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กลบัมาเพ่ือการพฒันาในอนาคต
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1. การทาํประมวลผลเงนิปันผล

1.1 เขา้ระบบประมวลผล

1.2 เลือกเมนู คาํนวณเงินปันผลหุน้

1.3 เลือกปีบญัชี

1.4 กรอกอตัรา (%) ปันผล

1.5 กดปุ่ม เพ่ือคาํนวณยอด

1.6 ระบบแสดงขอ้มูลการคาํนวณยอดปันผลของสหกรณ์
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1.7 กดปุ่ม เพ่ือนาํออก Excel

1.8 กดปุ่ม เพ่ือพิมพร์ายงาน
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2. การยืนยนัอัตราและจํานวนเงนิการจ่ายเงนิปันผลหุ้น

2.1 เขา้ระบบประมวลผล

2.2 เลือกเมนู ยนืยนัอตัราและจาํนวนเงินการจ่ายเงินปันผลหุน้

2.3 เลือกปีบญัชี

2.4 เลือกอตัราปันผล

2.5 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

2.6 ระบบแสดงอตัราปันผล และ จาํนวนเงินของอตัราท่ีปันผลท่ีเลือก

2.7 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัอตัรา
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2.8 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนั

กดปุ่ม เพ่ือยกเลิก

2.9 เม่ือยนืยนัเสร็จส้ินระบบจะแจง้เตือน การยนืยนัอตัราปันผลสมบูรณ์

** กรณีมีบญัชีเงินฝากออมทรัพยร์ะบบจะแสดงคาํวา่ อตัโนมติั และจ่ายเขา้บญัชีเงินฝากของสหกรณ์
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3.ตรวจสอบรายงานการยืนยนัเงนิปันผล

3.1 เขา้ระบบประมวลผล

3.2 เลือกเมนู รายงานการยนืยนัเงินปันผล

3.3 เลือกปีบญัชี

3.4 เลือกสถานะ เช่น ทั้งหมด มีบญัชีเงินฝาก มีบญัชีเงินฝากแต่มีหน้ี ไม่มีบญัชีเงินฝาก เป็นตน้

3.5 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

3.6 ระบบแสดงรายงานการยนืยนัเงินปันผล
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3.7 กดปุ่ม เพ่ือพิมพร์ายงาน

3.6 กดปุ่ม เพ่ือดาวนโ์หลด Excel
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4. การคาํนวณเฉล่ียคืน

4.1 เขา้ระบบประมวลผล

4.2 เลือกเมนู คาํนวณเงินเฉล่ียคืน

4.3 เลือกปีบญัชี

4.4 กรอกอตัรา (%) เฉล่ียคืน

4.5 กดปุ่ม เพ่ือคาํนวณยอด

4.6 ระบบแสดงขอ้มูลการคาํนวณยอดเฉล่ียคืนของสหกรณ์
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4.7 กดปุ่ม เพ่ือนาํออก Excel

4.8 กดปุ่ม เพ่ือพิมพร์ายงาน
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5.ยืนยนัอัตราและจํานวนเงนิการจ่ายเงนิเฉล่ียคืน

5.1 เขา้ระบบประมวลผล

5.2 เลือกเมนู ยนืยนัอตัราและจาํนวนการจ่ายเงินเฉล่ียคืน

5.3 เลือกปีบญัชี

5.4 เลือกอตัราเฉล่ียคืน

5.5 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

5.6 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัอตัรา
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5.7 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนั

กดปุ่ม เพ่ือยกเลิก

5.8 เม่ือยนืยนัเสร็จส้ินระบบจะแจง้เตือน การยนืยนัอตัราเฉล่ียคืนสมบูรณ์

** กรณีมีบญัชีเงินฝากออมทรัพยร์ะบบจะแสดงคาํวา่ อตัโนมติั และจ่ายเขา้บญัชีเงินฝากของสหกรณ์
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6. ตรวจสอบรายงานการยืนยนัเงนิเฉล่ียคืน

