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1. คู่มือระบบการรับเงินประจ าวันพร้อมลงบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  1  หน้าโปรแกรมบันทึกการรับเงิน 

- ขั้นตอนการเพ่ิมรายการรับเงินใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  2   ฟอร์มการเพิ่มรับเงินใหม ่

 
 
 

1.คลิ๊กเลือกบัญชี 

2.คลิ๊กเมนูบัญชีแยกประประเภท (GL) 

3.คลิ๊กเมนูย่อยบันทึกการรับเงิน 

  1.กดปุ่มเพิ่มใหม่ 



 2 

-  ข้ันตอนการกรอกรายละเอียดการดึงรายการ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  3   ฟอร์มการดึงรายการ 

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กดปุ่มลงวันที่ยอดหลังท่ีอยากดึกรายการ  
2. กดปุ่มเลือกประเภทการรับ    

- เงินสด  
- จ่ายตรง 
- ภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 
- ลูกหนี้เงินยืมเงินรายได ้
- รับเช็ค          

3. กดปุ่มเลือกประเภทใบส าคัญ 
- รายได้แผ่นดิน 
- รายได้บูรณทรัพย์สิน 
- เบิกเกินส่งคืน 

        4.   กดปุ่มดึงรายการ 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 

4 

หมายเหตุ  ก่อนจะดึงรายการกรุณาเลือกวันที่ย้อนหลังก่อนแล้วถึงกดปุ่มดึงรายการได ้
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รูปท่ี  4  ฟอร์มการดึงรายการการรับเงิน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  5   ฟอร์มรายการที่ดึงมา 
 
 
 
 

 
 

1.คลิ๊กปุ่มเลือกดึงรายการข้อมูลตามหมวด 

2.กดปุ่มตกลง 

1.รายการที่ดึงมาสามารถคลิ๊กพิมพ์
ข้อความเพิ่มเติมได้ 
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-   กรณีที่ต้องการเพ่ิมรายการนอกเหนือจากการดึงรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  6  ฟอร์มการเพิ่มรายการด้านรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   7  ฟอร์มการค้นหารายการบัญชี  GL 
 
 
 
 

  1.กดปุ่มรายได้อื่น 

หมายเหตุ   กรณีที่ไม่มีรายการนอกเหนือจากหน้าจอนี้  
ให้คุณสามารถคล๊ิกที่ปุ่มค้นหา , ค่าใช้จ่าย 

บัญชีธนาคาร,เงินรับฝาก ได้ [แล้วกดปุ่มตกลง] 

1.กดปุ่มเพิ่มรายการ 

1 
2 3 

4 
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รูปท่ี  8  ฟอร์มการเลือกรายการในบัญชี  GL 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  9  ฟอร์มการลงจ านวนเงินรับ 

 
 

2.กดปุ่มตกลง 

2.สามารถคลิ๊กเติมจ านวนเงินเพิ่มได้ 

1. คลิ๊กเลือกรายการที่ต้องการเพิ่มในบัญชีด้านรับ 

1.รายการที่เพิ่มมาสามารถคลิ๊กพิมพ์ 
ข้อความเพิ่มเติมได้ 
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-  ขั้นตอนการลบรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  10  ฟอร์มการเลือกลบรายการ 

   -   ขั้นตอนการแยกรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี  11  ฟอร์มการเลือกรายการ 

 

1.คลิ๊กเลือกรายการตรงนี้เพื่อให้แถบสีขึ้น 

   2.  กดปุ่มลบรายการ 

1.เลือกรายการที่ต้องการแยกให้เป็นแถบสี 

2. กดปุ่มแยกรายการ 
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รูปท่ี   12  ฟอร์มการแยกรายการ 

หมายเหตุ  กรุณาใส่จ านวนเงินทั้งสองช่องให้เท่ากัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  13  ฟอร์มรายการที่แยก 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 

1.  กดปุ่มตกลง 

1.รายการที่ได้แยกออกมา 
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 -   ขั้นตอนการรวมรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  14   ฟอร์มการรวมรายการ 

-  ขั้นตอนการบันทึกรายการด้านรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  15  ฟอร์มการบันทึกรายการด้านรับ 

1.กด shift  เพื่อให้รายการเป็นแถบสีฟ้าทั้งสองรายการ 

2.  กดปุ่มรวมรายการ 

2.พิมพ์หมายเหตุหรือค าอธิบาย 

3.กดปุ่มบันทึก 

1.ใส่เลขอ้างอิงการลงบัญชี 

4.กดปุ่ม ok เพื่อท าการ
บันทึกการลงบัญชี 

5.กดปุ่ม ok เพื่อท าการบันทึก 
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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ตัวอย่างรายงานการรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  16  ตัวอย่างฟอร์มรายงานการรับเงิน 
 
 

ตัวอย่างใบส าคัญการลงบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี  17   ตัวอย่างฟอร์มใบส าคัญการลงบัญช ี
 
 

 

1.คลิ๊กปริ้นรายงานการรับเงิน 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 

1.คลิ๊กปริ้นใบส าคัญการลงบัญชี 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 
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-  ขั้นตอนการค้นหารายการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี   18  ฟอร์มการค้นหารายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 19  ฟอร์มแสดงรายการด้านรับเงิน 

1  กดปุ่มค้นหาตามรายการ 

2.พิมพ์รายการที่ต้องการค้นหา 

2.กดปิดหน้าจอเพื่อเข้าหน้าอื่น 

1. รายการที่ค้นหามา 


