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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Finance Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการที่เกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก (มีการอัพเดทแกไขกันอยูตลอดเวลา 
ติดตามไดท่ีบอรดแจงขาว http://www.mis-school.com/board/ ) หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดี

นอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี mis@mis-school.com ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม Mis-School 
นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการเรียน-การสอน 

 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
22 เม.ย.2552  

 
 

 
 

(Manual Version 1 ) 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 
ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 
โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 
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ผังโปรแกรมระบบงานการเงินติดตามหน้ีสินนักเรียน ( Mis-Finance System  Flow ) 
 

Start 

Login 
UserName&Password 

ต้ังคาระบบการเงิน 
เมนูที่ 5.3 

การตั้งคาลูกหนี้ 
 

ปอนขอมูลรายการท่ี  
นร.ตองชําระทั้งหมด  เมนูที่ 3.1 

จัดกระเชาแผนการชําระเงิน 
รายสาขา/รายป เมนูที่ 1.3 

ต้ังคาลูกหน้ีนร.ใหมตามแผนฯ 
เมนูที่ 5.1.1 

ต้ังคาลูกหน้ีตามรายการ (เพ่ิมเติม) 
เมนูที่ 5.1.2 

ต้ังคาลูกหน้ีนร.เกาจากระบบเดิม 
เมนูที่ 1.2 

รับชําระเงินพิมพใบเสร็จประจําวัน 
เมนูที่ 2.1 

รับชําระคาธรรมเนียมเรียนซ้ํา 
เมนูที่ 2.3 

ปรับปรุงยอดลูกหน้ี, ตรวจสอบ 
การชําระฯ เมนูที่ 2.4, 2.6 
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ปดบัญชีสิ้นวัน 
เมนูที่ 6.1 

สรุปรายงานนําสงฝายบัญชี รร. 
เมนูที่ 3.1, 3.2, 3.3 

วิเคราะหการจายเงินของลูกหน้ี 
เมนูที่ 5.2 

รายงานรายช่ือตารางการจายเงิน 
เมนูที่ 4.4 

รายงานบัญชีรายรับ 
เมนูที่ 4.5 

พิมพใบเสร็จรับเงิน,  
พิมพใบต้ังเบิก เมนูที่ 3.4, 3.5 

รายงานติดตามลูกหน้ีคางชําระ 
เมนูที่ 4.1, 4.2 

ปดบัญชีสิ้นเทอม 
เมนูที่ 6.2 

End 

2 
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หนาจอ Login ในการเรียกใชงานระบบงานการเงิน จะตองใส UserName & Password กอนใชงาน  

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนกระบวนการแรกในการเขาใชโปรแกรม ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภัยอยู เพื่อปองกันผูท่ีไมไดรับ
อนุญาติเขาใชงานโดยไมถูกตอง หากทานผูใชงานไมทราบ ใหสอบถามจาก Admin ผูดูแลระบบ ผูรับผิดชอบใน
การจาย Account และกําหนดสิทธ์ิ ในการใชงานของบุคลากรในองคกรของทาน 
 
 
หมายเหตุ: ขอมูลบุคลากรที่จะจาย UserName&Password ตองมีรายช่ือในงานบุคลากร หากไมมีใหเพิ่มในงาน
บุคลากร Admin ระบบ จึงจะสามารถจาย Account ใหได และให Admin ระบบ กําหนดสิทธ์ิในการเขาใชโปรแกรม 
Mis-School วาสามารถใชงานโมดูลไหนไดบาง ท้ังนี้ใหระมัดระวังโปรแกรม มีการปองกันการเดา หาก Login ผิด 
คร้ังท่ี 3 User  ดังกลาวจะถูกระงับการใชงานทันที ตองติดตอ Admin ระบบเพื่อทําการปลดล็อคระงับการใชงาน
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หนาจอแรกในการใชงาน โปรแกรมระบบงานการเงินนักเรียน 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือทําการ Login เขาสูระบบงานการเงินนักเรียน สําเร็จ จะพบกับการปรับหนาจอโดยอัตโนมัติเปน 
800x600 เพื่อประโยชนตอสายตาของผูสูงอายุ และทุกเคร่ืองลูกขายใหเห็นหนาจอในขนาดท่ีเทากันหมด เมนูแรกท่ี
จําเปนตองเขาไปต้ังคาระบบคือ เมนูท่ี 5.3 ตั้งคาระบบโปรแกรมการเงิน เพื่อใหโปรแกรมทราบชวงเวลา เปน
ประโยชนตอการออก Report รายงานตางๆ ในงานการเงินนักเรียน 
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เมนูท่ี 1.1 ปอนขอมูลพื้นฐานรายการท่ีนักเรียนตองชําระท้ังหมดมีอะไรบาง? 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน รายการท่ีนักเรียนตองชําระเงินใหแกโรงเรียน มีอะไรบาง? จําเปนตองปอน
ขอมูลเขาไปทั้งหมด ซ่ึงแบงออกเปน 2 ประเภท คือใบเสร็จท่ีขออนุญาต และใบเสร็จท่ัวไป ควรจะมีความ
ละเอียดละออ ในการบันทึก ซ่ึงตามภาพดานบนจะเห็นวา มีท้ังคืนเงินไดหรือไม เปนใบเสร็จประเภทไหน เสร็จ
แลวใหทําการบันทึกขอมูลท่ีปุม บันทึกดานลางของหนาจอ 
 
