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 การปฏิบัติงานด้านการรับเงิน โดยระบบบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable: AR) 
เป็นส่วนหนึ่งของระบบ Oracle Financial รุ่น 11i ซึ่งเป็นโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี
มหาวิทยาลัยเลือกใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับการบริหารจัดการด้านงบประมาณ พัสดุ 
การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ เพื่อใหม้หาวิทยาลัยมี
ข้อมูลทางการงบประมาณ การเงิน และการบัญชีท่ีสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะ
ทางการเงินและประเมินผลการด าเนินงานทางการเงิน และมีข้อมูลเพื่อสนับสนุนการ
วางแผนทางการเงิน การบริหารจัดการด้านทรัพย์สินและการตรวจสอบก ากับดูแลองค์กร
ส าหรับผู้บริหาร  

คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง ได้รวบรวมความรู้ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์ท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการเก็บรักษา 
และจากบุคคลท่ีเกี่ยวข้องมาจัดท าเป็นคู่มือ เรื่องการรับเงินและการเก็บรักษาเงินผ่าน
ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบบัญชีลูกหนี้: AR) โดยคู่มือเล่มนีไ้ด้รวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ ข้อบังคับ รวมไปถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานของทางราชการและ
มหาวิทยาลัยรามค าแหง  

ผู้จัดท ำจึงมุ่งหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกรของกอง
คลัง และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง สำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำม
ระเบียบฯ และลดควำมเสี่ยงท่ีอำจเกิดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำนได้ หากมี

ข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 

  
คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง  

ประจ าปีการศึกษา 2558 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 

 
การปฏิบัติงานด้านการรับเงิน โดยระบบบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable: AR) 

เป็นส่วนหนึ่งของระบบ Oracle Financial รุ่น 11i ซึ่งเป็นโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีมหาวิทยาลัย 
เลือกใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับการบริหารจัดการด้านงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ เพื่อใหม้หาวิทยาลัยมีข้อมูลการงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชีท่ีสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและประเมินผล 
การด าเนินงานทางการเงิน และมีข้อมูลเพื่อสนับสนุนการวางแผนทางการเงิน การบริหาร
จัดการด้านทรัพย์สิน และการตรวจสอบก ากับดูแลองค์กรของผู้บริหาร  

ระบบบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable: AR) ไดน้ ามาใช้ในการปฏิบัติงานตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 โดยน ามาปรับใช้ส าหรับการรับเงินต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  
เพื่อออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน ณ ส้ินวันตรวจนับเงินสดในมือและน าเงินสดฝาก
ธนาคารให้ถูกต้องตามประเภทการน าส่งเงิน และบันทึกข้อมูลการน าฝากระบบ
บัญชีลูกหนี ้(AR) ตามส าเนาเงินฝากธนาคาร ทุกสิ้นวันรวบรวมเอกสารน าส่งให้กับงาน
บัญช ีเพื่อตรวจสอบและจัดเก็บตามรูปแบบท่ีก าหนด 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ได้รวบรวมประเด็นความรู้จากผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความรู้  
ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการเก็บรักษาเงิน โดยรวบรวม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ รวมถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานของทาง
ราชการและมหาวิทยาลัยรามค าแหง โดยมุ่งหวังให้ผู้ปฏิบัติงานมีความพร้อมในการปฏิบัติ
หน้าท่ี เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและท าให้มหาวิทยาลัยรามค าแหง
เจริญก้าวหน้าย่ิงขึ้นต่อไป 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บุคลากรของกองคลังผู้เข้าร่วมจัดการความรู้ มีความรู้ ความเข้าใจใน
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินและการเก็บรักษาเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ 
(ระบบบัญชีลูกหนี้: AR) 
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2. เพื่อใหบุ้คลากรของกองคลังผู้เข้าร่วมจัดการความรู้ได้ซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการรับเงินและการเก็บรักษาเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบบัญชีลูกหนี้: AR) 
และกระบวนการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

3. เพื่อใหบุ้คลากรของกองคลังผู้เข้าร่วมจัดการความรู้สามารถน าความรู้ท่ีได้ปรับ
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมท้ังสามารถทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ไขได้อย่างถูกต้อง
และป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

4. สามารถจัดท าคู่มือ/หลักเกณฑ์/วิธีการ การปฏิบัติงานด้านการบัญชีในประเด็น
ความรู้ท่ีมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรของกองคลังมีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงินและการเก็บรักษาเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบบัญชีลูกหนี้: AR) 

2. บุคลากรของกองคลังมีความรู้ ความเข้าใจ วิธีการตรวจและการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิได้รับและกระบวนการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

3. บุคลากรของกองคลังสามารถน าความรู้ท่ีได้รับปรับใช้ในการปฏิบัติงานเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน  

4. บุคลากรของกองคลังทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ไขได้อย่างถูกต้อง และ
ป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได ้

ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่องการรับเงินและการเก็บรักษาเงินผ่าน

ระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบบัญชีลูกหนี้: AR) ได้ก าหนดขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือดังนี้ 

1. ขอบเขตด้านเนื้อหา : ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและการเก็บรักษา

เงิน ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง และปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรของกองคลังผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงินและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขตของประชากร : บุคลากรของกองคลังผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงิน และ

บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
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กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 

โครงการ 3 มิติ ได้พัฒนาระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การรับช าระเงินของหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยมีความ
คล่องตัว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  มีข้อมูลทางบัญชีที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและประเมินผล
การด าเนินงานทางการเงิน มีข้อมูลต้นทุนในการผลิตบัณฑิตและการให้บริการทางวิชาการ  
เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการจัดสรรงบประมาณ รวมไปถึงมีข้อมูล เพื่อสนับสนุนการวางแผน 
ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ ทางการเงินด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราชการก าหนด ประกอบด้วย 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 (7 มีนาคม พ.ศ. 2551) (ราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 125 ตอนพิเศษ 50 ง. หน้า 15-23) 

2. การก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย
รามค าแหง (ข้อมูล ณ วันท่ี 6 พฤษภาคม 2557)  

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 2537 (ประกาศ ณ วันท่ี 28 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2537) หมวด 2 หน้า 2-3, หมวด 4 หน้า 6 ข้อ 15.9-15.11 

4. หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  (วารสารกรมบัญชีกลาง, ปีท่ี 
42, ฉบับท่ี 03, เดือนพฤษภาคม-มิถุนายน, พ.ศ. 2544)  

5. คู่มือ Oracle University. 2001. 11i Implement and use Accounts 
receivable student guide Vol1 Vol2 Vol3.  

