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คํานํา 

 

คูมือฉบับนี้จัดทําขึ้นเพือ่เปนเครื่องมอืในกระบวนการอบรมการใชงานระบบ Oracle E-

Business Suite R12 ในสวนที่เก่ียวของกับการจัดการบันทึกบัญชีลูกหนี้ (Account 

Receivables - AR) ซึ่งจะมีประโยชนแกผูที่รบัผิดชอบในการบันทึกขอมูลการรับเงินรายไดและ

เงินรับฝากของมหาวิทยาลยั 

 

จากการที่สํานักงานตรวจเงินแผนดนิไดตรวจสอบรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย

รามคาํแหง และไดใหความเห็นหรือคาํถามตามจดหมายบันทึกระหวางเจาหนาที่ที่รับผิดชอบใน

การตรวจสอบและอธิการบดี เก่ียวกับเรื่องของเงินฝากธนาคารที่ธนาคารตางๆยืนยันวาเปนบัญชี

ของหนวยงานในมหาวิทยาลัยแตไมปรากฎในงบการเงนิของมหาวิทยาลัย ซึ่งกองคลงัไดรับการ

ยืนยันขอมูลจากหนวยงานพรอมกับเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ บัดนี้ไดพัฒนาระบบที่ถูก

ออกแบบใหเขากับรูปแบบของการบันทึกขอมูลบัญชีธนาคารของหนวยงาน แหลงเงินบริหาร

จัดการหนวยงาน สามารถบันทึกขอมูลเงนิฝากที่ธนาคารของหนวยงานภายใตสงักัดของ

มหาวิทยาลัยได รวมทั้งจัดทํารายงานทางการเงิน 

 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาบุคลากรที่เขาถึงคูมือนี้จะสามารถนําไปใชเปนเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงานอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานที่กําหนดไว ซึ่งจะเปนประโยชนใหแก

มหาวิทยาลัย นําไปสูการดําเนินงานที่เปนเลิศและตอบสนองความตองการของหนวยงาน 

 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศดานงานคลัง 

 กองคลัง มหาวิทยาลัยรามคาํแหง 
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บทที ่1 

 

การบันทึกรายการในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

 

การบันทึกรายการเงินบริหารจัดการหนวยงาน ในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) มีกรณีดังนี ้

 

บัญชีประเภทเงินรายได การบันทึกรายการทางบัญชี 
1. การบันทกึรับรายได เดบิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรพัย/เผื่อเรียก)(1) 

เครดิต รายไดจากการบริการท่ัวไปของ

หนวยงาน(4) 

2. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร เดบิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย/เผื่อเรียก)(1) 

เครดิต รายไดดอกเบี้ยจากสถาบันการเงนิ(2) 

3. การบันทกึรับโอนเงินกรณีท่ีหนวยงานเปดบัญชี

เงินฝากคูโอนระหวางบัญชีออมทรัพยกับบัญชีกระแส

รายวัน 

เดบิต เงินฝากธนาคาร(กระแสรายวัน)(1) 

เครดติ เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย)(1) 

บัญชปีระเภทเงินรับฝาก การบันทึกรายการทางบัญชี 

1. การบันทกึเงินรับฝาก 

(กรณนีี้รวมถึงการบันทึกรับดอกเบ้ียจาก

ธนาคาร) 

เดบิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรพัย/เผื่อเรียก)(1) 

เครดิต เงินรับฝาก-เงนิบริหารจัดการหนวยงาน 

นอกระบบ(2) 

2. การบันทกึรับโอนเงินกรณีท่ีหนวยงานเปดบัญชี

เงินฝากคูโอนระหวางบัญชีออมทรัพยกับบัญชี

กระแสรายวัน 

เดบิต เงนิฝากธนาคาร(กระแสรายวัน)(1) 

เครดิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย)(1) 
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บทที่ 2 

 

การเขาสูระบบ 

 

1. การเขาสูระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑพึงรับ-พึงจาย ลักษณะ 3 มิติ

(ระบบบัญชี 3 มิติ R12) ผานระบบเครือขายของมหาวิทยาลัย สามารถเขาใชงานระบบไดโดยผานทาง

