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ค าน า 
 

  คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือแนะน าและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานที่มี
หน้าที่ปฏิบัติงานบันทึกการตั้งหนี้-การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ 
(Oracle E-Business Suite R12) ในส่วนระบบบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payables : AP) โดยมี
วัตถุประสงค์ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกการตั้งหนี้-การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ(Oracle E-Business Suite R12) ในส่วนระบบบัญชีเจ้าหนี้ เพ่ือให้การบันทึกได้ข้อมูลที่
ถูกต้องเพ่ือน ามาใช้เป็นรายงานทางการเงินต่อไป ซ่ึงการบันทึกการตั้งหนี้-การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินบริหาร
จัดการหน่วยงานในระบบบัญชีเจ้าหนี้นั้นประกอบไปด้วย การตั้งหนี้-การจ่ายเงินจากบัญชีเงินบริหาร
จัดการหน่วยงาน การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน  
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการบันทึกการตั้งหนี้-การจ่ายเงินผ่านบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานในระบบบัญชี 3 มิติ 
(Oracle E-Business Suite R12) ในส่วนระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
 
       งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง 
       กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
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บทที่ 1  
การเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิติ  

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

URL ส าหรับการใช้งานคือ http://finance.ru.ac.th:8000/  
ตัวอย่างในคู่มือฉบับนี้ใช้ URLส าหรับการฝึกอบรม คือ UUhttp://financedevdb.ru.ac.th:8010   

 

 
 

2. กรอก ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม ล็อกอิน 

 
  

3. เลือกระบบที่ต้องการใช้งาน (ทางด้านซ้าย)  
ตัวอย่างเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) Admin 

 
 

 บทที่ 1 การเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิต ิ(Oracle E-Business Suite R12) 

http://finance.ru.ac.th:8000/
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4. คลิกเลือก ใบแจ้งหนี้  รายการบันทึก  ใบแจ้งหนี้ เพ่ือเขา้สู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  
 

 
 

5. เข้าสู่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ตัวอย่างคือเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ (ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบัน
คอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) Admin) 
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บทที่ 2  
การตั้งหนี้-การจ่ายช าระเงิน แบบไม่มภีาษี 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 8 / 116 

 

 
 
 วัตถุประสงค์ของการตั้งหนี้-การจ่ายช าระเงินแบบไม่มีภาษี จากบัญชีเงินบริหารจัดการ

หน่วยงาน 
 เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงิน ได้แก่การตั้งหนี้-การจ่ายช าระเงิน จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
 ตัวอย่าง การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน เช่น การเบิกเงินค่าจ้างการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาช่วยงาน, การเบิกเงินค่าล่วงเวลา, การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ, การเบิกเงินค่าใช้
ห้องปฏิบัติการเพ่ือน าส่งมหาวิทยาลัย, การเบิกดอกเบี้ยเพ่ือน าส่งมหาวิทยาลัย เป็นต้น  
 การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
 2.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบไม่มีภาษี 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน หรือ
การตั้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐานแบบไม่มีภาษี ซ่ึงมีข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้ ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ, เลขที่ใบแจ้งหนี้, จ านวนเงิน, 
วันที่ในการท าเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้ส าหรับเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ก าหนดดังนี้ 
 
 
 
 
การบันทึกใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
 2.2 การบันทึกการจ่ายช าระเงิน แบบไม่มีภาษี 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์  
การบันทึกการจ่ายช าระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย  xxx 
  

บทที่ 2 การตั้งหนี-้การจ่ายช าระเงิน แบบไม่มีภาษี 
 

 

ปีงบประมาณ + อักษรย่อภาษาอังกฤษของหน่วยงาน + เลขที่เอกสาร 4 หลัก  
ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน คือ  66L0001 
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UU 
 
 ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหาร
จัดการหน่วยงาน ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
แสดงหน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

2.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบไม่มีภาษี 
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 ตัวอย่าง  เบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เดือนกรกฎาคม 2566 จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 
008888888888 จ านวน 1,600 บาท ให้กับ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ โดยข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้ง
หนี้ แบบไม่มีภาษมีีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ เลขที่บัญชีธนาคารทหารไทย เลขที่ 
1562087708 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 66L0001 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 3 สิงหาคม 2566 
 ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบไม่มีภาษีเพ่ือเบิกเงิน มีดังนี้ 
ทีห่น้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภท : เลือกแบบมาตรฐาน ซึ่งระบบจะดีฟอล์ตค่าประเภทเป็นมาตรฐานให้อัตโนมัติ ไม่ต้องเปลี่ยน 

 
 
2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ 

 
 
วิธีการค้นหาชื่อซัพพลายเออร์ 

 2.1 คลิกท่ี  ในช่องคอลัมน์ซัพพลายเออร์ 

 
 
 2.2 แสดงหน้าต่างผู้ร่วมค้า ในช่องค้นหาพิมพ์ “%”ตามด้วยชื่อที่ต้องการค้นหา 
 2.3 คลิกปุ่มค้นหา 
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 2.4 คลิกเลือกชื่อซัพพลายเออร์ที่ต้องการและคลิกปุ่มตกลง 

 
 
3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : รปูแบบวันที่คือคริสตศักราช และต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 
จากตัวอย่างวันที่ในใบแจ้งหนี้คือ 03-08-2023 และวันที่ใน GL คือ 03-08-2023 
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4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ป้อนข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ ตัวอย่างคือ 66L0001 

 
 
5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างค่าปฏิบัติงานล่วงเวลาจ านวน 1,600 บาท 