6.1 เขา้ระบบประมวลผล

6.2 เลือกเมนู รายงานการยนืยนัเงินเฉล่ียคืน

6.3 เลือกปีบญัชี

6.4 เลือกสถานะ เช่น ทั้งหมด มีบญัชีเงินฝาก มีบญัชีเงินฝากแต่มีหน้ี ไม่มีบญัชีเงินฝาก เป็นตน้

6.5 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

6.6 ระบบแสดงรายงานการยนืยนัเงินเฉล่ียคืน
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6.7 กดปุ่ม เพ่ือพิมพร์ายงาน

6.8 กดปุ่ม เพ่ือดาวนโ์หลด Excel
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7.การจัดการผู้ใช้สมาชิกออนไลน์

7.1 เขา้ระบบผูดู้แลระบบ

7.2 เลือกเมนู จดัการผูใ้ช้ สมาชิกออนไลน์

7.3 กดปุ่ม เพ่ือคน้หาสหกรณ์

7.4 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมผูใ้ชง้าน

7.5 กรอกขอ้มูลบญัชีธนาคารสาํหรับการโอนเงิน

7.6 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล
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7.7 กดปุ่ ม เพ่ือตกลงรายการ

7.8 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมรหสัผูใ้ชง้าน

7.9 กรอกขอ้มูลผูใ้ชง้าน

7.10 เลือกสิทธ์ิการใชง้าน เช่น ดูขอ้มูล ถอนเงินฝาก อนุมติั เป็นตน้

7.11 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล
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7.12 กดปุ่ ม เพ่ือตกลงรายการ

7.13 กดปุ่ม เพ่ือแกไ้ขขอ้มูล

7.14 เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเสร็จแลว้กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล

กดปุ่ม เพ่ือปิดการใชง้าน USER

7.15 กดปุ่ม เพ่ือสร้างรหสัผา่น
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7.16 กดปุ่ม รหสัชัว่คราวจะถูกส่งไปยงัเบอร์โทรศพัทข์องเจา้หนา้ท่ีท่ีผกูไว้
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8.ระบบสมาชิกออนไลน์

8.1 เขา้ระบบสมาชิกออนไลน์

8.2 กรอกช่ือผูใ้ชง้านเลขบตัรประชาชน 13 หลกั

8.3 กรอก รหสัผา่น ท่ีไดรั้บจากเบอร์โทรศพัท์

8.4 กดปุ่ม เพ่ือเขา้สู่ระบบ

8.5 กรอกรหสัผา่นเดิมท่ีไดรั้บจากเบอร์โทรศพัท์



18

8.6 กรอกรหสัผา่นใหม่

8.7 ยนืยนัรหสัผา่นใหม่

8.8 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล

8.9 เลือกเมนู ขอ้มูลสมาชิก

8.10 เลือกรายละเอียดสหกรณ์/สมาชิก

8.11 ระบบแสดงขอ้มูลของสหกรณ์

8.12 เลือกเมนู ขอ้มูลหุน้

8.13 เลือก รายละเอียดหุน้
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8.14 ระบบแสดงขอ้มูล Statement หุน้

8.15 เลือกเมนู ขอ้มูลเงินฝากและตัว๋

8.16 เลือกเมนู รายละเอียดเงินฝากออมทรัพย์

8.17 ระบบแสดง เลขบญัชี ประเภทบญัชี ช่ือบญัชี และยอดคงเหลือ

8.18 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบ Statement

8.19 ระบบแสดง Statement ของบญัชี

8.20 เลือกเมนูรายละเอียด เงินฝากประจาํ

8.21 ระบบแสดง เลขการ์ดเงินฝาก ประเภทบญัชี ช่ือบญัชี และยอดคงเหลือ
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8.22 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบ Statement

