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คู�มือการใช�โปรแกรมสวัสดิการเงินกู� 
 
 โปรแกรมสวัสดิการเงินกู� เหมาะสาํหรับหน�วยงานท่ัวไปท่ีมสีวัสดิการการออมและการกู�ยืมเงินเพ่ือเป!นสวัสดิการให�กับสมาชิก
ในหน�วยงาน หรืออาจนําไปใช�กับกิจการใดท่ีมลีักษณะการกู�ยืมเงินหรือให�สินเช่ือกับบุคคลท่ัวไป 
 
 คุณสมบัติของโปรแกรม 

1. มีทะเบียนสมาชิก 
2. มีทะเบียนเงินกู�ของสมาชิก 
3. มีระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
4. สามารถเลือกการคํานวณดอกเบ้ียได�แบบลดต�นลดดอกเงินต�นคงท่ีเท�ากันทุกงวด หรือแบบลดต�นลดดอกยอดส�งเท�ากัน

ทุกงวด 
5. สามารถประมวลผลเรียกเก็บรายเดือนตามรูปแบบการคํานวณดอกเบ้ียตามท่ีกําหนด และเลือกการส�งหุ�นรายเดือน

หรือไม�ส�งหุ�นรายเดือนได� 
6. สามารถกําหนดรูปแบบใบเสร็จรบัเงินได�ตามความต�องการท้ังแบบพิมพ8ข�อความลงในฟอร8มใบเสร็จ หรือพิมพ8ข�อความ

ใบเสร็จท้ังใบ 
 

 ความต�องการของโปรแกรม 
1. ระบบปฏิบัติการวินโดวส8แบบ 32บิต หรือ 64บิต (ตั้งแต�วินโดวส8 XP ถึงวินโดวส8 10) 
2. พ้ืนท่ีว�างบนฮาร8ดดสิค8ไม�น�อยกว�า 10Mb และจะเพ่ิมข้ึนตามปริมาณข�อมูล 
3. เครื่องพิมพ8ทุกชนิดท่ีติดตั้งพร�อมใช�งานกับระบบปฏิบัติการ 
 

 การติดตั้งโปรแกรม 
 โปรแกรมบันทึกซ้ือขายสินค�า สามารถดาวน8โหลดได�ท่ีเว็บไซต8 http://msglive.org  ดังรูป 
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 ในการดาวน8โหลดโปรแกรมให�ทําการบันทึกไฟล8ท่ีดาวนโหลดไว�ในเครื่องก�อน ซ่ึงจะได�ไฟล8 CO32V100.exe  เมื่อดาวนโหลด
เสร็จให�เรียกไฟล8น้ีข้ึนมาทํางาน ซ่ึงโปรแกรมติดตั้งจะแสดงข�อความดังรูป 
 

 
 จากรูปโปรแกรมติดตั้งจะแสดงรายละเอียดของโปรแกรม ให�คลิกปุJม “ถัดไป” โปรแกรมจะแสดงข�อความลิขสิทธ์ิการใช�งาน
โปรแกรมท้ังหมด ให�ดําเนินการตามข�อความท่ีแสดงในหน�าต�างของโปรแกรมติดตั้งจนกว�าจะทําการตดิตั้งโปรแกรมเสรจ็เรยีบร�อย 
โปรแกรมติดตั้งจะแสดงข�อความดงัรูป 
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 เมื่อทําการตดิตั้งโปรแกรมเสร็จแล�ว ตัวโปรแกรมติดตั้งจะสร�างไอคอนเส�นทางในการเรียกโปรแกรมมาใช�งานท่ีหน�าเดสทOอป
ของวินโดวส8 ดังรูป 

 
 
 การเรยีกใช�งานโปรแกรมติดตั้งในบางครั้งอาจพบข�อความแจ�งเตือนจากระบบการปPองกันของวินโดวส8 ดังรูป 

