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1. เปิดWeb Browser ได้แก่ Internet Explorer หรือ Microsoft Edge 
URL สำหรับการใช้งานคือ http://finance.ru.ac.th:8000/  
ตัวอย่างในคู่มือฉบับนี้ใช้ URLสำหรับการฝึกอบรม คือ UUhttp://financedevdb.ru.ac.th:8010   

 

 
 

2. กรอก ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม ล็อกอิน 

 
  
3. เลือกระบบที่ต้องการใช้งาน (ทางด้านซ้าย)  

ตัวอย่างเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) Admin 

 
 

1. การเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิติ (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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➢ วัตถุประสงค์ของการตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงินแบบไม่มีภาษี จากบัญชีเงินบริหารจัดการ

หน่วยงาน 
 เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงิน ได้แก่การตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
 ตัวอย่าง การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน เช่น การเบิกเงินค่าจ้างการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาช่วยงาน, การเบิกเงินค่าล่วงเวลา, การเบิกเงินค่าตรวจกระดาษคำตอบ, การเบิกเงินค่าใช้
ห้องปฏิบัติการเพ่ือนำส่งมหาวิทยาลัย, การเบิกดอกเบี้ยเพ่ือนำส่งมหาวิทยาลัย เป็นต้น  
 การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
 2.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบไม่มีภาษี 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน หรือ
การตั้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐานแบบไม่มีภาษี ซ่ึงมีข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้ ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ, เลขที่ใบแจ้งหนี้, จำนวนเงิน, 
วันที่ในการทำเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้สำหรับเงินบริหารจัดการหน่วยงาน กำหนดดังนี้ 
 
 
 
 
การบันทึกใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
 2.2 การบันทึกการจ่ายชำระเงิน แบบไม่มีภาษี 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายชำระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์  
การบันทึกการจ่ายชำระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย  xxx 
  

2. การตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน แบบไม่มีภาษี 
 

 

ปีงบประมาณ + อักษรย่อภาษาอังกฤษของหน่วยงาน + เลขที่เอกสาร 4 หลัก  
ตัวอย่าง ใบแจ้งหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน คือ  66L0001 
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UU 
 
 ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหาร
จัดการหน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ →รายการบันทึก →ใบแจ้งหนี้ 

 
แสดงหน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 

2.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบไม่มีภาษี 
 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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 ตัวอย่าง  เบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เดือนกรกฎาคม 2566 จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 
008888888888 จำนวน 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 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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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 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ป้อนข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้กำหนดไว้ ตัวอย่างคือ 66L0001 

 
 
5. จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างค่าปฏิบัติงานล่วงเวลาจำนวน 1,600 บาท 

 
 
6. คำอธิบาย : เบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เดือนกรกฎาคม 2566 

 
 

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  

 
 
8. แสดงหน้าต่างInvoice ให้กรอกข้อมูลในหน้าต่างInvoice ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน 
 - ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
 - เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง) 
 - สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 

 
10. จำนวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จำนวนเงิน กรอกจำนวนเงินจากตัวอย่างคือ 1600  
โดยใบแจ้งหนี้ที่ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมกรอกจำนวนเงินในระดับรายการเท่ากับจำนวนเงินในระดับใบแจ้งหนี้ 

  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 

 
12. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จำนวนเงิน กรอกจำนวนเงินเท่ากับจำนวนเงินในระดับรายการ 

 
 

13. คลิกท่ี  ในช่องคอลัมน์บัญชี เพ่ือกรอกข้อมูลบัญชี 15เซกเมนต์

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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 13.1 โดยการบันทึกบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานให้กรอกข้อมูลบัญชีดังนี้ 
  1. เซกมนต์ที่1 รหัสบัญชี : จากตัวอย่างระบุ ค่าล่วงเวลา 
  2. เซกเมนต์ที่2 แหล่งเงินทุน 
  3. เซกเมนต์ที่4 หน่วยงาน : จากตัวอย่างระบุ สถาบันคอมพิวเตอร์ 
  4. เซกเมนต์ที่5 หน่วยงานย่อย : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ทำจ่ายชำระเงิน 
จากตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
  5. เซกเมนต์ทีเ่หลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
 13.2 คลิกปุ่มตกลง 

 
14. คลิกบันทึกข้อมูล  
 14.1 คลิกปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 
 (หมายเหตุ การบันทึกใบแจ้งหนี้การเบิกจ่ายเงินจากเงินบริหารจัดการหน่วยงานไม่ต้องตรวจสอบเงินทุน) 
15. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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16. การดำเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง
17. คลิกปุ่มตกลง

 
 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว  สถานะ = ตรวจสอบแล้ว 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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18.คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพ่ือจัดทำบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
 
19. คลิกเลือก  จัดทำบัญชี
20. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
21. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดง จัดทำการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 
ใบแจ้งหนี้ที่ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำบัญชีแล้ว มีสถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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พิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
22. ที่เมนูบาร์ คลิกมุมมอง 
23. เลือกคำขอ 

 
 
24. หน้าต่างค้นหาคำขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) คลิกปุ่มส่งคำขอใหม่ 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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25. หน้าต่างส่งคำขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกคำขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

 
 

26. หน้าต่างส่งคำขอ คลิก  เพ่ือค้นหาคำขอที่ต้องการ 

 
 
27. เลื่อนสกอร์บาร์ (Scroll bar) ลงเพ่ือค้นหาคำขอชื่อ“RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” 
28. คลิกเลือกชื่อคำขอคือ “RU-หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้” 
29. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

16 
 

30. พารามิเตอร์ ดังนี้คือ  
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ : 
688 สถาบันคอมพิวเตอร์ (ม.ร.เงินบริหารจัดการหน่วยงาน) 
เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง 66L0001 
31. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
32. คลิกปุ่มส่ง  

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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33. คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 
 
34. เมื่อคำขอรันเสร็จสมบูรณ์ (เฟส = สมบูรณ์) คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
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หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
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ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การชำระเงิน →รายการบันทึก →การชำระเงิน 

 
หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 

 
  

2.2 การบันทึกการจ่ายชำระเงิน แบบไม่มีภาษี 
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ขั้นตอนการบันทึกการชำระเงิน แบบไม่มีภาษี 
 ตัวอย่าง การจ่ายชำระเงินใบแจ้งหนี้เลขท่ี 66L0001 ซึ่งได้ทำใบแจ้งหนี้ไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเป็น
การจ่ายชำระในระบบเพ่ือเบิกเงินค่าปฏิบัติงานล่วงเวลา เดือนกรกฎาคม 2566 จากบัญชีเงินบริหาร
จัดการหน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 
008888888888 จำนวน 1,600 บาท ให้กับ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ ขั้นตอนการบันทึกการชำระเงิน 
แบบไม่มีภาษี มีดังนี้ 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกขอ้มูลเลขทีซ่ัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
จากตัวอย่าง เลขที่ซัพพลายเออร์คือ 4478 
(หมายเหตุ วิธีการค้นหาซัพพลายเออร์ อ้างอิงได้จากข้อ 2 ซัพพลายเออร์ ข้อ 2.1-2.4) 

 
 
จากนั้นคลิกเม้าส์ที่ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ ข้อมูลชื่อซัพพลายเออร์ และชื่อสาขาซัพพลายเออร์จะแสดง 
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2. วันที่ชำระเงิน : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ชำระเงิน หรือกรอกข้อมูลวันที่ชำระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น  
03-08-2023 หรือ 030823 (วันเดือนปีในรูปแบบ คริสตศักราช) จากนั้นคลิกเม้าส์ช่องคอลัมน์ใดก็ได้ เพ่ือ
แสดงวันที่ชำระเงิน  
 วันที่ชำระเงินต้องอยู่ในเดือนเดียวกับที่ทำใบแจ้งหนี้ 

 
 

3. บัญชีธนาคาร คลิก  เพ่ือเลือกบัญชีธนาคาร 
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4. หน้าต่างบัญชีธนาคาร ช่องค้นหาพิมพ์ “%” 
 4.1 คลิกปุ่มค้นหา 

 
 
5. แสดงชื่อบัญชีธนาคาร : คลิกเลือกชื่อบัญชีธนาคารหรือเลขที่บัญชีที่ต้องการจ่าย จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
ตัวอย่าง จ่ายชำระเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 008888888888 
 5.1 คลิกปุ่มตกลง 
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6. เอกสารการชำระเงิน คลิกที่  เพ่ือเลือกเอกสารการชำระเงิน 

 
 
7. เอกสารการชำระเงิน แสดงชื่อเอกสารการชำระเงิน ตัวอย่าง ชื่อเอกสารการชำระเงินคือ ChqRepair 
(หมายเหตุ ชื่อเอกสารการชำระเงินหมายถึงเอกสารการชำระเงินหรือแทนด้วยเช็คเล่มที่ 
8. เลขที่เอกสาร ตัวอย่างเลขที่เอกสารคือ 8837801 

 
 
9. ป้อนคำอธิบาย 

 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
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10. คลิกที่ช่องว่างใต้คอลัมน์  เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 

 
 
Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้ 
11. เลขที่เช็ค : ป้อนเลขที่เช็คที่จ่ายชำระ 
12. ผู้จัดทำ : คือชื่อผู้จัดทำรายการจ่ายชำระเงินในระบบ 
13. ประเภทการจ่ายชำระเงิน : มีให้เลือก 2 ประเภท คือประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค และประเภทการ
จ่ายเงินผ่านระบบ e-Payment ตัวอย่างเป็นประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค 
14. คลิกปุ่มตกลง 
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15. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
 
16. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ : ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ มีวิธีเลือกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการ
จ่ายชำระ ตัวอย่างป้อน 66L0001 จากนั้นคลิกคอลัมน์ว่างคอลัมน์ถัดไปเพ่ือแสดงข้อมูลจำนวนเงินที่ชำระ 

 
หรือเลือกใบแจ้งหนี้โดยคลิกท่ี  ที่ช่องเลขท่ีใบแจ้งหนี้ เพ่ือดึงข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ 
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แสดงหน้าต่างใบแจ้งหนี้ที่เลือก ในช่องค้นหาให้พิมพ์ “%” และคลิกค้นหา 

 
 
คลิกเลือกเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายชำระ จากนั้นคลิกตกลง 
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17. เมื่อได้ข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่ายชำระแล้ว คลิกปุ่มบันทึก 

 
18. ระบบแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ ให้คลิกตกลงกล่องข้อความหมายเหตุ 

 
 
19. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 
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เมื่อจ่ายชำระเงินแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดการชำระเงินจากใบแจ้งหนี้ที่นำมาทำจ่ายชำระ 
20. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพ่ือจัดทำบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 

 
 
21. เลือก จดัทำบัญชี
22. คลิกปุ่มตกลง
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23. ระบบแสดงกล่องข้อความ ให้คลิกตกลง 

 
 
การจ่ายชำระเงินที่สมบูรณ์ การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 
 
พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
24. เมนูบาร์คลิกเมนู มุมมอง 
25. เลือกคำขอ 

 
26. หน้าต่างค้นหาคำขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) คลิกปุ่มส่งคำขอใหม่ 
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27. หน้าต่างส่งคำขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกคำขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

 
28. หน้าต่างส่งคำขอ คลิก  เพ่ือค้นหาคำขอที่ต้องการ 
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29. เลื่อนสกอร์บาร์ (Scroll bar) ลงเพื่อค้นหาคำขอชื่อ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 
30. คลิกเลือกชื่อคำขอคือ “RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค” 
31. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
32. พารามิเตอร์ ดังนี้คือ 
หน่วยปฏิบัติการ : ระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) 
ให้ระบุเลขที่เอกสารการชำระเงิน (หรือเลขท่ีเช็ค) จากตัวอย่างเลขที่เช็คคือ 8837801 
33. คลิกปุ่มตกลง 
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34. คลิกปุ่มส่ง 

 
35. คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 
36. เมื่อคำขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

34 
 

 
 การพิมพ์เช็คในระบบบัญชี 3 มิติ รุ่น R12 มีชื่อคำขอพิมพ์เช็คดังนี้ 
 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 เป็นการจ่ายชำระจากบัญชีกระแสรายวัน ธนาคารออมสิน วิธีการพิมพ์เช็คมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เมนูบาร์ คลิกมุมมอง 
2. เลือกคำขอ 

 
3. หน้าต่างค้นหาคำขอ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) คลิกปุ่มส่งคำขอใหม่ 

 
 
4. หน้าต่างส่งคำขอใหม่ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า ระบบจะเลือกคำขอหนึ่งรายการ) คลิกปุ่มตกลง 

3. การพิมพ์เช็ค 
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5. คลิกเลือกชื่อคำขอคือ “RU-พิมพ์เช็คGSB-(AC PAYEE ONLY)” 
6. คลิกปุ่มตกลง 

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

 
9. คลิกปุ่มส่ง 
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10. คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุด 

 
 
11. เมื่อคำขอรันเสร็จสมบูรณ์ (เฟส = สมบูรณ์) คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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RU-พิมพ์เช็คGSB-(AC PAYEE ONLY) : เช็คธนาคารออมสินระบุ AC PAYEE 
 

 
 
12. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดที่แสดง หากถูกต้องจึงนำเช็คฉบับที่ต้องการพิมพ์ พิมพ์จาก
เครื่องพิมพ์ 
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3. การตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน แบบมีภาษ ี
 
 
➢ วัตถุประสงค์ของการตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงินแบบมีภาษี จากบัญชีเงินบริหารจัดการ

หน่วยงาน 
 เพ่ือบันทึกข้อมูลการเบิกเงิน ได้แก่การตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน แบบมีภาษี ได้แก่ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
และภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
 ตัวอย่าง การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานแบบมีภาษี เช่น การเบิกเงินค่าวัสดุ
สำนักงาน, การเบิกเงินค่าจ้างถ่ายเอกสาร, การเบิกเงินค่าจัดซื้อหนังสือ เป็นต้น  
 การเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ดังนี้ 
 3.1 การบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษี 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน หรือ
การตั้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เป็นประเภทมาตรฐานแบบมีภาษี ซึ่งมีข้อมูลที่ต้องบันทึกในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ ดังนี้ ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์ที่ต้องบันทึกในระบบ, เลขท่ีใบแจ้งหนี้, จำนวนเงิน, 
วันที่ในการทำเบิกเงิน รายละเอียดการขอเบิกเงิน  ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 รูปแบบเอกสารใบแจ้งหนี้สำหรับเงินบริหารจัดการหน่วยงาน กำหนดดังนี้ 
 
 
 
  
 การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมีภาษีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย  xxx 
    เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  xxx 
 3.2 การบันทึกการจ่ายชำระเงิน แบบมีภาษี 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายชำระเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินหรือซัพพลายเออร์  
  การบันทึกการจ่ายชำระเงินในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (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 
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ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ →รายการบันทึก →ใบแจ้งหนี้ 

 
 

 
 ตัวอย่าง  เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบัน
คอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 008888888888 จำนวน 
10,700 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยเบิกเงินให้กับ บริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จำกัด โดยข้อมูลที่ใช้
ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษีมีดังนี้ ซัพพลายเออร์คือ บริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จำกัด เลขที่
บัญชีธนาคารทหารไทย เลขท่ี 1562087707 เลขที่ใบแจ้งหนี้ 66L0002 วันที่ในการบันทึกใบแจ้งหนี้ 3 
สิงหาคม 2566 
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ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ที่หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ แบบมีภาษี มีดังนี้ 
1. ประเภท : แบบมาตรฐาน ซึ่งระบบจะดีฟอล์ตค่าประเภทเป็นมาตรฐานให้อัตโนมัติ ไม่ต้องเปลี่ยน 
2. ซัพพลายเออร์ : ป้อนบริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จำกัด 
3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : รูปแบบวันที่คือคริสตศักราช และต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 
จากตัวอย่างวันที่ในใบแจ้งหนี้คือ 03-08-2023 และวันที่ใน GL คือ 03-08-2023 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ป้อนข้อมูลเลขท่ีใบแจ้งหนี้ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้กำหนดไว้ ตัวอย่างคือ 66L0002 
5. จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างค่าปฏิบัติงานล่วงเวลาจำนวน 10,700 บาท 
6. คำอธิบาย : เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  (วงเล็บเหลี่ยม) 
8. แสดงหน้าต่างInvoice ให้กรอกข้อมูลในหน้าต่างInvoice ดังนี้ 
 - รหัสหน่วยงาน    - ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
 - เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง)  - สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ 
9. กลุ่มการหักภาษี ณ ที่จ่าย : WHT1% 
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
10. คลิกแท็บ 2 รายการ 
11. จำนวนเงิน (ระดับรายการ) : คอลัมน์จำนวนเงิน กรอกจำนวนเงินไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมคือ 10000 
12. คอลัมน์รหัสการจัดประเภทภาษี คลิก สัญลักษณ์จุด3จุดเพื่อระบุ ภาษี-7% 
13. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือระบุข้อมูล15เซกเมนต์ 

