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โปรแกรมระบบบญัชีสถานศึกษา 

 การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.ŚŝŜŜ 

 วิธีการติดตัÊงโปรแกรม 

ř. เมืÉอใส่แผน่ติดตัÊง ท่านจะพบกบัไฟล์สาํหรับติดตัÊงโปรแกรม ดงัรูป ให้ทา่นดบัเบิÊลคลิก  

 1.1  ดบัเบิÊลคลิก    

  

 1.2 จะขึÊนหนา้ต่างดงัรูป ใหค้ลิก Run 

 

 

 

 

 

 

1.3  ระบบจะดาํเนินการติดตัÊงโปรแกรมใหท้นัที       
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ř.ś  ให้คลิกทีÉ   Exit   สิÊนสุดการติดตัÊงโปรแกรม 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

2.  จะเกิด Shortcut                                                   ขึÊนทีÉ Desktop  

การเริÉมต้นใช้งาน  

การเปิดใชโ้ปรแกรมใหด้บัเบิÊลคลิก จะพบกบัหนา้จอ ดงัรูป                                                
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การตัÊงค่า ข้อมูล 

 การตัÊงค่าขอ้มูลต่าง ๆ  ในครัÊ งแรก     คลิกทีÉ   “ś. ข้อมูลระบบ”    

1.    ตัÊงค่าผู้ใช้โปรแกรม    ดบัเบิÊลคลิกทีÉ      “ś.Ŝ ตัÊงค่าผู้ใช้โปรแกรม”  

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รหัสโรงเรียนของท่าน (ตามทีÉทาง สพป.ไดต้ัÊงค่าไว)้ ระบุรหสัโรงเรียนแลว้กดปุ่ ม บนัทึก  

 

 

 

 

 

 

         

 ในกรณีทีÉท่านตอ้งการเปิดระบบความปลอดภยัใหค้ลิก  ลงในช่อง เปิดระบบรหัสผา่นสาํหรับ                    

เขา้ใชง้านโปรแกรม  และระบุรหสัผา่นทีÉตอ้งการลงในช่องดา้นหลงัแลว้กดบนัทึก  เมืÉอเปิดโปรแกรม                   

ครัÊ งต่อไปท่านตอ้งใชร้หัสผ่าน  (ตอ้งจาํรหัสผา่นให้ได)้ 
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        Ś.   การตัÊงค่าสมุดบัญชีธนาคาร   

             ดบัเบิÊลคลิกทีÉหัวขอ้   “ś.ŝ ตัÊงค่าสมุดบัญชีธนาคาร”   

 

 

   

 

 

                              

                          จะปรากฏหนา้ต่างรายการบญัชีขึÊนมา   

 

 

 

 

 

 

 

ใหก้รอกขอ้มูล  

 -  เลขทีÉบญัชีธนาคาร  (เช่น ธนาคารกรุงไทยสาขาลพบุรี บญัชีเลขทีÉ řřř-ř-ŘŝŘŠř-Ş 

ควรกรอกเฉพาะเลข Ş ตวัสุดทา้ย เพืÉอง่ายแก่การจดจาํ  และอาจใช ้ (ř) เป็นสัญลกัษณ์แทนเล่มทีÉ ř  (Ś) 

เป็นสัญลกัษณ์แทนเล่มทีÉ ř  เล่มทีÉ Ś  ฯลฯ 

 -   ธนาคาร สาขา  ( เพืÉอใหง้่ายแก่การกรอกควรพิมพติ์ดกนั  เช่น “ กรุงไทยลพบุรี”) 

 -   ประเภทบญัชี  ระบุประเภทบญัชีของโรงเรียน เช่น  “เงินอดุหนุนอืÉน”    “ เงินอุดหนุนอาหาร

กลางวนั”    “เงินรายไดส้ถานศึกษา”   

 -   ยอดเงินคงเหลือ  ใหก้รอกยอดเงินคงเหลือ ณ วนัตดัยอดเพืÉอเขา้สู่ระบบ (เช่น ตดัยอดไว ้ณ ř  