 
 
6. ค าอธิบาย : เบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เดือนกรกฎาคม 2566 

 
 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

 
 
8. แสดงหน้าต่างInvoice ให้กรอกข้อมูลในหน้าต่างInvoice ดังนี้ 

 - รหัสหน่วยงาน 

 - ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 

 - เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง) 

 - สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 
10. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินจากตัวอย่างคือ 1600  

โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจ านวนเงินในระดับรายการเท่ากับจ านวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้ 

 

  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 

 
12. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในระดับรายการ 

 
 

13. คลิกท่ี  ในช่องคอลัมน์บัญชี เพ่ือกรอกข้อมูลบัญชี 15เซกเมนต์

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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 13.1 โดยการบันทึกบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานให้กรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
  1. เซกมนต์ที่1 รหัสบัญชี : จากตัวอย่างระบุ ค่าล่วงเวลา 
  2. เซกเมนต์ที่2 แหล่งเงินทุน 
  3. เซกเมนต์ที่4 หน่วยงาน : จากตัวอย่างระบุ สถาบันคอมพิวเตอร์ 
  4. เซกเมนต์ที่5 หน่วยงานย่อย : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ท าจ่ายช าระเงิน 
จากตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
  5. เซกเมนต์ทีเ่หลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
 13.2 คลิกปุ่มตกลง 

 
14. คลิกบันทึกข้อมูล  
 14.1 คลิกปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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 (หมายเหตุ การบันทึกใบแจ้งหนี้การเบิกจ่ายเงินจากเงินบริหารจัดการหน่วยงานไม่ต้องตรวจสอบเงินทุน) 
15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 
 
16. การด าเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง

17. คลิกปุ่มตกลง

 
 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว  สถานะ = ตรวจสอบแล้ว 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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18.คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
 
19. คลิกเลือก  จัดท าบัญชี

20. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
21. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดง จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 18 / 116 

 

ใบแจ้งหนี้ที่ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าบัญชีแล้ว มีสถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
 
พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
22. ที่เมนูบาร์ คลิกมุมมอง 
23. เลือกค าขอ 

 
 
24. หน้าต่างค้นหาค าขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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25. หน้าต่างส่งค าขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกค าขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

 
 

26. หน้าต่างส่งค าขอ คลิก  เพ่ือค้นหาค าขอที่ต้องการ 

 
 
27. เลื่อนสกอร์บาร์ (Scroll bar) ลงเพ่ือค้นหาค าขอชื่อ“RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” 
28. คลิกเลือกชื่อค าขอคือ “RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” 
29. คลิกปุ่มตกลง 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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30. พารามิเตอร์ ดังนี้คือ  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ : 
688 สถาบันคอมพิวเตอร์ (ม.ร.เงินบริหารจัดการหน่วยงาน) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง 66L0001 
31. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
32. คลิกปุ่มส่ง  

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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33. คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 
 
34. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ (เฟส = สมบูรณ์) คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 
หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 

 
  

2.2 การบันทึกการจ่ายช าระเงิน แบบไม่มีภาษี 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 24 / 116 

 

ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงิน แบบไม่มีภาษี 
 ตัวอย่าง การจ่ายช าระเงินใบแจ้งหนี้เลขท่ี 66L0001 ซึ่งได้ท าใบแจ้งหนี้ไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเป็น
การจ่ายช าระในระบบเพ่ือเบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เดือนกรกฎาคม 2566 จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 
008888888888 จ านวน 1,600 บาท ให้กับ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงิน 
แบบไม่มีภาษี มีดังนี้ 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกขอ้มูลเลขทีซ่ัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
จากตัวอย่าง เลขที่ซัพพลายเออร์คือ 4478 
(หมายเหตุ วิธีการค้นหาซัพพลายเออร์ อ้างอิงได้จากข้อ 2 ซัพพลายเออร์ ข้อ 2.1-2.4) 

 
 
จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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2. วันที่ช าระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ช าระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น  
03-08-2023 หรือ 030823 (วันเดือนปีในรูปแบบ คริสตศักราช) จากนั้นคลิกเม้าส์ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ เพ่ือ
แสดงวันที่ช าระเงิน  
 วันที่ช าระเงินต้องอยู่ในเดือนเดียวกับที่ท าใบแจ้งหนี้ 

 
 

3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” 
 4.1 คลิกปุ่มค้นหา 

 
 
5. แสดงชื่อบัญชีธนาคาร : คลิกเลือกชื่อบัญชีธนาคารหรือเลขที่บัญชีที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
ตัวอย่าง จ่ายช าระเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 008888888888 
 5.1 คลิกปุ่มตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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6. เอกสารการช าระเงิน คลิกที่  เพ่ือเลือกเอกสารการช าระเงิน 

 
 
7. เอกสารการช าระเงิน แสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน ตัวอย่าง ชื่อเอกสารการช าระเงินคือ ChqRepair 
(หมายเหตุ ชื่อเอกสารการช าระเงินหมายถึงเอกสารการช าระเงินหรือแทนด้วยเช็คเล่มที่ 
8. เลขที่เอกสาร ตัวอย่างเลขที่เอกสารคือ 8837801 

 
 
9. ป้อนค าอธิบาย 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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10. คลิกที่ช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 

 
 
Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้ 
11. เลขที่เช็ค : ป้อนเลขที่เช็คที่จ่ายช าระ 
12. ผู้จัดท า : คือชื่อผู้จัดท ารายการจ่ายช าระเงินในระบบ 
13. ประเภทการจ่ายช าระเงิน : มีให้เลือก 2 ประเภท คือประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค และประเภทการ
จ่ายเงินผ่านระบบ e-Payment ตัวอย่างเป็นประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค 
14. คลิกปุ่มตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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15. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
 
16. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ : ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ มีวิธีเลือกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการ
จ่ายช าระ ตัวอย่างป้อน 66L0001 จากนั้นคลิกคอลัมน์ว่างคอลัมน์ถัดไปเพ่ือแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ช าระ 

 
หรือเลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิกท่ี  ที่ช่องเลขท่ีใบแจ้งหนี้ เพ่ือดึงข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา 

 
 
คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระ จากนั้นคลิกตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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17. เมื่อได้ข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายช าระแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 

 
18. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 
 
19. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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เมื่อจ่ายช าระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการช าระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่น ามาท าจ่ายช าระ 
20. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
 
21. เลือก จดัท าบัญชี
22. คลิกปุ่มตกลง

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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23. ระบบแสดงกล่องข้อความ ให้คลิกตกลง 

 
 
การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์ การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 
 
พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
24. เมนูบาร์คลิกเมนู มุมมอง 
25. เลือกค าขอ 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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26. หน้าต่างค้นหาค าขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 
 
27. หน้าต่างส่งค าขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกค าขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

 
28. หน้าต่างส่งค าขอ คลิก  เพ่ือค้นหาค าขอที่ต้องการ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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29. เลื่อนสกอร์บาร์ (Scroll bar) ลงเพื่อค้นหาค าขอชื่อ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 
30. คลิกเลือกชื่อค าขอคือ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 
31. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
32. พารามิเตอร์ ดังนี้คือ 
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) 
ให้ระบุเลขที่เอกสารการช าระเงิน (หรือเลขท่ีเช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คคือ 8837801 
33. คลิกปุ่มตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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34. คลิกปุ่มส่ง 

 
35. คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 
36. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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 การพิมพ์เช็คในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 มีชื่อค าขอพิมพ์เช็คดังนี้ 
 1. RU-พิมพ์เช็คGSB-(AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารออมสินระบุ AC PAYEE 
 2. RU-พิมพ์เช็คGSB-(NO AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารออมสินไม่ระบุ AC PAYEE 
 3. RU-พิมพ์เช็คKTB-(AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารกรุงไทย ระบุ AC PAYEE 
 3. RU-พิมพ์เช็คKTB-(NO AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารกรุงไทย ไม่ระบุ AC PAYEE 
 4. RU-พิมพ์เช็คTMB-(AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารทหารไทยธนชาต ระบุ AC PAYEE 
 5. RU-พิมพ์เช็คTMB-(NO AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารทหารไทยธนชาต ไม่ระบุ AC PAYEE 
ตัวอย่าง เป็นการจ่ายช าระจากบัญชีกระแสรายวัน ธนาคารออมสิน วิธีการพิมพ์เช็คมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เมนูบาร์ คลิกมุมมอง 
2. เลือกค าขอ 

 
3. หน้าต่างค้นหาค าขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 
 
 

2.3 การพิมพ์เช็ค 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. หน้าต่างส่งค าขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกค าขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

 
5. คลิกเลือกชื่อค าขอคือ “RU-พิมพ์เช็คGSB-(AC PAYEE ONLY)” 
6. คลิกปุ่มตกลง 

 
7. พารามิเตอร์ หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) ให้ป้อนเลขที่เช็ค 
8. คลิกตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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9. คลิกปุ่มส่ง 

 
10. คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 
 
11. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ (เฟส = สมบูรณ์) คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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RU-พิมพ์เช็คGSB-(AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารออมสินระบุ AC PAYEE 
 

 
 
12. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดที่แสดง หากถูกต้องจึงน าเช็คฉบับที่ต้องการพิมพ์ พิมพ์จาก
เครื่องพิมพ์ 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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บทที่ 3  
การตั้งหนี้-การจ่ายช าระเงิน แบบมีภาษี 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 43 / 116 

 

 
 วัตถุประสงค์ของการตั้งหนี้-การจ่ายช าระเงินแบบมีภาษี จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
 เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงิน ได้แก่การตั้งหนี้-การจ่ายช าระเงิน แบบมีภาษี ได้แก่ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
และภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
 ตัวอย่าง การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานแบบมีภาษี เช่น การเบิกเงินค่าวัสดุ
ส านักงาน, การเบิกเงินค่าจ้างถ่ายเอกสาร, การเบิกเงินค่าจัดซื้อหนังสือ เป็นต้น  
 การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
 3.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษี 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน หรือ
การตั้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐานแบบมีภาษี ซึ่งมีข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้ ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ, เลขท่ีใบแจ้งหนี้, จ านวนเงิน, 
วันที่ในการท าเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้ส าหรับเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ก าหนดดังนี้ 
 
 
 
 การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมีภาษีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
 3.2 การบันทึกการจ่ายช าระเงิน แบบมีภาษี 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์  
  การบันทึกการจ่ายช าระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย   xxx 
     ภาษีหัก ณ ที่จ่าย    xxx 
  

3.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษี 

 
 

ปีงบประมาณ + อักษรย่อภาษาอังกฤษของหน่วยงาน + เลขที่เอกสาร 4 หลัก  
ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน คือ  66L0002 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
 

