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ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบงบกำรเงินประจ ำปี พ.ศ. 2558  
ของมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง และได้มีข้อสังเกตเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมเงินรองจ่ำยของมหำวิทยำลัย  
ไม่เป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง ว่ำด้วยกำรยืมเงินรองจ่ำย พ.ศ. 2552 และหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนเงินยืมรองจ่ำยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอำจท ำให้ส่วนรำชกำรได้รับควำมเสียหำย  
หำกผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงินยืมรองจ่ำยไม่รีบด ำเนินกำรเร่งรัดให้ผู้ยืมส่งใบส ำคัญคู่จ่ำยและชดใช้  
เงินยืมตำมระยะเวลำที่ระเบียบฯ ก ำหนดไว้ ประกอบกับมหำวิทยำลัยได้อนุมัติหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนเงินยืมรองจ่ำยเพ่ิมเติมเพ่ือให้เกิดควำมเรียบร้อยและถูกต้องมีควำมคล่องตัวใน 
กำรปฏิบัติงำนและมีควำมเป็นปัจจุบัน 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ประกอบไปด้วยกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอน 
กำรปฏิบัติงำนเงินยืมรองจ่ำย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน/ผู้ศึกษำ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรจัดท ำเงินยืมรองจ่ำยให้ควำมถูกต้องและสอดคล้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน 
กำรยืมเงินรองจ่ำย และเป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง ว่ำด้วยเรื่องกำรยืมเงินรองจ่ำย 
พ.ศ.2552 ประกอบกับหลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนเงินยืมรองจ่ำยตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด
เพ่ิมเติมได ้

ท้ำยนี้ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง “เงินยืมรองจ่ำย กองคลัง
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ศึกษำและสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน
และผู้ที่ปฏิบัติงำนใหม่ รวมไปถึงบุคคลทั่วไปทีใ่ห้ควำมสนใจได้เป็นอย่ำงดี 
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ความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญ 

ตามที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบงบการเงินประจ าปี พ.ศ. 2558 
ของมหาวิทยาลัยรามค าแหง และได้มีข้อสังเกตเกี่ยวกับลูกหนี้เงินยืมเงินรองจ่ายของมหาวิทยาลัย  
ไม่เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ. 2552 และหลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจท าให้ส่วนราชการได้รับความเสียหาย  
หากผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมรองจ่ายไม่รีบด าเนินการเร่งรัดให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายและชดใช้เงิน
ยืมตามระยะเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนดไว้ ประกอบกับมหาวิทยาลัยได้อนุมัติหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายเพ่ิมเติมเพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและถูกต้องมีความคล่องตัวใน 
การปฏิบัติงานและมีความเป็นปัจจุบัน 

 ดังนั้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินยืมรองจ่ายของกองคลัง สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องสอดคล้องกับรูปแบบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมเงินรองจ่าย และเป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยเรื่องการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ. 2552 ประกอบกับหลักเกณฑ์
วิธีการปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ิมเติม กองคลัง โดยคณะกรรมการ
จัดการองค์ความรู้ จึงได้จัดให้มีโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงาน เรื่อง “เงินยืมรองจ่าย  
กองคลัง” ในวันจันทร์ที่ 20 กุมภาพันธ์ 2560, วันจันทร์ที่ 6 มีนาคม 2560, และวันพุธที่ 15 มีนาคม 
2560 ก่อนรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้ อ่ืนๆ ที่เป็น 
แนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจ
ศึกษาต่อไป 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษาเกิดความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานด้านการ
จัดท าเงินยืมรองจ่าย ที่มีความถูกต้องสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมเงิน 
รองจ่าย และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยเรื่องการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ.2552 
ประกอบกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ิมเติมได ้

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษาสามารถสรุปประเด็นปัญหา และก าหนดแนวปฏิบัติ
และแนวทางในการด าเนินการด้านเงินยืมรองจ่าย ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดได ้
  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษาสามารถน าความรู้ที่ได้ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติที่ดีและ
น ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้ 

ขอบเขตการใช้งาน 

 กระบวนการปฏิบัติงานเงินยืมรองจ่าย กองคลัง ซึ่งกล่าวไว้ในคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมเงินรองจ่าย และเป็นไปตามระเบียบ



2 
มหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยเรื่องการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ. 2552 ประกอบกับหลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ิมเติม การใช้งานและบันทึกข้อมูลเข้าสู่
ระบบบัญชี 3 มิติระบบงานใหม่ (โปรแกรม Oracle Financial รุ่น R12) นับตั้งแต่กระบวนการบันทึก
ลูกหนี้เงินยืม การท าเช็คจ่ายให้กับผู้มีสิทธิได้รับ การบันทึกชดใช้เงินยืมกรณีต่างๆ ได้แก่ 

1. กรณีชดใช้เงินยืมเป็นเงินสด 
2. กรณีชดใช้เงินยืมด้วยใบส าคัญ 
3. กรณีต้องเบิกจ่ายเงินเพิ่มให้กับผู้ยืม 

 กระบวนการติดตามเงินยืมรองจ่าย, เงื่อนไข ข้อจ ากัด การตรวจสอบและ 
การควบคุมการปฏิบัติงานโดยระบบบัญชี 3 มิติ กระบวนการบันทึกข้อมูลทางบัญชีที่เกี่ยวข้องกับ 
การชดใช้เงินยืม, การเรียกใช้รายงานมาตรฐานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง รวมไปถึงปัญหาและอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษา สามารถใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการ
ด าเนินการและปฏิบัติงานด้านการจัดท าเงินยืมรองจ่าย อย่างถูกต้องและครบถ้วนในทุกประบวนการ
และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยเรื่องการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ.2552 ประกอบ
กับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดเพ่ิมเติมได้ 

 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาสาหรับผู้ที่ต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ในการ
รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการจัดท าเงินยืมรองจ่าย และรวมไปถึงผู้ที่ให้ความสนใจศึกษากระบวนงาน
ในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือสามารถน าไปประยุกต์ใช้หรือพัฒนากระบวนการในการปฏิบัติงานของ
ตนเองและหน่วยงานได ้

กฎ ระเบียบ วิธกีารและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยเงินยืมรองจ่าย พ.ศ. 2552  
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แผนผังภาพรวมขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
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แผนผังภาพรวมขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
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การยืมเงินรองจ่ายและการชดใช้เงินยืมรองจ่าย 

1. การยืมเงินรองจ่ายให้ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีดังต่อไปนี้ 
1.1 การจัดหรือการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือดูงาน ต้องส่งใบส าคัญคู่จ่าย

และเงินเหลือจ่ายภายใน 30 วันนับจากวันเสร็จสินภารกิจ โดยในการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 
มิติใหเ้ลือกใช้รหัส AR05 – เงินยืมทั่วไป 

1.2 การเดินทางไปราชการ ต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายภายใน 15 วัน
นับจากวันเสร็จสินภารกิจ โดยในการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติให้เลือกใช้รหัส AR04 – เงินยืม
เพ่ือใช้ในการเดินทาง 

1.3 การยืมเงินเพ่ือการวิจัย ต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายตามระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ในสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัย โดยในการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติให้เลือกใช้
รหัส AR01 – เงินยืมเพ่ืองานวิจัย 

1.4 กรณีอ่ืนตามความเหมาะสมและจ าเป็นเฉพาะเรื่องที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 
ต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายภายใน 30 วันนับจากวันเสร็จสินภารกิจ โดยในการบันทึก
ข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติให้เลือกใช้รหัส AR02- เงินยืมเพ่ือกิจกรรมนักศึกษา หรือ AR03 - เงินยืม
เพ่ือใช้ในกิจการ มร. หรือ AR05 – เงินยืมทั่วไป  

โดยในสัญญายืมเงินของมหาวิทยาลัยจะมีการก าหนดวันที่สิ้นสุดสัญญาตามนัย
ดังกล่าวข้างต้นไว้โดยชัดเจน 

2. การรับเรื่องเงินยืมจากงานธุรการและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการ
ยืมเงิน 

2.1 เอกสารประกอบการยืมเงินรองจ่าย เมื่อหน่วยเงินยืมรองจ่ายได้รับเรื่องจากงาน
ธุรการแล้ว ต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการยืมเงินรองจ่าย 
ซึ่งประกอบด้วย 

