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บทที่ 1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 
 

ตามพระราชบัญญัติวินัยทางการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตราที่ 41 ให้รัฐมนตรีมีอ านาจ
สั่งจ่ายเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการใช้ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย หรือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานราชการในต่างประเทศ หรือตามข้อผูกพันในการกู้เงินจากต่างประเทศ หรือเป็นกรณี
จ าเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการเบิกเงินจากงบประมาณได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการทรวงการคลัง
ก าหนดโดยความเป็นชอบของคณะรัฐมนตรี โดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเป็นชอบของ
คณะรัฐมนตรีจึงได้วางระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 และได้ให้ยกเลิกระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถน าเงินทดรองราชการใช้ทด
รองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อยในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว คล่องตัว  และมีประสิทธิภาพ โดยให้ส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณมีเงินทดรองราชการตามจ านวนได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ตามนัยมติที่ประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง ครั้งที่ 3/2563 เมื่อวันที่  
19 สิงหาคม 2563 วาระที่ 4.1  ได้ก าหนดประเด็นความรู้ ประจ าปีการศึกษา 2563 เรื่อง “การรับและการ
จ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12” เพ่ือเป็นการขยายขอบเขตการ
ด าเนินงานให้ครอบคลุมตามข้อสังเกตของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมทั้งได้
ก าหนดให้บุคลากรจากงานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง บุคลากรกองคลัง และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
ที่เก่ียวข้องกับการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน เป็นบุคลากรกลุ่มเป้าหมายในการ
จัดการความรู้ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรกลุ่มเป้าหมายของกองคลังและผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ ความ
เข้าใจ ในการออกแบบและพัฒนาระบบบัญชี 3 มิติ สามารถน าความรู้ที่ได้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือการรับ
และการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 รวมถึงให้ทราบถึง ปัญหา 
อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขได้อย่างถูกต้อง อีกท้ังสามารถน าความรู้ที่ได้จากการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในประเด็นความรู้ดังกล่าว มาเรียบเรียงและจัดท าเป็นคู่มือ/หลักเกณฑ์/วิธีการ เกี่ยวกับการรับและการจ่ายเงิน
ผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 ได้ต่อไป 
  บัดนี้งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และด าเนินการออกแบบและ
พัฒนาระบบเพ่ือรองรับการด าเนินการตามนัยดังกล่าวได้มีความพร้อมส าหรับการน าระบบออกใช้งานแล้ว เพื่อให้
การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กองคลังจึงได้จัดให้มีโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “การรับและ
การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12” เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้
ความเข้าใจตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของ
หน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 และสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมไปถึงเพ่ือให้
สามารถรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพท่ี 4.4 ได้ 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

1. เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการรับและการ
จ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 
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2. เพ่ือสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพที่ 4.4 

 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. บุคลากรกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่เก่ียวข้อง มีความรู้ ความเข้าใจตลอดจนหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี ๓ มิติ รุ่น R๑๒
ที่ถูกต้อง 

2. เป็นแนวทางในการศึกษาของ บุคลากรกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถน าความรู้ที่
ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงานการรับและการจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น 
R12 ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

3. เป็นการรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ของบุคลากรตามองค์ประกอบการประกันคุณภาพท่ี 
4.4 

 

เงินทดรองรำชกำร 
 

เงินทดรองราชการเป็นเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมีไว้ตามจ านวนที่
เห็ นสมควร เพ่ือทดรองจ่ายเป็ นค่าใช้จ่ ายปลีกย่อยประจ าส านั กงานตามข้อบั งคั บและระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  มีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย และตามที่ท่านอธิการบดีโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการที่ปรึกษาของสภามหาวิทยาลัยรามค าแหง ได้จัดสรรเงินสะสมคงคลังให้กับ
หน่วยงานเพื่อเป็นเงินทุนส ารองจ่ายของหนว่ยงาน ทั้งนี้โดยรวมจ านวนเงินในบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของแต่
ละหน่วยงานแล้ว ต้องไม่เกินจ านวนเงิน 2,500,000.- บาท (สองล้านห้าแสนบาทถ้วน) ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามค าแหง ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การใช้จ่ายเงินทุนส ารองจ่าย 
1. คณะ ส านัก สถาบัน บัณฑิตวิทยาลัย โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยรามค าแหง และกอง ใช้

จ่ายเงินทุนส ารองจ่ายเพื่อเปน็คา่ใช้จ่ายหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สวัสดิการ สาธารณูปโภค หมวดเงิน
อุดหนุนและหมวดรายจ่ายอื่น ซึ่งไม่ใช่หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ทั้งนี้ ตามรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณ โดยให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

2. สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ใช้จ่ายเงินทุนส ารองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายหมวด
ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สวัสดิการ สาธารณูปโภค หมวดเงินอุดหนุน หมวดรายจ่ายอื่น ได้ ตามรายการ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณ และหมวดค่าครุภัณฑ์ใช้จ่ายได้ไม่เกิน 50,000.- บาท (ห้า
หมื่นบาทถ้วน) ที่ไม่ใช่หมวดที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

3. การยืมเงินทดรองราชการจากบญัชีเงินทุนส ารองจ่ายให้ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย
รามค าแหง ว่าด้วยเงินยืมเงินรองจ่าย และการอนุมัติยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานให้หัวหน้า
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หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยผู้ยืมเงินจะต้องเป็นข้าราชการหรือพนักงานของมหาวิทยาลัย ในกรณีที่
ไม่สามารถหาผู้ยืมเงินที่มีคุณสมบัติตามนัยดังกล่าวได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาผู้ที่มีความเหมาะสม
เป็นผู้ยืมเงินเป็นกรณีไป 

4. ในกรณีที่ผู้ยืมเงินมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลัง แจ้งต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือด าเนินการเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน 
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด และหากไม่อาจปฏิบัติตามเงื่อนไข
ดังกล่าวได้ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้อธิการบดีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตาม
สัญญาการยืมเงินต่อไป 

5. การจ่ายเงินทุกรายการให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลง
ลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ  ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

6. การจ่ายเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ด าเนินการจ่ายเงินผ่านช่องทาง
ต่างๆ ดังนี้ 

1) จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร  
 เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากมหาวิทยาลัยแล้ว ไม่

ต้องลงลายมือชื่อรับเงิน ในใบส าคัญรับเงิน  หรือเอกสารหลักฐานแทนการรับ เงิน ให้ ใช้ส าเนา  
ใบน าฝากเงินที่ได้รับจากธนาคารแนบ 

2) จ่ายเงินด้วยเช็ค  
- ก ารจ่ า ย เงิ น ด้ ว ย เช็ ค ให้ แ ก่ เจ้ าห นี้ ผู้ มี สิ ท ธิ รั บ เงิ น ให้ ขี ด ฆ่ าค า ว่ า  

“หรือผู้ถือ” และให้ขีดคร่อมโดยมีข้อความ “A/C PAYEE ONLY” 
- การจ่ายเงินด้วยเช็คให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจ่ายเงินให้แก่ผู้

มีสิทธิรับเงินให้ขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”  
- ก ารจ่ าย เงิน ด้ ว ย เช็ ค ห้ าม ล งลายมื อ ชื่ อ สั่ งจ่ า ย ใน เช็ ค ไว้ ล่ ว งห น้ า  

โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
- การจ่ายเงินด้วยเช็คต้องบันทึกตั้งหนี้และพิมพ์เช็คจ่ายจากระบบบัญชี 3 มิติ 

การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ด าเนินการได้ในกรณีที่มีเหตุขัดข้อง หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน โดยการเขียน
จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตวัเลขและตวัอักษรให้เขยีนชิดเส้น และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหนา้จ านวนเงนิ
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนจ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อผู้รับเงิน
จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้ 

3) จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากมหาวิทยาลัยแล้ว ไม่

ต้องลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานแทนการรับเงิน ให้ใช้รายงานสรุปผลการ
โอนเงินที่ได้รับจากระบบธนาคารแนบ 
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7. การเก็บรักษาเงิน  
1) ให้หน่วยงานเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทน

ตัวเงินอื่น ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้ งอยู่ในที่ปลอดภัยของหน่วยงาน  และเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ 
ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ เพื่อให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบ 

2) ให้หั วหน้ าหน่ วยงานพิจารณาแต่งตั้ งข้ าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย  
อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน 

  ถ้าหากกรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 
การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 

3)  ให้หน่วยงานจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด
เป็นประจ าทุกวัน ที่มีการรับเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับ
จ่ายเงิน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

4)  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบ
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือ
ชื่ อ ใน ร า ย ง าน เงิ น ค ง เห ลื อ ป ร ะ จ า วั น ไว้ เป็ น ห ลั ก ฐ าน  เมื่ อ ก ร รม ก า ร เก็ บ รั ก ษ า เงิ น ได้ 
ลงลายมือชื่อแล้วให้เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบ 

5) ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบ
เงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้เจ้าหนา้ที่การเงิน รับไปจ่ายโดยเจ้าหน้าที่การเงิน ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนที่จะด าเนินการรับเงินไปจ่าย 

6) ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน ให้หัวหน้าหน่วยงาน รายงานเงินคงเหลือเงินทุน
ส ารองจ่ายประจ าเดือนจ านวน 2 ชุด เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือทราบ โดยมอบให้กองคลังจัดเก็บเอกสารเพ่ือ
ส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ และส านักงานตรวจสอบ
ภายใน พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนกำรรับและกำรจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน  

ในระบบบัญชี 3 มิต ิรุน่ R12 ระบบบัญชีเจ้ำหนี้ (AP) 

กำรเข้ำใช้งำนระบบบัญชี 3 มิติ (Oracle E-Business Suite R12) 

