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บทน า 
 ระบบงานสารสนเทศในERP จะมรีะบบบญัชแียกประเภท เป็นระบบงานหลกั ทีใ่ชใ้นการก าหนด
โครงสรา้งขอ้มลูขององคก์รโดยจะปฏบิตังิานและรบัขอ้มลูทางดา้นบญัช ี ซึง่เชื่อมต่อกบัระบบงานต่างๆ ไดแ้ก่ 
ระบบบญัชลีกูหนี้/ระบบรายได ้ ระบบบญัชเีจา้หนี้/ระบบจ่าย ระบบจดัซือ้จดัจา้ง ระบบธนาคาร ระบบ
สนิทรพัยถ์าวร  ระบบบรหิารวสัดุ และระบบงบประมาณดว้ย โดยเนื้อหาในรายงานฉบบัน้ีจะเป็นการแสดงถงึ
ล าดบัขัน้ในการบนัทกึขอ้มลูของแต่ละระบบ เพื่อใหเ้กดิรายการทางบญัชแีละสามารถออกงบการเงนิได้ 
 

ลกัษณะการเช่ือมโยงของระบบงานในERP   

ระบบงานยอ่ย ทีส่ามารถเชื่อมโยงขอ้มลูได ้ดงันี้ 
 ระบบงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป รายการทัง้หมดทีบ่นัทกึจากระบบต่างๆจะส่ง
มาทีร่ะบบบญัชแียกประเภท เพื่อประมวลผลในการออกรายงานงบการเงนิ และ ยงั
ใชบ้นัทกึรายการทางบญัช,ี และบนัทกึปรบัปรงุรายการประจ าเดอืนดว้ย 

 ระบบงานบญัชีลกูหน้ี/ระบบรายได้ ใชส้ าหรบัการตัง้ลกูหนี้เงนิยมืและลกูหนี้เงนิ
ทดรองจ่าย โดยลกูหนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีด
และยอดรวมหนี้คงคา้งของลกูหนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการรบัเงนิ การออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ รวมถงึการรบัค่าปรบัและเงนิบรจิาค  

 ระบบงานบญัชีเจ้าหน้ี/ระบบจ่าย ใชส้ าหรบัการตัง้เจา้หนี้ พรอ้มรบัรูค้่าใชจ้่าย โดย
เจา้หนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีดและยอดรวมหนี้คง
คา้งของเจา้หนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการจ่ายเงนิ การออกเชค็และใบก ากบัภาษหีกั ณ 
ทีจ่า่ย  

 ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพื่อก าหนดรปูแบบเชค็ และ งานพสิจูน์ยอดเงนิฝาก
ธนาคาร ทีใ่ชค้วบคุมตดิตามยอดคงเหลอืและความเคลื่อนไหวของบญัชธีนาคาร โดย
สามารถจดัท าการกระทบยอดกบั Statement จากธนาคาร 

 ระบบงานสินทรพัยถ์าวร  ใชส้ าหรบังานควบคุมสนิทรพัยถ์าวร ไดแ้ก่ สนิทรพัยท์ีม่ ี
ตวัตน ประกอบดว้ย อาคาร ทีด่นิ และทะเบยีนครุภณัฑ ์ และสนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน 
พรอ้มทัง้ตอ้งมกีารคดิค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัยถ์าวร รวมถงึการก าหนด
ผูร้บัผดิชอบและพืน้ทีท่ีส่นิทรพัยถ์าวรชิน้นัน้ตัง้อยู่ 

 ระบบงานจดัซ้ือจดัจ้าง เป็นระบบงานทีเ่ชื่อมโยงกนัระหว่างขอ้มลูหลกัผูข้าย 
ขอ้มลูหลกัสนิคา้ ขอ้มลูหลกับรกิาร ซึง่จะน าไปสู่การจดัท าบนัทกึขออนุมตัซิือ้/จา้ง 
และการจดัท าใบสัง่ซือ้/ สัง่จา้ง   และเมือ่ผูข้ายสนิคา้/ บรกิาร ส่งมอบสนิคา้/ บรกิาร
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ตามเงือ่นไขทีต่กลงกนั ระบบจดัซือ้กจ็ะด าเนินการจดัท าการรบัสนิคา้/ คนืสนิคา้
ส าหรบัรายการสนิคา้/ บรกิารทีไ่มถู่กตอ้งตามเงือ่นไขทีต่กลงกนัไว ้  

 ระบบการควบคมุงบประมาณ จดัท าขึน้เพื่อใชส้ าหรบัตดิตาม เปรยีบเทยีบผลการ
ด าเนินงานทีเ่กดิขึน้จรงิกบังบประมาณทีต่ัง้ไวต้ามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
ใชใ้นการวเิคราะหห์าสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจรงิกบัแผนงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางหรอืวธิกีารแกไ้ข ใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผนงานทีว่างไว ้  