 
 ให�คลิกท่ีข�อความ “More info” จากน้ันวินโดวส8จะแสดงข�อความดังรูป 
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 ให�คลิกท่ีปุJม “Run” หรือ “Run anyway” แล�วแต�กรณี สาเหตุท่ีวินโดวส8แสดงข�อความน้ีเน่ืองจากเป!นระบบปPองกันของ
ระบบปฏิบัติการวินโดวส8ปPองกันการเปQดโปรแกรมท่ีไม�รู�จักเพ่ือมิให�เป!นการนําเข�าโปรแกรมไวรัสมาในระบบ ซ่ึงบางครั้งอาจพบการ
ตรวจสอบไฟล8จากโปรแกรมปPองกันไวรัส Antivirus อ่ืน เช�น Avast เป!นต�น 
 หลังจากมีการติดตั้งโปรแกรมเสรจ็แล�ว และดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอนของโปรแกรม ระบบปฏิบัติการวินโดวส8จะเปQดโปรแกรม
และแสดงหน�าต�างแรก ดังรูป 

 
 จากรูปเมื่อเปQดโปรแกรม โปรแกรมจะให�ผู�ใช�ใส�ช่ือ Username และ Password และคลิกปุJม “เข�าใช�” ในตอนเริ่มต�นติดตั้ง
โปรแกรมใหม� โปรแกรมยังไม�มีการสร�างบัญชีผู�ใช�โปรแกรมใด ๆ ดังน้ัน ผู�ใช�สามารถคลิกปุJม “เข�าใช�” ได�เลยโดยท่ีไม�ต�องใส� 
Username และ Password และการเข�าใช�กรณีน้ีจะเข�าใช�ในฐานะผู�ดูแลระบบ (Admin) การใช�งานจริงควรมีการสร�างบัญชีผู�ใช�ต�อไป 
 เน่ืองจากโปรแกรมรองรับระบบการทํางานท้ังแบบเครื่องเดียว (Standalone) และระบบไคลเอนท8/เซิร8ฟเวอร8 
(Client/Server) ในกรณีท่ีผู�ใช�ใช�งานในระบบเครื่องเดียว (Standalone) ผู�ใช�สามารถใช�งานได�ทันทีเมื่อติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบร�อย 
และถ�าผู�ใช�ต�องการใช�งานในระบบไคลเอนท8/เซิร8ฟเวอร8 (Client/Server) ผู�ใช�จะต�องติดตั้งโปรแกรมท่ีทําหน�าท่ีให�บริการฐานข�อมลู
และตั้งค�าการเช่ือมต�อระหว�างเครือ่งคอมพิวเตอร8ท่ีผู�ใช�กําลังใช�งานกับ เครื่องคอมพิวเตอร8ท่ีให�บริการฐานข�อมูลด�วยเช�นกัน 
 การต้ังค�าเร่ิมต�นใช�งานโปรแกรม 
 เมื่อผู�ใช�เข�าใช�งานโปรแกรม และได�สิทธ์ิใช�งานในฐานะผู�ดูแลระบบ (Admin) ให�คลิกปุJม “ตั้งค�า” ซ่ึงโปรแกรมจะแสดง
ตัวเลือกการทํางานดังรูป 
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 จากรูป โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกการทํางานเมื่อคลิกปุJม “ตั้งค�า” 
1. ต้ังค�าฐานข�อมลู ปกติโปรแกรมจะทํางานแบบเครื่องเดยีว (Standalone) ถ�าผู�ใช�ต�องการใช�งานแบบเครื่องเดียวไม� 

จําเป!นต�องเลือกตัวเลือกน้ีเพ่ือกําหนดค�าข�อมูลใด ๆ แต�ถ�าในกรณีท่ีผู�ใช�ต�องการในรูปแบบไคลเอนท8/เซิร8ฟเวอร8 (Client/Server) ผู�ใช�
จะต�องดําเนินการตดิตั้งโปรแกรมท่ีทําหน�าท่ีให�บริการฐานข�อมลูในเครื่องคอมพิวเตอร8ท่ีต�องการทําเป!นดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8เสียก�อน 
(สามารถใช�เครื่องคอมพิวเตอร8เครือ่งน้ีร�วมกับการทํางานของโปรแกรมน้ีได� แต�ไม�แนะนําในกรณีท่ีมผีู�ใช�หลายคนควรแยกเครื่อง
ต�างหาก) โปรแกรมรองรับฐานข�อมูลแบบ MySQL ในท่ีน้ีจะใช�โปรแกรม MySQL for Windows ซ่ึงผู�ใช�สามารถดาวน8โหลดได�จากเว็บ 
http://msglive.org ดังรูป 

