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คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียน 
(Mis-School Finance Manual Process) 

 
ในการปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศบริหารจัดการโรงเรียน จําเปนตองมีผูดูแลระบบ และเขาใจข้ันตอน

การปฏิบัติงานในแตละสวน วาสวนใดมีลําดับข้ันการทํางานกอน สวนใดมีลําดับข้ันทํางานหลังจากอะไร ผลของ
การทํางานผิดข้ันตอนอาจทําใหไดขอมูลท่ีผิดพลาด และโปรแกรมอาจหยุดการทํางาน เนื่องจากไดขอมูลท่ีไม
ตอเนื่องตามลําดับข้ันการทํางานได ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการโรงเรียนอาชีวศึกษานี้ (Mis-School) 
เปนการเขียนโปรแกรมตามโครงสรางของโรงเรียนอาชีวศึกษาเอกชน และเขียนโปรแกรมตามความตองการ
สารสนเทศของผูบริหารที่ใชงานอยูจริง เพื่อนําไปใชพัฒนาโรงเรียนฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ซ่ึง
ผานการเขียนและใชงาน การแกไขตามการทํางานจริง มามากกวา 8 ป  
 

ท้ังนี้ คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานนี้ จัดทําเพื่อใหทราบถึงกระบวนการลําดับข้ันตอนการทํางานกอน-หลัง 
ของงานแตละสวน และการใชโปรแกรมแตละสวนใหมีความถูกตอง ไมขามข้ันตอนการปฏิบัติงานตามท่ีควรจะ
เปน ตามกระบวนการที่เกิดข้ึนจากการทํางานจริง เนื่องจากเปนเวอรช่ันแรก (มีการอัพเดทแกไขกันอยูตลอดเวลา 
ติดตามไดท่ีบอรดแจงขาว http://www.mis-school.com/board/ ) หากมีขอผิดพลาดประการใด ทีมงานบริษัทฯ ยินดี

นอมรับขอแนะนําคําติชม สามารถสงมาไดท่ี mis@mis-school.com ขอขอบคุณทานท่ีใชโปรแกรม Mis-School 
นี้เปนอยางสูงเนื่องจากทานและโรงเรียนฯของทานไดแสดงถึงเจตจํานงความต้ังใจในการพัฒนาการเรียน-การสอน 

 
 
 
 

ทีมงานบริษัทฯ ผูจัดทํา 
22 เม.ย.2552  

 
 

 
 

(Manual Version 1 ) 
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สารบัญ 
 

 

 เรื่อง หนา 

 ผังระบบงานสารสนเทศ (Mis-School System Flow) 3 
 ผังระบบงานการเงินติดตามหน้ีสินคางชําระของนร. (FinanceMis System Flow) 4-5 
 การล็อคอินเขาระบบงานติดตามหน้ีสินคางชําระของนร. 6 
 การตั้งคาระบบเร่ิมตนของระบบงานการเงินติดตามหนี้สิน นร. 7 
 การบันทึกกําหนดรายการทีน่ร.ตองชําระท้ังหมดมีรายการอะไรบาง 8 
 การบันทึกกําหนดแผนการชําระเงิน(กระเชา)ของนร.แตละสาขาและช้ันป 9-10 
 การเร่ิมตนต้ังคาลูกหนี้นร. ท่ีมาจากระบบเดิม เขาสูระบบใหม Mis-School 11 
 การเร่ิมตนต้ังคาลูกหนี้นร.ใหมท่ีมาตามระบบรับสมัคร ตามแผนการชาํระเงิน 12 
 การตั้งคาลูกหนี้เพิ่มเติม ตามรายการท่ีตองการ (นอกแผนการชําระเงินท่ีกําหนด) 13 
 การรับชําระเงินประจําวันของฝายการเงินท่ีหนา Counter 14-22 
 การยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลวของฝายการเงิน 23-25 
 การรับชําระคาธรรมเนียมเรียนซํ้า-เรียนเสริม 26 
 การปรับปรุงลดยอดหน้ีใหแกนักเรียน (กรณีไดทุนการศึกษา หรืออ่ืนๆ) 27-29 
 การตรวจสอบยอดเงินในระบบฯ กับยอดเงินในมือวาตรงกันหรือไม 30 
 การตรวจสอบประวัติการชําระเงินของนกัเรียนรายบุคคล 31 
 การออกรายงาน ใบนําสงเงินประจําวนั แกฝายบัญชีโรงเรียน 32-33 
 การออกรายงานรายการชําระเงินประจําวนัของนักเรียน/นักศึกษา 34-35 
 การออกรายงานรายรับ-รายจาย ประจําวันสงฝายบัญชีของโรงเรียน 36-37 
 การพิมพใบเสร็จรับเงิน 38-39 
 การพิมพใบต้ังเบิก  40-42 
 การพิมพรายงาน รายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี้ท่ีคาง) 43-44 
 การพิมพรายงาน รายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายการคาใชจาย) 45-46 
 การวิเคราะหการจายเงินของลูกหนี ้ 47-48 
 การปรับเปล่ียนภาพพืน้หลัง และโลโกของโรงเรียน เพื่อออกรายงานตางๆ 49 
 การปดบัญชีส้ินวัน เพื่อบันทึกประจําวัน 50 
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ผังระบบงานสารสนเทศ Mis-School System Flow 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

งานรับสมัคร 

งานออกรหัสนักเรียน/นักศึกษา 

งานลงทะเบียนรายหอง 

งานการเงินรับสมัคร 

นําเขาระบบบัญชี 
ผูตรวจสอบฯ 

จบ 

งานเกรดครูผูสอนใหคะแนน 

งานอนุมัติผลการเรียน   
ฝายวิชาการ - > ผอ. 

งานเรียนซอมเสริม 

งานตรวจสอบผลการเรียน 
โดยนักเรียน/นักศึกษา 

งานจัดพิมพใบ ร.บ. 

