
 

คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน 

 

ระบบบัญชีลกูหนี้ (Receivable) 

โครงกำรพัฒนำระบบงบประมำณ พัสดุ กำรเงินและบัญชีทุน 

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ำย ลักษณะ 3 มิติ กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

 

 

วันที่สร้างเอกสาร : 13 กันยายน 2559 
วันที่อัพเดทล่าสุด : 28 กันยายน 2559 
เวอร์ชั่น : 1.2 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
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บทที่ 1 การเขา้ใช้งานระบบลูกหนี ้(AR) 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเข้าใช้งานระบบบัญชี 3 มิติ โดยเป็นการท างานผ่านเครือข่ายโดยมเีครือ่ง server 
อยู่ทีส่ถาบันคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลยัรามค าแหงหัวหมาก เข้าใช้ท างานไดผ้่าน Internet Explore 

(สัญลักษณ์ตัว E สีฟ้า)   
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการ > รายการ 

1. ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
(ระบบ 3 มิติ) ท างานผ่านเครือข่ายโดยมีเครือ่ง server อยู่ทีส่ถาบันคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัย

รามค าแหงหัวหมาก เข้าใช้ท างานได้ผ่าน Internet Explore (สัญลักษณ์ตัว E สีฟ้า)   
2. หลังจากเปิด Internet Explore แล้ว พิมพ์ http://finance.ru.ac.th:8000 ในช่อง Address 

กดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุม่ GO เพื่อเข้าสู่ระบบ 3 มติิ  

 
3. คลิกเลอืกภาษาเป็นภาษาไทย  

 

1 2 

3 

http://finance.ru.ac.th:8000/
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4. ช่องผู้ใช้ให้พิมพ์รหัสผู้ใช ้และช่องรหัสผ่านให้พิมพ์รหัสผ่านตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพือ่เข้า
ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จากนั้นคลิกปุ่ม ลอ็กอิน  

 

 
 
5. คลิกเลอืกระบบบัญชีลูกหนี้ ตามหน่วยงานของผู้ใช ้เพื่อเข้าสู้ระบบบัญชีลูกหนี้ แล้วคลิกเลอืก

หน้าจอการท างานที่ต้องการ  
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6. คลิกเมนูการท างานที่ต้องการ (ทางด้านซ้าย) เช่น ส านักงานอธิการบดี เลอืกปุม่รายการรับ
ช าระ เลอืกรายการรับช าระ  
 

 
 

7. จะปรากฏหน้าจอ Oracle Business Suite R12 ขึ้นมาในแถบที่ 2 

 
 
 
 
 

8 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมาให้คลิกปุ่ม X  
 

 
 

9. จะปรากฏหน้าจอ “นาวิเกเตอร”์ โดยสามารถเลอืกหวัข้อการบันทึกใบแจ้งหนี้และรายการรับ
ช าระต่อไป 

 

10 
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บทท่ี 2 การบันทึกรายการใบแจ้งหน้ี 

วัตถุประสงค์ : เพื่อบันทึกข้อมูลใบแจ้งหนี้ให้แก่ลูกค้า อาทิเช่น ค่าเช่าสถานท่ี, ค่าเช่าพ้ืนท่ีโรงอาหาร,
ชดใช้ทุนการศึกษา,ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น เพื่อให้ลูกค้าสามารถช าระเงินให้ตรงตามวันท่ีครบ
ก าหนดและและสามารถตรวจสอบค้างช าระหนี้ของลูกค้าได้ 
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการ > รายการ 

1. หน้าจอนาวิเกเตอร์ เลือกหัวข้อ “รายการ” จากนั้นคลิกปุ่มเปิด  
 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการขึ้นมา  

 

1 

2 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 
 

6 
 

3. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ี เพื่อเลือกวันท่ีของใบแจ้งหนี้จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง  

 

4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL เพื่อเลือกวันท่ีGL จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง  

 

3 
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5. กด  ท่ีช่องชั้นจากนั้นคลิกเลือกหัวข้อใบแจ้งหนี้  

 

6. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องประเภทเพื่อระบุประเภทของใบแจ้งหนี้ 

 

9 
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7. เลือกประเภทรายการในการออกใบแจ้งหนี้ เช่น ค่าเช่าตู้ ATM ใหค้ลิกเลือก 101_ค่าเช่าตู้  
ค่าเช่าอาคาร เป็นต้น  

