ้งการพิมพใ์ห้

คลิกทีสัญลกัษณ์เครืองพิมพ ์
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ข้อแนะนําในการพมิพ์ 

1. ควรพิมพบ์นัทึกการเปิดบญัชีครังแรกเพอืเสนอผูบ้ริหารลงนามรับทราบ 

2.    ควรพมิพร์ายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ทุกวนัทีมีการบนัทึกการรับ หรือจ่ายเงิน  เพือให ้  

ผูเ้กียวขอ้งลงลายมือชือไวเ้ป็นหลกัฐาน และเก็บใส่แฟ้มเรียงลาํดบัตามวนัทีเพือสะดวกในการ

ตรวจสอบ 

.  วนัใดทีมีเงินสดคงเหลือในมือ เมือจดัพิมพร์ายงานเงินคงเหลือประจาํวนัแลว้ ใหพ้ิมพบ์นัทึก

การรับเงินเพือเก็บรักษา ควบคู่กนัไวด้ว้ย 

. การพิมพท์ะเบียนประเภทต่าง ๆ  ควรพิมพอ์ยา่งนอ้ยเดือนละ  ครัง โดยระบุวนัทีในช่วงของ

เดือนนนั ๆ  เช่น  ระบุวนั เริมตน้ / /     ถึงวนัที  / /   จะไดร้ายงานในทะเบียน

ตงัแต่วนัที -  ตุลาคม    เป็นตน้ 
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5. จดัเก็บรายงานเขา้แฟ้มโดยแยกประเภทรายงาน ไดแ้ก่ทะเบียนคุมแต่ละประเภท  รายงานเงิน

คงเหลือประจาํวนั และบนัทึกการเก็บรักษาเงิน 

การแก้ไขข้อขัดข้องในการใช้งานอืน ๆ  

1. การพิมพข์อ้มูลวนัเดือนปี ให้นาํเคอร์เซอร์วางหนา้ขอ้ความแลว้พิมพต่์อเนือง ไม่ตอ้งลบ 

2. การพิมพข์อ้มูลตา่ง ๆ ทีตอ้งกรอกต่อเนืองกนั  แนะนาํให้ใช้ Enter หากใช่เมาทค์ลิกวางอาจมีปัญหาใน

การพิมพจ์าํนวนเงิน 

3.  เลขทีเอกสารเป็นสิงสาํคญั ควรกรอกทงัตวัเลขตวัหนังสือต่อเนืองโดยไม่ใส่จุดหรือวรรค เพือคน้หาได้

สะดวก 

. กรณีเผลอลบเครืองมือในการพิมพ ์เมือเปิดรายงานแลว้ไม่มีเครืองมือสําหรับพิมพ ์หรือดูหนา้รายงาน

หนา้อืน ๆ   ใหค้ลิกขวาทีหนา้จอรายงาน จะปรากฏจอภาพตามรูปภาพดา้นล่างใหเ้ลือนเมาทม์าที 

“Toolbar”  แลว้คลิก เครืองมือจะกลบัมาเหมือนเดิม 

 

 

 

 

 

3. 20 – 
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                           กรณมีีปัญหาในการติดตังโปรแกรม  

เช่น ใช ้Windows 7 แลว้ไม่สามารถติดตงัโปรแกรมระบบบญัชีได ้หรือติดตงัได ้แต่เมือใชง้านแลว้พิมพ์

รายงานไม่ได ้ สาเหตุทีตรวจสอบพบคือ  

1. การติดตงัโปรแกรม Windows  ไม่สมบูรณ์ ขอให้นาํเครืองลงโปรแกรมใหม่โดยแจง้กบัผูล้งโปรแกรม

วา่ใหล้งโปรแกรม Windows  ใหค้รบถว้นสมบูรณ์ เนืองจากหาก Zip ไฟลแ์ลว้มาลงจะทาํใหโ้ปรแกรม

บญัชีทาํงานไดไ้ม่สมบูรณ์ 

2. หากไม่ไดเ้กิดจากระบบปฏิบติัการ Windows ใหล้องคลิกเมาท(์ขวา) ที Shotcut  

 

  

 

 

 

3. คลิกที Properties 
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       .คลิก Compatibility   >  คลิก      Run  this  program  as  an  administrator  >  OK 

 

 