(1) แบบขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย โดยก าหนดผู้ลงนามในเอกสารดังนี้  
- ผู้ตรวจสอบผ่านงบประมาณ ได้แก่ เลขา หัวหน้าโครงการหรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 
- ผู้เสนอขออนุมัติ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองคลัง  
- ผู้อนุมัติ ได้แก่ อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งโดย

ปกติได้แก่ รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ หรือรองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน หรือรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการตามล าดับ 

(2) สัญญาการยืมเงิน (จัดท า 2 ชุด มอบให้กับผู้ยืมจ านวน 1 ชุด โดยก าหนด 
ผู้ลงนามในเอกสารดังนี้  

- ผู้เสนอขออนุมัติ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองคลัง 
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- ผู้อนุมัติ ให้ยืมเงิน ได้แก่อธิการบดี  หรือรองอธิการบดีที่ ได้รับ

มอบหมาย ซึ่งโดยปกติได้แก่ รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ หรือรองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน หรือ
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเช่นเดียวกัน 

(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ถ้ามีการค้ าประกันจะต้องมีส าเนาของผู้ค้ า
กับผู้ยืม 2 ชุด) 

(4) สัญญาค าประกัน (ถ้ามี)  
(5) เอกสารโครงการ หรือหนังสืออนุมัติโครงการ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

อนุมัตแิล้ว 
2.2  ประเภทการจ้างและคุณสมบัติของผู้ยืมเงินรองจ่าย ให้เป็นไปตามนัยข้อ 7 

แห่งตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วย การยืมเงินรองจ่าย พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
(1) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือลูกจ้างงบรายได้ที่ด ารง

ต าแหน่งเหมือนข้าราชการ 
(2) พนักงานมหาวิทยาลัย ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานโดยใช้

วุฒิการศึกษาชั้นปริญญาตรีขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
(3) ลูกจ้างปฏิบัติงานชั่วคราว ที่มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนการวิจัยตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการวิจัย 
  ทั้งนี้การยืมเงินรองจ่ายของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างปฏิบัติงานชั่วคราว 
หรือผู้ยืมที่ไม่มีเงินใดๆ ที่มหาวิทยาลัยจะหักส่งใช้คืนเงินยืม ให้ผู้ยืมหาบุคคลที่มหาวิทยาลัย
เห็นสมควรมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อมหาวิทยาลัย 
  ในกรณีที่เห็นสมควรอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายอาจผ่อนผันให้พนัก งาน
มหาวิทยาลัยเป็นการเฉพาะราย ยืมเงินรองจ่ายโดยไม่ต้องท าสัญญาค้ าประกันก็ได้ 

2.3 ตรวจสอบการมีข้อมูลบุคลากรในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ยืมเงินรองจ่ายจะต้องมี
ข้อมูลบุคคลและเลขบัญชีธนาคารส าหรับรับเงินในฐานข้อมูลระบบบัญชี 3 มิติ กรณียังไม่มีข้อมูลต้อง
แจ้งให้กับผู้ยืมเงินรองจ่ายติดต่อโครงการ 3 มิติ เพ่ือด าเนินการเพิ่มข้อมูลบุคคลและเลขบัญชีธนาคาร
ส าหรับรับเงินในฐานข้อมูลระบบบัญชี 3 มิติ ก่อน โดยต้องแนบ “แบบแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคาร (ระบบจ่ายตรง) แบบบุคคล” เพ่ือประกอบการเพ่ิมข้อมูล 
  2.4 ตรวจสอบสถานะเงินยืมค้างช าระ ตามนัยข้อ 15 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัย
รามค าแหง ว่าด้วยเงินยืมรองจ่าย พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ผู้ยืมที่ไม่น าส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงิน 
เหลือจ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืมรองจ่ายภายในระยะเวลาตามที่ก าหนด ในแต่ละประเภทเงินยืม และอยู่
ระหว่างการผ่อนช าระเงินยืม ไม่ให้ยืมเงินรองจ่ายและไม่ให้เดินทางไปราชการ เว้นแต่อธิการบดี
พิจารณาเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น อาจพิจารณาอนุมัติให้เป็นกรณีพิเศษได้ 
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3 การจัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  

ขั้นตอนการบันทึกยืมเงินรองจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

3.1 การบันทึกข้อมูลเงินยืมรองจ่าย เข้าผ่านนาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ :  
ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
 

3.2 ประเภท : เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นการช าระเงินล่วงหน้า ซึ่งระบบจะระบุ

ประเภทมาตรฐานให้อัตโนมัติ ให้เปลี่ยนโดยคลิก   เพ่ือเลือกการช าระเงินล่วงหน้า  
 

 
 

 

 



8 
 

3.3 ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อผู้ยืมเงินรองจ่าย คลิก  เพ่ือค้นหาชื่อในช่องค้นหา 

 

 
 

3.4 เลขที่ซัพพลายเออร์ : เลขที่ซัพพลายเออร์ในระบบบัญชี 3 มิติ 
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3.5 สาขาซัพพลายเออร์ : เมื่อป้อนชื่อซัพพลายเออร์หรือเลขที่ซัพพลายเออร์ แล้ว
ใช้เม้าส์คลิกช่องถัดไปหรือคลิกปุ่มTabที่แป้นพิมพ์ ชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะปรากฏให้อัตโนมัติ  
หากพบว่าซัพพลายเออร์รายนั้นยั งไม่ ได้ เ พ่ิมชื่อสาขาให้กับหน่วยงานที่บันทึกใบแจ้งหนี้  
ชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะไม่ปรากฏ จะด าเนินการบันทึกใบแจ้งหนี้ต่อได้ต้องเพ่ิมชื่อสาขาให้กับ
หน่วยงานที่บันทึกใบแจ้งหนี้ก่อน 

 

 
 

3.6 วันที่ในใบแจ้งหนี้ : วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนเป็นรูปแบบ 
คริสตศักราช เช่น 01082016 

 
 

3.7 วันที่ในGL : เมื่อป้อนวันที่ในใบแจ้งหนี้แล้วคลิกช่องวันที่ใน GL ระบบจะ
ปรากฏวันที่ใน GL ให้อัตโนมัติตามวันที่เดียวกับวันที่ในใบแจ้งหนี้ 
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3.8 เลขที่ใบแจ้งหนี้ : คือเลขที่ของเอกสารใบแจ้งหนี้ ซึ่งการก าหนดรูปแบบของ

เลขที่ใบแจ้งหนี้ในการบันทึกการยืมเงินรองจ่ายนั้นมีดังนี้คือ ประเภทของลูกหนี้เงินยืมตามด้วย
ปีงบประมาณตามด้วยเลขท่ีควบคุมเอกสารการยืมเงิน จากตัวอย่างเลขใบแจ้งหนี้ คือ AR0559/001 

 

 
3.9 จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : คือจ านวนเงินสุทธิที่จ่ายให้กับซัพพลายเออร์ 

 
3.10 ค าอธิบาย : ระบุค าอธิบายเรื่องท่ีท าใบแจ้งหนี้การยืมเงินรองจ่าย 

 
3.11 ช่องว่างใต้ [ ] : เครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม หรือในระบบเรียกว่า Invoice 

Descriptive Flex Field ให้คลิกท่ีช่องว่างใต้เครื่องหมาย [ ] เพ่ือระบุรายละเอียดข้อ 11-15 
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3.12 ประเภทลูกหนี้เงินยืม : ระบุประเภทลูกหนี้เงินยืม โดยคลิก  เพ่ือเลือก
ประเภทลูกหนี้เงินยืม โดยประเภทลูกหนี้เงินยืม โดยเลือกให้สอดคล้องกับเรื่องท่ีบันทึกเงินยืมรองจ่าย 

 
ประเภทลูกหนี้เงินยืม 

 
 

3.13 รหัสหน่วยงาน : เลือกหน่วยงานที่เบิกเงิน โดยคลิกที่  เพ่ือค้นหา
หน่วยงานที่ต้องการ โดยสามารถค้นหาด้วยชื่อหน่วยงานหรือค้นหาด้วยรหัสหน่วยงาน (กรณีที่ทราบ
รหัสหน่วยงาน) จากตัวอย่างค้นหาในช่องค้นหาหลังเครื่องหมาย % ด้วยส่วนหนึ่งส่วนใดของค าว่า
ส านักงานอธิการบดี คือ “%บด”ีเป็นต้น 
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3.14 ธนาคาร (ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) : ป้อนข้อมูลธนาคารของซัพพลายเออร์ 

โดยคลิก  เพ่ือเลือกธนาคาร 

 
 

3.15 ธนาคาร (ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) : ป้อนข้อมูลธนาคารของซัพพลายเออร์ 

