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บทที่ 1 
 

การบันทึกรายการในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 
 

การบันทึกรายการเงินทุนสำรองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) มี 5 กรณี
ดังนี้ 
ประเภทที่ 1 รายการรับชำระแบบเบ็ดเตล็ด 

ประเภทรายการรับชำระแบบเบ็ดเตล็ด การบันทึกรายการทางบัญชี 
1. นำเงินสดคงเหลือ ฝากเข้าบัญชีธนาคารเงินทุน

สำรองจ่าย 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนสำรองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต เงินสด 
2. กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีเงินทุนสำรองจ่ายของ

หน่วยงาน 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนสำรองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต ใบสำคัญเงินทดรองราชการ 
3. การบันทึกรับโอนเงินกรณีท่ีหน่วยงานเปิดบัญชี

เงินฝากคู่โอนระหว่างบัญชีออมทรัพย์กับบัญชีกระแส
รายวัน  

เดบิต เงินฝากกระแสรายวัน 
         เครดิต เงินฝากธนาคารเงินทุนสำรองจ่าย 

                             (ออมทรัพย์) 
4. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนสำรองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

ประเภทที่ 2 รายการรับชำระแบบมาตรฐาน 
ประเภทรายการรับชำระแบบมาตรฐาน การบันทึกรายการทางบัญชี 

1. การบันทึกรับเงินรับฝากต่างๆที่ต้องคืนให้กับผู้นำ
ส่งเงิน  

ระบบบัญชีลูกหนี้ (ระบบสร้างอัตโนมัติ) 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนสำรองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต.บัญชีพักลูกหนี้ refund 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (ระบบสร้างอัตโนมัติ) 
         เดบิต.บัญชีพักลูกหนี้ refund 

เครดิต.เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
 

*** ผู้ใช้ต้องเปลี่ยนผังบัญช ี(การลงบัญชีเครดิต) ที่ถูกต้อง
ก่อนการจัดทำบัญชี ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
 

เดบิต.บัญชีพัก ลูกหนี้ refund 
เครดิต.เงินรับฝาก(ผันแปรตามรายการทาง

บัญชี) 
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บทที่ 2 
 

การเข้าสู่ระบบ 
 

1. การเข้าสู่ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ

(ระบบบัญชี 3 มิติ R12) ผ่านระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้โดยผ่านทาง

โปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์  Internet Explore หรือ Fire Fox (ทั้งนี้ต้องติดตั้งและกำหนดค่าการใช้งานสำหรับ

เว็บเบราว์เซอร์โดยผู้ดูแลระบบก่อน จึงจะสามารถใช้งานได้) 

 

  

2. เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้วพิมพ์ http://finance.ru.ac.th:8000  ในช่อง Address แล้วกดปุ่ม 

Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรด้านขวา เพื่อเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ R12  (ตัวอย่างในคู่มือนี้จะใช้ โปรแกรม 

Internet Explore) 

2.1 พิมพ์ http://finance.ru.ac.th:8000 ในช่อง Address 

2.2 แล้วกดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรขวา 

3. เข้าสู่หน้าจอ ล็อกอิน  

 

3.1 เลือกภาษา : ไทย 

3.2 ชื่อผู้ใช้ : กรอกชื่อผู้ใช้ เช่น student01 

3.3 รหัสผ่าน : กรอกรหัสผ่าน 

3.4 คลิก ล็อกอิน 

http://finance.ru.ac.th:8000/
http://finance.ru.ac.th:8000/
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4. คลิกเพื่อเข้าใช้ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงาน “ระบบบัญชีลูกหนี้ หน่วยงาน (เงินทุนสำรองจ่าย)” 

(ตัวอย่างหน่วยงานเป็น กองคลัง (เงินทุนสำรองจ่าย))  

4.1 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที่ต้องการบันทึก เช่น : ระบบบัญชีลูกหนี้กองคลัง 

(เงินทุนสำรองจ่าย) 

4.2 เลือก : รายการรับชำระ > แบทซ ์

5. ได้หน้าต่างการทำงาน แบทซ์การรับชำระ พร้อมสำหรับการบันทึกรายการ  
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บทที่ 3 
 

การบันทึกรายการแบบเบ็ดเตล็ด 
 

การบันทึกรายการรับชำระแบบเบล็ดเตล็ดในระบบบัญชีลูกหนี้ ใช้สำหรับการบันทึกรับเงินทั่วไป

เช่นการรับรายได้ การบันทึกเงินเหลือจ่าย ณ สิ้นวัน , การบันทึกเงินที่ได้รับคืนจากกองคลังจากการสำรองจ่าย