ตุลาคม ŚŝŝŞ   ใหน้าํยอดเงินคงเหลือในบญัชีเงินฝากธนาคารเล่มนัÊนกรอก) 
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ตัวอย่าง  ชืÉอบญัชีเงินอุดหนุนอืÉน  ธนาคารกรุงไทยสาขาลพบุรี  เลขทีÉ řřř-ř-řřŚŚŝ-Š  ยอดเงินคงเหลือ 

ณ  śŘ  กนัยายน  ŚŝŝŞ  เป็นเงิน řŚř,ŘŘŘ บาท  ใหส้ัญลกัษณ ์(ř) 

 

  

  

  

 

 

 

  เมืÉอกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดบนัทึก   กดตกลง   ระบบจะบนัทึกรายละเอียดเก็บไว ้ดงันัÊน 

 ขอใหต้รวจสอบความถูกตอ้งในรายละเอียด และบญัชีธนาคารทุกเล่มทีÉเกีÉยวขอ้งในการบนัทึกรายการบญัชี

 ของโรงเรียนให้ครบถว้น 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ วิธีบนัทึกยอดเงินคงเหลือใหส้ะดวกให ้Enter  เพืÉอให้เกิดแถบสีนํÊาเงินแลว้พมิพต์วัเลข 
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    ś . การตัÊงค่ายอดเงินคงเหลือ 

        1. ดบัเบิÊลคลิกทีÉหวัขอ้      ś.Ş ตัÊงค่ายอดเงนิคงเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

        Ś. จะปรากฏหนา้ต่างรายการบญัชีขึÊนมา ให้คลิกทีÉชืÉอทะเบียนทีÉตอ้งการ  แลว้ระบุยอดเงินคงเหลือ                  

ยกมาของเงินแต่ละประเภท เช่น  เงินสด   เงินฝากธนาคาร  เป็นตน้  แลว้กดบนัทึก    ยกเว้น 

(ř) รายการยอดลูกหนี Ê ให้ตัÊงค่าไว้เป็นเงินสดเท่าจาํนวนลูกหนี Êเงินยืม แล้วจึงค่อยบนัทึกข้อมูลเงินยืม 

โดยปฏิบัติตามวิธีการลงข้อมูลเงินยืม ř.ś 

(Ś) รายการเงินฝากส่วนราชการผู้ เบิก  ต้องบันทึกรายการรับก่อนโดยอ้างอิงเลขทีÉใบเสร็จรับเงินและ

จาํนวนเงินทีÉได้รับ แล้วจึงปฏิบัติตามวิธีการลงข้อมูลเงินนาํฝาก 
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ระบบจัดการข้อมูล 

ř. การบันทึกข้อมูลรายรับ 

  ř. ดบัเบิÊลคลิกหัวขอ้      ř.ř ขอ้มูลรายรับ 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรอกขอ้มูลตามรายละเอียด ดงันีÊ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ś.ř ระบุวนัเดือนปีทีÉลงรับ 

Ś.Ś ระบุเลขทีÉหนงัสือ แต่เนืÉองจากเลขทีÉหนงัสือจะเป็นรหัสทีÉใชใ้นการคน้หาขอ้มูลดว้ย จึงตอ้ง

กรอกเลขทีÉหนงัสือดว้ยความระมดัระวงั ดงันีÊ  

 -   ใน ř รายการห้ามลงขอ้มูลเลขทีÉหนงัสือซํÊากนั หากมีการรับหลายรายการในใบเสร็จรับเงิน

เดียวกนัใหถื้อปฏิบติั ดงันีÊ   กรณีทีÉมีมากกว่า ř รายการให้เติม ( )  แลว้ตามดว้ยลาํดบัทีÉของรายการ เช่น บร

ŘŘŚ/Řř-(ř)      บรŘŘŚ/Řř(Ś) หรือใช ้จุดทศนิยม เช่น บร ŘŘŚ/ř.ř เป็นตน้ 
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 - เพืÉอสะดวกในการคน้หา และจดจาํง่าย ควรบนัทึกเลขหนงัสือทัÊงทีÉเป็นตวัอกัษร  ตวัเลข                    