หมายเหตุ: ภาพพื้นหลังและโลโก ทางโรงเรียนแตละโรง สามารถจัดทําเปล่ียนแปลงไดเองโดยกําหนดเสนทาง  
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เมนูท่ี 1.3 จัดทํากระเชาแผนการชําระเงินของนักเรียนแตละสาขาแตละปแตละเทอม 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.3 เปนการจัดทํากระเชาแผนการชําระเงินของนักเรียนในแตละสาขา ซ่ึงอาจมีคาใชจายท่ีไมเทากัน 
ท้ังปวช. และปวส. ควรมีการปรึกษา ผูบริหารโรงเรียน และอาจมีลายลักษณอักษร ท่ีชัดเจน เนื่องจากเปนเร่ืองตน
น้ํา ตองทําคร้ังเดียว ไมสามารถทําแลวมาแกไขภายหลัง ควรระบุใหชัดเจนวามีคาใชจายอะไรบาง สําหรับนักเรียน
ปไหนบาง เปนตน 
 
หมายเหตุ: ตองปอนขอมูลเมนูท่ี 1.1, 1.3 เรียบรอยแลวจึงจะสามารถใชงาน งานการเงินรับสมัครนักเรียนใหมได 
ไมเชนนัน้จะไมสามารถใชงานได เนื่องจากไมมีขอมูลเพยีงพอท่ีจะใชงาน การเงินรับสมัครนักเรียนใหม 
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เมนูท่ี 1.3 จัดทํากระเชาแผนการชําระเงินของนักเรียนแตละสาขาแตละปแตละเทอม (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รายการลายละเอียดของแผนการชําระเงินของนักเรียน แตละสาขา และปการศึกษา แตละเทอม ท่ีนักเรียน
ตองชําระมีอะไรบาง ใหกําหนดต้ังแต เร่ิมใชปการศึกษาใด, ช่ือแผนการชําระของนักเรียนระดับช้ัน สาขาใดปไหน, 
สําหรับปการศึกษาใด, และรายการคาใชจายใหเลือกรายการมาใสในแผนฯ (คล๊ิกF4 หรือกด F4) เพื่อเลือกรายการ
มาใสในกระเชาแผนฯ จํานวนเงินเทาไร รายการนี้ฟรีไดหรือไมเปนโปรโมช่ันหรือไม เปนตน เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม 
“บันทึก” ท่ีดานลางของหนาจอ 
 
หมายเหตุ: รายการคาใชจายมาจากเมนูท่ี 1.1 หากขอมูลไมเพียงพอ หรือไมครบ ใหยอนกลับไปเพิม่ขอมูล  
ในทางปฏิบัต:ิ เม่ือนักเรียนใหมมาสมัคร ใหใชโปรแกรมรับสมัคร(Admission) กรอกขอมูลบันทึก จะไดรหัสใบ
สมัครมาใหนํารหัสใบสมัคร ไปท่ีงานการเงิน บอกรหัสสมัคร ใหกับฝายการเงิน ฝายการเงิน key รหัสรับสมัคร 
 จากนั้น ก็ทําการจายเงิน และ ออกใบเสร็จ 
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เมนูท่ี 1.2 การตั้งคาลูกหนี้ ท่ีเปนนักเรียนเกา นอกเหนือจากนักเรียนใหมท่ีมีแผนการชาํระเงิน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.2 เปนการต้ังคาลูกหนี้นักเรียน ท่ีเปนนักเรียนเกา (เชนตอนเร่ิมระบบ นักเรียนเกาจะยังไมไดใช
แผนการชําระเงิน ใหใชเมนนูี้) ใหเลือกนกัเรียนเปนรายบุคคล และเพิ่มขอมูลหนี้ของนักเรียนท่ีตองชําระ วามี
รายการอะไรบาง เปนจํานวนเงินเทาไร หากเปนนกัเรียนเกาในระบบดั้งเดิม ตองการใหเขาสูระบบการเงินระบบนี้ 
จําเปนตองมาปอนขอมูลรายคน และแตละคนมีก่ีรายการท่ีคางชาํระอยู มีรายการอะไรบาง เปนตน 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติมหากเปนนกัเรียนใหม ท่ีต้ังแผนการชําระเงิน และผานระบบการรับสมัคร Admission มา
ต้ังแตตน จะไมมีความจําเปนตองใชเมนนูี ้(กรณนีักเรียนเกาในระบบเดมิ อาจตองตัดสินใจเลือกวาจะเอาเขาระบบ
หรือไม จะเปนภาระหนกัเกนิไปสําหรับฝายการเงินหรือไม) ขอดคีือนกัเรียนสามารถรูดบัตรนร.ตรวจสอบตนเอง
ไดวาคางชําระรายการใดบางเปนเงินเทาไร 
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เมนูท่ี 5.1.1 การตั้งคาลูกหนี้ นักเรียนใหมตามแผนการชําระเงิน 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการต้ังคาลูกหนี้นกัเรียนใหม ท่ีเขามาตามระบบโดยผานระบบงานรับสมัครนักเรียนใหม Admission 
เขามา และตองชําระเงินตามแผนการชําระเงินท่ีจัดไว โดยเลือกแผนการชําระเงินสําหรับปและสาขาท่ีจัดไว เลือก
การคนหา เม่ือเห็นรายช่ือนักเรียนดังรูปภาพดานบน ใหคล๊ิก “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ินข้ันตอนการต้ังคาลูกหนี้
สําหรับนักเรียนใหม 
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เมนูท่ี 5.1.2 การตั้งคาลูกหนี้ นักเรียนตามรายการท่ีตองการ เพิ่มเติม ใหแกนักเรียนแตละสาขาและชัน้ป(นอกแผน) 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการต้ังคาลูกหนี้นกัเรียนตามรายการที่ตองการเพิ่มเติม ใหแกนกัเรียนแตละสาขา และช้ันป อาจจะเปน
รายการท่ีนอกเหนือจากแผนการชําระเงินท่ีไดจัดไว เพื่อใหเปนอิสระและยืดหยุน หากโรงเรียนมีความตองการที่
ตองการใหนักเรียนชําระเพิ่มเติม  ในภายหลังจากการจัดแผนการชําระเงินไปแลว ต้ังคา เลือกรายการท่ีตองการให
ชําระ กําหนดจํานวนเงิน คล๊ิกเลือกคนหา และบันทึก เม่ือเหน็รายช่ือนกัเรียนดังรูปภาพดานบน ใหคล๊ิก “บันทึก” 
เปนอันเสร็จส้ินข้ันตอนการเพิ่มรายการที่ตองชําระเงินเพิม่เติมใหแกนกัเรียน 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการรับชําระเงินคาใชจายตางๆ ของนกัเรียน โดยนักเรียนตองมีสถานะเปนลูกหนี้ ท่ีมียอดคางชําระ จึง
จะสามารถชําระเงินได ในการรับชําระเงินจากนกัเรียน เร่ิมจากคล๊ิกเลือกท่ีรหัสนักเรียน หรือคล๊ิกท่ี F4 ในชองรหัส
นักเรียน เพื่อคนหานกัเรียน เม่ือไดแลวจึงมาคล๊ิกเลือก F4 ในชองรายการ ดานลาง ก็จะพบกับหนาตางในรูปภาพ
ของหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-1 เลือกรายการคางชาํระเพื่อรับชําระ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 หนาตางของหนี้คางชําระ สามารถเลือกดูไดวา จะใหแสดงรายการท่ีตองชําระท้ังหมด หรือแสดงเฉพาะ
รายการคางชําระ หรือแสดงรายการตามแผนการชําระเงิน ท่ีฝายการเงินไดต้ังไว และคล๊ิกเลือกรายการท่ีตองการรับ
ชําระเงินจากนกัเรียน และมาคล๊ิกตกลงท่ีปุม “ตกลง” ดานลางของหนาตาง ก็จะยอนกลับมาท่ีหนาตางการรับชําระ
เงิน ดังรูปภาพของหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-2 ทํารายการชําระเงินในยอดคางชาํระ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 การรับชําระเงินจากนักเรียน ตามรูปภาพดานบน เปนการเลือกเฉพาะบางรายการมาชําระ โดยสามารถ
ชําระเปนจํานวนเงินบางสวนของรายการดังกลาวได ดังรูปภาพดานบนไดเลือกรายการที่จะชําระเงินมา 1 รายการ
จากท้ังหมดท่ีคางชําระอยู 3 รายการ โดยเลือกท่ีจะชําระเงินรายการคาธรรมเนียมการศึกษา เปนจํานวนเงิน 2,865 
บาท แตชําระเพียงบางสวนไวกอน 500 บาท (ใหสังเกตุการปอนจํานวนเงินท่ีจะชําระในชอง “จํานวนเงิน”) เม่ือ
กรอกตัวเลข ท่ีตองการชําระลงไปในชอง “จํานวนเงิน” แลวคล๊ิกปุม “เพิ่มรายการ”  ดูในรูปหนาถัดไป  
(หากตองการชําระรายการทั้งหมดท่ีมีการคางชําระก็สามารถทําไดโดยเลือกรายการท้ังหมด) 
 