กรณีต่างๆ , การบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชี , บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 

ตัวอย่าง  การบันทึกรายการเงินเหลือจ่ายทุกสิ้นวัน ฝากเข้าบัญชีธนาคารเงินทุนสำรองจ่าย ของ

หน่วยงาน (ตัวอย่างนี้บันทึกท่ี กองคลงั)  

1. Login เข้าสู่ระบบ ( คู่มือ บทที ่1 ) 

2. หมายเลข 1 : เลือกเมนู ระบบบัญชีลูกหนี้ กองคลัง เงินทุนสำรองจ่าย 

 เลือก  รายการรับชำระ > แบทซ ์จะได้ หน้าต่างแบทซ์รายการรับชำระ (ในข้อ 5 บทที่ 3 ) 

3.  กรณีเข้าสู่การทำงานที่หน้าต่าง นาวิเกเตอร์  สามารถเข้าบันทึกรายการได ้หมายเลข 2 : ดับเบ้ิล

คลิก  รายการรับชำระ  
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4. หมายเลข 3 : ดับเบ้ิล คลิก แบทซ์  

5.  หน้าต่าง แบทซ์การรับชำระ  พร้อมสำหรับการบันทึกรายการ 

5.1 หมายเลข 4 : ที่มาแบทซ ์: ในช่องที่มาแบทซ์ คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฎ

รายการให้คลิกเลือกรายการที่มาแบทซท์ี่ต้องการ เช่น กองคลัง (เงินทุนสำรองจ่าย)  

5.2 หมายเลข 5 : วันที่ในแบทซ ์, วันที่ใน GL , วันที่นำฝาก โดย วันที่ ทั้ง 3 ช่องต้อง

ตรงกัน โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏ ปฏิทิน ให้เลือกวันที่ที่ต้องการ แล้ว คลิก ตกลง 
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5.3 หมายเลข 6 : การควบคุม ช่อง จำนวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จำนวนเงิน ใส่จำนวนเงิน

รวมที่ต้องการบันทึกสำหรับรายการนี้ 

5.4 หมายเลข 7 : คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ  

6. เมื่อคลิกบันทึกรายการแล้ว ระบบจะทำการสร้างเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ (เลขที่แบทซ์) 

เลขที่แบทซ ์(ไดเ้ลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ ) เป็นเลขที่เอกสารอัตโนมัติ 11 หลัก  ตัวอย่าง 

26420102013 โดยมีความหมายดังนี้  

2 64 20102 013 

ประเภทเป็นรายการรับชำระ ปีงบประมาณ รหัสหน่วยงาน ลำดับเอกสาร 

7. ได้หน้าต่าง สรุปรายการรับชำระ  

7.1 หมายเลข 9 : หน่วยปฏิบัติงาน กองคลัง (เงินทุนสำรองจ่าย ม.ร.) (อัตโนมัติ) 

7.2 หมายเลข 10 : ประเภท เลือกเป็น “เบ็ดเตล็ด”  เท่านั้น 

7.3 หมายเลข 11 : วันที่รับชำระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่นำฝาก ใน

หน้าต่าง แบทซ์การรับชำระ (ในหมายเลข 5) 

7.4 หมายเลข 12 : จำนวนเงินรับชำระ ใส่จำนวนเงินที่ต้องการบันทึกสำหรับรายการนี้ 

ตรงกับ จำนวนเงินในหน้าต่าง แบทซก์ารรับชำระ ในหมายเลข 6) 



 
https://fis.ru.ac.th 

9 
 

7.5 หมายเลข 13 : คลิก เปิด ที่มุมล่างด้านขวา  

 

8.  ได้หน้าต่าง รายการรับชำระ  

8.1  หมายเลข 14 : วิธีการรับชำระ เลือกวิธีการรับชำระที่ต้องการบันทึกรายการ โดย

คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฎรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “G13 เงินรองจ่าย กค” ซึ่งจะผูกไว้กับบัญชี

ธนาคารใน หมายเลข 17 เป็น การลงบัญชีฝ่ัง เดบิต (ถ้าตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) 

8.2 หมายเลข 15 : ตรวจสอบ เลขที่รายการรับชำระ เป็นเลขที่เดียวกับเลขท่ีแบทซ์ 

(อัตโนมัติ) , รับชำระ จำนวนเงิน เท่ากับจำนวนเงินในแบทซ์ (อัตโนมัติ) ,ประเภทรายการรับชำระ เลือกเป็น 

“เบ็ดเตล็ด” 
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8.3 หมายเลข 16 : วัตถุประสงค์ การทำรายการ เลือกการทำรายการที่ต้องการบันทึก

