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คู่มือติดตั้งโปรแกรมพมิพ์เช็ค PTSCheque 

ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม 

1. ดบัเบิลคลิก เพื่อติดตั้งโปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูปท่ี 1  กด Next เพื่อท า

ขั้นตอนถดัไป 

 

รูปท่ี  1 

 

2. จากรูปท่ี 2 ขั้นตอนน้ีระบบจะแสดงท่ีอยูข่องไฟลท่ี์ไดท้ าการติดตั้งโปรแกรม ค่าเร่ิมตน้จะอยูท่ี่ 

C:\PTS\PTSCheque  ผูใ้ชส้ามารถเลือกท่ีอยูต่ามท่ีตอ้งการได ้ 

 

รูปท่ี  2 



3. จากรูปท่ี 3 กด Install เพื่อท าการติดตั้งโปรแกรม 

 

รูปท่ี  3 

4. จากรูปท่ี 4 โปรแกรมจะท าการติดตั้ง Microsoft Access database  เม่ือโปรแกรมท าการติดตั้งเสร็จจะ

แสดงรูปท่ี 5 

 

รูปท่ี  4 

 

 

 



5. จากรูปท่ี 5 โปรแกรมท าการติดตั้ง PTSCheque รอใหติ้ดตั้งเรียบร้อยจะแสดงหนา้จอตามรูปท่ี 6 

 

รูปท่ี  5 

6. จากรูปท่ี  6  ท าการติดตั้งโปรแกรมเรียบร้อย กด Finish เพื่อปิดหนา้จอการติดตั้งโปรแกรม 

 

รูปท่ี  6 

  



ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรมพมิพ์เช็ค PTSCheque 

การเรียกใช้งานโปรแกรมและลงทะเบียนโปรแกรม 

1. เรียกใชโ้ปรแกรมโดยการดบัเบิลคลิกท่ีไอคอน                   บนหนา้จอ Desktop หรือไปท่ี 

C:\PTS\PTSCheque เลือก  

2. เม่ือเรียกใชง้านแลว้ระบบจะแสดงหนา้จอดงัน้ี 

 

รูปท่ี  7 หน้าจอหลักของระบบ 

3. ท าการลงทะเบียนโปรแกรมเพื่อใหส้ามารถใชง้านไดทุ้กเมนู โดยไปท่ีเมนู 5. Help > 1. ลงทะเบียน 

ระบบจะแสดงหนา้จอดงัน้ี  

 

รูปท่ี  8 หน้าจอลงทะเบียนการใช้งานโปรแกรม 

1. ใหผู้ใ้ชค้ดัลอกรหสัเคร่ืองโดยการกด ส าเนารหสัเคร่ือง ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ี  

2. เจา้หนา้ท่ีจะส่งรหสัลงทะเบียนกลบัมาใหเ้พื่อท าการลงทะเบียนโปรแกรม ใส่รหสัในช่องเลข 2 

3. กดลงทะเบียนโปรแกรม  



ใส่ขอ้มูลพื้นฐานของบริษทัดงัน้ี 

1. เลือกไฟลโ์ลโกของบริษทั 

2. ช่ือบริษทั 

3. ช่ือบริษทั (ภาษาองักฤษ) 

4. เลขท่ีผูเ้สียภาษี 

5. ท่ีอยูบ่ริษทั 

6. โทรศพัท ์

7. แฟกซ์ 

8. E-Mail  

ข้อมูลผู้รับเช็ค 

1. ต๊ิกเปิดใชง้าน 

2. ขอ้มูลช่ือผูรั้บเช็ค  

3. ท่ีอยู ่ 

4. เบอร์โทร 

5. โทรสาร 

6.  กดเพิ่มผูรั้บเช็ค เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

7. ลา้งขอ้มูลใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการลบ

ขอ้มูล 

 

การเพิม่ข้อมูลบริษัท  

ไปท่ีเมนู 4.  เคร่ืองมือ > 1. ขอ้มูลบริษทั 

 
 

