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1 เร่ิมต้นใช้งาน  
1.1 การเข้าสู่โปรแกรม  

บน Desktop ของ Windows ดบัเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน            จะปรากฏหนา้จอการเขา้สู่ระบบ  
ใหใ้ส่ ช่ือ: เป็น biadmin รหสัผา่น: เวน้วา่ง ดงัรูป แลว้คลิกท่ีปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ (biadmin เป็นช่ือท่ีสามารถใช้จัดการระบบได้ท้ังหมด นอกจากนีย้งัมีช่ือ bi ซ่ึงจะสามารถ 
ใช้งานท่ัวไปได้เพียงอย่างเดียว ดังน้ันหลงัจากติดต้ังและทดสอบระบบเสร็จแล้ว การเข้าใช้คร้ังต่อๆไป 
ควรเข้าใช้ด้วยช่ือ bi ยกเว้นเม่ือต้องการเข้ามาจัดการระบบจึงค่อยเข้าระบบด้วยช่ือ biadmin) 
 
1.2 การใช้เมนู 

เม่ือเขา้สู่โปรแกรมจะปรากฏเมนูหลกั(สังเกตข้อความ [เมนูหลกั] ท่ีบรรทัดบนสุด) การทาํงานส่วน
ใหญ่จะทาํงานผา่นเมนูหลกั โดยคลิกท่ีปุ่มหนา้รายการท่ีตอ้งการ เช่นเม่ือตอ้งการออกจากโปรแกรมใหค้ลิกท่ี
ปุ่มเลิกใชง้านบนเมนูหลกัเป็นตน้ 
สาํหรับรายการท่ีมี ... ตามทา้ยจะเป็นเมนูยอ่ย เม่ือคลิกเลือกจะเป็นการเขา้สู่เมนูยอ่ยซ่ึงสงัเกตไดจ้ากช่ือเมนู
ยอ่ยท่ีเลือกจะปรากฏแทน เช่น ถา้คลิกท่ีปุ่มขอ้มูลพื้นฐาน... [ขอ้มูลพื้นฐาน..] จะปรากฏแทน [เมนูหลกั] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อีกส่วนหน่ึงไดแ้ก่ แถบเมนูระบบซ่ึงจะมีการใชง้านเป็นคร้ังคราว เช่น เม่ือตอ้งการปรับการทาํงานของระบบ 
หรือ ซ่อมแซมฐานขอ้มูลเป็นตน้ 
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1.3 ยกเลกิการแทนทีข้่อความขณะพมิพ์ 

ปกติระบบจะคอยแกไ้ขค้าํท่ีป้อนเขา้ไปใหต้รงกบัคาํท่ีมีอยูใ่นพจนานุกรมของระบบโดยอตัโนมติั แต่
ช่ือคนมกัจะเป็นคาํเฉพาะท่ีไม่มีในพจนานุกรมทาํใหมี้สามารถป้อนช่ือเหล่าน้ีได ้จึงตอ้งทาํการยกเลิกการ
ทาํงานน้ีก่อนเร่ิมตน้ใชง้าน ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
1) คลิกท่ีเคร่ืองมือบนแถบเมนูระบบ 
 
2) คลิกท่ีตวัเลือก...  
3) เลือกการสะกดแลว้คลิกท่ีปุ่ม 
ตวัเลือกการแกไ้ขอตัโนมติั... 
4) คลิกหนา้แทนท่ีขอ้ความขณะพิมพ ์
ไม่ให้มีเคร่ืองหมายถกูออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) คลิกท่ีปุ่มตกลง 
6) คลิกท่ีปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 

1

2

3 

4 

5 
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2 ขั้นตอนการทาํางาน 
 

2.1 การเร่ิมต้นใช้งานคร้ังแรก 
1) นาํเขา้ขอ้มูลจาก PSIS 
2) ตรวจสอบขอ้มูลท่ีนาํเขา้ ไดแ้ก่ ชั้นเรียน และนกัเรียน ส่วนขอ้มูลโรงเรียน ครูนั้นใหบ้นัทึกเพิ่มเอง 
3) ใส่รหสัเขา้ระบบ (CD-Key) 
4) กาํหนดสิทธิการใชง้าน 
5) กาํหนดรูปแบบใบเสร็จ 
6) กาํหนดรายการรับเงิน 
7) จดัทาํแผนการรับชาํระเงินสาํหรับภาคเรียนปัจจุบนั 
8) ทดลองออกใบเสร็จเพื่อทดสอบแผนฯ และรูปแบบใบเสร็จ 
9) ลบขอ้มูลของภาคเรียนท่ีทดสอบท้ิงเพือ่เร่ิมตน้ใชง้าน 

2.2 การทาํงานสําหรับภาคเรียนปัจจุบัน 
1) จดัทาํและตรวจสอบแผนการรับชาํระเงินสาํหรับภาคเรียนปัจจุบนัใหค้รบถว้น 
2) กาํหนดแผนฯใหก้บันกัเรียนเป็นรายหอ้ง 
3) ปรับแผนฯใหก้บันกัเรียนเป็นรายคน 
4) รับชาํระเงิน 
5) การยกเลิกใบเสร็จ 
6) การพิมพร์ายงาน 

2.3 การทาํงานสําหรับภาคเรียน/ปีการศึกษาถัดไป 
1) การคดัลอกชั้นเรียนสาํหรับปีการศึกษาถดัไป 
2) การคดัลอกแผนการรับเงินสาํหรับภาคเรียนถดัไป 

2.4 การจัดทาํยอดค้างชําระของภาคเรียนก่อนหน้า 
1) การคดัลอกชั้นเรียนสาํหรับปีการศึกษาก่อนหนา้ 
2) การจดัทาํแผนคา้งชาํระของภาคเรียนก่อน 
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3 การเร่ิมต้นใช้งานคร้ังแรก 
2.1นําเข้าข้อมูล  

สามารถนาํเขา้ขอ้มูลจากเวบ็ PSIS ได ้ดงัน้ี 
1.  ส่งออกขอ้มูลจาก PSIS 
2. เปลีย่นช่ือ File ทีส่่งออกเป็น  PSIS_TXT 
3. คลิกปุ่ม ข้อมูลพืน้ฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คลิกปุ่มนําเข้าข้อมูล  จะปรากฏหนา้จอนาํเขา้ขอ้มูล 
5. จะปรากฏเมนขู้อมลูพืน้ฐานให้คลกิท่ีปุ่ มนําเข้าข้อมลู 

6. ระบุปีการศึกษา 
7.  เลือกขอ้มูลจากโปรแกรม PSIS 
8. คลิกเลือกคร้ังแรก  

(ถา้เป็นการนาํเขา้คร้ังแรก  
ถา้เป็นนาํเขา้เพิ่มเติมใหเ้ลือกเพิ่มเติม) 

