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ค าน า 
 

  คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือแนะน าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติงานในการบันทึกการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ 
(Oracle E-Business Suite R12) ในส่วนระบบบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payables : AP) โดยมี
วัตถุประสงค์ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกรายการการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
ในระบบบัญชี 3 มิติ (Oracle E-Business Suite R12) ในส่วนระบบบัญชีเจ้าหนี้ ไดอ้ย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ ซ่ึงการบันทึกการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบบัญชีเจ้าหนี้นั้น
ประกอบไปด้วย การเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมจาก
บัญชีเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงาน  
  คู่มือฉบับนี้เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการบันทึกการจ่ายเงิน
ผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (Oracle E-Business Suite R12) ในส่วน
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ หากคู่มือฉบับนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับค าแนะน าเพ่ือน าไปปรับปรุง 
 
       งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง 
       กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
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บทที่ 1  
การเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิติ  

(Oracle E-Business Suite R12) 
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1. เปิดWeb Browser ได้แก่ Internet Explorer   

กรอก URL คือ UUhttp://financedevdb.ru.ac.th:8010   

(หมายเหตุ  URL ดังกล่าวใช้ส าหรับการฝึกอบรม) 

 
 

2. กรอก ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม ล็อกอิน 

 
  

3. เลือกระบบที่ต้องการใช้งาน (ทางด้านซ้าย)  
ตัวอย่างเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 

 บทที่ 1 การเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิต ิ(Oracle E-Business Suite R12) 
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4. คลิกเลือก ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ เพ่ือเขา้สู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 
 

5. ปรากฏกล่องข้อความ ให้คลิกเลือก   และคลิกปุ่ม 

 เพ่ือติดตั้ง Java Application 
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6. เข้าสู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ตัวอย่างคือเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ 
(เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) Admin) 

 
 
หรือเข้าถึงหน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้โดยผ่านหน้าจอนาวิเกเตอร์ 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ 

 
 

หากต้องการสลับหรือเปลี่ยนความรับผิดชอบระบบทีต่้องการใช้งานให้คลิกที่สัญลักษณ์     
(Switch Responsibility) เพ่ือเปลี่ยนความรับผิดชอบ 
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บทที่ 2  
การเบิกเงินจากบัญชีเงนิทุนส ารองจ่าย 

ของหน่วยงาน 
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 วัตถุประสงค์ของการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบบัญชี
เจ้าหนี้ (AP) ตัวอย่างการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน อาทิเช่น การเบิกเงินค่าเบี้ย
ประชุม, การเบิกเงินค่าล่วงเวลา, การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ, การเบิกเงินค่าน้ ามันรถ  เป็นต้น 
โดยการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานนั้น จะด าเนินการเบิกเงินได้เมื่อมีหลักฐานการ
จ่ายเงินหรือใบส าคัญประกอบในการเบิกเงิน 
  การเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน มีขั้นตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
  2.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐาน 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
หรือการท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐาน ซึ่งต้องมีข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้  ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ เลขที่ใบแจ้งหนี้ จ านวนเงิน 
วันที่ในการท าเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐาน ก าหนดดังนี้ 
 
 
 
 
การบันทึกใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
     เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
  2.2 การบันทึกการจ่ายช าระเงิน  
  เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ การ
บันทึกการจ่ายช าระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
 
   
 
 
 
UU 

บทที่ 2 การเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
 

 

ปีงบประมาณ + อักษรย่อภาษาอังกฤษของหน่วยงาน(ตัวอักษรภาษาอังกฤษในสลิปเงินเดือน)+ “/” + 
เลขที่เอกสาร 4 หลัก  

ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้คณะนิติศาสตร์ เงินทุนส ารองจ่าย คือ  64A/0001 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

 

 

 10 / 71 

 

 
 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
ตัวอย่าง  เบิกเงินค่าล่วงเวลาจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ประจ าเดือนมกราคม 2564 
จ านวน 8,000 บาท ให้กับ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ เพ่ือน าไปจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ทีไ่ด้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 
(ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานมีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ เลขที่บัญชี
ธนาคารทหารไทย เลขท่ี 1561112222 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0001 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้  
12-03-2021 ) 