 
14. หน้าจอรายการกระจาย คอลัมน์จำนวนเงิน กรอกจำนวนเงินเท่ากับจำนวนเงินในระดับรายการ 

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



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
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ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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17. คลิกบันทึกข้อมูล  
18. คลิกปิดหน้าจอรายการกระจาย 
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19. คลิกปุ่มคำนวณภาษี 

 
20. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 

 
21. การดำเนินการกับใบแจ้งหนี้ : เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง
22. คลิกปุ่มตกลง 



เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว  สถานะ = ตรวจสอบแล้ว 
23. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อจัดทำบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
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24. คลิกเลือก  จัดทำบัญชี
25. คลิกปุ่มตกลง 

 
ใบแจ้งหนี้ที่ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำบัญชีแล้ว มีสถานะ = ตรวจสอบแล้ว และ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
26. ส่งคำขอพิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
(หมายเหตุ วิธีส่งคำขอพิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ ดำเนินการเหมือนบทที่ 2 หัวข้อ พิมพ์
หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ ข้อ22 หน้า18 ถึง ข้อ34 หน้า21) 
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หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้ 
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ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การชำระเงิน →รายการบันทึก →การชำระเงิน 

 
 
หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 

 
  

3.2 การบันทึกการจ่ายชำระเงิน แบบมีภาษี 
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ขั้นตอนการบันทึกการชำระเงิน แบบมีภาษี 
 ตัวอย่าง การจ่ายชำระเงินใบแจ้งหนี้เลขท่ี 66L0002 ซึ่งได้ทำใบแจ้งหนี้ไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเป็น
การจ่ายชำระในระบบเพ่ือเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงาน จากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบัน
คอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 008888888888 จำนวน 
10,700 บาท มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยเบิกเงินให้กับ บริษัท ทดสอบ-ทดสอบ วายเค จำกัด ขั้นตอนการ
บันทึกการชำระเงิน แบบมีภาษี มีดังนี้ 

 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขที่ซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
2. วันที่ชำระเงิน : กรอกข้อมูลวันที่ชำระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 03-08-2023 หรือ 030823 (วันเดือนปีใน
รูปแบบ คริสตศักราช) วันที่ชำระเงินต้องอยู่ภายในเดือนเดียวกับท่ีทำใบแจ้งหนี้ 
3. บัญชีธนาคาร : เลือกชื่อบัญชีธนาคารให้ตรงกับบัญชีที่ทำเช็คหรือจ่ายชำระเงิน 
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4. เอกสารการชำระเงิน : แสดงชื่อเอกสารการชำระเงิน ตัวอย่าง ชื่อเอกสารการชำระเงินที่มีอยู่คือ 
ChqRepair 
(หมายเหตุ ชื่อเอกสารการชำระเงินหมายถึงเอกสารการชำระเงินหรือแทนด้วยเช็คเล่มที่) 
5. เลขที่เอกสาร : ตัวอย่างเลขท่ีเอกสารของChqRepairที่ระบบเตรียมไว้ให้ใช้ต่อไปคือ 8837802 
6. คำอธิบาย : ป้อนคำอธิบายเรื่องท่ีทำจ่ายชำระเงิน ตัวอย่างป้อน เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์วงเล็บ เพ่ือระบุข้อมูลPayment Information 
Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้ 
 - เลขที่เช็ค : ป้อนเลขที่เช็คที่จ่ายชำระ 
 - ผู้จัดทำ : คือชื่อผู้จัดทำรายการจ่ายชำระเงินในระบบ 
 - ประเภทการจ่ายชำระเงิน : มีให้เลือก 2 ประเภท คือประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค และประเภท
การจ่ายเงินผ่านระบบ e-Payment ตัวอย่างเป็นประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค 

 
8. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 
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9. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ : ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่าย
ชำระ ตัวอย่างป้อน 66L0001 จากนั้นคลิกคอลัมน์ว่างคอลัมน์ถัดไปเพ่ือแสดงข้อมูลจำนวนเงินที่ชำระ 
10. ใบแจ้งหนี้ที่ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% เมื่อทำการบันทึกการจ่ายชำระจะแสดงกล่องข้อความหมายเหตุ
ให้ทราบว่าใบแจ้งหนี้เรื่องที่ทำจ่ายชำระนี้ ต้องถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
11. คลิกบันทึก 
12. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อมูลหมายเหตุ คำเตือนที่อยู่สาขาซัพพลายเออร์ 
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13. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 

 
 
14. คลิกปุ่มการดำเนินการ1 เพ่ือจัดทำบัญชี 
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  เมื่อดำเนินการทำใบแจ้งหนี้เพ่ือตั้งหนี้ให้กับบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ใบแจ้งหนี้ได้
ระบุภาษีหัก ณ ที่จ่าย และดำเนินการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปก่อนที่จะพิมพ์รายงาน 
RU-หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค ให้ดำเนินการบันทึกประเภท 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-                             
-          

 
  รูปภาพแสดงขั้นตอนการทำใบแจ้งหนี้-จ่ายชำระ-บันทึกประเภทภ.ง.ด. และพิมพ์รายงาน 
  

3.3 การบันทึกประเภท ภ.ง.ด. 
 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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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 ข้อมูลภาษีท่ีชำระ โดยลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกประเภท ภ.ง.ด. ดังนี้ 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การชำระเงิน →การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย →การป้อน→ข้อมูลภาษี
ที่ชำระ 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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2. เข้าสู่หน้าจอค้นหารายการชำระเงินสำหรับการโลคัลไลซ์ของประเทศไทย กรอกข้อมูลเลขที่เอกสารการ
จ่ายชำระหรือข้อมูลเลขที่เช็คในช่องจากเลขท่ี และช่องถึง  
ตัวอย่างกรอกข้อมูลเลขท่ีเช็ค 8837802 ถึง 8837802  
2.1 คลิกปุ่มค้นหา 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3. หน้าจอรายการกระจายใบแจ้งหนี้สำหรับการโลคัลไลซ์ของประเทศไทย คลิกแท็บ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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4. คลิกท่ีช่องว่างภายในแท็บ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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เมื่อคลิกแล้วระบบแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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5. กรอกข้อมูลในช่องชื่อที่ทำการ เลือกชื่อที่ทำการ คือ งบรายได้ Establishment 

 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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6. กรอกข้อมูลในช่องชื่อรายได้  

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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เลือกชื่อรายได้ จากตัวอย่างเลือกชื่อรายได้คือ ค่าสินค้า 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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7. คลิกปุ่มบันทึก 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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8. พิมพ์ รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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9.  เลือกรายงานชื่อ รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 
10.  กรอกชื่อที่ทำการ WHT เลือก งบรายได้ Establishment 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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11. หน่วยปฏิบัติงาน จากตัวอย่างเลือก สถาบันคอมพิวเตอร์ (ม.ร.เงินบริหารจัดการหน่วยงาน) 

 
12. จากงวด เลือกงวดภาษีหัก ณ ที่จ่าย จากตัวอย่างเลือก งวด สิงหาคม-2566 

 
13. ประเภทภ.ง.ด. จากตัวอย่างเลือกประเภทภ.ง.ด. คือ ภ.ง.ด.53 นิติบุคคล 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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14. กรอกข้อมูลจากเลขที่เช็คและถึงเลขท่ีเช็ค จากตัวอย่างเลขที่เช็ค 77861552 จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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15. คลิกปุ่ม ส่ง 

 
16. คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 

 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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17. รายงานการรับรอง WHT ของผู้ค้าของประเทศไทย 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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18. พิมพ์รายงาน RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) 

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

 

 
 
 
 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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20. ระบุพารามิเตอร์ช่อง Period From เลือกงวดให้ตรงกับงวดที่จ่ายชำระเงิน 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 

 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
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22. คลิกปุ่มส่ง 

 
23. คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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24. RU ใบแนบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (RTF) 
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➢ วัตถุประสงค์ของการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
  เพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานใน
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  ตัวอย่างการยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน อาทิเช่น 
การยืมเงินเพ่ือดำเนินกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ภายในหน่วยงาน เป็นต้น ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ขั้นตอน
การยมืเงินดำเนินการเมื่อกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆยังไม่ได้ดำเนินการ ส่วนขั้นตอนการชดใช้เงินยืมจาก
บัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานนั้น จะดำเนินการในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เมื่อกิจกรรมหรือโครงการนั้นๆ ได้ดำเนินการแล้วเสร็จ การยืมเงินและชดใช้เงิน
ยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน มีข้ันตอนในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
  4.1 การยืมเงิน 
  - การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้า 
 เป็นขั้นตอนการบันทึกรายละเอียดการยืมเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน หรือ
การทำใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้เป็นประเภทการชำระเงินล่วงหน้า บันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
(AP) ดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     เครดิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
  - การบันทึกการชำระเงินยืม 

เป็นขั้นตอนการบันทึกการจ่ายชำระเงินให้กับผู้ยืมเงิน  
การบันทึกการจ่ายชำระเงินยืมบันทึกบัญชีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 
     เครดิต เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
  4.2 การชดใช้เงินยืม 
 - การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
  เป็นขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินหรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) การบันทึกใบแจ้งหนี้แบบมาตรฐานเพ่ือชดใช้เงินยืมบันทึกบัญชีใน 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย 
    เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
  

4. การยืมเงินและชดใช้เงินยืมจากบญัชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
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การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้าเพื่อยืมเงิน 
ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ →รายการบันทึก →ใบแจ้งหนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

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

4.1 การยืมเงิน 
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ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้าเพ่ือยืมเงิน มีดังนี้ 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ ระดับใบแจ้งหนี้ กรอกข้อมูลดังนี้ 

 
1. ประเภท : ให้เลือกประเภทใบแจ้งหนี้เป็นการชำระเงินล่วงหน้า 
(หมายเหตุ ระบบจะดีฟอล์ตประเภทใบแจ้งหนี้เป็นค่ามาตรฐาน ให้เปลี่ยนเป็นการชำระเงินล่วงหน้า) 
2. ซัพพลายเออร์ : ระบุชื่อ น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ หรือเลขที่ซัพพลายเออร์ 4478 (กรณีทราบเลขที่) 
3. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ : ตามรูปแบบใบแจ้งหนี้ที่ได้กำหนดไว้ จากตัวอย่างเลขท่ีใบแจ้งหนี้คือ 64A/0002 
5. จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างยืมเงินจำนวน 10,000 บาท 
6. คำอธิบาย : ยืมเงินจัดกิจกรรมภายในหน่วยงาน  

7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  
8. กรอกข้อมูลใน Invoice ดังนี้ 
- ประเภทลูกหนี้เงินยืม 
- รหัสหน่วยงานที่เบิกเงิน 
- ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง), 
- เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง) 
- สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ 
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9. วันที่สิ้นสุดสัญญา : ระบุวนัที่สิ้นสุดในการดำเนินกิจกรรมหรือโครงการ ตามท่ีระบุในสัญญายืม 
จากตัวอย่างวันที่สิ้นสุดสัญญาคือ 03-09-2023  

 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
10. คลิกแท็บ 2 รายการ 
11. จำนวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจำนวนเงิน  จากตัวอย่าง 10000 บาท 
(หมายเหตุ –การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้าเพื่อบันทึกยืมเงินนั้นไม่ต้องกรอก
รายละเอียดในหน้าจอรายการกระจาย และการบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้าไม่ต้อง
ดำเนินการตรวจสอบเงินทุน) 
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หน้าจอรายการกระจายแสดงข้อมูลจำนวนเงินและข้อมูลบัญชี (15 เซกเมนต์) ในรายการกระจายสำหรับ
การบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้า ระบบจะดึงข้อมูลบัญชีมาให้อัตโนมัติ ไม่ต้อง
เปลี่ยนแปลงข้อมูลบัญชี โดยข้อมูลบัญชีที่ระบบดีฟอลต์ค่าให้โดยอัตโนมัติคือ 
รหัสบัญชี      110202010005  ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสำรองจ่าย 
แหล่งเงินทุน       2101   เงินรายได-้มร. 
หน่วยงาน   10100   คณะนิติศาสตร์ 
เซกเมนต์ที่เหลือ 12 เซกเมนต์      ไม่ระบุ 

 
ปิดหน้าจอรายการกระจาย 
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12. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
13. เลือก  ตรวจสอบความถูกต้อง 
14. คลิกปุ่มตกลง

 
15. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อจัดทำบัญชี 
(หมายเหตุ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้แล้ว สถานะ = ยังไม่ชำระ) 
16. เลือก  จัดทำบัญชี และคลิกตกลง เพ่ือจัดทำบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
17. คลิกตกลง 
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18. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดงการจัดทำบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 
 
ใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้าที่เสร็จสมบูรณ์ สถานะ = ยังไม่ชำระ ที่ลงบัญชี = ใช่ 

 
 

19. พิมพ์แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน 
เลือกชื่อคำขอ “RU-แบบขออนุมัติยืมเงิน/ลงนามในสัญญายืมเงิน” 
20. พารามิเตอร์ที่ระบุ ดังนี้หน่วยปฏิบัติการระบบจะระบุค่าดีฟอลต์ให้อัตโนมัติ (ไม่ต้องเปลี่ยนค่า) ให้ระบุ
เลขที่ใบแจ้งหนี้  จากตัวอย่าง หน่วยปฏิบัติการ คือ 688 เลขท่ีใบแจ้งหนี้ ที่กรอก คือ 66L0004 
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21. เมื่อคำขอรันเสร็จสมบูรณ์ คลิกปุ่มดูเอาต์พุต 
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แบบขออนุมัติยืมเงิน / ลงนามในสัญญายืมเงิน 
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ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การชำระเงิน →รายการบันทึก →การชำระเงิน 

 
หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนสำรองจ่าย ม.ร.) 

 
  

4.2 การบันทึกการจ่ายชำระเงินยืม 
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ขั้นตอนการบันทึกการชำระเงินยืม มีดังนี้ 
 ตัวอย่าง การจ่ายชำระเงินเงินยืมใบแจ้งหนี้เลขที่ 66L0004 ซึ่งได้ทำใบแจ้งหนี้ไว้เรียบร้อยแล้ว 
โดยเป็นการจ่ายชำระในระบบเพื่อเป็นเงินยืมที่ใช้จัดกิจกรรมในหน่วยงาน จากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์ บัญชีกระแสรายวัน ม.ร. ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี เลขที่ 
008888888888 จำนวน 10,000 บาท ขั้นตอนการบันทึกการชำระเงิน มีดังนี้ 

 
1. เลขที่ซัพพลายเออร์ : กรอกข้อมูลเลขที่ซัพพลายเออร์ หรือซัพพลายเออร์  
2. วันที่ชำระเงิน : กรอกข้อมูลวันที่ชำระเงินโดยคีย์ข้อมูลเช่น 03-08-2023 หรือ 030823 (วันเดือนปีใน
รูปแบบ คริสตศักราช) วันที่ชำระเงินต้องอยู่ภายในเดือนเดียวกับท่ีทำใบแจ้งหนี้ 
3. บัญชีธนาคาร : เลือกชื่อบัญชีธนาคารให้ตรงกับบัญชีที่ทำเช็คหรือจ่ายชำระเงิน 
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การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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4. เอกสารการชำระเงิน : แสดงชื่อเอกสารการชำระเงิน ตัวอย่าง ชื่อเอกสารการชำระเงินที่มีอยู่คือ 
ChqRepair 
(หมายเหตุ ชื่อเอกสารการชำระเงินหมายถึงเอกสารการชำระเงินหรือแทนด้วยเช็คเล่มที่) 
5. เลขที่เอกสาร : ตัวอย่างเลขท่ีเอกสารของChqRepairที่ระบบเตรียมไว้ให้ใช้ต่อไปคือ 8837802 
6. คำอธิบาย : ป้อนคำอธิบายเรื่องท่ีทำจ่ายชำระเงิน ตัวอย่างป้อน เบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 
7. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์วงเล็บ เพื่อระบุข้อมูลPayment Information 
Payment Information ระบุข้อมูลดังนี้ 
 - เลขที่เช็ค : ป้อนเลขที่เช็คที่จ่ายชำระ 
 - ผู้จัดทำ : คือชื่อผู้จัดทำรายการจ่ายชำระเงินในระบบ 
 - ประเภทการจ่ายชำระเงิน : มีให้เลือก 2 ประเภท คือประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค และประเภท
การจ่ายเงินผ่านระบบ e-Payment ตัวอย่างเป็นประเภทการจ่ายเงินด้วยเช็ค 

  
8. คลิกปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 
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การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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9. หน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ : ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ เลือกใบแจ้งหนี้ โดยป้อนข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจ่าย
ชำระ ตัวอย่างป้อน 66L0001 จากนั้นคลิกคอลัมน์ว่างคอลัมน์ถัดไปเพ่ือแสดงข้อมูลจำนวนเงินที่ชำระ 

 
10. คลิกบันทึก 
11. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อมูลหมายเหตุ คำเตือนที่อยู่สาขาซัพพลายเออร์ 

 
14. ปิดหน้าจอเลือกใบแจ้งหนี้ 
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15. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพ่ือจัดทำบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
16. เลือก จัดทำบัญชี 
17. คลิกตกลง 