หมายเหตุ: พยายามทําตามข้ันตอนอยาลัดข้ันตอนจะทําใหการทํางานของโปรแกรมผิดพลาดได มีข้ันตอนดังนี้   
1.เลือกนักเรียนท่ีจะชําระ 2.เลือกรายการท่ีคางชําระตองการชําระ 3.กรอกตัวเลขจํานวนเงินในชองตามรูปภาพ 4.
คล๊ิกปุม “เพิ่มรายการ” 5.คล๊ิกปุม “รับชําระเงิน” 6.คล๊ิกปุม “บันทึกรายการ” 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-3 ทํารายการชําระเงินในยอดคางชาํระ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเลือกรายการท่ีตองการชําระ จากรายการคางชําระแลว กรอกตัวเลขจํานวนเงินท่ีตองการชาํระ
บางสวน (หรือจะชําระเต็มก็ได) คล๊ิกปุมเพิ่มรายการแลว ก็จะไดหนาตาดังรูปภาพดานบน จึงจะคล๊ิกปุม “รับชําระ
เงิน”  จะไดรูปภาพดังหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-4 รับชําระเงิน และทอนเงิน) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม “รับชําระเงิน” จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ในชอง “จํานวนเงินท่ีตองชําระ” คือจํานวน
เงินท่ีกรอกไปแลว สวนชอง “จํานวนเงินท่ีรับ” คือชองท่ีรับเงินเขามา ในท่ีนี้ ใหเหน็วา จํานวนเงินท่ีตองชําระน้ัน 
500บาท สวนชองจํานวนเงินท่ีรับ แสดงใหเห็นวารับเงินแบงค หนึ่งพนับาทเขามา เม่ือคล๊ิกปุมตกลง จะปรากฏ
จํานวนเงินท่ีตองทอนใหกับนักเรียนท่ีมาชําระเงิน ในชอง “จํานวนเงินทอน”  
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-5 บันทึกรายการชําระเงิน) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เสร็จจากข้ันตอนขางตนใหคล๊ิกปุม “บันทึกรายการ” จะปรากฏหนาตาง สอบถามยืนยนัการบันทึก ใหคล๊ิก
ปุม “Yes”  
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-6 ออกใบเสร็จรับเงินโดยอัตโนมัติ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม บันทึกรายการ และยนืยันแลว โปรแกรมจะทําการออกใบเสร็จส่ังพิมพโดยอัตโนมัติ โดยมี
หนาตางแจงใหทราบถึงสถานะ และใหตรวจสอบเคร่ืองพิมพใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะพิมพใบเสร็จ 
 
 
 