โดยไม่ตอ้งเวน้วรรคหรือใส่จุด  

Ś.ś ระบุประเภทเงินทีÉรับ  เช่น เป็นเงินสด  หรือเงินฝากธนาคาร 

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

 Ś.ŝ ระบจุาํนวนเงินทีÉรับ  โดย พิมพต์วัเลขและจุดทศนิยมใหค้รบถว้น  

 Ś.Ş เลือกประเภททะเบียนคุม  ในกรณีเงินรายไดส้ถานศึกษาจะมีบญัชียอ่ย  ตอ้งเลือกบญัชียอ่ยโดย

 วิเคราะห์รายการทีÉไดรั้บเงินมา วา่เป็นเงินรายไดส้ถานศึกษาประเภทใด  แลว้เลือกคลิก                    

ทะเบียนยอ่ยทีÉเกีÉยวขอ้ง 

  

 

 

 

 

 

 

2.7 ในกรณีทีÉเก็บในธนาคารตอ้งระบุเลขทีÉบญัชีดว้ย ซึÉ งเลขทีÉบญัชีจะเกิดจากการตัÊงค่าสมุดบญัชี

ธนาคาร (เมนู ś.ŝ) 

Ś.Š ในกรณีทีÉมีขอ้ความระบุเพิÉมเติม ไดแ้ก่  ขอ้ความทีÉช่วยเตือนความจาํของรายการทีÉไม่ปกติ  

ฯลฯ  ใหร้ะบุในช่องหมายเหตุ 

Ś.š กดปุ่ มบนัทึกเพืÉอบนัทึกขอ้มูล (ก่อนบนัทึกกรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหล้ะเอียดก่อนว่าถูกตอ้ง

หรือไม่) 

 

 

 

 

 

 



-  9  - 

 Ś. การบันทึกข้อมูลรายจ่าย 

ř. ดบัเบิÊลคลิกทีÉหัวขอ้   ř.Ś  ขอ้มูลรายจ่าย  

 

 

 

 

 

Ś. วิธีการบนัทึกขอ้มูล จะเหมือนกบัการบนัทึกขอ้มูลรายรับ 

 

 

 

 

 

 ś. การบันทึกข้อมูลเงินยืม 

 ř. ดบัเบิÊลคลิกหัวขอ้ ř.ś ขอ้มูลเงินยมื 

 

 

 

 

 

 

Ś. วิธีการลงขอ้มูล จะเหมือนกนักบัการลงขอ้มูลรายรับ-รายจ่าย 
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    Ŝ. การบันทึกข้อมูลการคืนเงินยืม 

ř. ดบัเบิÊลคลิกทีÉหัวขอ้    ř.Ŝ ขอ้มูลการคืนเงินยมื 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ś. กรอกขอ้มูลตามรายละเอียด ดงันีÊ  

Ś.ř ระบุเลขทีÉหนงัสือของรายการเงินยมืและคลิกปุ่ ม “ คน้หา ” ตอ้งพบขอ้มลูเงินยมืก่อนท่านจึงจะลง

รายละเอียดอืÉนๆ ต่อไปได ้

 

 

 

 

 

 

 

Ś.Ś เมืÉอพบขอ้มูลให้ระบุ วนัทีÉคืน  เลขทีÉหนงัสือ  จาํนวนเงิน  ประเภทการคืน  แลว้กดบนัทึก 
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 ŝ. การบันทึกข้อมูลเงนินําฝาก สพป.  