โดยคลิก  เพ่ือเลือกธนาคาร 

 
  

3.16 เลขที่บัญชีธนาคาร (กรณีจ่ายตรง) : ป้อนเลขที่บัญชีธนาคารของซัพพลาย
เออร์ โดยป้อนข้อมูลเลขท่ีบัญชีเป็นตัวเลขทั้งหมด ไม่มีขีด ไม่มีเคาะวรรค 
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3.17 สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ : การบันทึกใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ ของผู้มี

สิทธิรับเงิน ผู้บันทึกใบแจ้งหนี้เป็นผู้บันทึกสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ ในขั้นตอนการจัดท า 

ใบแจ้งหนี้ คลิก  เพ่ือเลือกสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

 
สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ ดังนี้ 

 มีครบ  คือเอกสารการตั้งหนี้มีใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงินแนบ
ประกอบการเบิกจ่ายและผู้มีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อไว้ครบถ้วน 

 มีบางส่วน  คือเอกสารการตั้งหนี้มีใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน
แนบประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 

 ไม่มี  คือเอกสารการตั้งหนี้ไม่มีใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงินแนบ
ประกอบการเบิกจ่าย 

 ไม่สมบูรณ์  คือเอกสารการตั้งหนี้มีใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงินแนบ
ประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนแต่ผู้มีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อไว้ไม่ครบถ้วน 

3.18 เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จคลิกปุ่มตกลง จากนั้นคลิกคลิกแท็บ 2 รายการ เพ่ือป้อน
ข้อมูลใบแจ้งหนี้ ระดับรายการ 
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3.19 จ านวนเงิน : คอลัมน์จ านวนเงิน ป้อนจ านวนเงิน โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มี

ภาษีมูลค่าเพ่ิมป้อนจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้ 
 

 

3.20 การบันทึกการยืมเงินรองจ่าย (แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน) 
นั้น ไม่ต้องบันทึกข้อมูลใบแจ้งหนี้ระดับรายการกระจาย เพราะข้อมูลใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงิน
ล่วงหน้า ข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชีในระดับรายการกระจายระบบจะระบุให้อัตโนมัติ (ไม่ต้อง
เปลี่ยนแปลงข้อมูล) 
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การบันทึกการยืมเงินรองจ่ายต้องบันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดย

บันทึกเฉพาะเซกเมนต์ที่ เกี่ยวข้องจ านวน 3 เซกเมนต์ จากโครงสร้างบัญชีและงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยก าหนดไว้จ านวน 15 เซกเมนต์ข้อมูลบัญชี จึงบันทึกรายการตามรายละเอียดดังนี้ 

1) รหัสบัญชี  110202010002  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
2) แหล่งเงินทุน 2101   เงินรายได-้มร 
3) ปีงบประมาณ 0000   ไม่ระบุ 
4) หน่วยงาน 20199   ส านักงานอธิการบดี 
5) หน่วยงานย่อย 00000   ไม่ระบุ 
6) กลยุทธ์  000   ไม่ระบุ 
7) แผนงาน  000000   ไม่ระบุ 
8) ผลผลิต  000000   ไม่ระบุ 
9) กิจกรรม  000000   ไม่ระบุ 
10) โครงการ 00000000000  ไม่ระบุ 
11) รายการ  000   ไม่ระบุ 
12) กองทุน  0000   ไม่ระบุ 
13) งบประมาณ 0000000  ไม่ระบุ 
14) หลักสูตร 00000000  ไม่ระบุ 
15) รายวิชา  0000000  ไม่ระบุ 
 

3.21 คลิกปุ่มการด าเนินการ .. 1 เพื่อด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
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3.22 เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่มคลิกปุ่มตกลง 
 

 
 

3.23 คลิกปุ่มการด าเนินการ .. 1 เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยก
ประเภท (GL) 
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3.24 เลือก  จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
 

 
 

3.25 คลิกตกลงเมื่อจัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ 
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การพิมพ์แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน 

3.26 เมนู มุมมอง  ค าขอ 
 

 
 
 

3.27 คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ ซึ่งระบบจะระบุ ค าขอทั้งหมด ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง 
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3.28 คลิกปุ่มตกลงกล่องข้อความ ส่งค าขอใหม่ ซึ่งระบบจะระบุ ค าขอหนึ่งรายการ 
(ไม่ต้องเปลี่ยน) 

 

 
 

3.29 หน้าจอส่งค าขอคลิก  เพ่ือเลือก แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืม 
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3.30 เลือกรายงานชื่อ “RU-แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน” 

จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
3.31 ระบุพารามิเตอร์เลขที่ใบแจ้งหนี้ โดยการป้อนเลขที่ใบแจ้งหนี้ (เลขที่สัญญา

ยืม) หรือเลือกเลขที่ใบแจ้งหนี้โดยคลิก  จากตัวอย่างระบุพารามิเตอร์เลขที่ใบแจ้งหนี้โดยการป้อน 
AR0559/001 
หมายเหตุ พารามิเตอร์ หน่วยปฏิบัติการ 127 ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงค่า ให้ใช้ค่าที่ระบบระบุให้อัตโนมัติ 
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3.32 หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่มส่ง 

 

 
 

3.33 คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด เพ่ือดูเฟสรอด าเนินการและสถานะปกติ ให้เปลี่ยน
สถานะ 
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3.34 คลิกปุ่มดูเอาต์พุต เมื่อเฟสสมบูรณ์ และสถานะปกติ 

 

 

3.35 เอาต์พุตที่ได้จากการรันรายงานและเปิดด้วยโปรแกรม PDF 
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ตัวอย่าง แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน 
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4 การท าจ่ายเช็คเงินยืมให้กับผู้ยืมเงินรองจ่าย มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการจ่ายช าระเงินยืมเงินทดรองจ่ายมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

4.1 การบันทึกข้อมูลเงินยืมรองจ่าย เข้าผ่านนาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ :    

ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 
 

 
 

4.2 ระบบจะแสดงหน้าจอเวิร์กเบนซ์ในแจ้งหนี้คลิกไอคอนรูป  เพ่ือค้นหา 
ใบแจ้งหนี้ 
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4.3 ป้อนเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระเงิน  จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 
 

 
 

4.4 การจ่ายช าระเงินการยืมเงินทดรองจ่ายหรือเงินยืมทดรองราชการแบบจ่าย
เต็มจ านวน โดยคลิกปุ่มการด าเนินการ..1 คลิก  ที่ช่องจ่ายเต็มจ านวนจากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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4.5 ระบบจะน าเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน (ระบบบัญชีเจ้าหนี้  ส านักงาน

อธิการบดี (งบรายได้)ส าหรับตั้งหนี้) ซึ่งการเลือกหัวข้อจ่ายเต็มจ านวนนั้น ระบบจะดึงข้อมูลใบแจ้งหนี้
อันได้แก่ ชื่อซัพพลายเออร์ เลขที่ซัพพลายเออร์ และสาขาซัพพลายเออร์มาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 

4.6 วันที่ช าระเงิน : ป้อนวันที่ด าเนินการจ่ายช าระ จากตัวอย่างป้อน 01082016 
 

 
 

4.7 คอลัมน์บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 
 

 
4.8 ช่องค้นหา พิมพ์ “%” ในกรณีไม่ทราบว่ามีบัญชีใดบ้างเพ่ือให้แสดงทุกบัญชี  

แต่ถ้าทราบชื่อบัญชีธนาคาร พิมพ์ชื่อบัญชีธนาคารที่ช่องค้นหาก็ได้ จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 
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4.9 บัญชีธนาคาร : คลิกเลือกบัญชีธนาคาร มหาวิทยาลัยรามค าแหง (ลูกหนี้เงิน

ยืม)-14580  เลขท่ี 001031014580 จากนั้นคลิกปุ่มตกลง (แต่จากตัวอย่างขอแสดงรูปบัญชี มร.เงิน
รายจ่ายงบประมาณ-สธก) 

 

 
 

4.10 คอลัมน์เอกสารการช าระเงิน คลิก  เพ่ือเลือก เอกสารการช าระเงิน  
(เล่มเช็ค) 

 
 

4.11 เลือกเอกสารการช าระเงินตามเลขที่เช็คในมือ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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4.12 ค าอธิบาย : ป้อนค าอธิบายการจ่ายช าระเงิน จากตัวอย่างยืมเงินโครงการ

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้ระบบ3มิติ วันที่ 4 กันยายน2559 