8.23 ระบบแสดง Statement ของบญัชี

8.24 เลือกเมนู รายละเอียดบญัชีตัว๋สญัญาใชเ้งิน

8.25 ระบบแสดง เลขท่ีตัว๋ ประเภทตัว๋ ช่ือตัว๋ และยอดคงเหลือ

8.26 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบ Statement
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8.27 ระบบแสดง Statement ของบญัชี

8.28 เลือกเมนูขอ้มูลสินเช่ือ

8.29 เลือกเมนูรายละเอียดสญัญา

8.30 ระบบแสดงขอ้มูลสินเช่ือของสหกรณ์

8.31 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บแจง้การชาํระเงินกู้

8.32 เลือกเดือนท่ีตอ้งการพิมพ์
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8.33 ระบบแสดงใบแจง้ชาํระเงินกู้
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8.34 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบ Statement
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9. การถอนเงินออนไลน์

9.1 เขา้ระบบสมาชิกออนไลน์

9.2 เลือกเมนูถอนเงินออนไลน์

9.3 เลือกเลขบญัชีเงินฝากท่ีตอ้งการถอน

9.4 กรอกจาํนวนเงินท่ีตอ้งการถอน

9.5 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการถอน

9.6 ระบบจะส่ง OTP ไปยงัเบอร์โทรศพัทท่ี์ผกูไว้

9.7 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัการถอนเงิน
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10. ตรวจสอบและอนุมัติรายการถอน

10.1 เขา้ระบบสมาชิก

10.2 เลือกเมนูตรวจสอบและอนุมติัรายการถอนเงิน

10.3 กดปุ่ม เพ่ืออนุมติัรายการ

กดปุ่ม เพ่ือไม่อนุมติัรายการและทาํรายการถอนใหม่

10.4 กรอกรหสั OTP ท่ีส่งไปเบอร์โทรศพัท์

10.5 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัรายการ
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10.6 เขา้ระบบการเงิน

10.7 เลือกเมนูบนัทึกรายการรายจ่าย

10.8 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บสัง่จ่าย

10.9 ระบบแสดงใบนาํจ่าย

10.10 กดปุ่ม เพ่ือจ่ายเงิน

10.11 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการจ่าย
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10.12 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บจ่ายเงิน

10.13 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บจ่ายเงิน
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11. การตั้งค่าบันทึกบัญชีอัตโนมัติ

11.1 เขา้ระบบตั้งค่า

11.2 เลือกเมนูการเงินและบญัชี

11.3 เลือกเมนูตั้งค่าบนัทึกบญัชีแต่ละสาขา

11.4 เลือก เพ่ือบนัทึกบญัชีอตัโนมติั

เลือก เพ่ือกดบนัทึกรายการเอง

11.5 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูลการตั้งค่า



29

12. การบันทึกบัญชีอัตโนมัติ

12.1 เขา้สู่ระบบการเงิน

12.2 เลือกเมนู บนัทึกปิดส้ินวนัแคชเชียร์

12.3 กดปุ่ม เพ่ือประมวลผลปิดส้ินวนั

12.4 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกการปิดส้ินวนั

12.5 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัการปิดส้ินวนั
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12.6 เขา้ระบบบญัชี

12.7 ระบบบนัทึกรายการใหอ้ตัโนมติัโดยไม่ตอ้งยนืยนัรายการ

12.8 สามารถตรวจสอบ พิมพใ์บ( RV,PV,JV) , รายงานสมุดรายวนัทัว่ไป
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13. ตั้งค่าบันทึกการผูกผงับัญชี

13.1 เขา้ระบบตั้งค่า

13.2 เลือกเมนูการเงินและบญัชี

13.3 เลือกเมนูตั้งค่าบนัทึกการจดัการแผนกผกูกบัผงับญัชี

13.4 เลือกประเภทงบบญัชี

13.5 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

13.6 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมขอ้มูล

13.7 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมผงับญัชี



32

13.8 เลือกหมวดบญัชี

13.9 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการผงับญัชี

13.10 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล
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14. การผูกข้อมูลเจ้าหน้าท่ีกับฝ่ายและแผนก