 

 

8. คลิก  เพื่อระบคุ าอธิบายรายการจาก นั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

9. คลิกปุ่ม    ท่ีช่องส่งบิลเพื่อระบุรายชื่อลูกค้า  
 

 

12 
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10. พิมพ์ช่ือลูกค้าในช่องค้นหาโดยการใส่ % ตามด้วยชื่อลูกค้าและใส่ % ตามหลัง  
เช่น%ธนาคารกรุงเทพ% เป็นต้น จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา  

 

 

11. คลิกเลือกรายชื่อลูกค้าท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
 

 

18 

 

20 

 

21 

 

19 

 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 
 

10 
 

12. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องเงื่อนไขการช าระเงินเพื่อระบุเงื่อนไขการช าระเงิน  

 

13. ใส่ % ท่ีช่องค้นหา จากนั้นคลิกปุ่ม ค้นหา  
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14. คลิกเลือกเงือ่นไขการช าระเงิน เช่น 7 วัน หมายถึง ลูกค้าจะต้องมาช าระเงินท่ีกองคลัง ภายใน 
7 วัน นับจากวันท่ีออกใบแจ้งหนี้ จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง  

  

 

15. คลิกปุ่มรายการสินค้า  
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16. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ จากนั้นให้คลิกปุ่ม   ท่ีช่องค าอธิบาย  

 

 

17. ช่องค้นหาใส่ % จากนั้นให้คลิกค้นหา  
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18. เลือกรายการใบแจ้งหนี้มาตรฐาน ให้ตรงตามประเภทการแจ้งใบแจ้งหนี้จากนั้นคลิกตกลง  
 

 
 

19. ช่องปริมาณให้ระบุจ านวนปริมาณต่อหน่วย  
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20. ช่องราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงินต่อหน่วยจากนั้น คลิกปุ่ม “รายการกระจาย”  

 

21. คลิกปุ่ม ท่ีช่องบัญชี GL  
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22. ระบุข้อมูลทางบัญชีให้ถูกต้อง โดยจ าแนกตามประเภทการรับช าระเงินจะต้องบันทึกให้ถูกต้อง
ตามโครงสร้างทางบัญช ี15 เซกเมนต์ เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มตกลง  

 

23. คลิกปุ่ม X เพื่อท าการปิดหน้าจอ รายการกระจาย  
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24. จากนั้นให้คลิกปุ่ม X เพื่อท าการปิดหน้าจอรายการ  
 

 

25. คลิกปุ่ม สมบูรณ์ 
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26. ระบบจะแสดงเลขทีเ่อกสารขึ้นมา โดยปุ่มสมบูรณ์จะเปลี่ยนเป็นไม่สมบูรณ์  

 

27. จัดท าบัญชีโดยการกดแถบเครื่องมือเลือกหัวข้อจดัท าบัญชี   
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28. เลือกหัวข้อ “จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย” จากนั้น คลิก “ตกลง”  

 

29. ระบบจะแสดงหมายเหตุ “จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว”จากนั้นให้คลิก 
“ตกลง”  

 

30.  ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระท่ีจัดท าบัญชีแล้ว น าเลขท่ีในช่องเลขที่น าไป
พิมพ์รายงานจากระบบ  
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31. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแถบมุมมอง > ค าขอ  

 

 

32. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่  
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33. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ แล้วกดตกลง  

 

34. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องชื่อเพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
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35. เลือกหัวข้อ “06_ใบแจ้งหนี้” คลิกปุ่ม ตกลง 
 

  
 

36. ใส่เลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ต้องการพิมพ์ในช่องเลขท่ีใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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37. หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง 

 

38. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 
สถานะ เป็นค าว่าปกติ 
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39. เมื่อสถานะเปลีย่นเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

61 

 

 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 
 

24 
 

ตัวอย่างรายงาน 
06_ใบแจ้งหนี้ 
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บทที่ 3 การบันทึกรับเงินแบบอ้างอิงใบแจ้งหนี้ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อรับช าระเงินจากลูกค้าตามใบแจ้งหนี้ อาทิเช่น ค่าเช่าสถานท่ี, ค่าเช่าพ้ืนท่ีโรง
อาหาร, ชดใช้ทุนการศึกษา, ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น โดยจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ลูกค้า 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการช าระเงินและมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบหนี้ท่ียังค้างช าระได ้
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการรับช าระ > แบทช์ 