9. ระบุไดรว ์ท่ีเกบ็ขอ้มูล File PSIS_TXT 
10.  โปรแกรมจะตรวจสอบข้อมลู ให้ตอบ YES 

11. ปรากฏหนา้จอนาํเขา้ขอ้มูล แสดงขอ้ความ  
นาํเขา้ขอ้มูลสาํเร็จแลว้ คลิกปุ่ม OK 

 
 
*หมายเหตุ ควรนาํเขา้เพียงคร้ังเดียวในการเร่ิมตน้การใชง้านเท่านั้น  
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3.2 ตรวจสอบข้อมูลทีนํ่าเข้าช้ันเรียน  นักเรียน และบันทึกข้อมูลเพิม่เติม ได้แก่ ข้อมูลโรงเรียน ครู  
 
3.2.1 บันทกึข้อมูลโรงเรียน 

จากเมนูขอ้มูลพื้นฐานใหค้ลิกท่ีปุ่ม 
สถานศึกษา แลว้บนัทึกท่ีอยูใ่หถู้กตอ้ง 
สาํหรับการใส่ตราโรงเรียนมีขั้นตอนดงัน้ี 
1) คลิกขวา(คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม 
ขวามือ) จะปรากฏเมนูลดั  
(Short Cut Menu)  
2) คลิกท่ีแทรกวตัถุ... (Insert Object...)  
3) คลิกเลือกสร้างจากแฟ้ม 
(Create from File) 
4) คลิกท่ีปุ่มเรียกดู...  
(Browse...) 
5) คน้หาในช่องมองหาใน: 
(Look in:) 
6) เลือกรูปท่ีตอ้งการเป็นตรา  
โรงเรียน (ต้องเตรียมรูปให้ 
เป็นนามสกลุ .BMP) 
7) คลิกท่ีปุ่มตกลง (OK) 
8) คลิกท่ีปุ่มตกลง (OK) จะ 
ปรากฏตราโรงเรียนตาม 
ตอ้งการ 
 
3.2.2 บันทกึข้อมูลครู 
จากเมนูขอ้มูลพื้นฐานใหค้ลิกท่ีปุ่ม 
บุคลากร แลว้บนัทึกขอ้มูลบุคลากรใหถู้กตอ้ง  
สาํหรับเลขท่ี สช.11 ใหเ้ติมเลข 0 นาํหนา้ 
เลขเดิมจนครบ 13 หลกั 
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3.2.3 ตรวจสอบข้อมูลช้ันเรียนและนักเรียน 
จากเมนูขอ้มูลพื้นฐานใหค้ลิกท่ีปุ่มชั้น เรียน แลว้ตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดใ้หถู้กตอ้ง 

1) คลิกเลือกปีการศึกษาท่ีนาํเขา้ขอ้มูลจากระบบอุดหนุน 
2) ใส่ช่ือหอ้งสาํหรับชั้นเรียนหลกัสูตรภาษาองักฤษ หรือหลกัสูตรอาชีวศึกษาหรืออ่ืนๆตามตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3) คลิกท่ีปุ่มนกัเรียนจะปรากฏรายช่ือนกัเรียน 
4) สามารถปรับสถานะภาพโดยคลิกเลือกสถานะภาพท่ีตอ้งการ 
5) สามารถยา้ยหอ้งโดยคลิกเลือกหอ้งในช่องยา้ยหอ้ง 
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3.2.4 มอบตัวนักเรียนใหม่ 
สาํหรับบนัทึกขอ้มูลนกัเรียนใหม่ นาํรายช่ือนกัเรียนเขา้หอ้งในปีการศึกษาท่ีมอบตวั เร่ิมตน้ 

ท่ีเมนูขอ้มูลพื้นฐาน คลิกท่ีปุ่มนกัเรียน แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) อยา่งนอ้ยจะตอ้งเติม 
ขอ้มูล คาํนาํหนา้ช่ือ ช่ือ  
และช่ือสกลุ ใหถู้กตอ้ง 
2) เลือกปีการศึกษาท่ีมอบ 
ตวั ใส่วนัท่ีรับเขา้เรียน 
และสถานะภาพนกัเรียนใหถู้กตอ้ง 
3) เลือกชั้นปีและหอ้งท่ีมอบตวั 
4) คลิกท่ีปุ่มนาํเขา้บญัชีรายช่ือ  
แลว้ตอบ Yes และ OK 
5) ถา้ตอ้งการไปรับชาํระเงินให ้
คลิกท่ีปุ่มรับเงิน (ดูวิธีการรับเงินใน 
หัวข้อการรับชาํระเงิน) 
6) ถา้ตอ้งการมอบตวันกัเรียน 
คนต่อไปใหค้ลิกท่ีปุ่มเพิ่ม 
 
 

4 การจดัเตรียมข้อมูลก่อนจดัทาํแผนรับชําระเงนิ 
 

4.1 กาํหนดรูปแบบใบเสร็จ 
จากเมนูขอ้มูลระบบคลิกท่ีปุ่มรูปแบบใบเสร็จ 

 แลว้สามารถกาํหนดรูปแบบไดด้งัน้ี 
1) เลือกใชแ้บบใบเสร็จตามท่ีตอ้งการ  
2) โปรแกรมจะกาํหนดชนิดเคร่ืองพิมพ ์ 

และจาํนวนรายการต่อหนา้ไวแ้ลว้ไม่สามารถปรับได ้ 
(กรณีท่ีเป็นเคร่ืองพิมพ์แบบ Dot Matrix 
จะต้องนาํค่า Paper Size ไปกาํหนดขนาดกระดาษ 
ให้เคร่ืองพิมพ์ทราบโดยทาํตามขัน้ตอนในภาคผนวก) 

3) กรณีท่ีเป็นเคร่ืองพิมพแ์บบ Laser/Inkjet อาจตอ้งปรับจาํนวนสาํเนาตามตอ้งการ 
4) เลือกกาํหนดอตัโนมติั 
5) กาํหนดเลขท่ีใบเสร็จตั้งตน้ ใหก้าํหนดเป็นปีการศึกษาข้ึนตน้ เช่น 5600001 
6) เลือกช่ือผูรั้บเงินหลกั สาํหรับการออกใบเสร็จรับเงิน 
7) ใส่หมายเหตุทา้ยใบเสร็จตามตอ้งการ 
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4.2 กาํหนดสิทธิการใช้งาน  