2.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อเบิกเงิน 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

 

 

 11 / 71 

 

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือเบิกเงิน มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภท : ให้เลือกแบบมาตรฐาน ซึ่งระบบจะดีฟอล์ตค่ามาตรฐานให้อัตโนมัติ 

 
 
2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ  

 
 
3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

 
 
 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ ตัวอย่างคือ 64A/0001 
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5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างจ่ายค่าล่วงเวลาจ านวน 8,000 บาท 

 
 
6. ค าอธิบาย : เบิกเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานเพื่อจ่ายค่าล่วงเวลา เดือนม.ค.2564 

 
 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

 
 
8. กรอกข้อมูลในInvoice ดังนี้ 

 รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน, ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), เลขท่ีบัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง),

สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 
10. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงิน  

โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้

 

11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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12. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในระดับรายการ 

 
 
13. คอลัมน์บัญชี กรอกข้อมูล15เซกเมนต์ โดยกรอกข้อมูลรหัสบัญชีใช้รหัส 110202010003 ใบส าคัญเงิน
ทดรองราชการเท่านั้น,แหล่งเงินทุน 2101 เงินรายได้-มร และหน่วยงาน 10100 คณะนิติศาสตร์ เซกเมนต์
ที่เหลือ12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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14. คลิกปุ่มบันทึก จากนั้นปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 
 
(หมายเหตุ การบันทึกใบแจ้งหนี้การเบิกจ่ายเงินจากเงินทุนส ารองของหน่วยงานไม่ต้องตรวจสอบเงินทุน) 
 
15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
 

 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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16. การด าเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง

17. คลิกปุ่มตกลง

 
 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว  สถานะ = ตรวจสอบแล้ว 
18.คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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19. เลือก  จัดท าบัญชี

20. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
21. คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ 

  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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ใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานที่สถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
 
22. พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 

เมน ูมุมมอง  ค าขอ 

 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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หน้าต่างค้นหาค าขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือก ค าขอใหม่ทั้งหมด) คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 
หน้าต่างส่งค าขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกค าขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

 
หน้าต่างส่งค าขอ คลิก  เพ่ือค้นหาค าขอที่ต้องการ 

 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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23. ค้นหาค าขอชื่อ“RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” และเลือกค าขอดังกล่าว 

 
 
24. พารามิเตอร์ ระบุดังนี้คือ  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ 
383 คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง 64A/0001 

 
 
คลิกปุ่มส่ง  

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดเพื่อดูว่าค าขอรันเสร็จสมบูรณ์แล้ว (เฟส = สมบูรณ์) 

 
 
25. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
 

 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 
หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 
ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงิน มีดังนี้ 

ต้องการจ่ายช าระเงินใบแจ้งหนี้เลขท่ี 64A/0001 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขทีซ่ัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
จากตัวอย่าง เลขที่ซัพพลายเออร์คือ 16769  

 

2.2 การบันทึกการช าระเงิน 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 

 
2. วันที่ช าระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ช าระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 12-
03-2021 หรือ 120321 (วันเดือนปีในรูปคริสตศักราช) แล้วคลิกเม้าส์ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ เพ่ือแสดงวันที่
ช าระเงิน  

 
3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 

 
4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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5. คลิกเลือกชื่อบัญชีธนาคารหรือเลขที่บัญชีที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
(หมายเหตุ หน่วยงานที่มีบัญชีกระแสรายวันให้เลือกจ่ายช าระเงินในระบบจากบัญชีประเภทกระแสรายวัน 
ส่วนหน่วยงานที่ไม่มีบัญชีกระแสรายวันให้เลือกจ่ายช าระเงินในระบบจากบัญชีประเภทออมทรัพย์) 

 
6. เอกสารการช าระเงิน คลิกที่  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน  