 
 
18. ระบบแสดงกล่องข้อความ จัดทำบัญชีเสร็จสมบูรณ์ ให้คลิกตกลง 
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19. คลิกตกลง กล่องข้อความหมายเหตุที่อยู่สาขาของซัพพลายเออร์ 

 
 
การจ่ายชำระเงินที่สมบูรณ์  การลงบัญชี = ประมวลผลแล้ว 

 
 
20. พิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
21. พิมพ์เช็ค 
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ารบันทึกใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม 
ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ →รายการบันทึก →ใบแจ้งหนี้ 

 
 
หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ 

 
 
  

4.3 การชดใช้เงินยืม 
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คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
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 ตัวอย่าง  น.ส.ยุพเรศ กลางประพันธ์ ส่งหลักฐานใบสำคัญค่าใช้จ่ายจำนวน 9000 บาทและใบนำ
ฝากเงินที่ได้ฝากเข้าบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานสถาบันคอมพิวเตอร์จำนวน 1000 บาท ภายหลังจัด
กิจกรรมเสร็จ ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน เพ่ือชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน โดย
ชดใช้เต็มจำนวน 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 ถ้ามีรายการชำระเงินล่วงหน้าค้างอยู่ในระบบ (ยังไม่ชดใช้เงินยืมครบตาม
จำนวนที่ยืม) ระบบจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง  
3. คลิกปุ่มตกลงเพ่ือดำเนินการต่อไป 
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4. วันที่ในใบแจ้งหนี้ และวันที่ใน GL : ต้องเป็นวันเดียวกันทั้ง 2 ช่อง 
5. เลขท่ีใบแจ้งหนี้ : ตัวอย่าง 66L0005 
6. จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้ : จากตัวอย่างชดใช้เงินยืม ครบเต็มจำนวน 10,000 บาท ตามสัญญายืม 
7. คำอธิบาย : ชดใช้เงินยืมค่าจัดกิจกรรมภายในหน่วยงาน 

 

8. คลิกท่ีช่องว่างใต้คอลัมน์  (วงเล็บเหลี่ยม) เพ่ือกรอกข้อมูล Invocie เพ่ิมเติม 
 - รหัสหน่วยงาน    - ธนาคาร(ระบุเฉพาะกรณีจ่ายตรง) 
 - เลขที่บัญชีธนาคาร(กรณีจ่ายตรง)  - สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญ 
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ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้  ระดับรายการ กรอกข้อมูลดังนี้ 
9. คลิกแท็บ 2 รายการ 
10. จำนวนเงิน (ระดับรายการ) : กรอกจำนวนเงิน  จากตัวอย่างชดใช้ 10000 บาท 
11. คลิกปุ่มรายการกระจายเพ่ือกรอกข้อมูลจำนวนเงินและข้อมูลบัญชี 15 เซกเมนต์ ต่อไป 

 
 
12. หน้าจอรายการกระจาย เลขที่1 (บรรทัดที่1) กรอกข้อมูลจำนวนเงิน 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 : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ทำจ่ายชำระเงิน จาก
ตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
 5. เซกเมนต์ที่เหลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
14. กรอกข้อมูลครบ 15 เซกเมนต์คลิกปุ่มตกลง 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

92 
 

 
 
15. หน้าจอรายการกระจาย เลขที่2 (บรรทัดที่2) กรอกข้อมูลจำนวนเงิน 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 : เลือกหน่วยงานย่อยให้ตรงกับบัญชีที่ทำจ่ายชำระเงิน จาก
ตัวอย่างเลือก 30100-ม.ร.ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพราะจ่ายจากบัญชีกระแสรายวัน ม.ร. 
ทดสอบศูนย์บริการเทคโนโลยี 
 5. เซกเมนต์ที่เหลือนอกจากนั้นอีก 12 เซกเมนต์ เลือกไม่ระบุ 
17. กรอกข้อมูลครบ 15 เซกเมนต์คลิกปุ่มตกลง 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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18. คลิกบันทึกข้อมูล 
19. ปิดหน้าจอรายการกระจาย 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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20. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพ่ือชดใช้เงินยืม 
21. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การชำระเงินล่วงหน้า จากนั้นคลิกปุ่มตกลง
22. คลิกตกลง 

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

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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เมื่อคลิกปุ่มใช้/ไม่ใช้แล้ว การใช้รายการชำระเงินล่วงหน้า (ด้านล่าง) จะแสดงข้อมูลการชดใช้การชำระเงิน
ล่วงหน้า 
26. ปิดหน้าจอใช้/ไม่ใช้การชำระเงินล่วงหน้า 

 
 
27. คลิกแท็บ 2 รายการ เมื่อชดใช้เงินยืม(ดำเนินการใช้/ไม่ใช้การชำระเงินล่วงหน้า)แล้ว ระดับรายการจะ
แสดงรายการชดใช้การชำระเงินล่วงหน้า เลขที่รายการ 2 ประเภทการชำระเงินล่วงหน้า  
จำนวนเงิน -10000 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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28. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้ 
29. เลือก  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของใบแจ้งหนี้
30. คลิกปุ่มตกลง 



31. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อจัดทำบัญชี 
32. เลือก  จัดทำบัญชี  เพ่ือจัดทำบัญชีส่งรายการทางบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท 
33. คลิกปุ่มตกลง 



  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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34.พิมพ์แบบขออนุมัติใช้ใบสำคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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แบบขออนุมัติใช้ใบสำคัญชดใช้เงินยืม/จ่ายเงิน 

 
 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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5. การยกเลิกรายการในระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
 
  
ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการชำระเงิน ระบบบัญชีเจ้าหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : การชำระเงิน →รายการบันทึก →การชำระเงิน 
ขั้นตอนการยกเลิกการจ่ายชำระ (การยกเลิกเช็ค) มีดังนี้ 
1. หน้าจอการชำระเงิน คลิก  ค้นหาเลขที่เอกสารหรือเลขที่เช็ค ที่ต้องการยกเลิก 

 
2. ป้อนเลขที่เช็คที่ต้องการยกเลิก 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
 
 

5.1 การยกเลิกการจ่ายชำระ (การยกเลิกเช็ค) 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

101 
 

4. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 
5. เลือก  ยกเลิก  ค่าวันที่,ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง
6. คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
7. คลิกปุ่มตกลงกล่องข้อความข้อควรระวัง 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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8. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อจัดทำบัญชี 
9. คลิกเลือก  จัดทำบัญชี
10 คลิกปุ่มตกลง

 
11. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดง จัดทำการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 

 

 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ →รายการบันทึก →ใบแจ้งหนี้ 
ขั้นตอนการยกเลิกใบแจ้งหนี้ มีดังนี้ 
1. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิก  ค้นหาเลขใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิก 

 
2. ใบแจ้งหนี้ช่องเลขที่ ให้ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิก 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
  

5.2 การยกเลิกใบแจง้หนี ้



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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4. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพ่ือยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
5. เลือก ยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
6. คลิกปุ่ม ตกลง 

 
 
7. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความ ข้อควรระวัง 
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8. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1 เพื่อจัดทำบัญชีรายการใบแจ้งหนี้ที่ได้ยกเลิก 
9. คลิกเลือก  จัดทำบัญชี
10.คลิกปุ่มตกลง 

 
11. คลิกปุ่มตกลง กล่องข้อความหมายเหตุแสดง จัดทำการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว 
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ลำดับการเข้าสู่หน้าจอการบันทึกใบแจ้งหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ม.ร.) 
นาวิเกเตอร์ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ : ใบแจ้งหนี้ →รายการบันทึก →ใบแจ้งหนี้ 
ขั้นตอนการยกเลิกใบแจ้งหนี้ มีดังนี้ 
1. หน้าจอเวิร์กเบนซ์ใบแจ้งหนี้ คลิก  ค้นหาเลขใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิกการชดใช้เงินยืม 

 
2. ใบแจ้งหนี้ช่องเลขที่ ให้ป้อนเลขท่ีใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิกการชดใช้เงินยืม 
3. คลิกปุ่มค้นหา 

 
  

5.3 การยกเลิกการชดใช้เงินยืม 
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4. คลิกปุ่มการดำเนินการ... 1  
5. เลือก  ใช้/ไม่ใช้การชำระเงินล่วงหน้า 
6. คลิกตกลง 

 
7. การใช้รายการชำระเงินล่วงหน้า เลือก  ไม่ใช้
8. คลิกปุ่ม ใช้/ไม่ใช้ 
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ข้อมูลการชำระเงินล่วงหน้ากลับขึ้นไปอยู่ด้านบน 
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6. ปัญหาที่พบและแนวทางการแก้ไข 
กรณีที่ 1 การเข้าใช้งานระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

1.1  ภายหลังจากการอบรมและให้ผู้ใช้งานใช้งานระบบบัญชี ๓ มิติ ระบบใหม่ (เงินบริหารจัดการของ
หน่วยงาน) แล้ว ผู้ใช้งานเมื่อใช้งานระบบบัญชี ๓ มิติ เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ มักจะเลือกระบบ
หรือเลือกความรับผิดชอบที่จะใช้งานไม่ถูกต้อง ผู้ใช้งานควรมีหลักเกณฑ์ในการเลือกใช้ระบบบัญชีเจ้าหนี้
หรือเลือกความรับผิดชอบ ในการบันทึกบัญชีเบิกจ่ายเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ซึ่งเป็นการบันทึกบัญชี
ระบบใหม่ให้ถูกต้องได้อย่างไร เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบ เพื่อจะได้ไม่บันทึกข้อมูลผิดวัตถุประสงค์ในการ
เบิกจ่าย 

แนวทางแก้ไข  ปัจจุบันการใช้งานระบบบัญชี ๓ มิติ ในส่วนของระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) นั้น       
เมื ่อล็อกอินเข้าไปในระบบบัญชี ๓ มิติ จะพบว่ามีชื ่อระบบบัญชีเจ้าหนี ้ (AP) หรือความรับผิดชอบ           
ให้ผู้ใช้งานเลือกใช้หลายความรับผิดชอบ ตัวอย่าง คณะนิติศาสตร์ เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ       
จะมีสิทธิใช้งานระบบบัญชีเจ้าหนี้หรือมีความรับผิดชอบที่ได้ติดตั้งให้กับคณะนิติศาสตร์ ได้แก่ ระบบบัญชี
เจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (งบรายได้), ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (มร.งบแผ่นดิน), ระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
คณะนิติศาสตร์ (มร.งบสวัสดิการ พนง.) , ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุนสำรองจ่าย ม.ร.) , 
ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (ม.ร.เงินบริจาค) , ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (งบรายได้) 
สำหรับตั้งหนี้การเรียนการสอน ภูมิภาค ป.ตรี, และความรับผิดชอบใหม่คือ ระบบบัญชีเจ้าหนี้คณะนิติศาสตร์ 
(เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) หลักในการพิจารณาเพื่อให้ผู้ใช้งานเมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบบัญชี ๓ มิติ 
สามารถเลือกใช้งานความรับผิดชอบหรือเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของ
การเบิกจ่าย คือให้พิจารณาเป็นลำดับแรกว่าเรื่องที่จะทำการบันทึกบัญชีเพื่อเบิกจ่ายเงินนั้นเบิกจ่ายจาก
แหล่งเงินประเภทใด เช่น ถ้าหากต้องการเบิกจ่ายจากแหล่งเงินรายได้ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย (แหล่งเงินรายได้ ม.ร.) ให้เลือกใช้ความรับผิดชอบหรือเลือกระบบบัญชีเจ้าหนี้ ที่มีคำว่า     
“งบรายได”้ ซึ่งได้แก่ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (งบรายได้) เช่นเดียวกัน หากต้องการเบิกจ่ายเงิน
ที่มาจากเงินรองจ่ายที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้กับหน่วยงานเพื่อใช้เป็นเงินรองจ่าย ก็ให้เลือกความรับผิดชอบ
หรือระบบบัญชีเจ้าหนี้ที่มีคำว่า “เงินทุนรองจ่าย ม.ร.” ซึ่งได้แก่ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ คณะนิติศาสตร์ (เงินทุน
สำรองจ่าย ม.ร.) เป็นต้น                

 ดังนั้นระบบบัญชีเจ้าหนี้ที ่ติดตั้งขึ ้นมาใหม่นี้ เป็นเงินบริหารจัดการหน่วยงาน จึงเลือกความ
รับผิดชอบหรือระบบบัญชีเจ้าหนี้ ที่มีคำว่า “เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.” คือ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
คณะนิติศาสตร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) ซึ่งตรงตามวัตถุประสงค์ในการบันทึกข้อมูลในระบบ
บัญชี ๓ มิติในการเบิกจ่าย 
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กรณีที่ 2 ซัพพลายเออร์ที่ใช้ในการบันทึกตั้งหนี้ - การจ่ายชำระเงิน 
2.1  ซัพพลายเออร์ที่ใช้ในการบันทึกตั้งหนี้ -ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

ค้นหาไม่เจอ 
แนวทางแก้ไข เนื่องจากเป็นระบบที่ติดตั้งใหม่เบื้องต้นได้ดำเนินการเพ่ิมซัพพลายเออร์ที่จำเป็นใน

การใช้งานให้เพียงบางส่วน หากซัพพลายเออร์รายใดค้นหาไม่เจอ ได้ให้หน่วยงานแจ้งงานพัฒนาระบบ
สารสนเทศด้านงานคลังผ่านช่องทาง ไลน์กลุ่ม, จดหมายอิเล็กทรอนิกส์, โทรศัพท์ หรือส่งข้อมูลมาที่งาน
พัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง เพื่อดำเนินการเพิ่มข้อมูลซัพพลายเออร์ที่ใช้ในการตั้งหนี้ใ นระบบ
บัญชีเจ้าหนี้ 

 
กรณีที่ 3 ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารที่ใช้ในการบันทึกการจ่ายชำระ 

3.1  ข้อมูลธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารที่ใช้ในการบันทึกการจ่ายชำระ ข้อมูลเลขที่บัญชี
ธนาคารบางรายการไม่มีในระบบบัญชีเจ้าหนี้ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ไม่ปรากฏในขั้นตอนการจ่าย
ชำระ 

แนวทางแก้ไข ข้อมูลธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคารที่ใช้ในการบันทึกการจ่ายชำระ โดยส่วนมาก
ได้ดำเนินการติดตั้งในระบบบัญชีเจ้าหนี้ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ตั้งแต่ตอนแรกแล้วตามไฟล์สรุป
ข้อมูลบัญชีธนาคารเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ปัญหาที่ค้นหาบัญชีธนาคารไม่พบในขั้นตอนการจ่ายชำระ
เงินหลังจากฝึกอบรมเนื่องจาก ข้อมูลบัญชีของหน่วยงานบางรายการเปิดภายหลังหรือแจ้งไม่ครบ ได้ให้
หน่วยงานแจ้งบัญชีธนาคารเงินบริหารจัดการหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมเติม และงานพัฒนาระบบสารสนเทศ
ด้านงานคลังก็ได้ดำเนินการเพิ่มข้อมูลธนาคารและเลขที่บัญชีธนาคารให้เรียบร้อยแล้ว 
 
กรณีที่ 4 การบันทึกบัญชีในขั้นตอนการตั้งหนี้ ในการเลือกใช้ข้อมูลชุดบัญชีท้ัง ๑๕ เซกเมนต์ 

4.1 การบันทึกบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานในขั้นตอนการตั้งหนี้ ผู้ใช้งานเลือกใช้ข้อมูลชุด
บัญชีทั้ง ๑๕ เซกเมนต์ในการตั้งหนี้ไม่ถูกต้อง มีหลักในการบันทึกบัญชีในขั้นตอนการตั้งหนี้สำหรับเงิน
บริหารจัดการหน่วยงานอย่างไร 

แนวทางแก้ไข การบันทึกบัญชีในขั้นตอนการตั้งหนี้  สามารถอ้างอิงได้จากคู่มือการตรวจสอบ
รายงานทางการเงินบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในระบบบัญชี ๓ มิติ เวอร์ชั่น R๑๒ หัวข้อ ๒.๔ การ
บันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ลำดับ ๓ การบันทึกที่ระบบ AP หรือระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
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กรณีที่ 5 การตั้งหนี้ - การจ่ายชำระเงิน แบบมีภาษี และต้องนำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร 
1.1 การบันทึกการตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในกรณีที่ต้องนำส่งภาษี

หัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร ผู้ใช้งานมีขั้นตอนในการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีเจ้าหนี้อย่างไร เหมือน
หรือแตกต่างกับการตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน แบบมีภาษีที่ต้องนำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร 
เงินทุนสำรองจ่าย หรือไม่ 