 ระบบบริหารวสัด ุ เพื่อดแูลวสัดุทีต่อ้งการเกบ็คลงั ระบบจะเกบ็ความเคลื่อนไหวขึน้/
ลงของวสัดุแยกตามคลงัแต่ละแห่ง รวมถงึราคาการสัง่ซือ้ครัง้สุดทา้ย ไวท้ีท่ะเบยีน
คุมวสัดุรายตวั  เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูและสถติใินการบรหิาร และ ควบคุมการใชง้าน   
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ระบบทะเบียน 
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1. กระบวนการรบัเงิน 

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow)  
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ภาพท่ี 1 การจดัท าใบเสรจ็รบัเงิน  

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายละเอยีดใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบสัง่ขาย 

 

จากนัน้กดปุ่ มสรา้งที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่

 
ระบุขอ้มลู ดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

รหสัลกูคา้ ระบุรหสัลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิตามแหล่งเงนิ เช่น  
1-1000 = เงนิงบประมาณ ลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  
2-1000 = เงนิรายได ้ลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 

ชุดเลขท่ีเอกสาร ค าอธิบาย 

1RC เงนิงบประมาณ - ใบเสรจ็รบัเงนิ 
2RC เงนิรายได ้- ใบเสรจ็รบัเงนิ   

วธิกีารจดัสง่ ระบุ 99 (ระบบDefaultให)้ 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้คงคลงั (ระบบDefaultให)้ 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-99 เงนิงบประมาณ - ไม่เกบ็คลงั  
2-99 เงนิรายได ้- ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัเกบ็สนิคา้คงคลงั (ระบบDefaultให)้ 
รหสัคลงั ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ - ไม่เกบ็คลงั  
2-99 เงนิรายได ้- ไม่เกบ็คลงั  

เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ กดปุ่ ม ตกลง 
 
ระบบจะท าการสรา้งรายการขึน้มาใหม่  
ทีแ่ทป็ ภาพรวม >> ฟิลดผ์ูร้บัเงิน ใหร้ะบุรหสัผูร้บัเงนิ 
     ฟิลดเ์ลขทีอ่า้งองิใบเสรจ็รบัเงนิ ระบุเลขทีใ่บสัง่ขาย  

   ฟิลดช่ื์อ ใหร้ะบชุื่อของผูท้ีม่าช าระเงนิ  
   ฟิลดช์ าระเงิน เช่น เงนิสด  หรอื เชค็ หรอื โอนเงนิ 
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ทีแ่ทป็ มิติ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบุเป็น 99 
วเิคราะห ์ ระบุทีจ่ะใชว้เิคราะห ์
สาขา VAT ระบุสาขา  
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ทีแ่ทป็ ข้อมูลการรบัช าระ ใหใ้สข่อ้มลูการช าระเงนิหากรบัเป็นเชค็ หรอื โอนเงนิ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ข้อมูลการรบัช าระ 
ธนาคาร ระบุธนาคารเชค็รบั,ธนาคารทีร่บัโอน 
สาขา ระบุสาขาธนาคารเชค็รบั,ธนาคารทีร่บัโอน 
เลขทีบ่ญัช ี ระบุเลขทีบ่ญัช ี
เลขทีเ่ชค็   ระบุเลขทีเ่ชค็ 
วนัที ่ ระบุวนัทีห่น้าเชค็,วนัทีร่บัโอน 
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จากนัน้ผูใ้ช ้สรา้งบรรทดัของรายการ โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีก่รอบดา้นล่าง 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุรหสัรายได ้
ขอ้ความ ระบุค าอธบิายทีต่อ้งการแสดงในใบเสรจ็รบัเงนิ เช่น  รบัเงนิรายไดค้่าปรบั เป็นตน้  
ปรมิาณ ระบุจ านวน 1 = 1รายการ 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ(ระบบ Default ให)้ 
ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงนิทีร่บัช าระ 
ไซด ์ ระบบท าการระบใุหอ้ตัโนมตั ิ
คลงัสนิคา้ ระบบท าการระบใุหอ้ตัโนมตั ิ
ชื่อสนิคา้ ระบบจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ(ระบบ Default ให)้ 
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เมื่อระบุขอ้มลูครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม ผา่นรายการ >> ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจ้งหน้ี  
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จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 

 
โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย   

 เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  

 เลือก    พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บเสรจ็รบัเงนิ 
ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายละเอยีดของรายการไดท้ี ่แทป็บนัทึกรายละเอียด และตรวจสอบจ านวนเงนิรวมไดท้ีปุ่่ มรวม  
จากนัน้กดปุ่ ม  ตกลง 
จะไดใ้บเสรจ็รบัเงนิ ดงัภาพ 
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หากตอ้งการพมิพใ์บส าคญั>>กดปุ่ มสอบถาม>>ใบแจ้งหน้ี 