โปรแกรมเว็บเบราวเซอร  Internet Explore หรือ Fire Fox (ทั้งนี้ตองติดตั้งและกําหนดคาการใชงานสําหรับ

เว็บเบราวเซอรโดยผูดูแลระบบกอน จึงจะสามารถใชงานได) 

 

 

 

 

2. เปดโปรแกรมเว็บเบราวเซอรแลวพิมพ http://finance.ru.ac.th:8000  ในชอง Address แลวกดปุม 

Enter หรือ คลิกปุม ลูกศรดานขวา เพื่อเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ R12  (ตัวอยางในคูมือนี้จะใช โปรแกรม 

Internet Explore) 

2.1 พิมพ http://finance.ru.ac.th:8000 ในชอง Address 

2.2 แลวกดปุม Enter หรือ คลิกปุม ลูกศรขวา 

3. เขาสูหนาจอ ลอ็กอิน  

 

3.1 เลือกภาษา : ไทย 

3.2 ชื่อผูใช : กรอกชื่อผูใช เชน student01 
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3.3 รหัสผาน : กรอกรหัสผาน 

3.4 คลิก ล็อกอิน 

4. คลิกเพื่อเขาใชระบบบัญชีลูกหนี้ของหนวยงาน “ระบบบัญชีลูกหนี้ หนวยงาน (เงินบริหารจัดการ

หนวยงาน ม.ร.)” (ตัวอยางหนวยงานเปน ระบบบัญชีลูกหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร (เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ม.ร.)) 

4.1 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ของหนวยงานท่ีตองการบันทึก เชน : ระบบบัญชีลูกหน้ี 

สถาบันคอมพิวเตอร(เงินบริหารจัดการหนวยงาน) 

4.2  เลือก : รายการรับชําระ > แบทซ 

5.  ไดหนาตางการทํางาน แบทซการรับชําระ พรอมสําหรับการบันทึกรายการ  
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บทที่ 3 

 

การบันทึกรายการแบบเบ็ดเตล็ด 

 

การบันทกึรายการรับชาํระแบบเบล็ดเตล็ดในระบบบัญชีลกูหนี้ ใชสําหรับการบันทึกรับเงินทั่วไป

เชนการรับรายได การบันทึกเงนิรับฝากกรณตีางๆ การบันทึกเงินเหลือจาย ณ สิ้นวัน การบันทึกการโอนเงิน

ระหวางบัญช ี, บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เปนตน สาํหรับเงินบริหารจัดการหนวยงานจะใชการบันทึก

บัญชีแบบเบ็ดเตล็ดเทานั้น  

ตัวอยาง   

Login เขาสูระบบ ( คูมือ บทท่ี 1 ) 

1. หมายเลข 1 : เลือกเมนู ระบบบัญชีลูกหนี้ กองคลัง เงินทุนสาํรองจาย 

 เลือก  รายการรับชําระ > แบทซ จะได หนาตางแบทซรายการรับชําระ 

 

2.  กรณีเขาสูการทํางานที่หนาตาง นาวิเกเตอร  สามารถเขาบันทึกรายการได หมายเลข 2 : ดับเบิ้ล

คลิก  รายการรับชําระ  

3. หมายเลข 3 : ดับเบ้ิล คลิก แบทซ  
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4.  หนาตาง แบทซการรับชําระ  พรอมสําหรับการบันทึกรายการ 

4.1 หมายเลข 4 : ที่มาแบทซ : ในชองที่มาแบทซ คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฎ

รายการใหคลิกเลือกรายการที่มาแบทซท่ีตองการ เชน สถาบันคอมพิวเตอร (เงินบริหารจัดการหนวยงาน ม.ร.) 