รายการ โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือกรายการที่ต้องการ ตัวอย่าง เลือก “เงินทุน

สำรองจ่าย กองคลัง” 

8.4 หมายเลข 17 : เมื่อเลือก การทำรายการ ในหมายเลข 16 แล้ว ข้อมูล ธนาคารสั่ง

จ่าย จะปรากฎโดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ต้องตรวจสอบ ชื่อ สาขา และบัญชีธนาคารที่ถกูต้อง 

8.5 หมายเลข 18 : ความเห็น บันทึกคำอธิบายที่สอดคล้องกับการทำการบันทึกรายการ 

8.6 หมายเลข 19 : คลิก [ ] เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับชำระ โดยข้อมูลที่ต้อง

ระบุมีดังนี้ 

8.7 หมายเลข 20 : หน่วยงานผู้นำส่ง  เลือกหน่วยงานที่นำส่งเงิน เช่น กรณีรับเงินคืน

จากกองคลัง เลือก “กองคลัง”  

8.8 หมายเลข 21 : ใบแจ้งหนี้ ระบุใบแจ้งหนี้ เฉพาะ กรณีรับเงินคืนเงินยืมทดรอง

ราชการจากกองคลัง เป็นเลขที่ใบแจ้งหนี้จากระบบบัญชีเจ้าหนี้ เช่น AR64001 

8.9 หมายเลข 22 : ประเภทผู้ชำระเงิน เลือก บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน  

และ ลูกค้า เลือก ลูกค้าท่ีมาชำระเงิน (ตัวอย่างนี้รับเงินคืนจากกองคลัง ระบุ ม.ร.กองคลัง)   

หมายเหตุ รายชื่อลูกค้าต้องแจ้งรายการเพ่ิมที่ผู้ดูแลระบบ  

8.10 หมายเลข 23 : คลิก ตกลง 
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8.11 หมายเลข 24  : คลิก รายการกระจาย จะได้หน้าต่าง รายการกระจาย  

8.12 หมายเลข 25  :รายการกระจาย แก้ไขบัญชี GL (รายการบัญชีฝั่ง เครดิต) ที่

ต้องการ จากตัวอย่างเปลี่ยนจากรหัสผังบัญชีรายได้อ่ืนเป็น เงินสดรับ  
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8.13 หมายเลข 26  : คลิก ตกลง 

8.14 หมายเลข 27  : กลับสู่หน้าต่าง รายการกระจาย ให้ตรวจความถูกต้องของรายการ 

ถ้ามีการบันทึกหลายรายการ  ช่อง ยอดรวมย่อย ต้องเท่ากับ 100.00  (100%) และจำนวนเงินรวม ต้อง

เท่ากับจำนวนเงินในแบทซ์ ใน หมายเลข 6 

8.15 หมายเลข 28  : คลิก ตกลง เพ่ือกลับสู่หน้าต่าง รายการรับชำระ 

8.16 เมนูด้านบนหน้าต่าง Oracle Applications  

8.17 หมายเลข 29  : คลิก เครื่องมือ 

8.18 หมายเลข 30  : คลิก จัดทำบัญช ีเลือก จัดทำการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้น

สุดท้าย  
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8.19 หมายเลข 31  : คลิก ตกลง 

8.20 หมายเลข 32  :ระบบแจ้งการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณืแล้ว  คลิก ตกลง  

9. การส่งคำขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ ตัวอย่าง เรียกใช้รายงาน “ 05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน” 

9.1 หมายเลข 33  : คลิก เมนู มุมมอง  

9.2 หมายเลข 34  : คลิก คำขอ   

9.3 หมายเลข 35  : เลือก คำขอทั้งหมด คลิก ส่งคำขอใหม่...  

9.4 หมายเลข 36  : เลือก คำขอ1 รายการ คลิก ตกลง  

9.5 หมายเลข 37  : เลือกชื่อรายงานที่ต้องการ เช่น “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน”  
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9.6 หมายเลข 38  : ที่หน้าต่าง พารามิเตอร์ ระบุข้อมูลที่ต้องการ (ฟิลด์สีเหลืองบังคับต้องระบุ) 

เช่นหน่วยปฏิบัติการ เลขท่ีรับชำระ , ถึงเลขท่ีรับชำระ   

9.7 หมายเลข 39 : คลิก ตกลง 

9.8 หมายเลข 40 : คลิก ส่ง  

จะปรากฏชื่อรายงานและสถานะคำขอ เฟส : รอดำเนินการ, สถานะ : ปกต ิ

9.9 หมายเลข 41 : คลิก เรียกข้อมูลล่าสุด  
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9.10 หมายเลข 41 : เมื่อคลิก เรียกข้อมูลล่าสุด จนกระทั่งสถานะคำขอเปลี่ยน 