1. เปิดWeb Browser ได้แก่ Internet Explorer  กรอก URL คือ http://finance.ru.ac.th:8000 
(หมายเหตุ  URL ตามรูปใช้ส าหรับฝึกอบรมเท่า) 

 

 

2. กรอก ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม ล็อกอิน 
 

 

 

 

 

 

http://finance.ru.ac.th:8000/
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3. เลือกระบบที่ต้องการใช้งาน (ทางด้านซ้าย)  ตัวอย่างเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ 
(เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

 

4. คลิกเลือก ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 

5. ปรากฏกล่องข้อความ ให้คลิกเลือก   และคลิก

ปุ่ม  เพ่ือติดตั้ง Java Application 
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6. เข้าสู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ตัวอย่างคือเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะ
นิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) Admin) 

 
 
หรือเข้าถึงหน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้โดยผ่านหน้าจอนาวิเกเตอร์ 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ 

 
 

หากต้องการสลับหรือเปลี่ยนความรับผิดชอบระบบที่ต้องการใช้งานให้คลิกที่สัญลักษณ์     

(Switch Responsibility) เพ่ือเปลี่ยนความรับผิดชอบ 
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กำรเบิกเงินจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 

 วัตถุประสงค์ของกำรเบิกเงินจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 
ตัวอย่างการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน อาทิเช่น การเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม, การเบิกเงินค่า
ล่วงเวลา, การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ, การเบิกเงินค่าน้ ามันรถ  เป็นต้น โดยการเบิกเงินจากบัญชีเงินทุน
ส ารองจ่ายของหน่วยงานนั้น จะด าเนินการเบิกเงินได้เมื่อมีหลักฐานการจ่ายเงินหรือใบส าคัญประกอบในการเบิก
เงิน 

กำรเบิกเงินจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
1. การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐาน เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชี

เงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน หรือการท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐาน ซึ่งต้องมี
ข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบบัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้  ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ เลขที่ใบ
แจ้งหนี้ จ านวนเงิน วันที่ในการท าเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารของผู้
มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐาน ก าหนดดังนี้ 
 
 
 
 
 
การบันทึกใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
     เครดติ เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 

2. การบันทึกการจ่ายช าระเงิน เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือ 
ซัพพลายเออร์ การบันทึกการจ่ายช าระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
 
 
 
 
 
   
UU 

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

ตัวอย่ำง ใบแจ้งหนี้คณะนิติศาสตร์ เงินทุนส ารองจ่าย คือ  64A/0001 
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ขั้นตอนกำรบันทึกใบแจ้งหน้ี 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

ตัวอยำ่ง  เบิกเงินค่าล่วงเวลาจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ประจ าเดือนมกราคม 2564 จ านวน 
8,000 บาท ให้กับ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ เพ่ือน าไปจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่ที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว(ข้อมูลที่ใช้ใน
การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานมีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ น.ส.ใจดี ใจประเสริฐ เลขที่บัญชีธนาคารทหารไทย 
เลขที่ 1561112222 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0001 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 12-03-2021 ) 
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ขั้นตอนกำรบันทึกใบแจ้งหนี้ มีขั้นตอนดังนี ้
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  
- รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน 
- ธนาคาร (ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
- เลขที่บัญชีธนาคาร (กรณีจ่ายตรง) 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ  
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 

 

 

 

 

10. ระบจุ านวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงิน  
โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้

 
11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพื่อระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 
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12. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จ านวนเงิน ระบจุ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในระดับรายการ 

 

13. คอลัมน์บัญชี กรอกข้อมูล15เซกเมนต์ โดยกรอกข้อมูลรหัสบัญชีใช้รหัส 110202010003 
ใบส าคัญเงินทดรองราชการเท่านั้น,แหล่งเงินทุน 2101 เงินรายได้-มร และหน่วยงาน 10100 คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
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14. คลิกปุ่มบันทึก จากนั้นปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 

(หมายเหตุ การบันทึกใบแจ้งหนี้การเบิกจ่ายเงินจากเงินทุนส ารองของหน่วยงานไม่ต้องตรวจสอบเงินทุน) 

15.  คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
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16. 16. การด าเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง 
17. 17. คลิกปุ่มตกลง 

 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว  สถานะ = ตรวจสอบแล้ว 

 

 

18. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
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19.  เลือก  จัดท าบัญชี 
20.  คลิกปุ่มตกลง 

 

21. คลิก “ตกลง” กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ 
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ใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานที่สถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 
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22. พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 

เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 

หน้าต่างค้นหาค าขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือก ค าขอใหม่ทั้งหมด) คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 

หน้าต่างส่งค าขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกค าขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 
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หน้าต่างส่งค าขอ คลิก  เพ่ือค้นหาค าขอที่ต้องการ 

 

 

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 
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คลิกปุ่มส่ง  

 

คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดเพื่อดูว่าค าขอรันเสร็จสมบูรณ์แล้ว (เฟส = สมบูรณ์) 
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25. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงหนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้ำหนี้ 
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ขั้นตอนกำรบันทึกกำรช ำระเงิน 

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 

1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขท่ีซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์ จากตัวอย่าง เลขที่ 
ซัพพลายเออร์คือ 16769  

 

จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 
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2. วันที่ช าระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ช าระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 
12-03-2021 หรือ 120321 (วันเดือนปีในรูปคริสต์ศักราช) แล้วคลิกเม้าส์ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ เพ่ือแสดงวันที่ช าระ
เงิน  

 

3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 

 

4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 
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5. คลิกเลือกชื่อบัญชีธนาคารหรือเลขที่บัญชีที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
(หมายเหตุ หน่วยงานที่มีบัญชีกระแสรายวันให้เลือกจ่ายช าระเงินในระบบจากบัญชีประเภทกระแสรายวัน ส่วน
หน่วยงานที่ไม่มีบัญชีกระแสรายวันให้เลือกจ่ายช าระเงินในระบบจากบัญชีประเภทออมทรัพย์) 

 

6. เอกสารการช าระเงิน คลิกท่ี  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน  

 

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

- ChqRepair มีเลขที่เอกสารตั้งแต่ 1010000001 ถึง 1010099999 โดยChqRepair มี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นชื่อเอกสารการช าระเงินแทนการพิมพ์เช็คซ่อม เมื่อเลือกจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน 
กล่าวคือในกรณีที่ยกเลิกการจ่ายช าระในระบบแต่ยังไม่ด าเนินการพิมพ์ข้อมูลลงบนเช็คฉบับนั้นๆ(เช็คฉบับนั้นยัง
สามารถใช้งานได้) ให้ท าการจ่ายช าระใหม่และเลือกชื่อเอกสารการจ่ายเป็นChqRepair 

-  64_10100 มีเลขที่เอกสารตั้งแต่ 64101000001 ถึง 64101009999  
3) การจ่ายช าระเงินโดยเลือกจ่ายจากบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ให้เลือกชื่อเอกสาร

การช าระเงินที่มีช่วงเช็คให้ตรงกับเลขท่ีเช็คฉบับที่จะท าจ่ายช าระ เช่นหยิบเช็คกระแสรายวันเลขท่ี101001 ขึ้นมา
เพ่ือเตรียมท าเช็คจ่าย เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงินให้เลือกชื่อเอกสารเล่มที่101001_1010050 (ซึ่งเช็คเลขท่ี 
101001 อยู่ในช่วงเล่มเช็คดังกล่าว) 

4) ชื่อเอกสารการช าระเงินและเลขที่เอกสาร (ข้อมูลเช็คเป็นเล่ม) ของบัญชีกระแสรายวัน 
หน่วยงานต้องส่งข้อมูลมาให้งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลังเพิ่มเข้าในระบบก่อนการใช้งาน   
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จากตัวอย่างเมื่อเลือกเอกสารการช าระเงินจะแสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน 2 ชื่อคือ 
ChqRepair และ 64_10100 คลิกเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 จากนั้นคลิกตกลง 

 

เมื่อเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 คอลัมน์เลขท่ีเอกสารจะแสดงเลขที่เอกสาร 64101000001 

 

8. ระบุค าอธิบาย 

 

9. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 
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10. Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้   
เลขที่เช็ค :  กรอกเลขท่ีเอกสารการช าระหรือเลขท่ีเช็ค (กรณีจ่ายจากกระแสรายวัน) น าเลขที่เอกสารที่แสดงใน
หน้าจอการจ่ายช าระมากรอก(กรณีจ่ายจากบัญชีออมทรัพย์ ให้น าเลขท่ีเอกสารที่ระบบระบุให้อัตโนมัติมากมากรอกในช่อง

เลขท่ีเช็ค) ข้อควรระวังถ้าเป็นการจ่ายช าระกรณีเช็คซ่อมเลือก ChqRepair (กรณีจ่ายจากกระแสรายวัน) ข้อมูลเลขท่ีเช็คให้
กรอกเป็นเลขท่ีเช็ค (ไม่ใช่เลขท่ีเอกสารที่ระบบระบุให้อัตโนมัติ)  

 จากตัวอย่างกรอกเลขที่เช็ค 64101000001 (กรณีจ่ายจากออมทรัพย์ ซึ่งตรงกับเลขที่เอกสารที่ระบบ
ระบุให้อัตโนมัติ), ผู้จัดท า, ประเภทการจ่ายช าระเงิน (กรณีจ่ายเงินเป็นเช็คจ่าย ให้เลือก Cheque) 

 

11. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 
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12. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้  ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ให้กรอกข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ  

 

กรอกเลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0001  

 

หรือเลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิก   ที่ช่องเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

 

แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา (เพ่ือให้แน่ใจว่าคีย์ข้อมูลไม่ผิดพลาดจึง
เลือกใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่จ่ายช าระท้ังหมดของน.ส.ใจดี ใจประเสริฐ) 
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คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 

