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กระบวนการขั้นตอนการท างานหน้า BPM 
 

1. การเขา้ใชง้าน 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

      2.เปิดกะ “ประจ าวนั” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“ใส่รหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น” 

คลิก “เร่ิมกะใหม่” 

“ใส่รหสัผูใ้ช ้และรหสัผา่น” 
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    3.รับช าระค่าไฟฟ้า / จ่ายเงินค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
        3.1    รับช าระค่าไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   3.1.1 เร่ิมการรับช าระค่าไฟฟ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกขอ้ 2.รับช าระเงิน  คลิก “รับช าระเงิน – 
ส าหรับผูใ้ชไ้ฟฟ้า/ลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

1. กรอกหมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้า 

3. ใส่จ านวนเงินท่ีรับช าระ 

2. คลิก “ตกลง” 

4. กดเพ่ิม 
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                      3.1.2 รับช าระค่าไฟฟ้ากรณีหน่วยไฟฟ้ายงัไม่เขา้ระบบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  3.2 กรอกขอ้มูลครบถว้นจะปรากฏหนา้รับช าระเงินดงัน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก “ค่าไฟฟ้า” 
จะปรากฎ 

2. ใส่”หมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้า” แลว้ Enter 

3.ใส่เลขท่ีใบแจง้ฯ 

5.ใส่หน่วยท่ีใช ้

4. ใส่ 
บิลประจ าเดือนอะไร 

6.ใส่จ านวนเงินรวม 

7. คลิก ตกลง 

1.กรอกหมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้า/แสกนบาร์โคต๊ 

2. คลิก ตกลง 

3.ใส่จ านวนเงินท่ีรับช าระ 

4. คลกิ เพิ่ม 
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                            3.2 การจ่ายเงินตามใบส าคญั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกหมายเลขผูใ้ชไ้ฟฟ้า/แสกนบาร์โคต๊ในใบส าคญัจ่าย 

คลิกเลือกขอ้ 3 แลว้ก็ 3.1 จ่ายเงินตามใบส าคญัจ่าย 

เช็คยอดเงินใหต้รงกบัใบส าคญัจ่ายแลว้คลิก เพ่ิม 

จะปรากฏข้อมลูการจา่ยแล้ว

คลกิ “ตกลง” 
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4.การน าฝากเงินเขา้ธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรากฏหนา้ต่างถดัไป  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก  1.จดัการเงินในล้ินชกัแลว้ กดเลือก “1.2 
น าเงินฝากธนาคาร/โอนเงินระหวา่งแคชเชียร์ 

1.คลิกเลือก “ธนาคารท่ีฝาก” 

5.คลิก “ตกลง” 

2.ระบจุ านวนเงินท่ีน าฝากฝาก 

3.กรณีมีเช็คเงินฝากกดเลือกเช็คไปทั้งหมด 4.คลิก “ตกลง” 
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5. ตรวจสอบน าเงินฝากธนาคารวา่ฝากถูกตอ้ง ก่อนปิดระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก 1.11 รายงานสรุปการน าฝากธนาคาร 

1.ใส่วนั/ เดือน/ ปี ท่ีตอ้งการดูรายงาน 

2. คลิก “เลือกท่ีตอ้งการดูรายงาน” 

3. คลิก “ตกลง” 
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จะปรากฏรายงานการน าฝากเงินธนาคารท่ีเราเลือก   ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ปิดกะประจ าวนั “คร้ังท่ี 1”  เวลา  15.30 น. 
 6.1 กรณีแคชเชียร์ยอ่ยยงัไม่ปิดระบบ  แคชเชียร์หลกับงัคบัปิดกะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกขอ้ 1. จดัการเงินในล้ินชกั แลว้เลือกขอ้ 1.9 
สอบาถมสถานะแคชเชียร์ / บงัคบัปิดกะ 
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จะปรากฏหนา้ต่าง ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2   สรุปยอดคงเหลือหลงัปิดกะ และปิดบญัชีแคชเชียร์หลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิกเลือก “แคชเชียร์ท่ีตอ้งการบงัคบัปิด” 4.สถานนะแคชเชียร์ยอ่ยท่ีถูกบงัคบัปิด
กะสมบูรณ์มีสถานะเป็น “ปิดกะ” 

2. คลิก “ปิดกะ” 

3. คลิก “ตกลง” 

คลิกเลือก ขอ้ 1.จดัการเงินในล้ินชกั 
เลือกขอ้ 1.8 สรุปยอดเงินคงเหลือ “ปิดกะ” 
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จะปรากฏหนา้ต่างดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ปิดกะ” 

2. คลิกเลือก “ปิดบญัชี” 

จะปรากฎหนา้ต่างให้ใส่รหสัผา่นอีกคร้ัง 
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 หนา้ต่างหลงัปิดบญัชีเสร็จสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เปิดกะรับเงิน  คร้ังท่ี 2 หลงัเวลา 15.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปิดกะสมบูรณ์จะปรากฏเป็นสีเขียว “เร่ิมกะใหม่” 

1.คลิก “เร่ิมกะใหม่” 