ŝ.ř การบันทึกนําฝากเงินประกนัสัญญา  

1. ดบัเบิÊลคลิกทีÉเมนู ř.ŝ ขอ้มูลเงินรับฝาก  

 

 

 

 

 

 

2. กรอกขอ้มูลตามรายละเอียด ดงันีÊ  

Ś.ř ใหค้น้หาขอ้มูลจากเลขทีÉหนงัสือรายรับก่อนโดยพิมพเ์ลขทีÉหนงัสือ(รายรับ) แลว้คลิก “คน้หา”   

Ś.Ś โปรแกรมจะคน้หาขอ้มูลออกมาแสดง ให้ท่านระบุ 

 - เลขทีÉหนงัสือนาํฝาก / วนัเดือนปีทีÉนาํฝาก / วนัเดือนปีทีÉครบกาํหนด / รายการนาํฝาก 

 - กรณีเป็นเงินประกนัสัญญานาํฝากใหค้ลิกทีÉ  ออกรายงานเงินประกนัสัญญา 

 - หากเป็นเงินฝากอืÉน ไดแ้ก่ เงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั ไม่ตอ้งคลิก   

ในช่องออกรายงานเงินประกนัสัญญา 

- เมืÉอบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหก้ด บนัทึก เพืÉอบนัทึกขอ้มูล 
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3. การบนัทึกเงินประกนัสัญญานาํฝากกรณีนาํฝาก สพป.  ก่อนใชโ้ปรแกรม 

ś.ř ใหบ้นัทึกการรับเงินทีÉเมนูขอ้มูลการรับเงินก่อน โดยระบุ วนัเดือนปี / เลขทีÉใบเสร็จรับเงิน ตามรายการ

ทีÉเกิดขึÊนจริง  โดยสามารถบนัทึกวนัเดือนปียอ้นหลงัตามขอ้เท็จจริงทีÉรับเงินไว ้ระบบจะดาํเนินการใหต้าม

รายการทีÉเกิดก่อนหลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

ś.Ś กรณีไม่สามารถหาเลขทีÉใบเสร็จรับเงินได ้ใหท้าํบนัทึกขอ้ความเป็นหลกัฐานวา่รับไวต้ัÊงแต่วนัเดือนปี

ใด จากนัÊนใชเ้ลขทีÉในหนงัสือบนัทึกขอ้ความ บนัทึกในขอ้มูลการรับเงิน แทนเลขทีÉใบเสร็จรับเงิน โดย

ปฏิบติัเช่นเดียวกบัขอ้ ř 

3.3  เมืÉอดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลการรับเงินแลว้จึงดาํเนินการตามขัÊนตอนการบนัทึกขอ้มูลเงินนาํฝากตาม

รายละเอียดใน ขอ้ ŝ  การบนัทึกขอ้มูลเงินนาํฝาก สพป.  โดยเริÉมจากการระบุเลขทีÉหนงัสือรับ แลว้สัÉง

คน้หา ระบบจะคน้หาและแสดงรายการทีÉรับไว ้จากนัÊนจึงกรอกขอ้มูลการนาํฝาก 
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5.2  การบันทึกนําฝากเงินรายได้สถานศึกษา / เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน 

ř. วิธีการบนัทึกเหมือนกบัการบนัทึกนาํฝากเงินประกนัสัญญา  และไม่ตอ้งคลิก   ในช่องออกรายงาน

เงินประกนัสัญญา 

2.  กรณีรับเงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั สะสมไวห้ลายครัÊ งจนเกินอาํนาจการ                   

เก็บรักษาเงิน  เมืÉอจะนาํฝากตอ้งจดัทาํบนัทึกขอ้ความเป็นหลกัฐานวา่จะนาํฝากจาํนวนกีÉยอด แต่ละยอดเป็น

เงินเทา่ใด  แลว้จึงใชเ้ลขทีÉ วนัเดือนปีในหนงัสือบนัทึกขอ้ความ  นาํไปบนัทึกในเมนู ขอ้มูลการรับเงิน 

ก่อน  จึงค่อยมาบนัทึกในเมนู ขอ้มูลเงินนาํฝาก แลว้พิมพเ์ลขทีÉหนงัสือ(รายรับ) คลิก “คน้หา”  

หมายเหตุ  กรณีนาํฝากเงินรายไดส้ถานศึกษา เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั ทีÉเกินอาํนาจการเก็บรักษา                                    

ให้นาํฝากแยกเป็นกอ้นยอ่ย ๆ เนืÉองจากเมืÉอถอนคืน ระบบจะจ่ายคืนตามกอ้นเงินทีÉนาํฝาก เช่น นาํฝาก 