แนวทางแก้ไข การบันทึกการตั้งหนี้-การจ่ายชำระเงิน เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในกรณี        
ที่ต้องนำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากร แตกต่างกับการตั้งหนี้ -การจ่ายชำระเงิน เงินทุนสำรองจ่าย 
คือการตั้งหนี้-จ่ายชำระเงิน เงินทุนสำรองจ่ายนั้น หน่วยงานเป็นผู้ส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับกรมสรรพากร
เอง และการคิดภาษีหัก ณ ที่จ่ายจะให้ระบบคำนวณภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้โดยอัตโนมัติ แต่สำหรับเงินบริหาร
จัดการหน่วยงาน ให้ทำเช็คส่งกองคลัง เพื่อกองคลังนำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับกรมสรรพากรต่อไป     
โดยการตั้งหนี้นั้นไม่ให้ระบบคำนวณ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีขั้นตอนในการตั้งหนี้-จ่ายชำระเงินดังนี้  
  (๑) ขัน้ตอนการบันทึกตั้งหนี้ ให้กับซัพพลายเออร์นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ไม่ต้อง
ระบุกลุ่มการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ลบ WHT๑% ออก) กรณีมีภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้คำนวณภาษีมูลค่าเพ่ิม
ตามปกติ 
  (๒) ขั้นตอนการจ่ายชำระเงิน ให้ทำการจ่ายชำระเงินเป็นเช็คจำนวน ๒ ฉบับ คือเช็คฉบับ
แรก จ่ายชำระเงินให้กับซัพพลายเออร์ โดยเช็คฉบับแรกนั้นขั้นตอนการจ่ายชำระเมื่อดึงข้อมูลใบแจ้งหนี้      
ที่ทำไว้แล้วมาจ่ายชำระนั้นจะต้องเปลี่ยนจำนวนเงิน โดยให้คีย์จำนวนเงินที่ต้องจ่ายให้ซัพพลายเออร์     
และการทำจ่ายชำระเงินเช็คฉบับที่สอง จ่ายชำระเงินให้กับมหาวิทยาลัยรามคำแหง โดยซัพพลายเออร์             
ที่ใช้ในการจ่ายชำระเป็นชื่อซัพพลายเออร์เดียวกับที่ได้ทำใบแจ้งหนี้ไว้ ซึ่งเช็คฉบับที่สองนี้เป็นจำนวนเงิน
ภาษีหัก ณ ทึ่จ่าย ที่ต้องส่งกรมสรรพากร โดยในเครื่องหมายก้ามปูให้ระบุจ่ายให้แก่ คือ มหาวิทยาลัย
รามคำแหง 
  (๓) พิมพ์เช็คท้ังสองฉบับ ฉบับแรก (ข้อ (๑)) หน้าเช็คเป็นชื่อซัพพลายเออร์ และเช็คฉบับ
ที่สอง (ข้อ (๒)) หน้าเช็คเป็นชื่อมหาวิทยาลัยรามคำแหง 
 
กรณีที่ 6 การเลือกบัญชีธนาคารในขั้นตอนการจ่ายชำระเงิน เงินบริหารจัดการหน่วยงานให้ถูกต้อง 
ตรงกับขั้นตอนการตั้งหนี้ 

6.1 เงินบริหารจัดการหน่วยงานบางหน่วยงานมีบัญชีธนาคารจำนวนหลายบัญชี ในขั้นตอนการ
จ่ายชำระเงิน เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ระบบมีวิธีในการตรวจสอบการจ่ายชำระเงินหรือไม่ว่าได้ทำการ
จ่ายชำระเงินจากบัญชีธนาคารที่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ตอนทำใบแจ้งหนี้ 

 
แนวทางแก้ไข ระบบมีวิธีในการตรวจสอบการจ่ายชำระเงินว่าผู้ใช้งานเลือกบัญชีธนาคารในการ

จ่ายชำระเงินถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ตอนทำใบแจ้งหนี้หรือไม่ โดยตรวจสอบจากรายงานหนังสือเสนอ
เพ่ือขอลงนามในเช็ค โดยถ้าเลือกบัญชีในการจ่ายชำระเงินไม่ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ใบแจ้งหนี้ ซึ่งการ
กรอกข้อมูลในรายการกระจายเซกเมนต์หน่วยงานย่อยตอนตั้งหนี้ต้องตรงกับเซกเมนต์หน่วยงานย่อย            
ของบัญชีธนาคารที่เลือกมาทำจ่ายชำระ หากไม่ตรงกันจะไม่สามารถพิมพ์หนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค
ที่สมบูรณ์ได้ จะแสดงข้อผิดพลาดเป็นข้อความพิมพ์ร่างหนังสือเสนอเพื่อขอลงนามในเช็ค โดยไม่ปรากฏ
ส่วนอนุมัติลงนามตอนท้าย  
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 ตัวอย่าง ทำใบแจ้งหนี้เพื่อจ่ายเงินให้กับซัพพลายเออร์ โดยต้องการจ่ายจากบัญชีเงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน ธนาคารออมสิน บัญชีเงินสวัสดิการคณะXXX เลขที ่บัญชี ๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑ (เซกเมนต์
หน่วยงานย่อย ระบุค่า  = Z0002) ซึ่งใบแจ้งหนี้ในรายการกระจายระบุข้อมูลเซกเมนต์หน่วยงานย่อย ระบุ
ค่า Z0002 แต่ขั้นตอนการจ่ายชำระเงินผู้ใช้งานเลือกบัญชีธนาคารในการจ่ายผิด โดยเลือกจ่ายจาก บัญชี
ส่งเสริมการออม เลขที่บัญชี ๒๒๒๒๒๒๒๒๒๒ (เซกเมนต์หน่วยงานย่อย ระบุค่า  = Z0004) เป็นต้น ส่งผล
ให้แสดงพิมพ์ร่างหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค ซึ่งไม่สมบูรณ์ 
 
กรณีที่ 7 การยืมเงินและการชดใช้เงินยืมจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

7.1 บุคลากรจะดำเนินการยืมเงินจากบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน โดยที่มีสัญญาเงินยืมค้าง                  
อยู่ที่เงินทุนสำรองจ่าย ได้หรือไม่ 

แนวทางแก้ไข ในระบบบัญชี 3 มิติ บุคลากร 1 คน สามารถยืมเงินได้เพียง 1 สัญญายืมเท่านั้น 
ดังนั ้นหากบุคลากรที ่ยังปรากฏมีสัญญายืมเงินค้างอยู ่ในระบบบัญชี 3 มิติ ไม่ว่าจะเป็นที ่สำนักงาน
อธิการบดี (เงินรายได้ ม.ร.) ,เงินทุนสำรองจ่าย, เงินรายได้หน่วยงาน, หรือเงินบริหารจัดการหน่วยงาน จะ
ไม่สามารถยืมเงินได้ ต้องดำเนินการชดใช้เงินยืมให้แล้วเสร็จก่อนจึงสามารถยืมเงินได ้
 
กรณีที่ 8 รายงานที่ใช้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

8.1  สามารถตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงินและการชดใช้เงินยืมได้อย่างไร 
แนวทางแก้ไข ตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงินและการชดใช้เงินยืม จากรายงานในระบบบัญชี

เจ้าหนี้ ดังนี้ 
  (1) RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม เป็นรายงานที่แสดงสรุปยอดคงเหลือ
ลูกหนี้เงินยืม ณ วันที่ต้องการทราบ โดยแสดงยอดสุทธิ ยอดชำระ(ชดใช้) และยอดคงเหลือ 
  (2) RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม(ตามสัญญาและวันที่) เป็นรายงานที่แสดง
สรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม โดยมีรายละเอียดที่แสดงคือ เลขสัญญายืม วันที่ทำสัญญา วันที่ครบกำหนด 
จำนวนยอดสุทธิ จำนวนยอดชำระ และยอดคงเหลือ 
  (3) RU-รายงานเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืม เป็นรายงานที่แสดงการเคลื่อนไหวลูกหนี้เงินยืม
สามารถระบุเป็นรายบุคคล โดยมีรายละเอียด เลขที่เอกสารการยืม เลขที่เอกสารการชดใช้ วันที่ยืม วันที่
ชดใช้เงินยืม จำนวนเงิน และยอดคงเหลือ 
 
กรณีที่ 9 การยกเลิกใบแจ้งหนี้ในระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

9.1  ใบแจ้งหนี้ประเภทการชำระเงินล่วงหน้า(เงินยืม)หรือประเภทมาตรฐานเมื่อจ่ายชำระเงิน   
(ทำเช็ค) เรียบร้อยแล้ว ต้องการยกเลิกไม่สามารถยกเลิกใบแจ้งหนี้ได้ 

แนวทางแก้ไข  ใบแจ้งหนี้ที่ทำการจ่ายชำระเงินเรียบร้อยแล้ว หากต้องการยกเลิกใบแจ้งหนี้ให้
ตรวจสอบสถานะรายการจ่ายชำระเงินก่อนดังนี้ 
  (1) สถานะรายการจ่ายชำระมีสถานะ = เปลี่ยนมือได้ ให้ดำเนินการยกเลิกการจ่ายชำระเงิน 
(ยกเลิกเช็ค) จากนั้นยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
  (2) สถานะรายการจ่ายชำระมีสถานะ = หักบัญชีแล้ว ให้ดำเนินการยกเลิกการล้าง
รายการ ที่ระบบจัดการเงินสดก่อน จากนั้นจึงยกเลิกการจ่ายชำระ (ยกเลิกเช็ค) และยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
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  (3) สถานะรายการจ่ายชำระมีสถานะ = กระทบยอด ให้ดำเนินการยกเลิกการกระทบ
ยอดที่ระบบจัดการเงินสด (ขั้นตอนนี้ต้องแจ้งให้งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานคลัง เป็นผู้ยกเลิกการ
กระทบยอดให้) จากนั้นยกเลิกการจ่ายชำระเงิน และยกเลิกใบแจ้งหนี้ 
 
กรณีที่ 10 การยกเลิกการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

10.1  ทำใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานเพื่อชดใช้เงินยืม และได้ดำเนินการชดใช้เงิ นยืมในระบบ
บัญชีเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้ว แต่ต่อมาพบข้อผิดพลาดคือระบุข้อมูลรหัสผังบัญชีผิด จึงต้องการยกเลิกใบแจ้งหนี้  
แต่ไม่สามารถยกเลิกใบแจ้งหนี้ได้ เพราะสาเหตุใดจึงไม่สามารถยกเลิกใบแจ้งหนี้ได้และจะดำเนินการ
ยกเลิกใบแจ้งหนี้ได้อย่างไร 

แนวทางแก้ไข ใบแจ้งหนี้ประเภทมาตรฐานที่ทำเพ่ือชดใช้เงินยืม และได้ดำเนินการชดใช้เงินยืมใน
ระบบบัญชีเจ้าหนี้เรียบร้อยแล้ว เมื่อต้องการดำเนินการยกเลิกใบแจ้งหนี้ไม่สามารถดำเนินการได้ เพราะได้
ดำเนินการชดใช้เงินยืมในระบบบัญชีเจ้าหนี้ ไปเรียบร้อยแล้ว (ดำเนินการ ใช้/ไม่ใช้) ให้ยกเลิกการชดใช้เงิน
ยืม (ยกเลิกการใช้/ไม่ใช้) ก่อน (หมายเหตุ ข้อควรระวังในการยกเลิกการชดใช้เงินยืม วันที่ในGL ในการ
ยกเลิกเลิกใช้/ไม่ใช้ ต้องเป็นวันเดียวกับที่ทำใบแจ้งหนี้) จึงจะสามารถดำเนินการยกเลิกใบแจ้งหนี้ได้ใน
ลำดับถัดมา 
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บทที่ 2 
การบันทึกรายการเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

(Oracle E-Business Suite R12) 
ระบบบัญชีลกูหนี้ (Receivable) 
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1. การบันทึกรายการในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

 
การบันทึกรายการเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) มีกรณีดังนี้ 

 
บัญชีประเภทเงินรายได้ การบันทึกรายการทางบัญชี 

1. การบันทึกรับรายได้ เดบิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์/เผื่อเรียก)(1) 
เครดิต รายได้จากการบริการทั่วไปของ

หน่วยงาน(4) 
2. บันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร เดบิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์/เผื่อเรียก)(1) 

เครดิต รายได้ดอกเบี้ยจากสถาบันการเงิน(2) 
3. การบันทึกรับโอนเงินกรณีท่ีหน่วยงานเปิดบัญชี

เงินฝากคู่โอนระหว่างบัญชีออมทรัพย์กับบัญชีกระแส
รายวัน 

เดบิต เงินฝากธนาคาร(กระแสรายวัน)(1) 
เครดิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์)(1) 

บัญชีประเภทเงินรับฝาก การบันทึกรายการทางบัญชี 
1. การบันทึกเงินรับฝาก 

(กรณีนี้รวมถึงการบันทึกรับดอกเบี้ยจาก
ธนาคาร) 

เดบิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์/เผื่อเรียก)(1) 
เครดิต เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

นอกระบบ(2) 
2. การบันทึกรับโอนเงินกรณีท่ีหน่วยงานเปิดบัญชี

เงินฝากคู่โอนระหว่างบัญชีออมทรัพย์กับบัญชี
กระแสรายวัน 

เดบิต เงินฝากธนาคาร(กระแสรายวัน)(1) 
เครดิต เงินฝากธนาคาร(ออมทรัพย์)(1) 
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2. การเข้าสู่ระบบ 
 
1. การเข้าสู่ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่าย 

ลักษณะ 3 มิติ(ระบบบัญชี 3 มิติ R12) ผ่านระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย สามารถเข้าใช้งานระบบได้โดย

ผ่านทางโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์  Internet Explore หรือ Fire Fox (ทั้งนี้ต้องติดตั้งและกำหนดค่าการใช้

งานสำหรับเว็บเบราว์เซอร์โดยผู้ดูแลระบบก่อน จึงจะสามารถใช้งานได้) 

 

 

 

 

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

แล้วกดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรด้านขวา เพื่อเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ R12  (ตัวอย่างในคู่มือนี้จะใช้ 

โปรแกรม Internet Explore) 

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

2.2 แล้วกดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม ลูกศรขวา 

 

3. เข้าสู่หน้าจอ ล็อกอิน  

 

3.1 เลือกภาษา : ไทย 

3.2 ชื่อผู้ใช้ : กรอกชื่อผู้ใช้ เช่น student01 

 

http://finance.ru.ac.th:8000/
http://finance.ru.ac.th:8000/
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3.3 รหัสผ่าน : กรอกรหัสผ่าน 

3.4 คลิก ล็อกอิน 

4. คลิกเพื่อเข้าใช้ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงาน “ระบบบัญชีลูกหนี้ หน่วยงาน (เงินบริหารจัดการ

หน่วยงาน ม.ร.)” (ตัวอย่างหน่วยงานเป็น ระบบบัญชีลูกหนี้ สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ

หน่วยงาน ม.ร.)) 

4.1 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ของหน่วยงานที ่ต้องการบันทึก เช่น : ระบบบัญชีล ูกหนี้ 

สถาบันคอมพิวเตอร์(เงินบริหารจัดการหน่วยงาน) 

4.2  เลือก : รายการรับชำระ > แบทซ ์

5.  ได้หน้าต่างการทำงาน แบทซ์การรับชำระ พร้อมสำหรับการบันทึกรายการ  
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3. การบันทึกรายการแบบเบ็ดเตล็ด 

การบันทึกรายการรับชำระแบบเบล็ดเตล็ดในระบบบัญชีลูกหนี้ ใช้สำหรับการบันทึกรับเงินทั่วไป

เช่นการรับรายได้ การบันทึกเงินรับฝากกรณีต่างๆ การบันทึกเงินเหลือจ่าย ณ สิ้นวัน การบันทึกการโอน

เงินระหว่างบัญชี , บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เป็นต้น สำหรับเงินบริหารจัดการหน่วยงานจะใช้การ

บันทึกบัญชีแบบเบ็ดเตล็ดเท่านั้น  

ตัวอย่าง   

Login เข้าสู่ระบบ ( คู่มือ บทที ่1 ) 

1. หมายเลข 1 : เลือกเมนู ระบบบัญชีลูกหนี้ กองคลัง เงินทุนสำรองจ่าย 

 เลือก  รายการรับชำระ > แบทซ ์จะได้ หน้าต่างแบทซ์รายการรับชำระ 

 

2. กรณีเข้าสู่การทำงานที่หน้าต่าง นาวิเกเตอร์  สามารถเข้าบันทึกรายการได้ หมายเลข 2 : ดับเบ้ิลคลิก  

รายการรับชำระ  

3. หมายเลข 3 : ดับเบ้ิล คลิก แบทซ ์ 
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4. หน้าต่าง แบทซก์ารรับชำระ  พร้อมสำหรับการบันทึกรายการ 

4.1 หมายเลข 4 : ที่มาแบทซ์ : ในช่องที่มาแบทซ์ คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฎรายการ

ให้คลิกเลือกรายการที่มาแบทซ์ที่ต้องการ เช่น สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการ

หน่วยงาน ม.ร.) 