 
7. เอกสารการช าระเงิน แสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน  
(หมายเหตุ  1)    ชื่อเอกสารการช าระเงินหมายถึงชื่อเอกสารการช าระเงินหรือแทนด้วยชื่อเล่มเช็ค  
 2) การจ่ายช าระเงินโดยเลือกจ่ายจากบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพย์ ในระบบจะ
ติดตั้งค่าชื่อเอกสารการช าระเงินและเลขที่เอกสาร ตามรูปแบบที่ก าหนด  
 เช่น จ่ายจากบัญชีประเภทออมทรัพย์ ชื่อบัญชีธนาคาร “ม.ร.-คณะนิติศาสตร์” ซ่ึงได้ก าหนดชื่อ
เอกสารการช าระเงิน ณ ปีงบประมาณ 2564 ไว้ 2 ชื่อ คือ  

- ChqRepair มีเลขที่เอกสารตั้งแต่ 1010000001 ถึง 1010099999 โดยChqRepair มี

วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นชื่อเอกสารการช าระเงินแทนการพิมพ์เช็คซ่อม เมื่อเลือกจ่ายจากบัญชีกระแส

รายวัน กล่าวคือในกรณีท่ียกเลิกการจ่ายช าระในระบบแต่ยังไม่ด าเนินการพิมพ์ข้อมูลลงบนเช็คฉบับนั้นๆ

(เช็คฉบับนั้นยังสามารถใช้งานได้) ให้ท าการจ่ายช าระใหม่และเลือกชื่อเอกสารการจ่ายเป็นChqRepair 

-  64_10100 มีเลขที่เอกสารตั้งแต่ 64101000001 ถึง 64101009999  

3) การจ่ายช าระเงินโดยเลือกจ่ายจากบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้เลือกชื่อ

เอกสารการช าระเงินที่มีช่วงเช็คให้ตรงกับเลขทีเ่ช็คฉบับทีจ่ะท าจ่ายช าระ เช่นหยิบเช็คกระแสรายวันเลขที่



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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101001 ขึ้นมาเพ่ือเตรียมท าเช็คจ่าย เมือ่เลือกชื่อเอกสารการช าระเงินให้เลือกชื่อเอกสารเล่มที่

101001_1010050 (ซึ่งเช็คเลขที่ 101001 อยู่ในช่วงเล่มเช็คดังกล่าว) 

4) ชื่อเอกสารการช าระเงินและเลขที่เอกสาร (ข้อมูลเช็คเป็นเล่ม) ของบัญชีกระแส

รายวัน หน่วยงานต้องส่งข้อมูลมาให้งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลังเพ่ิมเข้าในระบบก่อนการใช้

งาน   

จากตัวอย่างเมื่อเลือกเอกสารการช าระเงินจะแสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน 2 ชื่อคือ 

ChqRepair และ 64_10100 คลิกเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 จากนั้นคลิกตกลง 

 
เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 คอลัมน์เลขท่ีเอกสารจะแสดงเลขที่เอกสาร 64101000001 

 
7. ระบุค าอธิบาย 

 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
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8. คลิกที่ช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 

 
 
9. Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้   
เลขที่เช็ค :  กรอกเลขท่ีเอกสารการช าระหรือเลขท่ีเช็ค (กรณีจ่ายจากกระแสรายวัน) น าเลขที่เอกสารที่
แสดงในหน้าจอการจ่ายช าระมากรอก(กรณีจ่ายจากบัญชีออมทรัพย์ ให้น าเลขที่เอกสารที่ระบบระบุให้
อัตโนมัติมากมากรอกในช่องเลขที่เช็ค) ข้อควรระวังถ้าเป็นการจ่ายช าระกรณเีช็คซ่อมเลือก ChqRepair 
(กรณีจ่ายจากกระแสรายวัน) ข้อมูลเลขที่เช็คให้กรอกเป็นเลขที่เช็ค (ไม่ใช่เลขท่ีเอกสารทีร่ะบบระบุให้อัตโนมัติ)  

 จากตัวอย่างกรอกเลขที่เช็ค 64101000001 (กรณีจ่ายจากออมทรัพย์ ซึ่งตรงกับเลขที่เอกสารที่
ระบบระบุให้อัตโนมัติ), ผู้จัดท า, ประเภทการจ่ายช าระเงิน (กรณีจ่ายเงินเป็นเช็คจ่าย ให้เลือก Cheque) 

 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

 

 

 28 / 71 

 

10. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
11. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้  ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ให้กรอกข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ  

 
กรอกเลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0001  
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หรือเลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิก   ที่ช่องเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