 เฟส : สมบูรณ์ , สถานะ : ปกติ คลิก ดูเอาต์พุต ได้รายงาน “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน” ตรวจสอบ

ความถูกต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร 
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หมายเหตุ ***การบันทึกรายการแบบเบ็ดเตล็ดสำหรับ เงินทดรองราชการ บันทึกเหมือนกันทั้ง 4 กรณี 
แตกต่างกันที่ 

1. การบันทึกบัญชีเครดิตที่รายการกระจาย (หมายเลข 25)  
2. เมือ่กองคลังคืนเงินยืมทดรองรายการ ให้ระบุใบแจ้งหนี้ที่เกี่ยวข้องด้วย (หมายเลข 21) 
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บทที่ 4 
 

การบันทึกรายการแบบมาตรฐาน 
 

การบันทึกรายการกรณี เงินประกันสัญญา เงินประกันผลงาน หรือ การรับชำระเงินค้ำประกันจาก

ผู้ค้า ทีต่้องจ่ายคืนใหผู้้ค้าเมื่อครบกำหนดสัญญาโดยทำการบันทึกรับเงินที่ระบบบัญชีลูกหนี้ แบบมาตรฐาน 

เมื่อครบกำหนดสัญญาให้จ่ายคืนโดยการปรับปรุงรายการใบแจ้งนี้ที่ระบบสร้างขึ้นโดยอัตโนมัติให้ถูกต้อง และ

ทำการชำระเงินออกที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้) 

ตัวอย่าง การบันทึกรายการเงินรับฝาก/เงินประกันสัญญา ของหน่วยงาน ( ตัวอย่างนี้บันทึกที่ กอง

คลัง  )  

1. Login เข้าสู่ระบบ (บทที ่1) 

2. เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ เลือกเข้าใช้งานที่ ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที่ต้องการ  

คลิกเลือก  รายการรับชำระ > แบทซ ์
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3. จะได้หน้าต่าง แบทซ์การรับชำระ  

3.1 หมายเลข 2 : เลือกที่มาแบทซ์ ที่ต้องการ โดยคลิกที่จุดสามจุด   แล้วเลือกรายการที่

หน้าต่าง ที่มาแบทซ์รายการรับชำระ 

3.2 หมายเลข 3 : ระบุ วันที ่ทั้ง 3 ช่องต้องตรงกัน (วันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่นำฝาก) 

3.3 หมายเลข 4 : การควบคุม ช่องจำนวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จำนวนเงิน ใส่จำนวนเงินรวม

ทั้งหมดที่ต้องการบันทึกสำหรับรายการนี้ 

3.4 หมายเลข 5 : คลิก เพ่ือบันทึกรายการ  

3.5 หมายเลข 6 : ไดเ้ลขทีแ่บทซ์ (เลขที่เอกสาร) (อัตโนมัติ) 

3.6 หมายเลข 7 : คลิก รายการรับชำระ 

3.7 หมายเลข 8 : หน้าต่าง สรุปรายการรับชำระ ตรวจสอบ หน่วยปฏิบัติงาน หน่วยงานที่ใช้งาน 

ตัวอย่างเป็น กองคลัง (เงินทุนสำรองจ่าย ม.ร.) (อัตโนมัติ)  

3.8 หมายเลข 9 : ประเภท เลือกเป็น “มาตรฐาน”   

3.9 หมายเลข 10 : วันที่รับชำระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่นำฝาก ในหน้าต่าง  

แบทซร์ายการรับชำระ (หมายเลข 6) 

3.10 หมายเลข 11 : จำนวนเงินรับชำระ ใส่จำนวนเงินที่ต้องการบันทึกสำหรับรายการนี้ (ตรงกับ

จำนวนเงินในหน้าต่างแบทซ์รายการรับชำระ หมายเลข 4) 
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3.11 หมายเลข 12 : คลิก เปิด  

3.12 ได้หน้าต่าง รายการรับชำระ ให้ระบุข้อมูลรายการรับชำระให้ถูกต้อง   

3.13 หมายเลข 13 : วิธีการรับชำระ เลือกวิธีการรับชำระที่ต้องการบันทึกรายการ โดยคลิก  

(จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “G13 เงินรองจ่าย กค” ผูกกับบัญชีธนาคารใน 

หมายเลข 21 เป็น การลงบัญชี เดบิต 
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3.14 หมายเลข 14 : ตรวจสอบ เลขท่ีรายการรับชำระ , Amt.รับชำระ , ประเภทรายการรับชำระ 