1. หน้าจอนาวิเกเตอร์ เลือก “แบทช”์ จากนั้นคลิกปุ่มเปิด  

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ท่ีช่องท่ีมาแบทช์ เพื่อเลือกชื่อ

ผู้ปฏิบัติงานรับช าระเงิน/หน่วยงานสาขาวิทยบริการฯ ท่ีรับช าระเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

1 

2 

3 

4 

5 
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3. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องสกุลเงิน ระบบจะแสดงสกุลเงิน THB ให้อัตโนมัติ  

 
 

4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีในแบทช์ เพื่อระบุวันท่ีในแบทช์ จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

 

6 

7 

8 

9 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 
 

27 

 

5. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL เพื่อระบเุพื่อระบุวันท่ีใน GL จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง  

 

6. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีน าฝากเพื่อระบวุันท่ีน าฝาก จากนั้นใหค้ลิกปุ่มตกลง  
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7. ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ท่ีช่องจ านวน 

 

8. ระบุจ านวนเงินตามยอดของใบแจ้งหนี้ท่ีช่องจ านวนเงิน  

. 
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9. คลกิปุ่ม  จากนั้นจะปรากฎเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ  

 
 
10. คลิกปุ่ม “รายการรับช าระ”  
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11. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการรับช าระขึ้นมา ใหค้ลิกปุ่ม เปิด  

 

12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระ จากนั้นให้คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวิธีการรับช าระเพื่อระบุ
วิธีการรับช าระเงินซึ่งจ าแนกตามประเภทของการรับช าระเงินแบบเงินสด,น าฝากธนาคาร,รายได้สาขา
วิทยบริการและรายได้รอการรับรู้ เช่น รับแบบเงินสดรายได้มหาวิทยาลัย เลือก A1 รับเงินสด/เช็ค-
รายได้สธก. เป็นต้น  
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13. ช่องเลขทีร่ายการรับช าระ ต้องระบุให้ตรงกับเลขท่ีแบทชเ์สมอ  

 

14. ระบุจ านวนเงินในช่อง AMT.รับช าระ โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับจ านวนเงินในแบทช์เสมอ  
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15. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีเพื่อระบุวันท่ีรับช าระเงิน  

 

16. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ี GL เพื่อระบุวันท่ีใน GL  
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17. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีครบก าหนดมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
17.1 กรณีรับช าระด้วย “เงินสด” ให้ระบุวันท่ีครบก าหนดตามวันท่ีรับช าระเงิน  

 

17.2 กรณีรับช าระด้วย “เช็คสั่งจ่าย” ให้ระบุวันท่ีตามหน้าเช็คสั่งจ่าย  
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18. ช่องประเภทรายการรับช าระเลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “มาตรฐาน”  

 

19. คลิก    
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20. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระใหค้ลิกปุ่ม   ท่ีช่องรหัสหน่วยงานเพื่อค้นหา
หน่วยงานผู้น าส่งรายได้ 

 

21. ระบุชื่อหน่วยงานท่ีรับช าระเงิน โดยการใส่ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน และใส่ %ตามหลัง  
เช่น %อธิการบดี% จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”  
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22. คลิกเลือกชื่อหน่วยงานท่ีต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง”  

 

23. คลิกปุ่ม ท่ีช่องธนาคารสั่งจ่ายเพื่อระบุธนาคารของเช็คสั่งจ่าย(หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) 

 

24. เลือกธนาคารตามเช็คสั่งจ่าย เช่น แคชเชียร์เช็คของธนาคารกรุงเทพ ให้เลือกหัวข้อธนาคาร
กรุงเทพ เป็นต้น (หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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25. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องลูกค้าเพื่อระบุรายชื่อลูกค้าท่ีท าการรับช าระเงิน  

 

26. พิมพ์ช่ือลูกคา้ในช่องค้นหา โดยการใส่ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน และใส่%ตามหลัง  
เช่น %ธนาคารกรุงเทพ% จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”  
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27. คลิกเลือกชื่อลูกค้าท่ีต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