 
 ในการติดตั้งโปรแกรมฐานข�อมูล ผู�ใช�ควรศึกษาและปฏิบัตติามข้ันตอนท่ีระบุไว�ในคู�มือการติดตั้งอย�างเคร�งครดั มิฉะน้ันอาจ
ทําให�โปรแกรมไม�สามารถเช่ือมโยงถึงกันได� ถ�าเกิดในกรณีน้ีข้ึน ให�ผู�ใช�ถอนการติดตั้งและดําเนินการตดิตั้งโปรแกรมฐานข�อมลูใหม� 
 การตั้งค�าการเช่ือมโยงกับฐานข�อมูลในโปรแกรมสวัสดิการเงินกู� เมือ่ผู�ใช�คลิกตัวเลือก “ตั้งค�าฐานข�อมูล” โปรแกรมจะแสดง
ข�อความดังรูป 

 
 ประเภท  กําหนดรูปแบบการทํางานกับฐานข�อมูลท่ีต�องการ 
 Host/IP  ถ�ากําหนดประเภทเป!นแบบเครื่องเดียว (Standalone) ไม�ต�องใส�ข�อมูลใด ๆ ลงไป แต�ถ�ากําหนดเป!น
ประเภทเครื่องลูกข�าย (MySQL Server) ให�ใส�หมายเลข IP Address ของเครื่องท่ีทําหน�าท่ีเป!นดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8 (Database 
Server) กรณีท่ีเครื่องท่ีใช�โปรแกรมเป!นเครื่องเดียวกับเครื่องท่ีทําหน�าท่ีเป!นดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8ให�ใส�หมายเลข IP Address เป!น 
127.0.0.1 
 Username ใส�ช่ือบัญชีผู�ใช�ของดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8ตามท่ีกําหนดหรือสร�างไว�ในดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8 ซ่ึงผู�ใช�จะต�อง
กําหนดบัญชีผู�ใช�น้ีให�สามารถประมวลผลได�จากเครื่องอ่ืนด�วย 
 Password ใส�รหัสผ�านของบัญชีผู�ใช�ดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8ตามท่ีกําหนดไว�ใน Username 
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 การกําหนดข�อมลูฐานข�อมลูในหน�าต�างน้ี เมื่อคลิกท่ีปุJม “บันทึก” โปรแกรมจะทําการเช่ือมโยงไปยังดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8ตาม
ข�อมูลท่ีกําหนด หากทําการเช่ือมโยงสําเรจ็โปรแกรมจะทําการสร�างฐานข�อมูล และจดจํารูปแบบการใช�ฐานข�อมูลน้ีไว�ใช�ในคราวต�อไป 
และถ�าไม�สามารถเช่ือมโยงได�โปรแกรมจะกลับไปทํางานในรูปแบบเครื่องเดียว (Standalone) ผู�ใช�ต�องตรวจสอบว�าฐานข�อมลู และ
บัญชีผู�ใช�ได�รบัการตั้งค�าให�สามารถประมวลผลได�จากเครื่องอ่ืนหรือไม� และมีการอนุญาตในไฟล8วอลล8ของเครื่องท่ีทําหน�าท่ีเป!นดาต�า
เบสเซิร8ฟเวอร8อนุญาตให�ใช�พอร8ทของ MySQL แล�วหรือไม� 

2. ต้ังค�าหน�วยงาน ผู�ใช�ต�องกําหนดรายละเอียดของผู�ใช�ให�ครบถ�วนเน่ืองจากมีข�อมูลบางประการจะถูกนําไปใช�ใน 
โปรแกรม ดังรูป 

 
 จากรูป ให�กําหนดข�อมลูท่ีเป!นจริงเพ่ือให�โปรแกรมสามารถใช�ข�อมูลท่ีถูกต�องในการทํางาน สําหรับรายช่ือบัญชีโปรแกรมจะ
สร�างรายช่ือบัญชีท่ีจําเป!นไว�ในข้ันตอนการสร�างฐานข�อมูล หากต�องการเพ่ิมหรือเปลีย่นแปลงรายช่ือบัญชี ให�ผู�ใช�ไปกําหนดในการ 
“เตรียมทะเบียนข�อมลู” ซ่ึงจะกล�าวต�อไป และเมื่อกําหนดรายช่ือบัญชีใหม�แล�วควรดําเนินการตรวจสอบข�อมูลกําหนดรายช่ือบัญชีใน
หน�าต�างน้ีด�วยเช�นกัน 
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3. ต้ังค�าพิมพFใบเสร็จรับเงิน ใช�สําหรับกําหนดตําแหน�งข�อมูลพิมพ8ในใบเสรจ็รับเงิน ดังรูป 