งานจัดหลักสูตร 

งานบุคลากร 

งานจัดตารางสอน/สอบ 

งานรูดบัตร 

งานปกครอง 

งานบันทึกจิตพิสัย 

งานบันทึกรายคาบ 

งานสือคนขอมูลหองสมุด 

งานบริหารหองสมุด 



Management Information System School (Finance Manual Process) 

4

ผังโปรแกรมระบบงานการเงินติดตามหน้ีสินนักเรียน ( Mis-Finance System  Flow ) 
 

Start 

Login 
UserName&Password 

ต้ังคาระบบการเงิน 
เมนูที่ 5.3 

การตั้งคาลูกหนี้ 
 

ปอนขอมูลรายการท่ี  
นร.ตองชําระทั้งหมด  เมนูที่ 3.1 

จัดกระเชาแผนการชําระเงิน 
รายสาขา/รายป เมนูที่ 1.3 

ต้ังคาลูกหน้ีนร.ใหมตามแผนฯ 
เมนูที่ 5.1.1 

ต้ังคาลูกหน้ีตามรายการ (เพ่ิมเติม) 
เมนูที่ 5.1.2 

ต้ังคาลูกหน้ีนร.เกาจากระบบเดิม 
เมนูที่ 1.2 

รับชําระเงินพิมพใบเสร็จประจําวัน 
เมนูที่ 2.1 

รับชําระคาธรรมเนียมเรียนซ้ํา 
เมนูที่ 2.3 

ปรับปรุงยอดลูกหน้ี, ตรวจสอบ 
การชําระฯ เมนูที่ 2.4, 2.6 
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ปดบัญชีสิ้นวัน 
เมนูที่ 6.1 

สรุปรายงานนําสงฝายบัญชี รร. 
เมนูที่ 3.1, 3.2, 3.3 

วิเคราะหการจายเงินของลูกหน้ี 
เมนูที่ 5.2 

รายงานรายช่ือตารางการจายเงิน 
เมนูที่ 4.4 

รายงานบัญชีรายรับ 
เมนูที่ 4.5 

พิมพใบเสร็จรับเงิน,  
พิมพใบต้ังเบิก เมนูที่ 3.4, 3.5 

รายงานติดตามลูกหน้ีคางชําระ 
เมนูที่ 4.1, 4.2 

ปดบัญชีสิ้นเทอม 
เมนูที่ 6.2 

End 

2 
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หนาจอ Login ในการเรียกใชงานระบบงานการเงิน จะตองใส UserName & Password กอนใชงาน  

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนกระบวนการแรกในการเขาใชโปรแกรม ซ่ึงมีระบบรักษาความปลอดภัยอยู เพื่อปองกันผูท่ีไมไดรับ
อนุญาติเขาใชงานโดยไมถูกตอง หากทานผูใชงานไมทราบ ใหสอบถามจาก Admin ผูดูแลระบบ ผูรับผิดชอบใน
การจาย Account และกําหนดสิทธ์ิ ในการใชงานของบุคลากรในองคกรของทาน 
 
 
หมายเหตุ: ขอมูลบุคลากรที่จะจาย UserName&Password ตองมีรายช่ือในงานบุคลากร หากไมมีใหเพิ่มในงาน
บุคลากร Admin ระบบ จึงจะสามารถจาย Account ใหได และให Admin ระบบ กําหนดสิทธ์ิในการเขาใชโปรแกรม 
Mis-School วาสามารถใชงานโมดูลไหนไดบาง ท้ังนี้ใหระมัดระวังโปรแกรม มีการปองกันการเดา หาก Login ผิด 
คร้ังท่ี 3 User  ดังกลาวจะถูกระงับการใชงานทันที ตองติดตอ Admin ระบบเพื่อทําการปลดล็อคระงับการใชงาน
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หนาจอแรกในการใชงาน โปรแกรมระบบงานการเงินนักเรียน 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือทําการ Login เขาสูระบบงานการเงินนักเรียน สําเร็จ จะพบกับการปรับหนาจอโดยอัตโนมัติเปน 
800x600 เพื่อประโยชนตอสายตาของผูสูงอายุ และทุกเคร่ืองลูกขายใหเห็นหนาจอในขนาดท่ีเทากันหมด เมนูแรกท่ี
จําเปนตองเขาไปต้ังคาระบบคือ เมนูท่ี 5.3 ตั้งคาระบบโปรแกรมการเงิน เพื่อใหโปรแกรมทราบชวงเวลา เปน
ประโยชนตอการออก Report รายงานตางๆ ในงานการเงินนักเรียน 
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เมนูท่ี 1.1 ปอนขอมูลพื้นฐานรายการท่ีนักเรียนตองชําระท้ังหมดมีอะไรบาง? 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการปอนขอมูลพื้นฐาน รายการท่ีนักเรียนตองชําระเงินใหแกโรงเรียน มีอะไรบาง? จําเปนตองปอน
ขอมูลเขาไปทั้งหมด ซ่ึงแบงออกเปน 2 ประเภท คือใบเสร็จท่ีขออนุญาต และใบเสร็จท่ัวไป ควรจะมีความ
ละเอียดละออ ในการบันทึก ซ่ึงตามภาพดานบนจะเห็นวา มีท้ังคืนเงินไดหรือไม เปนใบเสร็จประเภทไหน เสร็จ
แลวใหทําการบันทึกขอมูลท่ีปุม บันทึกดานลางของหนาจอ 
 
หมายเหตุ: ภาพพื้นหลังและโลโก ทางโรงเรียนแตละโรง สามารถจัดทําเปล่ียนแปลงไดเองโดยกําหนดเสนทาง  
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เมนูท่ี 1.3 จัดทํากระเชาแผนการชําระเงินของนักเรียนแตละสาขาแตละปแตละเทอม 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.3 เปนการจัดทํากระเชาแผนการชําระเงินของนักเรียนในแตละสาขา ซ่ึงอาจมีคาใชจายท่ีไมเทากัน 
ท้ังปวช. และปวส. ควรมีการปรึกษา ผูบริหารโรงเรียน และอาจมีลายลักษณอักษร ท่ีชัดเจน เนื่องจากเปนเร่ืองตน
น้ํา ตองทําคร้ังเดียว ไมสามารถทําแลวมาแกไขภายหลัง ควรระบุใหชัดเจนวามีคาใชจายอะไรบาง สําหรับนักเรียน
ปไหนบาง เปนตน 
 
หมายเหตุ: ตองปอนขอมูลเมนูท่ี 1.1, 1.3 เรียบรอยแลวจึงจะสามารถใชงาน งานการเงินรับสมัครนักเรียนใหมได 
ไมเชนนัน้จะไมสามารถใชงานได เนื่องจากไมมีขอมูลเพยีงพอท่ีจะใชงาน การเงินรับสมัครนักเรียนใหม 
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เมนูท่ี 1.3 จัดทํากระเชาแผนการชําระเงินของนักเรียนแตละสาขาแตละปแตละเทอม (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รายการลายละเอียดของแผนการชําระเงินของนักเรียน แตละสาขา และปการศึกษา แตละเทอม ท่ีนักเรียน
ตองชําระมีอะไรบาง ใหกําหนดต้ังแต เร่ิมใชปการศึกษาใด, ช่ือแผนการชําระของนักเรียนระดับช้ัน สาขาใดปไหน, 
สําหรับปการศึกษาใด, และรายการคาใชจายใหเลือกรายการมาใสในแผนฯ (คล๊ิกF4 หรือกด F4) เพื่อเลือกรายการ
มาใสในกระเชาแผนฯ จํานวนเงินเทาไร รายการนี้ฟรีไดหรือไมเปนโปรโมช่ันหรือไม เปนตน เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม 
“บันทึก” ท่ีดานลางของหนาจอ 
 