 
 
แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา (เพ่ือให้แน่ใจว่าคีย์ข้อมูลไม่
ผิดพลาดจึงเลือกใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่จ่ายช าระทั้งหมดของน.ส.ใจดี ใจประเสริฐ) 

 
 
คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
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12. เมื่อเลือกใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระแล้ว คลิกปุ่มบันทึก  

 
 
13. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 
14. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 
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เมื่อจ่ายช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการช าระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่น ามาท าจ่ายช าระ 

 
15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
16. เลือก จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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17. ระบบแสดงกล่องข้อความ ให้คลิกตกลง 

 
การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 
19. พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค  

เมนู มุมมอง  ค าขอ 
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20. เลือกชื่อค าขอ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 

 
21. หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า)ให้ระบุเลขที่เอกสารการช าระ
เงิน (หรือเลขท่ีเช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คที่กรอกคือ 64101000001 

 
22. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
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บทที่ 3  
การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมจาก 

บัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
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 วัตถุประสงค์ของการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานใน
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  ตัวอย่างการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
อาทิเช่น การยืมเงินเพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ภายในคณะ การยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารอง
จ่ายของหน่วยงานเพ่ือน าเงินไปจ่ายค่าซ่อมรถตู้ของหน่วยงาน เป็นต้น ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ขั้นตอนการยืม
เงินด าเนินการเมื่อกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆยังไม่ได้ด าเนินการ ส่วนขั้นตอนการชดใช้เงินยืมจากบัญชี
เงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานนั้น จะด าเนินการในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เมื่อกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ การยืมเงินและชดใช้เงิน
ยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน มีขั้นตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
  3.1 การยืมเงิน 
  - การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
หรือการท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้เป็นประเภทการช าระเงินล่วงหน้า บันทึกบัญชีในระบบบัญชี
เจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย 
     เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
  - การบันทึกการช าระเงินยืม 

เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้ยืมเงิน  
การบันทึกการจ่ายช าระเงินยืมบันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
  3.2 การชดใช้เงินยืม 
 - การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมบันทึกบัญชีใน 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
    เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย  
  

บทที่ 3 การยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
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การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพื่อยืมเงิน 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
ตัวอย่าง  ยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือจ่ายค่าซ่อมรถตู้ของคณะ จ านวน 20,000 
บาท ผู้ยืมเงินคือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้ามี
ดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน เลขที่ 050311113333 เลขที่ใบ
แจ้งหนี้ 64A/0002 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 12-03-2021 วันที่สิ้นสุดสัญญา 12-04-2021 

3.1 การยืมเงิน 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
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ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพ่ือยืมเงิน มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นการช าระเงินล่วงหน้า 

(หมายเหตุ ระบบจะดีฟอล์ตประเภทใบแจ้งหนี้เป็นค่ามาตรฐาน ให้เปลี่ยนเป็นการช าระเงินล่วงหน้า) 

 

2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข หรือเลขที่ซัพพลายเออร์ 16670 (กรณีทราบเลขท่ี) 

 
 

3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 
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4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ จากตัวอย่างเลขท่ีใบแจ้งหนี้คือ 64A/0002 

 

5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างยืมเงินจ านวน 20,000 บาท 

 
 
6. ค าอธิบาย : ยืมเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายซ่อมรถตู้ 

 
 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  
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8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 
 ประเภทลูกหนี้เงินยืม : ส าหรับการยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานให้เลือก AR05 เงิน
ยืมทั่วไปเท่านั้น 

รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน, ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง),
สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

 
 
9. วันที่สิ้นสุดสัญญา : ระบุวันที่สิ้นสุดในการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ ตามท่ีระบุในสัญญายืม 
จากตัวอย่างวันที่สิ้นสุดสัญญาคือ 12-04-2021  โดยระบบแสดงกล่องข้อความให้คลิกปุ่มตกลง 

 
 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
10. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 
 
11. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่าง 20000 บาท 

โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้ 

(หมายเหตุ –การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพื่อบันทึกยืมเงินนั้นไม่ต้องกรอก

รายละเอียดในหน้าจอรายการกระจาย และการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าไม่ต้อง