จากเมนูขอ้มูลระบบคลิกท่ีปุ่มสิทธิการใชง้าน แลว้ป้อนรายช่ือผูใ้ชต้ามขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
1) ป้อนรหสัผูใ้ชล้งในบรรทดัวา่งซ่ึงจะอยูล่่างสุดเสมอโดยหา้มไม่ใหร้หสัมีค่าซํ้ ากนั แลว้ 
ป้อนช่ือผูใ้ช ้ซ่ึงจะแสดงในใบเสร็จรับเงิน 
2) กาํหนดรหสัผา่น แนะนาํใหเ้ป็นตวัเลขทั้งหมด เพราะรหัสผ่านท่ีเป็นตัวอักษรจะต้อง 
กาํหนดแป้นพิมพ์ภาษาไทย/อังกฤษ รวมท้ังตัวเลก็/ตัวใหญ่ (Caps Lock) ให้ถกูต้องท้ังหมด 
3) กาํหนดสิทธิการแกไ้ขแผนการรับเงิน การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน และสิทธิการลบขอ้มูล 
รายภาคเรียนใหก้บัผูใ้ชแ้ต่ละคนตามตอ้งการ (การกาํหนดสิทธิการใช้งานจะทาํได้เฉพาะ 
ผู้ใช้ : biadmin เท่าน้ัน) 
 
 
4.3 กาํหนดรายการรับเงิน 

จากเมนูขอ้มูลระบบ คลิกท่ีปุ่มรายการรับเงิน  
ในรายการรับเงิน บรรทดัแรก เป็นค่าธรรมเนียม 
การเรียนสาํหรับชั้น อ.1 และบรรทดัท่ี 2 เป็น 
ค่าธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
สาํหรับชั้น อ.2 หรือชั้นสูงกวา่ 
(ซ่ึงระบบจะสงวนไว้ไม่ให้แก้ไขหรือลบทิง้) 
สาํหรับรายการอ่ืน สามารปรับแก ้เพิ่มเติมหรือ 
ลบรายการท่ีไม่ตอ้งการท้ิงไป ซ่ึงรายการเหล่าน้ี 
จะปรากฏในใบเสร็จและเอกสารต่างๆ โดยเรียงลาํดบั 
ตวัเลขรหสัหมายเหตุ เพ่ือความสะดวกของการทาํงาน 
ในขัน้ตอนต่อไป ควรรวบรวมรายการท่ีโรงเรียน 
มีการรับเงินให้ครบถ้วน แล้วนาํมาป้อนก่อนทาํงานต่อไป 
*หมายเหต ุห้ามกาํหนดรายการเลข 9 นาํหน้า เช่น 901 น้ันไม่ได้เพราะรหัสเลข 9 นาํหน้าน้ันระบบกาํหนดให้
ใช้ในส่วนของการPrintรายงาน ถ้ามีการกาํหนดดังกล่าวในการออกใบเสร็จรายการน้ันจะออกทุกคร้ังค่ะ 
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4.4 การใช้งาน ระบบ STOCK  
1) จากเมนู ขอ้มูลระบบ> รายการรับเงิน  
เม่ือตอ้งการใหร้ายใดนาํไปทาํ STOCK สินคา้ ใหใ้ส่ 
เคร่ืองหมาย ดา้นหลงัรายการนั้น 
2) จากเมนูหลกั เลือก ขอ้มูลการจดัทาํ STOCK 
3) คลิกการจดัซ้ือ ช่องวนัท่ีและเลขท่ีการสัง่ซ้ือ  
สามารถใส่เขา้ไปไดแ้ละเลือกดูขอ้มูลเก่าได ้เม่ือ 
ทาํเสร็จสามารถพิมพร์ายงานออกมาได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4)จากรูปภาพคลิกปุ่มผูข้าย  
 ใหก้าํหนดผูข้ายทั้งหมด 
ท่ีทางโรงเรียนสัง่ซ้ือ 
5)คลิกกปุ่มการจดัซ้ิอ 
บนัทึกขอ้มูล ผูข้าย ผูซ้ื้อ 
รายการสัง่ซ้ือ จาํนวน 
ราคา ใหค้รบถว้น 
แลว้สามารถพิมพใ์บสัง่ซ้ือไดเ้ลย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงิน ( BM )  13 

 

 
6) กาํหนดราคาขาย  คลิกท่ีปุ่มกาํหนดราคาขาย 
   จะปรากฏหนา้จอดงัภาพ แลว้กาํหนดราคาขาย 
   ใหถู้กตอ้ง  
 
 
 
 
7)  เม่ือตอ้งการดูยอดสินคา้คงเหลือ จากเมนูหลกั เลือก ขอ้มูลการจดัทาํ STOCK>สินคา้คงเหลือ จะปรากฏ
หนา้จอขอ้มูลสินคา้คงเหลือ ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
4.5 ธนาคาร 
เป็นการเตรียมช่ือธนาคารไวใ้ชต้อนออกใบเสร็จเป็น เช็ค  
หรือการโอนเงินผา่นธนาคาร 
1. จากเมนู ขอ้มูลระบบ>ธนาคาร 
2.บนัทึกช่ือธนาคารท่ีตอ้งการเพิ่มใหค้รบถว้น 
 
*หมายเหตุ บนัทึกช่ือธนาคารเตรียมไว ้
เพื่อใชเ้ลือกตอนออกใบเสร็จรับเงิน กรณีลูกคา้ชาํระเป็น 
เงินโอน เช็ค  
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4.6 ใส่รหัสเข้าระบบ (CD-Key) 
จากเมนูหลกัคลิกท่ีปุ่มขอ้มูลระบบ... จะปรากฏเมนูขอ้มูลระบบ แลว้ทาํตาม ขั้นตอนดงัน้ี 

1) คลิกท่ีปุ่มกาํหนดรหสัเขา้ระบบ 
2) ใส่รหสัเขา้ระบบตามเอกสารท่ีไดแ้นบมากบัคู่มือการใชง้าน 
3) คลิก OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหสัเขา้ระบบ (CD-KEY) ท่ีใหโ้รงเรียน 
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5 จดัทาํแผนการรับชําระเงนิสําหรับภาคเรียนปัจจุบัน 
จากเมนูหลกัคลิกแผนการรับชาํระเงิน  