หมายเหตุ: รายการคาใชจายมาจากเมนูท่ี 1.1 หากขอมูลไมเพียงพอ หรือไมครบ ใหยอนกลับไปเพิม่ขอมูล  
ในทางปฏิบัต:ิ เม่ือนักเรียนใหมมาสมัคร ใหใชโปรแกรมรับสมัคร(Admission) กรอกขอมูลบันทึก จะไดรหัสใบ
สมัครมาใหนํารหัสใบสมัคร ไปท่ีงานการเงิน บอกรหัสสมัคร ใหกับฝายการเงิน ฝายการเงิน key รหัสรับสมัคร 
 จากนั้น ก็ทําการจายเงิน และ ออกใบเสร็จ 
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เมนูท่ี 1.2 การตั้งคาลูกหนี้ ท่ีเปนนักเรียนเกา นอกเหนือจากนักเรียนใหมท่ีมีแผนการชาํระเงิน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 1.2 เปนการต้ังคาลูกหนี้นักเรียน ท่ีเปนนักเรียนเกา (เชนตอนเร่ิมระบบ นักเรียนเกาจะยังไมไดใช
แผนการชําระเงิน ใหใชเมนนูี้) ใหเลือกนกัเรียนเปนรายบุคคล และเพิ่มขอมูลหนี้ของนักเรียนท่ีตองชําระ วามี
รายการอะไรบาง เปนจํานวนเงินเทาไร หากเปนนกัเรียนเกาในระบบดั้งเดิม ตองการใหเขาสูระบบการเงินระบบนี้ 
จําเปนตองมาปอนขอมูลรายคน และแตละคนมีก่ีรายการท่ีคางชาํระอยู มีรายการอะไรบาง เปนตน 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติมหากเปนนกัเรียนใหม ท่ีต้ังแผนการชําระเงิน และผานระบบการรับสมัคร Admission มา
ต้ังแตตน จะไมมีความจําเปนตองใชเมนนูี ้(กรณนีักเรียนเกาในระบบเดมิ อาจตองตัดสินใจเลือกวาจะเอาเขาระบบ
หรือไม จะเปนภาระหนกัเกนิไปสําหรับฝายการเงินหรือไม) ขอดคีือนกัเรียนสามารถรูดบัตรนร.ตรวจสอบตนเอง
ไดวาคางชําระรายการใดบางเปนเงินเทาไร 
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เมนูท่ี 5.1.1 การตั้งคาลูกหนี้ นักเรียนใหมตามแผนการชําระเงิน 

 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการต้ังคาลูกหนี้นกัเรียนใหม ท่ีเขามาตามระบบโดยผานระบบงานรับสมัครนักเรียนใหม Admission 
เขามา และตองชําระเงินตามแผนการชําระเงินท่ีจัดไว โดยเลือกแผนการชําระเงินสําหรับปและสาขาท่ีจัดไว เลือก
การคนหา เม่ือเห็นรายช่ือนักเรียนดังรูปภาพดานบน ใหคล๊ิก “บันทึก” เปนอันเสร็จส้ินข้ันตอนการต้ังคาลูกหนี้
สําหรับนักเรียนใหม 
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เมนูท่ี 5.1.2 การตั้งคาลูกหนี้ นักเรียนตามรายการท่ีตองการ เพิ่มเติม ใหแกนักเรียนแตละสาขาและชัน้ป(นอกแผน) 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการต้ังคาลูกหนี้นกัเรียนตามรายการที่ตองการเพิ่มเติม ใหแกนกัเรียนแตละสาขา และช้ันป อาจจะเปน
รายการท่ีนอกเหนือจากแผนการชําระเงินท่ีไดจัดไว เพื่อใหเปนอิสระและยืดหยุน หากโรงเรียนมีความตองการที่
ตองการใหนักเรียนชําระเพิ่มเติม  ในภายหลังจากการจัดแผนการชําระเงินไปแลว ต้ังคา เลือกรายการท่ีตองการให
ชําระ กําหนดจํานวนเงิน คล๊ิกเลือกคนหา และบันทึก เม่ือเหน็รายช่ือนกัเรียนดังรูปภาพดานบน ใหคล๊ิก “บันทึก” 
เปนอันเสร็จส้ินข้ันตอนการเพิ่มรายการที่ตองชําระเงินเพิม่เติมใหแกนกัเรียน 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เปนการรับชําระเงินคาใชจายตางๆ ของนกัเรียน โดยนักเรียนตองมีสถานะเปนลูกหนี้ ท่ีมียอดคางชําระ จึง
จะสามารถชําระเงินได ในการรับชําระเงินจากนกัเรียน เร่ิมจากคล๊ิกเลือกท่ีรหัสนักเรียน หรือคล๊ิกท่ี F4 ในชองรหัส
นักเรียน เพื่อคนหานกัเรียน เม่ือไดแลวจึงมาคล๊ิกเลือก F4 ในชองรายการ ดานลาง ก็จะพบกับหนาตางในรูปภาพ
ของหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-1 เลือกรายการคางชาํระเพื่อรับชําระ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 หนาตางของหนี้คางชําระ สามารถเลือกดูไดวา จะใหแสดงรายการท่ีตองชําระท้ังหมด หรือแสดงเฉพาะ
รายการคางชําระ หรือแสดงรายการตามแผนการชําระเงิน ท่ีฝายการเงินไดต้ังไว และคล๊ิกเลือกรายการท่ีตองการรับ
ชําระเงินจากนกัเรียน และมาคล๊ิกตกลงท่ีปุม “ตกลง” ดานลางของหนาตาง ก็จะยอนกลับมาท่ีหนาตางการรับชําระ
เงิน ดังรูปภาพของหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-2 ทํารายการชําระเงินในยอดคางชาํระ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 การรับชําระเงินจากนักเรียน ตามรูปภาพดานบน เปนการเลือกเฉพาะบางรายการมาชําระ โดยสามารถ
ชําระเปนจํานวนเงินบางสวนของรายการดังกลาวได ดังรูปภาพดานบนไดเลือกรายการที่จะชําระเงินมา 1 รายการ
จากท้ังหมดท่ีคางชําระอยู 3 รายการ โดยเลือกท่ีจะชําระเงินรายการคาธรรมเนียมการศึกษา เปนจํานวนเงิน 2,865 
บาท แตชําระเพียงบางสวนไวกอน 500 บาท (ใหสังเกตุการปอนจํานวนเงินท่ีจะชําระในชอง “จํานวนเงิน”) เม่ือ
กรอกตัวเลข ท่ีตองการชําระลงไปในชอง “จํานวนเงิน” แลวคล๊ิกปุม “เพิ่มรายการ”  ดูในรูปหนาถัดไป  
(หากตองการชําระรายการทั้งหมดท่ีมีการคางชําระก็สามารถทําไดโดยเลือกรายการท้ังหมด) 
 