6. ต้นแบบ ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ- พึง
จ่าย ลักษณะ 3 มิติ ส าหรับผู้ปฏิบัติในมหาวิทยาลัย/สถาบันของรัฐ ซึ่งจัดท าขึ้นโดยส านักงาน
ปลัดทบวงมหาวิทยาลัย ส านักนโยบายและแผนอุดมศึกษา  

7. เอกสารข้อก าหนดความต้องการระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ มหาวิทยาลัยรามค าแหง พ.ศ. 2546  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การรับช าระเงินสดผ่านเคาน์เตอร์บริการระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

 

การรับช าระเงินสดผ่านเคาน์เตอร์บริการระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) มีขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การด าเนินการระหว่างวัน ประกอบด้วย 
    1.1 การรับช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์บริการระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) เป็นการรับ 

ช าระเงินจากซัพพลายเออร์ บริษัท ห้างร้าน บุคคลภายนอกทั่วไป หน่วยงาน และบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย (ผู้ช าระเงิน) โดยผู้ช าระเงินต้องเขียนใบน าส่งเงินตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด ก่อนออกเลขที่ใบเสร็จรับเงิน  เพื่อใช้ประกอบการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีลูกหนี้ 
(AR) โดยมีสาระส าคัญท่ีผู้ช าระเงินต้องกรอกข้อมูลดังนี้ 

1) วันท่ีน าส่งเงิน 
2) ชื่อผู้น าส่งเงิน (ชื่อท่ีต้องการออกใบเสร็จ)  
3) หน่วยงานท่ีน าส่ง (ถ้ามี)  
4) ประเภทน าส่งเงิน (ชื่อผังบัญชี) และจ านวนเงินที่น าส่ง ตามประเภท 

การน าส่ง 
5) จ านวนเงินรวมท่ีน าส่ง 
6) จ านวนเงินรวมเป็นตัวอักษร 
7) ลงลายมือชื่อผู้น าส่งเงิน 

    1.2 ตรวจสอบข้อมูลซัพพลายเออร์ในระบบบัญชี 3 มิติ หากไม่พบข้อมูล ข้อมูล 
ท่ีไม่สมบูรณ์หรือไม่มีสาขาของซัพพลายเออร์ในระบบ ให้ผู้ช าระเงิน/ผู้รับช าระเงินแจ้ง
โครงการ 3 มิติ เพื่อก าหนดสาขาของซัพพลายเออร์ให้สมบูรณ์ก่อนการบันทึกจัดท า
ใบเสร็จรับเงิน 
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    1.3 บันทึกการรับช าระเงินสด/เช็คผ่านระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ตามรูปแบบท่ี
ก าหนด โดยเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จะด าเนินการบันทึกบัญชีให้โดย
อัตโนมัติดังนี้  

 

  เดบิต เงินสด     
   เครดิต รหัสผังบัญชีตามประเภทน าส่งเงิน  

 

1.4 จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบบัญชีลูกหนี ้1 ชุด ดังนี้ 
1) ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินมอบให้กับผู้ช าระเงิน 
2) ส าเนาใบเสร็จรับเงินและใบน าส่งเงิน รวบรวมส่งให้กับงานบัญชีเมื่อสิ้นวัน 

2. การด าเนินการเมื่อสิ้นสุดวัน 
    2.1 จัดพิมพ์รายงานสรุปการรับช าระตามเลขที่เอกสาร และตรวจนับเงินสดในมือ 

ซึ่งจะต้องมีจ านวนเงินสดเท่ากับจ านวนเงินในรายงานสรุปการรับช าระตามเลขที่เอกสาร  
2.2  น าเงินสดฝากธนาคาร ให้ถูกต้องตามประเภทน าส่งเงิน 
2.3 บันทึกการน าฝากธนาคารเข้าระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ตามส าเนาเงินฝาก

ธนาคาร โดยเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จะด าเนินการบันทึกบัญชีให้โดย
อัตโนมัติดังนี้  

 

  เดบิต เงินฝากธนาคาร     
   เครดิต เงินสด     

 

2.4 จัดพิมพ์แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 
2.5 จัดพิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภทแสดงเฉพาะ Segment บัญช ี (ก าหนดรหัส

ผังบัญชี: เงินสด) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องกับเงินสดคงเหลือในมือและรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 
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2.6 ทุกสิ้นวันรวบรวมเอกสารน าส่งให้กับงานบัญชี เพื่อตรวจสอบและจัดเก็บตาม
รูปแบบท่ีก าหนด ประกอบด้วย 

1) ใบน าส่งเงิน  
2) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
3) รายงานสรุปการรับช าระตามเลขที่เอกสาร 
4) แบบบันทึกข้อมูลรายวัน  
5) บัญชีแยกประเภทแสดงเฉพาะ Segment บัญชี  

น าเงินสดจัดส่งให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับเงินคงเหลือประจ าวันเปรียบเทียบ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และเก็บรักษาเงินในตู้นิรภัย ก่อนเสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน
ลงนาม 

 
การรับช าระเงินประจ าวันผ่านเคาน์เตอร์บริการนักศึกษา 

 

การรับช าระเงินประจ าวันผ่านเคาน์เตอร์บริการนักศึกษาระบบบัญชีลูกหนี้  (AR)  

มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าท่ีประจ าเคาน์เตอร์บริการรับรายละเอียดรายการจากนักศึกษา ค านวณ
ค่าใช้จ่าย แจ้งให้นักศึกษาทราบค่าใช้จ่ายและรับช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาตามท่ีแจ้ง 
ก่อนจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