คลิกท่ีปุ่มกาํหนดแผนการรับชาํระเงิน จะปรากฏ 
แผนการรับชาํระเงินภาคเรียนท่ี1/56 เป็นตน้ 
แบบไวใ้หป้รับไปใชง้านกาํหนดรหสัแผนการรับเงินดว้ยปี 
การศึกษาและภาคเรียน เช่น ภาคเรียนท่ี1/56 
ต้องกาํหนดรหัสแผนเป็น 56XXX  
ส่วนตวัเลขอีก 3 หลกัทางขวามือเป็น 
ลาํดบัของแผนฯ ในภาคเรียนนั้นๆ ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1 การจัดการรายละเอยีดแผนการรับชําระเงิน 
สามารถปรับแกร้ายการต่างๆ ไดด้งัน้ี 
1) จากแผนการรับชาํระเงินคลิกท่ีปุ่มรายการใหต้รงกบัแผนท่ีตอ้งการจะปรากฏ 
รายละเอียดแผนการรับชาํระเงิน 
2) เลือกรายการท่ีช่องรหสั  
(รายการจะแสดงเรียงตามรหสั)  
3) เลือกรายการท่ีรายการรับชาํระ 
(รายการจะแสดงเรียงตามช่ือรายการ) 
4) แกไ้ขจาํนวนเงิน 
5) ตรวจสอบจาํนวนเงินรวมใหถู้กตอ้ง 
6) การลบใหค้ลิกท่ีแถบสีเทาดา้นซา้ยมือ 
แลว้กดปุ่ม Delete ท่ีแป้นพิมพ ์
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7) คลิกแทบ็หอ้งท่ีใชแ้ผนฯ 
เลือกชั้นปีและหอ้งใหค้รบตามตอ้งการ 
ถา้มีชั้นปีมีหลายหอ้งใหค้ลิกท่ีปุ่ม 
กาํหนดทุกหอ้ง 
เสร็จแลว้คลิกปุ่ม คดัลอก คลิกปุ่ม Yes 
จะเป็นการคดัลอกรายการรับชาํระเงิน 
ใหช้ั้นปีท่ีเลือกไวท้ั้งหมด 
โดยสามารถตรวจสอบยอดคา้งชาํระไดท่ี้ 
เมนูปรับแผนการรับชาํระเงินรายคน 
หรือเมนูรายงาน 
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5.3 ทดลองออกใบเสร็จเพือ่ทดสอบแผนฯ และรูปแบบใบเสร็จ 
 

สามารถทดสอบแผนฯ และการทาํงานในขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงินไดด้งัน้ี 
5.3.1 กาํหนดแผนการรับเงนิให้กบันักเรียนเป็นรายคน 
เป็นการกาํหนดแผนฯใหก้บันกัเรียนท่ีตอ้งการชาํระ 
เงิน โดยเร่ิมจากเมนูหลกั คลิกท่ี 
ปุ่มรับชาํระเงิน แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) คน้หานกัเรียนท่ีตอ้งการจากเลขประจาํตวั 
2) หรือคน้หาจากช่ือ-สกลุ 
3) คลิกท่ีปุ่มเพิ่มรายการคา้งชาํระ 
4) เลือกปีการศึกษา 
5) เลือกภาคเรียน 
6) เลือกแผนฯ 
7) คลิกท่ีปุ่มคดัลอก  
8) ตอบตกลง 
9) จะปรากฏรายการท่ียอดคา้งชาํระ 
 ใหค้ลิกท่ีปุ่มออกใบเสร็จ 
 เพื่อทาํการรับชาํระเงิน 
(ดูรายละเอียดในหัวข้อถดัไป) 
10) คลิกท่ีปุ่มลบแผนฯ เม่ือมีการเพิ่ม 
แผนฯผดิ 
11) คลิกท่ีปุ่มแกไ้ขแผนฯ เม่ือตอ้งการ 
แกไ้ขแผนฯ ของนกัเรียนคนน้ี 
หมายเหตุ: ปุ่มลบแผนสาํหรับใชล้บแผนฯท่ีไม่ตอ้งการท้ิงไปใชล้บแผนฯท่ีไม่ตอ้งการท้ิง 
 

5.3.2 รับชําระเงินเต็มจํานวน 
จากขั้นตอนท่ี 9 ในหวัขอ้ 5.3.1 เม่ือมีการออกใบเสร็จจะปรากฏเลขท่ีใบเสร็จ โดยเป็น 

เลขท่ีถดัไป (เลขท่ีเร่ิมต้นดูในหัวข้อ 4.1 การกาํหนดรูปแบบใบเสร็จ) และวนัท่ีใบเสร็จจะข้ึนวนัท่ี 
ปัจจุบนัโดยอตัโนมติั (ถ้าวันท่ีไม่ตรงจะต้องปรับวัน-เวลาให้ถกูต้องก่อนวิธีปรับดใูนภาคผนวก) 
สาํหรับขั้นตอนการรับชาํระเงินมีดงัน้ี 

1) จากเมนูหลกัคลิกปุ่มรับชาํระเงิน 
2) ใส่รหสัประจาํตวันกัเรียนหรือช่ือนกัเรียนท่ีตอ้งการ 
3) คลิกแทบ็ยอดคา้งชาํระ 
4) คลิกปุ่มออกใบเสร็จ ในแผนรับเงินท่ีตอ้งการรับเงิน 
5) ปรากฏหนา้จอกาํหนดรหสัผา่น ใหเ้ลือกช่ือ ผูรั้บเงินหลกั  

(สามารถเปล่ียนได ้ดูหวัในหวัขอ้รูปแบบใบเสร็จ) 
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6)  ใส่รหสัท่ีกาํหนดไวแ้ลว้ 
7) คลิกปุ่ม  
8) ปรากฏหนา้จอ 
9) ใบเสร็จรับเงิน 
10) เลือกชาํระเตม็จาํนวน 
11) แสดงการชาํระ 
โดยเงินสด 
(สามารถเปล่ียนเป็น 
 เช็คหรืออ่ืนๆได)้ 
12) เลือกดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์

 (เม่ือทดสอบและปรับใหถู้กตอ้งตามตอ้งการแลว้ไม่ตอ้งคลิก เลือก จะทาํใหโ้ปรแกรมพิมพใ์บเสร็จ
ทนัทีโดยไม่ตอ้งดู) 

13) คลิกท่ีปุ่มพิมพ ์เพื่อดู/พิมพใ์บเสร็จรับเงินตามตอ้งการ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ หลงัจากรับชาํระเงินเสร็จแล้ว รายการท่ีรับชาํระแล้วบางส่วนจะยงัคงปรากฏ 
ในยอดค้างชาํระ ส่วนรายการท่ีรับชาํระแล้วทุกรายการจะปรากฏในยอดชาํระแล้ว 
 

หมายเหตุ ความหมายของตวัเลือกและปุ่มอ่ืนๆ มีดงัน้ี 
1) เลือกเบิก จะพิมพใ์บเสร็จเป็น 2 ส่วน ส่วนท่ี 1 จะเป็นใบเบิก  
2) เลือกไม่พิมพ ์ในกรณีท่ีนาํขอ้มูลท่ีไดอ้อกใบเสร็จดว้ยมือไป  
แลว้มาบนัทึกยอ้นหลงั จึงไม่ตอ้งการพิมพใ์บเสร็จ 
3) ปุ่มแกไ้ข เพื่อแกไ้ขรายการ/จาํนวนเงินท่ีตอ้งการรับชาํระ 
4) ปุ่มไม่ออกใบเสร็จ เม่ือตอ้งการยกเลิกการรับเงินกลบัไป 
เร่ิมตน้ใหม่ทั้งหมด เช่นเลือกแผนการรับเงินผดิ หรือ 
ผูป้กครองไม่ตอ้งการชาํระเงินเป็นตน้ (เลขท่ีใบเสร็จกจ็ะไม่ถกูนาํมาใช้งาน) 