ด าเนินการตรวจสอบเงินทุน) 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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12. หน้าจอรายการกระจายแสดงข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการกระจาย
ส าหรับการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า ระบบจะดึงข้อมูลบัญชีมาให้อัตโนมัติ ไม่ต้อง
เปลี่ยนแปลงข้อมูลบัญชี โดยข้อมูลบัญชีที่ระบบดีฟอลต์ค่าให้โดยอัตโนมัติคือ 
รหัสบัญชี      110202010005  ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย 
แหล่งเงินทุน       2101   เงินรายได้-มร. 
หน่วยงาน   10100   คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ 12 เซกเมนต์      ไม่ระบุ 

 
ปิดหน้าจอรายการกระจาย 
13. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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14. เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่มตกลง

 
 
15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชี 
(หมายเหตุ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว สถานะ = ยังไม่ช าระ) 
 

 
 
  
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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16. เลือก  จัดท าบัญชี และคลิกตกลง เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
17. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 
ใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าที่เสร็จสมบูรณ์ สถานะ = ยังไม่ช าระ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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18. พิมพ์แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน 

เมนู มุมมอง  ค าขอ 
เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน” 
19. พารามิเตอร์ที่ระบุ ดังนี้หน่วยปฏิบัติการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) ให้ระบุ
เลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ คือ 383 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ ที่กรอก คือ 64A/0002 

 
 
20. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 
  
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน 
 

 
 

 

 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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การบันทึกการช าระเงินยืม 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 
หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 
ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงินยืม มีดังนี้ 

ต้องการจ่ายช าระเงินยืมใบแจ้งหนี้เลขท่ี 64A/0002 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขที่ซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข 
จากตัวอย่าง กรอกเลขที่ซัพพลายเออร์คือ 16770  

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 

 
2. วันที่ช าระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ช าระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 12-
03-2021 หรือ 120321 (วันเดือนปีในรูปคริสตศักราช)  

 
3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 

 
4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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5. คลิกเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
6. คอลัมน์เอกสารการช าระเงิน คลิกท่ี  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน 

 
 เอกสารการช าระเงิน : จากตัวอย่างเมื่อเลือกเอกสารการช าระเงินจะแสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน 2 ชื่อ
คือ ChqRepair และ 64_10100 คลิกเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 จากนั้นคลิกตกลง

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 คอลัมน์เลขท่ีเอกสารจะแสดงเลขที่เอกสาร 64101000002 

 
7. ระบุค าอธิบาย 

 
 

8. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 

 
9. Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้   
เลขที่เช็ค (เลขที่เอกสารที่ระบบดีฟอล์ตค่าให้อัตโนมัติ จากตัวอย่างเลขที่เช็ค 64101000002 แต่ถ้ากรณี
จ่ายช าระด้วยชื่อเอกสาร ChqRepair ให้กรอกเลขที่เช็ค), ผู้จัดท า, ประเภทการจ่ายช าระเงิน (กรณีจ่ายเงิน
เป็นเช็คจ่าย ให้เลือก Cheque)  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วคลิกตกลง 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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10. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

11. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้  ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ให้กรอกข้อมูลหรือค้นหาใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ   

 
กรอกเลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0002 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

 

 

 52 / 71 

 

หรือค้นหาใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิก   ที่ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ 

 
แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา (เพ่ือให้แน่ใจว่าคีย์ข้อมูลไม่
ผิดพลาดจึงเลือกค้นหาใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่จ่ายช าระทั้งหมดของนายทรงพร มั่งมีศรีสุข) 

 
คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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12. คลิกปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกรายละเอียดการช าระเงิน  

 
13. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 
14. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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เมื่อจ่ายช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการช าระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่น ามาท าจ่ายช าระ 

 
15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
16. เลือก จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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17. ระบบแสดงกล่องข้อความ จัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ ให้คลิกตกลง 

 
 
คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุที่อยู่สาขาของซัพพลายเออร์ 

 
 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 
18.พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 
19. เลือกชื่อค าขอ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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20. พารามิเตอร์ : หน่วยปฏิบตัิการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) เลขที่เช็คให้ระบุ
เลขที่เอกสารการช าระเงิน (หรือเลขท่ีเช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คที่กรอกคือ 64101000002 