1.1 ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินมอบให้กับนักศึกษาผู้ช าระเงิน 
1.2 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน รวบรวมส่งให้กับงานบัญชีเมื่อสิ้นวัน 

2. เมื่อสิ้นคาบพิมพ์รายงานสรุปการรับช าระเงินประจ าวัน ดังนี ้
  คาบเช้า : เวลา 08.30 - 12.00 น.  
  คาบบ่าย : เวลา 13.00 - 15.00 น. 
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3. เมื่อสิ้นคาบเจ้าหน้าท่ีประจ าเคาน์เตอร์บริการนักศึกษาน าส่งเงินพร้อมกับรายงาน
สรุปการรับช าระเงินประจ าวัน ให้กับเจ้าหน้าท่ีรับเงินประจ าวันตรวจนับเงินสด ให้เท่ากับ
รายงานสรุปการรับช าระเงินประจ าวัน 

4. เจ้าหน้าท่ีรับเงินประจ าวันน าเงินสดฝากธนาคาร  
5. ส าเนาเงินฝากธนาคารมาบันทึกการน าฝากธนาคารเข้าระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) โดย

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จะด าเนินการบันทึกบัญชีให้โดยอัตโนมัติดังนี้  
 

เดบิต เงินฝากธนาคาร     
เครดิต ตามรายละเอียดรายงานสรุปการรับช าระเงินประจ าวัน     
 

6. จัดพิมพ์แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 
7. รวบรวมเอกสารน าส่งงานบัญชี เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ประกอบด้วย:  
7.1 เงินฝากธนาคาร  
7.2 รายงานสรุปการรับช าระเงินประจ าวัน  
7.3 แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 

 

ประเภทของการบันทึกรับช าระเงิน 

 
ประเภทของการบันทึกรับช าระเงิน แบ่งออกเป็น 3 หมวด ได้แก่ 
1. การรับช าระเงินหมวดสินทรัพย์ ประกอบด้วย เงินสด แคชเชียร์เช็ค เงินฝาก

ธนาคาร แสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงินประเภทสินทรัพย์หมุนเวียน  และต้องจัดท า
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันเปรียบเทียบกับบัญชีแยกประเภททุกสิ้นวัน ส าหรับการช าระ
เงินฝากธนาคารต้องจัดท างบกระทบยอดเงินฝากเปรียบเทียบกับบัญชีแยกประเภทเป็นประจ า
ทุกสิ้นเดือน และบันทึกข้อมูลตามรูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  โดยบันทึกเฉพาะเซกเมนต์ 
ท่ีเกี่ยวข้องจ านวน 3 เซกเมนต์ จากโครงสร้างบัญชีและงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้
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จ านวน 12 เซกเมนต์ เพื่อให้มีข้อมูลทางบัญชีท่ีสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะทาง
การเงิน โดยไม่น าข้อมูลดังกล่าวมาใช้วิเคราะห์ต้นทุนในการผลิตบัณฑิต ตามรายละเอียดดังนี้ 

1) ผังบัญชี : ตามมาตรฐานผังบัญชีที่ก าหนดไว ้
2) แหล่งเงินทุน : ระบุแหล่งที่มาของเงินงบประมาณ 
3) ปีงบประมาณ : ไม่ระบุ 
4) หน่วยงาน : ระบุหน่วยงานผู้รับช าระเงิน 
5) แผนงาน : ไม่ระบ ุ
6) ผลผลิต : ไม่ระบ ุ
7) กิจกรรม : ไม่ระบ ุ
8) โครงการ : ไม่ระบ ุ
9) กองทุน : ไม่ระบ ุ
10) หมวดงบประมาณ : ไม่ระบ ุ
11) หลักสูตร : ไม่ระบ ุ
12) รายวิชา : ไม่ระบ ุ

2. การรับช าระเงินหมวดหนี้สิน ซึ่งไดแ้ก่ เงินรับฝาก รายได้จากเงินงบประมาณรับ
ล่วงหน้า และภาษีค้างจ่าย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

    2.1 เงินรับฝาก เป็นเงินท่ีหน่วยงานได้รับฝากไว้ ได้แก่ เงินรับฝาก เงินมัดจ า  
เงินประกันสัญญาหรือเงินอื่นใด  ซึ่งจะต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้ฝากหรือเป็นเงินผ่านมือที่จะต้อง 
ส่งต่อไปยังบุคคลท่ีสาม หน่วยงานต้องบันทึกเป็นหนี้สินไว้จนกว่าจะมีการจ่ายคืนหรือจ่ายต่อ 
ไปยังบุคคลท่ีสาม และรับรู้เงินรับฝากเมื่อได้รับช าระเงินและแสดงรายการในงบแสดงฐานะ
การเงินประเภทหนี้สินหมุนเวียนอื่น  ซึ่งต้องจัดท าทะเบียนคุมยอดคงเหลือ  เพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีดังกล่าว 

    2.2 รายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า เป็นเงินท่ีรับจากรัฐบาลล่วงหน้า  
 โดยมีเง่ือนไขใช้เพื่อเป็นเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยเฉพาะ และต้องน าเงินท่ีใช้ไม่หมดส่งคืนคลัง  จึงเป็นหนี้สินหรือ
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ภาระผูกพันของหน่วยงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยจะรับรู้รายได้รับล่วงหน้าเมื่อได้รับช าระเงิน และ
แสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงินประเภทหนี้สินหมุนเวียนอื่น 

    2.3 ภาษีค้างจ่าย เป็นจ านวนเงินภาษีท่ีหน่วยงานหักไว้ และน าส่งให้กับกองคลัง
รวบรวมเพื่อน าส่งให้กับกรมสรรพากร  จึงเป็นหนี้สินหรือภาระผูกพันของหน่วยงานโดยรับรู้
ภาษีค้างจ่ายเมื่อได้รับช าระเงิน และแสดงรายการในงบแสดงฐานะการเงินประเภทหนี้สิน
หมุนเวียนอื่น 