การเพิม่ข้อมูลผู้รับเช็ค 

ไปท่ีเมนู 1.ขอ้มูลหลกั > 1. ผูรั้บเช็ค 

 
 



เพิม่ข้อมูลธนาคาร 

1. ช่ือธนาคาร 

2. ช่ือยอ่ธนาคาร 

3. ต๊ิกมีตน้ขั้ว หากเช็คท่ีตอ้งการตั้งค่ามีตน้ขั้ว 

4. หากตอ้งการส าเนาต าแหน่งการพิมพจ์าก

ธนาคารท่ีเคยเพิ่มไวแ้ลว้สามารถเลือกธนาคาร

ตน้ทางท่ีตอ้งการส าเนาได ้

การก าหนดต าแหน่งการพมิพ์บนเช็ค 

ไปท่ีเมนู 2. รายการประจ าวนั > 3.  ก าหนดต าแหน่งการพิมพ ์

 

รูปท่ี  9 หน้าจอก าหนดต าแหน่งการพิมพ์ 

1. เลือกธนาคารท่ีตอ้งการปรับต าแหน่งการพิมพ ์แลว้กดคน้หา 

 

รูปท่ี  10  เลือกธนาคารท่ีต้องการปรับต าแหน่งการพิมพ์ 

*** หากไม่พบธนาคารท่ีตอ้งการใหท้ าการกดเพิ่มธนาคาร  

 

    รูปท่ี  11 เพ่ิมธนาคาร 
 



หัวข้อและค่าที่สามารถปรับต าแหน่งได้ 

1. ต าแหน่งแนวนอน X 

2. ต าแหน่งแนวตั้ง Y 

3. ขนาดตวัอกัษร 

4. ตวัหนา 

5. ตวัเอียง 

6. เปิดใชง้านหวัขอ้ 

2. เม่ือกดคน้หาแลว้จะแสดงหนา้จอดงัน้ี  

 

รูปท่ี  12  หน้าจอปรับต าแหน่งการพิมพ์ 

จากรูปท่ี 12  ผูใ้ชส้ามารถตั้งค่าต าแหน่งแต่ละหวัขอ้ไดเ้อง  โดยการก าหนดค่าต าแหน่งขยบัตามแนวแกน  

X / Y   ขนาดตวัอกัษร  ตวัหนา ตวัเอียง  และเลือกเปิดใชง้านเฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการได้  เม่ือปรับแลว้

ต าแหน่งจะขยบัในกล่องพรีวิวดา้นบน เม่ือไดต้ าแหน่งท่ีตอ้งการแลว้ใหก้ด บนัทึก เพื่อบนัทึกค่าต าแหน่ง

ตามท่ีตั้งไว ้

 

รูปท่ี  13 ตารางการปรับต าแหน่ง 

  



การพมิพ์เช็ค 

ไปท่ีเมนู 2. รายการประจ าวนั > 1. พิมพเ์ช็ค 

 

รูปท่ี  14 หน้าจอเมนูพิมพ์เช็ค 

ในขั้นตอนการพิมพเ์ช็คจะแบ่งขั้นตอนเป็น 3 ส่วน ขอ้มูลหลกับนเช็ค ,  ขอ้มูลตน้ขั้ว ในกรณีพิมพเ์ช็คท่ีมี

ตน้ขั้ว,การตั้งค่าเคร่ืองพิมพแ์ละการสั่งพิมพ ์

1. ข้อมูลหลกับนเช็ค 

 
รูปท่ี  15  ข้อมูลหลักบนเช็ค 

1.1 เลือกธนาคารท่ีตอ้งการพิมพเ์ช็ค 

1.2 กดดึงต าแหน่ง หากตอ้งการดูต าแหน่งการพิมพ  ์

1.3 ก าหนดต าแหน่ง จะเป็นการกก าหนดต าแหน่งมีขั้นตอนเช่นเดียวกบัการก าหนดต าแหน่ง