หมายเหตุ: พยายามทําตามข้ันตอนอยาลัดข้ันตอนจะทําใหการทํางานของโปรแกรมผิดพลาดได มีข้ันตอนดังนี้   
1.เลือกนักเรียนท่ีจะชําระ 2.เลือกรายการท่ีคางชําระตองการชําระ 3.กรอกตัวเลขจํานวนเงินในชองตามรูปภาพ 4.
คล๊ิกปุม “เพิ่มรายการ” 5.คล๊ิกปุม “รับชําระเงิน” 6.คล๊ิกปุม “บันทึกรายการ” 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-3 ทํารายการชําระเงินในยอดคางชาํระ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกเลือกรายการท่ีตองการชําระ จากรายการคางชําระแลว กรอกตัวเลขจํานวนเงินท่ีตองการชาํระ
บางสวน (หรือจะชําระเต็มก็ได) คล๊ิกปุมเพิ่มรายการแลว ก็จะไดหนาตาดังรูปภาพดานบน จึงจะคล๊ิกปุม “รับชําระ
เงิน”  จะไดรูปภาพดังหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-4 รับชําระเงิน และทอนเงิน) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม “รับชําระเงิน” จะไดหนาตางดังรูปภาพดานบน ในชอง “จํานวนเงินท่ีตองชําระ” คือจํานวน
เงินท่ีกรอกไปแลว สวนชอง “จํานวนเงินท่ีรับ” คือชองท่ีรับเงินเขามา ในท่ีนี้ ใหเหน็วา จํานวนเงินท่ีตองชําระน้ัน 
500บาท สวนชองจํานวนเงินท่ีรับ แสดงใหเห็นวารับเงินแบงค หนึ่งพนับาทเขามา เม่ือคล๊ิกปุมตกลง จะปรากฏ
จํานวนเงินท่ีตองทอนใหกับนักเรียนท่ีมาชําระเงิน ในชอง “จํานวนเงินทอน”  
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-5 บันทึกรายการชําระเงิน) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เสร็จจากข้ันตอนขางตนใหคล๊ิกปุม “บันทึกรายการ” จะปรากฏหนาตาง สอบถามยืนยนัการบันทึก ใหคล๊ิก
ปุม “Yes”  
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-6 ออกใบเสร็จรับเงินโดยอัตโนมัติ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม บันทึกรายการ และยนืยันแลว โปรแกรมจะทําการออกใบเสร็จส่ังพิมพโดยอัตโนมัติ โดยมี
หนาตางแจงใหทราบถึงสถานะ และใหตรวจสอบเคร่ืองพิมพใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะพิมพใบเสร็จ 
 
 
 
หมายเหตุ: โปรแกรมเขียนเพื่อใหสามารถพิมพใบเสร็จไดใน เคร่ืองพิมพ Laser ขาวดํา โดยกําหนดกระดาษเปน
ขนาด คร่ึงหนึง่ของ A4 หรือเรียกกนัวาขนาด A5 และสามารถส่ังพิมพเลือกไดวาจะเอากี่ Copy โดยการไปต้ังคาท่ี
เมนู 5.3 “ต้ังคาระบบโปรแกรม” ดังรูปในหนาท่ี 7  (ท้ังนี้ควรกําหนดเครื่องพิมพ Laser Printer ใหมีคา Set as 
Default Printer เพื่อรายการส่ังพิมพใบเสร็จสามารถออกไดทันที) โดยมีวัตถุประสงคใหสามารถพิมพเสนขอบตางๆ 
ช่ือโรงเรียน โลโกของโรงเรียน พิมพไดในใบเสร็จรับเงิน โดยไมตองไปส่ังโรงพิมพ ทําการพิมพแบบฟอรม
ใบเสร็จมาใหส้ินเปลืองอีก 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-7 ออกใบเสร็จรับเงินโดยอัตโนมัติ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือยืนยันการส่ังพิมพใบเสร็จแลว โปรแกรมจะแจงใหทราบวาไดส่ังพมิพใบเสร็จโดยอัตโนมัติเสร็จ
เรียบรอยแลว ดังรูปภาพดานบน 
 
 
 
หมายเหตุ: บิลใบเสร็จรับเงิน มี 2 ประเภท คือ บิลใบเสร็จรับเงินท่ีขออนุญาติ จะเอารายการที่ขออนญุาติใสเขา
ไปเทานั้นจะไมรวมกับรายการ บิลใบเสร็จรับเงินท่ีไมขออนุญาติ เชน นักเรียนจาย 2 รายการ คือ 
1. คาเทอม 
2. คาสง SMS 

เราจะแยกเปน 2 Bill ใบเสร็จรับเงิน 
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เมนูท่ี 2.1 การบันทึกรับชําระคาธรรมเนียมการเรียน ประจําวัน (ตอ-8 ตรวจสอบประวัติการชําระ และยอดคางฯ) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือส่ังพิมพใบเสร็จเปนท่ีเรียบรอยแลว ตอไปเปนข้ันตอนการตรวจสอบการชําระเงิน วามีการทํารายการ
บันทึกไดถูกตองหรือไม สามารถตรวจสอบไดทันที หรือจะมาคนหาประวัติการชําระเงินตรวจสอบในภายหลังก็
สามารถทําได โดยคล๊ิกเลือกช่ือนักเรียน ท่ีตองการตรวจสอบ และคล๊ิกท่ีแท็บรายการ “ยอดคางชําระ” จะเห็นยอด
คางชําระดังรูปภาพดานบน ใหสังเกตุรายการสุดทาย “คาธรรมเนียมการศึกษา ปวช. เหลือ 2,365บาท  
 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมาดูประวติัการชําระเงินท่ีแท็บ “ขอมูลการจายเงิน” ก็จะเห็นวามีการชําระคาธรรมเนียมการศึกษาฯ มา 
500บาท เม่ือวนัท่ี 8 เม.ย.2552 แสดงใหเหน็วาถูกตองตาม วัตถุประสงคท่ีวา สามารถเลือกผอนชําระในบางรายการ 
สามารถผอนชําระได และรายการดังกลาวจะหายไปเม่ือมีการชําระเขามาจนครบหมดแลว 
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เมนูท่ี 2.2 การยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลว  