28. ระบุค าอธิบายรายการในช่องความคิดเห็น จากนั้นคลิกปุ่ม ใช้  
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29. ระบบจะแสดงหน้าจอการน าไปใช้ คลิกปุ่ม ท่ีช่องใช้กับใหเ้พื่อระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการ
จับคู่  

 

30. เลือกเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ต้องการอ้างอิงจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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31. ช่องวันท่ีใชค้ลิกปุ่ม  เพื่อระบุวันท่ีตามใบแจ้งหนี้ เช่น ใบแจ้งหนี้ระบุวันท่ี 8/7/16 ช่องวันท่ี
ใช้ ให้ระบุเป็นวันท่ี  8/7/16 ด้วยเช่นกัน  

 

32. ระบุจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้ในช่องจ านวนเงินท่ีใช้  
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33. ช่องวันท่ีใน GL ให้ระบุตรงกับวันท่ีรบัช าระ  

 

34. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลโดยจะมีเครื่องหมาย  แสดงขึ้นมาในช่องการบันทึกข้อมูล  
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35. คลิกปุ่ม X เพื่อปิดหน้าจอการน าไปใช้  
 

 

36. กลับสู่หน้าจอรายการรับช าระสังเกตได้ว่ายอดดุลถูกเปลี่ยนจากช่องยังไม่ใช้ เป็นช่องใช้ 
เนื่องจากมีการอ้างอิงใบแจ้งหนี้เรียบร้อยแล้ว  
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37. จัดท าบัญชี โดยกดเมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญช ี 

 
 

38. เลือกหัวข้อ จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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39. ระบบจะแสดงหมายเหตุ ให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 
40. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระที่จัดท าบัญชีแล้ว น าเลขที่ในช่องเลขที่รายการ

รับช าระเพื่อน าไปพิมพ์รายงานจากระบบ  
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41. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแทบ มุมมอง > ค าขอ  

 
42. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่เพื่อท าการส่งรายการรับช าระในการออกรายงานเอาไว้เป็นหลักฐาน  
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43. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ  แล้วกดตกลง  

 

 

44. คลิกปุ่ม ท่ีช่องชื่อ เพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
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45. เลือกหัวข้อ “04_ใบเสร็จรับเงินบุคคลท่ัวไป กรณีจับคู่กับใบแจ้งหนี้” คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 

46. หน่วยปฏิบัติงานให้เลือกหน่วยงานท่ีบันทึกรับเงิน  

 
 

47. ช่องเลขที่รับช าระให้ระบุเลขที่ของการบันทึกรับเงินแบบอ้างอิงใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่ม  
ตกลง  
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48. หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง  

 
49. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 

สถานะ เป็นค าว่าปกติ  

 
 

83 

 

 

84 

 

 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 
 

49 

 

50. เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต  
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ตัวอย่างรายงาน 

04_ใบเสร็จรับเงินบุคคลท่ัวไป กรณีจับคู่กับใบแจ้งหนี้ 
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บทที่ 4 การบันทึกรับเงินแบบเงินรับฝาก 
วัตถุประสงค์ : เพื่อบันทึกรับช าระเงินโดยบันทึกรับช าระเงินแบบเงินรับฝาก เช่น เงินประกันสัญญา
,เงินประกันนักศึกษา เป็นต้น โดยเมื่อครบก าหนด มหาวิทยาลัยจะคืนเงินดังกล่าวให้แก่ผู้มิสิทธิได้รับ
เงิน โดยการคืนเงินจะท าการเงินคืนผ่านระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการรับช าระ > แบทช์ 

1. เลือกเมนู “แบทช”์ คลิกปุ่ม “เปิด”  
 

 

 

 

 

 

1 

2 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ท่ีช่องท่ีมาแบทช์ เพื่อเลือกชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานรับช าระเงิน/หน่วยงานสาขาวิทยบริการฯ ท่ีรับช าระเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

3. ช่องสกุลเงิน คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงสกุลเงิน THB ให้อัตโนมัติ  

 

3 

4 
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4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีในแบทช์เพื่อระบุวันท่ีในแบทช์จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

5. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL เพื่อระบุเพื่อระบุวันท่ีใน GL จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
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6. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีน าฝากเพื่อระบุวันท่ีน าฝาก จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

7. ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ท่ีช่องจ านวน  
 

 

 

13 

 

14 

 

15 

 

16 

 

17 

 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

55 
 

8. ช่องจ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินตามยอดของเงินรับฝาก 
 