 
 
กดปุ่ ม ใบส าคญั>>พิมพ>์>ใบส าคญั>>ตกลง 
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จะไดใ้บส าคญัรบัเงนิ ดงัภาพ 
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ภาพท่ี 2 การบนัทึกการน าฝาก 
ทุกสิน้วนัเมื่อฝ่ายการเงนิน าเงนิสดฝากเขา้ธนาคาร ตอ้งบนัทกึการน าฝากทีร่ะบบบญัชแียกประเภททัว่ไป โดย

สามารถพมิพร์ายงานการรบัเงนิสดประจ าวนัได ้
 เลือก: บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ค าสัง่มติ ิ
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 จากนัน้น าเงนิสดหรอืเชค็หรอืหลงัตรวจสอบเงนิโอนแลว้ บนัทกึเขา้ธนาคาร 

 เลือก: บญัชแียกประเภททัว่ไป >> สมดุรายวนั >> สมุดรายวนั 
สรา้งรายการใหม่โดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
ชื่อ เลอืกชุดเลขทีเ่อกสาร  JV ส าหรบัการบนัทกึน าเงนิฝากธนาคาร  
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิาย เช่น น าเงนิฝากธนาคาร ณ วนัที.่.... 
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แทป็ มิติ 

 
กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
 
ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึน้มา 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีบ่นัทกึรายการ 
ชนิดบญัช ี บญัชแียกประเภท 
บญัช ี บญัชเีงนิสด 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิาย เช่น บนัทกึการน าเงนิฝากธนาคาร วนัที.่... 
  เดบติ / เครดติ ใสจ่ านวนเงนิ 

 
หากผูใ้ชต้อังการพมิพใ์บส าคญัก่อนลงบญัช ีกดปุ่ มพิมพ>์>ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 

 
 
จะไดใ้บส าคญัก่อนลงบญัช ีดงัภาพ 
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จากนัน้กดปุ่ ม ลงรายการบญัชี 

 
 
กดปุ่ มพิมพ>์>ใบส าคญั 
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จะไดใ้บส าคญั ดงัภาพ 

 
 
รายงานการรบัเงนิสดประจ าวนัจะมยีอดตดิลบเนื่องจากน าฝากธนาคาร 
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การยกเลิกใบเสรจ็รบัเงิน ( การสรา้งใบลดหน้ี)    

 เลือก : บญัชลีกูหนี้>> รายละเอยีดใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบสัง่ขาย 

 

จากนัน้กดปุ่ มสรา้งที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่

 
 
ระบุขอ้มลู ดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

รหสัลกูคา้ ระบุรหสัลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิตามแหล่งเงนิ เช่น  
1-1000 = เงนิงบประมาณ ลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  
2-1000 = เงนิรายได ้ลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 

ชุดเลขท่ีเอกสาร ค าอธิบาย 

1RC เงนิงบประมาณ - ใบเสรจ็รบัเงนิ 
2RC เงนิรายได ้- ใบเสรจ็รบัเงนิ   

วธิกีารจดัสง่ ระบุ 99 (ระบบDefaultให)้ 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้คงคลงั (ระบบDefaultให)้ 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-99 เงนิงบประมาณ - ไม่เกบ็คลงั  
2-99 เงนิรายได ้- ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัเกบ็สนิคา้คงคลงั (ระบบDefaultให)้ 
รหสัคลงั ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ - ไม่เกบ็คลงั  
2-99 เงนิรายได ้- ไม่เกบ็คลงั  

เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ กดปุ่ ม ตกลง 
 
ระบบจะท าการสรา้งรายการขึน้มาใหม่  
ทีแ่ทป็ ภาพรวม >> ฟิลดเ์ลขท่ีอ้างอิงใบเสรจ็รบัเงิน ใหร้ะบุเลขทีใ่บเสรจ็รบัเงนิทีย่กเลกิ 

   ฟิลดช่ื์อ ใหร้ะบชุื่อของผูท้ีท่ ารายการผดิ 
   ฟิลดช์ าระเงิน เช่น เงนิสด  หรอื เชค็ หรอื โอนเงนิ ตามใบทีท่ ารายการผดิ 
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จากนัน้  กดปุ่ มฟังกช์นั >> สรา้งใบลดหนี้ 

 
 