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 การยกเลิกใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกไปแลว สามารถทําได อาจเกิดจากการกรอกรายการผิด พิมพรายการ
ใบเสร็จรับเงินผิด ฯลฯ สามารถท่ีจะยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกไปแลวได โดยการไปท่ีเมนู 2.2 
“(ยกเลิก) รายการในใบเสร็จ” จะปรากฎหนาตางใหใส รหัสผาน เพื่อยืนยนัตัวตนของเจาหนาท่ีการเงิน (กรณีเปด
โปรแกรมท้ิงไว แลวอาจมีบุคคลอ่ืนมาทํารายการ) ดังรูปภาพดานบน 

 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติม ในกรณยีกเลิกใบเสร็จ และงานการเงิน เปนความรับผิดชอบโดยตรงของเจาหนาท่ี ท่ีมี
หนาท่ีทางการเงิน ขอใหตระหนักและมีความละเอียดละออ มีความซ่ือสัตย สุจริตใจ เปนท่ีต้ัง เนื่องจากโปรแกรม
สามารถท่ีจะตรวจสอบยอนหลังไดทุกรายการ ตัวบุคลากรเจาหนาท่ีการเงินควรมีเอกสารรายงานถึงเหตุผลในการ
ยกเลิกใบเสร็จ ใหแกผูตรวจสอบบัญชีการเงินของโรงเรียน หรือผูบริหารท่ีเก่ียวของเพื่อปองกันการเขาใจผิด 
ระหวางนกัเรียน โรงเรียน และตัวเจาหนาท่ีการเงิน
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เมนูท่ี 2.2 การยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลว (ตอ บันทึกรายการใบเสร็จรับเงินท่ีถูกยกเลิก) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการยืนยนัตัวตนใสรหสัเจาหนาท่ีการเงินเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาตางดังรูปภาพดานบน ใหกรอก
เลขท่ีใบเสร็จท่ีตองการยกเลิก แลวคล๊ิกคนหา จะไดขอมูลใบเสร็จท่ีมีการออกไปแลวข้ึนมา ใหคล๊ิกเคร่ืองหมายถูก 
ท่ีหนารายการ “ลําดับท่ี” แนะนําวาควรจะใสหมายเหตุวาทําไมถึงตองยกเลิกใบเสร็จรายการนี้ และคล๊ิกปุม 
“บันทึก” ท่ีดานลางของหนาตาง จะปรากฎหนาตางเพื่อใหยืนยันการยกเลิกดังรูปภาพดานลางนี ้

 
 

หมายเหตุ: ท่ีชอง “เลขท่ีใบเสร็จ” ใหกรอกขอมูลไมมีใหคนหา เนื่องจากตองการใหมีการตรวจสอบกอนจาก
เจาหนาท่ีการเงิน ในการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 



Management Information System School (Finance Manual Process) 

25

 

เมนูท่ี 2.2 การยกเลิกรายการในใบเสร็จรับเงินท่ีออกไปแลว (ตอ ตรวจสอบรายการใบเสร็จรับเงินท่ีถูกยกเลิก) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
เม่ือมีการยืนยนัยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ใหสังเกตุสถานะ กอนยกเลิก และหลังยกเลิกใบเสร็จมีสถานะเปนยกเลิกแลว 

 
 สามารถตรวจสอบการยกเลิก และส่ังพิมพไดท่ีเมนู 4.1 รายงาน/ลูกหนีค้างชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี้) จะ
เห็นวามีการคืนคาเงินในรายการคาธรรมเนียมฯ จาก 2,365 บาท เม่ือยกเลิกแลวเปน 2,865 บาท ตามรูปภาพดานบน 

 
รายการตรวจสอบ หรือหากมีการชําระเขามาใหมท่ีเมนู 2.1 รับชําระคาธรรมเนียมการเรียน 2,865 บาท ดังรูปบน 

 
เม่ือคล๊ิกท่ีประวัติขอมูลการจายเงินจะพบวามีรายการยกเลิกใบเสร็จท่ีถูกบันทึกไว เก็บไวเปนประวติัใหตรวจสอบ 
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เมนูท่ี 2.3 การรับชําระคาธรรมเนียมเรียนซํ้า 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 งานคางอยูระหวางการแกไข เพื่อลิงคกับงานทะเบียนในการเลือกหนวยกิตรายวิชาข้ึนมาชําระเงิน **** 
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เมนูท่ี 2.4 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ คือการยกเลิกหนี้ในบางรายการ หรือตองการลดยอดหนี้ในบางรายการ ยกตัวอยาง
เชน ต้ังยอดลูกหนีน้ักเรียนไปแลว มีนักเรียน 1 คน ไดทุนเรียนดีแตยากจน ลดคาธรรมเนียมการเรียนลง 50% จึง
ตองมายกเลิก หรือลดยอดรายการลูกหนี ้ของนักเรียนคนดังกลาวให เปนการปรับยอดลูกหนีใ้นจํานวนเงินท่ีลดลง 
และสามารถท่ีจะลดยอดรายการไหนก็ได หรือจะยกเลิกรายการนั้นท้ังหมดเลยก็ได นี่คือวัตถุประสงคของเมนูนี้ 
 
 เม่ือเขาสูเมนูท่ี 2.4 ปรับปรุงยอดลูกหนี้ จะปรากฏหนาตาง เพื่อใหใสรหสัยืนยันตัวตนของเจาหนาท่ีการเงิน 
ซ่ึงเปนส่ิงจําเปน หากมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงการเงินท่ีลดลง 
 