 

9. คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ  
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10. คลิกปุ่ม “รายการรับช าระ”  

  
 
11. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการรับช าระขึ้นมา ให้คลิกปุ่ม เปิด  
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12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระ จากนั้นให้คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวิธีการรับช าระเพื่อระบุ
วิธีการรับช าระเงินซึ่งจ าแนกตามประเภทของการรับช าระเงินแบบเงินสด,น าฝากธนาคาร,รายได้สาขา
วิทยบริการและรายได้รอการรับรู้ เช่น รับแบบเงินสดรายได้มหาวิทยาลัย เลือก A2 รับเงินสด/เช็ค-
เงินรับฝาก เป็นต้น  

 
 

13. ระบุเลขทีร่ายการรับช าระใหต้รงกับเลขที่แบทช์เสมอ  
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14. ระบุจ านวนเงินในช่อง AMT.รับช าระ โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับจ านวนเงินในแบทช์เสมอ  

 
 

15. ช่องประเภทรายการรับช าระเลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “มาตรฐาน”  
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16. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีเพื่อระบุวันท่ีรับช าระเงิน   
 

 
 

17. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ี GL เพื่อระบุวันท่ีใน GL  
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18. ระบวุันท่ีในช่องวันท่ีครบก าหนด มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
18.1 กรณีรับช าระด้วย “เงินสด” ให้ระบุวันท่ีครบก าหนดตามวันท่ีรับช าระเงิน 
 

 
18.2 กรณีรับช าระด้วย “เช็คสั่งจ่าย” ให้ระบุวันท่ีตามหน้าเช็คสั่งจ่าย 

 
 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

61 
 

19. คลิก   

 
 

20. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระใหค้ลิกปุ่ม   ท่ีช่องรหัสหน่วยงานเพื่อค้นหา
หน่วยงานผู้น าส่งรายได้ 
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21. ระบุชื่อหน่วยงานท่ีรับช าระเงิน โดยการใส่ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน และใส่ %ตามหลัง  
เช่น %อธิการบดี% จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”  

 

22. คลิกเลือกชื่อหน่วยงานท่ีต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” 
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 กรณีการรับช าระเงินด้วย “เช็คสั่งจ่าย” ให้ระบุดังต่อไปนี้ 
- ธนาคารสั่งจ่าย : ระบุชื่อธนาคารของเช็คสั่งจ่าย 

 

 

- ธนาคารที่สั่งจ่าย : ระบุเลขที่ของเช็คสั่งจ่าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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23. คลิกปุ่ม  ในช่องลูกค้าเพื่อระบุรายชือ่ลูกค้าท่ีได้ท าการรับช าระเงิน  

 

24. พิมพ์ช่ือลูกคา้ในช่องค้นหา โดยใส ่% ตามด้วยชื่อหน่วยงานและใส่%ตามหลัง เช่น  
%สมาร์ทคอม% จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา  
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25. คลิกเลือกชื่อลูกค้าท่ีต้องการจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

26. ระบคุ าอธิบายรายการในช่องความคิดเห็น จากนั้นคลิกปุ่ม ใช้  
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27. ระบบจะแสดงหน้าจอการน าไปใช ้คลิกปุ่ม ท่ีช่องใช้กับ  
 

 
 
 

28. คลิกเลือก “ช าระเงินคืน” จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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29. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใช้ให้ระบุวันท่ีปัจจุบัน  
 

 
 

30. ระบุจ านวนในช่องจ านวนเงินท่ีใช้  
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31. คลิกปุ่ม   

 
32. คลิกปุ่ม  เพื่อระบุผังบัญชีประเภทเงินรับฝาก  

 
33. คลิกเลือกรหัสบัญชีเงินรับฝาก จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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34. คลิกปุ่มตกลง  

 
35. จากนั้นคลิกปุ่มแอททริบิวการช าระเงินคืน  

 
36. คลิกปุ่ม  ในช่องเงื่อนไขการช าระเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม ใช้  
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37. คลิกปุ่ม   
 

 
38. ระบบจะปรากฏปุ่ม สถานการณ์ช าระเงินคืนขึ้นมา จากนั้นให้คลิกปุ่ม สถานะการช าระเงินคืน 