 
 ตัวอย่าง  เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบัน
คอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 008888888888 จ านวน 
10,700 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยเบิกเงินให้กับ บริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จ ากัด โดยข้อมูลที่ใช้
ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษีมีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ บริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จ ากัด เลขที่
บัญชีธนาคารทหารไทย เลขท่ี 1562087707 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 66L0002 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 3 
สิงหาคม 2566 
  
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ที่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษี มีดังนี้ 
1. ประเภท : แบบมาตรฐาน ซึ่งระบบจะดีฟอล์ตค่าประเภทเป็นมาตรฐานให้อัตโนมัติ ไม่ต้องเปลี่ยน 
2. ซัพพลายเออร์ : ป้อนบริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จ ากัด 
3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : รูปแบบวันที่คือคริสตศักราช และต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 
จากตัวอย่างวันที่ในใบแจ้งหนี้คือ 03-08-2023 และวันที่ใน GL คือ 03-08-2023 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ป้อนข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ ตัวอย่างคือ 66L0002 
5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างค่าปฏิบัติงานล่วงเวลาจ านวน 10,700 บาท 
6. ค าอธิบาย : เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  (วงเล็บเหลี่ยม) 
8. แสดงหน้าต่างInvoice ให้กรอกข้อมูลในหน้าต่างInvoice ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    - ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
 - เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง)  - สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 
9. กลุ่มการหักภาษี ณ ที่จ่าย : WHT1% 

 
 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 46 / 116 

 

หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
10. คลิกแท็บ 2 รายการ 
11. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมคือ 10000 
12. คอลัมน์รหัสการจัดประเภทภาษี คลิก สัญลักษณ์จุด3จุดเพื่อระบุ ภาษี-7% 
13. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 

 
14. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จ านวนเงิน กรอกจ านวนเงินเท่ากับจ านวนเงินในระดับรายการ 

15. คลิกท่ี  ในช่องคอลัมน์บัญชี เพื่อกรอกข้อมูลบัญชี 15เซกเมนต์ 
 การบันทึกบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานให้กรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
  1. เซกมนต์ที่1 : รหัสบัญชี : จากตัวอย่างระบุ วัสดุส านักงานใช้ไป 
  2. เซกเมนต์ที่2 : แหล่งเงินทุน : ตัวอย่างระบุ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
  3. เซกเมนต์ที่4 : หน่วยงาน : จากตัวอย่างระบุ สถาบันคอมพิวเตอร์ 
  4. เซกเมนต์ที่5 : หน่วยงานย่อย : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ท าจ่ายช าระเงิน 
จากตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
  5. เซกเมนต์ที่เหลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
16. กรอกข้อมูลครบ 15 เซกเมนต์คลิกปุ่มตกลง 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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17. คลิกบันทึกข้อมูล  
18. คลิกปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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19. คลิกปุ่มค านวณภาษี 

 
20. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 
21. การด าเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง
22. คลิกปุ่มตกลง 



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



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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24. คลิกเลือก  จัดท าบัญชี

25. คลิกปุ่มตกลง 

 
ใบแจ้งหนี้ที่ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าบัญชีแล้ว มีสถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
26. ส่งค าขอพิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
(หมายเหตุ วิธีส่งค าขอพิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ ด าเนินการเหมือนบทที่ 2 หัวข้อ พิมพ์
หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ ข้อ22 หน้า18 ถึง ข้อ34 หน้า21) 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 

 
 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

 
 
หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 

 
  

3.2 การบันทึกการจ่ายช าระเงิน แบบมีภาษี 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงิน แบบมีภาษี 
 ตัวอย่าง การจ่ายช าระเงินใบแจ้งหนี้เลขท่ี 66L0002 ซึ่งได้ท าใบแจ้งหนี้ไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเป็น
การจ่ายช าระในระบบเพ่ือเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบัน
คอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 008888888888 จ านวน 
10,700 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยเบิกเงินให้กับ บริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จ ากัด ขั้นตอนการ
บันทึกการช าระเงิน แบบมีภาษี มีดังนี้ 

 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขที่ซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
2. วันที่ช าระเงิน : กรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 03-08-2023 หรือ 030823 (วันเดือนปีใน
รูปแบบ คริสตศักราช) วันที่ช าระเงินต้องอยู่ภายในเดือนเดียวกับท่ีท าใบแจ้งหนี้ 
3. บัญชีธนาคาร : เลือกชื่อบัญชีธนาคารให้ตรงกับบัญชีที่ท าเช็คหรือจ่ายช าระเงิน 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. เอกสารการช าระเงิน : แสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน ตัวอย่าง ชื่อเอกสารการช าระเงินที่มีอยู่คือ 
ChqRepair 
(หมายเหตุ ชื่อเอกสารการช าระเงินหมายถึงเอกสารการช าระเงินหรือแทนด้วยเช็คเล่มที่) 
5. เลขที่เอกสาร : ตัวอย่างเลขที่เอกสารของChqRepairที่ระบบเตรียมไว้ให้ใช้ต่อไปคือ 8837802 
6. ค าอธิบาย : ป้อนค าอธิบายเรื่องท่ีท าจ่ายช าระเงิน ตัวอย่างป้อน เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์วงเล็บ เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 
Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้ 
 - เลขที่เช็ค : ป้อนเลขที่เช็คที่จ่ายช าระ 
 - ผู้จัดท า : คือชื่อผู้จัดท ารายการจ่ายช าระเงินในระบบ 
 - ประเภทการจ่ายช าระเงิน : มีให้เลือก 2 ประเภท คือประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค และประเภท
การจ่ายเงินผ่านระบบ e-Payment ตัวอย่างเป็นประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค 