4.2 หมายเลข 5 : วันที่ในแบทซ , วันที่ใน GL , วันที่นําฝาก โดย วันท่ี ท้ัง 3 ชองตอง

ตรงกัน โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏ ปฏิทิน ใหเลือกวันที่ที่ตองการ แลว คลิก ตกลง 

4.3 หมายเลข 6 : การควบคุม ชอง จํานวน ใสเลข 1 ทุกครั้ง จํานวนเงิน ใสจํานวนเงิน

รวมท่ีตองการบันทึกสําหรับรายการนี ้

4.4 หมายเลข 7 : คลิก  เพื่อบันทึกรายการ  

5. เม่ือคลิกบันทึกรายการแลว ระบบจะทาํการสรางเลขที่เอกสารอัตโนมัติ (เลขที่แบทซ) ใน หมายเลข 8 

เลขที่แบทซ (ไดเลขที่เอกสารอัตโนมัติ ) เปนเลขที่เอกสารอัตโนมัติ 12 หลัก  ตัวอยาง 

266531010001 โดยมีความหมายดังนี้  

2 66 5 30100 001 

รายการรับชาํระ ปงบประมาณ แหลงเงนิ รหัสหนวยงาน ลาํดับเอกสาร 
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6. ไดหนาตาง สรปุรายการรับชาํระ  
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6.1 หมายเลข 9 : หนวยปฏิบัติงาน สถาบันคอมพิวเตอร (เงินบรหิารจัดการหนวยงาน 

ม.ร.) (อัตโนมัติ) 

6.2 หมายเลข 10 : ประเภท เลือกเปน “เบ็ดเตล็ด”  เทานั้น 

6.3 หมายเลข 11 : วันที่รับชําระ ตรงกับวันที่ในแบทซ,วันที่ใน GL,วันที่นําฝาก ใน

หนาตาง แบทซการรับชําระ (ในหมายเลข 5) 

6.4 หมายเลข 12 : จํานวนเงินรับชําระ ใสจํานวนเงินที่ตองการบันทึกสําหรับรายการนี้ 

ตรงกับ จํานวนเงนิในหนาตาง แบทซการรับชําระ ในหมายเลข 6) 

6.5 หมายเลข 13 : คลิก เปด ที่มุมลางดานขวา  
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7.  ไดหนาตาง รายการรับชําระ  

7.1  หมายเลข 14 : วิธีการรับชําระ เลือกวิธีการรับชาํระที่ตองการบันทึกรายการ โดย

คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฎรายการใหเลือก ตัวอยางเลือก “51-5สค ศ.เทคโนโลยีฯ-3602” ซึ่งจะผูกไวกับ

บัญชีธนาคารใน หมายเลข 17 เปน การลงบัญชีฝง เดบิต (ถาตรวจสอบแลวขอมูลไมถูกตองใหแจงผูดูแล

ระบบ) 

7.2 หมายเลข 15 : ตรวจสอบ เลขที่รายการรับชําระ เปนเลขที่เดียวกับเลขที่แบทซ 

(อัตโนมัติ) , รับชําระ จาํนวนเงิน เทากับจํานวนเงินในแบทซ (อัตโนมัติ) ,ประเภทรายการรับชําระ เลือกเปน 

“เบ็ดเตล็ด” 

7.3 หมายเลข 16 : วัตถุประสงค การทํารายการ เลือกการทํารายการที่ตองการบันทึก

รายการ โดย คลิก  (จุดสามจดุ) จะปรากฏรายการใหเลือกรายการท่ีตองการ ตัวอยาง เลือก “สถาบัน

คอมพิวเตอร (ม.ร.เงนิบริหารจัดการหนวยงาน)”  

7.4 หมายเลข 17 : เมื่อเลือก การทํารายการ ในหมายเลข 16 แลว ขอมูล ธนาคารส่ัง

จาย จะปรากฎโดยอัตโนมัติ ผูใชตองตรวจสอบ ชื่อ สาขา และบัญชีธนาคารท่ีถูกตอง 

7.5 หมายเลข 18 : ความเห็น บันทึกคําอธิบายที่สอดคลองกับการทําการบันทึกรายการ 

7.6 หมายเลข 19 : คลิก [ ] เพื่อเปดหนาตาง ขอมูลรายการรับชําระ โดยขอมูลที่ตอง

ระบุมีดังนี้ 

7.7 หมายเลข 20 : หนวยงานผูนําสง  เลือกหนวยงานที่นําสงเงิน  
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7.8 หมายเลข 21 : วิธีการรับชําระ ระบวุิธีการรับชาํระ สาํหรับการบันทึกรายการเงนิ