การบันทึกรับช าระเงินหมวดหนี้สินตามประเภทต่าง ๆ ต้องบันทึกข้อมูลตามรูปแบบท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยบันทึกเฉพาะเซกเมนต์ที่เกี่ยวข้องจ านวน 3 เซกเมนต์ จากโครงสร้าง
บัญชีและงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้จ านวน 12 เซกเมนต์ ท้ังนี้การรับช าระเงินใน
หมวดหนี้สินตามประเภทต่าง ๆ เป็นเงินท่ีมหาวิทยาลัยรับฝากไว้และต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้ฝาก 
ดังนั้น เพื่อให้ข้อมูลทางบัญชีสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะทางการเงิน  โดยไม่น า
ข้อมูลดังกล่าวมาใช้วิเคราะห์ต้นทุนในการผลิตบัณฑิต จึงบันทึกรายการตามรายละเอียดดังนี้ 

1) ผังบัญชี : ตามมาตรฐานผังบัญชีที่ก าหนดไว้  
2) แหล่งเงินทุน : เงินรับฝาก 
3) ปีงบประมาณ : ไม่ระบุ 
4) หน่วยงาน : หน่วยงานผู้รับช าระเงิน 
5) แผนงาน : ไม่ระบ ุ
6) ผลผลิต : ไม่ระบ ุ
7) กิจกรรม : ไม่ระบ ุ
8) โครงการ : ไม่ระบ ุ
9) กองทุน : ไม่ระบ ุ
10) หมวดงบประมาณ : ไม่ระบ ุ
11) หลักสูตร : ไม่ระบ ุ
12) รายวิชา : ไม่ระบ ุ
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3. การรับช าระเงินหมวดรายได้ ได้แก่ รายได้จากการจัดการศึกษา รายได้จากการขาย
สินค้าและบริการ รายได้จากการรับบริจาค รายได้ดอกเบ้ีย รายได้จากงบประมาณเบิกเกิน
ส่งคืนหน่วยงาน และรายได้อื่น  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

    3.1 รายได้จากการจัดการศึกษา เป็นรายได้จากเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ค่าลงทะเบียนเรียน ค่าลงทะเบียนสอบซ่อม และค่าบ ารุงการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยเรียกเก็บ 

    3.2 รายได้จากการขายสินค้าและบริการ เป็นรายได้ที่มหาวิทยาลัยได้รับจาก 
การขายสินค้าและบริการ  

    3.3 รายได้จากการรับบริจาค  เป็นเงินหรือสินทรัพย์อย่างอื่นท่ีได้รับบริจาค เพื่อ 
ใช้จ่ายในการด าเนินงาน การบริจาคอาจมีการระบุวัตถุประสงค์เฉพาะหรือไม่ก็ได้ 

3.4 รายได้ดอกเบี้ย เป็นรายได้ดอกเบี้ยท่ีรับจากเงินฝากสถาบันการเงิน 
    3.5 รายได้จากงบประมาณเบิกเกินส่งคืนหน่วยงาน  เป็นเงินงบประมาณรายจ่าย

จากรายได้ท่ีหน่วยงานท าการเบิกจ่ายแล้วแต่จ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และ
ได้น าส่งคืนให้กับมหาวิทยาลัย 

การบันทึกรับช าระเงินหมวดรายได้ตามประเภทต่าง ๆ ต้องบันทึกข้อมูลตามรูปแบบท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยบันทึกเฉพาะเซกเมนต์ที่เกี่ยวข้องจ านวน 5 เซกเมนต์ จากโครงสร้าง
บัญชีและงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้จ านวน 12 เซกเมนต์ และรับรู้รายได้เมื่อได้รับ
ช าระเงินและแสดงรายการในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน ดังนั้นเพื่อให้มีข้อมูลทาง
บัญชีท่ีสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะการเงิน โดยไม่น าข้อมูลดังกล่าวมาใช้วิเคราะห์
ต้นทุนในการผลิตบัณฑิต จึงบันทึกรายการตามรายละเอียดดังนี้  

1) ผังบัญชี : ตามมาตรฐานผังบัญชีที่ก าหนดไว้  
2) แหล่งเงินทุน : แหล่งที่มาของเงินงบประมาณ 
3) ปีงบประมาณ : ปีงบประมาณ 
4) หน่วยงาน : หน่วยงานผู้รับช าระเงิน 
5) แผนงาน : ไม่ระบ ุ
6) ผลผลิต : ไม่ระบ ุ
7) กิจกรรม : ไม่ระบ ุ



11 
 

8) โครงการ : ไม่ระบ ุ
9) กองทุน : ไม่ระบ ุ
10) หมวดงบประมาณ : ไม่ระบ ุ
11) หลักสูตร : หลักสูตร 
12) รายวิชา : ไม่ระบ ุ

3.6 รายได้จากรายได้ประเภทอื่นจะบันทึกเฉพาะเซกเมนต์ที่เกี่ยวข้องจ านวน 4 
เซกเมนต์ ดังนี้ 

1) ผังบัญชี : ตามมาตรฐานผังบัญชีท่ีก าหนดไว้  
2) แหล่งเงินทุน : แหล่งที่มาของเงินงบประมาณ 
3) ปีงบประมาณ : ปีงบประมาณ 
4) หน่วยงาน : หน่วยงานผู้รับช าระเงิน 
5) แผนงาน : ไม่ระบ ุ
6) ผลผลิต : ไม่ระบ ุ
7) กิจกรรม : ไม่ระบ ุ
8) โครงการ : ไม่ระบ ุ
9) กองทุน : ไม่ระบ ุ
10) หมวดงบประมาณ : ไม่ระบ ุ
11) หลักสูตร : ไม่ระบ ุ
12) รายวิชา : ไม่ระบ ุ
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การก าหนดรูปแบบเลขที่เอกสารในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

 

การก าหนดรูปแบบเลขที่เอกสาร มีรูปแบบดังนี้ 

1. การก าหนดรูปแบบเลขที่เอกสารในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ของประเภทการออก

ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงิน ดังนี้ 

           XX,X,XXXXX 

 

 

 
 
 
 
 2 หลักแรก คือ รหัสปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณปัจจุบันจ านวน 2 

