
ข้ันตอนการบันทึกรายการจายสัญญายืม

เลือกเลขทีสัญญา



ตรวจดูวาตองจายใหกับใคร ในบางครั้งชื่อผูยืม กับ ชื่อท่ีใหสั่งจายเช็คจะเปนคนละชื่อ ตองแกใหถูกตอง

กดบันทึก  ก็จะไดเลขท่ีใบสั่งจาย



กดพิมพ



เม่ือไดใบสั่งจายแลว จะลงชื่อ ในสวนของลงทะเบียนคุมยอด  แลวแนบใบสั่งจายไวหนาสัญญาการยืมเงิน
พรอมพิมพทะเบียนสงงานเงินเดือนและฎีกา

เพ่ือทําเช็ค โดยแนบทะเบียนพรอมเอกสาร เสนอหัวหนางานการเงินรับ เพ่ือตรวจสอบ