 
 จากรูป 

1 ใช�สําหรับการสร�าง/เลือกแบบพิมพ8 ในกรณีน้ียังไม�มีแบบพิมพ8ท่ีสร�างไว� จําเป!นต�องสร�างแบบพิมพ8ใหม�ก�อนโดย
คลิกท่ีปุJม “เพ่ิม” 

2 กําหนดขนาดกระดาษ หากไม�ใช�กระดาษมาตรฐานให�เลือกกระดาษเป!นแบบกําหนดเอง จากน้ันใส�ความกว�างและ
ความสูงของกระดาษ กรณีแบบพิมพ8เป!นแบบ 2 คอลัมน8 ความกว�างควรเป!นความกว�างของแบบพิมพ8 1 คอลัมน8 
ส�วนความสูงก็กําหนดแบบเดียวกัน  

3 ปุJมสั่งงานต�าง ๆ กรณีท่ีผู�ใช�ต�องการดูตัวอย�างจากโปรแกรมให�คลิกปุJม “ตัวอย�าง” ท้ังน้ีต�องสร�างแบบพิมพ8ตามข�อ 
1 ไว�ก�อนแล�วอย�างน�อย 1 แบบพิมพ8 

4 พ้ืนท่ีสําหรับหรับสร�างรายการและตําแหน�งพิมพ8 
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 ตัวอย�างแบบพิมพ8จากโปรแกรม 

 
 เพ่ิมเตมิจากรูป 

1 ใช�สําหรับแก�ไขข�อความ รูปภาพ เส�น ตามท่ีคลิกเลือก กรณตี�องการเลือกรายการใด ให�คลิกท่ีรายการน้ัน ซ่ึง
โปรแกรมจะแสดงเส�นปะสีแดงล�อมรอบรายการน้ัน 

2 เมื่อผู�ใช�คลิกขวาในกระดาษออกแบบ โปรแกรมจะแสดงตัวเลือกให�เลือกเพ่ือเพ่ิมรายการตามท่ีต�องการ 
หมายเหตุ การตั้งค�าตําแหน�งใบเสร็จรับเงินสามารถสร�างไว�ได�หลายรูปแบบตามต�องการ 
4. สํารองข�อมูล ใช�สําหรับต�องการสํารองข�อมูลจากโปรแกรมหรือดาต�าเบสเซิร8ฟเวอร8แล�วแต�กรณี นําไปเก็บไว�ในสื่ออ่ืน 

เช�น แฟรชไดรOฟท8 เป!นต�น และสามารถเรียกใช�ตัวเลือกน้ีเพ่ือนําข�อมลูท่ีได�สํารองไว�ในสื่ออ่ืนกลับมาใช�ในโปรแกรมหรือดาต�าเบส
เซิร8ฟเวอร8 

5. ลงทะเบียนโปรแกรม เน่ืองจากโปรแกรมลิขสิทธ์ิในการใช�งานและการเผยแพร�ในสื่ออินเทอร8เน็ตหรือสื่ออ่ืนเป!น 
โปรแกรมให�ทดลองใช�งาน หากผู�ใช�ต�องการนําไปใช�งานอย�างถูกต�องจําเป!นต�องลงทะเบียนโปรแกรม เมื่อเลือกตัวเลือกน้ีโปรแกรมจะ
แสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป ผู�ใช�ต�องแจ�งเลข Package No. มาให�ผู�เขียนโปรแกรมหรือผู�รับมอบหมายอนุญาต เพ่ือออกเลขลงทะเบียนนําไปใส�ใน
กรอบรับข�อมูล Register No. 
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 เตรียมทะเบียนข�อมูล 
 นอกจากการเตรียมข�อมลูเบ้ืองต�นให�กับโปรแกรมแล�ว ยังมีข�อมลูท่ีสาํคัญในการทํางานของโปรแกรมให�ผู�ใช�สร�างข�อมลูเพ่ือ
เตรียมไว�สําหรบัการทํางาน ดังรูป 