หลัก อาทิเช่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ให้บันทึกเลข “58” เป็นต้น 
 1 หลักถัดมา คือ รหัสผู้รับช าระเงิน โดยปัจจุบันกองคลังมีผู้ปฏิบัติงานรับ

ช าระเงิน จ านวน 3 ราย จึงก าหนดรหัสผู้รับช าระเงิน จ าแนกตามบุคคลได้ดังนี้ 
- ผู้รับช าระเงินคนท่ี 1 ใช้รหัส “A” และในกรณีรับช าระเงินจากเงิน

งบประมาณแผ่นดิน ใช้รหัส “C” 
- ผู้รับช าระเงินคนท่ี 2 ใช้รหัส “B” 
- ผู้รับช าระเงินคนท่ี 3 ใช้รหัส “G” 

 5 หลักถัดมา คือ เลขที่เอกสารเรียงจะต้องเรียงล าดับตั้งแต่ 1 จนถึงสิ้นสุด
เลขสุดท้ายของปีงบประมาณ เมื่อเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ให้เริ่มต้นเลขที่เอกสารใหม่  
ยกตัวอย่างเช่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ผู้รับช าระเงินคนท่ี 1 เริ่มต้นเลขที่เอกสารด้วย 
58A00001 และปีงบประมาณ พ.ศ.2559 เริ่มต้นเลขที่เอกสารด้วย 59A00001 เป็นต้น 

รหัสปีงบประมาณ 

รหัสผู้รับช าระเงิน 

เลขท่ีเอกสาร 
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2. การบันทึกข้อมูลเพื่อจัดท าใบเสร็จรับเงินของกองคลัง ก าหนดรูปแบบเลขท่ีเอกสาร

ดังนี้ 

GLRXXXXXX/XX 

 

 

 

 

 เริ่มต้นด้วยอักษร GLR ซึ่งย่อมาจาก General Ledger Receive 
 6 หลักถัดมา คือ ปี พ.ศ., เดือน, วัน ระบุวันท่ีรับช าระเงินหรือวันท่ีในบัญชี

เงินฝากธนาคาร เช่น รับช าระเงินวันท่ี 5 ม.ค. 58 ก าหนดเลขท่ีเอกสาร “GLR580105”  

เป็นต้น  

 2 หลักถัดมา คือเลขที่เอกสารเรียงล าดับตั้งแต่เริ่มต้นวันจนถึงสิ้นสุดวัน 

เมื่อเริ่มต้นวันใหม่ให้เริ่มต้นเลขที่เอกสารใหม่ เช่น รับช าระเงินวันท่ี 5 ม.ค. 58 รายการท่ี 1 

ก าหนดเลขที่เอกสาร “GLR580101/01” รายการท่ี 2 ก าหนดเลขท่ีเอกสาร 

“GLR580101/02” เป็นต้น 

3. การบันทึกรับช าระเงินท่ัวไปของหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานในก ากับ ก าหนด

รูปแบบเลขที่เอกสารดังนี้ 

              XX,XX,XXXXX 

 

 

 

 

“GLR” 

ปี พ.ศ., เดือน ,วัน 

เลขท่ีเอกสาร 

รหัสปีงบประมาณ 

รหัสพยญัชนะย่อหน่วยงาน 

เลขท่ีเอกสาร 
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 2 หลักแรก คือ รหัสปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณปัจจุบันจ านวน 2 

หลัก อาทิเช่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ให้บันทึกเลข “58” เป็นต้น 

 ตามด้วยรหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน เช่น สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

จังหวัดตรัง พยัญชนะย่อ วก.ตง, สถาบันการศึกษานานาชาติ พยัญชนะย่อ สกน. เป็นต้น  

 5 หลักถัดมาก คือเลขท่ีเอกสาร จ านวน 5 หลัก คือ เลขท่ีเอกสารเรียง
จะต้องเรียงล าดับตั้งแต่ 1 จนถึงสิ้นสุดเลขสุดท้ายของปีงบประมาณ เช่นเดิม ยกตัวอย่างเช่น  
เลขท่ีเอกสารของสาขาวิทยบริการ เฉลิมพระเกียรติ จังหวัดตรังปีงบประมาณ 2558 บันทึก
ครั้งท่ี1 ของปีใช้เลขที่เอกสาร 58วก.ตง.00001 เป็นต้น 

การบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิต ิ

 
1. ระบบบัญชี 3 มิติ สามารถปฏิบัติงานได้เฉพาะบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งติดตัง้

ระบบปฏิบัติงานวินโดว์ เอ็กพี หรือวินโดว์ เซเว่น รุ่น 32 บิท และได้ตดิตั้งระบบบัญชี 3 มิติ 
ไว้แล้ว ซึ่งเครื่องคอมพิวเตอร์ดังกล่าวต้องเชื่อมต่อกับระบบเครือข่ายภายในของมหาวิทยาลัย
เท่านั้น ไม่อนุญาตให้ผู้ใช้งานจากเครือข่ายภายนอกมหาวิทยาลัยเชื่อมต่อเข้าสู่ระบบบัญชี 3 
มิติได้ ตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลที่มหาวิทยาลัยก าหนด ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิติได้ผ่านทางโปรแกรม อินเตอร์เน็ต เอ็กโพเลอร์ (Internet 
Explore) ซึ่งสามารถเข้าสู่โปรแกรมได้ 3 ช่องทาง 

1) คลิกเลือกสัญลักษณ์  ทาง Windows Desktop 

2) Start Programs   Internet Explorer  

3) คลิกเลือกสัญลักษณ์  ผ่านทาง Quick Launch 
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2. หลังจากเปิดโปรแกรม Internet Explore แล้ว พิมพ์ URL ของระบบ http : 
//rufis.ru.ac.th : 8000 ในช่อง Address ก่อนกดปุม่ Enter บนคีย์บอร์ดหรือ คลิกปุ่ม  
เพื่อเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ  
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3. จะพบหน้าจอ “ข่าวสามมิติ” ซึ่งกองคลังและโครงการ 3 มิติใช้ส าหรับแจ้งข่าวและ
ติดต่อสื่อสารกับผู้ปฏิบัติงานระบบบัญชี 3 มิติ คลิกท่ีข้อความ “Close X” เพื่อท าการปิด
หน้าจอตามหมายเลข 5  