บริหารจัดการหนวยงาน สวนมากเปนเงินฝาก  

7.9 หมายเลข 22 : ประเภทผูชําระเงิน เลือก บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หนวยงาน  

และ ลูกคา เลือก ลูกคาที่มาชาํระเงิน (ตัวอยางนี้ ระบุ ม.ร.สถาบันคอมพิวเตอร)   

หมายเหตุ หากมีความตองการเพิ่มเติมรายชื่อลูกคาตองแจงรายการเพิ่มท่ีผูดูแลระบบ  

7.10 หมายเลข 23 : คลิก ตกลง 

7.11 หมายเลข 24  : คลิก รายการกระจาย จะไดหนาตาง รายการกระจาย  
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7.12 หมายเลข 25  :รายการกระจาย แกไขบัญชี GL (รายการบัญชีฝง เครดิต) ที่ตองการ  

7.13 หมายเลข 26  : คลิก ตกลง  

7.14 หมายเลข 27  : กลับสูหนาตาง รายการกระจาย ใหตรวจความถูกตองของรายการ 

ถามีการบันทึกหลายรายการ  ชอง ยอดรวมยอย ตองเทากับ 100.00  (100%) และจาํนวนเงนิรวม ตอง

เทากับจํานวนเงินในแบทซ ใน หมายเลข 6  

7.15 หมายเลข 28  : คลิก ตกลง เพื่อกลับสูหนาตาง รายการรับชําระ  

7.16 เมนูดานบนหนาตาง Oracle Applications  

7.17 หมายเลข 29  : คลิก เครื่องมือ 
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7.18 หมายเลข 30  : คลิก จัดทําบัญชี เลือก จัดทําการโพสตรายการบันทึกทางบัญชีขั้น

สุดทาย  

7.19 หมายเลข 31  : คลิก ตกลง  

7.20 หมายเลข 32  :ระบบแจงการลงบัญชีของรายการเสรจ็สมบูรณแลว  คลิก ตกลง  

บทที่ 4 

 

การบันทึกรายการใหม 
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กรณีบันทึกเอกสารรายการรบัชําระที่ระบบบัญชีลูกหนี้เรียบรอยแลวตองการบันทึกรายการใหม ตอง

สรางเปนแบทซรายการรับชําระใหมทุกครั้ง (1 แบทซ / 1 รายการรับชาํระ) โดยเมื่อปดเอกสารท่ีทํางานจน

กลับมาที่หนาตาง แบทซการรับชําระ ใหคลิก  เพื่อสรางแบทซใหม 

จะไดหนาตางแบทซใหม พรอมสําหรับการบันทึกรายการ ตอไป 
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บทที่ 5 

 

การกลับรายการ 

 
การยกเลิกเอกสารที่ไมใชงานในระบบบัญชีลูกหนี้จะใชวิธีการกลับรายการทางบัญชีเทานัน้ จะไมมี

การลบรายการบันทึกการรับชําระ  

ตัวอยาง การกลับรายการรับชําระที่บันทึกแลว 

1. เมื่อเขาสูระบบ และอยูท่ีหนาตางการทาํงาน นาวิเกเตอร คลิก  

รายการรับชาํระ > สรปุรายการรบัชาํระ  

1.1 หมายเลข 1 : ดับเบิ้ลคลิกท่ี สรุปรายการรับชาํระ 

1.2 หมายเลข 2 : คลิกเพ่ือเปดหนาตาง คนหารายการชําระ 
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1.3 หมายเลข 3 : คนหาเลขที่รายการรับชาํระที่ตองการกลับรายการโดยระบุเลขท่ีรายการรบั

ชําระที่ตองการคนหา 

1.4 หมายเลข 4 : คลิก   คนหา

 
1.5 หมายเลข 5 : คลิก กลับรายการ..1 

1.6 หมายเลข 6 : วันท่ี ระบุ วันท่ีและวันท่ีใน GL ใหตรงกับรายการที่บันทึกไว 

1.7 หมายเลข 7 : ชนิด ระบุ กลับรายการชาํระเงิน  เหตุผล เลอืกเหตุผลที่ตองการกลับรายการ , 