 

13. เมื่อเลือกใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระแล้ว คลิกปุ่มบันทึก  
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14. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 

15. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 

เมื่อจ่ายช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการช าระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่น ามาท าจ่ายช าระ 

 

 

 

 



 
 

31 
 

16. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
 

 

17. เลือก จัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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18. 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)ให้ระบุเลขท่ีเอกสารการ
ช าระเงิน (หรือเลขที่เช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คที่กรอกคือ 64101000001 

 

22. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอยำ่งหนังสือเสนอเพื่อขอลงนำมในเช็ค 
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กำรยืมเงินและชดใช้เงนิยืมจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 

 วัตถุประสงค์ของกำรยืมเงินและชดใช้เงินยืมจำกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำยของหน่วยงำน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงานในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ (AP)  โดยตัวอย่างการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน อาทิเช่น การ
ยืมเงินเพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ภายในคณะ การยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน
เพ่ือน าเงินไปจ่ายค่าซ่อมรถตู้ของหน่วยงาน เป็นต้น ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ขั้นตอนการยืมเงินด าเนินการเมื่อ
กิจกรรมหรือโครงการนั้นๆยังไม่ได้ด าเนินการ ส่วนขั้นตอนการชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของ
หน่วยงานนั้น จะด าเนินการในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เมื่อ
กิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ การยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของ
หน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 

1. กำรยืมเงินทดรองรำชกำร  การยืมเงินทดรองราชการจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่าให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่าย และการอนุมัติยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานให้หัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยผู้ยืมจะต้องเป็นข้าราชการและพนักงานของมหาวิทยาลัย 

- กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทกำรช ำระเงินล่วงหน้ำ เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการ
ยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน หรือการท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้เป็นประเภทการช าระ
เงินล่วงหน้า บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย 
     เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 

- กำรบันทึกกำรช ำระเงินยืม เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้ยืมเงิน  
การบันทึกการจ่ายช าระเงินยืมบันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 

2. กำรชดใช้เงินยืม ผู้ยืมเงินจะต้องชดใช้เงินยืมตามระยะเวลาที่ก าหนด หากผู้ยืมมิได้คืนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้อ านวยการกองคลัง แจ้งต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อด าเนินการเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไข
สัญญาการยืมเงินให้เสร็จไปโดยไว อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด หากไม่อาจะปฏิบัติงานเงื่อนไง
ดังกล่าวผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้อธิการบดีทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับใช้ให้เป็นไปตามสัญญาการยืม
เงินต่อไป 

- กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมำตรฐำนเพื่อชดใช้เงินยืม 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมบันทึกบัญชีใน 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) บันทึกรายการทางบัญชีดังนี้ 
   เดบิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
    เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย  
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ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทกำรช ำระเงินล่วงหน้ำเพื่อยืมเงิน 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

ตัวอย่ำง  ยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือจ่ายค่าซ่อมรถตู้ของคณะ จ านวน 20,000 บาท ผู้
ยืมเงินคือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้ามีดังนี้ ซัพพลาย
เออร์คือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน เลขท่ี 050311113333 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ 64A/0002 
วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 12-03-2021 วันที่สิ้นสุดสัญญา 12-04-2021 

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

(หมายเหตุ ระบบจะดีฟอล์ตประเภทใบแจ้งหนี้เป็นค่ามาตรฐาน ให้เปลี่ยนเป็นการช าระเงินล่วงหน้า) 

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

 

3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

 
 

4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ จากตัวอย่างเลขที่ใบแจ้งหนี้คือ 64A/0002 
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5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างยืมเงินจ านวน 20,000 บาท 

 

6. ค าอธิบาย : ยืมเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายซ่อมรถตู้ 

 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

 

8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 
 ประเภทลูกหนี้เงินยืม : ส าหรับการยืมเงินจากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายหน่วยงานให้เลือก AR05 เงินยืม
ทั่วไปเท่านั้น 

รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน, ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), เลขท่ีบัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง),สถานะ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 
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9. วันที่สิ้นสุดสัญญา : ระบุวันที่สิ้นสุดในการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ ตามที่ระบุในสัญญายืม 
จากตัวอย่างวันที่สิ้นสุดสัญญาคือ 12-04-2021  โดยระบบแสดงกล่องข้อความให้คลิกปุ่มตกลง 
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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 าระเงินล่วงหน้าเพื่อบันทึกยืมเงินนั้นไม่ต้องกรอกรายละเอียดใน
หน้าจอรายการกระจาย และการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าไม่ต้องด าเนินการตรวจสอบ
เงินทุน) 

 
 
 



 
 

41 
 

12. หน้าจอรายการกระจายแสดงข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการ
กระจายส 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 
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14. เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 
(หมายเหตุ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว สถานะ = ยังไม่ช าระ) 
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16. เลือก  จัดท าบัญชี และคลิกตกลง เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยก
ประเภท  

 

17. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 

ใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าที่เสร็จสมบูรณ์ สถานะ = ยังไม่ช าระ ที่ลงบัญชี = ใช่ 
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18. พิมพ์แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน เมนู มุมมอง  ค าขอ 
เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน” 

19. พารามิเตอร์ที่ระบุ ดังนี้หน่วยปฏิบัติการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) ให้
ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ คือ 383 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ ที่กรอก คือ 64A/0002 

 

20. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงแบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนำมในสัญญำยืมเงิน 
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ขั้นตอนกำรจ่ำยช ำระเงินยืมทดรองจ่ำย 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 

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

 

ขั้นตอนกำรบันทึกกำรช ำระเงินยืม มีขั้นตอนดังนี้ 
ต้องการจ่ายช าระเงินยืมใบแจ้งหนี้เลขท่ี 64A/0002 

1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขท่ีซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข 
จากตัวอย่าง กรอกเลขที่ซัพพลายเออร์คือ 16770  
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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 
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5. คลิกเลือกบัญชีธนาคารที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

6. คอลัมน์เอกสารการช าระเงิน คลิกท่ี  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน 

 

 เอกสารการช าระเงิน : จากตัวอย่างเมื่อเลือกเอกสารการช าระเงินจะแสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน 2 ชื่อคือ 
ChqRepair และ 64_10100 คลิกเลือกชื่อเอกสารการช าระเงิน 64_10100 จากนั้นคลิกตกลง
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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 แต่ถ้ากรณีจ่ายช าระ
ด้วยชื่อเอกสาร ChqRepair ให้กรอกเลขท่ีเช็ค), ผู้จัดท า, ประเภทการจ่ายช าระเงิน (กรณีจ่ายเงินเป็นเช็คจ่าย ให้
เลือก Cheque)  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วคลิกตกลง 
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10. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 

11. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้  ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ให้กรอกข้อมูลหรือค้นหาใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ   

 

กรอกเลขที่ใบแจ้งหนี้ 64A/0002 
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หรือค้นหาใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิก   ที่ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ 

 

แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา (เพ่ือให้แน่ใจว่าคีย์ข้อมูลไม่ผิดพลาดจึง
เลือกค้นหาใบแจ้งหนี้ที่ยังไม่จ่ายช าระท้ังหมดของนายทรงพร มั่งมีศรีสุข) 

 

คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 
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12. คลิกปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกรายละเอียดการช าระเงิน  

 

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 จัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ ให้คลิกตกลง 

 

คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุที่อยู่สาขาของซัพพลายเออร์ 
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การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 

18.พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 

19. เลือกชื่อค าขอ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 
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20. พารามิเตอร์ : หน่วยปฏิบตัิการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) เลขที่เช็คให้
ระบุเลขที่เอกสารการช าระเงิน (หรือเลขท่ีเช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คที่กรอกคือ 64101000002 

 

21. คลิกปุ่ม ส่ง 

 

22. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงหนังสือเสนอเพื่อขอลงนำมในเช็ค 
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ขั้นตอนกำรกำรชดใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 

กำรบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมำตรฐำนเพื่อชดใช้เงินยืม 

ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

ตัวอย่ำง  นายทรงพร มั่งมีศรีสุข ส่งหลักฐานการจ่ายเงินค่าซ่อมรถตู้ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินคณะ เพื่อชดใช้เงินยืม
จากบัญชีเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน โดยชดใช้เต็มจ านวน 20,000 บาท ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 64A/0002  
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมมีดังนี้  
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ซัพพลายเออร์คือ นายทรงพร มั่งมีศรีสุข เลขที่บัญชีธนาคารออมสิน เลขที่ 050311113333 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ 
64A/0003 วันที่ในการบันทึกการชดใช้เงินยืม 15-03-2021  

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืม มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 

1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นมาตรฐาน 

 

2. ซัพพลายเออร์ : กรอกชื่อผู้ยืมเงิน นายทรงพร มั่งมีศรีสุข หรือเลขท่ีซัพพลายเออร์   
โดยซัพพลายเออร์ที่กรอกนั้น ถ้ามีรายการช าระเงินล่วงหน้าค้างอยู่ในระบบ (ยังไม่ชดใช้เงินยืมครบตามจ านวนที่
ยืม) ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง ให้คลิกปุ่มตกลงเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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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 

 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือกรอกข้อมูล Invocie เพ่ิมเติม 
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8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน 
- ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
- เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง) 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 

10. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่างชดใช้ 20000 บาท 
จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจายเพื่อกรอกข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์ ต่อไป 
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11. หน้าจอรายการกระจาย กรอกข้อมูลจ านวนเงิน 20000 บาท 
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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 รหัสบัญชีใช้ 
คือรหัสบัญชี 110202010003 ใบส าคัญเงินทดรองราชการ หรือรหัสบัญชีในหมวด 1 เท่านั้น (รหัสบัญชีที่ข้ึนต้น
ด้วย 1)) 