หมายเหตุ: โปรแกรมเขียนเพื่อใหสามารถพิมพใบเสร็จไดใน เคร่ืองพิมพ Laser ขาวดํา โดยกําหนดกระดาษเปน
ขนาด คร่ึงหนึง่ของ A4 หรือเรียกกนัวาขนาด A5 และสามารถส่ังพิมพเลือกไดวาจะเอากี่ Copy โดยการไปต้ังคาท่ี
เมนู 5.3 “ต้ังคาระบบโปรแกรม” ดังรูปในหนาท่ี 7  (ท้ังนี้ควรกําหนดเครื่องพิมพ Laser Printer ใหมีคา Set as 
Default Printer เพื่อรายการส่ังพิมพใบเสร็จสามารถออกไดทันที) โดยมีวัตถุประสงคใหสามารถพิมพเสนขอบตางๆ 
ช่ือโรงเรียน โลโกของโรงเรียน พิมพไดในใบเสร็จรับเงิน โดยไมตองไปส่ังโรงพิมพ ทําการพิมพแบบฟอรม
ใบเสร็จมาใหส้ินเปลืองอีก 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-7 ออกใบเสร็จรับเงินโดยอัตโนมัติ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือยืนยันการส่ังพิมพใบเสร็จแลว โปรแกรมจะแจงใหทราบวาไดส่ังพมิพใบเสร็จโดยอัตโนมัติเสร็จ
เรียบรอยแลว ดังรูปภาพดานบน 
 
 
 
หมายเหตุ: บิลใบเสร็จรับเงิน มี 2 ประเภท คือ บิลใบเสร็จรับเงินท่ีขออนุญาติ จะเอารายการที่ขออนญุาติใสเขา
ไปเทานั้นจะไมรวมกับรายการ บิลใบเสร็จรับเงินท่ีไมขออนุญาติ เชน นักเรียนจาย 2 รายการ คือ 
1. คาเทอม 
2. คาสง SMS 

เราจะแยกเปน 2 Bill ใบเสร็จรับเงิน 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-8 ตรวจสอบประวัติการชําระ และยอดคางฯ) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือส่ังพิมพใบเสร็จเปนท่ีเรียบรอยแลว ตอไปเปนข้ันตอนการตรวจสอบการชําระเงิน วามีการทํารายการ
บันทึกไดถูกตองหรือไม สามารถตรวจสอบไดทันที หรือจะมาคนหาประวัติการชําระเงินตรวจสอบในภายหลังก็
สามารถทําได โดยคล๊ิกเลือกช่ือนักเรียน ท่ีตองการตรวจสอบ และคล๊ิกท่ีแท็บรายการ “ยอดคางชําระ” จะเห็นยอด
คางชําระดังรูปภาพดานบน ใหสังเกตุรายการสุดทาย “คาธรรมเนียมการศึกษา ปวช. เหลือ 2,365บาท  
 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมาดูประวติัการชําระเงินท่ีแท็บ “ขอมูลการจายเงิน” ก็จะเห็นวามีการชําระคาธรรมเนียมการศึกษาฯ มา 
500บาท เม่ือวนัท่ี 8 เม.ย.2552 แสดงใหเหน็วาถูกตองตาม วัตถุประสงคท่ีวา สามารถเลือกผอนชําระในบางรายการ 
สามารถผอนชําระได และรายการดังกลาวจะหายไปเม่ือมีการชําระเขามาจนครบหมดแลว 
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เมนูท่ี 2.2 การยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลว  

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 การยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกไปแลว สามารถทําได อาจเกิดจากการกรอกรายการผิด พิมพรายการ
ใบเสร็จรับเงินผิด ฯลฯ สามารถท่ีจะยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกไปแลวได โดยการไปท่ีเมนู 2.2 
“(ยกเลิก) รายการในใบเสร็จ” จะปรากฎหนาตางใหใส รหัสผาน เพื่อยืนยนัตัวตนของเจาหนาท่ีการเงิน (กรณีเปด
โปรแกรมท้ิงไว แลวอาจมีบุคคลอ่ืนมาทํารายการ) ดังรูปภาพดานบน 

 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติม ในกรณยีกเลิกใบเสร็จ และงานการเงิน เปนความรับผิดชอบโดยตรงของเจาหนาท่ี ท่ีมี
หนาท่ีทางการเงิน ขอใหตระหนักและมีความละเอียดละออ มีความซ่ือสัตย สุจริตใจ เปนท่ีต้ัง เนื่องจากโปรแกรม
สามารถท่ีจะตรวจสอบยอนหลังไดทุกรายการ ตัวบุคลากรเจาหนาท่ีการเงินควรมีเอกสารรายงานถึงเหตุผลในการ
ยกเลิกใบเสร็จ ใหแกผูตรวจสอบบัญชีการเงินของโรงเรียน หรือผูบริหารท่ีเก่ียวของเพื่อปองกันการเขาใจผิด 
ระหวางนกัเรียน โรงเรียน และตัวเจาหนาท่ีการเงิน
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เมนูท่ี 2.2 การยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลว (ตอ บันทึกรายการใบเสร็จรับเงินท่ีถูกยกเลิก) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการยืนยนัตัวตนใสรหสัเจาหนาท่ีการเงินเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพดานบน ใหกรอก
เลขท่ีใบเสร็จท่ีตองการยกเลิก แลวคล๊ิกคนหา จะไดขอมูลใบเสร็จท่ีมีการออกไปแลวข้ึนมา ใหคล๊ิกเคร่ืองหมายถูก 
ท่ีหนารายการ “ลําดับท่ี” แนะนําวาควรจะใสหมายเหตุวาทําไมถึงตองยกเลิกใบเสร็จรายการนี้ และคล๊ิกปุม 
“บันทึก” ท่ีดานลางของหนาตาง จะปรากฎหนาตางเพื่อใหยืนยันการยกเลิกดังรูปภาพดานลางนี ้

 
 