เป็นแบบ มาตรฐาน 

3.15 หมายเลข 15 : ระบุ วันที ่ทั้ง 3 ช่องต้องตรงกัน (วันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่นำฝาก) 

3.16 หมายเลข 16 : คลิก เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับชำระ  

3.17 หมายเลข 17 : ระบุหน่วยงานผู้นำส่ง (ระบุเป็นหน่วยงานผู้บันทึกรายการ)  

3.18 หมายเลข 18 : คลิก ตกลง  

3.19 หมายเลข 19 : ที่กลุ่มรายการ ยอดดุล จำนวนเงินจะปรากฎในช่อง “ยังไม่ใช้” 

3.20 หมายเลข 20 : ระบุชื่อลูกค้าที่ชำระเงิน (ที่ต้องดำเนินการคืนให้ในภายหลังเมื่อครบสัญญา)

โดยข้อมูลต้อง ปรากฎทุกช่อง คือ ชื่อ , เลขที่ , ที่ตั้ง (ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนติดต่อผู้ดูแลระบบ) 

3.21 หมายเลข 21 : ตรวจสอบข้อมูล ธนาคารสั่งจ่าย (อัตโนมัติ)  

3.22 หมายเลข 22 : ความเห็น ให้ระบุคำอธิบายรายการใช้ชัดเจนและสอดคล้องกับการบันทึก

รายการ 

3.23 หมายเลข 23 : คลิก ใช้ ได้หน้าต่าง การนำไปใช้ 

3.24 หมายเลข 24 : ตรวจสอบ ชื่อลูกค้า เลขที่ลูกค้า ที่ตั้ง จำนวนเงินที่รับชำระ  
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3.25 หมายเลข 25 : ใช้กับ เลือกเป็น “ชำระคืน” เท่านั้น 

3.26 หมายเลข 26 : วันที่ใช ้ตรงกับวันที่รับชำระ  

3.27 หมายเลข 27 : จำนวนเงินที่ใช้ ตรงกับยอดเงินใบแบทซ์  

3.28 หมายเลข 28 : วันที่ใน GL ตรงกับวันที่รับชำระ 

3.29 เลื่อนสกอบาร์ คลิกในช่อง [ ]  

3.30 ได้หน้าต่าง Info. ใช้รายการรับชำระ 

3.31 หมายเลข 29 : ระบุผังบัญชีเงินรับฝาก / เงินมัดจำ /เงินประกันสัญญา  ที่ต้องการโดยคลิกท่ี 

จุดสามจุด  แล้วเลือกรายการที่ต้องการ 

3.32 หมายเลข 30 : วันที่ครบกำหนดตามสัญญา  

3.33 หมายเลข 31 : คลิก ตกลง 

3.34 หมายเลข 32 : คลิก  เพ่ือบันทึก 

3.35 หน้าต่าง การนำไปใช้ จะมีปุ่ม สถานะการชำระคืน เพ่ิมข้ึน 
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3.36  หมายเลข 33 : คลิก สถานะการชำระคืน ได้หน้าต่าง ดูรายการใบแจ้งหนี้  เพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล 

3.37 หมายเลข 34 : แสดงเลขท่ีใบแจ้งหนี้ ที่ระบบสร้างขึ้นให้โดยอัตโนมัติ ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

สามารถดำเนินการจ่ายเงินคืนให้ลูกค้าได้ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้โดยค้นหาข้อมูลในใบแจ้งหนี้นั้นๆในตัวอย่าง จะ

ได้ใบแจ้งหนี้เลขท่ี 547492 

3.38 หมายเลข 35 : คลิกเพ่ือปิดหน้าต่าง ดูรายการใบแจ้งหนี้   

3.39 หมายเลข 36 : ดำเนินการจัดทำบัญชี ที่เมนู เครื่องมือ > จัดทำบัญชี  
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3.40 หมายเลข 37 : คลิก เลือก “จัดทำการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย..” 