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

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

4.3 หมายเลข 6 : การควบคุม ช่อง จำนวน ใส่เลข 1 ทุกครั้ง จำนวนเงิน ใส่จำนวนเงิน

รวมที่ต้องการบันทึกสำหรับรายการนี้ 

4.4 หมายเลข 7 : คลิก  เพ่ือบันทึกรายการ  

 

5. เมื่อคลิกบันทึกรายการแลว้ ระบบจะทำการสร้างเลขที่เอกสารอัตโนมัติ (เลขที่แบทซ์) ใน หมายเลข 8 

เลขที่แบทซ์ (ได้เลขท่ีเอกสารอัตโนมัติ ) เป็นเลขที่เอกสารอัตโนมัติ 12 หลัก  ตัวอย่าง 

266531010001 โดยมีความหมายดังนี้  

2 66 5 30100 001 

รายการรับชำระ ปีงบประมาณ แหล่งเงิน รหัสหน่วยงาน ลำดับเอกสาร 
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6. ได้หน้าต่าง สรุปรายการรับชำระ 
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6.1 หมายเลข 9 : หน่วยปฏิบัติงาน สถาบันคอมพิวเตอร์ (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 

(อัตโนมัติ) 

6.2 หมายเลข 10 : ประเภท เลือกเป็น “เบ็ดเตล็ด”  เท่านั้น 

6.3 หมายเลข 11 : วันที่รับชำระ ตรงกับวันที่ในแบทซ์,วันที่ใน GL,วันที่นำฝาก ในหน้าต่าง 

แบทซก์ารรับชำระ (ในหมายเลข 5) 

6.4 หมายเลข 12 : จำนวนเงินรับชำระ ใส่จำนวนเงินที่ต้องการบันทึกสำหรับรายการนี้ 

ตรงกับ จำนวนเงินในหน้าต่าง แบทซก์ารรับชำระ ในหมายเลข 6) 

6.5 หมายเลข 13 : คลิก เปิด ที่มุมล่างด้านขวา  
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7. ได้หน้าต่าง รายการรับชำระ  

7.1  หมายเลข 14 : วิธีการรับชำระ เลือกวิธีการรับชำระที่ต้องการบันทึกรายการ โดยคลิก  

(จุดสามจุด) จะปรากฎรายการให้เลือก ตัวอย่างเลือก “51-5สค ศ.เทคโนโลยีฯ-3602” ซึ่งจะผูกไว้กับบัญชี

ธนาคารใน หมายเลข 17 เป็น การลงบัญชีฝ่ัง เดบิต (ถ้าตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) 

7.2 หมายเลข 15 : ตรวจสอบ เลขที่รายการรับชำระ เป็นเลขที่เดียวกับเลขที่แบทซ์ 

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

เลือกเป็น “เบ็ดเตล็ด” 

7.3 หมายเลข 16 : วัตถุประสงค์ การทำรายการ เลือกการทำรายการที่ต้องการบันทึก

รายการ โดย คลิก  (จุดสามจุด) จะปรากฏรายการให้เลือกรายการที่ต้องการ ตัวอย่าง เลือก “สถาบัน

คอมพิวเตอร์ (ม.ร.เงินบริหารจัดการหน่วยงาน)”  

      7.4 หมายเลข 17 : เมื่อเลือก การทำรายการ ในหมายเลข 16 แล้ว ข้อมูล ธนาคารสั่งจ่าย 

จะปรากฎโดยอัตโนมัติ ผู้ใช้ต้องตรวจสอบ ชื่อ สาขา และบัญชีธนาคารที่ถูกต้อง 

7.5 หมายเลข 18 : ความเห็น บันทึกคำอธิบายที่สอดคล้องกับการทำการบันทึกรายการ 

7.6 หมายเลข 19 : คลิก [ ] เพ่ือเปิดหน้าต่าง ข้อมูลรายการรับชำระ โดยข้อมูลที่ต้อง

ระบุมีดังนี้ 

7.7 หมายเลข 20 : หน่วยงานผู้นำส่ง  เลือกหน่วยงานที่นำส่งเงิน  
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7.8 หมายเลข 21 : วิธีการรับชำระ ระบวุิธีการรับชำระ สำหรับการบันทึกรายการเงิน

บริหารจัดการหน่วยงาน ส่วนมากเป็นเงินฝาก  

7.9 หมายเลข 22 : ประเภทผู้ชำระเงิน เลือก บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน  

และ ลูกค้า เลือก ลูกค้าท่ีมาชำระเงิน (ตัวอย่างนี้ ระบุ ม.ร.สถาบันคอมพิวเตอร์)   

หมายเหตุ หากมีความต้องการเพิ่มเติมรายชื่อลูกค้าต้องแจ้งรายการเพ่ิมที่ผู้ดูแลระบบ  

7.10 หมายเลข 23 : คลิก ตกลง 
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7.11 หมายเลข 24  : คลิก รายการกระจาย จะได้หน้าต่าง รายการกระจาย  
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7.12 หมายเลข 25  :รายการกระจาย แก้ไขบัญชี GL (รายการบัญชีฝั่ง เครดิต) ที่ต้องการ  

7.13 หมายเลข 26  : คลิก ตกลง  

7.14 หมายเลข 27  : กลับสู่หน้าต่าง รายการกระจาย ให้ตรวจความถูกต้องของรายการ ถ้า

มีการบันทึกหลายรายการ  ช่อง ยอดรวมย่อย ต้องเท่ากับ 100.00  (100%) และจำนวนเงินรวม ต้อง

เท่ากับจำนวนเงินในแบทซ์ ใน หมายเลข 6  

7.15 หมายเลข 28  : คลิก ตกลง เพ่ือกลับสู่หน้าต่าง รายการรับชำระ  

7.16 เมนูด้านบนหน้าต่าง Oracle Applications  

7.17 หมายเลข 29  : คลิก เครื่องมือ 
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7.18 หมายเลข 30  : คลิก จัดทำบัญช ีเลือก จัดทำการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชี     

ขั้นสุดท้าย  

 

                7.19   หมายเลข 31  : คลิก ตกลง  

 

 

    7.20 หมายเลข 32  :ระบบแจ้งการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว  คลิก ตกลง  
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4. การบันทึกรายการใหม่ 

กรณีบันทึกเอกสารรายการรับชำระท่ีระบบบัญชีลูกหนี้เรียบร้อยแล้วต้องการบันทึกรายการใหม่ 

ต้องสร้างเป็นแบทซ์รายการรับชำระใหม่ทุกครั้ง (1 แบทซ์ / 1 รายการรับชำระ) โดยเมื่อปิดเอกสารที่

ทำงานจนกลับมาที่หน้าต่าง แบทซ์การรับชำระ ให้คลิก  เพ่ือสร้างแบทซ์ใหม่ 

จะได้หน้าต่างแบทซ์ใหม่ พร้อมสำหรับการบันทึกรายการ ต่อไป 
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5. การกลับรายการ 

การยกเลิกเอกสารที่ไม่ใช้งานในระบบบัญชีลูกหนี้จะใช้วิธีการกลับรายการทางบัญชีเท่านั้น จะไม่มี
การลบรายการบันทึกการรับชำระ  
ตัวอย่าง การกลับรายการรับชำระท่ีบันทึกแล้ว 

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

1.2 หมายเลข 2 : คลิกเพ่ือเปิดหน้าต่าง ค้นหารายการชำระ 
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1.3 หมายเลข 3 : ค้นหาเลขที่รายการรับชำระท่ีต้องการกลับรายการโดยระบุเลขที่รายการรับ
ชำระท่ีต้องการค้นหา 

1.4 หมายเลข 4 : คลิก   ค้นหา

 
1.5 หมายเลข 5 : คลิก กลับรายการ..1 
1.6 หมายเลข 6 : วันที่ ระบุ วันที่และวันที่ใน GL ให้ตรงกับรายการที่บันทึกไว้ 
1.7 หมายเลข 7 : ชนิด ระบ ุกลับรายการชำระเงิน  เหตุผล เลือกเหตุผลที่ต้องการกลับ

รายการ , ความเห็น ระบุคำอธิบายอื่นที่สอดคล้องกับการทำงาน เช่น กลับรายการเพราะบันทึกผังบัญชีผิด 
เป็นต้น 
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1.8 หมายเลข 8 : คลิกเพ่ือ กลับรายการ  

1.9 หมายเลข 9 : ทุกครั้งที่ทำการกลับรายการ ต้องดำเนินการจัดทำบัญชีด้วย โดยคลิก  
เครื่องมือ > จัดทำบัญชี 

1.10 หมายเลข 10 : คลิก เลือก จัดทำการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย..  
คลิก ตกลง 
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การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
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1.11 หมายเลข 11 : จะได้หน้าต่างหมายเหตุ คลิก ตกลง  

1.12 หมายเลข 12 : เมื่อเปิดหน้าต่าง คำขอ จะแสดงข้อมูลสถานะการจัดทำบัญชี  
มีสถานะ เฟส : รอดำเนินการ  และ  สถานะ : เตรียมพร้อม เมื่อคลิก  เรียกข้อมูลล่าสุด จะได้ 

2. เมื่อค้นหารายการรับชำระอีกครั้ง (หมายเลข 2-4) จะได้รายการรับชำระ มีสถานะเป็น 
“ข้อผิดพลาดของ Reversal-User” หมายถึงรายการนี้ถูกกลับรายการทางบัญชี(ยกเลิกรายการ)        
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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6. การเรียกรายงานระบบบัญชีลูกหนี ้

เมื่อได้ทำการบันทึกข้อมูลเข้าระบบบัญชีลูกหนี้แล้ว เราสามารถตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลนั้นๆได้จากการพิมพ์รายงานของระบบ รวมทั้งลงชื่อผู้จัดทำและเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

ภายหลังด้วย โดยรายงานที่ใช้ในระบบจะมีทั้งแบบรายงานรายรายการ หรือกลุ่มของรายงานแบบสรุป 

เช่น  05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน  

ตัวอย่าง เรียกใช้รายงาน “ 05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน” หลังจากบันทึกข้อมูลรายการแล้ว สามารถ

ทำตามขั้นตอนเหล่านี้เพ่ือตรวจสอบรายการว่าถูกต้องหรือไม่ และเก็บหลักฐานการบันทึกรายการ 

1. หมายเลข 1  : คลิก เมนู มุมมอง  

2. หมายเลข 2  : คลิก คำขอ   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

5. หมายเลข 5  : เลือกชื่อรายงานที่ต้องการ เช่น “05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หมายเลข 6  : ที่หน้าต่าง พารามิเตอร์ ระบุข้อมูลที่ต้องการ (ฟิลด์สีเหลืองบังคับต้องระบุ) เช่น

หน่วยปฏิบัติการ เลขท่ีรับชำระ , ถึงเลขท่ีรับชำระ   
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7. หมายเลข 7 : คลิก ตกลง  
8. หมายเลข 8 : คลิก ส่ง   

จะปรากฏชื่อรายงานและสถานะคำขอ เฟส : รอดำเนินการ, สถานะ : ปกต ิ 
9. หมายเลข 9 : คลิก เรียกข้อมูลล่าสุด  
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10. หมายเลข 10 : เมื่อคลิก เรียกข้อมูลล่าสุด จนกระทั่งสถานะคำขอเปลี่ยน 

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

ตรวจสอบความถูกต้องในรายงานและจัดเก็บเอกสาร  
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7. ปัญหาที่พบและแนวทางการแก้ไข 
เมื่อเข้าใช้งาน ระบบ 3 มิติโดยทำงานผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เมื่อแม่ข่าย Sever อยู่ในความ

รับผิดชอบของสถาบันคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

กรณีที่ 1 ปัญหาด้านระบบเครือข่าย และระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1.1 ระบบเครือข่าย (server) ของมหาวิทยาลัย ใช้ได้เฉพาะที่มหาวิทยาลัย ไม่สามารถปฏิบัติงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัยได้  
        1.2 เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) ของมหาวิทยาลัยขัดข้องทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานใน

ระบบบัญชี 3 มิติได้ 
 แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 ปัญหาด้านระบบเครือข่าย และระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ทำการ Restart เครื่อง แล้วทดลอง
เข้าระบบอีกครั้ง หากไม่สามารถแก้ปัญหาดังกล่าวได้ ให้ติดต่อสถาบันคอมพิวเตอร์ ฝ่ายวิศวกรรม โทร. 8835 
เพื่อแจ้งปัญหาดังกล่าว เพื่อแก้ไขให้ทันท่วงที ตรวจสอบจากการเชื่อมต่อสายแลนและตรวจสอบอุปกรณ์
ทั้งหมดให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 
กรณีที่ 2 ปัญหาด้านผู้ใช้งานระบบ 

2.1 การบันทึกบัญชีผิดอันเนื่องมาจากการบันทึกรายการในระบบลูกหนี้เงินทุนสำรองจ่ายมีการ
แบ่งประเภทของบัญชีธนาคารออกเป็น 2 แบบ คือบันทึกแบบเงินรับฝาก บันทึกแบบรายได้/ค่าใช้จ่าย 
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่มีบัญชีที่ต้องรับผิดชอบหลายบัญชี เกิดความสับสนในการบันทึกรายการ 
 แนวทางในการแก้ไข  
 ยกเลิกรายการที่ทำผิดแล้วบันทึกรายการที่ถูกต้องใหม่ 
 

2.2 การบันทึกบัญชีผิดอันเนื่องมาจากหน่วยงานไม่บันทึกเซกเมนต์หน่วยงานย่อยทำให้งบทดลอง
ไม่ตรงตามหน่วยงานย่อยนั้น 
 แนวทางในการแก้ไข  
 ยกเลิกรายการที่ทำผิดแล้วบันทึกรายการที่ถูกต้องใหม่ 

2.3 ปัญหาจากการใช้งานระบบของผู้ใช้ เช่นผู้ใช้ลืมจัดทำบัญชี แล้วทำรายการซ้ำ ส่งผลให้การ
บันทึกบัญชีซ้ำ 
 แนวทางในการแก้ไข  
 แจ้งผู้ใช้ให้ตรวจสอบและยกเลิกรายการ 

2.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบางส่วนบันทึกข้อมูลการรับชำระเงินระหว่างปีงบประมาณเข้าระบบ
บัญชีลูกหนี้ (AR) ล่าช้า บันทึกรหัสผังบัญชีผิด และบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้องตามโครงสร้างระบบบัญชี และ
ระบบงบประมาณส่งผลให้ข้อมูลในระบบไม่ถูกต้อง ครบถ้วนและไม่เป็นปัจจุบันทำให้การจั ดทำรายงาน
ทางการเงินระหว่างปีงบประมาณเสนอผู้บริหารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน และไม่เป็นปัจจุบันจึงไม่สามารถนำ
ข้อมูลไปใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน และประเมินผลการบริหารจัดการทางการเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 แนวทางในการแก้ไข 
  1) ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยทุกหน่วยงานควรติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการเงินอย่างจริงจัง

สม่ำเสมอ หากมีการบันทึกข้อมูลการรับเงินสดและเงินฝากธนาคารไม่ครบถ้วน ส่งผลทำให้การจัดทำ
รายงานทางการเงินไม่ครบถ้วนถูกต้องและไม่เป็นปัจจุบัน ซึ่งอาจเป็นช่องทางให้เกิดการทุจริตได้ ดังนั้น
เพ่ือแสดงความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และทำให้ผู้บริหารรับทราบข้อมูลการเคลื่อนไหวของเงินสดใน
มือและบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้การดูแลรักษาและการบริหารเงินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์
สูงสุด ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำรายงานเงินสดคงเหลือเป็นประจำทุกวัน และบันทึกการรับเงินผ่านบัญชี
เงินฝากธนาคารให้เป็นปัจจุบันพร้อมกับจัดทำรายงานกระทบยอดเงินฝากเป็นประจำทุกเดือน 

2) จัดฝึกอบรมให้ผู้ปฏิบัติงานให้เข้าใจขั้นตอนวิธีการ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ความรู้ด้านการเงินและการบัญชีเนื่องจากผู้ปฏิบัติงานบางส่วนไม่ได้จบการศึกษา
ทางด้านการเงินและบัญชี ซึ่งระบบบัญชี 3 มิติทุกระบบผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้บันทึกข้อมูลตาม
โครงสร้างระบบบัญชีและระบบงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดจำนวน 12 เซกเมนต์ 

2.4 เจ้าหน้าที่ผู้มาปฏิบัติงานใหม่ที่มาปฏิบัติงานทดแทนไม่สามารถปฏิบัติงานในระบบบัญชีลูกหนี้ 
(AR) ได้อย่างถูกต้อง 

แนวทางในการแก้ไข 
จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานเดิมและผู้ปฏิบัติงานใหม่ และ

ควรส่งเสริมให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
2.5 การรับชำระเงินจากลูกหนี้ เช่น ค่าเช่าพื้นที่ ค่าน้ำ ค่าไฟฟ้า เป็นต้น ขาดการเร่งรัดติดตาม 

เนื่องจากไม่มีการบันทึกข้อมูลลูกหนี้ค้างชำระเข้าระบบบัญชี 3 มิติ และไม่มีการประสานงานกันระหว่าง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แนวทางในการแก้ไข 
จัดให้มีการประชุมระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อกำหนดแนวทางในการปฏิบัติเพื่อติดตามหนี้ 

และพัฒนาปรับปรุงระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือให้สามารถบันทึกข้อมูลลูกหนี้ค้างชำระเข้าระบบบัญชี 3 มิติ 
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บทที่ 3  
การตรวจสอบรายงานทางการเงิน 
บัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

(Oracle E-Business Suite R12) 
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1. เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
1.1 เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

เงินบริหารจัดการหน่วยงาน หมายถึง เงินฝากธนาคารที่บุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน
ภายใต้สังกัดของมหาวิทยาลัยรามคำแหง ขอเปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารโดยกำหนดชื่อบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร เป็นชื่อ “หน่วยงานภายใต้สังกัดของมหาวิทยาลัยรามคำแหง” หรือ ชื่อบัญชีที่มีอักษรย่อของ
มหาวิทยาลัย โดยมีการจัดทำงบรายงานการเงินรายเดือน และการรับ-จ่ายเงิน เสนอเพื่อรายงานให้
ผู้บริหารของหน่วยงานรับทราบ  หน่วยงานที่มีชื่อบัญชีธนาคารที่แบ่งได้จะมี 3 กลุ่ม คือ 

• กลุ่มเงินฝากธนาคารเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ใช้ชื ่อมหาวิทยาลัยในการบริการเพื่อรับ
รายได้ บันทึกงบการเงินเป็นรายได้และค่าใช้จ่าย ผังบัญชีหลักที่ใช้บันทึกบันทึก ผังบัญชีหมวดรายได้ 
หมวด 4 และค่าใช้จ่าย หมวด 5 

• กลุ่มเงินฝากธนาคารเงินบริหารจัดการหน่วยงาน ที่เป็นบัญชีเงินรับฝาก เช่น เงินสวัสดิการ เงิน
ที่บุคลากรใช้ชื่อมหาวิทยาลัยเปิดขึ้นมาเพื่อรวบรวมเงินเพื่อใช้ในกิจกรรมที่ไม่ใช่ของมหาวิทยาลัย เงิน
หน่วยงานที ่รวบรวมเพื ่อเป ็นต ัวกลางร ับผ ิดชอบในการจ ่ายเง ินแทน ผ ังบั ญช ีหล ักที ่ ใช ้บ ันทึก 
210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหน่วยงานนอกระบบ 

• กลุ่มเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานที่มีรหัสประจำตัวผู้เสียภาษี ที่ไม่ใช่มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
เช่น มูลนิธิการศึกษาคณะมนุษยศาสตร์ กลุ่มนี้จะไม่นำเข้าอยู่ในงบการเงินมหาวิทยาลัยรามคำแหง แต่ต้อง
รายงานเพื่อเติมนอกงบการเงินเพ่ือความครบถ้วน 

เพ่ือความครบถ้วนของการจัดทำรายงานงบการเงินของมหาวิทยาลัยรามคำแหง เกี่ยวกับบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร ขอให้หน่วยงานรายงานรายงานให้มหาวิทยาลัยรับทราบเพื่อติดตาม ตรวจสอบ ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง  
 
1.2 การจำแนกบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทท่ีหน่วยงาน สรุปโดยสังเขป  

1. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท เงินทุนหมุนเวียน เงินทุนหน่วยงาน หมายถึง เงินทุนหมุนเวียน
ของหน่วยงาน หรือทุกหน่วยงาน เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานของหน่วยงาน โดยที่มาของเงินทุนเวียน 
ได้มาจากเงินอุดหนุนของมหาวิทยาลัย ค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินบริจาค ดอกเบี้ย รายได้อื่น เป็นต้น       
ที่ลักษณะของการรับเงินทุนหมุนเวียน เป็นการนั้นจะมีการบันทึกรับรายได้ที่มหาวิทยาลัยรามคำแหง     
หรือบันทึกรับรายได้ที่เงินทุนหมุนเวียนของหน่วยงาน ก่อนที่จะแบ่งจัดสรรรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย     
และหน่วยงาน ซึ่งอาจเรียกว่า ต้องมีการบันทึกรายได้หน่วยงานระหว่างหน่วยงานและค่าใช้จ่ายระหว่าง
หน่วยงาน ณ ปัจจุบันบางหน่วยงานขอบันทึกเป็นเงินรับฝากเพื่อให้ง่ายต่อความเข้าใจในการบันทึกบัญชี
หรือหน่วยงานที่สามารถระบุที่มาของเงินได้ชัดเจนและมีการออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยหรือ
มีออกใบเสร็จรับเงินจากผ่านช่องทางการชำระเงินจากธนาคาร 
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2. บัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อรับรายได้ เงินรายได้เงินรายได้ในส่วนนี้เป็นเงินรายได้ที่เกิดจากการ
หารายได้เช่น ค่าเช่า ค่าบริการจากหน่วยงาน รายได้จากการแปล รายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ค่าลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน  เป็นต้น และมีการออกใบเสร็จของมหาวิทยาลัย หรือ บัญชีธนาคารที่มี
วัตถุประสงค์ ในการรับรายได้ เพื่อเข้าบัญชีของหน่วยงาน บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก ผังบัญชีหมวด
รายได้ รายได้จากการบริการทั่วไปของหน่วยงาน(4) เป็นต้น 

3. บัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อรับรายได้ออนไลน์ เช่น ค่าธรรมเนียนการศึกษาที่ออกใบเสร็จแล้ว 
บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก ผังบัญชีหมวดรายได้ รายได้จากการบริการทั่วไปของหน่วยงาน(4) 

4. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท เงินบริจาค ทุนการศึกษา เงินทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนเพ่ือ
การศึกษา เช่น บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่หน่วยงานเปิดบัญชีไว้เพ่ือรับเงินบริจาค ทุนการศึกษา ซึ่งหน่วยงาน
มีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือมีการรับเงินเข้าบัญชีเงินฝาก หรือ รวบรวมจากตู้บริจาค  บัญชีเงินฝาก
ประเภทนี้บันทึกรับเงนิบัญชีหมวดรายได้ ผังบัญชีท่ีขึ้นต้นด้วยเลข 4  แต่มีเงินบริจาคบางประเภทที่ต้อง
คงยอดเงินต้นเงินใช้ได้เฉพาะดอกเบี้ยเพื่อนำมาเป็นทุนการศึกษา บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก เป็นผัง
บัญชีรับฝาก ส่วนตอกผล จะถอนจากบัญชีและนำฝากเพื่อรับรายได้จากการบริจาค ลงผังบัญชีหมวด
รายได้จากการบริจาค ผังบัญชีที่ข้ึนต้นด้วยเลข 4  

5. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท กองทุน เพื่อบัญชีที่รับเงินเพ่ือ
นำไปใช้อย่างวัตถุประสงค์ที่ไม่นำเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย  เช่น กองทุนก่อสร้างสถานที่ เมื่อ
ก่อสร้างแล้วเสร็จ โดยมหาวิทยาลัยจะบันทึกรับรายได้ของมหาวิทยาลัย  

6. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท ที่หน่วยงานรับฝากเป็นตัวกลางเพื่อนำไปจ่ายให้ผู้รับเงิน/ ซัพ
พลายเออร์ /บุคคลอ่ืนแทน เช่น  

• บัญชีรับฝากเงินค่าตอบแทนค่าสอนแล้วนำไปจ่ายให้ อาจารย์  

• รับฝากเงินประกันสัญญา เงินค้ำประกันร้านค้า เมื่อครบกำหนดเวลาของสัญญาจึง
จ่ายคืนร้านค้า ซัพพลายเออร์ 

• รับฝากเงินค่าประกันอุบัติเหตุ/สุขภาพจากบริษัทประกัน เพื่อจ่ายให้แก่ผู้ปกครอง 
หรือ รับฝากจากการรวบเงินประกันผู้ปกครองเพ่ือจ่ายให้บริษัทประกัน 

• รวบรวมค่าใช้จ่ายเพื่อจัดกิจรรมของนักเรียน นักศึกษา รวบรวมค่าใช้จ่ายเพื่ออำนวย
ความสะดวกในการจัดซื้อให้กับผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษา แล้ว 

• บัญชีสหกรณ์ของโรงเรียน จัดทำงบการเงินของสหกรณ์  
7. บัญชีเงินฝากธนาคาร ของหน่วยงาน ที่รับเงินจากค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้จาก

งบประมาณแผ่นดินที่เป็นงบประมาณมหาวิทยาลัย เช่น เงินวิจัย ของ สถาบันวิจัยและพัฒนา เมื่อ
หน่วยงานนำจ่ายให้กับผู้วิจัยเรียบร้อยแล้ว เงินเหลือจ่ายและดอกผลจากบัญชีนำสงคืนกระทรวงการคลัง, 
เงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
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ของโรงเรียน ประกอบด้วย ค่าหนังสือเรียน, ค่าอุปกรณ์การเรียน,ค่าเครื่องแบบนักเรียน ,ค่าจัดการเรียน
การสอน , ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เมื่อหน่วยงานนำจ่ายให้กับนักเรียนเรียบร้อยแล้ว เงินเหลือ
จ่ายและดอกผลจากบัญชีนำสงคืนกระทรวงการคลัง เป็นต้น เป็นบัญชีเงินรับฝาก ลงผังบัญชีเงินรับฝาก 
(210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหน่วยงานนอกระบบ)   

8. บัญชีเงินฝากธนาคาร ของหน่วยงานเพ่ือ เมื่อหน่วยงานได้รับจากเงินรายได้หน่วยงานรัฐบาล
ภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ได้รายได้จากกระทรวง
อุดมศึกษาฯ แล้วมีการออกใบเสร็จรับเงินเป็นรายได้ ให้บันทึกรับเงินบัญชีหมวดรายได้ ผังบัญชีที่ขึ้นต้น
ด้วยเลข 4 

9. เงินสวัสดิการของหน่วยงาน ที่เกิดจากการเก็บรวบรวมจากบุคลากรภายใน ,เงินจากอาจารย์
ผู้สอนแบ่งเงินให้เพื่อใช้จ่ายสำหรับสวัสดิการ ,เงินจากการหารายได้จากเงินสวัสดิการเพื่อหน่วยงาน ไม่
จัดเก็บเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย แต่ต้องรายงานให้มหาวิทยาลัยรับทราบ เป็นบัญชีเงินรับฝาก ลงผัง
บัญชีเงินรับฝาก (210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหน่วยงานนอกระบบ)   
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2. การรายงานและการตรวจสอบบัญชี 
2.1 การรายงานตรวจสอบงบทดลองงบประจำเดือน 

จัดทำรายงานของเงินบริหารจัดการหน่วยงานเป็นประจำทุกเดือน ส่งพร้อมเงินทุนสำรองจ่าย โดย
จัดเรียงเอกสารตามลำดับที่ปรากฏในงบทดลองดังนี้ 

1 รายงานงบทดลอง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อรายงาน “RU-งบทดลอง” 
2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออมทรัพย์/เผื่อเรียก โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

(AP) ชื่อรายงาน RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย์/ฝากประจำ) 
3 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์/เผื่อเรียก โดยสำเนาสมุดบัญชีหน้าแรกคู่กับหน้าสุดท้ายที่มี

ยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนที่รายงาน 
4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  

ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 
5 สำเนา Bank Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจำเดือนที่รายงาน 
6 บัญชีใบสำคัญเงินทดรองราชการ ให้จัดทำรายงาน “รายละเอียดเรื่องที่อยู่ระหว่างการเบิกจ่าย”  

แนบ นอกระบบบัญชี 3 มิติ 
7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินยืม ที่มียอดคงค้าง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อ

รายงาน “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 
8 รายงานบัญชี เจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) ชื่อรายงาน  

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย” 
9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

ชื่อรายงาน “19_ รายงานรายการรับชำระแยกตามหักบัญชีและลูกค้า” โดยระบุ รหัสบัญชี เงินประกัน
สัญญา/เงินมัดจำ (210601010001) 

10 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 
11. งบการเงินหรือรายงานการเงินภายนอก กรณีท่ีเป็นกลุ่มเงินรับฝาก เงินบริหารจันอกระบบ 

2.2  การตรวจสอบผังบัญชี 

หน่วยงานต้องตรวจสอบรายงานในทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการรับและจ่ายเงินทุนสำรองจ่าย
เป็นประจำ ดังนี้ 

• เงินสดรับ/เงินสดย่อย ตรวจนับจำนวนเงินสดคงเหลือประจำวัน ของเงินทุนสำรองจ่ายให้
ถูกต้องตรงกับยอดเงินที่ปรากฏ โดยมีดุลบัญชีเป็น บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ประเภทออมทรัพย์/เผื่อเรียก/สะสมทรัพย์ ให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์ โดยมีดุลบัญชีเป็น บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรวจสอบยอดที่ปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงิน
ฝาก ประเภทกระแสรายวัน  ให้ถูกต้องตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส
รายวันจะต้องมียอดคงเหลือเท่ากับ ศูนย์ เสมอ หรือ ลบ ได้กรณี ซัพพลายเออร์ มารับเช็คแล้วแต่ไม่ได้นำ
เช็คไปขึ้นเงินจากธนาคาร โดยดุลบัญชีเป็น บวก 
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• ใบสำคัญเงินทดรองราชการ ตรวจสอบใบสำคัญที่ยังไม่ได้นำไปเบิกเงินงบประมาณชดใช้คืน
เงินทุนสำรองจ่ายและจำนวนเงินรวมของใบสำคัญจะต้องเท่ากับจำนวนเงินที่ปรากฏในทะเบียนคุมของ 

เงินใบสำคัญเงินทดรองราชการ ดุลบัญชีเป็น บวก  **ผังบัญชีไม่ควรมีในเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 
• รายได้การศึกษารับล่วงหน้า ตรวจสอบกับบัญชีเงินฝากที่หน่วยงานเปิดเพื่อรับเงินจาก

นักศึกษานำฝากแล้วไม่มีการออกเสร็จภายในเดือนหรือข้ามปีงบประมาณ 
• เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  ตรวจสอบกับ ใบสำคัญ/ใบแจ้งหนี้ที่ค้างจ่าย  ที่ไม่ได้ทำการชำระ

เงินในระบบ หน่วยงานต้องดำเนินการจ่ายชำระให้เสร็จสิ้นภายในเดือน ดุลบัญชีเป็น ศูนย์  
กรณีบัญชีเจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการที่ดุลบัญชี เป็น ลบ เกิดขึ้นได้จาก ใบแจ้งหนี้ในระบบที่ 

คงค้าง ,ใบแจ้งหนี้ซ้ำซ้อนแล้วไม่ได้ยกเลิก ,จ่ายชำระในเดือนถัดไป เพื่อดำเนินการยกเลิกใบแจ้งหนี้ใน
ระบบแล้วจัดทำภายในเดือน ให้ถูกต้อง หรือ เกิดจากการยกเลิกข้ามเดือน โดยจะต้องตรวจสอบให้ทราบ
เลขที่เอกสารที่ผิดพลาด แล้วติดต่อผู้ดูแลระบบเพ่ือปรับปรุงรายการดังกล่าว 

• เจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย  ตรวจสอบกับ ใบสำคัญ/ใบแจ้งหนี้จ่ายที่ค้างจ่ายที่ซัพพลายเออร์ไม่
ได้มารับเช็คจากหน่วยงาน ดุลบัญชีเป็น ศูนย์  เนื่องจากหน่วยงานต้องทำเสร็จสิ้นภายในเดือน และต้องนำ
จ่ายให้ซัพพลายเออร์ในทันทีหลังลงนามเสร็จ และยอดเงินจะไปคงค้างในบัญชีธนาคารกระแสรายวัน  

กรณีบัญชีเจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย  ที่ผิดดุลบัญชี เกิดขึ้นจาก ที่ซัพพลายเออร์ไม่ได้มารับเช็ค
จากหน่วยงาน , เพื่อดำเนินการยกเลิกใบแจ้งหนี้ในระบบแล้วจัดทำภายในเดือน ให้ถูกต้อง หรือ เกิดจาก
การยกเลิกข้ามเดือน โดยจะต้องตรวจสอบให้ทราบเลขที่เอกสารที่ผิดพลาด ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบเพ่ือ
ปรับปรุงรายการดังกล่าว 

• ภาษีค้างจ่าย ตรวจสอบกับ ยอดรวมภาษี หัก ณ ที่จ่าย ที่หักเงินที่จ่ายให้ ซัพพลายเออร์  
ที่หน่วยงานหักไว้ เพื่อนำส่งให้กับกรมสรรพากร ดุลบัญชี เป็นลบ หรือ ในกรณีที่ไม่มีการหัก ณ ที่ จ่าย    
ดุลบัญชีต้องเป็นศูนย์  

• เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ ตรวจสอบกับเงินหลักประกันสัญญาที่ผู้ขายมอบไว้ให้หน่วยงาน
เก็บรักษาไว้ที่ไม่ครบกำหนดการคืนเงินที่ได้นำฝากไว้ในบัญชีเงินทุนสำรองจ่าย ดุลบัญชี เป็นลบ  

• เงินรับฝาก ตรวจสอบกับจำนวนบัญชีเงินรับฝากที่หน่วยงานรับจากแหล่งเงินอื่น แยกตาม
บัญชีของเงินรับฝากแต่ละประเภท เช่น เงินรับฝาก-บริหารจัดการนอกระบบ เงินรับฝากระยะสั้นอื่นๆ 