หมายเหตุ: ท่ีชอง “เลขท่ีใบเสร็จ” ใหกรอกขอมูลไมมีใหคนหา เนื่องจากตองการใหมีการตรวจสอบกอนจาก
เจาหนาท่ีการเงิน ในการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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เมนูท่ี 2.2 การยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลว (ตอ ตรวจสอบรายการใบเสร็จรับเงินท่ีถูกยกเลิก) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือมีการยืนยนัยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ใหสังเกตุสถานะ กอนยกเลิก และหลังยกเลิกใบเสร็จมีสถานะเปนยกเลิกแลว 

 
 สามารถตรวจสอบการยกเลิก และส่ังพิมพไดท่ีเมนู 4.1 รายงาน/ลูกหนีค้างชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี้) จะ
เห็นวามีการคืนคาเงินในรายการคาธรรมเนียมฯ จาก 2,365 บาท เม่ือยกเลิกแลวเปน 2,865 บาท ตามรูปภาพดานบน 

 
รายการตรวจสอบ หรือหากมีการชําระเขามาใหมท่ีเมนู 2.1 รับชําระคาธรรมเนียมการเรียน 2,865 บาท ดังรูปบน 

 
เม่ือคล๊ิกท่ีประวัติขอมูลการจายเงินจะพบวามีรายการยกเลิกใบเสร็จท่ีถูกบันทึกไว เก็บไวเปนประวติัใหตรวจสอบ 
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เมนูท่ี 2.3 การรับชําระคาธรรมเนียมเรียนซํ้า 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 งานคางอยูระหวางการแกไข เพื่อลิงคกับงานทะเบียนในการเลือกหนวยกิตรายวิชาข้ึนมาชําระเงิน **** 
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เมนูท่ี 2.4 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ คือการยกเลิกหนี้ในบางรายการ หรือตองการลดยอดหนี้ในบางรายการ ยกตัวอยาง
เชน ต้ังยอดลูกหนีน้ักเรียนไปแลว มีนักเรียน 1 คน ไดทุนเรียนดีแตยากจน ลดคาธรรมเนียมการเรียนลง 50% จึง
ตองมายกเลิก หรือลดยอดรายการลูกหนี ้ของนักเรียนคนดังกลาวให เปนการปรับยอดลูกหนีใ้นจํานวนเงินท่ีลดลง 
และสามารถท่ีจะลดยอดรายการไหนก็ได หรือจะยกเลิกรายการนั้นท้ังหมดเลยก็ได นี่คือวัตถุประสงคของเมนูนี้ 
 
 เม่ือเขาสูเมนูท่ี 2.4 ปรับปรุงยอดลูกหนี้ จะปรากฏหนาตาง เพื่อใหใสรหสัยืนยันตัวตนของเจาหนาท่ีการเงิน 
ซ่ึงเปนส่ิงจําเปน หากมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงการเงินท่ีลดลง 
 
 
 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติม ควรจะมีเอกสารหลักฐานในการอนุมัติใหยกเลิกหนี้ หรือปรับยอดหน้ีลดลง โดยไดรับ
การอนุมัติจากผูบริหารที่มีอํานาจหนาท่ีดานการเงิน เพื่อเปนเอกสารหลักฐานในการยนืยัน ปองกนัการเขาใจผิด
ระหวางโรงเรียน กับเจาหนาท่ีการเงิน
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เมนูท่ี 2.4 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ (ตอ บันทึกรายการปรับปรุงยอดหนี้) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือไดทราบวตัถุประสงคและมีความเขาใจในการปรับปรุงลดยอดลูกหนี้ มีการใสรหัสยืนยันตัวตนของ
เจาหนาท่ีการเงิน เพื่อจะดําเนินรายการปรับลดยอดหนี้ จะปรากฏหนาตางดังรูปภาพดานบน ใหคล๊ิกเลือกคนหา
รายช่ือนักเรียน ท่ีตองการจากชอง “รหัสนักศึกษา” และคล๊ิกปุม “คนหา” จะไดขอมูลรายการหนีข้องนักเรียนคน
ดังกลาว และใหดับเบิลคล๊ิกเลือกรายการท่ีตองการปรับลดยอดหน้ี กรอกจํานวนเงินท่ีตองการลดยอดหน้ี และ
เหตุผล กรณีเปนการปรับลดยอดหน้ี ไมตองต๊ิกชองรายการ “ยกเลิกรายการ” (หากตองการยกเลิกรายการดังกลาว
ท้ังรายการไมตองกรอกตัวเงินใหต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีรายการ “ยกเลิกรายการ”  เปนการยกเลิกหนีร้ายการดังกลาว
ท้ังรายการ) เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “ตกลง” เสร็จแลวคล๊ิกปุม “บันทึก” ท่ีดานลางของหนาตาง จะปรากฏหนาตางให
ยืนยนัการปรับลดยอดลูกหนี้ดังรูปดานลาง 

 
 



Management Information System School (Finance Manual Process) 

29

 

 
เมนูท่ี 2.4 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ (ตอ ตรวจสอบการปรับปรุงลดยอดลูกหนี้) 
 

 
 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมยนืยันการเปล่ียนแปลงลดยอดลูกหนีแ้ลว จะมีหนาตางแจงใหทราบ วาไดเปล่ียนแปลงบันทึก
เปนท่ีเรียบรอยแลว ดังรูปภาพดานบน และสามารถเขาไปตรวจสอบอัพเดท การเปล่ียนแปลงลดยอดหนี้ไดจากเมนู
ท่ี 4.1 รายงาน/ลูกหนี้คางชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี้) จะพบวารายการคาธรรมเนียมการศึกษา มีการเปล่ียนแปลงลด
ยอดหนี้รายการดังกลาวลง ตามรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 2.5 การตรวจสอบยอดเงิน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 2.5 เปนการตรวจสอบยอดเงินประจาํวันในบัญชีระบบ กับจํานวนยอดเงินในมือของฝายการเงิน 
ประจําวนั เพื่อจะไดตรวจสอบเบ้ืองตนวาตรงกันหรือไม กอนสงใหฝายบัญชี 
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เมนูท่ี 2.6 การตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูนี้เปนการตรวจสอบยอดชําระคาธรรมเนียม หรือประวัติการชําระ คาอะไร เม่ือวันท่ีเทาไร โดยคล๊ิกท่ี
เมนู 2.6 “ตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม” เลือกปการศึกษา เลือกคนหาจากชองรหัสนักเรียน (คล๊ิกF4) แลวคล๊ิก
ปุมคนหา จะพบประวัติการชําระเงินของนกัเรียนคนดังกลาวท่ีตองการคนหา แสดงใหเห็นท้ังเลขท่ีใบเสร็จ ป
การศึกษา และวันท่ี ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน รายการท่ีรับชําระ จํานวนเงิน ดังรูปภาพดานบน 
 