ตวัอยา่งรายงาน 
ใบเสร็จรับเงินแบบ 
ชาํระเตม็จาํนวน 
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5.3.3 รับชําระเงินบางส่วน 
การรับชาํระบางส่วนจะตอ้งบอกจาํนวนเงินรวมท่ีตอ้งการชาํระก่อน แลว้ค่อยเลือกรายการท่ี 

ตอ้งการรับเงิน โดยโปรแกรมจะคอยช่วยไม่ใหจ้าํนวนเงินเกินกวา่จาํนu3623 .นเงินรวม ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) เลือกชาํระบางส่วน 
2) ใส่จาํนวนเงินรวมท่ีตอ้งการชาํระ 
3) เลือกรายการรับชาํระโดย ดบัเบิลคลิกในช่องยอดชาํระ (สีเขียว) จะปรากฏจาํนวนเงิน 
สูงสุดไม่เกินยอดเตม็ และเงินรวมกไ็ม่เกินยอดรวมเสมอ 
4) ดบัเบิลคลิกในช่องใหม่ท่ีตอ้งการไปเร่ือยๆ จนเงินรวมเท่ากบัเงินท่ีตอ้งการชาํระ 
5) คลิกเลือกเบิก (กรณีตอ้งการใบเบิก) 
6) เลือกดูตวัอยา่งก่อนพมิพ ์
7) คลิกท่ีปุ่มพมิพ ์เพื่อดู/พิมพใ์บเสร็จรับเงินจะได ้2 ส่วน (ส่วนท่ี 1 สาํหรับเบิก) ตามตอ้งการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งรายงาน 
ใบเสร็จรับเงินแบบ 
ชาํระบางส่วน 
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5.3.4 การออกใบเสร็จเพื่อตดั STOCK สินคา้ 
การออกใบเสร็จเพื่อตดั STOCK สินคา้ ไปท่ี เมนู รับชาํระเงิน เลือก ออกใบเสร็จนอกแผน/ (STOCK) 

จะปรากฏหนา้จอ รับชาํระ ส่ิงท่ีเพิ่มข้ึนมาคือ ช่อง จาํนวน ตรงน้ีใส่ แลว้จะนาํตวัเลขไปตดั STOCK สินคา้
นั้นๆ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1) จากเมนูหลกัคลิกปุ่มรับชาํระเงิน 
2) ใส่รหสัประจาํตวันกัเรียน 

หรือช่ือนกัเรียนท่ีตอ้งการ 
3) คลิกปุ่มเลือก ออกใบเสร็จ 

นอกแผน/ (STOCK) 
4) ใส่รหสัผา่นก่อนออกใบเสร็จ 
5) ใส่ปีการศึกษาและภาคเรียน 
6) เลือกรายการ จาํนวนท่ีซ้ือ 

และจาํนวนเงินจะคาํนวณอตัโนมติั 
7) เลือกดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์
8) คลิกปุ่มพิมพ ์
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่งใบเสร็จนอกแผน 
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การตรวจสอบสินคา้เหลือไดท่ี้เมนูหลกัขอ้มูลการจดัทาํ STOCK > สินคา้คงเหลือ โดยมีสินคา้คงเหลือ ณ 
ปัจจุบนั ได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
5.3.5 การตั้งค่าหน้ากระดาษสําหรับกระดาษต่อเน่ือง 
การตั้งค่าหนา้กระดาษ 
จะตอ้งทาํขณะกาํลงัดูภาพ 
ก่อนพิมพเ์ม่ือตั้งไดถู้กตอ้ง 
แลว้ต่อไปสามารถพิมพไ์ดเ้ลย 
โดยไม่ตอ้งดู ซ่ึงมี  
ขั้นตอนดงัน้ี 
 
 
 
 
1) คลิกขวา บริเวณ  
ใบเสร็จ เพื่อเรียก Short Cut Menu 
2) คลิกท่ีแถบ Page Setup... (ตั้งค่าหนา้กระดาษ...) 
3) คลิกแทบ็ Page (หนา้) 
4) เลือก Size: (ขนาด :) เป็น RECEIPT8.5X7  
(ดูวิธีการสร้างขนาดกระดาษในภาคผนวก) 
5) เลือก Source: (แหล่ง :) เป็น Tractor Feed 
6) คลิกท่ี Margins (ระยะขอบ) 
7) ใส่ค่า Top: (ดา้นบน :) และ Bottom : (ดา้นล่าง:)  
ใหเ้ป็น 0 ทั้ง 2 ช่อง 
8) คลิก � ท่ีช่อง Print Data Only (พิมพข์อ้มูลเท่านั้น :) 
 (ซ่ึงจะทาํให้เส้นกรอบและ 
ข้อความบางส่วนบนใบเสร็จหายไป) 
9) คลิก OK (ตกลง) 
10) คลิกขวาเรียก Short Cut Menu 
 อีกคร้ังแลว้คลิกท่ี Print... (พิมพ.์..)  
เพื่อพิมพอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์
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5.4 ลบข้อมูลและยกเลกิใบเสร็จ 
หลงัจากทดสอบแผนการรับเงิน ปรับกระดาษและตั้งระยะการพิมพเ์ป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ เม่ือจะ 

เร่ิมตน้ใชง้านจริงจะตอ้งทาํการลบขอ้มูลท่ีไดท้ดลองใชง้าน รวมถึงการยกเลิกใบเสร็จกส็ามารถทาํได ้แต่ตอ้ง
เป็นผูท่ี้มีสิทธ์ิซ่ึงมีรหสัผา่นเท่านั้น  
 

5.4.1 การยกเลกิใบเสร็จ 
สามารถยกเลิกใบเสร็จท่ีไม่ตอ้งการโดย  
เร่ิมตน้ท่ีเมนูหลกั คลิกท่ีปุ่มลบขอ้มูลและยกเลิก 
ใบเสร็จ แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) ใส่รหสัผา่น 
2) คลิกท่ีปุ่มยกเลิกใบเสร็จ 
3) เลือกเลขท่ีใบเสร็จ 
4) คลิกท่ียกเลิกใบเสร็จ จะปรากฏ  
วนัท่ียกเลิก และใบเสร็จจะถูกยกเลิกตามตอ้งการ 
หมายเหตุ หลงัจากยกเลิกใบเสร็จแลว้ 
1) ใบเสร็จท่ีถูกยกเลิกจะแสดงในยอดชาํระแลว้เป็นสีแดง  
(ดูได้ในหน้าต่างรับชาํระเงิน) 
2) รายการในยอดคา้งชาํระจะกลบัมีค่าเท่าเดิมก่อนออกใบเสร็จ (ดูได้ในหน้าต่างรับชาํระเงิน) 
3) ใบเสร็จเลขท่ีถูกยกเลิกจะไม่สามารถนาํกลบัมาใชง้านไดอี้ก 
4) ใบเสร็จท่ีถูกยกเลิกจะแสดงในรายงานประจาํวนัโดยมีหมายเหตุใหท้ราบ และจะไม่นาํ 
ยอดเงินไปรวมในรายการ (แสดงให้ทราบว่ามีใบเสร็จท่ีถกูยกเลิกไปแล้ว) 
 