ความเห็น ระบุคําอธิบายอื่นที่สอดคลองกับการทํางาน เชน กลับรายการเพราะบันทึกผังบัญชีผิด เปนตน 
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1.8 หมายเลข 8 : คลิกเพ่ือ กลับรายการ  

1.9 หมายเลข 9 : ทุกครั้งที่ทาํการกลับรายการ ตองดําเนินการจัดทําบัญชีดวย โดยคลิก  

เครื่องมือ > จัดทําบญัชี 

1.10 หมายเลข 10 : คลิก เลือก จัดทําการโพสตรายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดทาย..  

คลิก ตกลง 

 

1.11 หมายเลข 11 : จะไดหนาตางหมายเหต ุคลิก ตกลง  
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1.12 หมายเลข 12 : เมื่อเปดหนาตาง คําขอ จะแสดงขอมูลสถานะการจัดทําบัญช ี 

มีสถานะ เฟส : รอดําเนินการ  และ  สถานะ : เตรียมพรอม เมื่อคลิก  เรียกขอมูลลาสุด จะได 

2. เมื่อคนหารายการรับชาํระอีกครั้ง (หมายเลข 2-4) จะไดรายการรับชาํระ มีสถานะเปน “ขอผิดพลาด

ของ Reversal-User” หมายถึงรายการนี้ถูกกลับรายการทางบัญชี(ยกเลิกรายการ)เสรจ็เรียบรอยแลว 
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บทที่ 6 

 

การเรียกรายงานระบบบัญชีลูกหนี้ 

 

เมื่อไดทําการบันทึกขอมูลเขาระบบบัญชีลูกหนี้แลว เราสามารถตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลน้ันๆไดจากการพิมพรายงานของระบบ รวมทั้งลงชื่อผูจัดทําและเพื่อใชในการตรวจสอบภายหลัง

ดวย โดยรายงานท่ีใชในระบบจะมีทั้งแบบรายงานรายรายการ หรือกลุมของรายงานแบบสรุป 

เชน  05_แบบบันทึกขอมูลรายวัน  

ตัวอยาง เรยีกใชรายงาน “ 05_แบบบันทึกขอมูลรายวัน” หลังจากบันทึกขอมูลรายการแลว สามารถทํา

ตามข้ันตอนเหลานี้เพื่อตรวจสอบรายการวาถูกตองหรือไม และเก็บหลักฐานการบันทึกรายการ 

1. หมายเลข 1  : คลิก เมนู มุมมอง  

2. หมายเลข 2  : คลิก คําขอ   

3. หมายเลข 3  : เลือก คําขอทั้งหมด คลิก สงคําขอใหม...  
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4. หมายเลข 4  : เลือก คําขอ1 รายการ คลิก ตกลง  

5. หมายเลข 5  : เลือกชื่อรายงานท่ีตองการ เชน “05_แบบบันทึกขอมูลรายวัน”  

6. หมายเลข 6  : ที่หนาตาง พารามิเตอร ระบุขอมูลท่ีตองการ (ฟลดสเีหลืองบังคับตองระบุ) เชนหนวย

ปฏิบัติการ เลขที่รบัชําระ , ถึงเลขที่รับชําระ   
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7. หมายเลข 7 : คลิก ตกลง  

8. หมายเลข 8 : คลิก สง   

จะปรากฏชื่อรายงานและสถานะคําขอ เฟส : รอดําเนินการ, สถานะ : ปกต ิ 

9. หมายเลข 9 : คลิก เรียกขอมูลลาสุด  
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10. หมายเลข 10 : เมื่อคลิก เรียกขอมูลลาสุด จนกระท่ังสถานะคําขอเปลี่ยน 

 เฟส : สมบูรณ , สถานะ : ปกติ คลิก ดูเอาตพุต ไดรายงาน “05_แบบบันทึกขอมูลรายวัน” 

ตรวจสอบความถูกตองในรายงานและจัดเก็บเอกสาร  

 
 

 