เพื่อเข้ามาดูเลขที่ใบแจ้งหนี้ท่ีระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP)  
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39. ระบบจะแสดงเลขที่ใบแจ้งหนี้จากระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) จากนั้นกดปุ่ม X  
 

 
 

40. ช่องบันทึกแล้วมจีะปรากฏ   ท่ีช่องบันทึกแล้วจากนั้นคลิกปุ่ม X  
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41. กลับสูห่น้าจอรายการรับช าระ สังเกตได้ว่ายอดดุลถูกเปล่ียนจากช่องยังไม่ใช้ เป็นช่องใช้  
 

 
 

42. จัดท าบัญชี โดยกดเมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญช ี 
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43. เลือกหัวข้อ “จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย” จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

44. ระบบจะแสดงหมายเหตุ ให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

45. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระ น าเลขที่ในช่องเลขท่ีรายการรับช าระเพื่อน าไป
พิมพ์รายงานจากระบบ 
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46. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแทบมุมมอง > ค าขอ  

 

 
47. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่เพื่อท าการส่งรายการรับช าระในการออกรายงานเอาไว้เป็นหลักฐาน  
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48. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการแล้วกดตกลง  

 

 
49. ช่องชื่อให้คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
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50. เลือกหัวข้อ “ใบเสร็จรับเงินบุคคลท่ัวไป กรณีคืนเงินประกันสัญญา” คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 

51. คลิกปุ่ม  ท่ีชือ่หน่วยปฏิบัติงาน 

 
52. ช่องเลขที่รับช าระให้ระบุเลขที่ของการบันทึกรับเงินจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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53. หน้าจอสง่ค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง  
 

 
 

54. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 
สถานะ เป็นค าว่าปกติ  
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55. เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต  
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ตัวอย่างรายงาน  
03_ใบเสร็จรับเงินบุคคลท่ัวไป กรณีคืนเงินประกันสัญญา 
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 บทท่ี 5 การบันทึกรับเงินแบบเบ็ดเตล็ด 

วัตถุประสงค์ : เพื่อรับช าระเงินจากซัพพลายเออร์ บริษัท ห้างร้าน บุคคลภายนอกท่ัวไป หน่วยงาน 
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย (ผู้ช าระเงิน) โดยผู้ช าระเงินต้องเขียนใบน าส่งเงินตามรูปแบบท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนดเพื่อออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน ได้แก่รายได้จากการจัดการศึกษา รายได้
จากการขายสินค้าและบริการ รายได้จากการรับบริจาค รายได้ดอกเบี้ย รายได้จากงบประมาณ
เบิกเกินส่งคืนหน่วยงาน และรายได้อื่น เป็นต้น 
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการรับช าระ > แบทช์ 

1. เลือกเมนู “แบทช”์ คลิกปุ่ม “เปิด”  
 

 

 

 

 

 

1 

2 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

 

81 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ท่ีช่องท่ีมาแบทชเ์พื่อเลือกชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานรับช าระเงิน/หน่วยงานสาขาวิทยบริการฯ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

 

3. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องสกุลเงิน ระบบจะแสดงสกุลเงิน THB ให้อัตโนมัติ  
 

 

3 

4 
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4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีในแบทช์จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

 

5. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
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6. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวนัท่ีน าฝากจากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

7. ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ท่ีช่องจ านวน  
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8. ช่องจ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินตามยอดของการรับช าระเงินแบบเบ็ดเตล็ด   

 

9. คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ 
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10. คลิกปุ่ม รายการรับช าระ  
 

 

11. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการรับช าระขึ้นมาจากนั้นให้คลิกปุ่ม เปิด  
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12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมา จากนั้นให้คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวิธีการรับช าระ เพื่อ
ระบุวิธีการรับช าระเงินโดยเลือกตามประเภทของรายได้ โดยมรีายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1) การบันทึกรับช าระเงินแบบเงินสด อาทิเช่นค่าย้ายคณะ,ต่าตอบแทนต่างๆ เป็นต้น  
ให้เลือกวิธีการรับช าระเงิน หัวข้อ A1-A8 ซึ่งแยกตามเลขที่บัญชีธนาคารท่ีต้องจะต้องน าฝาก ณ สิ้น
วัน เช่น รับช าระเงินด้วยเงินสด/เช็ค ค่าตอบแทนเงินเดือน ให้เลือกหัวข้อ A3 รับเงินสด/เช็ค-
เงินเดือน เป็นต้น 