ŚŝŘ,ŘŘŘ เมืÉอถอนคืน ระบบจะเรียกขอ้มูลเดิมและจ่ายคืนเท่าจาํนวนทีÉนาํฝาก ŚŝŘ,ŘŘŘ บาท   

อาํนาจการเก็บรักษาเงิน 

 เงินอุดหนุนอาหารกลางวนั วงเงินเก็บรักษาฝากธนาคาร ไม่เกิน ŚŘŘ,ŘŘŘ  บาท 

 เงินรายไดส้ถานศึกษา    

วงเงินเก็บรักษาฝากธนาคาร ไม่เกิน  śŘ,ŘŘŘ บาท (นกัเรียนไม่เกิน řŚŘ คน) 

  วงเงินเก็บรักษาฝากธนาคาร ไม่เกิน ř,ŘŘŘ,ŘŘŘ บาท (นกัเรียนřŚŘ คน ขึÊนไป) 

Ş. ขัÊนตอนการจ่ายคืนเงินรับฝากประเภทเงินประกันสัญญา 

  โดยปกติเงินรับฝากประเภทเงินประกนัสัญญา  จะมีกาํหนดจ่ายคืนให้คู่สัญญาเมืÉอครบ

กาํหนด   ดงันัÊน เมืÉอครบกาํหนด ผูข้าย หรือผูรั้บจา้ง  จะติดต่อขอรับเงินคืน  โดยมีขัÊนตอน ดงันีÊ  

  (ř)  โรงเรียนตรวจสอบว่าสิÉงของตามสัญญาไมช่าํรุดบกพร่อง  แลว้ทาํเรืÉองขอเบิกถอน

เงินประกนัสัญญา แจง้มาทีÉ สพป. โดย สพป.อาจกาํหนดใหส่้งเอกสารเพืÉอตรวจสอบความถูกตอ้งประกอบ 

เช่น สาํเนาสัญญา หรือใบตรวจรับพสัดุ เป็นตน้ 

  (Ś)  สพป. จะดาํเนินการเบิกจ่ายคืนให้กบั ผูข้าย หรือผูรั้บจา้ง โดยตรง  แลว้แจง้ให้

โรงเรียนทราบวา่จ่ายคืนไปเมืÉอใด  (อาจมี สพป. บางแห่งทีÉยงัจ่ายผา่นโรงเรียน) 

  (ś) โรงเรียน นาํวนัเดือนปีทีÉเบิกคืนนัÊนมาบนัทึกในระบบ เพืÉอใหแ้สดงสถานะเงินรับฝาก

ทีÉมีการจ่ายคืนแลว้  ยอดเงินรับฝากจะปรากฏในทะเบียนคุมเงินตามสถานะของเงินทีÉนาํฝาก เช่น นาํฝาก

จากเงินสด  ยอดเงินทีÉเบิกคืนจะเพิÉมยอดในช่องเงินสดเท่าจาํนวนทีÉเบิกคืน และเพิÉมยอดในรายงานเงิน

คงเหลือประจาํวนัในจาํนวนเงินทีÉเท่ากนั 
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  (Ŝ) ใหจ้ดัทาํบนัทึกขอ้ความเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  เพืÉอทราบว่าโรงเรียนได้

ดาํเนินการเบิกถอนเงินจาก สพป. และสพป. ไดโ้อนเขา้บญัชีผูม้ีสิทธิแลว้ตามวนัเดือนปี ทีÉ สพป. แจง้ แลว้

นาํบนัทึกขอ้ความดงักล่าวทีÉระบุเลขทีÉเอกสารไว ้บนัทึกการตดัจ่ายในขอ้มูลการจ่ายต่อไป โดยการ

ปรับปรุงตดัจ่ายตอ้งเป็นวนัถดัจากวนัทีÉถอนคืนเงินจาก สพป.  

ş. วิธกีารบันทึกข้อมูลเมืÉอมีการจ่ายคืนเงนิฝากประกนัสัญญา 

(ř)  ดบัเบิÊลคลิกทีÉเมนู ř.ŝ ขอ้มูลเงินนาํฝาก สพท. 