 
 
 
 
 



Management Information System School (Finance Manual Process) 

32

 

 
เมนูท่ี 3.1 การออกรายงาน ใบนําสงเงินประจําวัน แกฝายบัญชีโรงเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือรับชําระคาธรรมเนียมตางๆ ประจําวันแลว สามารถท่ีจะออกรายงานจํานวนยอดเงินรายรับประจําวัน 
จากรายการชําระคาธรรมเนียมตางๆ นําสงเงินและรายงานประจําวันใหแกฝายบัญชีของโรงเรียน โดยคล๊ิกท่ีเมนู 3.1 
ใบนําสงเงินประจําวนัเลือกวันท่ีตองการออกรายงาน และคล๊ิกท่ีปุม “พมิพ” ดานลางของหนาตางดงัรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 3.1 การออกรายงาน ใบนําสงเงินประจําวัน (ตอ รายงานสงฝายบญัชีโรงเรียนฯ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมส่ังพิมพรายงาน “ใบนําสงเงินประจําวนั” เพื่อจะสงรายงานการเงินประจําวันใหแกฝายบัญชี
ของโรงเรียน โดยมีหนาตาตัวรายงานดังรูปภาพดานบน ซ่ึงมีรายการคาตางๆ ยอดเงินของแตละรายการ และ
ยอดเงินโดยรวมที่รับชําระมาประจําวนั และลายเซ็นเปนรายลักษอักษร ของฝายการเงินท่ีสงมอบ และผูรับ คือ
หัวหนาฝายบัญชีและการเงินของโรงเรียน หรืออาจกลาวโดยสรุปไดวา เปนรายงานสรุปยอดรวม การรับชําระเงิน
ประจําวนั เปนใบปะหนาของรายงานรายละเอียดการรับชําระเงินของเมนูท่ี 3.2  ในหนาถัดไป 
 
 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติม ควรดูรายละเอียดใหเขาใจรวมกันระหวาง เมนูท่ี 3.1, 3.2, 3.3 ซ่ึงเปนรายงานการรับเงิน
ประจําวนั อาจจะบูรณาการ เลือกเอาบางรายงาน หรือจะเอารายงานท้ัง 3 รายการ เพื่อสงฝายบัญชี ควรใหฝายบัญชี 
กับฝายการเงิน และผูบริหารนั่งปรึกษาดูรายงานท้ัง 3 รายการรวมกัน และกําหนดเปนมาตรฐานการสงรายงาน
ประจําวนั
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เมนูท่ี 3.2 การออกรายงาน รายการประจําวัน (รายงาน รายการชําระเงินประจําวันของนักเรียน/นักศึกษา) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 3.2 เปนการออกรายงาน รายการประจําวัน ใหแกฝายบัญชี วามีรายการใดบางท่ีนักเรียน/นักศึกษา 
ไดมาชําระ และเปนใคร คาอะไร จํานวนเงนิเทาไร เปนรายละเอียดในแตละกลุมรายการ นักเรียนรายบุคคล ดัง
รูปภาพดานบน และคล๊ิกปุม “พิมพ” เพื่อจดัพิมพรายงานรับชําระเงินประจําวนัใหแกฝายบัญชี  
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เมนูท่ี 3.2 การออกรายงาน รายการประจําวัน (ตอ รายงาน รายการชาํระเงินประจําวันของนักเรียน/นักศึกษา) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รูปภาพดานบน เปนหนาตาตัวรายงานแตละรายการ วามีนักเรียน/นักศึกษา คนใดมาชําระ เปนเงินจํานวน
เทาไร ใหสังเกตุตามรูปภาพรายงานดานบน คากิจกรรมเสริมพิเศษ รวมจํานวนเงินไดเทากับ 6,000 บาท ซ่ึงตอง
ตรงกับรายงานในเมนูท่ี 3.1 ซ่ึงระบุคากิจกรรมเสริมพิเศษ เปนจําวนเงนิ 6,000 บาท ในวันเดียวกัน 
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เมนูท่ี 3.3 การออกรายงานรายรับ-รายจาย 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 3.3 รายงาน รายรับ-รายจาย จะแสดงใหเห็นวา มีรายรับ เทาไหร รายจายเทาไหร รายจายในท่ีนี้คือ 
จํานวนเงินท่ีคนืกลับใหเด็ก เชน มาถอนเรียนซํ้า เปนตน เม่ือคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานลางขวาของหนาตาง จะได
รูปภาพหนาจอถัดไป 
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เมนูท่ี 3.3 การออกรายงานรายรับ-รายจาย (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รูปภาพดานบนเปนหนาตากอนพิมพ ของตัวรายงานรายรับ-รายจาย ของเมนู 3.3 ท่ีตองสงพรอมเงินสด ให
หัวหนาฝายการเงิน หรือ ผูบริหาร ฝายบัญชี แลวแตระเบียบของแตละโรงเรียน หากตองการพิมพออกมา ใหคล๊ิก
ปุมพิมพท่ีดานบนขวามือของหนาตางนี้ (ควรตรวจสอบวามีเคร่ือง Printer ติดต้ังอยูพรอมกระดาษ) 
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เมนูท่ี 3.4 การพิมพใบเสร็จรับเงิน  