หมายเหตุ เมื่อเลือกเอกสารการช าระเงิน U01 เลขที่เอกสารที่ได้อัตโนมัติคือ 1054 

 
4.13 ช่องว่างใต้ [ ] : เครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม หรือในระบบเรียกว่า Payment 

Information Descriptive Flex Field คลิกท่ีช่องว่างใต้เครื่องหมาย [ ] เพ่ือระบุรายละเอียด 

 
4.14 ช่องเลขที่เช็ค : ให้ป้อนเลขที่เช็ค จากนั้นช่องผู้จัดท า ให้ระบุชื่อผู้จัดท าเช็ค 

จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง 

 
4.15 คลิกปุ่มบันทึก 

 

15 

15.1 

16 
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4.16 ระบบจะแสดงหมายเหตุให้คลิกปุ่มตกลงในกล่องข้อความเตือนที่อยู่ของ 

ซัพพลายเออร์ 
 

 
 

4.17 แสดงข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ได้ถูกด าเนินการจ่ายช าระเงิน และสถานะของการ
ลงบัญชียังไม่ประมวลผล 
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4.18 คลิกปุ่มการด าเนินการ...1 เพ่ือจัดท าบัญชี 
 

 
4.19 ระบบเลือก  จัดท าบัญชี และ  โพสต์ครั้งสุดท้าย ให้โดยอัตโนมัติ  

คลิกปุ่มตกลง 
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4.20 คลิกปุ่มตกลงเมื่อลงบัญชีเสร็จสมบูรณ์ 
 

 
 

4.21 การลงบัญชีเปลี่ยนสถานะเป็นประมวลผลแล้ว 
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การพิมพ์หนังสือเสนอเพื่อขอลงนามในเช็ค 

4.22 คลิกเมนู มุมมอง  ค าขอ  
 

 
 

4.23 หน้าจอค้นหาค าขอ คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ ซึ่งระบบจะเลือกค าขอทั้งหมดให้
โดยอัตโนมัติ 
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4.24 ค าขอหนึ่งรายการ คลิกตกลง 

 

 
4.25 คลิก  เพ่ือเลือก ชื่อรายงาน 

 
4.26 เลือกรายงานชื่อ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค”คลิกปุ่มตกลง 
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4.27 พารามิเตอร์ เลขที่เช็คโดยการป้อนหรือเลือกเลขที่เช็คโดยคลิก  จาก
ตัวอย่างเลือกป้อน เลขที่เช็ค 1054 
หมายเหตุ พารามิเตอร์หน่วยปฏิบัติการ 127 ส านักงานอธิการบดี ที่ระบบระบุให้ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง 
 

 
 

4.28 หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่มส่ง 
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4.29 คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด เพ่ือดูเฟสรอด าเนินการและสถานะปกติ ให้เปลี่ยน

สถานะ 
 

 
 

4.30 คลิกปุ่มดูเอาต์พุต เมื่อเฟสสมบูรณ์ และสถานะปกติ 
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ตัวอย่างหนังสือเสนอเพื่อขอลงนามในเช็คที่สมบูรณ์ 
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การพิมพ์เช็ค 

4.31 คลิกปุม่ส่งค าขอใหม่ เพ่ือพิมพ์เช็ค 
 

 
 

4.32 คลิกปุ่มตกลง ส่งค าขอใหม่ประเภท  ค าขอหนึ่งรายการ ระบบระบุให้
อัตโนมัติ โดยไม่ต้องเปลี่ยนแปลง 
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4.33 คลิก  เพ่ือเลือก ชื่อรายงาน 
 

 
 

4.34 เลือกชื่อรายงาน จากตัวอย่างเลือก “RU-พิมพ์เช็คGSB” โดยเลือกรายงาน
การพิมพ์เช็คให้สอดคล้องกับเช็คของธนาคารที่จะพิมพ์ 

 

 
 

37 

38 
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4.35 พารามิเตอร์ เลขที่เช็คโดยการป้อนหรือเลือกเลขที่เช็คโดยคลิก  จาก
ตัวอย่างเลือกป้อน เลขที่เช็ค 1054 
หมายเหตุ พารามิเตอร์หน่วยปฏิบัติการ 127 ส านักงานอธิการบดี ที่ระบบระบุให้ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง 
 

 
 

4.36 หน้าจอส่งค าขอคลิกปุ่ม ส่ง 
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4.37 คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด เพ่ือดูเฟสรอด าเนินการและสถานะปกติ ให้เปลี่ยน

สถานะ 

 
 

4.38 คลิกปุ่มดูเอาต์พุต เมื่อเฟสสมบูรณ์ และสถานะปกติ 
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ตัวอย่างการพิมพ์เช็คธนาคารออมสิน 
 

 
 

5 ท าการปรับสถานะเช็คและน าส่งธนาคารเพ่ือจ่ายตรง มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการปรับสถานะเช็คจ่าย (ล้างรายการ) 

5.1 ขั้นตอนการปรับสถานะเช็คจ่ายเข้าผ่านนาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด :  

ใบแจ้งยอดธนาคาร ล้างรายการด้วยตนเอง ล้างรายการ 

5.2 เลือกความรับผิดชอบระบบจัดการเงินสดโดยคลิกสัญลักษณ์ Switch 
Responsibility 
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5.3 คลิกเลือกระบบจัดการเงินสด กองคลัง (งบรายได้) ส าหรับล้างรายการ 

คลิกปุ่มตกลง 

 
 

5.4 ดับเบ้ิลคลิกเลือกเมนูล้างรายการ 

 
 

2 

3 
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5.5 หน้าจอค้นหารายการในส่วนรายละเอียด เลือก  หัวข้อรายการช าระเงิน

ใน AP จากนั้นช่องเลขที่บัญชีให้เลขที่บัญชีที่ได้ด าเนินการจ่ายช าระเงิน  

 
5.6 เลือก Tab รายการ ท าการป้อนเลขที่เช็คที่ได้จ่ายช าระ เพ่ือค้นหารายการ

ที่จะล้างรายการ จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง 
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5.7 คลิกปุ่มค่าดีฟอลต์วันที่ เพ่ือระบุวันที่ล้างรายการ 

 
5.8 แสดงกล่องข้อความป้อนค่าดีฟอลต์วันที่ โดยทั้ง3วันคือ วันที่ล้างรายการ,

วันที่คิดมูลค่า,วันที่ในGL ให้มีค่าเป็นวันเดียวกันทั้ง 3 ค่า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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5.9 เลือก  หน้ารายการที่ต้องการล้างรายการ (โดยวันที่ทั้ง 3 คอลัมน์จะมี

ค่าวันเดียวกันตามที่ระบุ) จากนั้นคลิกปุ่มล้างรายการ 

 
5.10 รายการที่ล้างแล้วจะไม่ปรากฏที่หน้าจอล้างรายการ คลิกปิดหน้าจอล้าง

รายการ 
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5.11 สลับความรับผิดชอบไปท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้ ส านักงานอธิการบดี (งบรายได้ 

มร.) Admin เลือกเมนูการช าระเงิน 

 

5.12 คลิก   เพ่ือค้นหารายการช าระเงินที่ได้ท าการล้างรายการ 
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5.13 หน้าต่างค้นหารายการช าระเงิน ค้นหาเลขที่เช็คที่ได้ท าการจ่ายช าระและ

ล้างรายการ คลิกปุ่มค้นหา 

 
5.14 คลิกปุ่มการด าเนินการ.....1 โดยเลขที่เช็คที่ได้ล้างรายการแล้วนั้นมีสถานะ

ภายหลังจากการล้างรายการคือหักบัญชีแล้วแต่ยังไม่ลงบัญชี 
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5.15 คลิก  เพ่ือจัดท าบัญชีและโพสต์รายการไปบัญชีแยกประเภท จากนั้น

คลิกปุ่มคลิกปุ่มตกลง 

 
5.16 เช็คที่ล้างรายการและจัดท าบัญชีแล้วเมื่อสืบค้นข้อมูลอีกครั้งสถานะจะ

เปลี่ยนเป็นหักบัญชีแล้ว 
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5.17 เรียกรายงานชื่อ RU-รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คและน าส่งธนาคารเพ่ือ

จ่ายตรง (TMB & GSB) เพ่ือเป็นหลักฐานการน าเงินฝากเข้าธนาคารให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
6 เมื่อสิ้นวันให้น าเงินสดฝากธนาคารและบันทึกบัญชีในระบบบัญชีที่ระบบัญชีลูกหนี้   

มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการบันทึกน าฝากธนาคาร ณ สิ้นวัน 