  

 

 

 

 

  (Ś) คน้หาขอ้มูลจากเลขทีÉหนงัสือ(รายรบั) ก่อนโดยพิมพเ์ลขทีÉหนงัสือ(รายรับ) แลว้คลิก “คน้หา”  

หรือจะคน้หาจากเลขทีÉหนงัสือนาํฝากดา้นล่างก็ได ้(สามารถเลือกใชอ้ย่างใด อยา่งหนึÉง ตามสะดวก) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(ś) ให ้  หนา้ “จ่ายเงินคืนเจา้ของ” แลว้ระบุวนัทีÉคืน แลว้กดปุ่ ม บนัทึก 
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(4) จากนัÊนยอดเงินจะกลบัคืนเขา้บญัชีในระบบ ใหน้าํบนัทึกขอ้ความการปรับปรุงตามทีÉอธิบาย 

ไวใ้นขอ้ Ş  (Ŝ)  มาบนัทึกทีÉเมนู ขอ้มูลการจ่าย เพืÉอลดยอดเงินสดทีÉระบบเพิÉมยอดไวใ้หห้มดไป 
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Š. วิธกีารบันทึกกรณีเบิกถอนเงินรับฝาก ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา เงนิอุดหนุนอาหารกลางวัน 

  ดาํเนินการเช่นเดียวเช่นเดียวกบัการจ่ายคืนเงินฝากประกนัสัญญา ตามขอ้ ş (ř) – (ś)                 

(ขอ้ Ŝ ไม่ตอ้งดาํเนินการเนืÉองจากตามขอ้เท็จจริง สพป. จะจ่ายเงินกลบัคืนใหโ้รงเรียน ดงันัÊน เมืÉอบนัทึกครบ ś 

ขัÊนตอนถือวา่ดาํเนินการเสร็จสิÊนสมบูรณ์แลว้) 

 

การแก้ไขเปลีÉยนแปลงข้อมูลกรณบัีนทึกผิดพลาด 

1. กรณีทีÉตอ้งการจะลบหรือแกไ้ขขอ้มูล ตอ้งคน้หาขอ้มูลก่อน ดงันีÊ  

- ระบุเลขทีÉหนงัสือ  แลว้กดปุ่ มคน้หา  
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  - ในกรณีทีÉมีขอ้มูล จะพบขอ้มูลปรากฏขึÊนมา 

 

  

 

  

  

 

 

 -กรณีไม่มีขอ้มูล (ระบุเลขทีÉหนงัสือไม่ถูกตอ้ง) ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไม่พบขอ้มูล” 

 

 

 

 

 

 

2. เมืÉอพบขอ้มูลทีÉตอ้งการ ใหแ้กไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เช่น ยอดเงินไม่ถูกตอ้ง วนัเดือนปีไม่ถูกตอ้ง 

หรือระบุทะเบียนไม่ถูกตอ้ง ใหแ้กไ้ขแลว้สัÉงบนัทึกใหม่ หรือหากระบุเลขทีÉหนงัสือไม่ถูกตอ้ง

ใหส้ัÉง “ลบ”  ระบบจะดาํเนินการแกไ้ขขอ้มูล 
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3. เมืÉอแกไ้ขแลว้สัÉงบนัทึก ระบบจะถามว่า “พบเลขทีÉหนงัสือในระบบตอ้งการแกไ้ขหรือไม่” ให ้

คลิก  Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เมืÉอตอบ Yes  ระบบจะแสดงขอ้ความวา่ “บนัทึกการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้” ใหค้ลิก OK 
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การสํารองข้อมูล 

ř. ใหด้บัเบิÊลคลิกทีÉเมนู ś.ř สาํรองขอ้มูล  โปรแกรมจะให้เลือก Folder สาํหรับเก็บขอ้มูล ซึÉงขอ้มูล

ทีÉสาํรอง จะเป็น Zip ไฟลห์ลงัจากสาํรอง คือ  FIN_ Education.zip ซึÉงเป็นชืÉอไฟลท์ีÉใชใ้นการเรียกคืนขอ้มูล 