 

13. เมื่อกรอกข้อมูลครบ คลิกบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 

 



 
 

64 
 

14. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือชดใช้เงินยืม 

 

 

15. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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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) จะแสดงข้อมูลการชดใช้การ
ช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นปิดหน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า 
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แท็บ 2 รายการ เมื่อชดใช้เงินยืม(ด าเนินการใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า)แล้ว ระดับรายการจะแสดงรายการ
ชดใช้การช าระเงินล่วงหน้า เลขที่รายการ 2 ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า จ านวนเงิน -20000 

 

18. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 

19. เลือก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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20. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 

 

21. เลือก  จัดท าบัญชี  เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

22. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 

23.พิมพ์แบบขออนุมัตใิช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 
เมนู มุมมอง  ค าขอ 
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24. เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน” 

พารามิเตอร์ระบุดังนี้  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างเลขที่ใบแจ้งหนี้คือ 64A/0003 
เมื่อกรอกข้อมูลพารามิเตอร์ครบ คลิกปุ่มตกลง 
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25. คลิกปุม่ส่ง 

 

 

26. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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ตัวอย่ำงแบบขออนุมัติใช้ใบส ำคัญชดใช้เงินยืม/จ่ำยเงิน 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำย 

ของหน่วยงำน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 ระบบบัญชีลูกหนี ้(AR) 

กำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชีในระบบบัญชีลูกหนี ้(AR) 
การบันทึกรายการเงินทุนส ารองจ่ายของหน่วยงาน ในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) มี 5 กรณีดังนี้

ประเภทท่ี 1 รำยกำรรับช ำระแบบเบ็ดเตล็ด 
ประเภทรำยกำรรับช ำระแบบเบ็ดเตล็ด กำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชี 
1. น าเงินสดคงเหลือ ฝากเข้าบัญชีธนาคาร

เงินทุนส ารองจ่าย 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต เงินสด 
2. กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีเงินทุนส ารอง

จ่ายของหน่วยงาน 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต ใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
การบันทึกรับโอนเงินกรณีท่ีหน่วยงานเปิด
บัญชีเงินฝากคู่โอนระหว่างบัญชีออมทรัพย์
กับบัญชีกระแสรายวัน  

เดบิต เงินฝากกระแสรายวัน 
         เครดิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย 

                             (ออมทรัพย์) 
3. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

เครดิต เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

ประเภทท่ี 2 รำยกำรรับช ำระแบบมำตรฐำน 
ประเภทรำยกำรรับช ำระแบบมำตรฐำน กำรบันทึกรำยกำรทำงบัญชี 

1. การบันทึกรับเงินรับฝากต่างๆที่ต้องคืน
ให้กับผู้น าส่งเงิน  

ระบบบัญชีลูกหนี้ (ระบบสร้างอัตโนมัติ) 
เดบิต เงินฝากธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย(ออมทรัพย์) 

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

เครดิต.เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
*** ผู้ใช้ต้องเปลี่ยนผังบัญชี (กำรลงบัญชีเครดิต) ที่ถูกต้อง
ก่อนกำรจัดท ำบัญชี ที่ระบบบัญชีเจ้ำหนี้ 

เดบิต.บัญชีพัก ลูกหนี้ refund 
เครดิต.เงินรับฝาก(ผันแปรตามรายการทาง

บัญชี) 
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ขั้นตอนกำรเข้ำสู่ระบบบัญชีลูกหน้ี (AR) 
1. การเข้าสู่ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ

(ระบบบัญชี 3 มิติ R12) ผ่านระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้โดยผ่านทางโปรแกรม

เว็บเบราว์เซอร์  Internet Explore หรือ Fire Fox (ทั้งนี้ต้องติดตั้งและก าหนดค่าการใช้งานส าหรับเว็บ

เบราว์เซอร์โดยผู้ดูแลระบบก่อน จึงจะสามารถใช้งานได้) 

 

  

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

ปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรด้านขวา เพ่ือเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ R12  (ตัวอย่างในคู่มือนี้จะใช้ โปรแกรม 

Internet Explore) 

 

 

 

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

1.2 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. คลิกเพ่ือเข้าใช้ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงาน “ระบบบัญชีลูกหนี้ หน่วยงาน (เงินทุนส ารองจ่าย)” 

(ตัวอย่างหน่วยงานเป็น กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย))  

4.1 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที่ต้องการบันทึก เช่น : ระบบบัญชีลูกหนี้กองคลัง 

(เงินทุนส ารองจ่าย) 

4.2 เลือก : รายการรับช าระ > แบทซ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ได้หน้าต่างการท างาน แบทซ์กำรรับช ำระ พร้อมส าหรับการบันทึกรายการ  
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรแบบเบ็ดเตล็ด 
 

การบันทึกรายการรับช าระแบบเบ็ดเตล็ดในระบบบัญชีลูกหนี้ ใช้ส าหรับการบันทึกรับเงินทั่วไปเช่นการ

รับรายได้ การบันทึกเงินเหลือจ่าย ณ สิ้นวัน , การบันทึกเงินที่ได้รับคืนจากกองคลังจากการส ารองจ่ายกรณีต่างๆ , 

การบันทึกการโอนเงินระหว่างบัญชี , บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เป็นต้น 

ตัวอย่ำง  การบันทึกรายการเงินเหลือจ่ายทุกสิ้นวัน ฝากเข้าบัญชีธนาคารเงินทุนส ารองจ่าย ของ

หน่วยงาน (ตัวอย่างนี้บันทึกท่ี กองคลัง)  

1. Login เข้าสู่ระบบ ( คู่มือ บทที่ 1 ) 

2. หมายเลข 1 : เลือกเมนู ระบบบัญชีลูกหนี้ กองคลัง เงินทุนส ารองจ่าย 

 เลือก  รำยกำรรับช ำระ > แบทซ ์จะได้ หน้ำต่ำงแบทซ์รำยกำรรับช ำระ (ในข้อ 5 บทที่ 3 ) 

3.  กรณีเข้าสู่การท างานที่หน้าต่าง นำวิเกเตอร์  สามารถเข้าบันทึกรายการได้ หมายเลข 2 : ดับเบ้ิล

คลิก  รายการรับช าระ  
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4. หมายเลข 3 : ดับเบ้ิล คลิก แบทซ์  

5.  หน้าต่าง แบทซ์กำรรับช ำระ  พร้อมส าหรับการบันทึกรายการ 

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

รายการให้คลิกเลือกรายการที่มาแบทซ์ที่ต้องการ เช่น กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย) 
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5.2 หมายเลข 5 : วันที่ในแบทซ์ , วันที่ใน GL , วันที่น ำฝำก โดย วันที่ ทั้ง 3 ช่องต้อง

ตรงกัน โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏ ปฏิทิน ให้เลือกวันที่ที่ต้องการ แล้ว คลิก ตกลง 

 

 

5.3 หมายเลข 6 : กำรควบคุม ช่อง จ ำนวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จ ำนวนเงิน ใส่จ านวนเงิน

รวมที่ต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ 

5.4 หมำยเลข 7 : คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ  

6. เมื่อคลิกบันทึกรายการแล้ว ระบบจะท าการสร้างเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ (เลขที่แบทซ์) 

7. เลขที่แบทซ์ (ได้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ ) เป็นเลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ 11 หลัก  ตัวอย่าง 

26420102013 โดยมีความหมายดังนี้  

2 64 20102 013 

ประเภทเป็นรายการรับช าระ ปีงบประมาณ รหัสหน่วยงาน ล าดับเอกสาร 

8. ได้หน้าต่าง สรุปรำยกำรรับช ำระ  

8.1 หมายเลข 9 : หน่วยปฏิบัติงำน กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) (อัตโนมัติ) 

8.2 หมายเลข 10 : ประเภท เลือกเป็น “เบ็ดเตล็ด”  เท่านั้น 

8.3 หมายเลข 11 : วันที่รับช าระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก ในหน้าต่าง 

แบทซ์การรับช าระ (ในหมายเลข 5) 
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8.4 หมายเลข 12 : จ านวนเงินรับช าระ ใส่จ านวนเงินที่ต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ ตรง

กับ จ านวนเงินในหน้าต่าง แบทซ์การรับช าระ ในหมายเลข 6) 

8.5 หมายเลข 13 : คลิก เปิด ที่มุมล่างด้านขวา  

9.  ได้หน้าต่าง รำยกำรรับช ำระ  

9.1  หมายเลข 14 : วิธีกำรรับช ำระ เลือกวิธีการรับช าระที่ต้องการบันทึกรายการ โดยคลิก 

 (จุดสามจุด) จะปรากฎรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “G13 เงินรองจ่าย กค” ซึ่งจะผูกไว้กับบัญชีธนาคารใน 

หมายเลข 17 เป็น กำรลงบัญชีฝ่ัง เดบิต (ถ้าตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) 

9.2 หมายเลข 15 : ตรวจสอบ เลขที่รำยกำรรับช ำระ เป็นเลขที่เดียวกับเลขท่ีแบทซ์ 

(อัตโนมัติ) , รับช ำระ จ านวนเงิน เท่ากับจ านวนเงินในแบทซ์ (อัตโนมัติ) ,ประเภทรำยกำรรับช ำระ เลือกเป็น 

“เบ็ดเตล็ด” 
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9.3 หมายเลข 16 : วัตถุประสงค์ กำรท ำรำยกำร เลือกการท ารายการที่ต้องการบันทึก

รายการ โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือกรายการที่ต้องการ ตัวอย่าง เลือก “เงินทุนส ารอง

จ่าย กองคลัง” 