 
6.1 การบันทึกข้อมูลน าฝากธนาคาร ณ สิ้นวัน เข้าผ่านนาวิเกเตอร์ ระบบ

บัญชีลูกหนี้ : ลูกหนี้ส านักงานอธิการบดี (งบรายได้) รายการรับช าระ แบทช์ 

 
 

1 

2 
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6.2 ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ที่ช่องท่ีมาแบทช์ 
 

 
 
 
 

6.3 เลือกทีม่าแบทช์การรับช าระ “ลูกหนี้เงินยืม” จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
 

 
 

3 

4 

5 



51 

6.4 คลิกปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่ในแบทช์ โดยป้อนเป็นรูปแบบคริสตศักราช เช่น 
060916 เป็นต้น เมื่อเปลี่ยนวันที่ในแบทช์ วันที่ใน GL และวันวันที่น าฝาก จะต้องตรงกันหากไม่
ตรงกันขอให้แจ้งเจ้าหน้าที่โครงการ 3 มิต ิ
 

 
 

6.5 ช่องการควบคุม ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ที่ช่องจ านวน และช่อง
จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนตามยอดของเงินฝาก ณ สิ้นวัน  

 

 

6 

7 8 
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6.6  คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ  
 

  
 

6.7 จากนั้นคลิกปุ่มรายการรับช าระ 
 

 
 
 
 

9 

10 
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6.8 หน้าจอสรุปการรับช าระ ให้คลิกปุ่ม เปิด 

 

 
 

6.9 ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมาจากนั้นให้คลิกปุ่ม     ที่ช่อง
วิธีการรับช าระเพ่ือระบุวิธีการรับช าระเงิน  

 

 
 

11 

12 
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6.10 เลือกหัวข้อ B13 น าเงินฝาก-ลูกหนี้เงินยืม เลขที่บัญชี  050311196153 

จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

 
 

6.11 ช่องเลขที่รายการรับช าระจะต้องตรงตามเลขที่แบทช์การรับช าระเสมอ ซึ่ง
ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 

 

 
 

6.12 ช่อง AMT. รับช าระให้ระบุจ านวนเงินให้จ านวนตามยอดของเงินฝาก ณ สิ้น
วัน 
 

 
 
 

13 

14 

15 

16 
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6.13 ช่องสถานะคลิกเลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “เบ็ดเตล็ด” 
 

 
 

6.14 คลิกปุ่ม  
 

 
 

6.15 ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระให้คลิกปุ่ม   ที่ช่องหน่วยงานผู้
น าส่ง” 

 

 
 
 
 
 
 

17 
 

18 
 

19 
 

20 
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6.16 ช่องค้นหาสามารถค้นหาด้วยชื่อหน่วยงานหรือค้นหาด้วยรหัสหน่วยงาน 

(กรณีท่ีทราบรหัสหน่วยงาน) จากตัวอย่างค้นหาในช่องค้นหาหลังเครื่องหมาย % ด้วยส่วนหนึ่งส่วนใด
ของค าว่าส านักงานอธิการบดี คือ “%บด”ีเป็นต้น จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา  

 

 
 

6.17 เมื่อระบุหน่วยงานผู้น าส่งเรียร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

21 
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6.18 ที่หน้าจอรายการรับช าระ ให้คลิกช่องการท ารายการ จากคลิกปุ่ม   
 

 
 

6.19 คลิกเลือกหัวข้อ 02_ บันทึกน าฝากธนาคาร ณ สิ้นวัน จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
 

 
 
 
 
 
 

22 
 

23 
 

24 
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6.20 ระบุค าอธิบายรายการที่ช่องค าอธิบาย จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจาย 

 

 
 

6.21 ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินยอดสุทธิ โดยช่อง % จะต้องเท่ากับ 100 
เสมอ 

 

 
 
 

25 
 

26 
 

27 
 

28 
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6.22 คลิกปุ่ม  ที่ช่องบัญชี GL เพ่ือระบุข้อมูลบัญชีตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

 

 
 

การบันทึกการน าฝากธนาคาร ณ สิ้นวัน ต้องบันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยบันทึกเฉพาะเซกเมนต์ที่ เกี่ยวข้องจ านวน 3 เซกเมนต์ จากโครงสร้างบัญชีและ
งบประมาณที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้จ านวน 15 เซกเมนต์ข้อมูลบัญชี จึงบันทึกรายการตาม
รายละเอียดดังนี้ 

 

29 
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1) รหัสบัญชี  1101010001  เงินสดรับ 
2) แหล่งเงินทุน 2101   เงินรายได-้มร 
3) ปีงบประมาณ 0000   ไม่ระบุ 
4) หน่วยงาน 20199   ส านักงานอธิการบดี 
5) หน่วยงานย่อย 00000   ไม่ระบุ 
6) กลยุทธ์  000   ไม่ระบุ 
7) แผนงาน  000000   ไม่ระบุ 
8) ผลผลิต  000000   ไม่ระบุ 
9) กิจกรรม  000000   ไม่ระบุ 
10) โครงการ 00000000000  ไม่ระบุ 
11) รายการ  000   ไม่ระบุ 
12) กองทุน  0000   ไม่ระบุ 
13) งบประมาณ 0000000  ไม่ระบุ 
14) หลักสูตร 00000000  ไม่ระบุ 
15) รายวิชา  0000000  ไม่ระบุ 
 

6.23 เมื่อระบุบัญชี GL เสร็จแล้วให้คลิกปุ่มตกลง 
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6.24 จัดท าบัญชีเพ่ือส่งข้อมูลไปยังระบบัญชีแยกประเภท (GL) โดยคลิกเมนู 

เครื่องมือ > จัดท าบัญชี 
 

 
 

6.25 คลิก  หัวข้อจัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้น
คลิกปุ่ม ตกลง 
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32 
 

33 
 

34 
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6.26 ระบบจะแสดงหมายเหตุ จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้วให้

คลิกปุ่มตกลง 

 

การพิมพ์แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 

6.27 คลิกเมนู มุมมอง  ค าขอ 
 

 
 

6.28 คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ ซึ่งระบบจะระบุ ค าขอทั้งหมด ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง 
 

 

35 
 

36 
 

37 
 

38 
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6.29 คลิกปุ่มตกลงกล่องข้อความส่งค าขอใหม่ซึ่งระบบจะระบุค าขอหนึ่งรายการ  

(ไม่ต้องเปลี่ยน) 
 

 
 

6.30 หน้าจอส่งค าขอคลิก  เพ่ือเลือกแบบบันทึกข้อมูลรายวัน 

 

 
 
 

39 
 

40 
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6.31 เลือกรายงานชื่อ “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน” จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
 

6.32 ระบุพารามิ เตอร์ เลขที่ เอกสารที่ ช่องรายการรับช าระให้ พิมพ์ เช่น  
260040355 เป็นต้น จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
หมายเหตุ พารามิเตอร์ หน่วยปฏิบัติการ 127 ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงค่า ให้ใช้ค่าที่ระบบระบุให้อัตโนมัติ 

 
6.33 หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่มส่ง 

 
 

41 
 

42 
 

43 
 

43 
 

44 
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6.34 คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด เพ่ือดูเฟสรอด าเนินการและสถานะปกติ ให้เปลี่ยน

สถานะ 

 
 

6.35 คลิกปุ่มดูเอาต์พุต เมื่อเฟสสมบูรณ์ และสถานะปกติ จากนั้นคลิกปุ่มดู
เอาต์พุต 
 

 
 

45 
 

47 
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6.36 เอาต์พุตที่ได้จากการรันรายงานและเปิดด้วยโปรแกรม PDF 
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ตัวอย่างรายงานแบบบันทึกข้อมูลรายวัน 
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7 การชดใช้เงินยืมทดรองราชการ สามารถชดใช้ด้วยเงินสด/เช็คหรือใบส าคัญจ่าย  

มีข้ันตอนดังต่อไปนี ้
การชดใช้ด้วยใบส าคัญคู่จ่าย โดยหน่วยงานจะบันทึกเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ

รายจ่ายของหน่วยงาน เมื่อด าเนินการเบิกจ่ายแล้วเสร็จ หน่วยเงินยืมรองจ่ายจะได้รับเช็คสั่งจ่าย
มหาวิทยาลัยรามค าแหงเพ่ือชดใช้เงินยืมรองจ่ายให้กับผู้ยืม การชดใช้เงินรองจ่ายด้วยใบส าคัญคู่จ่าย 
ต้องตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่ายและเช็คที่ได้รับจากงานการเงินหรืองานงบประมาณ พร้อมทั้งตรวจสอบ
ลายมือชื่อของผู้มีอ านาจลงนาม ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย  

- ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
- ตรวจลายมือชื่ อผู้ มีอ านาจลงนามในเช็ค (ผู้ อ านวยการกองคลั ง และ 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง) เป็นผู้ลงนามในเช็คและข้ัวเช็ค  
- ตรวจสอบ “รายงานเคลื่อนไหวลูกหนี้ เงินยืม” ในระบบบัญชี 3 มิติ  เพ่ือ

ตรวจสอบยอดคงเหลือของลูกหนี้ เงินยืมรองจ่ายจะต้องถูกต้องตรงตามเช็คที่ ได้น ามาชดใช้   
โดยการด าเนินการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชี 3 มิติ และในการบันทึกชดใช้เงินยืมรองจ่ายด้วย
ใบส าคัญให้ระบุค าอธิบายว่า “คืนใบส าคัญ” ในระบบด้วยเพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบ จากนั้นจัดท า
ทะเบียนคุมใบส าคัญชดใช้เงินยืมรองจ่าย โดยระบุ ล าดับที่, ธนาคาร/ชื่อ -นามสกุล, รหัสหนี้, เลขที่
เช็ค, เช็คลงวันที่, จ านวนเงิน, วันที่ส่ง, คณะ/หน่วยงาน จากนั้นให้น าเรื่องส่งให้หน่วยจ่ายเงินเพ่ือท า
การปรับสถานะจ่ายและน าฝากธนาคารต่อไป โดยเมื่อได้น าจ่ายเสร็จแล้วงานการเงินจะส่งเอกสาร
ทั้งหมดให้งานบัญชีเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนการชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

7.1 การบันทึกข้อมูลเงินยืมรองจ่าย เข้าผ่านนาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ :  

ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
7.2 ประเภท : เลือกมาตรฐาน โดยระบบจะระบุประเภทมาตรฐานให้อัตโนมัติ 
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7.3 ซัพพลายเออร์ : ป้อนชื่อซัพพลายเออร์ หรือชื่อผู้ยืมเงิน หรือเลขที่ 

ซัพพลายเออร์ ระบบคลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุ : โดยระบบจะแสดงหมายเหตุ หาก 
ซัพพลายเออร์รายที่จะท าใบแจ้งหนี้เคยท าใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า และชดใช้  
ใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้ายังไม่ครบเต็มจ านวนตามสัญญายืม จะแสดงข้อความเตือน 
(นั่นคือยังไม่คืนเงินหรือคืนเงินทดรองจ่ายยังไม่ครบ) ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 
 
 

7.4 วันที่ในใบแจ้งหนี้ : ป้อนวันที่ใบแจ้งหนี้ รูปแบบปีคริสตศักราช จากตัวอย่าง 
06092016 
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7.5 วันที่ในGL : คลิกคอลัมน์วันที่ใน GL ระบบจะระบุวันเดียวกับวันที่ในใบแจ้งหนี้ 

(วันที่ใน GL ต้องเป็นวันเดียวกับวันที่ใบแจ้งหนี้) 

 
7.6 เลขที่ใบแจ้งหนี้ โดยรูปแบบคือ ปีงบประมาณ/เลขที่ควบคุมเอกสาร จาก

ตัวอย่าง ป้อน 59/0001 

 
7.7 จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จ านวนเงินสดที่ส่งคืนให้กับมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

7.8 ค าอธิบาย : ระบุค าอธิบายเรื่องท่ีท าใบแจ้งหนี้ 
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7.9 ช่องว่างใต้ [ ] : เครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยม หรือในระบบเรียกว่า Invoice 

Descriptive Flex Field ให้คลิกที่ช่องว่างใต้เครื่องหมาย [ ] เพ่ือระบุรายละเอียดข้อมูลใบแจ้งหนี้
เพ่ิมเติม 

 
 

7.10 รหัสหน่วยงาน : เลือกหน่วยงานที่เบิกเงิน โดยคลิกที่  เพ่ือค้นหา
หน่วยงานที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 

7.11 รหัสหน่วยงาน : เลือกหน่วยงานที่เบิกเงิน โดยคลิกที่  เพ่ือค้นหา
หนว่ยงานที่ต้องการ โดยสามารถค้นหาด้วยชื่อหน่วยงานหรือค้นหาด้วยรหัสหน่วยงาน (กรณีที่ทราบ
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รหัสหน่วยงาน) จากตัวอย่างค้นหาในช่องค้นหาหลังเครื่องหมาย % ด้วยส่วนหนึ่งส่วนใดของค าว่า
ส านักงานอธิการบดี คือ “%บด”ีเป็นต้น จากนั้นคลิกปุ่ม คลิกปุ่มค้นหา 

 
 

7.12 สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ : การบันทึกใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ  
ของผู้มีสิทธิรับเงิน หน่วยงานเจ้าของงบประมาณเป็นผู้บันทึกสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ  

ในขั้นตอนการจัดท าใบแจ้งหนี้ คลิก  เพ่ือเลือกสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 
 

 
 
 

7.13 เลือกสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ จากนั้นคลิกปุม่ตกลง 
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7.14 คลิกปุ่มตกลงเมื่อป้อนข้อมูล Invoice Descriptive Flex Field 
 

 
 

7.15 คลิกแท็บ 2 รายการ เพ่ือป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ ระดับรายการ 
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7.16 จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จ านวนเงิน ป้อนจ านวนเงิน โดย 
ใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมป้อนจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้ 
จากตัวอย่างส่งคืน 4,000 บาท 
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7.17 คลิกปุ่มรายการกระจาย เพ่ือเข้าไปบันทึกข้อมูลแหล่งที่มาของงบประมาณ  

ที่ได้รับการจัดสรร 

 
 

7.18 จ านวนเงิน (ระดับรายการกระจาย) : คอลัมน์จ านวนเงิน ป้อนจ านวนเงิน
เท่ากับจ านวนเงินในระดับรายการ 
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7.19 บัญชี : แหล่งที่มาของงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร หรือข้อมูลบัญชี ทั้งหมด 15 

เซกเมนต์ โดยคลิก  

 
การบันทึกการยืมเงินรองจ่ายต้องบันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดย

บันทึกเฉพาะเซกเมนต์ที่ เกี่ยวข้องจ านวน 3 เซกเมนต์ จากโครงสร้างบัญชีและงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยก าหนดไว้จ านวน 15 เซกเมนต์ข้อมูลบัญชี มีรายละเอียดดังนี้ 

1) รหัสบัญชี  110202010002  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
2) แหล่งเงินทุน 2101   เงินรายได-้มร 
3) ปีงบประมาณ 0000   ไม่ระบุ 
4) หน่วยงาน 20199   ส านักงานอธิการบดี 
5) หน่วยงานย่อย 00000   ไม่ระบุ 
6) กลยุทธ์  000   ไม่ระบุ 
7) แผนงาน  000000   ไม่ระบุ 
8) ผลผลิต  000000   ไม่ระบุ 
9) กิจกรรม  000000   ไม่ระบุ 
10) โครงการ 00000000000  ไม่ระบุ 
11) รายการ  000   ไม่ระบุ 
12) กองทุน  0000   ไม่ระบุ 
13) งบประมาณ 0000000  ไม่ระบุ 
14) หลักสูตร 00000000  ไม่ระบุ 
15) รายวิชา  0000000  ไม่ระบุ 
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7.20 คลิกปุ่มตกลงเมื่อป้อนข้อมูลบัญชีครบทุกเซกเมนต์ 
 

 
 

7.21 คลิกปุ่มบันทึก คลิกกากบาทเพ่ือปิดหน้าจอรายการกระจาย 
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7.22 คลิกปุ่มการด าเนินการ..1 เพ่ือด าเนินการชดใช้เงินยืมในระบบ 
 

 
 
 

7.23 คลิกเลือก  ใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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7.24 คลิก  คอลัมน์ใช้ ให้ตรงกับสัญญายืมเงินที่ต้องการจะท าการชดใช้ 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้ 

 

 
หมายเหตุ หากเมื่อด าเนินการชดใช้เงินยืมในระบบโดยเลือกใช้ ตามสัญญายืมเงินและคลิกปุ่มใช้/ไม่ใช้ 
แล้ว สัญญายืมเลขที่AR0559/001 จะเหลือจ านวนเงินคงค้างอยู่ 26,000 