5.4.2 ลบข้อมูลของภาคเรียนทีท่ดสอบทิง้เพือ่เร่ิมต้นใช้งาน 
หลงัจากทดสอบแผนการรับเงิน ปรับกระดาษและตั้งระยะการพิมพเ์ป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ เม่ือจะ 

เร่ิมตน้ใชง้านจริงจะตอ้งทาํการลบขอ้มูลท่ีไดท้ดลองใชง้าน โดยเร่ิมจากเมนูหลกัแลว้คลิกท่ีปุ่มลบ 
ขอ้มูลและยกเลิกใบเสร็จ แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) ใส่รหสัผา่นสาํหรับผูท่ี้มีสิทธิลบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 
2) คลิกท่ีปุ่มลบขอ้มูล 
3) เลือกปีการศึกษา 
4) เลือกภาคเรียน  
5) คลิกท่ีปุ่มลบขอ้มูล 
โปรแกรมจะเตือนก่อนทาํการลบ ใหต้อบตกลง  
โปรแกรมจะลบขอ้มูลหน้ีและใบเสร็จทั้งหมด แต่จะไม่ลบแผนการรับเงิน  
ทาํใหส้ามารถเร่ิมตน้ใชง้านจริงต่อไปไดท้นัที 
หมายเหตุ นอกจากนีก้ารลบข้อมลูอาจจะต้องทาํเม่ือมีการเกบ็ข้อมลูเป็นจาํนวนมาก โดยท่ัวไปข้อมลู 
ท่ีเกินกว่า 5 ปี สามารถลบได้ และจะทาํให้การทาํงานเร็วขึน้ด้วย 
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6 การทาํงานสําหรับภาคเรียนปัจจุบัน 
เม่ือจะเร่ิมใชง้านจริงจะตอ้งจดัทาํแผนการรับเงินใหถู้กตอ้งครบถว้น แลว้พิมพแ์ผนทั้งหมดออกมา

ตรวจสอบไดด้งัน้ี 
6.1 จัดทาํและตรวจสอบแผนการรับชําระเงินสําหรับภาคเรียนปัจจุบันให้ครบถ้วน 
6.1.1 สร้างแผนการรับเงินด้วยการคดัลอกทลีะแผน 
จากเมนูหลกัคลิกท่ีปุ่มแผนการ 
รับชาํระเงิน จะเขา้เมนูแผนการรับ  
ชาํระเงิน ใหค้ลิกท่ีปุ่มกาํหนดแผนการ 
รับชาํระเงินแลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) เลือกปีการศึกษาและภาคเรียน 
2) เลือกแผนท่ีตอ้งการคดัลอก 
โดยคลิกท่ีปุ่มคดัลอก  
3) คลิกท่ีปุ่มคดัลอก 
4) ตอบ Yes เพื่อตกลง  
5) จะปรากฏแผนใหม่ ใหท้าํการปรับรหสัและช่ือใหม่ตามตอ้งการ  
6) คลิกท่ีปุ่มรายการเพ่ือเขา้ไปแกไ้ข/เพิ่มเติมตามตอ้งการ 
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6.1.2 การพมิพ์แผนการรับเงินเพือ่ตรวจสอบ 
จะตอ้งพิมพแ์ผนทุกแผนมาตรวจสอบใหถู้กตอ้งก่อนทาํการรับชาํระเงิน โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1) จากแผนการรับชาํระเงินเลือกปีการศึกษาและภาคเรียนท่ีตอ้งการ 
2) คลิกท่ีปุ่มพมิพ ์
3) เลือกแผนท่ีตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
4) คลิกท่ีปุ่มพมิพ ์
 
 
 
 
 
5) ปรากฏรายงานแผนการรับชาํรับเงิน ดงัภาพ 
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6.2 กาํหนดแผนการรับเงินให้กบันักเรียนเป็นรายห้อง 
เพื่อความสะดวกในการทาํงาน เราสามารถกาํหนดแผนการรับเงินท่ีนกัเรียนส่วนใหญ่ใชช้าํระเงิน

ใหก้บันกัเรียนทั้งหอ้ง เสร็จแลว้ค่อยปรับ/เปล่ียนแผนอ่ืนใหก้นันกัเรียนบางคนท่ีใชแ้ผนอ่ืน การกาํหนดแผน
ใหน้กัเรียนเป็นรายหอ้งสามารถทาํไดด้งัน้ี 
1) จากแผนการรับชาํระเงิน 
เลือกปีการศึกษาและภาค  
เรียนท่ีตอ้งการ 
2) เลือกแผนท่ีนกัเรียนชาํระมาก 
ท่ีสุดแลว้คลิกท่ีปุ่มรายการ 
3) เลือกชั้นปีและหอ้งท่ีตอ้งการใชแ้ผนฯ 
4) กรณีท่ีชั้นปีนั้นมีหอ้งเรียน 
เป็นจาํนวนมากใหค้ลิกท่ีปุ่ม 
กาํหนดทุกหอ้ง 
5) หอ้งท่ีเหลือจะปรากฏใหเ้อง  
6) คลิกท่ีปุ่มคดัลอก 
7) ยนืยนัโดยตอบ Yes และ OK 
หมายเหตุ เสร็จแลว้สามารถดูได ้
จากเมนูหลกัใหค้ลิกท่ีปุ่ม 
แผนการรับชาํระเงิน 
 แลว้คลิกท่ีปุ่มปรับแผนการรับ 
ชาํระเงินรายคน 
1) ใส่รหสัผา่นแลว้คลิกท่ีปุ่ม 
ปรับแผนการรับเงิน 
2) เลือกปีการศึกษา ภาคเรียน 
 ชั้นปี และหอ้ง โปรแกรมจะ 
แสดงนกัเรียนทุกคนท่ีตอ้งชาํระเงิน 
ตามแผนท่ีกาํหนด พร้อมแจง้  
ยอดเงินรวม 
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6.3 ปรับแผนฯให้กบันักเรียนเป็นรายคน 
การปรับแผนการรับเงินเป็นรายคน สามารถทาํได ้3 ลกัษณะคือ 

6.3.1 ลบแผนฯ เพือ่ลบแผนฯทีไ่ม่ต้องการทิง้ไป 
1) จากเมนูหลกัคลิกแผนการรับชาํระเงิน  
2) คลิกท่ีปรับแผนการรับชาํระเงินรายคน 
3) ใส่รหสัผา่น 
4) คลิกปุ่มปรับแผนการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.3.2 เปลีย่นแผนฯเดิมเป็นแผนฯใหม่ ซ่ึงแผนเดิมตอ้งยงัไม่เคยรับชาํระเงิน 
คลิกปุ่มเปล่ียนแผนฯ เม่ือตอ้งการเปล่ียนแผนรับชาํระเงินเป็นรายบุคคล เสร็จแลว้คลิกปุ่มตกลง 
 