 
 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติม ควรจะมีเอกสารหลักฐานในการอนุมัติใหยกเลิกหนี้ หรือปรับยอดหน้ีลดลง โดยไดรับ
การอนุมัติจากผูบริหารที่มีอํานาจหนาท่ีดานการเงิน เพื่อเปนเอกสารหลักฐานในการยนืยัน ปองกนัการเขาใจผิด
ระหวางโรงเรียน กับเจาหนาท่ีการเงิน
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เมนูท่ี 2.4 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ (ตอ บันทึกรายการปรับปรุงยอดหนี้) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือไดทราบวตัถุประสงคและมีความเขาใจในการปรับปรุงลดยอดลูกหนี้ มีการใสรหัสยืนยันตัวตนของ
เจาหนาท่ีการเงิน เพื่อจะดําเนินรายการปรับลดยอดหนี้ จะปรากฏหนาตางดังรูปภาพดานบน ใหคล๊ิกเลือกคนหา
รายช่ือนักเรียน ท่ีตองการจากชอง “รหัสนักศึกษา” และคล๊ิกปุม “คนหา” จะไดขอมูลรายการหนีข้องนักเรียนคน
ดังกลาว และใหดับเบิลคล๊ิกเลือกรายการท่ีตองการปรับลดยอดหน้ี กรอกจํานวนเงินท่ีตองการลดยอดหน้ี และ
เหตุผล กรณีเปนการปรับลดยอดหน้ี ไมตองต๊ิกชองรายการ “ยกเลิกรายการ” (หากตองการยกเลิกรายการดังกลาว
ท้ังรายการไมตองกรอกตัวเงินใหต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ีรายการ “ยกเลิกรายการ”  เปนการยกเลิกหนีร้ายการดังกลาว
ท้ังรายการ) เสร็จแลวใหคล๊ิกปุม “ตกลง” เสร็จแลวคล๊ิกปุม “บันทึก” ท่ีดานลางของหนาตาง จะปรากฏหนาตางให
ยืนยนัการปรับลดยอดลูกหนี้ดังรูปดานลาง 
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เมนูท่ี 2.4 การปรับปรุงยอดลูกหนี้ (ตอ ตรวจสอบการปรับปรุงลดยอดลูกหนี้) 
 

 
 
 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมยนืยันการเปล่ียนแปลงลดยอดลูกหนีแ้ลว จะมีหนาตางแจงใหทราบ วาไดเปล่ียนแปลงบันทึก
เปนท่ีเรียบรอยแลว ดังรูปภาพดานบน และสามารถเขาไปตรวจสอบอัพเดท การเปล่ียนแปลงลดยอดหนี้ไดจากเมนู
ท่ี 4.1 รายงาน/ลูกหนี้คางชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี้) จะพบวารายการคาธรรมเนียมการศึกษา มีการเปล่ียนแปลงลด
ยอดหนี้รายการดังกลาวลง ตามรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 2.5 การตรวจสอบยอดเงิน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 2.5 เปนการตรวจสอบยอดเงินประจาํวันในบัญชีระบบ กับจํานวนยอดเงินในมือของฝายการเงิน 
ประจําวนั เพื่อจะไดตรวจสอบเบ้ืองตนวาตรงกันหรือไม กอนสงใหฝายบัญชี 
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เมนูท่ี 2.6 การตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูนี้เปนการตรวจสอบยอดชําระคาธรรมเนียม หรือประวัติการชําระ คาอะไร เม่ือวันท่ีเทาไร โดยคล๊ิกท่ี
เมนู 2.6 “ตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม” เลือกปการศึกษา เลือกคนหาจากชองรหัสนักเรียน (คล๊ิกF4) แลวคล๊ิก
ปุมคนหา จะพบประวัติการชําระเงินของนกัเรียนคนดังกลาวท่ีตองการคนหา แสดงใหเห็นท้ังเลขท่ีใบเสร็จ ป
การศึกษา และวันท่ี ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน รายการท่ีรับชําระ จํานวนเงิน ดังรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 3.1 การออกรายงาน ใบนําสงเงินประจําวัน แกฝายบัญชีโรงเรียน 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือรับชําระคาธรรมเนียมตางๆ ประจําวันแลว สามารถท่ีจะออกรายงานจํานวนยอดเงินรายรับประจําวัน 
จากรายการชําระคาธรรมเนียมตางๆ นําสงเงินและรายงานประจําวันใหแกฝายบัญชีของโรงเรียน โดยคล๊ิกท่ีเมนู 3.1 
ใบนําสงเงินประจําวนัเลือกวันท่ีตองการออกรายงาน และคล๊ิกท่ีปุม “พมิพ” ดานลางของหนาตางดงัรูปภาพดานบน 
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เมนูท่ี 3.1 การออกรายงาน ใบนําสงเงินประจําวัน (ตอ รายงานสงฝายบญัชีโรงเรียนฯ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมส่ังพิมพรายงาน “ใบนําสงเงินประจําวนั” เพื่อจะสงรายงานการเงินประจําวันใหแกฝายบัญชี
ของโรงเรียน โดยมีหนาตาตัวรายงานดังรูปภาพดานบน ซ่ึงมีรายการคาตางๆ ยอดเงินของแตละรายการ และ
ยอดเงินโดยรวมที่รับชําระมาประจําวนั และลายเซ็นเปนรายลักษอักษร ของฝายการเงินท่ีสงมอบ และผูรับ คือ
หัวหนาฝายบัญชีและการเงินของโรงเรียน หรืออาจกลาวโดยสรุปไดวา เปนรายงานสรุปยอดรวม การรับชําระเงิน
ประจําวนั เปนใบปะหนาของรายงานรายละเอียดการรับชําระเงินของเมนูท่ี 3.2  ในหนาถัดไป 
 
 
 
หมายเหตุ: แนะนําเพิ่มเติม ควรดูรายละเอียดใหเขาใจรวมกันระหวาง เมนูท่ี 3.1, 3.2, 3.3 ซ่ึงเปนรายงานการรับเงิน
ประจําวนั อาจจะบูรณาการ เลือกเอาบางรายงาน หรือจะเอารายงานท้ัง 3 รายการ เพื่อสงฝายบัญชี ควรใหฝายบัญชี 
กับฝายการเงิน และผูบริหารนั่งปรึกษาดูรายงานท้ัง 3 รายการรวมกัน และกําหนดเปนมาตรฐานการสงรายงาน
ประจําวนั
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เมนูท่ี 3.2 การออกรายงาน รายการประจําวัน (รายงาน รายการชําระเงินประจําวันของนักเรียน/นักศึกษา) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 3.2 เปนการออกรายงาน รายการประจําวัน ใหแกฝายบัญชี วามีรายการใดบางท่ีนักเรียน/นักศึกษา 
ไดมาชําระ และเปนใคร คาอะไร จํานวนเงนิเทาไร เปนรายละเอียดในแตละกลุมรายการ นักเรียนรายบุคคล ดัง
รูปภาพดานบน และคล๊ิกปุม “พิมพ” เพื่อจดัพิมพรายงานรับชําระเงินประจําวนัใหแกฝายบัญชี  
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เมนูท่ี 3.2 การออกรายงาน รายการประจําวัน (ตอ รายงาน รายการชาํระเงินประจําวันของนักเรียน/นักศึกษา) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รูปภาพดานบน เปนหนาตาตัวรายงานแตละรายการ วามีนักเรียน/นักศึกษา คนใดมาชําระ เปนเงินจํานวน
เทาไร ใหสังเกตุตามรูปภาพรายงานดานบน คากิจกรรมเสริมพิเศษ รวมจํานวนเงินไดเทากับ 6,000 บาท ซ่ึงตอง
ตรงกับรายงานในเมนูท่ี 3.1 ซ่ึงระบุคากิจกรรมเสริมพิเศษ เปนจําวนเงนิ 6,000 บาท ในวันเดียวกัน 
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เมนูท่ี 3.3 การออกรายงานรายรับ-รายจาย 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 3.3 รายงาน รายรับ-รายจาย จะแสดงใหเห็นวา มีรายรับ เทาไหร รายจายเทาไหร รายจายในท่ีนี้คือ 
จํานวนเงินท่ีคนืกลับใหเด็ก เชน มาถอนเรียนซํ้า เปนตน เม่ือคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานลางขวาของหนาตาง จะได
รูปภาพหนาจอถัดไป 
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เมนูท่ี 3.3 การออกรายงานรายรับ-รายจาย (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 รูปภาพดานบนเปนหนาตากอนพิมพ ของตัวรายงานรายรับ-รายจาย ของเมนู 3.3 ท่ีตองสงพรอมเงินสด ให
หัวหนาฝายการเงิน หรือ ผูบริหาร ฝายบัญชี แลวแตระเบียบของแตละโรงเรียน หากตองการพิมพออกมา ใหคล๊ิก
ปุมพิมพท่ีดานบนขวามือของหนาตางนี้ (ควรตรวจสอบวามีเคร่ือง Printer ติดต้ังอยูพรอมกระดาษ) 
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เมนูท่ี 3.4 การพิมพใบเสร็จรับเงิน  