7.25 คลิกปิดหน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า  
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7.26 ระบบจะแสดงจ านวนเงินติดลบที่เป็นประเภทการช าระเงินล่วงหน้าที่ได้

ด าเนินการชดใช้เงินยืมในระบบ จากนั้นคลิกปุ่มคลิกปุ่มการด าเนินการ .. 1 เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องใบแจ้งหนี้ 

 
7.27 เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง 
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7.28 คลิกปุ่มการด าเนินการ .. 1เลือก  จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
 

 
 

7.29 ใบแจ้งหนี้ที่ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น 
ตรวจสอบแล้วและใบแจ้งหนี้ที่ด าเนินการจัดท าบัญชีแล้ว สถานะท่ีลงบัญชีจะเปลี่ยนเป็น ใช่ 
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การพิมพ์ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม 

7.30 คลิกเมนู มุมมอง  ค าขอ 
 

 
 

7.31 หน้าจอค้นหาค าขอ คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ ซึ่งระบบจะเลือกค าขอทั้งหมดให้
โดยอัตโนมัติ 
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7.32 ค าขอหนึ่งรายการ คลิกตกลง 

 

 
 
 
 

7.33 คลิก  เพ่ือเลือก ชื่อรายงาน 
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7.34 ค้นหาชื่อรายงานRU-ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม โดยพิมพ์ค าว่า ใบเสร็จ 
ต่อท้าย% ในช่องค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา 

 

 
7.35 คลิกเลือกรายงานชื่อ “RU-ใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม” จากนั้นคลิกปุ่ม 

ตกลง 

 
 



85 
7.36 พารามิเตอร์ เลขที่ใบแจ้งหนี้โดยการป้อนหรือเลือกเลขที่ใบแจ้งหนี้ โดยคลิก 

 จากตัวอย่างเลือกป้อน เลขที่ใบแจ้งหนี้ 59/0001 
หมายเหตุ พารามิเตอร์หน่วยปฏิบัติการ 127 ส านักงานอธิการบดี ที่ระบบระบุให้ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง 
 

 
7.37 คลิกปุ่มส่ง 
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7.38 คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 

 
 

7.39 คลิกปุ่มดูเอาต์พุต เมื่อค าขอเฟสเปลี่ยนเป็นสมบูรณ์และสถานะเปลี่ยนเป็น
ปกต ิ
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงินยืม 
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การตรวจสอบและการจัดเก็บเอกสารยืมเงินรองจ่าย 

1. การตรวจสอบและการจัดเก็บเอกสารยืมเงินรองจ่าย มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1.1 ตรวจนับต้นเรื่องให้ครบถ้วนตามเอกสารประกอบการส่งจากงานการเงิน 
1.2 ตรวจสอบแบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน มีรายละเอียดดังนี้ 
- ตรวจสอบรายชื่อของผู้มีสิทธิได้รับเงินให้ตรงกับสัญญาการยืมเงิน 
- ตรวจสอบประเภทลูกหนี้ 
- ตรวจสอบธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน 
- ตรวจสอบค าอธิบายตามชื่อโครงการฯ 
- ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรงกับสัญญายืมเงิน 

1.3 ตรวจสอบหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
- ตรวจสอบรายชื่อของผู้มีสิทธิได้รับเงินกับแบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนาม 

ในสัญญายืมเงิน 
- ตรวจสอบชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน  ,เลขที่เช็คในระบบต้องตรงกับเช็คสั่งจ่าย ,

เลขที่บัญชีที่จะจ่ายเงิน  ,ค าอธิบายรายการ   ,จ านวนเงินในหนังสือเสนอเพ่ือลงนามในเช็คให้ถูกต้อง
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเสนอเพ่ือลงนามในเช็ค ลายมือชื่อในหัวข้อผู้บันทึกจ่ายในหนังสือเสนอ 
เพ่ือลงนามในเช็คและเสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในเช็คต่อไป 

1.4 ตรวจสอบเลขที่บัญชีและชื่อบัญชีของผู้ยืมเงินในใบรับฝากเงิน (อส.3) ให้
ถูกต้อง 

1.5 ตรวจสอบรายงานสรุปการปรับสถานะเช็คและน าส่งธนาคารเพ่ือจ่ายตรง โดย
ตรวจสอบชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน ,เลขที่เช็คในระบบต้องตรงกับเช็คสั่งจ่าย ,เลขที่บัญชีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
, จ านวนเงิน,ลายมือชื่อในหัวข้อผู้ปรับสถานะ,ผู้รับเงิน/เช็ค,ตราประทับของธนาคาร,ผู้ตรวจ,งานบัญชี 

1.6 พิมพ์รายงานสรุปรายการลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบและติดตามทวงถามในกรณี 
ที่มีการบันทึกข้อมูลในระบบแต่ยังไม่ได้เอกสารทุกสิ้นเดือน 

1.7 การบันทึกการโอนเงินฝากออมทรัพย์(เผื่อเรียก-GSB-ลูกหนี้เงินยืม-119615-3) 
เข้าบัญชีกระแสรายวัน (กระแสรายวัน-GSB-1031014580)  

1.8 หากพบว่ามีข้อมูลเช็คในระบบแต่ไม่ไปขึ้นเงินให้จัดท างบเทียบยอดบัญชี 
ออมทรัพย์และบัญชีกระแสรายวัน โดยพิมพ์รายงานแยกประเภทจากระบบมาตรวจสอบคู่กับ 
Statement ของธนาคารทุกสิ้นเดือน 
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การบันทึกบัญชีเกี่ยวกบัการเงินยืมรองจ่าย 

1. การตั้งหนี้เงินยืมมีการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 Dr. ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  XX 
   Cr. เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ   XX 

2. การจ่ายเช็คให้กับผู้ยืมเงินมีการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 Dr. เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  XX 
   Cr. เจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย    XX 

3. การปรับสถานะเช็คจ่ายมีการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 Dr. เจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย   XX 
   Cr. กระแสฯ-GSB-1031014580   XX 

4. การบันทึกโอนเงินจากบัญชีออมทรัพย์ไปบัญชีกระแสรายวัน มีการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 Dr. กระแสฯ-GSB-1031014580  XX 
   Cr. เผื่อเรียก-GSB-ลูกหนี้เงินยืม-119615-1  XX 

5. การชดใช้เงินยืมรองจ่าย โดยผู้ยืมส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
หลังจากน าเงินยืมรองจ่ายไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์แล้วเสร็จ ภายในก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
(ตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยเรื่องการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ.2552) โดยมีการบันทึก
บัญชีดังนี้ 

 Dr. เงินสดรับ    XX 
   Cr. ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ   XX 

6. สิ้นวันให้น าเงินสดฝากธนาคารและบันทึกบัญชีในระบบบัญชีที่ระบบัญชีลูกหนี้ ดังนี้ 
 Dr. เผื่อเรียก-GSB-ลูกหนี้เงินยืม-119615-1 XX 

   Cr. เงินสดรับ     XX 

การติดตามเงินยืมรองจ่าย 

ตรวจสอบจากรายงานในระบบบัญชี 3 มิติ โดยผู้ปฏิบัติงานด้านเงินยืมรองจ่ายมีหน้าที่ 
จัดท ารายงานสรุปเพื่อตรวจสอบวันครบก าหนดและรายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม จากระบบ
บัญชี  3 มิติ เพ่ือตรวจสอบวันที่ครบก าหนด ก่อนจัดท า จดหมายทวงถามการชดใช้เงินยืมรองจ่าย
เป็นรายบุคคล เพ่ือให้ผู้ยืมยืนยันความถูกต้องของข้อมูลก่อนด าเนินการในแต่ละกรณีดังนี้ 

1. ในกรณีที่ผู้ยืมไม่น าส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายภายในระยะเวลาตาม 
ข้อ 5.1 กองคลังมีหน้าที่หักเงินเดือนหรือค่าจ้างของผู้ยืมในอัตราร้อยละ 20 ของเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
เพ่ือชดใช้เงินยืมรองจ่ายจนครบจ านวนที่ได้รับไปภายในระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี เว้นแต่เวลารับราชการ
เหลือไม่ถึง 3 ปี อธิการบดีอาจพิจารณาตามที่เห็นสมควรได้ 
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2. ผู้ยืมที่ส่งเฉพาะใบส าคัญคู่จ่ายโดยไม่น าส่งเงินเหลือจ่าย เพ่ือชดใช้เงินยืมรองจ่าย