 
 
 
6.3.3 แก้ไขรายการในแผน สามารถเพ่ิม/ลบ/เปล่ียนรายการ  
และแกไ้ขจาํนวนเงินในแผนฯ 
คลิกปุ่มแกไ้ขแผนฯจะปรากฏหนา้จอกแกไ้ขรายการ 
และจาํนวนเงิน โดยสามารถเพิ่มรายการรับเงิน 
และจาํนวนเงินตามตอ้งการเป็นรายบุคคลได ้
ในกรณีท่ีนกัเรียนมีรายการชาํระเงินท่ีแตกต่าง 
จากนกัเรียนในชั้นเรียน 
 

เปล่ียนแผน 
แกไ้ขรายการรับเงิน 
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7 รายงาน 
หลงัจากออกใบเสร็จรับเงินกส็ามารถพิมพร์ายงานต่างๆไดโ้ดยเร่ิมจากเมนูหลกั คลิกท่ีปุ่มรายงานรับ

ชาํระเงิน แลว้พิมพร์ายงานไดด้งัน้ี 
 

7.1 รายงานประจําวนั 
เป็นรายงานการรับเงินในแต่ละวนัจะตอ้งพิมพทุ์กวนัเพือ่เกบ็ไวอ้า้งอิงและตรวจสอบทางบญัชีสามารถจดัเรียง
รายการได ้6 แบบคือ 
1) รายงานเรียงตามเลขท่ีใบเสร็จ 
2) รายงานเรียงตามชั้นเรียน  
3) รายงานแยกประเภทรายการ 
4) รายงานแยกป่ี/ภาค 
5) รายงานแยกคนรับเงิน 
6) รายงานตามเลขท่ีใบเสร็จ  
(โดยไม่สนใจวนัท่ี) 
 

หมายเหตุ การออกรายงานใหร้ะบุช่วงวนัท่ี ปีการศึกษา ภาคเรียน  เลขท่ีใบเสร็จ และผูรั้บเงิน ตามตอ้งการ 
 

ตวัอยา่งรายงานเรียงตามเลขท่ีใบเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งรายงานแยกคนรับเงิน 
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7.2 รายงานยอดชําระเงิน 
รายงานยอดชาํระเงินมี 3 รายงาน คือ 

1) รายงานการรับชาํระเงินประจาํภาคเรียน จะแสดงยอดท่ีตอ้งชาํระ ยอดชาํระแลว้ และ 
ยอดคา้งชาํระ ของนกัเรียนแต่ละคน  
2) รายงานสรุปยอดชาํระเงินประจาํ 
ภาคเรียนเป็นรายหอ้งเรียน 
3) รายงานยอดคา้งชาํระตามช่วงวนัท่ี 
หมายเหตุ การออกรายงานใหร้ะบุ 
ปีการศึกษา ภาคเรียน ชั้นปี หอ้ง  
และช่วงวนัท่ี ตามท่ีตอ้งการออกรายงาน 
 

ตวัอยา่งรายงานรับชาํระรายภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานยอดคา้งชาํระตามช่วงวนัท่ีท่ีระบุ 
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7.3 รายงานใบเตือน-ใบแจ้งชําระเงิน 
รายงานใบเตือน-ใบแจง้ชาํระเงินนั้นมีรายงานใหเ้ลือก 5 รายงาน คือ  
1) บญัชีนกัเรียนคา้งชาํระ  
ถึงปัจจุบนั จะแสดงยอด 
คา้งทั้งหมดตรงกบัในใบเตือน 
2) ใบเตือนแบบยอ่ คือไม่ 
แสดงรายการยอ่ย จะ 
แสดงแต่ยอดรวม ทาํใหเ้ห็น  
ยอดทั้งหมดทุกๆภาคเรียน 
ท่ีมีการคา้งชาํระ 
3) ใบเตือนพร้อมรายการ  
จะแสดงรายการทุกรายการท่ีคา้งชาํระ 
4) ใบเตือนพร้อมรายการรวมทุกภาค จะแสดงรายการทุกรายการท่ีคา้งชาํระในทุกภาคเรียน 
5) บญัชีคา้งชาํระ (รวม) 
หมายเหตุ การออกรายงานใหร้ะบุ ปีการศึกษา ภาคเรียน ชั้นปี หอ้ง ตามท่ีตอ้งการออกรายงาน 
ตวัอยา่งบญัชีนกัเรียนคา้งชาํระ 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งใบเตือนแบบยอ่      ตวัอยา่งใบเตือนพร้อมรายการ 
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7.4 รายงานรับชําระแยกรายการ 
 รายงานชาํระแยกรายการนั้นสามารถตรวจดูยอดชาํระไดต้ามรายการท่ีตอ้งการได ้1รายการ โดยมี
รายงาน 2 แบบ คือ 

1) รายงานรับชาํระแยกประเภทรายการ 
2) รายงานคา้งชาํระแยกประเภทรายการ 

มีขั้นตอนการออกรายงานดงัน้ี 
1) คลิกแทบ็รับชาํระแยกรายการ 
2) เลือกรายการชาํระท่ีตอ้งการ 
3) เลือกปีการศึกษา 
4) เลือกช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ 
5) คลิกปุ่มพิมพ ์

 
 

ตวัอยา่งรายงานรับชาํระแยกประเภทรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งรายงานคา้งชาํระแยกประเภทรายการ 
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7.5 รายงานรับชําระเลอืกรายการ 
 รายงานชาํระเลือกรายการนั้นสามารถตรวจดูยอดชาํระไดต้ามรายการท่ีตอ้งการได ้หลายรายการ ซ่ึงมี
รายการใหเ้ลือกสูงสุด 11รายการ โดยมีรายงาน 2 แบบ คือ 

1) รายงานรับชาํระเลือกรายการตามวนัท่ีเลือก 
2) รายงานรับชาํระเลือกรายการตามปีการศึกษา ภาคเรียน ชั้นปี หอ้ง ท่ีเลือก 

ก่อนออกรายงานใหร้ะบุเงือนไขและรายการรับชาํระเงินท่ีตอ้งการใหค้รบแลว้คลิกท่ีพิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งรายงานรับชาํระเลือกรายการตามวนัท่ีเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตวัอยา่งรายงานรับชาํระเลือกรายการตามปีการศึกษา ภาคเรียน ชั้นปี หอ้ง ท่ีเลือก 
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8 การทาํงานสําหรับภาคเรียน/ปีการศึกษาถดัไป 
ในภาคเรียนถดัไปจะตอ้งเตรียมแผนการรับเงิน และในปีการศึกษาถดัไปกจ็ะตอ้งยกชั้นเรียนและ