 
8. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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9. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ : ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่าย
ช าระ ตัวอย่างป้อน 66L0001 จากนั้นคลิกคอลัมน์ว่างคอลัมน์ถัดไปเพ่ือแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ช าระ 
10. ใบแจ้งหนี้ที่ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% เมื่อท าการบันทึกการจ่ายช าระจะแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ
ให้ทราบว่าใบแจ้งหนี้เรื่องที่ท าจ่ายช าระนี้ ต้องถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
11. คลิกบันทึก 
12. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อมูลหมายเหตุ ค าเตือนที่อยู่สาขาซัพพลายเออร์ 

 
 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 56 / 116 

 

13. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 
 
14. คลิกปุ่มการด าเนินการ1 เพ่ือจัดท าบัญชี 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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  เมื่อด าเนินการท าใบแจ้งหนี้เพ่ือตั้งหนี้ให้กับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ใบแจ้งหนี้ได้
ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย และด าเนินการจ่ายช าระเงินเรียบร้อยแล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปก่อนที่จะพิมพ์รายงาน 
RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค ให้ด าเนินการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ ได้แก่  
  1) ภ.ง.ด.1 เงินเดือน 
  2) ภ.ง.ด.2 เงินปันผล 
  3) ภ.ง.ด.3 บุคคล 
  4) ภ.ง.ด.53   นิติบุคคล  
  การบันทึกประเภท ภ.ง.ด.ในระบบบัญชีเจ้าหนี้เงินบริหารจัดการหน่วยงานส่วนมาก ระบุ
ประเภท คือ ภ.ง.ด.3 บุคคล และ ภ.ง.ด.53  นิติบุคคล 

�             �                                             
�                �      

                   

      �       �  . . .  (                   )

-                      WHT                 �  �  (                   )
-      RU                                �       (RTF) (                   )

-      RU-                             
-          

 
  รูปภาพแสดงขั้นตอนการท าใบแจ้งหนี้-จ่ายช าระ-บันทึกประเภทภ.ง.ด. และพิมพ์รายงาน 
  

3.3 การบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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วัตถุประสงค์ของการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 
1. เพ่ือบันทึกประเภท ภ.ง.ด. (ได้แก่ ภ.ง.ด.1,ภ.ง.ด.2,ภ.ง.ด.3, และ ภ.ง.ด.53) ในระบบ  
2. เพ่ือพิมพ์รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย แนบประกอบส่งภาษี หัก 

ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร 
3. เพ่ือพิมพ์RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) แนบประกอบส่งภาษี 

หัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร 
 

  ขั้นตอนการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 
1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีเมนู ข้อมูลภาษีท่ีช าระ โดยล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. ดังนี้ 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย การป้อนข้อมูลภาษี
ที่ช าระ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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2. เข้าสู่หน้าจอค้นหารายการช าระเงินส าหรับการโลคัลไลซ์ของประเทศไทย กรอกข้อมูลเลขที่เอกสารการ
จ่ายช าระหรือข้อมูลเลขที่เช็คในช่องจากเลขท่ี และช่องถึง  
ตัวอย่างกรอกข้อมูลเลขท่ีเช็ค 8837802 ถึง 8837802  
2.1 คลิกปุ่มค้นหา 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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3. หน้าจอรายการกระจายใบแจ้งหนี้ส าหรับการโลคัลไลซ์ของประเทศไทย คลิกแท็บ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. คลิกท่ีช่องว่างภายในแท็บ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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เมื่อคลิกแล้วระบบแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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5. กรอกข้อมูลในช่องชื่อที่ท าการ เลือกชื่อที่ท าการ คือ งบรายได้ Establishment 

 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 64 / 116 

 

6. กรอกข้อมูลในช่องชื่อรายได้  

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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เลือกชื่อรายได้ จากตัวอย่างเลือกชื่อรายได้คือ ค่าสินค้า 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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7. คลิกปุ่มบันทึก 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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8. พิมพ์ รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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9.  เลือกรายงานชื่อ รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 
10.  กรอกชื่อที่ท าการ WHT เลือก งบรายได้ Establishment 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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11. หน่วยปฏิบัติงาน จากตัวอย่างเลือก สถาบันคอมพิวเตอร์ (ม.ร.เงินบริหารจัดการหน่วยงาน) 

 
12. จากงวด เลือกงวดภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากตัวอย่างเลือก งวด สิงหาคม-2566 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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13. ประเภทภ.ง.ด. จากตัวอย่างเลือกประเภทภ.ง.ด. คือ ภ.ง.ด.53 นิติบุคคล 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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14. กรอกข้อมูลจากเลขที่เช็คและถึงเลขท่ีเช็ค จากตัวอย่างเลขที่เช็ค 77861552 จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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15. คลิกปุ่ม ส่ง 

 
16. คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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17. รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 

 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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18. พิมพ์รายงาน RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) 

 
 
19. ระบุพารามิเตอร์ช่อง Operating Unit เลือกให้ตรงกับหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน จากตัวอย่างเลือก
สถาบันคอมพิวเตอร์ (ม.ร. เงินบริหารจัดการหน่วยงาน) 

 
 
 
 
 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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20. ระบุพารามิเตอร์ช่อง Period From เลือกงวดให้ตรงกับงวดที่จ่ายช าระเงิน จากตัวอย่างเลือก 
สิงหาคม-2566 