 
1. บัญชีรายชื่อผู�ใช�งาน ใช�สําหรับในการสร�างบัญชีผู�ใช�โปรแกรมและกําหนดสิทธ์ิให�กับผู�ใช�งานแต�ละคนให�สามารถเข�าถึง

ข�อมูลได� เมื่อคลิกท่ีปุJม “บัญชีผู�ใช�งานโปรแกรมจะแสดงข�อความ ดงัรูป 

 
 จากรูป จะแสดงรายบัญชีรายช่ือท่ีถูกสร�างไว� ในกรณีท่ีใช�ในรูปแบบการใช�งานคนเดียว (Standaloan) ผู�ใช�อาจข�ามไม�สร�าง
บัญชีผู�ใช�ได� 
 เมื่อต�องการเพ่ิมบัญชีผู�ใช�ให�คลิกปุJม “เพ่ิม” และถ�าต�องการลบบัญชีใดให�คลิกท่ีบัญชีน้ันแล�วคลิกปุJม “ลบ” กรณตี�องการ
แก�ไขข�อมูลให�ดับเบ้ิลคลิกในบรรทัดท่ีต�องการแก�ไข เมื่อคลิกปุJม “เพ่ิม” หรือดับเบ้ิลคลิกในบรรทัดท่ีต�องการแก�ไขโปรแกรมจะแสดง
ข�อความดังรูป 
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 จากรูปให�ใส�ข�อมลูท่ีต�องการและคลิกทําเครื่องหมายหน�าระบบท่ีต�องการอนุญาตให�ทํางาน ท้ังน้ี ในกรณีท่ีทําเครื่องหมาย
หน�า “ผู�ดูแลระบบ” จะหมายถึงการอนุญาตให�บัญชีดังกล�าวสามารถทํางานได�ในทุกระบบด�วยเช�นกัน หลังจากน้ันให�คลิกปุJม “บันทึก” 
กรณีท่ีต�องการยกเลิก 

2. เตรียมทะเบียนข�อมูล ใช�สําหรับเตรียมหรือเพ่ิมเติมข�อมลูเก่ียวกับ ช่ือบัญชีแยกประเภท และ ช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงแทOปเลอืกรายการ (1) ในการกําหนดรายช่ือบัญชีแยกประเภท โปรแกรมจะสร�างรายการบัญชี
สําคัญ ๆ ไว�ในส�วนหน่ึงตามรูป หากผู�ใช�ต�องการช่ือบัญชีอ่ืน เช�น ค�านํ้าประปา ค�าไฟฟPา เงินเดือนและค�าจ�าง ฯลฯ ให�เพ่ิมช่ือบัญชีเข�า
ระบบไว�เพ่ือทํารายการ 
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 ทะเบียนสมาชิก 
 จากหน�าต�างหลักคลิกปุJม “ทะเบียนสมาชิก” โปรแกรมจะเปQดหน�าต�างทะเบียนสมาชิก ตามรูป 

 
 จากรูป จะสังเกตเห็นปุJมสั่งงานต�าง ๆ ยังไม�สามารถทํางานได� นอกจาก (1) ท่ีผู�ใช�สามารถคลิกได� เน่ืองจากการเพ่ิมสมาชิกใน
ทะเบียนจะต�องระบุ “หน�วย” และ “หน�วยย�อย” ให�กับโปรแกรมก�อน ดังน้ัน ให�ผู�ใช�คลิกท่ี (1)  เพ่ือเปQดหน�าต�างทะเบียนย�อยดัง
รูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายตามท่ีถูกสร�างไว� ซ่ึงผู�ใช�สามารถ “เพ่ิม” “ลบ” “แก�ไข” รายการต�าง ๆ ได� เมื่อผู�ใช�ปQด
หน�าต�าง โปรแกรมจะนํารายการท้ังหมดไปใส�ในแถบตัวเลือกในหน�าต�างท่ีผู�ใช�คลิกเปQดหน�าต�างน้ี และหากการปQดหน�าต�างน้ีโดยการ
คลิกท่ีปุJม “เลือก” โปรแกรมจะให�ตัวช้ีในแถบตัวเลือกช้ีไปยังรายการท่ีผู�ใช�เลือก 
 หมายเหตุ การสร�างทะเบียนข�อมลูย�อยในหน�าต�างน้ีจะมีให�ผู�ใช�เลือกตามจุดต�าง ๆ ของโปรแกรม โดยให�ผู�ใช�สังเกด
สัญลักษณ8  น้ีเป!นสําคัญเพ่ือใช�เพ่ิมรายการในตัวเลือก 
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 ทะเบียนเงินกู� 
 การบันทึกทะเบียนเงินกู� ผู�ใช�ต�องบันทึกรายช่ือสมาชิกมาก�อน ในหน�าต�างหลัก เมื่อคลิกปุJม “ทะเบียนเงินกู�” โปรแกรมจะ
แสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดสัญญาเงินกู�สมาชิกแต�ละราย และจะแสดงตารางการชําระเงินกู�ในแต�ละสัญญา เมื่อ
คลิกปุJม “เพ่ิม” มีข�อความดังรูป 