14.1 เขา้ระบบผูดู้แลระบบ

14.2 เขา้เมนูจดัการบญัชีผูใ้ช้

14.3 เลือกสาขา

14.4 เลือก USER ท่ีตอ้งการ

14.5 กดปุ่ม เพ่ือแกไ้ขขอ้มูล
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14.6 เลือกขอ้มูลฝ่าย

14.7 เลือกขอ้มูลแผนก

14.8 กรอกรหสัประจาํตวัหนา้ท่ี

14.9 กดปุ่ม เพ่ือเลือกผกูขอ้มูลบุคคลภายนอก

14.10 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล
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15. การบันทึกเงินยืมทดรองจ่าย

15.1 เขา้ระบบเงินยมืทดรอง

15.2 เลือกเมนูบนัทึกคาํขอเงินยมืทดรองจ่าย

15.3 เลือกวนัท่ีถึงวนัท่ี

15.4 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

15.5 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมขอ้มูล

15.6 เลือกวนัท่ีขอรับเงิน
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15.7 กรอกจาํนวนเงินท่ีขอเบิก

15.8 เลือกวธีิการรับเงิน เช่น เงินสด เงินโอน เป็นตน้

15.9 กรอกวตัถุประสงค/์กิจกรรม

15.10 กรอกสถานท่ีปฏิบติังาน

15.11 เลือกวนัท่ีเร่ิมขอยมืเงิน

15.12 เลือกถึงวนัท่ีขอยมืเงิน

15.13 อปัโหลดเอกสาร (ขนาดไม่เกิน 10 MB)

15.14 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมช่ือพยานคนท่ี 1 , ช่ือพยานคนท่ี 2

15.15 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมผูต้รวจสอบ

15.16 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมผูอ้นุมติั

15.17 เลือกพยานคนท่ี 1 พยานคนท่ี 2 ผูต้รวจสอบ และผูอ้นุมติั

15.18 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล
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15.19 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัการบนัทึก

15.20 เม่ือบนัทึกรายการเสร็จส้ินจะมีขอ้มูลแสดง

15.21 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บขออนุมติัเบิกเงินยมืทดรอง

15.22 กดปุ่ม เพ่ือพิมพส์ญัญายมืเงินทดรอง
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15.23 กดปุ่ม เพ่ือพิมพ์



39

15.24 กดปุ่ม เพ่ือพิมพส์ญัญา
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16. การตรวจสอบเงินยืมทดรอง

16.1 เขา้ระบบเงินยมืทดรอง

16.2 เลือกเมนูตรวจสอบเงินยมืทดรองจ่าย

16.3 กดปุ่ม เพ่ือคน้หารายการ

16.4 ระบบแสดงขอ้มูลการยมืทดรองจ่าย

16.5 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบรายการ

16.6 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัรายการ

กดปุ่ม เพ่ือไม่ยนืยนั
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17. การอนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย

17.1 เขา้ระบบเงินยมืทดรอง

17.2 เลือกเมนู อนุมติัเงินยมืทดรองจ่าย

17.3 กดปุ่ม เพ่ือคน้หารายการ

17.4 ระบบแสดงขอ้มูลการยมืทดรองจ่าย

17.5 กดปุ่ม เพ่ืออนุมติั

17.6 กดปุ่ม เพ่ืออนุมติัรายการ

กดปุ่ม เพ่ือไม่อนุมติัรายการ
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18. การบันทึกรายการจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย

18.1 เขา้ระบบการเงิน

18.2 เลือกประเภทการจ่าย ในระบบ

18.3 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

18.4 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บสัง่จ่าย

18.5 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัการจ่ายเงิน

18.6 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บสัง่จ่าย
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18.7 ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน

18.8 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการจ่าย

18.9 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัรายการ
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18.10 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บจ่ายเงิน