 
21. พารามิเตอร์ช่อง Phor Ngor Dor Type ระบบจะแสดงค่าเริ่มต้น ภ.ง.ด.53 นิติบุคคล ถ้าหากต้องการ
ระบุเป็นประเภทภ.ง.ด.อ่ืนสามารถเปลี่ยนค่าได้ จากตัวอย่างเลือกประเภทภ.ง.ด.53  จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 76 / 116 

 

22. คลิกปุ่มส่ง 

 
23. คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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24. RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) 
 

 
 
 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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บทที่ 4  
การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมจาก 
บัญชีเงินบรหิารจัดการหน่วยงาน 

 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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 วัตถุประสงค์ของการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานใน
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  ตัวอย่างการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน อาทิเช่น 
การยืมเงินเพ่ือด าเนินกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ภายในหน่วยงาน เป็นต้น ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ขั้นตอน
การยืมเงินด าเนินการเมื่อกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆยังไม่ได้ด าเนินการ ส่วนขั้นตอนการชดใช้เงินยืมจาก
บัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานนั้น จะด าเนินการในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เมื่อกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ การยืมเงินและชดใช้เงิน
ยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
  4.1 การยืมเงิน 
  - การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการยืมเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน หรือ
การท าใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้เป็นประเภทการช าระเงินล่วงหน้า บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
(AP) ดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
  - การบันทึกการช าระเงินยืม 

เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายช าระเงินให้กับผู้ยืมเงิน  
การบันทึกการจ่ายช าระเงินยืมบันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
  4.2 การชดใช้เงินยืม 
 - การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมบันทึกบัญชีใน 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย 
    เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  
  

บทที่ 4 การยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพื่อยืมเงิน 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 
ตัวอย่าง  ยืมเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน เพ่ือจัดกิจกรรมภายในหน่วยงาน จ านวน 10,000 
บาท ผู้ยืมเงินคือ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงิน
ล่วงหน้ามีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ เลขที่บัญชีธนาคารทหารไทยธนชาต เลขที่ 
1562087708 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 66L0004 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 03-08-2023 วันที่สิ้นสุดสัญญา 03-
09-2023 
  

4.1 การยืมเงิน 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพ่ือยืมเงิน มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 

 
1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นการช าระเงินล่วงหน้า 

(หมายเหตุ ระบบจะดีฟอล์ตประเภทใบแจ้งหนี้เป็นค่ามาตรฐาน ให้เปลี่ยนเป็นการช าระเงินล่วงหน้า) 

2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ หรือเลขที่ซัพพลายเออร์ 4478 (กรณีทราบเลขที่) 

3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้ก าหนดไว้ จากตัวอย่างเลขท่ีใบแจ้งหนี้คือ 64A/0002 

5. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างยืมเงินจ านวน 10,000 บาท 

6. ค าอธิบาย : ยืมเงินจัดกิจกรรมภายในหน่วยงาน  

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 

- ประเภทลูกหนี้เงินยืม 

- รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน 

- ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), 

- เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง) 

- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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9. วันที่สิ้นสุดสัญญา : ระบุวันที่สิ้นสุดในการด าเนินกิจกรรมหรือโครงการ ตามท่ีระบุในสัญญายืม 
จากตัวอย่างวันที่สิ้นสุดสัญญาคือ 03-09-2023  

 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
10. คลิกแท็บ 2 รายการ 
11. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่าง 10000 บาท 

(หมายเหตุ –การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าเพื่อบันทึกยืมเงินนั้นไม่ต้องกรอก

รายละเอียดในหน้าจอรายการกระจาย และการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าไม่ต้อง

ด าเนินการตรวจสอบเงินทุน) 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
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หน้าจอรายการกระจายแสดงข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการกระจายส าหรับ
การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า ระบบจะดึงข้อมูลบัญชีมาให้อัตโนมัติ ไม่ต้อง
เปลี่ยนแปลงข้อมูลบัญชี โดยข้อมูลบัญชีที่ระบบดีฟอลต์ค่าให้โดยอัตโนมัติคือ 
รหัสบัญชี      110202010005  ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนส ารองจ่าย 
แหล่งเงินทุน       2101   เงินรายได้-มร. 
หน่วยงาน   10100   คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ 12 เซกเมนต์      ไม่ระบุ 

 
ปิดหน้าจอรายการกระจาย 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
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12. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
13. เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง 
14. คลิกปุ่มตกลง

 
15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 
(หมายเหตุ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว สถานะ = ยังไม่ช าระ) 
16. เลือก  จัดท าบัญชี และคลิกตกลง เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
17. คลิกตกลง 
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18. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดท าบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 
 
ใบแจ้งหนี้ประเภทการช าระเงินล่วงหน้าที่เสร็จสมบูรณ์ สถานะ = ยังไม่ช าระ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
 

19. พิมพ์แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน 
เลือกชื่อค าขอ “RU-แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน” 
20. พารามิเตอร์ที่ระบุ ดังนี้หน่วยปฏิบัติการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) ให้ระบุ
เลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ คือ 688 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ ที่กรอก คือ 66L0004 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
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21. เมื่อค าขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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 87 / 116 

 

แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน 
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 

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

 
  

4.2 การบันทึกการจ่ายช าระเงินยืม 
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ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงินยืม มีดังนี้ 
 ตัวอย่าง การจ่ายช าระเงินเงินยืมใบแจ้งหนี้เลขที่ 66L0004 ซึ่งได้ท าใบแจ้งหนี้ไว้เรียบร้อยแล้ว 
โดยเป็นการจ่ายช าระในระบบเพ่ือเป็นเงินยืมที่ใช้จัดกิจกรรมในหน่วยงาน จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 
008888888888 จ านวน 10,000 บาท ขั้นตอนการบันทึกการช าระเงิน มีดังนี้ 