จดัทาํบญัชีรายช่ือนกัเรียน พร้อมกบัทาํแผนการรับเงินดว้ย 
 

8.1 การคดัลอกช้ันเรียนสําหรับปีการศึกษาถัดไป 
ระบบไดจ้ดัเตรียมการยกชั้นเรียนสาํหรับปีการศึกษาถดัไป โดยเร่ิมจากเมนูขอ้มูลพื้นฐาน 

คลิกท่ีปุ่มชั้นเรียน แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) เลือกปีการศึกษาปัจจุบนั 
2) คลิกท่ีปุ่มคดัลอกชั้นเรียน  
3) คลิกเลือกปีถดัไป 
4) คลิกท่ีปุ่มคดัลอก 
5) คลิก Yes เพื่อตอบตกลง 
6) โปรแกรมจะแสดงชั้นเรียน 
ในปีการศึกษาถดัไป  
7) ถา้ตอ้งการปรับเปล่ียนรายช่ือนกัเรียน 
ใหค้ลิกท่ีปุ่มนกัเรียน 
 
 
 
 
 

   ปีการศึกษา 2555 เพิ่มข้ึนมาแลว้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงิน ( BM )  33 

 

8.2 การคดัลอกแผนการรับเงินสําหรับภาคเรียนถัดไป 
สามารถคดัลอกแผนการรับเงินท่ีคลา้ยกนัไปใหภ้าคเรียนถดัๆไปได ้เพื่อนาํไปปรับแก ้จะสะดวกและ

รวดเร็วกวา่การสร้างใหม่ โดยเร่ิมตน้จากเมนูแผนการรับชาํระเงิน คลิกท่ีปุ่มกาํหนดแผนการรับชาํระเงิน แลว้
ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) เลือกปีการศึกษาและ 
ภาคเรียนท่ีตอ้งการ  
2) คลิกท่ีปุ่มคดัลอก 
ระหวา่งภาค 
3) กาํหนดปีการศึกษาและ 
ภาคเรียนท่ีตอ้งการ 
4) คลิกท่ีปุ่มคดัลอกแผนฯ 
5) ตอบ OK เพื่อตกลง  
6) เม่ือคดัลอกเสร็จแลว้ปี 
การศึกษาและภาคเรียน 
จะเปล่ียนไปตามท่ี 
ตอ้งการ  
7) คลิกท่ีปุ่มรายการถา้ 
ตอ้งการเขา้ไปแกไ้ข 
รายการ หรือกาํหนด 
แผนใหน้กัเรียนต่อไป  
 
แผนการรับชาํระเงินปีการศึกษา 2555 เพิ่มข้ึนมาดงัภาพ 
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9 การจดัทาํยอดค้างชําระของภาคเรียนก่อน 
ยอดคา้งชาํระของภาคเรียนก่อนมีขั้นตอนเช่นเดียวกบัการทาํงานในภาคเรียน/ปีการศึกษาถดัไปดงัมี

ขั้นตอนดงัน้ี 
9.1 การคดัลอกช้ันเรียนสําหรับปีการศึกษาก่อน 

การคดัลอกชั้นเรียนทาํเช่นเดียวกบัหวัขอ้  
7.1 การคดัลอกแผนการรับเงินสาํหรับภาคเรียน 
ถดัไป เพียงแต่เลือกปีก่อน แทนปีถดัไป แลว้ค่อย 
คลิกท่ีปุ่มคดัลอก 
 
9.2 การจัดทาํแผนค้างชําระของภาคเรียนก่อน 
การคดัลอกชั้นเรียนทาํ 
เช่นเดียวกบัหวัขอ้ 8.2 การคดัลอก 
แผนการรับเงินสาํหรับภาคเรียนถดัไป 
เพียงแต่เลือกปีการศึกษาและภาค  
เรียนท่ีตอ้งการทาํรายการคา้งชาํระ 
แลว้ค่อยคลิกท่ีปุ่มคดัลอกแผนฯ 
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ภาคผนวก 
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ก. การตั้งรูปแบบภาษาและรูปแบบวนัที ่
 
เปิด Control Panel แลว้ทาํตาม 
ขั้นตอนดงัน้ี  
1) ดบัเบิลคลิกเพื่อเปิด 
Regional and LanguageOptions 
2) เลือก Thai 
3) เลือก Thailand 
4) คลิกท่ีปุ่ม Customize... 
5) เลือก พทุธศกัราช 
6) เลือก dd/mm/yyyy 
7) คลิกท่ีปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
ข. การตั้ง วนัทีแ่ละเวลาให้เป็นปัจจุบัน 

เปิด Control Panel แลว้ทาํตามขั้นตอน 
1) ดบัเบิลคลิกเพื่อเปิด Date and Time 
2) ปรับ วนั เดือน ปี ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
3) ปรับ เวลา ใหเ้ป็นปัจจุบนั  
4) คลิกปุ่ม OK 
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ค. วธีิการตั้งค่าาหน้ากระดาษ (สําาหรับเคร่ืองพมิพ์ แบบ Dot Matrix) 
ค.1 สร้างขนาดกระดาษ 
เปิด Printers And Faxes  
จาก Control Panel  
แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) คลิกท่ี File ,  
Server Properties 
2) คลิกใหเ้คร่ืองหมาย √ ท่ี 
Create a New Form 
3) ป้อนช่ือ RECEIPT8.5X7  
ท่ี Form name  
(พิมพใ์หติ้ดกนัทุกตวัอกัษร 
ไม่มีช่องวา่ง) 
4) คลิกเลือก English  
5) กาํหนดความกวา้ง 
(Width) 8.50 
ความสูง(Height) 7.00 
6) คลิกท่ีปุ่ม Save Form 
7) คลิกท่ีปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ สาํหรับกระดาษขนาดอ่ืนจะต้องเปล่ียน ช่ือ (Form Name) และ ขนาดให้สัมพันธ์กัน 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบใบเสร็จรับเงิน ( BM )  38 

 

ค.2 กาํหนดขนาดกระดาษให้เคร่ืองพมิพ์ 
เปิด Printers And Faxes จาก Control 
Panel แลว้ทาํตามขั้นตอนดงัน้ี 
1) คลิกขวาท่ี Printer ท่ีจะใชง้าน 
แลว้เลือก Properties 
2) คลิกปุ่ม Printing Preferences 
3) ท่ี แทป๊ 
Paper/Quality 
เลือก Paper 
Source ใหเ้ป็น 
Tractor Feed 
4) คลิกปุ่ม Advanced 
5) เลือก Paper size ให ้
เป็น 
RECEIPT8.5X7 
6) เลือก Paper Quality 
ใหเ้ป็น 180 X 180 
dots per inch 
7) คลิกปุ่ม OK เพื่อตกลง 
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