แล้วคลิก  ตกลง (การจัดทำบัญชีในระบบบัญชีลูกหนี้ จะเลือกรายการ “จัดทำการโพสต์รายการบันทึกทาง

บัญชีขั้นสุดท้าย..”ทุกครั้ง  

3.41 หมายเลข 38 : แสดงหน้าต่าง หมายเหตุ คลิก ตกลง  

4. การส่งคำขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ  

ตัวอย่าง เรียกใช้รายงาน “ 11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน เงินรับฝาก/ประกันสัญญา” 

4.1 หมายเลข 39 – 41  : ที่เมนูมุมมอง > คำขอ  > ส่งคำขอใหม่ > ตกลง 

4.2 หมายเลข 42 : เลือกรายงานที่ต้องการ “11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน เงินรับฝาก/ประกัน

สัญญา” 

4.3 หมายเลข 43 : ระบุพารามิเตอร์ (ข้อมูลที่ต้องการให้แสดงในรายงาน เช่นเลขท่ีเอกสาร วันที่  

โดยช่องข้อมูลสีเหลืองต้องกรอกให้ครบทุกช่อง) ในตัวอย่างรายงาน “11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน เงินรับ

ฝาก/ประกันสัญญา”ระบุ หน่วยงานและเลขที่เอกสาร 

4.4 หมายเลข 44 :  คลิก ตกลง  

4.5      หมายเลข 45 :   คลิก ส่ง 

4.6 หมายเลข 46 :   ที่หน้าต่าง คำขอ ข้อมูลที่แสดง   

                      เฟส : รอดำเนินการ 

                      สถานะ : ปกติ 
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4.7 หมายเลข 47 :   คลิกเพ่ือ เรียกดูข้อมูลล่าสุด 

4.8 หมายเลข 48 :  เมื่อ คลิก เรียกดูข้อมูลล่าสุด ระบบจะแสดงสถานะของข้อมูลล่าสุดคือ  

 เฟส : สมบูรณ์  , สถานะ : ปกต ิ 
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4.9 หมายเลข 49 :   คลิกเพ่ือ ดูเอาต์พุต 

4.10 ได้รายงานจากระบบ  ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร 
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บทที่ 5 
การบันทึกรายการเงินประกันสัญญาที่ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 

เมื่อบันทึกรายการรับชำระเงินประกันสัญญาที่ระบบบัญชีลูกหนี้แล้ว ระบบจะสร้างใบแจ้งหนี้ที่ระบบ

บัญชีเจ้าหนี้ให้อัตโนมัติ แต่ผู้ใช้ต้องมาเปลี่ยนรายการทางบัญชีเอง โดยต้องทำให้เสร็จขั้นตอนภายในวัน

เดียวกัน ดังนี้ 
1.  ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน เลือก  ใบแจ้งหนี้ > รายการบันทึก > .ใบแจ้งหนี้ แล้วเข้าสู่หน้าจอ

การค้นหาใบแจ้งหนี้  

1.1. หมายเลข 1 คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่างค้นหาใบแจ้งหนี้ 
1.2. หมายเลข 2 ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ (จาก บทที่ 4 หมายเลข 34) 

1.3. หมายเลข 3 คลิก ค้นหา 
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2. หน้าต่างเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  

2.1. หมายเลข 4 สถานะใบแจ้งหนี้ เป็น ต้องตรวจสอบอีกครั้ง ที่ลงบัญชี : ไม่ 
2.2. หมายเลข 5 ระบุคำอธิบาย (ระบุคำอธิบายที่ตรงกับการบันทึกเงินรับฝากเงินประกันสัญญาที่ระบบ

บัญชีลูกหนี้) 
2.3. หมายเลข 6-7 ที่เฟลกซ์ฟิลด์อธิบาย  [ ] ระบุข้อมูลเพิ่มเติม มีรายละเอียดดังนี้ 

• รหัสหน่วยงาน: ระบุรหัสหน่วยงานที่ทำการเบิกจ่าย ตัวอย่าง ระบุกองคลัง 

• ธนาคาร : ระบุรหัสธนาคาร 

• เลขที่บัญชี : ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร 

• สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ: สำหรับกรณีตรวจสอบการเบิกจ่าย ในที่นี้ให้ระบุ 1 เท่านั้น 

 

2.4. หมายเลข 8 ในครั้งแรก ระบบจะยังไม่สามารถแก้ไขรหัสบัญชีหนี้สินได้ ต้องทำการแก้ไขวันที่ใน GL 

และกดปุ่มบันทึก  ก่อน แล้วจึงแก้ไขวันที่ GL กลับมาเป็นวันที่ต้องการอีกครั้ง 
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2.5. หมายเลข 9 แก้ไขบัญชี ให้ถูกต้อง ตัวอย่าง  
- รหัสบัญชี   210601010001  เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ  
- แหล่งเงินทุน   2301   เงินรับฝาก 
- หน่วยงาน  20820   กองคลัง 

2.6. หมายเลข 10 คลิก การดำเนนิการ...1  
2.7. หมายเลข 11 ตรวจสอบความถูกต้อง 
2.8. หมายเลข 12 ตกลง 
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2.9. คลิก หมายเลข 10 อีกครั้ง ( การดำเนินการ...1)  
2.10. หมายเลข 13 คลิก จัดทำบัญชี 
2.11. หมายเลข 14 คลิก ตกลง ระบบจะแจ้งว่า จัดทำการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว  