9.4 หมายเลข 17 : เมื่อเลือก การท ารายการ ในหมายเลข 16 แล้ว ข้อมูล ธนาคารสั่งจ่าย 

จะปรากฏโดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ต้องตรวจสอบ ชื่อ สาขา และบัญชีธนาคารที่ถูกต้อง 

9.5 หมายเลข 18 : ความเห็น บันทึกค าอธิบายที่สอดคล้องกับการท าการบันทึกรายการ 

9.6 หมายเลข 19 : คลิก [ ] เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับช าระ โดยข้อมูลที่ต้องระบุมี

ดังนี้ 

9.7 หมายเลข 20 : หน่วยงำนผู้น ำส่ง  เลือกหน่วยงานที่น าส่งเงิน เช่น กรณีรับเงินคืนจาก

กองคลัง เลือก “กองคลัง”  

9.8 หมายเลข 21 : ใบแจ้งหนี้ ระบุใบแจ้งหนี้ เฉพาะ กรณีรับเงินคืนเงินยืมทดรองราชการ

จากกองคลัง เป็นเลขที่ใบแจ้งหนี้จากระบบบัญชีเจ้าหนี้ เช่น AR64001 

9.9 หมายเลข 22 : ประเภทผู้ช าระเงิน เลือก บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน  

และ ลูกค้า เลือก ลูกค้าท่ีมาช าระเงิน (ตัวอย่างนี้รับเงินคืนจากกองคลัง ระบุ ม.ร.กองคลัง)   

หมายเหตุ รายชื่อลูกค้าต้องแจ้งรายการเพิ่มที่ผู้ดูแลระบบ  

9.10 หมายเลข 23 : คลิก ตกลง 

9.11 หมายเลข 24  : คลิก รำยกำรกระจำย จะได้หน้าต่าง รำยกำรกระจำย  
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9.12 หมายเลข 25  :รำยกำรกระจำย แก้ไขบัญชี GL (รายการบัญชีฝั่ง เครดิต) ที่ต้องการ 

จากตัวอย่างเปลี่ยนจากรหัสผังบัญชีรายได้อ่ืนเป็น เงินสดรับ  

 

9.13 หมายเลข 26  : คลิก ตกลง 
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9.14 หมายเลข 27  : กลับสู่หน้าต่าง รำยกำรกระจำย ให้ตรวจความถูกต้องของรายการ 

ถ้ามีการบันทึกหลายรายการ  ช่อง ยอดรวมย่อย ต้องเท่ากับ 100.00  (100%) และจ านวนเงินรวม ต้องเท่ากับ

จ านวนเงินในแบทซ์ ใน หมายเลข 6 

9.15 หมายเลข 28  : คลิก ตกลง เพ่ือกลับสู่หน้าต่าง รายการรับช าระ 

9.16 เมนูด้านบนหน้าต่าง Oracle Applications  

 

 

9.17 หมายเลข 29  : คลิก เครื่องมือ 

9.18 หมายเลข 30  : คลิก จัดท ำบัญช ีเลือก จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้น

สุดท้าย  

9.19 หมายเลข 31  : คลิก ตกลง 
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9.20 หมายเลข 32  :ระบบแจ้งการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณืแล้ว  คลิก ตกลง  

 

 

10. การส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ ตัวอย่าง เรียกใช้รายงาน “ 05_แบบบันทึกข้อมูล

รายวัน” 

10.1 หมายเลข 33  : คลิก เมนู มุมมอง  

10.2 หมายเลข 34  : คลิก ค าขอ   

10.3 หมายเลข 35  : เลือก ค าขอทั้งหมด คลิก ส่งค าขอใหม่...  

10.4 หมายเลข 36  : เลือก ค าขอ1 รายการ คลิก ตกลง  

 

 

 

10.5 หมายเลข 37  : เลือกชื่อรายงานที่ต้องการ เช่น “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน”  

10.6 หมายเลข 38  : ที่หน้าต่าง พำรำมิเตอร์ ระบุข้อมูลที่ต้องการ (ฟิลด์สีเหลืองบังคับ

ต้องระบุ) เช่นหน่วยปฏิบัติการ เลขท่ีรับช าระ , ถึงเลขท่ีรับช าระ   

10.7 หมายเลข 39 : คลิก ตกลง 
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10.8 หมายเลข 40 : คลิก ส่ง  

 

 

จะปรากฏชื่อรายงานและสถานะค าขอ เฟส : รอด าเนินการ, สถำนะ : ปกต ิ

10.9 หมายเลข 41 : คลิก เรียกข้อมูลล่ำสุด  
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10.10 หมายเลข 41 : เมื่อคลิก เรียกข้อมูลล่ำสุด จนกระทั่งสถานะค าขอเปลี่ยน 

 เฟส : สมบูรณ์ , สถำนะ : ปกติ คลิก ดูเอำต์พุต ได้รายงาน “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน” ตรวจสอบความถูก

ต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

84 
 

ตัวอย่ำงรำยงำนแบบบันทึกข้อมูลรำยวัน 

 

 

 
หมำยเหตุ ***การบันทึกรายการแบบเบ็ดเตล็ดส าหรับ เงินทดรองราชการ บันทึกเหมือนกันทั้ง 4 กรณี แตกต่าง
กันที่ 

1. การบันทึกบัญชีเครดิตที่รายการกระจาย (หมายเลข 25)  
2. เมื่อกองคลังคืนเงินยืมทดรองรายการ ให้ระบุใบแจ้งหนี้ที่เกี่ยวข้องด้วย (หมายเลข 21) 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรแบบมำตรฐำน (เงนิรับฝำกประเภทต่ำงๆ) 
 

การบันทึกรายการกรณี เงินประกันสัญญา เงินประกันผลงาน หรือ การรับช าระเงินค้ าประกัน

จากผู้ค้า ที่ต้องจ่ายคืนให้ผู้ค้าเมื่อครบก าหนดสัญญาโดยท าการบันทึกรับเงินที่ระบบบัญชีลูกหนี้ แบบมาตรฐาน 

เมื่อครบก าหนดสัญญาให้จ่ายคืนโดยการปรับปรุงรายการใบแจ้งนี้ที่ระบบสร้างขึ้นโดยอัตโนมัติให้ถูกต้อง และท า

การช าระเงินออกท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้) 

ตัวอย่าง การบันทึกรายการเงินรับฝาก/เงินประกันสัญญา ของหน่วยงาน ( ตัวอย่างนี้บันทึกที่ กองคลัง  )  

1. Login เข้าสู่ระบบ (บทที ่1) 

2. เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ เลือกเข้าใช้งานที่ ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที่ต้องการ  

คลิกเลือก  รายการรับช าระ > แบทซ ์

3. จะได้หน้าต่าง แบทซ์กำรรับช ำระ  
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3.1 หมายเลข 2 : เลือกที่มาแบทซ์ ที่ต้องการ โดยคลิกที่จุดสามจุด   แล้วเลือกรายการที่

หน้าต่าง ที่มำแบทซ์รำยกำรรับช ำระ 

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

3.3 หมายเลข 4 : กำรควบคุม ช่องจ านวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จ านวนเงิน ใส่จ านวนเงินรวม

ทั้งหมดท่ีต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ 

3.4 หมายเลข 5 : คลิก เพ่ือบันทึกรายการ  

3.5 หมายเลข 6 : ได้เลขที่แบทซ์ (เลขที่เอกสาร) (อัตโนมัติ) 

3.6 หมายเลข 7 : คลิก รายการรับช าระ 

3.7 หมายเลข 8 : หน้าต่าง สรุปรายการรับช าระ ตรวจสอบ หน่วยปฏิบัติงำน หน่วยงานที่ใช้

งาน ตัวอย่างเป็น กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.) (อัตโนมัติ)  

3.8 หมายเลข 9 : ประเภท เลือกเป็น “มาตรฐาน”   

3.9 หมายเลข 10 : วันที่รับช าระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก ในหน้าต่าง  

แบทซ์รายการรับช าระ (หมายเลข 6) 

3.10 หมายเลข 11 : จ านวนเงินรับช ำระ ใส่จ านวนเงินที่ต้องการบันทึกส าหรับรายการนี้ (ตรงกับ

จ านวนเงินในหน้าต่างแบทซ์รายการรับช าระ หมายเลข 4) 
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3.11 หมายเลข 12 : คลิก เปิด  

3.12 ได้หน้าต่าง รายการรับช าระ ให้ระบุข้อมูลรายการรับช าระให้ถูกต้อง   
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3.13 หมายเลข 13 : วิธีการรับช าระ เลือกวิธีกำรรับช ำระที่ต้องการบันทึกรายการ โดยคลิก  

(จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “G13 เงินรองจ่าย กค” ผูกกับบัญชีธนาคารใน หมายเลข 

21 เป็น กำรลงบัญชี เดบิต 

3.14 หมายเลข 14 : ตรวจสอบ เลขท่ีรายการรับช าระ , Amt.รับช าระ , ประเภทรายการรับ

ช าระ เป็นแบบ มาตรฐาน 

3.15 หมายเลข 15 : ระบุ วันที่ ทั้ง 3 ช่องต้องตรงกัน (วันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่น าฝาก) 

3.16 หมายเลข 16 : คลิก เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับช าระ  

3.17 หมายเลข 17 : ระบุหน่วยงานผู้น าส่ง (ระบุเป็นหน่วยงานผู้บันทึกรายการ)  

3.18 หมายเลข 18 : คลิก ตกลง  

3.19 หมายเลข 19 : ที่กลุ่มรายการ ยอดดุล จ านวนเงินจะปรากฏในช่อง “ยังไม่ใช้” 

3.20 หมายเลข 20 : ระบุชื่อลูกค้าที่ช าระเงิน (ที่ต้องด าเนินการคืนให้ในภายหลังเมื่อครบสัญญา)

โดยข้อมูลต้อง ปรำกฏทุกช่อง คือ ชื่อ , เลขที่ , ที่ตั้ง (ถ้าข้อมูลไม่ครบถ้วนติดต่อผู้ดูแลระบบ) 