2) การบันทึกรับช าระเงินแบบเงินฝากธนาคาร อาทิเช่น การน าฝากธนาคาร ณ สิ้นวัน/
ดอกเบี้ยเงินฝากสถาบันทางการเงิน เป็นต้น โดยเลือกวิธีการรับช าระเงิน หัวข้อ B1-B2 ซึ่งแยกตาม
เลขที่บัญชีธนาคาร เช่น การน าฝากเงินเข้าบัญชีธนาคาร 050311231661 ให้เลือก B1 น าเงินฝาก-
รายได้ สธก. เป็นต้น 

3) การบันทึกรับช าระเงินรายได้สาขาวิทยบริการฯ อาทิเช่น รายได้ค่าหน่วยงาน,รายได้
ค่าสมาชิกช่าวรามฯ เป็นต้น โดยเลือกวิธีการรับช าระเงิน หัวข้อ C01-C45 ซึ่งจ าแนกตามเลขที่บัญชี
ธนาคารของแต่ละสาขาวิทยบริการฯ เช่น บันทึกรับรายได้สาขาวิทยบริการฯ จ.พังงา ท่ีน าฝากเข้า
บัญชธีนาคารทหารไทย ให้คลิกเลือก C44 รับรายได้สาขาฯ-TMB-วก.พง 

4) การบันทึกรายได้จากการศึกษารอการรับรู้ให้เลือกวิธีการรับช าระเงิน หัวข้อ D01-
D23 ซึ่งแยกตามสาขาวิทยาบริการฯ เช่น รายได้จากการศึกษารอการรับรู้ จ.พังงา ให้คลิกเลือก D23 
รายได้รอรับรู้ (วกพง) เป็นต้น 
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13. ระบุเลขที่รายการรับช าระใหต้รงกับเลขที่แบทช์เสมอ  
 

 
 

14. ระบุจ านวนเงินท่ีช่อง AMT.รับช าระ โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับจ านวนเงินในแบทช์เสมอ  
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15. เลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “เบ็ดเตล็ด”  
 

 
 

16. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องวันท่ีรับช าระเงินเพื่อระบุวันท่ีของใบเสร็จรับเงิน 
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17. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL เพื่อระบุวันท่ีใน GL 
 

 
 

18. คลิกปุ่ม   
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19. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระใหค้ลิกปุ่ม   ท่ีช่องรหัสหน่วยงานเพื่อค้นหา
หน่วยงานผู้น าส่งรายได้  

 
 

20. ท่ีช่องค้นหาให้พิมพ์ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน % เช่น หน่วยงานผู้รับเงินคือส านักงาน
อธิการบดี ให้พิมพ์ %อธิการ% ท่ีช่องค้นหา จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 
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21. คลิกเลือกหน่วยท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 
 

22. คลิกปุ่ม ท่ีช่องธนาคารสั่งจ่ายเพื่อระบุธนาคารของเช็คสั่งจ่าย(หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) 
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23. เลือกธนาคารตามเช็คสั่งจ่าย เช่น แคชเชียร์เช็คของธนาคารกรุงเทพ ให้เลือกหัวข้อธนาคาร
กรุงเทพ เป็นต้น (หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

 
24. พิมพ์เลขที่ของเช็คสั่งจ่ายท่ีช่องเลขที่เช็ค เช่น แคชเชียร์เช็คของธนาคารกรุงเทพ เลขที่ 

12345678 ให้พิมพ์เลขที่ 12345678 ท่ีช่องเลขที่เช็ค เป็นต้น (หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) 

 
 

25. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องประเภทผู้ช าระเงิน  
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26. ระบบจะแสดงหน้าจอประเภทของผู้ช าระเงินแบ่งออกเป็นประเภทนักศึกษาและประเภท
บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน จากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง  

 
 

กรณรีับช าระเงินจากนักศึกษา 
1) ระบบจะแสดงหน้าจอประเภทของผู้รับช าระเงิน ให้เลือก ประเภทนักศึกษา จากนั้น

คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
2) พิมพ์ช่ือ-นามสกุลของนักศึกษาและรหัสประจ าตัวนักศึกษา จากนั้นคลิกตกลง 
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กรณรีับช าระแบบบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน 