 
21. คลิกปุ่ม ส่ง 

 
22. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
 

 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 
 
 

3.2 การชดใช้เงินยืม 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

 

 

 60 / 71 

 

ตัวอย่าง  นายทรงพร มั่งมีศรีสุข ส่งหลักฐานการจ่ายเงินค่าซ่อมรถตู้ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินคณะ เพ่ือ
ชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน โดยชดใช้เต็มจ านวน 20,000 บาท ตามสัญญายืม
เงินเลขที่ 64A/0002  ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมมีดังนี้  
ซัพพลายเออร์คือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน เลขที่ 050311113333 เลขท่ีใบแจ้ง
หนี้ 64A/0003 วันที่ในการบันทึกการชดใช้เงินยืม 15-03-2021  

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืม มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นมาตรฐาน 

 
2. ซัพพลายเออร์ : กรอกชื่อผู้ยืมเงิน นายทรงพร มั่งมีศรีสุข หรือเลขที่ซัพพลายเออร์   
โดยซัพพลายเออร์ที่กรอกนั้น ถ้ามีรายการช าระเงินล่วงหน้าค้างอยู่ในระบบ (ยังไม่ชดใช้เงินยืมครบตาม
จ านวนที่ยืม) ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง ให้คลิกปุ่มตกลงเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ จากตัวอย่างคือ 64A/0003 

 
 

5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างชดใช้เงินยืม ครบเต็มจ านวน 20,000 บาท ตามสัญญายืม 

 
 

6. ค าอธิบาย : ชดใช้เงินยืมค่าซ่อมรถตู้ 

 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือกรอกข้อมูล Invocie เพ่ิมเติม 

 
8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 

รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน, ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), เลขท่ีบัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง),
สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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10. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่างชดใช้ 20000 บาท 
จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจายเพื่อกรอกข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์ ต่อไป 

 
 
11. หน้าจอรายการกระจาย กรอกข้อมูลจ านวนเงิน 20000 บาท 

 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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12.  ข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการกระจายกรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
รหัสบัญชี      110202010003  ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
แหล่งเงินทุน       2101   เงินรายได้-มร. 
หน่วยงาน   10100   คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ 12 เซกเมนต์      ไม่ระบุ 
(หมายเหตุ ใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานส าหรับชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน รหัส
บัญชีใช้ คือรหัสบัญชี 110202010003 ใบส าคัญเงินทดรองราชการ หรือรหัสบัญชีในหมวด 1 เท่านั้น 
(รหัสบัญชีที่ข้ึนต้นด้วย 1)) 

 
13. เมื่อกรอกข้อมูลครบ คลิกบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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14. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อชดใช้เงินยืม 

 
 
15. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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16. หน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า  เลือก  ใช้   จากนั้นคลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้ 
(หมายเหตุ ระบบจะแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่จะใช้ วันที่ในGL เลขที่รายการช าระเงินล่วงหน้า) 

 
17. เมื่อคลิกปุ่มใช้/ไม่ใช้แล้ว การใช้รายการช าระเงินล่วงหน้า (ด้านล่าง) จะแสดงข้อมูลการชดใช้การช าระ
เงินล่วงหน้า จากนั้นปิดหน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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แท็บ 2 รายการ เมื่อชดใช้เงินยืม(ด าเนินการใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า)แล้ว ระดับรายการจะแสดง
รายการชดใช้การช าระเงินล่วงหน้า เลขที่รายการ 2 ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า จ านวนเงิน -20000 

 
18. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 
19. เลือก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง





งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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20. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 





21. เลือก  จัดท าบัญชี  เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 



 
22. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

 

 

 69 / 71 

 

23.พิมพ์แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 

เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 
 
24. เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน” 
พารามิเตอร์ระบุดังนี้  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างเลขที่ใบแจ้งหนี้คือ 64A/0003 
เมื่อกรอกข้อมูลพารามิเตอร์ครบ คลิกปุ่มตกลง 

 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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25. คลิกปุ่มส่ง 

 
 
26. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินทุนส ารองจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ(รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 
 

 
 
 