 
1 เลือกผู�กู� โดยคลิกปุJม “ค�นหา” 
2 ใส�รายละเอียดการกู� หากต�องการดูตารางการชําระเงินกู�คลิกปุJม “ตารางชําระ” 
3 เลือกผู�ค้ําประกัน โดยคลิกปุJม “ค�นหา” 
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 เลือกวิธีการจ�ายเงินกู� กรณจี�ายเป!นเงินฝากธนาคาร ผู�ใช�ต�องเตรียมรายช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร และในบัญชีแยกประเภท
ของบัญชีเงินฝากธนาคารต�องมยีอดคงเหลืออยู�ในบัญชี มิฉะน้ันจะทําให�การทํางานของโปรแกรมมีความผิดพลาดได� จากน้ันคลิกปุJม 
“บันทึก” 
 
 การคํานวณใบเสร็จรับเงิน 
 ในรอบเดือนหรือรอบบิลถัดไป ผู�ใช�ต�องสั่งให�โปรแกรมคํานวณใบเสร็จรับเงินเพ่ือสร�างรายการเรียกเก็บเงินตามค�าหุ�นและ
การชําระเงินกู� ดังรูป 

 
 จากรูป เมื่อคลิกปุJม “ใบเสร็จรบัเงิน” โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดในใบเสร็จแต�ละใบในเดือนท่ีเลือกกรณีท่ีมีการคํานวณ
ใบเสร็จไว�แล�ว สําหรับตัวอย�างในเดือนปyจจุบันยังไม�มีรายการใดแสดงว�ายังไม�มีการคํานวณใบเสรจ็รับเงิน ให�คลิกปุJม “คํานวณ
ใบเสร็จ” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป ปกติจะยังไม�มีรายการในใบเสรจ็รับเงิน เพ่ือรอให�ผู�ใช�สั่งงาน “เริ่มคํานวณ” อีกครั้ง ก�อนการสัง่งาน “เริ่มคํานวณ” 
ควรกําหนดรายละเอียดต�าง ๆ ให�ครบถ�วนเสยีก�อน หลังจากได�ทําการคํานวณรายละเอียดในใบเสร็จเรียบร�อย โปรแกรมจะยังไม�บันทึก
รายการลงในระบบจนกว�าผู�ใช�จะยืนยันผลการคํานวณด�วยการคลิกปุJม “บันทึก” ดังน้ัน ขณะน้ีผู�ใช�จึงสามารถยกเลิกการคํานวณ
ใบเสร็จรับเงินได�ด�วยการคลิกปุJม “ยกเลิก” 
 หลังจากมีการคลิกปุJมบันทึกแล�ว ในหน�าต�างหลักจะปรากฎข�อความดังรูป 
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 จากรูป โปรแกรมจะบันทึกรายการสําหรับใบเสร็จรับเงินประจําเดือนตามท่ีระบุ และเมื่อคลิกปุJม “พิมพ8...” โปรแกรมจะ
แสดงตัวเลือกตามรูป กรณีน้ีเลือกพิมพ8ใบเสร็จรับเงิน โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป 

1 เลือกแบบพิมพ8ท่ีสร�างไว�ก�อนหน�าน้ีใน “ตั้งค�าการพิมพ8ใบเสรจ็รับเงิน” ถ�ายังไม�มีรายการให�เลือกในข�อน้ี ผู�ใช�ต�อง
กลับไปตั้งค�าตําแหน�งในการพิมพ8ให�เสรจ็สิ้นเสียก�อน 