คลิก ตกลง ที่ใบแจ้งหนี้ หมายเลข 4 สถานะจะเปลี่ยนเป็นตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชีเป็น ใช่ 

3. ส่งคำขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้)  
3.1. หมายเลข 15 เมนูมุมมอง > คำขอ  
3.2. หมายเลข 16 ส่งคำขอใหม่  
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3.3. หมายเลข 17 คลิก ตกลง  

3.4. หมายเลข 18 เลือกรายงานที่ต้องการ “RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” 
3.5. หมายเลข 19 ระบุพารามิเตอร์ 
3.6. หมายเลข 20 คลิก ตกลง 
3.7. หมายเลข 21 คลิก ส่ง 
3.8. หมายเลข 22 คลิก เรียกข้อมูลล่าสุดจนกระทั่ง  

เฟส :  สมบูรณ์  
สถานะ : เป็นปกติ 

3.9. หมายเลข 22 คลิก ดูเอาต์พุต 
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4. ตรวจสอบความถูกต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร 
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บทที่ 6 
การจ่ายคืนเงินประกันสัญญาที่ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ 

เมื่อครบกำหนดตามสัญญาการรับเงินค้ำประกันสัญญาต้องจา่ยคืนให้กับผู้ค้าต้องดำเนินการจ่ายชำระ

ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

1. ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน เลือก  ใบแจ้งหนี้ > รายการบันทึก > .ใบแจ้งหนี้ แล้วเข้าสู่หน้าจอ

การค้นหาใบแจ้งหนี้  ดังนี้ 

1.1. หมายเลข 1 คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่างค้นหาใบแจ้งหนี้ 

1.2. หมายเลข 2 ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 

1.3. หมายเลข 3 คลิก ค้นหา  

1.4. หมายเลข 4 ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายการข้อมูล 

1.5. หมายเลข 5 ที่ แท็บ การชำระเงินตามกำหนด จะปรากฎเลขท่ีรายการรับชำระจากระบบ

บัญชีลูกหนี้ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบเลขรายการที่ถูกต้อง 

1.6. หมายเลข คลิก ดำเนินการ 1... 

1.7. หมายเลข 7 คลิก เลือก จ่ายเต็มจำนวน.. 

1.8. หมายเลข 8 คลิก ตกลง 
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1.9. หมายเลข 9 ได้หน้าต่าง การชำระเงิน ส่วนของการจ่ายชำระ ให้กรอกข้อมูลดังนี้  
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1.10. หมายเลข 10 ประเภท : เลือกเป็น ย่อ  

1.11. หมายเลข 11 หน่วยปฏิบัติงาน : จะปรากฏเป็นหน่วยปฏิบัติงานที่เราเลือกใช้งานอยู่ ให้

ตรวจสอบความถูกต้อง จากตัวอย่าง “กองคลัง (เงินทุนสำรองจ่าย ม.ร.)” 

1.12. หมายเลข 12 ซัพพลายเออร์  : จะปรากฏเป็นชื่อที่ตรงกับใบแจ้งหนี้ที่เราเลือกในหมายเลข 2 

ให้ตรวจสอบความถูกต้อง  

1.13. หมายเลข 13 วันที่ชำระเงิน : ระบุวันที่ต้องการ 

1.14. หมายเลข 14 บัญชีธนาคาร : ระบุบัญชีธนาคารที่ต้องการจ่ายเงินออก  

1.15. หมายเลข 15 เอกสารการชำระเงิน : เลือกเล่มเช็คที่ต้องการ ในตัวอย่างเลือกเป็น 

 Chq Repair 

1.16. หมายเลข 16 เลขที่เอกสาร : ระบบจะสร้างเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 

1.17. หมายเลข 17 คำอธิบาย : ระบุคำอธิบาย 
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1.18. หมายเลข 18 เฟลกซ์ฟิลด์ [ ] : ระบ ุเลขที่เช็ค ผู้จัดทำ และประเภทการชำระเงิน  