หากตอ้งการเปลีÉยนชืÉอก็ไดแ้ต่เมืÉอจะเรียกคืนขอ้มูลกลบัสู่ระบบท่านตอ้งเปลีÉยนชืÉอกลบัมาเป็นชืÉอนีÊ  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.โปรแกรมจะใหเ้ลือก Folder สาํหรับเก็บขอ้มูล  ควรเลือกเก็บขอ้มูลใน Data  D  หรือ F  เพืÉอ

ป้องกนัขอ้มูลสูญหายกรณีคอมพิวเตอร์มีปัญหา  เมืÉอเลือกทีÉเก็บขอ้มูลแลว้ให้ คลิก OK  
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          3. ระบบจะแสดงขอ้ความ สํารองขอ้มูลเรียบร้อย  ใหค้ลิก OK อีกครัÊ ง 

 

  

 

 

  

 

 

        4. โปรแกรมจะสร้างไฟล ์fin_education.zip ขึÊนมา ดงัรูป 

 

                                                                                   หรือ 

 

 

5. การใชข้อ้มูลทีÉสาํรองตอ้งใช้กบัโปรแกรมโดยวิธีการเรียกคืนขอ้มูลเท่านัÊน ไมส่ามารถเปิด

ขอ้มูลทีÉสาํรองโดยไม่ผา่นโปรแกรม 

 

วิธีการเรียกคืนข้อมูล 

1. ดบัเบิÊลคลิกทีÉเมนู ś.Ś เรียกคืนขอ้มูล โปรแกรมจะใหค้น้หาไฟล ์
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Ś. ใหด้บัเบิÊลคลิกทีÉไฟล ์fin_education.zip โปรแกรมจะทาํการเรียกคืนขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          การล้างข้อมูล 

กรณีทีÉตอ้งการลา้งขอ้มูลของระบบทัÊงหมด ใหเ้ลือกทีÉเมนู ś.Š ลา้งขอ้มูลทัÊงหมด ซึÉงจะมี

ผลใหข้อ้มูลทุกรายการทีÉบนัทึกจะถูกลบจากโปรแกรมทุกรายการ 
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การเรียกดูข้อมูล และการพมิพ์  

1. ใหค้ลิกทีÉ เมนู Ś  รายงาน  จะปรากฏประเภทรายงานต่าง ๆ ใหเ้ลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 18 - 

 

2. เมืÉอตอ้งการพิมพ ์ ให้เลือกประเภทรายงานทีÉตอ้งการ  เช่นเลือกทะเบียนคุมหลกัฐาน                     

การรับเงิน  ใหด้บัเบิÊลคลิกทีÉ Ś.Ś   

 

       ระบุวนัทีÉเริÉมตน้ (วนัทีÉตอ้งการจะเรียกดูขอ้มูลหรือวนัทีÉจะพิมพ)์  คลิก  OK  

 

 

 

 

 ระบุวนัทีÉสิÊนสุด (วนัทีÉตอ้งการเรียกดูขอ้มูลสุดทา้ย)  คลิก OK 

จะปรากฏ รายงานทะเบียนคุมหลกัฐานการรับเงินในช่วงวนัเดือนปีทีÉระบุ 

  

 

 



- 22 - 

กรณีเรียกดูหรือพมิพร์ายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  ให้ระบุเฉพาะวนัทีÉทีÉตอ้งการ  เมืÉอตอ้งการพิมพใ์ห้

คลิกทีÉสัญลกัษณ์เครืÉองพิมพ ์
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ข้อแนะนําในการพมิพ์ 

1. ควรพิมพบ์นัทึกการเปิดบญัชีครัÊ งแรกเพืÉอเสนอผูบ้ริหารลงนามรับทราบ 

2.    ควรพมิพร์ายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ทุกวนัทีÉมีการบนัทึกการรับ หรือจ่ายเงิน  เพืÉอให ้  