 

 
 

4. ป้อนรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ท่ีได้รับให้ถูกต้องเพื่อเข้าสู่
หน้าจอหลักของระบบบัญชี 3 มิติ    
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5. หลังจากบันทึกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว จะพบกับหน้าจอการท างาน
หลักของระบบบัญชี 3 มิติ โดยกรอบทางด้านซ้ายมือคือระบบท่ีผู้ใช้สามารถใช้งานได้ ส่วน
กรอบด้านขวามือคือหน้าจอการท างานของระบบ ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก ระบบบัญชีลูกหนี้ของ
หน่วยงานท่ีจะเข้าใช้ในกรอบด้านซ้ายมือ จากนั้นคลิกเลือกรายการรับช าระ ในกรอบด้าน
ขวามือ  

 

 
6. หลังจากคลิกหัวข้อรายการรับช าระ จะปรากฏหน้าจอ Oracle Application 11i 

ดังภาพซึ่งเป็นหน้าจอท่ีมีความส าคัญและ ห้ามปิดหน้าต่างนี้ ในระหว่างใช้งานระบบบัญชี 3 
มิติ มิฉะนั้นอาจส่งผลให้ระบบท างานได้ไม่สมบูรณ์ 
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7. ระบบเริ่มท างานโดยการเปิดฟอร์มส าหรับบันทึกรายการรับช าระขึ้น กดปุ่มกากบาทปิด

หน้าจอปัจจุบัน  

 

 
8. จะปรากฏหน้าจอ “นาวิเกเตอร์-ระบบบัญชีลูกหนี้” ดังภาพ  
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9. หน้าจอแรกของการปฏิบัติงานระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จะพบกับหน้าจอ 
นาวิเกเตอร์ระบบบัญชีลูกหนี้ คลิกเลือกรายการรับช าระ แล้วคลิกปุ่มเปิด เพื่อเข้าสู่หน้าจอ
การบันทึกข้อมูล “รายการรับช าระ” 

 

 
10. เลขที่รายการรับช าระ ใช้ส าหรับการกรอกเลขที่เอกสารตามรูปแบบท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

 

1 

2 
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11. ประเภทรายการรับช าระ คลิกเลือกหัวข้อเบ็ดเตล็ด เพื่อท าการบันทึกรายการ 
ทางบัญชีได้หลากหลายประเภท 

 

 
 

12. ระบุจ านวนเงินในช่อง AMT. รับช าระ 
 

 
13. วันท่ีรับช าระเงิน โดยคลิกปุ่ม  ด้านหลังช่องวันท่ีรับช าระ, วันท่ีใน GL และวันท่ี

น าฝากเงิน โดยก าหนดให้วันท่ีในท้ัง 3 หัวข้อจะต้องตรงกันเสมอ หากก าหนดวันท่ีไม่ตรงกัน
จะไม่สามารถพิมพ์ รายงานออกจากระบบได้ และผู้บันทึกจะต้องท าการยกเลิกข้อมูลในระบบ
ก่อนบันทึกข้อมูลใหม่ให้ถูกต้องอีกครั้ง  

3 

4 
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14. วิธีการช าระเงินโดยคลิกปุ่ม เพื่อท าการเลือกวิธีการรับช าระ (รับช าระเงินสด 
แคชเชียร์เช็ค และรับช าระเงินผ่านบัญชีธนาคาร) โดยจะต้องเลือกให้สอดคล้องกับวิธีการรับ
ช าระเงินจากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม  จะแบ่งเป็น 3 กรณีดังนี้  

 

 
    14.1 กรณีรับช าระเงินสดเลือกวิธีการรับช าระรับช าระเงิน “เงินสด” ก่อนคลิก 

ท่ีปุ่ม  
 

6 

8 

7 

5 
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    14.2 กรณีรับช าระเป็นเช็คหรือแคชเชียร์เช็คเลือกวิธีการรับช าระเงิน “เช็ค” ก่อน
คลิกท่ีปุ่ม    

 

 
    14.3 กรณีรับช าระเงินโดยผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารเลือกวิธีการรับช าระเงิน  

“น าฝากธนาคาร” โดยต้องเลือกเลขที่บัญชีธนาคารที่น าฝากให้ถูกต้อง (กรณีไม่พบเลขที่บัญชี

11 

12 

9 

10 
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ธนาคารต้องติดต่อผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อน าข้อมูลเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารบันทึก 
เข้าสู่ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จึงจะสามารถบันทึกข้อมูลในระบบได้) ก่อนคลิกท่ีปุ่ม    

 

1.  
2.  
3.  
4. กรณี “รับช าระเงินผ่านบัญชีธนาคาร” เลือกใช้ 
5.  
6.  
7.  
8.  
9.  
10. ช่อง […] เป็นการระบุรายละเอียดการรับช าระเงินเพิ่มเติมตามรูปแบบท่ี 

 
 

15. คลิก […] ให้ระบุข้อมูลดังต่อไปนี ้
 

 

 

13 

14 

15 

16 

17 
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- รหัสหน่วยงาน หน่วยงานท่ีรับช าระเงิน 
- รหัสลูกค้า ค้นหาจาก ชื่อ-สกุล ซัพพลายเออร์ 
- ชื่อ-สกุล พิมพ์ช่ือ-สกุลของซัพพลายเออร์ได้ ในกรณี

ท่ีเลือกรหัสลูกค้าเป็นบุคคลภายนอก 
- ช่องรหัสประจ าตัว

นักศึกษา/ประชาชน 
รหัสประจ าตัวนักศึกษา/เลขที่บัตร
ประจ าตัวประชาชน กรณีท่ีเลือกรหัสลูกค้า
เป็นบุคคลภายนอก 

- หมายเหตุ (1)  พิมพ์ค าอธิบายรายการ 
- เลขที่เช็ค ในกรณีท่ีรับช าระเงินโดยแคชเชียร์เช็ค 

