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การใช้งานเมนูระบบงานการเงิน 
เมนูระบบงานการเงินเป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน รวมไปถึงการตั้งค่าค่าธรรมเนียม ตั้งค่าระบบการเงิน และสามารถออกรายงานที่เกี่ยวข้องได้ เ ช่น 

รายงานการรับเงินแยกตามเลขที่ใบเสร็จ รายงานการรับเงินแยกตามผู้ออกใบเสร็จได้ โดยผู้ใช้งานสามารถใช้งานในส่วนน้ีได้ดังนี้ 1) เมนูระบบการเงิน 
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เมนูระบบงานการเงิน 
ประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี ้
1) เมนูตั้งค่าข้อมลู 

• เมนูตั้งค่าระบบการเงิน 

• เมนูตั้งค่าธรรมเนียม 

• เมนูค่าธรรมเนียมรายป ี

• เมนูกำหนดเลขที่ใบเสร็จ 
2) เมนูบันทึกแก้ไขข้อมลู 

• เมนูชำระเงิน/ออกใบเสร็จ 

• เมนูปรับสถานะการชำระเงิน (รายกลุ่ม) 

• เมนูนำเข้าไฟล์ธนาคาร 
3) เมนูตรวจสอบข้อมลู 

• เมนูตรวจสอบข้อมลูใบแจ้งหนี ้

• เมนูตรวจสอบข้อมลูใบเสร็จรับเงิน 
4) เมนูรายงานข้อมลู 

• เมนูรายงานการรับเงินแยกตามเลขที่ใบเสร ็

• เมนูรายงานการรับเงินแยกตามผู้ออกใบเสร็จ 
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1. เมนูตั้งค่าข้อมลู 
1.1 เมนูตั้งค่าระบบการเงิน 

เป ็นเมน ูสำหร ับต ั ้ งค ่ าข ้อม ูลสำหร ับการร ับ เง ิ นในบ ั ตรลงทะเบ ี ยนของน ัก เร ียนน ั กศ ึ กษา  
ในระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน์ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >> 2) ตั้งค่าระบบการเงิน 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรบัตั้งค่าระบบการเงิน ดำเนินการดังนี้ 
1) เลือกและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุม่ บันทึก 
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1.2 เมนูตั้งค่าธรรมเนียม 
เป็นการกำหนดค่าธรรมเนียมรายป ีสามารถเพิ่ม แก้ไข และลบข้อมูลได้ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >>  

2) ตั้งค่าธรรมเนียม 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรบัเพิม่ค่าธรรมเนียม ดำเนินการดังนี้ 
1) คลิกที่ปุม่ เพ่ิมค่าธรรมเนียม 

 
2) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมลูได ้
3) คลิกที่ปุม่ บันทึก 
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1.3 เมนูค่าธรรมเนียมรายป ี
เป็นการกำหนดค่าธรรมเนียมรายป ีสามารถเพิ่ม แก้ไข และลบข้อมูลได้ โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >>  

2) ค่าธรรมเนียมรายปี 

 
 

1.3.1 ค้นหาข้อมูลค่าธรรมเนียมรายป ี
1) เลือกข้อมลู ปีการศึกษา และ ระดบัชั้น 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได ้
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) แสดงข้อมลูค่าธรรมเนียมรายป ี
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1.3.2 เมนูเพ่ิมค่าธรรมเนียมรายป ี
1) คลิกที่ปุม่ เพ่ิมค่าธรรมเนียมรายป ี

 
2) เลือกและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมลูได ้
4) คลิกที่ปุม่ บันทึก 
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1.4 เมนูกำหนดเลขที่ใบเสร็จ 
เป็นการกำหนดเลขที่ใบเสร็จ สามารถเพิ่ม แก้ไข และลบข้อมูลได้  โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >>  

2) กำหนดเลขท่ีใบเสร็จ 

 
 

1.4.1 เพ่ิมข้อมูลตั้งต้นใบเสร็จ 
1) คลิกที่ปุม่ เพ่ิมข้อมูลตั้งต้นใบเสร็จ 

 
2) เลือกและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมลูได ้
3) คลิกที่ปุม่ บันทึก 
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2. เมนูเมนูบันทึกแก้ไขข้อมูล 
2.1 ชำระเงิน/ออกใบเสร็จ 

สามารค้นหาข้อมูลการชำระเงิน เพื ่อบันทึกรับชำระเงิน และตั ้งสามารถหนี้ค่าธรรมเนียมเพิ ่มเติมได้  
โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >> 2) ชำระเงิน/ออกใบเสร็จ 

 
 

2.1.1 ค้นหาข้อมูลชำระเงิน/ออกใบเสร็จ 
1) คลิกที่ปุม่ เลือกนักเรียนนักศึกษา 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได ้

 
2) เลือกและกรอกข้อมูล 

หมายเหต ุสามารถเลือกหรือกรอกข้อมลูอย่างใดอย่างหนึ่งได้ 
3) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
4) คลิกที่ปุม่ เลือก 
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5) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
6) แสดงข้อมลูค้นหา 

 
 

2.1.2 ตั้งหนี้ค่าธรรมเนยีมเพ่ิมเติม 
1) คลิกที่ปุม่ ตั้งหนี้ค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติม 

 
2) เลือกและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมลูได ้
3) คลิกที่ปุม่ ถัดไป 
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4) เลือกและกรอกข้อมูล คา่ธรรมเนียม และ จำนวนเงิน 
หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมลูได ้