• บัญชีพัก ตรวจสอบยอดยกไปต้องเป็นศูนย์ เนื่องจากบัญชีพักเป็นบัญชีใช้ในการตั้งค่าระบบ 
บัญชี 3 มิติ โดยจัดทำบัญชีสร้างขึ้นอัตโนมัติของระบบเพื่อให้เกิดดุลบัญชีที่เกิดขึ้นที่ถูกต้องและเพ่ือ
ตรวจสอบบางขั้นตอนที่มีการบันทึกบัญชีระหว่างระบบหรือระหว่างหน่วยงาน  โดยดุลบัญชี เป็นศูนย์ ถ้า
บัญชีไม่เป็นศูนย์ ให้ตรวจสอบตามชื่อของบัญชีพักที่จะระบุตามระบบไว้ แล้วตรวจสอบขั้นตอนและจัดทำ
บัญชีให้ถูกต้อง 
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2.3 ตัวอย่างรหัสบัญชีแยกประเภทในระบบที่ใช้ในการบันทึก 
รหัสบัญชี ชื่อบัญชี คำอธิบาย 
1 หมวดบัญชี สินทรัพย์ ดุลบัญชีปกติ ควรเป็น บวก 
110100000000 **เงินสดและรายการเทียบเท่า

เงินสด 
**เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

110101010001 เงินสดรับ เงินที่หน่วยงานรับไว้ จากการจัดเก็บและรอนำส่งเข้า
เป็นเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

110101010005 เงินสดย่อย เงินที่หน่วยงานถือไว้ เพื่อนำไปใช้จ่าย 
1101XXXXXXXX **เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์  
1101XXXXXXXX **เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  
1101XXXXXXXX **เงินฝากประจำไม่เกิน 3 เดือน  เงินฝากธนาคารประเภทฝากประจำ ไม่เกิน 3 เดือน  
1101XXXXXXXX **เงินลงทุนระยะสั้นในเงินฝาก

ประจำ 
เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตั้งแต่ 3 
เดือน ถึง 12 เดือน 

120199010001 เงินขาดบัญชีรอการตรวจสอบ จำนวนเงินที่ขาดหรือเกินบัญชี โดยยังไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ว่าเกิดจากรายการใด 

1202XXXXXXXX **เงินลงทุนระยะยาวในเงินฝาก
ประจำ 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตั้งแต่ 12 
เดือนขึ้นไป 

   
2 หมวดบัญชี หนี้สิน ดุลบัญชีปกติ ควรเป็น ลบ 
210101010001 เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ จำนวนเงินที่หน่วยงานเป็นหนี้ที่ไม่ได้ทำเช็คจ่าย

ชำระให้กับซัพพลายเออร์ 
210101010002 เจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย จำนวนเงินที่หน่วยงานเป็นหนี้ที่ได้ทำเช็คจ่ายชำระ

ให้กับซัพพลายเออร์แล้วแต่ไม่ได้รับเงิน/เช็ค 
210204010001 ภาษีค้างจ่าย จำนวนเงินภาษีท่ีหน่วยงานหักไว้จากยอดเงินที่

หน่วยงานขอเบิกในระบบ 
210301010004 รายได้การศึกษารับล่วงหน้า รายได้การศึกษาที่รับมาก่อน โดยที่หน่วยงานรอผล

การอนุมัติจัดโครงการหรือกิจกรรม แล้วจึงรับเป็น
รายได้ภายหลัง 

2106XXXXXXX บัญชีเงินรับฝาก ** เงินรับฝาก จะต้องมีทะเบียนคุมภายนอกให้
เรียบร้อยพร้อมการตรวจสอบ  

210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ จำนวนเงินที่หน่วยงานได้รับไว้จากผู้เสนอราคาหรือ
คู่สัญญา เพื่อเป็นประกันการเสนอรับงาน การปฏิบัติ
ตามสัญญา และประกันความเสียหายและชำรุด
บกพร่อง ที่จะต้องชำระคืนภายในระยะเวลา  
1 ปี 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญชี คำอธิบาย 
210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการ

หน่วยงานนอกระบบ 
** เงินรับฝากท่ีเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยที่
ไม่นับเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย เช่น บัญชีเงิน
สวัสดิการ , บัญชีเงินสวัสดิการเงินกู้ , บัญชีกอง
ทุนการศึกษาคงยอดเงินต้น บัญชีเงินทุน บัญชีเงิน
รับฝากเพ่ือจ่ายให้กับบุคคลอ่ืน เป็นต้น และบัญชีที่
หน่วยงานไม่สามารถสรุปได้ว่าเป็นเงินรายได้ เมื่อ
สรุปได้แล้วเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ปรับเข้า
เป็นเงินบัญชีเงินรายได้  

210601019999 เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ เงินที่หน่วยงานได้รับฝากไว้จากผู้อ่ืน ซึ่งถือเป็น
หนี้สินที่หน่วยงานจะต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้ฝาก หรือ
จะต้องจ่ายให้บุคคลที่ 3 ตามเงื่อนไขท่ีกำหนด
เกี่ยวกับการรับฝากเงินดังกล่าว ไม่สามารถใช้จ่าย
เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานเองได้ ซึ่งโดยปกติจะ
จ่ายคืนให้ผู้ฝากในระยะเวลา 1 ปี นับจากวันสิ้นรอบ
ระยะเวลาบัญชี 

220201010002 รายได้การศึกษารอการรับรู้ รายได้การศึกษารอการตรวจสอบที่มาเพ่ือรอการ
ออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา นักเรียน 

   
3 หมวดบัญชี ส่วนของทุน ดุลบัญชีปกติ ควรเป็น ลบ ด้านเครดิต 
320301010001 รายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม เป็นบัญชีรายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม ที่เกิดจาก

กำไรหรือขาดทุนของหน่วยงาน รวมถึงการยกยอด
บัญชีเงินฝากธนาคารกลุ่มรายได้ที่หน่วยงานไม่ได้
นำเข้าระบบ 

4 หมวดบัญชี รายได้ ดุลบัญชีปกติ ควรเป็น ลบ ด้านเครดิต 
410303010008 รายได้จากการบริการทั่วไปของ

หน่วยงาน 
เป็นบัญชีรายได้ที่เกิดจาการบริการของหน่วยงานใน
สมุดบัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

410306020002 รายได้เงินบริจาคแบบไม่มี
วัตถุประสงค์ 

การบริจาคที่ไม่มีข้อกำหนดให้ใช้จ่ายเพื่อการใดการ
หนึ่งโดยเฉพาะเจาะจง คือ เงินที่ผู้บริจาคมอบให้เพ่ือ
ใช้ในการดำเนินงาน โดยทั่วไปโดยไม่ได้ระบุ
วัตถุประสงค์ของเงินบริจาค 

410307010001 ดอกเบี้ยรับจากเงินฝากสถาบัน
การเงิน 

รายได้ดอกเบี้ยของ 

420101010002 รายได้จากงบประมาณระหว่าง
หน่วยงาน  

บัญชีรายได้ เพื่อบันทึกรับการโอนเงินระหว่างกัน
ภายใต้มหาวิทยาลัยรามคำแหง ด้านผู้รับโอน โดย 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญชี คำอธิบาย 
ผู้โอน บันทึกผังบัญชีค่าใช้จ่าย 520301010002 - 
ค่าใช้จ่ายงบประมาณระหว่างหน่วยงาน 

   
5 หมวดบัญชี ค่าใช้จ่าย ดุลบัญชีปกติ ควรเป็น บวก ด้านเดบิต 
510105010001  ค่าล่วงเวลา  
510501990006 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานชั่วคราว  
510501010018 ค่าตอบแทนค่าวิทยากร  
510501010038 ค่าตอบแทนการวิจัยและพัฒนา  
510502019999 ค่าจ้างเหมาบริการ- อ่ืน  
510502990008 บัญชีค่าจ้างท่ีปรึกษา  
51050301XXXX **ค่าวัสดุ จำแนกตามประเภทวัสดุใช้งาน 
510601010001 ค่าไฟฟ้า  
510601010002 ค่าน้ำประปา  
510601010003 ค่าโทรศัพท์  
510601010004 ค่าไปรษณีย์และขนส่ง  
520301010002 ค่าใช้จ่ายงบประมาณระหว่าง

หน่วยงาน 
บัญชีค่าใช้จ่าย เพ่ือบันทึกโอนเงินระหว่างกันภายใต้
มหาวิทยาลัยรามคำแหง ด้านผู้โอน โดย 
ด้านผู้รับโอน บันทึกผังบัญชีรายได้ 
420101010002-รายได้จากงบประมาณระหว่าง
หน่วยงาน 

   
9 หมวดบัญชี พัก บัญชีอัตโนมัติ ที่เกิดขึ้นจากระบบ เพ่ือให้ดุลบัญชี

ของระบบถูกต้อง โดยดุลบัญชีปกติ ควรเป็น ศูนย์ 
910000000013 บัญชีพักลูกหนี้ Unapplied บัญชีอัตโนมัติ เกิดขึ้น เมื่อมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ รับชำระ ไม่ระบุ ลูกหนี้ที่ไม่มีในระบบ 
910000000013 บัญชีพักลูกหนี้ Unapplied บัญชีอัตโนมัติ เกิดขึ้น เมื่อมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ รับชำระ 
920000000005 บัญชีพักลูกหนี้ Refund บัญชีอัตโนมัติ เกิดขึ้น เมื่อมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ 
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 3. รายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ
3.1 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิติ กับเอกสารที่ใช้แนบส่งกองคลัง 

เอกสารที่ใช้แนบส่ง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  
ที่ตรวจสอบกับรายงาน 

1 รายงานงบทดลอง “RU-งบทดลอง” บัญชีแยกประเภททุกบัญชีที่
หน่วยงานบันทึก 

2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ออมทรัพย์/เผื่อเรียก 

“RU-รายงานงบกระทบยอด 
(ออมทรัพย์/ฝากประจำ)” 

เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ 

3 สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
ออมทรัพย์/เผื่อเรียก 

(รายงานนอกระบบ) 

4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
กระแสรายวัน  

“RU-รายงานงบกระทบยอด 
(กระแสรายวัน)” 

เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

5 สำเนา Bank Statement  
บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน   

(รายงานนอกระบบ) 

6 บัญชีใบสำคัญเงินทดรองราชการ   
**ถ้าเป็นเงินบริหารจัดการจะไม่มี
เงินทดรองราชการ 

(รายงานนอกระบบ) ใบสำคัญเงินทดรองราชการ 

7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินยืม 
**เงินบริหารจัดการ จะไม่มีรายการ 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือ
ลูกหนี้เงินยืม” 

เจ้าหนี้ เช็ครอการจ่าย 

8 รายงานบัญชี เจ้าหนี้ เช็ครอการ
จ่าย 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชี
เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย” 

 

9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/
เงินมัดจำ  

“21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝาก
ประกันสัญญา(ท่ียังไม่ได้จ่ายชำระ)” 

เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ 

10 รายงานบัญชี เงินรับฝากระยะ
สั้นอ่ืนๆ  

(รายงานนอกระบบ) เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 
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รายงานเพื่อการตรวจสอบ 
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  
ที่ตรวจสอบกับรายงาน 

11 รายงานบัญชี เงินรับฝาก-เงิน
บริหารจัดการหน่วยงานนอกระบบ 

(รายงานนอกระบบ) 
ทะเบียนรายงานรับ-จ่าย 

เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหน่วยงาน 

เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการ
หน่วยงาน นอกระบบ 

12 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
(ของ ณ วันที่ สิ้นเดือน) 

“RU-รายงานแสดงรายการใบแจ้งหนี้” เงินสดรับ /เงินสดย่อย 
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3.2 การเข้าสู่ระบบเพื่อพิมพ์รายงานออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 
1. เมื่อเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ หน่วยงาน (เงินบริหารจัดการหน่วยงาน ม.ร.) 
2. หน้าจอ “Oracle Applications – PROD” ไปที่แถบเมนูด้านบน  

2.1 กดเลือก เมนู “มุมมอง” 
2.2 กดเลือก เมนู “คำขอ” 
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3. เข้าสู่หน้าจอ “ค้นหาคำขอ”   

3.1 กดปุ่ม   “ส่งคำขอใหม่” 

 
  

3.1 
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4. เข้าสู่หน้าจอ “ส่งคำขอใหม่” 

4.1 เลือก  “คำขอหนึ่งรายการ”  

4.2 กดปุ่ม   “ตกลง” 

 
 

  

4.1 

4.2 
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5. เข้าสู่หน้าจอ “ส่งคำขอ”  

5.1 เลือก ชื่อรายงาน จาก  ปุ่ม  “จุดสามจุด” และพารามิเตอร์ 

 
 
5.2 เมื่อ เลือกรายงาน 

5.3 เลือกระบุพารามิเตอร์ แล้วให้ กด ปุ่ม  “ส่ง”  

 

 

 

 

 

5.1 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

159 
 

 
 

5.4 เมื่อ ได้รายงานแล้วและเลือกพารามิเตอร์ที่ถูกต้องแล้วให้ กด ปุ่ม  “ส่ง”  
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6. เข้าสู่หน้าจอ “คำขอ” กดปุ่ม  “เรียกข้อมูลล่าสุด”  ให้สถานะ 
เฟส/สถานะ จากคำว่า “รอดำเนินการ/ปกติ” เป็น “สมบูรณ์ / ปกต”ิ  

 
 

7. กดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

161 
 

3.3 รายงาน “RU-งบทดลอง”   
  รายงานเพื่อใช้ตรวจสอบยอดดุลบัญชีแยกประเภท ในด้านเดบิตหรือเครดิต เพ่ือพิสูจน์ใน

การบันทึกบัญชีเมื่อสิ้นงวดบัญชี เมื่อได้รายงานแล้วตรวจสอบดุลบัญชี ให้ถูกต้องเป็นอย่างแรก จากนั้น
ดำเนินการตรวจตามรายการรหัสผังบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงตามข้อมูลตามทะเบียนคุม 

1. ไปที่เมนู มุมมอง → คำขอ เพ่ือเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
 เลือกรายงานชื่อ “RU-งบทดลอง” 
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2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
เลขที่บัญชี รหัสผังบัญชี ที่มีการบันทึกในระบบ 
ชื่อบัญชี ชื่อผังบัญชี ที่มีการบันทึกในระบบ 
ยอดยกมา ยอดยกมาท่ีเกิดข้ึนจากรอบบัญชีก่อน ระหว่างวันที่ .. ถึงวันที่ .. 
Dr. ยอดประจำงวดที่บันทึกด้าน เดบิต 
Cr. ยอดประจำงวดที่บันทึกด้าน เครดิต 
ยอดยกไป ยอดยกไป = ยอดยกมา + เดบิต – เครดิต  

 
 

 
 
 
 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3.4 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย์/ฝากประจำ)”  
 เป็นรายงานการเงินเพื่อพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ เมื่อได้รายงาน

ตรวจสอบยอดคงเหลือ และยอดยกมา ต้องมีจำนวนเงินตรงกัน ถ้ามีรายการไม่ตรงกัน อาจเกิดจากการ
บันทึกบัญชีที่ไม่ถูกต้อง 

1.  ไปที่เมนู มุมมอง → คำขอ เพื่อเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
   เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย์/ฝากประจำ)” 
 

 
 

2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
 
ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
สมุดบัญชี เลือก  “3101_เงินทุนบริหารจัดการหน่วยงาน” 
เลขที่บัญชี ระบุเลขที่บัญชี ธนาคารประเภทออมทรัพย์ ของหน่วยงาน 
กระทบยอด ณ วันที่  วันที่สิ้นงวดของงวดที่ปิดบัญชี 
หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างานบัญชี ชื่อหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจลงนามของหน่วยงาน 
ผู้จัดทำรายงาน เจ้าหน้าที่การเงินบัญชีของหน่วยงาน 
ตำแหน่ง ตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำรายงาน 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
ยอดคงเหลือตามรายงานแสดง
ยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็น 
ยอดแสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร ซึ่งเป็น
รายการที่บันทึกเข้าระบบบัญชี 3 มิติ 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร/ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement)  เป็นยอดของสมุดบัญชีที่มาจากระบบบัญชี
เจ้าหนี้และลูกหนี้ 

 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3.5 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 
เป็นรายงานการเงินเพื่อพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เมื่อได้รายงาน

ตรวจสอบยอดคงเหลือ และยอดยกมา ต้องมีจำนวนเงินตรงกัน ถ้ามีรายการไม่ตรงกัน อาจเกิดจากการ
บันทึกบัญชีที่ไม่ถูกต้อง เมื่อได้รายงานอาจมีเช็คคงค้างที่ล้างรายการแล้ว แต่ระบบบัญชี 3 มิติไม่ได้กระทบ
ยอดให้ หน่วยงานจะต้องดำเนินการตรวจสอบงบทดลองให้ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงติดต่อกองคลังกระทบ
ยอดในระบบบัญชี 3 มิติ 