จะต้องระบุรายละเอียดธนาคารตามด้วย
เลขที่เช็ค เช่น TMB12345 (ธ.ทหารไทย 
ตามด้วยเลขที่เช็ค)  

- ประเภท ภ.ง.ด.  ระบุเฉพาะกรณีรับฝากส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ก่อนรวบรวมเพื่อ
น าส่งให้กับกรมสรรพากรทุกสิ้นเดือน  
โดยต้องระบุ ภ.ง.ด. ให้ถูกต้องตามประเภท
ของซัพพลายเออร์ท่ีรับช าระเงิน 

- จ านวนเงินก่อนท่ีจะ 
หักภาษี  

ระบุเฉพาะกรณีรับฝากส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ โดยระบุจ านวนเงิน
ก่อนการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม  
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16. การท ารายการ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกการรับช าระเงินให้สอดคล้องกับ  
“วิธีช าระเงิน”  

 

 
 
17. คลิก “รายการกระจาย”  

 
 

21 

19 
18 

20 
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18. จ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินตามรายละเอียดเป็นรายบรรทัด จ าแนกตามประเภท
การรับช าระเงิน  โดยรวมจ านวนเงินท่ีบันทึกแล้วต้องเท่ากับจ านวนเงินในช่อง Amt. รับช าระ
เสมอ  

 

 
19. ช่องบัญชี GL : บันทึกข้อมูลการรับช าระเงินจ าแนกตามประเภทการรับช าระเงิน

จะต้องบันทึกให้ถูกต้องตามโครงสร้างท่ีก าหนดจ านวน 12 เซกเมนต์ เมื่อบันทึกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม   
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20. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดบันทึกข้อมูล  
 

 
 

เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จนสิ้นสุดกระบวนการระบบบัญชีลูกหนี้ 
(AR) จะบันทึกรายการทางบัญชีให้โดยอัตโนมัติตามโครงสร้างท่ีก าหนดจ านวน 12 เซกเมนต์ 
และส่งข้อมูลรายการทางบัญชีไปยังระบบบัญชีแยกประเภท (GL) ตามรายละเอียดดังนี้ 
  กรณีท่ี 1 รับช าระเงินสด/แคชเชียร์เช็ค 
   เดบิต เงินสด 
    เครดิต รหัสผังบัญชี ตามประเภทรายการรับช าระเงิน 
  กรณีท่ี 2 รับช าระผ่านบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   เดบิต เงินฝากธนาคาร 
    เครดิต รหัสผังบัญชี ตามประเภทรายการรับช าระเงิน 
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21. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน แบบบันทึกข้อมูลรายวัน และรายงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เลือกมุมมอง  ค าขอ ส่งค าขอใหม่  ตกลง  
 

 
 

22. คลิกท่ี  ช่องชื่อ จะแสดงรายงานท้ังหมดของระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) โดยคลิก
เลือกพิมพ์ใบเสร็จรับเงินหรือแบบบันทึกข้อมูลรายวันหรือรายงานต่างรายงานท่ีต้องการ และ
คลิกท่ีปุ่ม   

 

30 

31 

32 
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23. การพิมพ์ใบเสร็จรับเงินส าหรับบริษัท ห้างร้าน บุคคลภายนอกทั่วไป หน่วยงาน
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 
 - ชื่อ : ให้เลือกหัวข้อ 01_ใบเสร็จรับเงิน_XX  
 - จะปรากฏหน้าพารามิเตอร์ เลขท่ีใบเสร็จ : เลขที่รายการรับช าระ  
 - จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม   

 

 
 
  

58กค00001 
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24. เมื่อระบุเลขท่ีเอกสารสมบูรณ์แล้ว ให้คลิกปุ่ม “ส่ง”เพื่อท าการส่งค าขอให้กับ 
server ระบบบัญชี  3 มิติประมวลผล จากนั้นจะปรากฏแถบสีเขียว สถานะ Normal  
“รอด าเนินการ” ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เรียกข้อมูลล่าสุด” จนกว่าแถบสีเขียวจะหายไป และ
เปลี่ยนสถานะเป็น “ปกติ” จากนั้นให้คลิกปุ่ม “ดูเอาต์พุต” เพื่อดูตัวอย่างรายงาน  

 

 
 

25. จะปรากฏหน้าจอตัวอย่างรายงาน คลิกเมาส์ขวา เลือกหัวข้อ “View Source” 
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26. ใส่แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินท่ีเครื่องพิมพ์ แล้วคลิกปุ่ม   โดยระบุจ านวน
ใบเสร็จรับเงินท่ีต้องการพิมพ์ในช่องจ านวนส าเนา แล้วคลิกปุ่ม   

 

 
 

การยกเลิกรายการรับช าระเงิน ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

 

1. คลิกปุ่ม กลับรายการ...1 

 
 

39 

40 

41 
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2. ระบุวันท่ีในช่องวันท่ี และช่องวันท่ีใน GL ให้ตรงกัน 
3. หัวข้อชนิด ให้คลิกปุ่ม  เพื่อท าการเลือกประเภทการกลับรายการ ซึ่งระบบแสดง

ประเภทการกลับรายการไว้ดังนี้ 
 - กลับรายการช าระ 
 - หยุดรายการช าระ 
 - เงินในบัญชีไม่เพียงพอ 

 
 

4. หัวข้อเหตุผล ให้คลิกปุ่ม  เพื่อท าการเลือกประเภทการกลับรายการ ซึ่งระบบ
แสดงประเภทการกลับรายการไว้ดังนี้  

 - Acct closed   ปิดบัญชีธนาคารนี้ 
 - Credit card refund Reversed of amount change 
 - Payment Reversal  กลับรายการช าระเงิน 

- Resubmit check   ก าลังส่งเช็คใหม่อีกคร้ัง 
- Uncollectable  ไม่สามารถเรียกเก็บเงินตามเช็คได้ 
- Wrong Amount   ป้อนจ านวนเงินไม่ถูกต้องไว้ 
- Wrong Customer  ป้องข้อมูลลูกค้าไม่ถูกต้องไว้ 
- Wrong Invoice  ป้อนใบแจ้งหนี้ไม่ถูกต้องไว้ 
- เงินในบัญชีไม่พอ  เงินในบัญชีธนาคารไม่เพียงพอ 