5) คลิกที่ปุม่ เพ่ิมรายการใบแจ้งหนี้ 

 
 

2.1.3 รับชำระเงิน 
1) คลิกที่ปุม่ รับชำระเงิน 
2) เลือกและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถบันทึกข้อมลูได ้
3) คลิกที่ปุม่ รับชำระเงิน 
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2.2 เมนูปรับสถานะการชำระเงิน (รายกลุ่ม) 
เป็นเมนูสำหรับบันทึกการปรับสถานะการชำระเงินแบบรายกลุ่ม หรือสามารถทำรายบุคคลได้ โดยการปรับ

สถานะการชำระเง ินในเมน ูน ี ้จะไม ่สามารถออกใบเสร ็จร ับเง ินได้  โดยคล ิกที่ เมนู 1) ระบบการเงิน  
>> 2) ปรับสถานะชำระเงิน (รายกลุ่ม) 

 
 

2.2.1 ค้นหาข้อมูลการปรบัสถานะการชำระเงิน (รายกลุ่ม) 
1) เลือกและกรอกข้อมูล 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได ้
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) แสดงข้อมลูค้นหาการปรับสถานะการชำระเงิน (รายกลุ่ม) 
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2.2.2 การปรับสถานะการชำระเงิน 
1) เลือกและกรอกข้อมูล 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได ้
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) เลือกนักเรยีนนักศึกษา 
4) คลิกที่ปุม่ ปรับสถานะชำระเงินแล้ว (เจา้หน้าท่ี) 

 
5) กรอก หมายเหต ุ
6) คลิกที่ปุม่ ยืนยันการปรบัสถานะ 
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2.3 เมนูนำเข้าไฟล์ธนาคาร 
เป ็นการนำเข ้าไฟล์การชำระเง ินจากธนาคาร โดยระบบจะไปปรับสถานะชำระเง ินให้อ ัตโนมัติ 

โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >> 2) นำเข้าไฟล์ธนาคาร 

 
 

2.3.1 การนำเข้าข้อมูล 
1) คลิกที่ปุม่ เลือกไฟล์ธนาคาร 
2) คลิกที่ปุม่ นำเข้าข้อมูล 
3) คลิกที่ปุม่ บันทึกการนำเขา้ข้อมลู 
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3. เมนูตรวจสอบข้อมูล 
3.1 เมนูตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหนี ้

เป ็นเมนูที ่สามารถค้นหา ตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหนี ้ และสามารถพิมพ์ใบแจ้งหนี ้เพื ่อชำระ เงินได้  
โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >> 2) ตรวจสอบข้อมูลใบแจ้งหนี้ 

 
 

3.1.1 ตรวจสอบและพิมพ์ใบแจ้งหนี้เพ่ือชำระเงิน 
1) เลือกและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) เลือกนักเรยีนนักศึกษา 
4) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ใบแจง้หนีเ้พื่อชำระเงิน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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ตัวอย่าง การพิมพ์ใบแจง้หนีเ้พื่อชำระเงิน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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3.2 เมนูตรวจสอบข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
เป ็นเมน ูท ี ่สามารถค้นหา ตรวจสอบข้อม ูลใบเสร ็จร ับเง ิน และสามารถพิมพ ์ใบเสร ็จร ับเง ิน ได้  

โดยคลิกที่เมนู 1) ระบบการเงิน >> 2) ตรวจสอบข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

 
 

3.2.1 ตรวจสอบและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
1) เลือกและกรอกข้อมูล 
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) เลือกนักเรยีนนักศึกษา 
4) คลิกที่ปุม่ พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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ตัวอย่าง การพิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน 

  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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4. เมนูรายงานข้อมลู 
4.1 เมนูรายงานการรับเงินแยกตามเลขที่ใบเสร็จ 

เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลและสามารถพิมพ์รายงานการรับเงินแยกตามเลขที่ใบเสร็จได้ โดยคลิกที่เมนู  
1) ระบบการเงิน >> 2) รายงานการรับเงินแยกตามเลขที่ใบเสร็จ 

 
 

4.1.1 ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการรับเงินตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
1) เลือก ประเภทการรบัเงิน และ วันท่ีออกใบเสร็จ 
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงานการรับเงินตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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ตัวอย่าง รายงานการรับเงินตามเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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4.2 เมนูรายงานการรับเงินแยกตามผู้ออกใบเสร็จ 
เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบข้อมูลและสามารถพิมพ์รายงานการรับเงินแยกตามเลขที่ใบเสร็จได้ โดยคลิกที่เมนู  

1) ระบบการเงิน >> 2) รายงานการรับเงินแยกตามผู้ออกใบเสร็จ 

 
 

4.2.1 ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการรับเงินประจำวันจำแนกตามผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
1) เลือก ประเภทการรบัเงิน และ วันท่ีออกใบเสร็จ 

หมายเหต ุช่องที่มเีครื่องหมายดอกจันสีแดง * ต้องระบุข้อมลูทุกข้อจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลได ้
2) คลิกที่ปุม่ ค้นหา 
3) คลิกที่ปุม่ พิมพ์รายงานการรับเงินแยกตามผู้ออกใบเสร็จ 

 
  



ระบบบริหารสถานศึกษา ศธ.02 ออนไลน ์
คู่มือการใช้งานระบบงานการเงิน 
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ตัวอย่าง พิมพ์รายงานการรับเงินแยกตามผู้ออกใบเสร็จ 

 