 

 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

 เมนูท่ี 3.4 พิมพใบเสร็จรับเงิน เม่ือเลือกเมนูดังกลาว จะตองใสรหัสยืนยัน ตัวตนของเจาหนาท่ีการเงิน 
วัตถุประสงค เชน ในชวงท่ีกําลังส่ังพิมพใบเสร็จอยู ไฟเกิดดับ ใบเสร็จยังพิมพไมเสร็จ แตระบบบันทึกลงไปแลว 
ก็สามารถยอนกลับมาพิมพใบเสร็จ ใบเดิมท่ีตองการได 
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เมนูท่ี 3.4 การพิมพใบเสร็จรับเงิน  (ตอ) 

 
 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานลางของหนาตาง จะปรากฎหนาตางใหยืนยนัอีกคร้ัง คล๊ิก “Yes” รายการพิมพ
ใบเสร็จรับเงิน ก็จะออกทางเคร่ืองพิมพ 
 
 
 
 
หมายเหตุ: ควรติดต้ังเคร่ืองพิมพ และมีการทดสอบกอน ใหเรียบรอยกอนส่ังพิมพ จะไดไมมีปญหา Windows 
Error ใดๆ 
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เมนูท่ี 3.5 การพิมพใบตัง้เบิก 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 3.5 เปนการพิมพใบต้ังเบิก เพื่อใหผูปกครองท่ีเปนขาราชการสามารถนําไปขอเบิกเงินกับหนวยงาน
ตนสังกัดกอน และนํามาชําระมอบใหทางโรงเรียนอีกทีหนึ่ง เปนการออกใบเสร็จปลอมไปใหกอน เม่ือ รร. ไดเงิน
มาแลว คอยมาออกใบเสร็จจริงใหอีกที 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการคล๊ิกเลือก เมนูท่ี 3.5 เพื่อพิมพใบต้ังเบิก จะปรากฏหนาตางใหยนืยันรหัสผาน ของเจาหนาท่ี
การเงิน เพื่อปองกันบุคคลอ่ืน มาใชเคร่ืองขณะท่ีเคร่ืองเปดโปรแกรมอยูโดยพละการ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: ควรมีการระบุกอนหนานี้แลววาคนไหนเบิกได หรือเบิกไมได ในงานทะเบียนกรอกประวัติฯ นร.
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เมนูท่ี 3.5 การพิมพใบตัง้เบิก (ตอ) 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการยืนยนัรหัสผานท่ีถูกตอง โปรแกรมจึงเปดหนาตางของ การพิมพรายการใบต้ังเบิกข้ึนมา ให
ตรวจสอบปการศึกษาในชองดานบนใหถูกตอง แลวคล๊ิกเลือกนักเรียนท่ีตองการพมิพใบต้ังเบิก ในชองรหัส
นักเรียน (F4) เม่ือช่ือ และรหสันักเรียนถูกตอง ใหคล๊ิกเลือกรายการที่ชองรายการ (.......) กรอกจํานวนเงิน เสร็จแลว
คล๊ิกปุม “เพิ่มรายการ” ท่ีชองขวามือ และคล๊ิกปุม “พิมพ” จะปรากฏหนาตางใหยนืยันการส่ังพิมพอีกคร้ังหนึ่งดัง
รูปภาพดานลางใหคล๊ิก “Yes” 

 
 
หมายเหตุ: ควรติดต้ังเคร่ืองพิมพและทําการทดสอบพิมพกระดาษออกมาเปนท่ีเรียบรอยแลว 
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เมนูท่ี 3.5 การพิมพใบตัง้เบิก (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือมีการยืนยันการส่ังพิมพ ใบต้ังเบิก จะมีหนาตางแจงเตือนใหตรวจสอบเคร่ืองพิมพใหอยูในสถานะท่ี
สามารถใชงานได ใหคล๊ิกปุม “OK” ใบต้ังเบิก ก็ถูกพิมพออกทางเคร่ืองพิมพท่ีตอไวกับเคร่ืองคอมฯ นี้ และมี
หนาตางแจงใหทราบ วาไดทําการสงขอมูลออกทางเคร่ืองพิมพเปนท่ีเรียบรอยแลว ดังรูปภาพดานลางนี้ 
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เมนูท่ี 4.1 การพิมพรายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายชื่อลูกหนี้ท่ีคาง) 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 4.1 รายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายช่ือลูกหนี)้ จดัทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสามารถติดตาม
ลูกหนี้ไดอยางรวดเร็ว และเห็นสถิติในภาพรวมของท้ังโรงเรียน โดยสามารถจัดพิมพออกมาเพ่ือติตามลูกหนี้เปน
รายหองเรียนได โดยมีช่ืออาจารยท่ีปรึกษาติดอยูในรายงาน ใหเปนผูติดตามนักเรียนท่ีคางชําระในหองเรียนรีบมา
ชําระเงิน จากรูปภาพดานบนสามารถเลือกเปนระดับช้ัน หองเรียนได หากเลือกตามรูปภาพดานบน และกดปุม
คนหา จะเปนการเรียกดูลูกหนี้คางชําระท้ังหมดใหสังเกตุ สรุปรายการ 3 บรรทัดดานลางจะเหน็นร.ท้ังหมด และยงั
แยกใหเห็นวาท่ีเรียนอยูคางชําระเทาไร ท่ีออกไปแลวหรือขาดการติดตอ (สีแดงหนีสู้ญ หรือสงสัยจะสูญ) เทาไร 
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เมนูท่ี 4.1 การพิมพรายการลูกหนี้คางชําระ (ตามรายชื่อลูกหนี้ท่ีคาง) (ตอ) 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุม “พิมพ” ดานลางของหนาตาง จะปรากฏตวัอยางหนาตารายงานกอนพิมพ ใหตรวจสอบกอน 
แลวจึงคล๊ิกปุม รูปเคร่ืองพิมพ ท่ีดานบนขวาของหนาตาง เพื่อส่ังพิมพรายงานลูกหนี้คางชําระ ออกทางเคร่ืองพมิพท่ี
ติดต้ังอยูกับเครื่องคอมฯ นี้ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: อยูระหวางพัฒนาเพิ่มเติม ใหสามารถเลือกพิมพได 1-พิมพลูกหนี้คางชําระท้ังหมด 2-พิมพเฉพาะลูกหนี้
คางชําระท่ีเรียนอยู 3-พิมพลูกหนี้คางชําระท่ีออกไปแลว หรือขาดการตดิตอ (หนี้สงสัยจะ..สูญ)
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เมนูท่ี 4.2 การพิมพลูกหนี้คางชําระ (ตามรายการคาใชจาย) 