18.11 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บจ่ายเงิน

18.12 เลือกเมนูรายงานการจ่ายเงินเพ่ือตรวจสอบรายการจ่าย
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19. บันทึกการลงบัญชีการยืมเงินทดรองจ่าย

19.1 เขา้ระบบบญัชี

19.2 เลือกเมนูบนัทึกการลงบญัชีประจาํวนั

19.3 เลือกประเภทรายการ รายจ่าย

19.4 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

19.5 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการ

19.6 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการเขา้งบ



46

20. การบันทึกคืนเงนิยืมทดรองจ่าย

20.1 เขา้ระบบเงินยมืทดรอง

20.2 เลือกเมนู บนัทึกคืนเงินยมืทดรองจ่าย

20.3 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

20.4 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการคืนเงิน

20.5 เลือกวธีิการคืนเงิน
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20.6 กดปุ่ม เพ่ือเพ่ิมผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั

20.7 เลือกผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั

20.8 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการคืนเงิน

20.9 กรอกจาํนวนเงินท่ีตอ้งการคืนเงิน

20.10 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล

20.11 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัรายการ
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21. ตรวจสอบคืนเงินยืมทดรองจ่าย

21.0 เขา้ระบบเงินยมืทดรองจ่าย

21.1 เลือกเมนูตรวจสอบคืนเงินยมืทดรองจ่าย

21.2 กดปุ่ม เพ่ือคน้หารายการ

21.3 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบรายการคืนเงิน

21.5 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัรายการ

กดปุ่ม เพ่ือไม่ยนืยนั
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22. การอนุมัติคืนเงินยืมทดรองจ่าย

22.1 เขา้ระบบเงินยมืทดรองจ่าย

22.2 เลือกเมนูตรวจสอบคืนเงินยมืทดรองจ่าย

22.3 กดปุ่ม เพ่ือคน้หารายการ

22.4 กดปุ่ม เพ่ือตรวจสอบรายการคืนเงิน

22.5 กดปุ่ม เพ่ือยนืยนัรายการ

กดปุ่ม เพ่ือไม่อนุมติัรายการ
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23. การบันทึกยืนยนัรายการคืนเงินยืมทดรองจ่าย

23.1 เขา้ระบบเงินยมืทดรอง

23.2 เลือกเมนูบนัทึกยนืยนัรายการคืนเงินยมืทดรองจ่าย

23.3 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

23.4 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการรับเงินคืน

23.5 เลือกวนัท่ีรับเงินคืน

23.6 เลือกวธีิรับเงินคืน เงินสด เงินโอน

23.7 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการ
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23.8 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บเสร็จรับเงิน

23.9 กดปุ่ม เพ่ือพิมพใ์บเสร็จ
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24. ตรวจสอบการรับคืนเงินยืมทดรอง

24.1 เขา้ระบบการเงิน

24.2 เลือกรายงานการรับเงิน

24.3 เลือกวนัท่ี

24.4 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

กดปุ่ม เพ่ือพิมพร์ายงาน
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25.บันทึกการลงบัญชีการยืมเงินทดรองจ่าย

25.1 เขา้ระบบบญัชี

25.2 เลือกเมนูบนัทึกการลงบญัชีประจาํวนั

25.3 เลือกประเภทรายการ รายรับ

25.4 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

25.5 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการ

25.6 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการเขา้งบ
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26. การบันทึกการกลับรายการ

26.1 เขา้ระบบบญัชี

26.2 เลือกเมนูบนัทึกการลงบญัชีประจาํวนั

26.3 เลือกประเภทรายการ รายการสาํนกังานใหญ่กบัสาขา/รายการยกเลิกยอ้นวนั

26.4 กดปุ่ม เพ่ือดึงขอ้มูล

26.5 กดปุ่ม เพ่ือเลือกรายการ

26.6 กดปุ่ม เพ่ือบนัทึกรายการเขา้งบ
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