2 เลือกกระดาษท่ีใช�พิมพ8เป!นแบบ ชนิด 1 คอลัมน8หรือชนิด 2 คอลัมน8 
กรณีเลือกชนิด 1 คอลัมน8 หมายถึง ในใบเสร็จหรือแบบฟอร8มใบเสรจ็เป!นแบบคอลมัน8เดยีว ใบถัดไปจะพิมพ8ใน
บรรทัดถัดไป 
กรณีเลือกชนิด 2 คอลัมน8 หมายถึง ในใบเสร็จหรือแบบฟอร8มใบเสรจ็เป!นแบบ 2 คอลัมน8 ในแต�ละบรรทัดจะพิมพ8
ใบเสร็จ 2 ใบ ในกรณีน้ีผู�ใช�ต�องกําหนดว�าในคอลัมน8ท่ี 2 มีจุดเริ่มต�นวัดจากซ�ายสุดของกระดาษเป!นเท�าใด ด�วยเหตุ
น้ีจึงทําให�ในการกําหนดตําแหน�งพิมพ8เราสามารถกําหนดตาํแหน�งพิมพ8เพียงคอลัมน8เดียว ถึงแม�ในแบบฟอร8มการ
พิมพ8จะเป!นแบบ 2 คอลัมน8ก็ตาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Create by http://msglive.org (15) 

 

 การชําระเงิน 
 จากหน�าต�างหลัก เมื่อคลิก “รับชําระเงิน” โปรแกรมจะแสดงข�ความดังรูป 

 
 จากรูป โปรแกรมจะสรุปรายละเอียดของใบเสร็จแต�ละใบท่ึได�คาํนวณไว�จากข�อก�อนหน�าน้ี กรณีท่ีใบเสร็จใบใดได�มีการชําระ
แล�วโปรแกรมจะทําเครื่องหมายไว�ในช�อง “จ�ายแล�ว” 

1 กรณีท่ีต�องการบันทึกรับชําระเพียงใบเดียว ให�ดับเบ้ิลคลิกในรายการท่ีต�องการชําระ และจะปรากฏข�อความยืนยัน
ตามรูป 

2 กรณีต�องการบันทึกรับชําระเฉพาะใบท่ียังค�างชําระท้ังหน�วยคลิกปุJม “ชําระครบ” 
 เมื่อคลิกเลือก 1 หรือ 2 และยืนยนัการชําระ โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป คลิกปุJม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการรับชําระ หากต�องการยกเลกิการรับชําระ คลิกปุJม “ยกเลิก” 
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 บันทึกบัญชีแยกประเภท 
 จากการทํางานของโปรแกรม โปรแกรมจะสร�างรายการบันทึกบัญชีท่ีเก่ียวข�องโดยอัตโนมัติ แต�อาจมรีายการบัญชีอ่ืนท่ีไม�
เก่ียวข�องกับการทํางานท่ีเก่ียวข�อง เช�น การจ�ายเงินเดือนพนักงาน การจ�ายค�าสาธารณูปโภค ฯลฯ จากหน�าต�างหลักคลิกปุJม “บันทึก
บัญชีอ่ืน” โปรแกรมจะแสดงข�อความดังรูป 

 
 จากรูป 

1 คลิกเลือกแทOปต�าง ๆ เพ่ือดูรายละเอียดท่ีเก่ียวข�อง 
2 สร�างรายการบัญชี สําหรับ “ประเภทรายรบั/รายจ�าย” โปรแกรมจะนําช่ือบัญชีแยกประเภทมาแสดงในรายการให�

เลือก ดังน้ันผู�ใช�ควรสร�างรายช่ือบัญชีแยกประเภทตามท่ีกล�าวไว�ในหัวข�อก�อนหน�าน้ีให�ครบถ�วนเสียก�อน 
3 ตัวอย�างการบันทึกบัญชี 

 เมื่อกําหนดรายละเอียดครบถ�วน ให�คลิกปุJม “บันทึกบัญชี” และหากต�องการยกเลิกรายละเอียดท่ีกําหนดไว�ให�คลิกปุJม 
“ยกเลิกรายการ” 
 