1.19. หมายเลข 19 โปรไฟล์กระบวนการชำระเงิน : เลือก RU 

1.20. หมายเลข 20 วิธีการชำระเงิน : เช็ค  

1.21. คลิก  เพ่ือบันทึก ระบบจะเรียกรายการที่ตรงกันมาแสดงรายละเอียดดัง หมายเลข 22 

ประกอบด้วย เลขท่ีใบแจ้งหนี้ วันที่ จำนวนเงิน วันที่ใน GL 

1.22. หมายเลข 21 การดำเนินการ...1 

1.23. หมายเลข 23 คลิก เลือกจัดทำบัญชี 

1.24. หมายเลข 24 คลิก ตกลง เสร็จสิน้กระบวนการจา่ยคืนเงินค า้ประกนัสญัญา  

1.25. หมายเลข 25 ระบบจะแจ้งวา่ จดัท าการลงบญัชีของรายการเสร็จสมบรูณ์แล้ว 

2. ส่งคำขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค) 



 
https://fis.ru.ac.th 

37 
 

2.1. หมายเลข 26 เลือก เมน ูมุมมอง > คำขอ 

2.2. หมายเลข 27 ส่งคำขอใหม่ 

2.3. หมายเลข 28 คลิกตกลง  

2.4. หมายเลข 29 เลือกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค) 

2.5. หมายเลข 30 ระบุพารามิเตอร์ 

2.6. หมายเลข 31 คลิก ตกลง 

2.7. หมายเลข 32 คลิก ส่ง 
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2.8. คลิก ดูเอาต์พุต 

ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร 
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บทที่ 7 
 

การบันทึกรายการใหม่ 
กรณีบันทึกเอกสารรายการรับชำระท่ีระบบบัญชีลูกหนี้เรียบร้อยแล้วต้องการบันทึกรายการใหม่ ต้อง

สร้างเป็นแบทซ์รายการรับชำระใหม่ทุกครั้ง (1 แบทซ์ / 1 รายการรับชำระ) โดยเมื่อปิดเอกสารที่ทำงานจน

กลับมาที่หน้าต่าง แบทซ์การรับชำระ ให้คลิก ที่หมายเลข : 1 เพ่ือสร้างแบทซ์ใหม่ 

จะได้หน้าต่างแบทซ์ใหม่ พร้อมสำหรับการบันทึกรายการ ต่อไป 
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บทที่ 8 
 

การกลับรายการ 
 

การยกเลิกเอกสารที่ไม่ใช้งานในระบบบัญชีลูกหนี้จะใช้วิธีการกลับรายการทางบัญชีเท่านั้น จะไม่มี
การลบรายการบันทึกการรับชำระ  

ตัวอย่าง การกลับรายการรับชำระที่บันทึกแล้ว 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ และอยู่ที่หน้าต่างการทำงาน นาวิเกเตอร์ คลิก  
รายการรับชำระ > สรุปรายการรับชำระ  
1.1 หมายเลข 1 : ดับเบ้ิลคลิกที่ สรุปรายการรับชำระ 

1.2 หมายเลข 2 : คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่าง ค้นหารายการชำระ 

1.3 หมายเลข 3 : ค้นหาเลขที่รายการรับชำระท่ีต้องการกลับรายการโดยระบุเลขที่รายการรับ
ชำระท่ีต้องการค้นหา 
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1.4 หมายเลข 4 : คลิก    

1.5 หมายเลข 5 : คลิก กลับรายการ..1 

1.6 หมายเลข 6 : วันที่ ระบุ วันที่และวันที่ใน GL ให้ตรงกับรายการที่บันทึกไว้ 
1.7 หมายเลข 7 : ชนิด ระบ ุกลับรายการชำระเงิน  เหตุผล เลือกเหตุผลที่ต้องการกลับรายการ , 

ความเห็น ระบุคำอธิบายอ่ืนที่สอดคล้องกับการทำงาน เช่น กลับรายการเพราะบันทึกผังบัญชีผิด เป็นต้น 
1.8 หมายเลข 8 : คลิกเพ่ือ กลับรายการ  
1.9 หมายเลข 9 : ทุกครั้งที่ทำการกลับรายการ ต้องดำเนินการจัดทำบัญชีด้วย โดยคลิก  

เครื่องมือ > จัดทำบัญชี 
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1.10 หมายเลข 10 : คลิก เลือก จัดทำการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย..  
คลิก ตกลง 

1.11 หมายเลข 11 : จะได้หน้าต่างหมายเหตุ คลิก ตกลง  

1.12 หมายเลข 12 : เมื่อเปิดหน้าต่าง คำขอ จะแสดงข้อมูลสถานะการจัดทำบัญชี  
มีสถานะ เฟส : รอดำเนินการ  และ  สถานะ : เตรียมพร้อม เมื่อคลิก  เรียกข้อมูลล่าสุด จะได้ 
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2. เมื่อค้นหารายการรับชำระอีกครั้ง (หมายเลข 2-4) จะได้รายการรับชำระ มีสถานะเป็น “ข้อผิดพลาด
ของ Reversal-User” หมายถึงรายการนี้ถูก–กลับรายการทางบัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว 