 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เมนูท่ี 3.4 พิมพใบเสร็จรับเงิน เม่ือเลือกเมนูดังกลาว จะตองใสรหัสยืนยัน ตัวตนของเจาหนาท่ีการเงิน 
วัตถุประสงค เชน ในชวงท่ีกําลังส่ังพิมพใบเสร็จอยู ไฟเกิดดับ ใบเสร็จยังพิมพไมเสร็จ แตระบบบันทึกลงไปแลว 
ก็สามารถยอนกลับมาพิมพใบเสร็จ ใบเดิมท่ีตองการได 
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เมนูท่ี 3.4 การพิมพใบเสร็จรับเงิน  (ตอ) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานลางของหนาตาง จะปรากฎหนาตางใหยืนยนัอีกคร้ัง คล๊ิก “Yes” รายการพิมพ
ใบเสร็จรับเงิน ก็จะออกทางเคร่ืองพิมพ 
 
 
 
 
หมายเหตุ: ควรติดต้ังเคร่ืองพิมพ และมีการทดสอบกอน ใหเรียบรอยกอนส่ังพิมพ จะไดไมมีปญหา Windows 
Error ใดๆ 
 
 



Management Information System School (Finance Manual Process) 

40

 

 
เมนูท่ี 3.5 การพิมพใบตัง้เบิก 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 3.5 เปนการพิมพใบต้ังเบิก เพื่อใหผูปกครองท่ีเปนขาราชการสามารถนําไปขอเบิกเงินกับหนวยงาน
ตนสังกัดกอน และนํามาชําระมอบใหทางโรงเรียนอีกทีหนึ่ง เปนการออกใบเสร็จปลอมไปใหกอน เม่ือ รร. ไดเงิน
มาแลว คอยมาออกใบเสร็จจริงใหอีกที 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือก เมนูท่ี 3.5 เพื่อพิมพใบต้ังเบิก จะปรากฏหนาตางใหยนืยันรหัสผาน ของเจาหนาท่ี
การเงิน เพื่อปองกันบุคคลอ่ืน มาใชเคร่ืองขณะท่ีเคร่ืองเปดโปรแกรมอยูโดยพละการ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: ควรมีการระบุกอนหนานี้แลววาคนไหนเบิกได หรือเบิกไมได ในงานทะเบียนกรอกประวัติฯ นร.
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เมนูท่ี 3.5 การพิมพใบตัง้เบิก (ตอ) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการยืนยนัรหัสผานท่ีถูกตอง โปรแกรมจึงเปดหนาตางของ การพิมพรายการใบต้ังเบิกข้ึนมา ให
ตรวจสอบปการศึกษาในชองดานบนใหถูกตอง แลวคล๊ิกเลือกนักเรียนท่ีตองการพมิพใบต้ังเบิก ในชองรหัส
นักเรียน (F4) เม่ือช่ือ และรหสันักเรียนถูกตอง ใหคล๊ิกเลือกรายการที่ชองรายการ (.......) กรอกจํานวนเงิน เสร็จแลว
คล๊ิกปุม “เพิ่มรายการ” ท่ีชองขวามือ และคล๊ิกปุม “พิมพ” จะปรากฏหนาตางใหยนืยันการส่ังพิมพอีกคร้ังหนึ่งดัง
รูปภาพดานลางใหคล๊ิก “Yes” 

 
 
หมายเหตุ: ควรติดต้ังเคร่ืองพิมพและทําการทดสอบพิมพกระดาษออกมาเปนท่ีเรียบรอยแลว 
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เมนูท่ี 3.5 การพิมพใบตัง้เบิก (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการยืนยันการส่ังพิมพ ใบต้ังเบิก จะมีหนาตางแจงเตือนใหตรวจสอบเคร่ืองพิมพใหอยูในสถานะท่ี
สามารถใชงานได ใหคล๊ิกปุม “OK” ใบต้ังเบิก ก็ถูกพิมพออกทางเคร่ืองพิมพท่ีตอไวกับเคร่ืองคอมฯ นี้ และมี
หนาตางแจงใหทราบ วาไดทําการสงขอมูลออกทางเคร่ืองพิมพเปนท่ีเรียบรอยแลว ดังรูปภาพดานลางนี้ 
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เมนูท่ี 4.1 การพิมพรายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายชื่อลูกหนี้ท่ีคาง) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 4.1 รายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี)้ จดัทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสามารถติดตาม
ลูกหนี้ไดอยางรวดเร็ว และเห็นสถิติในภาพรวมของท้ังโรงเรียน โดยสามารถจัดพิมพออกมาเพ่ือติตามลูกหนี้เปน
รายหองเรียนได โดยมีช่ืออาจารยท่ีปรึกษาติดอยูในรายงาน ใหเปนผูติดตามนักเรียนท่ีคางชําระในหองเรียนรีบมา
ชําระเงิน จากรูปภาพดานบนสามารถเลือกเปนระดับช้ัน หองเรียนได หากเลือกตามรูปภาพดานบน และกดปุม
คนหา จะเปนการเรียกดูลูกหนี้คางชําระท้ังหมดใหสังเกตุ สรุปรายการ 3 บรรทัดดานลางจะเหน็นร.ท้ังหมด และยงั
แยกใหเห็นวาท่ีเรียนอยูคางชําระเทาไร ท่ีออกไปแลวหรือขาดการติดตอ (สีแดงหนีสู้ญ หรือสงสัยจะสูญ) เทาไร 
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เมนูท่ี 4.1 การพิมพรายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายชื่อลูกหนี้ท่ีคาง) (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม “พิมพ” ดานลางของหนาตาง จะปรากฏตวัอยางหนาตารายงานกอนพิมพ ใหตรวจสอบกอน 
แลวจึงคล๊ิกปุม รูปเคร่ืองพิมพ ท่ีดานบนขวาของหนาตาง เพื่อส่ังพิมพรายงานลูกหนี้คางชําระ ออกทางเคร่ืองพมิพท่ี
ติดต้ังอยูกับเครื่องคอมฯ นี้ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: อยูระหวางพัฒนาเพิ่มเติม ใหสามารถเลือกพิมพได 1-พิมพลูกหนี้คางชําระท้ังหมด 2-พิมพเฉพาะลูกหนี้
คางชําระท่ีเรียนอยู 3-พิมพลูกหนี้คางชําระท่ีออกไปแลว หรือขาดการตดิตอ (หนี้สงสัยจะ..สูญ)
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เมนูท่ี 4.2 การพิมพลูกหนี้คางชําระ (ตามรายการคาใชจาย) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เมนูท่ี 4.2 การพิมพรายงานลูกหนี้คางชําระ ตามรายการคาใชจาย เพื่อใหสามารถทราบไดวา มีรายการ
ใดบาง ท่ีติดคางชําระจากนกัเรียน มากนอยเพยีงใด เพื่อสนับสนุนเรงรัดการติดตามมาชําระ และเปนขอมูล
สนับสนุนฝายบัญชี ท่ีจะทราบการคางชําระเปนรายการๆ ไป 