ระบบจะแสดงรายการทีอ่อกใบเสรจ็ไปแลว้ ใหท้ าเครื่องหมาย หน้า รายการทีต่อ้งการลดหนี้ แลว้กดปุ่ ม ตกลง 
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จากนัน้ ระบบจะท าการสรา้งรายการ เสมอืนรายการเดมิ แต่เป็นดา้นลบ ( ทีป่รมิาณ)    
กดปุ่ ม การผา่นรายการ >>ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบแจง้หนี้ 

 
 
ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบจ านวนเงนิรวมไดท้ีปุ่่ มรวม  
ว่าเป็น รายการตดิลบ ตามจ านวนทีต่อ้งการ  
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เมื่อถูกตอ้งแลว้ ใหก้ดปุ่ ม  ตกลง 
จะไดใ้บยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนิ (ใบลดหนี้) ดงัภาพ 
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รายงานการรบัเงิน 

รหสัรายงาน รายงานจากระบบ วตัถปุระสงคข์องรายงาน 

AR001 รายงานน าสง่ใบเสรจ็รบัเงนิ เพื่อแสดงรายละเอยีดการรบัช าระเงนิในแต่ละวนั 

 
AR001- รายงานน าส่งใบเสรจ็รบัเงิน 

 เลือก:  บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> รายงานน าส่งใบเสรจ็รบัเงนิ 

 
 

ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
ใบส าคญั ระบุประเภทใบส าคญั *R* คอืการเรยีกใบส าคญัรบัเงนิ 
วนัที ่ ระบุวนัทีร่บัเงนิ เช่น 31/10/2015 

สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/10/2015..31/10/2015 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบหน่วยงาน 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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2. กระบวนการท างบกระทบยอดธนาคาร 
 

เข้าท่ี : ธนาคาร >> รายละเอยีดบญัชธีนาคาร >> กดฟังกช์ัน่ >> การกระทบยอดบญัช ี

 
 
ระบุและจ านวนเงนิจากใบแจง้ยอดธนาคาร จากนัน้กดปุ่ ม ธรุกรรม 
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ติก๊เลอืกรายการทีต่รงกบัธนาคาร เมื่อติก๊รายการครบแลว้ กดปุ่ มSave และกดปุ่ มกระทบยอดบญัชี 
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รายงานระบบธนาคาร 

รหสัรายงาน รายงานจากระบบ วตัถปุระสงคข์องรายงาน 

BK001 รายงานการจ่ายเชค็ เพื่อรวบรวมการตดัจ่ายเงนิประจ าวนั และสง่ใหบ้ญัชเีพื่อ

ตรวจสอบ 

BK002 รายงานงบกระทบยอด เพื่อท างบกระทบยอด 

BK003 รายงานแสดงยอดคงเหลอืเงนิฝาก

ธนาคาร 

เพื่อสรุปยอดคงเหลอืของธนาคารทุกบญัช ีณ วนัทีเ่รยีกดู

รายงานหรอื ณ วนัทีเ่รยีกดยูอ้นหลงัตามทีต่อ้งการได ้โดย

แสดงยอดยกมา ระหว่างยอดและยอดยกไป 
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BK001 - รายงานการจ่ายเชค็ 
เข้าท่ี : ธนาคาร >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ทะเบยีนคมุเชค็ 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 

วนัทีอ่อกเชค็ ระบุวนัทีจ่า่ยเชค็ เช่น 15/07/2014,31/07/2014 

สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/07/2014..31/07/2014 

บญัชธีนาคาร ระบุรหสับญัชธีนาคารทีจ่่าย  

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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BK002 - รายงานงบกระทบยอด 
เข้าท่ี : ธนาคาร >> รายละเอยีดบญัชธีนาคาร >> กดฟังกช์ัน่ >> การกระทบยอดบญัช ี
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BK003 - รายงานแสดงยอดคงเหลือเงินฝากธนาคาร 
เข้าท่ี : ธนาคาร >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ใบแจง้ยอดจากธนาคาร 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 

วรอบระยะเวลาบญัช ี สามารถระบุเป็นชว่งวนัที ่เช่น 01/07/2014..31/07/2014 

บญัชธีนาคาร ระบุรหสับญัชธีนาคาร 
 

**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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การตรวจสอบรายการธนาคารกบับญัชแียกประเภท 
 เข้าท่ี : บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> งานประจ างวด >> งบการเงนิ >> ระบุเงื่อนไข 

 
 

 
 

ตรวจสอบยอดในบญัชแียกประเภทกบัรายการธนาคาร อาท ิธนาคารกรุงศรอียุธยา กระแสรายวนั กองทุนทัว่ไป 

เลขที ่001 กระทบยอดจากรายกาธนาคารกรุงศรอียธุยาแต่ละธนาคาร และระบุเงื่อนไขตามกองทุน 
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เข้าท่ี : ธนาคาร >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ใบแจง้ยอดจากธนาคาร 

 
 

 
 

 