การพิมพบ์นเช็คในหนา้ท่ี 7 ของคู่มือน้ี 

1.4 เลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการลงบนเช็ค 

1.5 ช่ือหน่วยงานท่ีตอ้งการพิมพ  ์



1.6 เลขท่ีเช็ค 

1.7 จ านวนเงิน  และเลือกค าอ่านจ านวนเงินเป็นไทยหรือองักฤษ 

1.8 หากตอ้งการแสดง A/C PAYEE ONLY ใหต๊ิ้กเพื่อแสดง 

1.9 หากตอ้งการ ขีดฆ่า “หรือผูถื้อ” ใหต๊ิ้กเพื่อแสดงสัญลกัษณ์ท่ีตอ้งการ 

 

2. ข้อมูลต้นข้ัว ในกรณีพมิพ์เช็คที่มีต้นขั้ว 

ในกรณีน้ีผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูลเฉพาะขอ้มูลท่ีตอ้งการพิมพไ์ด ้และสามารถเวน้ขา้มได้

ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่มีตน้ขั้ว 

 

รูปท่ี  16 ข้อมูลต้นขั้ว 

2.1 ยอดยกมา 
2.2 รวม 
2.3 ยอดยกไป 
2.4 ยอดคงเหลือ 
2.5 ยอดน าฝาก 
2.6 ยอดถอน 

 

2.7 เพื่อ 
2.8 เลขท่ีเอกสารอา้งอิง 
2.9 หมายเหตุ 
2.10 ยอดจ่ายตามเช็ค 
2.11 เงินตดัจากบญัชี 
2.12 ส่งเขา้บญัชี 
2.13 กดเพื่อดูตวัอยา่งเช็คก่อนพิมพ ์

 
 

 

 



 

3. การตั้งค่าและการส่ังพมิพ์ 

 
รูปท่ี  17 การตั้งต่าและการพิมพ์ 

3.1 กดตั้งค่า  เพื่อก าหนดค่าเคร่ืองพิมพ ์

 

รูปท่ี  18  เลือกเคร่ืองพิมพ์  

 

1. กดท่ีหมายเลข 1 ในรูปท่ี 18 จะแสดงรายช่ือเคร่ืองพิมพท์ั้งหมดท่ีมีในเคร่ือง ให้เลือก

เคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 

2. กดใชเ้คร่ืองน้ีเพื่อยนืยนั 

3.2 กดลา้งขอ้มูล   เพื่อเคลียขอ้มูลท่ีกรอกไวใ้นขอ้มูลรายการเช็คท่ี

ตอ้งการออกทั้งหมด 

3.3 กดพิมพเ์ช็ค  เพื่อพิมพเ์ช็คออกทางเคร่ืองพิมพ ์

3.4 กดออก    เพื่อออกจากหนา้จอพิมพเ์ช็ค 

 

  



การยกเลกิเช็ค 

ไปท่ีเมนู 2. รายการประจ าวนั > 2. ยกเลิกเช็ค 

 

รูปท่ี  19  ยกเลิกการพิมพ์เช็ค 

1. กรอกเลขท่ีเช็คท่ีตอ้งการยกเลิก    

2. กดคน้หา  ระบบจะแสดงรายละเอียดวนัสั่งจ่าย   ช่ือนามสั่งจ่าย และจ านวนเงิน 

3. ใส่สาเหตุท่ียกเลิก 

4. กดบนัทึกการยกเลิกเช็ค เพื่อท าการยกเลิกเช็คเลขท่ีนั้น 

  



ออกรายงานการออกเช็ค 

ไปท่ีเมนู 3. รายงาน > 1. การออกเช็ค 

 

รูปท่ี  20  รายงานการออกเช็ค 

1. เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ท่ีตอ้งการออกรายงาน 

2. เลือกวนัท่ีส้ินสุดท่ีตอ้งการออกรายงาน 

3. เลือกธนาคารท่ีตอ้งการออกเช็ค   

4. กดคน้หา  

5. แสดงขอ้มูลท่ีตอ้งการ 

6. กดพิมพเ์พื่อออกเอกสาร ตามตวัอยา่งรูปท่ี 21 

 

รูปท่ี  21 ตัวอย่างรายงานการออกเช็ค 