เลือกภาคเรียน และปการศึกษาท่ีตองการทราบ เลือกรายการท่ีจะดูยอดคางชําระ คล๊ิกปุม “คนหา” จะได
รายช่ือนักเรียนท่ีคางชําระ ของรายการดังกลาว ใหสังเกตุการสรุปรายการ ท่ี 3 บรรทัดลางซายมือ ของยอดคางชําระ
รายการดงักลาว หากตองการจัดพิมพเปนรายงานกระดาษออกมาใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานลางขวามือของหนาตาง 
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เมนูท่ี 4.2 การพิมพลูกหนี้คางชําระ (ตามรายการคาใชจาย) ตอ 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมส่ังพิมพ จะไดหนาตารายงานใหตรวจสอบดกูอนพิมพจริง ใหสังเกตุจํานวนหนาท้ังหมดท่ีจะ
ออกรายงานดานซายมือบน และส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ ดานขวาบน สรุปรายการจะอยูท่ีหนาสุดทาย
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เมนูท่ี 5.2 การวิเคราะหการจายเงินของลูกหนี้ 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 5.2 วิเคราะหการจายเงินของลูกหนี้ เปนการหาคาลูกหนี้ใหม โดยการเอารายการลูกหนี้ - รายการ
ใบเสร็จท่ีจายแลว โดยเลือกภาคเรียน ปการศึกษา และคนหาจากรายการท่ีตองการ เสร็จแลวคล๊ิกปุม “คํานวณ” ท่ี
ดานลางขวามือ จะไดรูปภาพดังหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 4.4 การวิเคราะหการจายเงินของลูกหนี้ (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมคํานวณ โปรแกรมจะคํานวณให แลวจะปรากฏรายการท่ีชอง “คงเหลือคํานวณ” ท่ีดานขวามือ 
และคล๊ิกปุม “บันทึก”  
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เมนูท่ี 5.4 การปรับเปล่ียนภาพพ้ืนหลัง และโลโกของโรงเรียน เพื่อออกรายงานตางๆ 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 5.4 การปรับเปล่ียนภาพพื้นหลัง โดยใหจดัทําภาพพื้นหลังขนาด 800x600 และโลโกของโรงเรียน
เพื่อจะไดมีโลโกของโรงเรียนอยูในสวนหวัของการออกรายงานตางๆ โลโกใหมีขนาด 100x100 และบันทึกไวใน 
Folder เปนของแตละงานแตละโมดูลไป เชน BgRegister เปนท่ีเก็บภาพพื้นหลังและโลโกโรงเรียน ของงาน
ทะเบียน BgGovernment เปนท่ีเก็บภาพพืน้หลังและโลโกโรงเรียน ของงาน ปกครอง-รูดบัตร Folder อาจจะเกบ็ไว
ท่ี Server เปดแชรไว แลว copy past เสนทางมาบอกไวในเคร่ืองลูกท่ีเมนูนี้ โปรแกรมจะวิ่งจัดการเปล่ียนภาพพื้น
หลังใหเองท้ังหมด เปนการต้ังคาเพียงคร้ังเดียว เม่ือเปดโปรแกรมคร้ังตอไป เคร่ืองจะจําคาไดเอง  
 
 
 
หมายเหตุ: หากมีการเรียกติดต้ังโปรแกรมโมดูลใหมในเคร่ืองลูก จะตองต้ังคาเสนทางภาพพื้นหลังใหม ทุกคร้ังท่ีมี
การติดต้ังใหมโปรแกรมใหมในเคร่ืองลูก
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เมนูท่ี 6.1 การปดบัญชีส้ินวัน เพื่อบันทึกประจําวัน 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 6.1 เปนการปดบัญชีส้ินวัน เพื่อสรุปยอดบัญชีประจําวัน นําเงินสง พรอมสรุปรายงานจากเมนท่ีู 3.1 
ใบนําสงเงินประจําวนั, 3.2รายงานรายการประจําวนั, 3.3 รายงานรายรับ-รายจายประจําวัน 
 
 คล๊ิกปดบัญชีประจําวนั แลวคล๊ิกปุม Save เปนการบันทึกการปดบัญชีประจําวนั และนําสงเงิน พรอม
รายงานสรุปประจําวนัใหฝายบัญชี หรือผูบริหารโรงเรียน ตามแตท่ีระเบียบโรงเรียนไดกําหนดไว 
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