3.21 หมายเลข 21 : ตรวจสอบข้อมูล ธนาคารสั่งจ่าย (อัตโนมัติ)  

3.22 หมายเลข 22 : ความเห็น ให้ระบุค าอธิบายรายการใช้ชัดเจนและสอดคล้องกับการบันทึก

รายการ 

3.23 หมายเลข 23 : คลิก ใช้ ได้หน้าต่าง กำรน ำไปใช้ 
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3.24 หมายเลข 24 : ตรวจสอบ ชื่อลูกค้า เลขที่ลูกค้า ที่ตั้ง จ านวนเงินที่รับช าระ  

3.25 หมายเลข 25 : ใช้กับ เลือกเป็น “ช าระคืน” เท่านั้น 

3.26 หมายเลข 26 : วันที่ใช้ ตรงกับวันที่รับช าระ  

3.27 หมายเลข 27 : จ านวนเงินที่ใช้ ตรงกับยอดเงินใบแบทซ์  

3.28 หมายเลข 28 : วันที่ใน GL ตรงกับวันที่รับช าระ 

3.29 เลื่อนสกอบาร์ คลิกในช่อง [ ]  

3.30 ได้หน้าต่าง Info. ใช้รายการรับช าระ 
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3.31 หมายเลข 29 : ระบุผังบัญชีเงินรับฝาก / เงินมัดจ า /เงินประกันสัญญา  ที่ต้องการโดยคลิก

ที่ จุดสามจุด  แล้วเลือกรายการที่ต้องการ 

3.32 หมายเลข 30 : วันที่ครบก าหนดตามสัญญา  

3.33 หมายเลข 31 : คลิก ตกลง 

3.34 หมายเลข 32 : คลิก  เพ่ือบันทึก 

3.35  หน้าต่าง การน าไปใช้ จะมีปุ่ม สถานะ ช าระคืน เพิ่มขึ้น 

3.36  หมายเลข 33 : คลิก สถานะ ช าระคืน ได้หน้าต่าง ดูรำยกำรใบแจ้งหนี้  เพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล 

3.37 หมายเลข 34 : แสดงเลขที่ใบแจ้งหนี้ ที่ระบบสร้างขึ้นให้โดยอัตโนมัติ ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

สามารถด าเนินการจ่ายเงินคืนให้ลูกค้าได้ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้โดยค้นหาข้อมูลในใบแจ้งหนี้นั้นๆในตัวอย่าง จะได้ใบ

แจ้งหนี้เลขท่ี 547492 

3.38 หมายเลข 35 : คลิกเพ่ือปิดหน้าต่าง ดูรำยกำรใบแจ้งหนี้   

3.39 หมายเลข 36 : ด าเนินการจัดท าบัญชี ที่เมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญชี  
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3.40 หมายเลข 37 : คลิก เลือก “จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย..” 

แล้วคลิก  ตกลง (การจัดท าบัญชีในระบบบัญชีลูกหนี้ จะเลือกรายการ “จัดท ำกำรโพสต์รำยกำรบันทึกทำงบัญชี

ขั้นสุดท้ำย..”ทุกครั้ง  

 

 

3.41 หมายเลข 38 : แสดงหน้าต่าง หมำยเหตุ คลิก ตกลง  

 

 

4. การส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ ตัวอย่ำง เรียกใช้รายงาน “ 11_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 

เงินรับฝาก/ประกันสัญญา” 
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4.1 หมายเลข 39 – 41  : ที่เมนูมุมมอง > ค าขอ  > ส่งค าขอใหม่ > 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 
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4.6 หมายเลข 46 :   ที่หน้าต่าง ค าขอ ข้อมูลที่แสดง   

                      เฟส : รอด าเนินการ 

                      สถานะ : ปกติ 

4.7 หมายเลข 47 :   คลิกเพ่ือ เรียกดูข้อมูลล่าสุด 

4.8 หมายเลข 48 :  เมื่อ คลิก เรียกดูข้อมูลล่าสุด ระบบจะแสดงสถานะของข้อมูลล่าสุดคือ  

 เฟส : สมบูรณ์  , สถานะ : ปกติ  

4.9 หมายเลข 49 :   คลิกเพ่ือ ดูเอำต์พุต 

 

 

 

4.10 ได้รายงานจากระบบ  ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร 
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 ตัวอย่ำงรำยงำนบันทึกข้อมูลรำยวันเงินรับฝำก/ประกันสัญญำ 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรเงินประกันสัญญำท่ีระบบงำนบัญชีเจ้ำหน้ี 
เมื่อบันทึกรายการรับช าระเงินประกันสัญญาที่ระบบบัญชีลูกหนี้แล้ว ระบบจะสร้างใบแจ้งหนี้ที่

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ให้อัตโนมัติ แต่ผู้ใช้ต้องมาเปลี่ยนรายการทางบัญชีเอง โดยต้องท าให้เสร็จขั้นตอนภายในวัน

เดียวกัน ดังนี้ 
1. ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน เลือก  ใบแจ้งหนี้ > รำยกำรบันทึก > ใบแจ้งหนี้ แล้วเข้าสู่

หน้าจอการค้นหาใบแจ้งหนี้  

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 ระบุค าอธิบาย (ระบุค าอธิบายที่ตรงกับการบันทึกเงินรับฝากเงินประกันสัญญา

ที่ระบบบัญชีลูกหนี้) 

2.3 หมายเลข 6-7 ที่เฟลกซ์ฟิลด์อธิบาย  [ ] ระบุข้อมูลเพิ่มเติม มีรายละเอียดดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน: ระบุรหัสหน่วยงานที่ท าการเบิกจ่าย ตัวอย่าง ระบุกองคลัง 
- ธนาคาร : ระบุรหัสธนาคาร 
- เลขที่บัญชี : ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ: ส าหรับกรณีตรวจสอบการเบิกจ่าย ในที่นี้ให้ระบุ 1 

เท่านั้น 
2.4 หมายเลข 8 ในครั้งแรก ระบบจะยังไม่สามารถแก้ไขรหัสบัญชีหนี้สินได้ ต้องท าการแก้ไข

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

2.6 หมายเลข 10 คลิก การด าเนินการ...1  
2.7 หมายเลข 11 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
2.8 หมายเลข 12 ตกลง 
2.9 คลิก หมายเลข 10 อีกครั้ง ( การด าเนินการ...1)  
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2.10 หมายเลข 13 คลิก จัดท าบัญชี 
2.11 หมายเลข 14 คลิก ตกลง ระบบจะแจ้งว่า จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว  

คลิก ตกลง ที่ใบแจ้งหนี้ หมายเลข 4 สถานะจะเปลี่ยนเป็นตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชีเป็น ใช่ 

 

3. ส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้)  
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3.1 หมายเลข 15 เมนูมุมมอง > ค าขอ  

3.2 หมายเลข 16 ส่งค าขอใหม่  
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 
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3.8 มายเลข 22 คลิก เรียกข้อมูลล่าสุดจนกระท่ัง  
เฟส :  สมบูรณ์  
สถานะ : เป็นปกติ 

3.9 หมายเลข 23 คลิก ดูเอาต์พุต 

4. ตรวจสอบความถูกต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร  
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ตัวอย่ำงรำยงำนหนังสืออนุมัติเบิก/ตั้งเจ้ำหนี้ (กรณีเงินรับฝำก) 
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ขั้นตอนกำรจ่ำยคืนเงินประกันสัญญำที่ระบบงำนบัญชีเจ้ำหน้ี 
เมื่อครบก าหนดตามสัญญาการรับเงินค้ าประกันสัญญาต้องจ่ายคืนให้กับผู้ค้าต้องด าเนินการจ่าย

ช าระท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

1. ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงาน เลือก  ใบแจ้งหนี้ > รำยกำรบันทึก > .ใบแจ้งหนี้ แล้วเข้าสู่

หน้าจอการค้นหาใบแจ้งหนี้  ดังนี้ 

1.1 หมายเลข 1 คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่างค้นหาใบแจ้งหนี้ 

1.2 หมายเลข 2 ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ 

1.3 หมายเลข 3 คลิก ค้นหา  
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1.4 หมายเลข 4 ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายการข้อมูล 

1.5 หมายเลข 5 ที่ แท็บ การช าระเงินตามก าหนด จะปรากฏเลขที่รายการรับช าระจากระบบ

บัญชีลูกหนี้ ให้ผู้ใช้ตรวจสอบเลขรายการที่ถูกต้อง 

1.6 หมายเลข คลิก ด าเนินการ 1... 

 

1.7 หมายเลข 7 คลิก เลือก จ่ายเต็มจ านวน.. 

1.8 หมายเลข 8 คลิก ตกลง 
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1.9 หมายเลข 9 ได้หน้าต่าง การช าระเงิน ส่วนของการจ่ายช าระ ให้กรอกข้อมูลดังนี้  

1.10 หมายเลข 10 ประเภท : เลือกเป็น ย่อ  

1.11 หมายเลข 11 หน่วยปฏิบัติงาน : จะปรากฏเป็นหน่วยปฏิบัติงานที่เราเลือกใช้งานอยู่ ให้

ตรวจสอบความถูกต้อง จากตัวอย่าง “กองคลัง (เงินทุนส ารองจ่าย ม.ร.)” 