1. ไปที่เมนู มุมมอง → คำขอ เพ่ือเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
สมุดบัญชี เลือก  “3101_เงินทุนบริหารจัดการหน่วยงาน” 
เลขที่บัญชี ระบุเลขที่บัญชี ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหน่วยงาน 
กระทบยอด ณ วันที่  วันที่สิ้นงวดของงวดที่ปิดบัญชี 
หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างาน
บัญชี 

ชื่อหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจลงนามของหน่วยงาน 

ผู้จัดทำรายงาน เจ้าหน้าที่การเงินบัญชีของหน่วยงาน 
ตำแหน่ง ตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำรายงาน 

3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
 
 
 
 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 

ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
ยอดคงเหลือตามรายงานแสดง
ยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็น 
ยอดแสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
กระแสรายวันซึ่ง เป็นรายการที่บันทึกเข้าระบบบัญชี 3 มิติ 

เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่นำมาขึ้นเงิน 
 

1. รายการเช็คท่ีหน่วยงานไม่ได้นำจ่ายให้ซัพพลายเออร์ภายในงวด
บัญชี 
2. รายการเช็คท่ีซัพพลายเออร์มารับเช็คแล้วทำการล้างรายการแต่
ไม่ได้นำไปขึ้นเงินภายในงวดบัญชีที่ปิด  
3. ถ้าไม่มีรายการแสดงว่าไม่มีรายการเช็คค้าง 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร/ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจ้งยอดธนาคาร 
(Bank Statement)  เป็นยอดของสมุดบัญชีที่มาจากระบบบัญชี
เจ้าหนี้และลูกหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3.6 รายงาน “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 
  เป็นรายงานเพ่ือตรวจสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมที่คงค้างในระบบ เมื่อได้รายงาน
แล้วตรวจสอบยอดเงินรวมกับบัญชีแยกประเภท ลูกหนี้เงินยืม และสัญญายืมเงินของทะเบียนคุมให้ตรงกัน 

1. ไปที่เมนู มุมมอง → คำขอ เพ่ือเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

 

2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
หน่วยปฏิบัติการ เลือก หน่วยงาน ตามค่าเริ่มต้น 
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ วันที่สิ้นงวด ของวดบัญชี 

 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

 

 
 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
SLIP_ID รหัสเงินเดือนของผู้ยืมเงิน  
ชื่อบุคคล ชื่อของผู้ยืมเงิน 
ยอดสุทธิ ยอดสุทธิที่มีสัญญายืมเงิน 
ยอดชำระ ยอดชำระท่ีสัญญายืมเงินยังชำระไม่ครบ 
ยอดคงเหลือ ยอดคงเหลือที่มีสัญญายืมเงิน 

  
 
  



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
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3.7 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย” 
  เป็นรายงานกระทบยอดเพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย  ที่ไม่ได้
ล้างรายการ หรือ เช็คท่ีจัดทำแล้วไม่นำจ่ายให้กับซัพพลายเออร์ 

1. ไปที่เมนู มุมมอง → คำขอ เพ่ือเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย” 

 

2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
สมุดบัญชี เลือก  “3101_เงินทุนบริหารจัดการหน่วยงาน” 
เลขที่บัญชี ระบุเลขที่บัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหน่วยงาน  
กระทบยอด ณ วันที่  วันที่สิ้นงวดของงวดที่ปิดบัญชี 
หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างาน
บัญชี 

ชื่อของผู้มีอำนาจลงนามของหน่วยงาน 

ตำแหน่งของผู้ตรวจสอบ ตำแหน่งของผู้มีอำนาจลงนามของหน่วยงาน 
ผู้จัดทำรายงาน เจ้าหน้าที่การเงินบัญชีของหน่วยงาน 
ตำแหน่งของผู้จัดทำรายงาน ตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำรายงาน 

3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 
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ถ้าไม่มีเช็คคงค้างรายงานจะไม่แสดงรายการ ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
เลขที่เช็ค เลขที่เช็ค 
จ่ายแก่ จ่ายแก่ ..ซัพพลายเออร์ 
วันที่ในเช็ค วันที่จัดทำเช็ค 
วันที่ล้างรายการ วันที่ล้างรายการ เป็นวันที่ ซัพพลายเออร์ มารับเช็ค 
จำนวนเงิน จำนวนเงินที่จ่ายชำระ 
รวมทั้งสิ้น จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น ตรวจสอบกับ ผังบัญชี เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย 
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3.8 รายงาน “21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ที่ยังไม่ได้จ่ายชำระ)” 
รายงานของระบบบัญชีลูกหนี้ เพ่ือตรวจสอบ เงินประกันสัญญาที่ยังไม่ได้จ่ายชำระ ที่มี

บันทึกแบบรายการรับชำระแบบมาตรฐาน และจ่ายชำระผ่านระบบบัญชีเจ้าหนี้ ตรวจสอบกับบัญชีแยก
ประเภท เงินประกันสัญญา/มัดจำ  

1. ไปที่ระบบบัญชีลูกหนี้ → เมนู มุมมอง → คำขอ เพื่อเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม    
 เลือกรายงานชื่อ  “21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ที่ยังไม่ได้จ่ายชำระ)” 

 

2 เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
สมุดบัญชี ค่าเริ่มต้น เลือก  “3101_เงินทุนบริหารจัดการหน่วยงาน” 
รหัสหน่วยงาน ค่าเริ่มต้น เลือก เป็นชื่อเจ้าของหน่วยงาน  
วันที่ตรวจสอบ วันที่สิ้นงวด ของเดือนที่ตรวจสอบ 
จากผังบัญชี ...  210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ 
ถึงบัญชี... 210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ เลือกบัญชีเดียวกัน 
ซัพพลายเออร์ ไม่ต้องระบุ   ถ้าเลือกเป็นการดูเฉพาะซัพพลายเออร์รายตัว 
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3 เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
 
 
ถ้าไม่มีเงินประกันสัญญารายงานจะไม่แสดงรายการ ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
วัน/เดือน/ปี วัน/เดือน/ปี ที่นำฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
เลขที่ AR เลขที่รายการรับชำระแบบมาตรฐาน จากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 
เลขที่ AP เลขที่ใบแจ้งหนี้ จากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 
บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้านค้า ซัพพลายเออร์ ที่รับเงินประกันสัญญา 
วันที่ครบกำหนด วันที่ครบกำหนดที่จะต้องจ่ายคืนเงินประกันสัญญา 
ยอดคงค้าง จำนวนเงินของเงินประกันสัญญาฉบับนั้น 
รวมหน่วยงาน.... แบบมาตรฐาน จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น ตรวจสอบกับ  

ผังบัญชี 210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจำ 
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3.9 “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 
เป็นรายงานตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภทแบบรายละเอียดตามที่หน่วยงานบันทึกเข้า

ระบบ แยกรายการลงบัญชีด้านเดบิตและเครดิต ตามรายการบันทึกที่เกิดข้ึนทั้งหมด เพ่ือตรวจสอบกับ
รายการทะเบียนคุม กรณีท่ีต้องการหาที่มาของรายการบัญชีแยกประเภทที่เกิดขึ้น 

1. ไปที่เมนู มุมมอง → คำขอ เพ่ือเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
 เลือกรายงานชื่อ  “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 

 
 
 

2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
สมุดบัญชี เลือก  “3101_เงินทุนบริหารจัดการหน่วยงาน” 
วันที่เริ่มต้นปีงบประมาณ 01-10-2021 –วันที่ต้นปีงบประมาณ 2565  
ข้อมูลระหว่างวันที่... 
ถึงวันที่... 

– โดยระบุเป็นช่วงวันที่ต้องการตรวจสอบได้ 
เช่น  วันที่ต้นปีงบประมาณระบุ 01-10-2021 ถึงวันที่ 31-03-2022 
หรือ ตรวจของมีนาคม ระบุระหว่างวันที่ 01-03-2022 ถึงวันที่ 31-03-
2022 
เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบควรทำเป็นรายเดือน 



มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
ที่ไม่ได้ปรากฏหรือมีการรับรู้ในรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย (เงินบริหารจดัการของหน่วยงาน) ในระบบบัญชี 3 มติิ รุ่น R12 
   

176 
 

ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
หน่วยงานเจ้าของเงิน
งบประมาณ 

เลือก “รหัสหน่วยงาน”  
ตัวอย่างเลือก  20807 สาขาวิทยบริการฯ จ.นครราชสีมา 

ระหว่างผังบัญชี ... 
ถึงผังบัญชี... 

ต้องระบุผังบัญชี รหัสเดียว  
เช่น 110202010003 ใบสำคัญเงินทดรองราชการ 

แยกหน่วยงาน เลือก “Y”  ใช่ - แยกหน่วยงาน 
สถานะการโพสต์เอกสาร เลือก “Y”  ใช่ – สถานะโพสต์แล้ว ในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 
เรียงลำดับตามเลขที่เอกสาร เลือก “N”  ไม่ – ไม่เรียงตามเลขที่เอกสารในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 
 

3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 
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ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
ผังบัญชี ชื่อผังบัญชี และ รหัสผังบัญชี ที่มีการบันทึกในระบบ 
วันที่ วันที่บันทึกรายการ 
ชื่อรายการบันทึก ชื่อรายการบันทึกในระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 
คำอธิบาย คำอธิบาย ประกอบด้วย  

ที่มาของระบบ ,วันที่จากระบบ,เลขที่เอกสาร,คำอธิบาย  
เดบิต จำนวนเงินบันทึกด้าน เดบิต 
เครดิต จำนวนเงินบันทึกด้าน เครดิต 
สะสม ยอดรวม จาก ยอดยกมา บวกด้วย เดบิต ลบด้วย เครดิต 
ยอดยกไป  ยอดรวมทั้งหมด จาก ยอดยกมา บวกด้วย เดบิต ลบด้วย เครดิต 
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คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน และการจัดทำรายงานทางการเงิน บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย 
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3.10 รายงาน “RU-รายงานแสดงรายการใบแจ้งหนี้” 
   รายงานเพื่อตรวจสอบใบแจ้งหนี้คงค้าง จากระบบบัญชีเจ้าหนี้ ที่มีการบันทึกไม่ครบ
ขั้นตอน ทำให้ บัญชี เจ้าหนี้สินค้า ค่าบริการ ไม่เป็นศูนย์  เมื่อรายงานมีเอกสารใบแจ้งหนี้คงค้าง          
ให้ดำเนินการตรวจสอบใบแจ้งหนี้คงค้าง เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องตามขั้นตอน 

1. ไปทีเ่มนู มุมมอง → คำขอ เพ่ือเข้าสู่”หน้าจอ “ส่งคำขอ” เลือกปุ่ม   “จุดสามจุด” 
 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานแสดงรายการใบแจ้งหนี้” 

 

2. เลือกพารามิเตอร์ ตามตารางด้านล่าง เสร็จ กดปุ่ม “ตกลง” แล้ว กดปุ่ม 

 “ส่ง”   
 
ชื่อพารามิเตอร์ การเลือกพารามิเตอร์  
หน่วยปฏิบัติการ เลือก ค่าเริ่มต้น  เป็นชื่อของหน่วยงาน 
วันที่เริ่มต้น ไม่ต้องระบุ 
วันที่สิ้นสุด วันที่สิ้นงวดเดือนที่ต้องการตรวจสอบใบแจ้งหนี้คงค้าง 
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คณะกรรมการการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง 
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3. เมื่อกดปุ่ม  “ดูเอาต์พุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ ประกอบด้วย 
ชื่อรายการที่ตรวจสอบ คำอธิบาย 
วันที่ในใบแจ้งหนี้ วันที่ใบแจ้งหนี้ 
เลขที่เอกสาร เลขที่เอกสารคงค้าง 
จำนวนเงินใบแจ้งหนี้ จำนวนเงินใบแจ้งหนี้ทั้งหมด 
จำนวนเงินรายการกระจาย จำนวนเงิน ของรายการกระจาย  

ถ้าไม่มีจำนวนเงิน ให้ดำเนินการลบใบแจ้งหนี้  
สถานะ ไม่เคยตรวจสอบ – จัดทำใบแจ้งหนี้แล้ว แต่ไม่ทำครบขั้นตอน 

UNPAID – จัดทำใบแจ้งหนี้แล้ว ไม่ทำการชำระเงิน 
จัดทำบัญชี ใช่ หมายถึงจัดทำบัญชีแล้ว , 

ไม่ หมายถึง ไม่ได้จัดทำบัญชี 
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4.ปัญหาที่พบและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาในการใช้ระบบบัญชีแยกประเภท (GL) ดังนี้ 
1. การบันทึกรายการทางบัญชีของธนาคารเงินบริหารจัดการหน่วยงานมี 2 แบบ คือ บันทึก

แบบเงินรับฝาก บันทึกแบบรายได้/ค่าใช้จ่าย หน่วยงานบันทึกบัญชีผิดวิธีโดยสลับกัน หรือบันทึกทั้งสอบ
แบบในธนาคารเดียวกัน 

1.1 เนื่องจากหน่วยงานต้นสังกัด บางหน่วยงานเป็นหน่วยงานในกำกับที่ต้องรับเป็นรายได้ 
1.2 บางบัญชีของหน่วยงาน เป็นเงินทุนที่เกิดจากการรับเงินจากการขายสินค้า ที่มาจากเงิน

สวัสดิการที่จัดเก็บจากเจ้าหน้าที่เพื่อหารายได้เข้าสวัสดิการ ชื่อบัญชีอาจทำให้เกิดความเข้าใจผิดต่ อการ
บันทึกบัญชี 

1.3 บัญชีเงินบริหารจัดการหน่วยงานเป็น บัญชีที่เปิดขื้นมาเพ่ือบริการวิชาการ ฯลฯ 
แนวทางแก้ไข ต้องยกเลิกและบันทึกใหม่เท่านั้น 

 
2. บันทึกบัญชีโดยไม่บันทึกหน่วยงานย่อยทำให้งบทดลองไม่ตรงตามหน่วยงานย่อยนั้น 
แนวทางแก้ไข ยกเลิกและบันทึกใหม่เท่านั้น โดยบันทึกหน่วยงานย่อยด้วย 

 
3. การบันทึกจ่ายภาษีให้กรมสรรพากรมีการนำส่ง 2 แบบคือ 

3.1 มหาวิทยาลัยเป็นคนนำส่ง 
 จะมีปัญหาก็ต่อเมื่อหน่วยงานนำส่งข้ามเดือนให้กับมหาวิทยาลัยซึ่งดุลบัญชีจะไม่เท่ากัน

กับในเดือนนั้น 
3.2 หน่วยงานเป็นผู้นำส่งให้กรมสรรพากร 

เมื่อหน่วยงานเป็นผู้นำส่งให้กรมสรรพากรทำให้หน่วยงานย่อยของบัญชีภาษีค้างจ่ายตรง 
หน่วยงานย่อยเป็นไม่ระบุทำให้เวลาปิดบัญชีจะมีการไม่ ดุลบัญชีของงบทดลองของหน่วยงานย่อยนั้น 

แนวทางแก้ไข ให้ดูภาพรวมการปิดบัญชี 
 

4. หน่วยงานไม่มีความคล่องตัวในการปรับปรุงบัญชี เนื่องจากให้ความรับผิดชอบในการบันทึก 
บัญชีสำหรับ ระบบบัญชีลูกหนี้ และระบบบัญชีเจ้าหนี้เท่านั้น ยกเว้นหน่วยงานในกำกับที่มีบันทึกที่สมุด
บัญชี (Ledger) แยกของตนเอง และหน่วยงานมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนกับการบันทึกบัญชีทำให้ต้องแจ้ง
ให้กองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ 

แนวทางแก้ไข กรณเีป็นการปรับปรุงภายในปีงบประมาณให้ดำเนินการยกเลิกเอกสารหรือ 
กลับรายการฉบับเดิมและทำรายการเข้าไปใหม่ ถ้ามีการบันทึกบัญชีผิดของปีงบประมาณเก่า ให้ทำบันทึก
ข้อความของส่งกองคลังเป็นผู้ปรับปรุงบัญชี 
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5. หน่วยงานบันทึกยอดเงินฝากคลาดเคลื่อนเนื่องจากไม่ได้ปรับสมุดบัญชี 
แนวทางแก้ไข บันทึกยกยอด ณ ต้นปีงบประมาณ เพ่ิมเติมพร้อมทำบันทึกข้อความแนบปรับปรุงบัญชี 

 
6. บัญชีธนาคารปิดบัญชีไปแล้วแต่ไม่ได้แจ้งปิดที่กองคลัง ทำให้มีข้อมูลบัญชีธนาคารเดิมของ

หน่วยงานอยู่ในระบบ 
แนวทางแก้ไข ทำบันทึกข้อความเพ่ือขอปรับปรุงยอดเงินปิดบัญชี 

 
7. บัญชีเงินรับฝากของหน่วยงานบันทึกยกยอดเป็นรายเดือนแต่ไม่มีการบันทึกรับรายได้ 

แนวทางแก้ไข เปิดบัญชีแยกกันระหว่างเงินรับฝากและรายได้ 
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