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 5.1 ต้องช าระดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี ของเงินเหลือจ่าย
คงเหลือที่เกินกว่า 1,000 บาท (โดยค านวณแบบเงินต้นคงที่) จนกว่าจะส่งเงินเหลือจ่ายในอัตรา 
ร้อยละ 20 ของเงินเดือนหรือค่าจ้างชดใช้เงินยืมรองจ่ายจนครบตามจ านวน 

3. เมื่อหน่วยเบิกจ่ายเงินเดือนหักเงินเดือนหรือค่าจ้างของผู้ยืมในแต่ละเดือนและ
รายงานให้กับหน่วยเงินยืมรองจ่ายทราบ หน่วยเงินยืมรองจ่ายมีหน้าที่ชดใช้เงินยืมรองจ่ายให้กับผู้ยืม
เงินรองจ่ายเป็นรายบุคคลในแต่ละเดือนจนกว่าจะน าส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่ายหรือ 
หักเงินเดอืนเพื่อชดใช้เงินยืมรองจ่ายจนครบตามจ านวน 

เงื่อนไข ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงถึงและปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการยืมเงินรองจ่าย มีเงื่อนไข ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงถึง 
การปฏิบัติงานปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็น 2 ส่วนคือ  

ส่วนที่ 1 การปฏิบัติงานนอกระบบบัญชี 3 มิติ  

ส่วนที่ 2 การปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติ 

ส่วนที่1 เป็นการปฏิบัติงานนอกระบบบัญชี 3 มิติ มีดังนี้ 

1. หน่วยเงินยืมรองจ่ายเมื่อได้รับเรื่องจากงานธุรการแล้ว ต้องมีความแม่นย าและ
ละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการยืมเงินรองจ่าย 
รวมไปถึง สถานะและคุณสมบัติของผู้ยืมเงินรองจ่าย เช่นตรวจสอบดูว่าเป็นพนักงานหรือเป็นลูกจ้าง
ปฏิบัติงานชั่วคราว ซึ่งจ าเป็นต้องมีข้าราชการค้ าประกันสัญญาตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหง
ว่าด้วย การยืมเงินรองจ่าย พ.ศ. 2552 ก่อนน าไปบันทึกเงินยืมในระบบต่อไป 

2. ในกรณีตรวจสอบพบว่ามีเอกสารไม่ถูกต้องหรือต้องแก้ไขเอกสาร หน่วยเงินยืม
รองจ่ายจะส่งเอกสารดังกล่าวกลับคืนไปยังผู้ยืมเงินเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง ซึ่งการคืนเอกสาร
ท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

3. การส่งคืนเอกสารกลับไปยังผู้ยืมเงินเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องนั้น หน่วยเงิน
ยืมรองจ่ายจะบันทึกรายละเอียดเรื่องท่ีคืนในแบบฟอร์มชื่อ แบบการรายงานเงินยืม แบบการรายงาน
เงินยืมดังกล่าวนี้ใช้ในกรณีที่มีการส่งคืนเอกสาร โดยระบุเหตุผลว่าเรื่องนั้นส่งคืนเพ่ือแก้ไขกรณีใด  
เพ่ือสามารถน าปัญหาต่างๆ เหล่านั้นไปชี้แจงให้กับผู้ยืมได้ และเป็นแนวทางในการปรับปรุงและน าไป
แก้ไขและช่วยให้ขั้นตอนการท างานรวดเร็วและมีความผิดพลาดน้อยลง 

4. หน่วยเงินยืมรองจ่ายมีการจัดท าทะเบียนคุมเลขที่สัญญายืมเงินโดยควบคุมเลขที่
สัญญาด้วยตนเอง และเมื่อมีการจัดท าสัญญายืมเงินก็จะเก็บส าเนาสัญญาไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด   
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เนื่องด้วยเลขที่สัญญายืมก าหนดด้วยตนเองนั้น จะเกิดปัญหาการใช้เลขที่สัญญาผิดหรือเลขที่สัญญา 
ไม่เรียงล าดับ หรือซ้ ากัน 

5. งานบัญชี ผู้ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร ต้องปฏิบัติงาน 
ในการตรวจสอบตรวจนับเอกสารที่ได้จากหน่วยเงินยืมให้ถูกต้องครบถ้วน โดยตรวจสอบแบบ 
ขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน ตรวจรายละเอียดดังนี้ 

- ตรวจสอบรายชื่อของผู้มีสิทธิได้รับเงินให้ตรงกับสัญญาการยืมเงิน 
- ตรวจสอบประเภทลูกหนี้ 
- ตรวจสอบธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน 
- ตรวจสอบค าอธิบายตามชื่อโครงการฯ 
- ตรวจสอบหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
- ตรวจสอบรายชื่อของผู้มีสิทธิได้รับเงินกับแบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามใน

สัญญายืมเงิน 
- ตรวจสอบชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน, เลขที่เช็คในระบบต้องตรงกับเช็คสั่งจ่าย, 

เลขที่บัญชีที่จะจ่ายเงิน, ค าอธิบายรายการ, จ านวนเงินในหนังสือเสนอเพ่ือลงนามในเช็คให้ถูกต้อง
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเสนอเพ่ือลงนามในเช็ค ลายมือชื่อในหัวข้อผู้บันทึกจ่ายในหนังสือเสนอ 
เพ่ือลงนามในเช็คและเสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามในเช็ค 

ส่วนที่ 2 เป็นการปฏิบัติงานในระบบบัญชี 3 มิติ มีดังนี้ 

1. บุคลากร 1 คน จะยืมเงินได้ต้องไม่มีสัญญายืมเงินค้างในระบบ (1 คนต่อ 1 
สัญญายืม) 

2. ถ้ามีสัญญายืมค้างอยู่ในระบบ จะยืมเงินได้ต้องมีหนังสืออนุมัติให้ยืมเงินได้เป็น
กรณีพิเศษ 

3. เลขที่บัญชีที่ป้อนตอนบันทึกยืมเงินต้องตรงกับเลขที่บัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ 
4. การเบิกจ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมหรือการจ่ายเงินคืนให้กับผู้ยืมเงินกรณีที่จ านวน

เงินในใบส าคัญจ่ายมากกว่าจ านวนเงินในสัญญายืมนั้น จะต้องมีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรไว้รองรับ 
จึงจะด าเนินการเบิกเงินได้ในระบบ 

5. การจ่ายช าระเงินและพิมพ์เช็คในระบบ ต้องมีจ านวนเงินคงเหลือในบัญชีออม
ทรัพย์คู่กระแสรายวันลูกหนี้เงินยืมที่เพียงพอในการจ่ายช าระได้ 

6. ก่อนการบันทึกยืมเงินในระบบในส่วนเลขที่บัญชีของผู้ยืมเงินที่ต้องระบุในระบบ

นั้น ควรตรวจสอบเลขที่บัญชีและสาขาในระบบก่อน โดยสามารถตรวจสอบได้จากรายงานในระบบ

บัญชีเจ้าหนี้ชื่อ RU-รายงานรายละเอียดธนาคารซัพพลายเออร์ 
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7. ข้อจ ากัดของระบบคือเลขที่สัญญายืมเงินซึ่งใช้บันทึกในระบบบัญชี 3 มิตินั้น  

ไม่สามารถก าหนดให้เป็นอัตโนมัติตามความประสงค์ของหน่วยเงินยืม จึงมีโอกาสที่เลขที่สัญญายืมเงิน
นั้นจะซ้ ากันหรือข้ามไป หรือไม่เรียงล าดับกัน 

8. รายการที่บันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ ได้แก่สัญญาการยืมเงิน, การชดใช้เงินยืม 
เอกสารที่ได้จากระบบคือ แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน และใบเสร็จรับเงินลูกหนี้เงิน
ยืม ตามล าดับ ต้องจัดท าบัญชีในระบบทุกครั้งเพื่อส่งรายการทางบัญชีไปยังระบบบัญชีแยกประเภท 

ระบบบัญชี 3 มิติ มีรายงานต่างๆ ไว้เพ่ือใช้ในการสนับสนุนตรวจสอบและติดตาม  
ที่เก่ียวข้องกับลูกหนี้เงินยืม ได้แก่รายงานดังนี้ 

(1) RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม 
(2) RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม (ตามสัญญาและ วันที่) 
(3) RU-รายงานเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืม 
(4) RU-รายงานลูกหนี้เงินยืมค้างช าระ (แบบละเอียด) 
(5) RU-รายงานลูกหนี้เงนิยืมค้างช าระ (แบบสรุป) 
(6) RU-ใบแจ้งยอดลูกหนี้เงินยืม 
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