 
 

 
 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 

เมนูท่ี 4.2 การพิมพรายงานลูกหนี้คางชําระ ตามรายการคาใชจาย เพื่อใหสามารถทราบไดวา มีรายการ
ใดบาง ท่ีติดคางชําระจากนกัเรียน มากนอยเพยีงใด เพื่อสนับสนุนเรงรัดการติดตามมาชําระ และเปนขอมูล
สนับสนุนฝายบัญชี ท่ีจะทราบการคางชําระเปนรายการๆ ไป 

เลือกภาคเรียน และปการศึกษาท่ีตองการทราบ เลือกรายการท่ีจะดูยอดคางชําระ คล๊ิกปุม “คนหา” จะได
รายช่ือนักเรียนท่ีคางชําระ ของรายการดังกลาว ใหสังเกตุการสรุปรายการ ท่ี 3 บรรทัดลางซายมือ ของยอดคางชําระ
รายการดงักลาว หากตองการจัดพิมพเปนรายงานกระดาษออกมาใหคล๊ิกปุม “พิมพ” ท่ีดานลางขวามือของหนาตาง 
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เมนูท่ี 4.2 การพิมพลูกหนี้คางชําระ (ตามรายการคาใชจาย) ตอ 

 
 

 
คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมส่ังพิมพ จะไดหนาตารายงานใหตรวจสอบดกูอนพิมพจริง ใหสังเกตุจํานวนหนาท้ังหมดท่ีจะ
ออกรายงานดานซายมือบน และส่ังพิมพออกทางเคร่ืองพิมพ ดานขวาบน สรุปรายการจะอยูท่ีหนาสุดทาย
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เมนูท่ี 5.2 การวิเคราะหการจายเงินของลูกหนี้ 

 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 5.2 วิเคราะหการจายเงินของลูกหนี้ เปนการหาคาลูกหนี้ใหม โดยการเอารายการลูกหนี้ - รายการ
ใบเสร็จท่ีจายแลว โดยเลือกภาคเรียน ปการศึกษา และคนหาจากรายการท่ีตองการ เสร็จแลวคล๊ิกปุม “คํานวณ” ท่ี
ดานลางขวามือ จะไดรูปภาพดังหนาถัดไป 
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เมนูท่ี 4.4 การวิเคราะหการจายเงินของลูกหนี้ (ตอ) 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เม่ือคล๊ิกปุมคํานวณ โปรแกรมจะคํานวณให แลวจะปรากฏรายการท่ีชอง “คงเหลือคํานวณ” ท่ีดานขวามือ 
และคล๊ิกปุม “บันทึก”  
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เมนูท่ี 5.4 การปรับเปล่ียนภาพพ้ืนหลัง และโลโกของโรงเรียน เพื่อออกรายงานตางๆ 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 5.4 การปรับเปล่ียนภาพพื้นหลัง โดยใหจดัทําภาพพื้นหลังขนาด 800x600 และโลโกของโรงเรียน
เพื่อจะไดมีโลโกของโรงเรียนอยูในสวนหวัของการออกรายงานตางๆ โลโกใหมีขนาด 100x100 และบันทึกไวใน 
Folder เปนของแตละงานแตละโมดูลไป เชน BgRegister เปนท่ีเก็บภาพพื้นหลังและโลโกโรงเรียน ของงาน
ทะเบียน BgGovernment เปนท่ีเก็บภาพพืน้หลังและโลโกโรงเรียน ของงาน ปกครอง-รูดบัตร Folder อาจจะเกบ็ไว
ท่ี Server เปดแชรไว แลว copy past เสนทางมาบอกไวในเคร่ืองลูกท่ีเมนูนี้ โปรแกรมจะวิ่งจัดการเปล่ียนภาพพื้น
หลังใหเองท้ังหมด เปนการต้ังคาเพียงคร้ังเดียว เม่ือเปดโปรแกรมคร้ังตอไป เคร่ืองจะจําคาไดเอง  
 
 
 
หมายเหตุ: หากมีการเรียกติดต้ังโปรแกรมโมดูลใหมในเคร่ืองลูก จะตองต้ังคาเสนทางภาพพื้นหลังใหม ทุกคร้ังท่ีมี
การติดต้ังใหมโปรแกรมใหมในเคร่ืองลูก



Management Information System School (Finance Manual Process) 

50

 
เมนูท่ี 6.1 การปดบัญชีส้ินวัน เพื่อบันทึกประจําวัน 

 
 

 
 

คําอธิบาย ขัน้ตอนการทํางาน 
 เมนูท่ี 6.1 เปนการปดบัญชีส้ินวัน เพื่อสรุปยอดบัญชีประจําวัน นําเงินสง พรอมสรุปรายงานจากเมนท่ีู 3.1 
ใบนําสงเงินประจําวนั, 3.2รายงานรายการประจําวนั, 3.3 รายงานรายรับ-รายจายประจําวัน 
 
 คล๊ิกปดบัญชีประจําวนั แลวคล๊ิกปุม Save เปนการบันทึกการปดบัญชีประจําวนั และนําสงเงิน พรอม
รายงานสรุปประจําวนัใหฝายบัญชี หรือผูบริหารโรงเรียน ตามแตท่ีระเบียบโรงเรียนไดกําหนดไว 
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