 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกขอ้มูลเลขทีซ่ัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
2. วันที่ช าระเงิน : กรอกข้อมูลวันที่ช าระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 03-08-2023 หรือ 030823 (วันเดือนปีใน
รูปแบบ คริสตศักราช) วันที่ช าระเงินต้องอยู่ภายในเดือนเดียวกับที่ท าใบแจ้งหนี้ 
3. บัญชีธนาคาร : เลือกชื่อบัญชีธนาคารให้ตรงกับบญัชีที่ท าเช็คหรือจ่ายช าระเงิน 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. เอกสารการช าระเงิน : แสดงชื่อเอกสารการช าระเงิน ตัวอย่าง ชื่อเอกสารการช าระเงินที่มีอยู่คือ 
ChqRepair 
(หมายเหตุ ชื่อเอกสารการช าระเงินหมายถึงเอกสารการช าระเงินหรือแทนด้วยเช็คเล่มที่) 
5. เลขที่เอกสาร : ตัวอย่างเลขที่เอกสารของChqRepairที่ระบบเตรียมไว้ให้ใช้ต่อไปคือ 8837802 
6. ค าอธิบาย : ป้อนค าอธิบายเรื่องท่ีท าจ่ายช าระเงิน ตัวอย่างป้อน เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์วงเล็บ เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 
Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้ 
 - เลขที่เช็ค : ป้อนเลขที่เช็คที่จ่ายช าระ 
 - ผู้จัดท า : คือชื่อผู้จัดท ารายการจ่ายช าระเงินในระบบ 
 - ประเภทการจ่ายช าระเงิน : มีให้เลือก 2 ประเภท คือประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค และประเภท
การจ่ายเงินผ่านระบบ e-Payment ตัวอย่างเป็นประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค 

  
8. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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9. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ : ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่าย
ช าระ ตัวอย่างป้อน 66L0001 จากนั้นคลิกคอลัมน์ว่างคอลัมน์ถัดไปเพ่ือแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ช าระ 

 
10. คลิกบันทึก 
11. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อมูลหมายเหตุ ค าเตือนที่อยู่สาขาซัพพลายเออร์ 

 
14. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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15. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
16. เลือก จัดท าบัญชี 
17. คลิกตกลง 

 
 
18. ระบบแสดงกล่องข้อความ จัดท าบัญชีเสร็จสมบูรณ์ ให้คลิกตกลง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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19. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุที่อยู่สาขาของซัพพลายเออร์ 

 
 
การจ่ายช าระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 
 
20. พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
21. พิมพ์เช็ค 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ารบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 

 
 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 
  

4.3 การชดใช้เงินยืม 
 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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 ตัวอย่าง  น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ ส่งหลักฐานใบส าคัญค่าใช้จ่ายจ านวน 9000 บาทและใบน า
ฝากเงินที่ได้ฝากเข้าบญัชีเงินบริหารจดัการหน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์จ านวน 1000 บาท ภายหลังจัด
กิจกรรมเสร็จ ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน เพ่ือชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน โดย
ชดใช้เต็มจ านวน 10,000 บาท ตามสัญญายืมเงินเลขที่ 66L0004  ข้อมูลที่ใช้ในการบันทึกใบแจ้งหนี้
ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมมีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ เลขที่ใบแจ้งหนี้ 
66L0005 วันที่ในการบันทึกการชดใช้เงินยืม 15-08-2023  

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืม มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 
1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นมาตรฐาน 
2. ซัพพลายเออร์ : กรอกชื่อผู้ยืมเงิน น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ หรือเลขที่ซัพพลายเออร์   
โดยซัพพลายเออร์ที่กรอกนั้น ถ้ามีรายการช าระเงินล่วงหน้าค้างอยู่ในระบบ (ยังไม่ชดใช้เงินยืมครบตาม
จ านวนที่ยืม) ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง  
3. คลิกปุ่มตกลงเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 

5. เลขท่ีใบแจ้งหนี้ : ตัวอย่าง 66L0005 

6. จ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างชดใช้เงินยืม ครบเต็มจ านวน 10,000 บาท ตามสัญญายืม 

7. ค าอธิบาย : ชดใช้เงินยืมค่าจัดกิจกรรมภายในหน่วยงาน 

 

8. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  (วงเล็บเหลี่ยม) เพ่ือกรอกข้อมูล Invocie เพ่ิมเติม 
 - รหัสหน่วยงาน    - ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
 - เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง)  - สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 
10. จ านวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจ านวนเงิน  จากตัวอย่างชดใช้ 10000 บาท 
11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือกรอกข้อมูลจ านวนเงินและข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์ ต่อไป 

 
 
12. หน้าจอรายการกระจาย เลขที่1 (บรรทัดที่1) กรอกข้อมูลจ านวนเงิน 1000 บาท 
13. ช่องคอลัมน์บัญชี เพื่อกรอกข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์  
จากตัวอย่างการบันทึกบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานให้กรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
 1. เซกมนต์ที่1 : รหัสบัญชี : จากตัวอย่างระบุรหัสบัญชี 110181020070  
 2. เซกเมนต์ที่2 : แหล่งเงินทุน : ตัวอย่างระบุ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
 3. เซกเมนต์ที่4 : หน่วยงาน : จากตัวอย่างระบุ สถาบันคอมพิวเตอร์ 
 4. เซกเมนต์ที่5 : หน่วยงานย่อย : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ท าจ่ายช าระเงิน จาก
ตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
 5. เซกเมนต์ที่เหลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
14. กรอกข้อมูลครบ 15 เซกเมนต์คลิกปุ่มตกลง 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  