ผูเ้กีÉยวขอ้งลงลายมือชืÉอไวเ้ป็นหลกัฐาน และเก็บใส่แฟ้มเรียงลาํดบัตามวนัทีÉเพืÉอสะดวกในการ

ตรวจสอบ 

ś.  วนัใดทีÉมีเงินสดคงเหลือในมือ เมืÉอจดัพิมพร์ายงานเงินคงเหลือประจาํวนัแลว้ ใหพ้ิมพบ์นัทึก

การรับเงินเพืÉอเก็บรักษา ควบคู่กนัไวด้ว้ย 

Ŝ. การพิมพท์ะเบียนประเภทต่าง ๆ  ควรพิมพอ์ยา่งนอ้ยเดือนละ ř ครัÊ ง โดยระบุวนัทีÉในช่วงของ

เดือนนัÊน ๆ  เช่น  ระบุวนั เริÉมตน้ Řř/řŘ/ŚŝŝŞ    ถึงวนัทีÉ  śř/řŘ/ŚŝŝŞ  จะไดร้ายงานในทะเบียน

ตัÊงแต่วนัทีÉ ř-śř ตุลาคม ŚŝŝŞ   เป็นตน้ 
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5. จดัเก็บรายงานเขา้แฟ้มโดยแยกประเภทรายงาน ไดแ้ก่ทะเบียนคุมแต่ละประเภท  รายงานเงิน

คงเหลือประจาํวนั และบนัทึกการเก็บรักษาเงิน 

การแก้ไขข้อขัดข้องในการใช้งานอืÉน ๆ  

1. การพิมพข์อ้มูลวนัเดือนปี ให้นาํเคอร์เซอร์วางหนา้ขอ้ความแลว้พิมพต่์อเนืÉอง ไม่ตอ้งลบ 

2. การพิมพข์อ้มูลตา่ง ๆ ทีÉตอ้งกรอกต่อเนืÉองกนั  แนะนาํให้ใช้ Enter หากใช่เมาทค์ลิกวางอาจมีปัญหาใน

การพิมพจ์าํนวนเงิน 

3.  เลขทีÉเอกสารเป็นสิÉงสาํคญั ควรกรอกทัÊงตวัเลขตวัหนังสือต่อเนืÉองโดยไม่ใส่จุดหรือวรรค เพืÉอคน้หาได้

สะดวก 

Ŝ. กรณีเผลอลบเครืÉองมือในการพิมพ ์เมืÉอเปิดรายงานแลว้ไม่มีเครืÉองมือสําหรับพิมพ ์หรือดูหนา้รายงาน

หนา้อืÉน ๆ   ใหค้ลิกขวาทีÉหนา้จอรายงาน จะปรากฏจอภาพตามรูปภาพดา้นล่างใหเ้ลืÉอนเมาทม์าทีÉ 

“Toolbar”  แลว้คลิก เครืÉองมือจะกลบัมาเหมือนเดิม 

 

 

 

 

 

3. 20 – 

 

 

 

 

 

 

 



- 24 – 

 

                           กรณมีีปัญหาในการติดตัÊงโปรแกรม  

เช่น ใช ้Windows 7 แลว้ไม่สามารถติดตัÊงโปรแกรมระบบบญัชีได ้หรือติดตัÊงได ้แต่เมืÉอใชง้านแลว้พิมพ์

รายงานไม่ได ้ สาเหตุทีÉตรวจสอบพบคือ  

1. การติดตัÊงโปรแกรม Windows  ไม่สมบูรณ์ ขอให้นาํเครืÉองลงโปรแกรมใหม่โดยแจง้กบัผูล้งโปรแกรม

วา่ใหล้งโปรแกรม Windows  ใหค้รบถว้นสมบูรณ์ เนืÉองจากหาก Zip ไฟลแ์ลว้มาลงจะทาํใหโ้ปรแกรม

บญัชีทาํงานไดไ้ม่สมบูรณ์ 

2. หากไม่ไดเ้กิดจากระบบปฏิบติัการ Windows ใหล้องคลิกเมาท(์ขวา) ทีÉ Shotcut  

 

  

 

 

 

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

 

 