2 

4 

5 

 
3 
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5. หัวข้อความเห็น ให้อธิบายเหตุผลในการยกเลิกรายการรับช าระ จากนั้นให้คลิกปุ่ม 
กลับรายการ  

 
  

7 

8 

9 

10 
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6. ระบบจะท าการยกเลิกรายการรับช าระ โดยให้สังเกตในช่องสถานะต้องแสดงค าว่า 
“กลับรายการแล้ว” จึงจะถือเป็นการด าเนินการที่สมบูรณ์ ซึ่งหลังจากการกลับรายการรับ
ช าระแล้วไม่สามารถแก้ไขรายการได้อีก  
 

 

11 
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ประเภทใบเสร็จรับเงิน 

 
1. แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับช าระเงินจากซัพพลายเออร์ บริษัท  

ห้างร้าน บุคคลภายนอกท่ัวไป หน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยเรียกใช้รายงาน
ในระบบชื่อ “01_ใบเสร็จรับเงิน_XX” 
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2. แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน ส าหรับการรับช าระเงินจากนักศึกษาต่างสถาบัน  
โดยเรียกใช้รายงานในระบบชื่อ “02_ใบเสร็จรับเงินนศ._XX” 
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3. รายงานข้อมูลรายวันท่ัวไป ใช้แสดงรายละเอียดการรับช าระเงินผ่านบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร โดยเรียกใช้รายงานในระบบชื่อ “03_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน_XX” 
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รายงานที่ใช้ส าหรับการตรวจสอบข้อมูลในระบบบัญชีลูกหน้ี (AR) 
 

1. เงินสดคงเหลือประจ าวัน  โดยใช้รายงานบัญชีแยกประเภท ระบุผังบัญชี  

“เงินสดรับ” ในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) เพื่อตรวจสอบข้อมูลการรับช าระเงินประจ าวัน 

ทุกสิ้นวันท าการ โดยตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยข้อมูลจะตอ้งถูกต้อง

ตรงกันและหากตรวจพบข้อมูลไม่ถูกต้องจะต้องรีบด าเนินการตรวจหาสาเหตุและด าเนิน 

การแก้ไข ปรับปรุงให้ถูกต้อง โดยตรวจสอบรายงานบัญชีแยกประเภทเงินสดรับคู่กับรายงาน

เงินสดคงเหลือประจ าวัน 

2. การตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารมีการตรวจสอบข้อมูล

โดยใช้รายงานบัญชีแยกประเภทจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) โดยข้อมูลจะต้องถูกต้องตรงกับ

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement 

3. การตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินผ่านบัญชีธนาคาร ด าเนินการโดยใช้รายงานบัญชี

แยกประเภทจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ข้อมูลที่ไดต้้องตรงกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ 

Bank Statement และตอ้งจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน หากเกิดผลต่าง

ระหว่างยอดคงเหลือในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement กับบัญชีแยก

ประเภทเงินฝากธนาคาร ต้องหาสาเหตุของข้อแตกต่างท่ีเกิดขึ้นและด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง

ให้ถูกต้อง 
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การติดตามและประเมนิผลด้วยตนเองจากการปฏิบัติงานระบบบัญชี 3 มติิ 

 

1. เงินสดคงเหลือประจ าวัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน

ประจ าวันทุกสิ้นวันท าการ  โดยใช้รายงานบัญชีแยกประเภทในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

ตรวจสอบกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวันโดยข้อมูลจะต้องถูกต้องตรงกัน และหากตรวจพบ

ข้อมูลไม่ถูกต้องจะต้องรีบด าเนินการตรวจหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไข 

2. เงินฝากธนาคาร การตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินผ่านบัญชีธนาคารเงินฝาก โดย 

ใช้รายงานบัญชีแยกประเภทจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) การตรวจสอบข้อมูลในบัญชีแยก

ประเภทจะต้องถูกต้องตรงกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement และต้อง

จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน หากเกิดผลต่างระหว่างยอดคงเหลือในสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคารหรือ Bank Statement กับรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร

แล้ว ต้องหาสาเหตุของข้อแตกต่างท่ีเกิดขึ้นและด าเนินการแก้ไข 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน             

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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ภาคผนวก ข 

ระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยการเงิน      

พ.ศ. 2537 
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ภาคผนวก ค 

การก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกของ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
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ภาคผนวก ง 

แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน              
ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 
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(1) แบบใบสง่เงิน 
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(2) ใบเสร็จรับเงิน ใช้ใบเสร็จรับเงินส าหรับบริษัท ห้างร้าน บุคคลภายนอกทั่วไป 
หน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยโดยใช้รายงาน ใบเสร็จรับเงิน 
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(3) ใบเสร็จรับเงินส าหรับนักศึกษาต่างสถาบันโดยใช้รายงาน 
ใบเสร็จรับเงินนศ. 
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(4) รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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(5) แบบแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร(ระบบจ่ายตรง) แบบหน่วยงาน 
สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซตก์องคลัง http://www.fis.ru.ac.th/home  
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(6) แบบแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร(ระบบจ่ายตรง) แบบบุคคล 
สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซตก์องคลัง http://www.fis.ru.ac.th/home 
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(7) แบบแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร(ระบบจ่ายตรง) ซัพพลายเออร์ 
สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซตก์องคลัง http://www.fis.ru.ac.th/home 

 

 

http://www.fis.ru.ac.th/home
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ภาคผนวก จ 

ตัวอย่างรายงาน 
ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 
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(1) รายงานสรุปรายการรับช าระ ตามเลขที่เอกสาร 
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(2) รายงานสรุปการรับช าระเงิน ตามวิธีการรับช าระ 
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(3) รายงานสรุปการรับช าระเงิน ตามหน่วยงาน 
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(4) รายงานแสดงเอกสารการรับช าระ 
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(5) รายงานการรับเงิน จ าแนกตามผู้น าส่งเงิน 
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