 

 

 98 / 116 

 

 
 
15. หน้าจอรายการกระจาย เลขที2่ (บรรทัดที่2) กรอกข้อมูลจ านวนเงิน 9000 บาท 
16. ช่องคอลัมน์บัญชี เพื่อกรอกข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์  
จากตัวอย่างการบันทึกบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานให้กรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
 1. เซกมนต์ที่1 : รหัสบัญชี : จากตัวอย่างระบุรหัสบัญชี 510502019999  
 2. เซกเมนต์ที่2 : แหล่งเงินทุน : ตัวอย่างระบุ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
 3. เซกเมนต์ที่4 : หน่วยงาน : จากตัวอย่างระบุ สถาบันคอมพิวเตอร์ 
 4. เซกเมนต์ที่5 : หน่วยงานย่อย : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ท าจ่ายช าระเงิน จาก
ตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
 5. เซกเมนต์ที่เหลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
17. กรอกข้อมูลครบ 15 เซกเมนต์คลิกปุ่มตกลง 
 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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18. คลิกบันทึกข้อมูล 
19. ปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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20. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อชดใช้เงินยืม 
21. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง
22. คลิกตกลง 

 
 
23. หน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า  เลือก  ใช้
24. คอลัมน์วันที่ในGL ให้ป้อนข้อมูลวันที่ให้ตรงกับวันที่ในใบแจ้งหนี้ จากตัวอย่าง 15-08-2023 
25. คลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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เมื่อคลิกปุ่มใช้/ไม่ใช้แล้ว การใช้รายการช าระเงินล่วงหน้า (ด้านล่าง) จะแสดงข้อมูลการชดใช้การช าระเงิน
ล่วงหน้า 
26. ปิดหน้าจอใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า 

 
 
27. คลิกแท็บ 2 รายการ เมื่อชดใช้เงินยืม(ด าเนินการใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า)แล้ว ระดับรายการจะ
แสดงรายการชดใช้การช าระเงินล่วงหน้า เลขที่รายการ 2 ประเภทการช าระเงินล่วงหน้า  
จ านวนเงิน -10000 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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28. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
29. เลือก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้
30. คลิกปุ่มตกลง 



31. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 
32. เลือก  จัดท าบัญชี  เพ่ือจัดท าบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
33. คลิกปุ่มตกลง 



  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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34.พิมพ์แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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แบบขออนุมัติใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 

 
 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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บทที่ 5  
การยกเลิกรายการในระบบบญัชีเจ้าหนี้ 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการช าระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การช าระเงิน รายการบันทึก การช าระเงิน 
ขั้นตอนการยกเลิกการจ่ายช าระ (การยกเลิกเช็ค) มีดังนี้ 

1. หน้าจอการช าระเงิน คลิก  ค้นหาเลขที่เอกสารหรือเลขที่เช็ค ที่ต้องการยกเลิก 

 
2. ป้อนเลขที่เช็คที่ต้องการยกเลิก 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 

5.1 การยกเลิกการจ่ายช าระ (การยกเลิกเช็ค) 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 
5. เลือก  ยกเลิก  ค่าวันที่,ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง
6. คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
7. คลิกปุ่มตกลงกล่องข้อความข้อควรระวัง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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8. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชี 
9. คลิกเลือก  จัดท าบัญชี
10 คลิกปุ่มตกลง

 
11. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดง จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 
ขั้นตอนการยกเลิกใบแจ้งหนี้ มีดังนี้ 

1. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิก  ค้นหาเลขใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิก 

 
2. ใบแจ้งหนี้ช่องเลขที่ ให้ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิก 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
  

5.2 การยกเลิกใบแจ้งหนี ้



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพ่ือยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
5. เลือก ยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
6. คลิกปุ่ม ตกลง 

 
 
7. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความ ข้อควรระวัง 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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8. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1 เพื่อจัดท าบัญชีรายการใบแจ้งหนี้ที่ได้ยกเลิก 
9. คลิกเลือก  จัดท าบัญชี
10.คลิกปุ่มตกลง 

 
11. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดง จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ล าดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 

นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ รายการบันทึก ใบแจ้งหนี้ 
ขั้นตอนการยกเลิกใบแจ้งหนี้ มีดังนี้ 

1. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิก  ค้นหาเลขใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิกการชดใช้เงินยืม 

 
2. ใบแจ้งหนี้ช่องเลขที่ ให้ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิกการชดใช้เงินยืม 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
  

5.3 การยกเลิกการชดใช้เงินยืม 



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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4. คลิกปุ่มการด าเนินการ... 1  
5. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การช าระเงินล่วงหน้า 
6. คลิกตกลง 

 
7. การใช้รายการช าระเงินล่วงหน้า เลือก  ไม่ใช้
8. คลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้ 

 
  



งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง   
กองคลัง มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
คู่มือการบันทึกเงินบริหารจัดการหนว่ยงานในระบบบัญชี 3 มิติ (รุ่นR12) ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(AP)  
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ข้อมลูการช าระเงินล่วงหน้ากลับขึ้นไปอยู่ด้านบน 

 