1.12 หมายเลข 12 ซัพพลายเออร์  : จะปรากฏเป็นชื่อที่ตรงกับใบแจ้งหนี้ที่เราเลือกในหมายเลข 

2 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง  

1.13 หมายเลข 13 วันที่ช าระเงิน : ระบุวันที่ต้องการ 

1.14 หมายเลข 14 บัญชีธนาคาร : ระบุบัญชีธนาคารที่ต้องการจ่ายเงินออก  

1.15 หมายเลข 15 เอกสารการช าระเงิน : เลือกเล่มเช็คที่ต้องการ ในตัวอย่างเลือกเป็น 

 Chq Repair 

1.16 หมายเลข 16 เลขที่เอกสาร : ระบบจะสร้างเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 

1.17 หมายเลข 17 ค าอธิบาย : ระบุค าอธิบาย 
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1.18 หมายเลข 18 เฟลกซ์ฟิลด์ [ ] : ระบุ เลขทีเ่ช็ค ผู้จัดท ำ และประเภทกำรช ำระเงิน  

1.19 หมายเลข 19 โปรไฟล์กระบวนการช าระเงิน : เลือก RU 

1.20 หมายเลข 20 วิธีการช าระเงิน : เช็ค  
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1.21 คลิก  เพ่ือบันทึก ระบบจะเรียกรายการที่ตรงกันมาแสดงรายละเอียดดัง หมายเลข 

22 ประกอบด้วย เลขท่ีใบแจ้งหนี้ วันที่ จ านวนเงิน วันที่ใน GL 

1.22 หมายเลข 21 การด าเนินการ...1 

1.23 หมายเลข 23 คลิก เลือกจัดท าบัญชี 

1.24 หมายเลข 24 คลิก ตกลง เสรจ็สิ้นกระบวนการจ่ายคืนเงินค้ าประกันสัญญา  

1.25 หมายเลข 25 ระบบจะแจ้งว่า จัดท าการลงบัญชีของรายการเสรจ็สมบรูณ์แล้ว 

2. ส่งค าขอเพ่ือเรียกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค) 

2.1. หมายเลข 26 เลือก เมนู มุมมอง > ค าขอ 

2.2. หมายเลข 27 ส่งค าขอใหม่ 

2.3. หมายเลข 28 คลิกตกลง  
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2.4. หมายเลข 29 เลือกรายงานที่ต้องการ (RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค) 

2.5. หมายเลข 30 ระบุพารามิเตอร์ 

2.6. หมายเลข 31 คลิก ตกลง 

2.7. หมายเลข 32 คลิก ส่ง 

2.8. คลิก ดูเอาต์พุต 

2.9. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสาร 
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ตัวอย่ำงหนังสือเสนอเพ่ือลงนำมในเช็ค 
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ขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำรรับช ำระเงิน (รำยกำรใหม่) 
กรณีบันทึกเอกสารรายการรับช าระท่ีระบบบัญชีลูกหนี้เรียบร้อยแล้วต้องการบันทึกรายการใหม่ 

ต้องสร้างเป็นแบทซ์รายการรับช าระใหม่ทุกครั้ง (1 แบทซ์ / 1 รายการรับช าระ) โดยเมื่อปิดเอกสารที่ท างานจน

กลับมาที่หน้าต่าง แบทซ์กำรรับช ำระ ให้คลิก ที่หมายเลข : 1 เพ่ือสร้างแบทซ์ใหม่ 

จะได้หน้าต่างแบทซ์ใหม่ พร้อมส าหรับการบันทึกรายการ ต่อไป 
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ขั้นตอนกำรกลับรำยกำรกำรรับช ำระเงิน 
 

การยกเลิกเอกสารที่ไม่ใช้งานในระบบบัญชีลูกหนี้จะใช้วิธีการกลับรายการทางบัญชีเท่านั้น จะไม่
มีการลบรายการบันทึกการรับช าระ  

ตัวอย่ำง การกลับรายการรับช าระท่ีบันทึกแล้ว 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบ และอยู่ที่หน้าต่างการท างาน นำวิเกเตอร์ คลิก รายการรับช าระ > สรุปรายการรับช าระ  
1.1 หมายเลข 1 : ดับเบ้ิลคลิกท่ี สรุปรายการรับช าระ 

1.2 หมายเลข 2 : คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่าง ค้นหารายการช าระ 

 
1.3 หมายเลข 3 : ค้นหาเลขที่รายการรับช าระท่ีต้องการกลับรายการโดยระบุเลขที่รายการรับ

ช าระท่ีต้องการค้นหา 
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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 ระบุ กลับรายการช าระเงิน  เหตุผล เลือกเหตุผลที่ต้องการกลับรายการ 

, ความเห็น ระบุค าอธิบายอื่นที่สอดคล้องกับการท างาน เช่น กลับรายการเพราะบันทึกผังบัญชีผิด เป็นต้น 
1.8 หมายเลข 8 : คลิกเพ่ือ กลับรายการ  
1.9 หมายเลข 9 : ทุกครั้งที่ท าการกลับรายการ ต้องด าเนินการจัดท าบัญชีด้วย โดยคลิก  

เครื่องมือ > จัดท าบัญชี 
1.10 หมายเลข 10 : คลิก เลือก จัดท ำกำรโพสต์รำยกำรบันทึกทำงบัญชีขั้นสุดท้ำย..  

คลิก ตกลง 
1.11 หมายเลข 11 : จะได้หน้าต่างหมายเหตุ คลิก ตกลง  
1.12 หมายเลข 12 : เมื่อเปิดหน้าต่าง ค ำขอ จะแสดงข้อมูลสถานะการจัดท าบัญชี  
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มีสถานะ เฟส : รอด าเนินการ  และ  สถำนะ : เตรียมพร้อม เมื่อคลิก  เรียกข้อมูลล่ำสุด จะได้ 

 

2. เมื่อค้นหารายการรับช าระอีกครั้ง (หมายเลข 2-4) จะได้รายการรับช าระ มีสถานะเป็น  

 
“ข้อผิดพลาดของ Reversal-User” หมายถึงรายการนี้ถูก–กลับรายการทางบัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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บทที่ 4  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับและกำรจ่ำยเงินผ่ำนบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำย  

ของหน่วยงำน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 ระบบจัดกำรเงินสด (CM) 

กำรกระทบรำยกำรกับบัญชีเงินฝำกธนำคำร 

 วัตถุประสงค์กำรกระทบรำยกำรกับบัญชีเงินฝำกธนำคำร 
เพ่ือบันทึกใบแจ้งยอดธนาคารที่ได้รับจากธนาคารเข้าไปในระบบจัดการเงินสด และท าการกระทบ

รายการที่เกิดขึ้นจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP), ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR), ระบบบัญชีแยกประเภท (GL) ว่าถูกต้อง
และตรงตามใบแจ้งยอดของธนาคารหรือไม่ 
 การกระทบรายการกับบัญชีเงินฝากธนาคารนั้น ด าเนินการได้ 2 วิธีดังนี้ 
 1. การล้างรายการด้วยตนเอง 
  ได้แก่การท าการล้างรายการจากระบบต่างๆ ด้วยตนเอง โดยไม่ผ่านเข้าไปในใบแจ้งยอดธนาคาร 
ซึ่งเมื่อท าการล้างรายการเรียบร้อยแล้ว ระบบจะมองว่าเป็นการเกิดการกระทบยอดขึ้นอัตโนมัติ โดยขั้นตอนการ
ล้างรายการด้วยตนเองมีข้ันตอนดังนี้ 
  1.1 สร้างรายการจากระบบต่างๆ 
  1.2 ท าการล้างรายการด้วยตนเองในระบบจัดการเงินสด 
 หมายเหตุ งานการเงิน กองคลังปฏิบัติงานในระบบจัดการเงินสดคือการล้างรายการที่มาจากระบบบัญชี
เจ้าหนี้ (AP) ด้วยตนเอง 
 2. การกระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคาร 
  ได้แก่การสร้างใบแจ้งยอดธนาคารขึ้นมาในระบบจัดการเงินสด และให้ใบแจ้งยอดธนาคารที่ได้
สร้างขึ้นมาใบนั้นๆ กระทบยอดกับรายการต่างๆ ที่มาจากระบบบัญชีเจ้าหนี้, ระบบบัญชีลูกหนี้ และระบบบัญชี
แยกประเภท (ส าหรับมหาวิทยาลัยรามค าแหงกระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคาร รายการมาจากระบบ AP) 
โดยขั้นตอนการกระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคารมีข้ันตอนดังนี้ 
  2.1 สร้างรายการจากระบบต่างๆ 
  2.2 สร้างใบแจ้งยอดธนาคารในระบบจัดการเงินสด ซึ่งสร้างใบแจ้งยอดธนาคารได้2วิธีคือ 

 บันทึกใบแจ้งยอดธนาคารด้วยตนเอง 
 อิมปอร์ตใบแจ้งยอดธนาคาร เช่น SWIFT940 

2.3 กระทบรายการกับใบแจ้งยอดธนาคาร ซึ่งวิธีการกระทบรายการท าได้2วิธีคือ 
 กระทบรายการเงินฝากธนาคารโดยอัตโนมัติ 
 กระทบรายการเงินฝากธนาคารด้วยตนเอง 

หมายเหตุ งานบัญชี กองคลัง ปฏิบัติงานในระบบจัดการเงินสดคือ การกระทบรายการกับใบแจ้งยอด
ธนาคาร 

  



 
 

114 
 

กำรล้ำงรำยกำรด้วยตนเอง 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  ล้างรายการด้วยตนเอง  ล้างรายการ 

 

ขั้นตอนกำรล้ำงรำยกำรด้วยตนเองมีดังนี้ 

1. หน้าจอค้นหารายการ uncheck   รายการรับช าระในAR,  กระแสเงินสดใน Cash 
Management,  เบ็ดเตล็ด .ให้  รายการช าระเงินในAP รายการเดียวเท่านั้น 
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2. แท็บธนาคาร เลขที่บัญชี เลือกเลขท่ีบัญชีที่จะท าการล้างรายการ โดยคลิก  

 
3. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ค้นหาเลขที่บัญชีที่ต้องการล้างรายการ จากตัวอย่างต้องการล้างรายการบัญชี