2.ยนืยนัรหสัผูใ้ช ้

3. คลิก “ตกลง” 
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ปรากฏหนา้ต่างใหม่ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
8. ปิดกะประจ าวนัรอบท่ี 2 ปฏิบติัเหมือนกบัรอบแรกเวลา 15.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ตกลง” 

คลิกขอ้ 1. จดัการเงินในล้ินชกั 
2. คลิกเลือกขอ้ 1.8  สรุปยอดเงินคงเหลือ “ปิดกะ” 
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จะปรากฏหนา้ต่าง ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกเลือก “ปิดบญัชี” 

1. คลิกเลือก “ปิดกะ” 

ปิดกะสมบูรณ์จะปรากฏเป็นสีเขียว “เร่ิมกะใหม่” 
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9. พิมพร์ายงานประจ าวนั 
            9.1 รายงานบนัทึกการตรวจนบัเงินสดประจ าวนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนา้ต่างใหม่ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกขอ้ 1. จดัการเงินในล้ินชกั 
1.10 เลือก “รายงานบนัทึกการตรวจนบัเงินสดคงเหลือ” 

1.คลิกเลือกเวลาอนัหลงัสุดออก 

2.คลิก “ตกลง” 
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จะปรากฏหนา้งต่างดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรากฏหนา้ต่างรายงาน ตรวจนบัสดเงินคงเหลือประจ าวนั Save และพิมพไ์วป้ระกอบรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ใส่จ านวนเงินคงเหลือทั้
งเหรียญและธนบตัร 

2. คลิก “ตกลง” 

คลกิ Save และเลอืก Acrobat (PDF) File เลอืก 

Folder เป้าหมายเพื่อ Save 
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9.2 รายงานสรุปการรับ-จ่ายเงินประจ าวนั (หลงัปิดกะ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรากฏหนา้ต่างดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกขอ้ 1. จดัการเงินในล้ินชกั  แลว้เลือกขอ้ 1.13 

“รายงานสรุปการรับ - จ่าย ประจ าวนั (หลงัปิดกะ) 

1.เลือกวนัท่ีตอ้งการออกรายงาน 

2.เลือกประเภทท่ีตอ้ง
การออกรายงาน 

3. คลิก “ตกลง” 
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ปรากฏรายงานสรุปการน าฝากเงินประจ าวนั Save และพิมพไ์วป้ระกอบรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.3 รายงานสรุปการรับช าระเงินแยกตามผูรั้บเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก Save และเลือก Acrobat (PDF) File 

เลือก Folder เป้าหมายเพื่อ Save 

 

คลิก ขอ้ 2. การรับช าระเงิน 
เลือกขอ้ 2.8 “รายงานการช าระเงินของผูรั้บเงิน” 
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จะปรากฏหนา้ต่างดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ใส่รหสัผูรั้บเงิน 

2. 

เลือกวนัท่ีตอ้งการออกรายงาน 

3. เลือกรูปแบบทีตอ้งการ 

4. คลิก “แสดงรายงาน” 
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จะปรากฏรางานสรุปการรับ – จ่ายเงินประจ าวนั Save และพิมพไ์วป้ระกอบรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เลือก ไฟลท่ี์เราไดว้างไวแ้ลว้  ปรากฏดงัภาพ แลว้พิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก Save และเลือก Acrobat (PDF) File เลือก 

Folder เป้าหมายเพื่อ Save 

 

คลิกเลือก Print 
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9.4 รายงานรับช าระเงินและภาษีขายแยกตามเคร่ืองรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรากฏหนา้ต่างดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ขอ้ 2.การรับช าระเงิน 
เลือกขอ้ 2.13 
“รายงานรับช าระเงินและภาษีขายแยกตามเ
คร่ืองรับเงิน 

1.เลือกวนัท่ีตอ้งการดู 

2. คลิกเลือก แบบ สรุป 

3.คลิก “แสดงรายงาน” 
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จะปรากฏรายงานสรุปรายการรับช าระเงินและภาษีขายแยกตามเคร่ืองรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.5  รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินตามใบส าคญัจ่าย 
 
 
 
เ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก Save และเลือก Acrobat (PDF) File 

เลือก Folder เป้าหมายเพื่อ Save 

 

คลิกเลือกขอ้ 3. จ่ายเงิน แลว้เลือก ขอ้3.3 

รายงานการจ่ายเงิน 
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ปรากฏรายงานการสรุปรายงานการจ่ายเงินประจ าวนั Save และ พิมพไ์วป้ระกอบรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เสร็จส้ินกระบวนงานประจ าวนัดว้ยหนา้ BPM  เก็บเอกสารประกอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวนั  และระบบ  SAP  
ต่อไป  และตรวจเช็ครายงาน  ยอดเงินการยกไป  ยกมา  ทั้งน้ีคณะกรรมการมีการตรวจนบัและลงนามถูกตอ้งครบถว้น 

1.ใส่รหสัผูรั้บเงิน 

2.คลิก “เลือกวนัท่ีตอ้งการออกรายงาน” 

3. คลิก “แสดงรายงาน” 

คลิก Save และเลือก Acrobat (PDF) File 
เลือก Folder เป้าหมายเพื่อ Save 
 