GSB งบประมาณรายจ่ายสธก เลขท่ี 001031015488 โดยในช่องค้นหาพิมพ์ส่วนหนึ่งส่วนใดของเลขท่ีบัญชี
ตามหลัง% คือ “%1548” 

4. คลิกปุ่มค้นหา 
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ตัวอย่าง ต้องการล้างรายการเลขที่เอกสารการช าระเงินเลขที่ 2127 ถึง 2130 

5. คลิกแท็บรายการ  
6. เลขที่ : ป้อนเลขที่ 2127 ถึง 2130 
7. คลิกปุ่มค้นหา 

 
8. หน้าจอล้างรายการแสดงเลขที่เอกสาร 2127 ถึง 2130 คลิกปุ่มค่าดีฟอลต์วันที่ เพื่อระบุวันที่ให้

ตรงกัน 
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9. ป้อนค่าดีฟอลต์วันที่ : วันที่ล้างรายการ, วันที่คิดมูลค่า, วันที่ใน GL ทั้ง3วันให้มีค่าเป็นวันเดียวกัน
หมด  

10. คลิกปุ่มตกลง 

 

11. หน้าจอล้างรายการ แท็บรายการ ให้  รายการที่ต้องการล้างรายการด้วยตนเอง จากตัวอย่าง
คือ  4รายการ โดยวันที่ล้างรายการ, วันที่คิดมูลค่า, วันที่ใน GL ระบบระบุเป็นวันที่07-08-2016ตามค่าดี
ฟอลต์ 

12. ตรวจสอบข้อมูลรายการว่าตรงกับที่ต้องการล้างรายการหรือไม่ ถ้าตรงคลิกปุ่มล้างรายการ 
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เมื่อคลิกปุ่มล้างรายการ รายการจะหายไปจากหน้าจอล้างรายการ 

 
 

13. กลับไปจัดท าบัญชีที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรยกเลิกกำรล้ำงรำยกำร 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  ล้างรายการด้วยตนเอง  ยกเลิกการล้างรายการ 

 

ขั้นตอนกำรยกเลิกกำรล้ำงรำยกำรด้วยตนเอง มีขั้นตอนดังนี้ 

1. หน้าจอค้นหารายการ uncheck รายการรับช าระเงินและ กระแสเงินสดใน Cash 
Management ให้เลือก รายการช าระเงิน 

2. เลขที่ ป้อนเลขที่เอกสารการช าระเงินที่ต้องการยกเลิกการล้างรายการ 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
4. หน้าจอยกเลิกการล้างรายการ คลิก  รายการที่ต้องการยกเลิกการล้างรายการ 
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5. ตรวจสอบว่าเป็นรายการที่ต้องการยกเลิก คลิกปุ่มยกเลิกการล้างรายการ 

 
6. รายการที่ถูกยกเลิกการล้างรายการจะไม่ปรากฏในหน้าจอยกเลิกการล้างรายการ กลับไปจัดท าบัญชี

ที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรบันทึกใบแจ้งยอดธนำคำรด้วยตนเอง 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  Bank Statement และการกระทบยอด 

 

ขั้นตอนกำรบันทึกใบแจ้งยอดธนำคำรด้วยตนเอง มีขั้นตอนดังนี้ 

1. จากล าดับการเข้าถึงหน้าจอ Bank Statement และการกระทบยอด แสดงหน้าจอค้นหาใบแจ้งยอด
ธนาคาร คลิกปุ่มสร้าง เพ่ือสร้างใบแจ้งยอดธนาคารด้วยตนเอง 
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2. ป้อนข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 

- เลขที่บัญชี : ป้อนข้อมูลเลขท่ีบัญชีธนาคารที่ต้องการสร้างใบแจ้งยอดธนาคาร ซึ่งระบบจะ
ระบุชื่อบัญชี, สาขาธนาคาร, สกุลเงินให้โดยอัตโนมัติ 

- วันที่ : ป้อนวันที่ใบแจ้งยอดธนาคาร 
- วันที่ในGL : วันที่ส่งข้อมูลไปGL  
- เลขที่ใบแจ้งยอด : ระบบจะแสดงวันที่เป็นเลขท่ีใบแจ้งยอดให้อัตโนมัติ แต่สามารถแก้ไขได้ 

 
3. เมื่อคลิกปุ่มรายการแล้วเข้าสู่หน้าจอ รายการใบแจ้งยอดธนาคาร ป้อนรายละเอียดดังนี้  

- รายการ : ล าดับของรายการ 
- ประเภท : ประเภทของรายการ เช่น การช าระเงิน(มาจากAP) 
- รหัส : TRFD ส าหรับธนาคารทหารไทยและออมสิน  
- เลขที่ : เลขที่เอกสารการช าระเงิน(เลขที่เช็ค) 
- จ านวนเงิน : จ านวนเงินตามใบแจ้งยอดธนาคารในรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ สามารถเพ่ิมจ านวนรายการได้โดยคลิกท่ีไอคอน 
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4. คลิกบันทึกข้อมูล และปิดหน้าจอรายการใบแจ้งยอดธนาคาร กลับมาที่หน้าจอใบแจ้งยอดธนาคาร 

ซึ่งยอดรวมรายการจะแสดงข้อมูลที่เกิดจากการบันทึกข้อมูลในใบแจ้งยอดธนาคาร 
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กำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรอัตโนมตั ิ

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : มุมมอง  ค าขอ 

1. รันค าขอชื่อ “ฟังก์ชันกระทบยอดอัตโนมัติ” 

 
2. พารามิเตอร์ 
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3. นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  Bank Statement และการกระทบยอด
สถานะเปลี่ยนเป็นกระทบยอด 

 
 

4. กลับไปจัดท าบัญชีที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เพื่อจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท 

 

  

 



 
 

126 
 

กำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรด้วยตนเอง 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : ใบแจ้งยอดธนาคาร  Bank Statement และการกระทบยอด 

1. หน้าจอค้นหาใบแจ้งยอดธนาคาร ป้อนเลขที่ใบแจ้งยอดที่ต้องการกระทบยอด และคลิกปุ่มค้นหา 

 
2. คลิกปุ่มตรวจดู 
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3. คลิก รายการ 

 
4. คลิก มีอยู่ 
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5. หน้าจอค้นหารายการ ระบบระบุ  รายการช าระเงินในAP ให้อัตโนมัติ คลิกปุ่มค้นหา 

 
6. เลือก รายการเพ่ือกระทบยอด จากนั้นคลิกปุ่ม กระทบยอด 
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7. สถานะเปลี่ยนเป็น กระทบยอด 

 
 

8. กลับไปท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้เพ่ือจัดท าบัญชีและส่งข้อมูลไปยังระบบบัญชีแยกประเภท 
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กำรตรวจสอบรำยกำรใน Statement ที่ยังไม่กระทบยอด 

นาวิเกเตอร์ ระบบจัดการเงินสด : มุมมอง  ค าขอ 

1. รันค าขอชื่อ “01_RU-รายงานตรวจสอบรายการใน Statement ที่ยังไม่กระทบยอด (Admin)” 
 

 
 

2. พารามิเตอร์ 
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3. รายงาน จะรายการในใบแจ้งยอดธนาคารที่ยังไม่ได้รับการกระทบยอด 

 

4. รันค าขอชื่อ “02_RU-รายงานตรวจสอบเลขท่ีเช็ค (Repair) ในระบบกับ Statement (Admin)” 
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5. พารามิเตอร์ 

 

6. รายงานจะแสดง รายงานละเอียดเลขท่ีเช็ค เปรียบเทียบกับข้อมูลใน Statement น าเลขท่ีเช็คใน
ระบบ ไปแก้ไขในใบแจ้งยอดธนาคาร ก่อนด าเนินการกระทบยอดเงินฝากธนาคารใหม่ 
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รำยงำนจำกระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้ประกอบกำรตรวจสอบกำรบันทึกบัญชีเงินทุนส ำรองจ่ำย 

หน่วยงานจะต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือเงินทุนส ารองจ่ายประจ าเดือน เสนอต่ออธิการบดีเพ่ือ
ทราบ ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน และจัดส่งเอกสารให้แก่กองคลังจัดเก็บเพ่ือส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ของส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบและจัดส่งให้ส านักงานตรวจสอบภายใน พิจารณาด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามยับหนังสือกระทรวงการคลังเรื่องเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีของส่วนราชการได้ มีเอกสารที่เกี่ยวข้องโดยเรียงเอกสารตามล าดับที่ปรากฏในงบทดลองดังต่อไปนี้ 

1. รายงานงบทดลอง โดยหน่วยงานเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อรายงาน  
“RU-งบทดลอง” 

2. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออทรัพย์ /เผื่อเรียก โดยเรียกจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อ
รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (ฝากประจ า/ออมทรัพย์)” 

3. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ /เผื่อเรียก โดยส าเนาสมุดบัญชีหน้าแรกคู่กับหน้าสุดท้ายที่
 มียอดเงินคงเหลือ ณวันสิ้นเดือนที่รายงาน 

4. รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 
ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน) 

5. ส าเนา Book Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจ าเดือนที่รายงาน 
6. บัญชีใบส าคัญเงินทดรองราชการ ให้จัดท ารายงาน “รายละเอียดเรื่องที่อยู่ระหว่างด าเนินการ

เบิกจ่าย” แนบ 
7. รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินทุนส ารองจ่าย ที่มียอดคงค้าง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

(AP) ชื่อรายงาน “RUรายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม-” 
8. รายงานบัญชีเจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อรายงาน 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย” 
9. รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา /เงินมัดจ า โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ชื่อ

รายงาน “19_รายงานรายการช าระแยกตามผังบัญชีและลูกค้า” โดยระบุรหัสบัญชี เงินประกันสัญญา เงินมัดจ า/ 
รายงานคงเหลือประจ าวัน (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 
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ภาคผนวก 