1) คลิกเลือกหัวข้อบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
 

 

2) คลิกปุ่ม  ท่ีช่องลูกค้า เพื่อเลือกรายชื่อลูกค้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

 

95 

 

3) คลิกเลือกรายชื่อลูกค้าท่ีเป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน หรือพิมพ์ช่ือลูกค้าท่ี
ช่องค้นหาโดยการใส่ % ตามด้วยชื่อลูกค้าและใส่ % ตามหลัง เช่น %สมาร์ทคอม%นั้น  จากนั้นคลิก
ปุ่มตกลง หมายเหตุ : กรณคี้นหารายชื่อลูกค้าในระบบไม่พบขอให้ลูกค้ากรอกแบบฟอร์มพร้อมท้ัง
แนบส าเนาบัตรประชาชน น าส่งท่ีโครงการ 3 มิติ เพื่อเพิ่มรายชื่อลูกค้า 

 

 

4) เมื่อระบุข้อมูลเสร็จแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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27. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องการท ารายการ  

 

28. เลือกหัวข้อการท ารายการตามประเภทของการรับช าระเงินจากนั้นคลิกตกลง  
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29. ระบุค าอธิบายรายการท่ีช่องค าอธิบาย จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจาย  

 
 

30. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการกระจาย เพื่อระบุจ านวนเงินและผังบัญชี จากนั้นคลิกปุ่ม โดย
ช่องยอดรวมย่อยจะต้องเท่ากับ 100% เสมอ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
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กรณีบันทึกรับรายได้ 1 รายการ 

1) ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินยอดสุทธิ 

 
2) ช่องบัญชี GL : คลิกปุ่ม  ท่ีช่องบัญชี GL เพื่อ บันทึกข้อมูลการรับช าระเงินจ าแนก

ตามประเภทการรับช าระเงินจะต้องบันทึกให้ถูกต้องโครงสร้างบัญช ี15 เซกเมนต์ เมื่อบันทึกข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มตกลง 
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กรณีบันทึกรับรายได้ มากกว่า 1 รายการ 

1) ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินตามรายละเอียดเป็นรายบรรทัด จ าแนกตามประเภท

การรับช าระเงิน  โดยรวมจ านวนเงินท่ีบันทึกแล้วต้องเท่ากับจ านวนเงินท่ีช่อง Amt. รับช าระเสมอ 

 
2) ช่องบัญชี GL : คลิกปุ่ม  ท่ีช่องบัญชี GL เพื่อ บันทึกข้อมูลการรับช าระเงินจ าแนก

ตามประเภทการรับช าระเงินจะต้องบันทึกให้ถูกต้องตามโครงสร้างบัญช ี15 เซกเมนต์ เมื่อบันทึก

ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มตกลง 
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31. เมื่อระบุจ านวนเงินและบัญชี GL เรียร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบยอดรวมย่อยจะต้องเท่ากับ 100% 
เสมอ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  

 

32. จัดท าบัญชี โดยกดเมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญช ี 
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58 

 

60 

 61 

 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

 

101 

 

33. เลือกหัวข้อ จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

34. ระบบจะแสดงหมายเหตุ ให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

35. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระท่ีจัดท าบัญชีแล้ว น าเลขที่ในช่องเลขรายการ 
รับช าระเงินไปพิมพ์รายงานจากระบบ  
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36. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแทบมุมมอง > ค าขอ  
 

 
37. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่เพื่อท าการส่งรายการรับช าระในการออกรายงานเอาไว้เป็นหลักฐาน  
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38. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ  แล้วกดตกลง  
 

 
 

39. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องชื่อ เพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
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40. เลือกหัวข้อในการพิมพ์รายงานแบ่งออกเป็น 
40.1 พิมพ์รายงานใบเสร็จรับเงินท่ัวไปแบบเบ็ดเตล็ด  

40.1.1 เลือกหัวข้อ 02_ใบเสร็จรับเงินบุคคลท่ัวไป แบบเบ็ดเตล็ด จากนั้นคลิกปุ่ม 
ตกลง  

 

 
40.2 หน่วยปฏิบัติงานให้เลือกหน่วยงานท่ีบันทึกรับเงิน  

 

 
 

40.3 ช่องเลขที่รับช าระให้ระบุเลขทีข่องการบันทึก จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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40.4 หน้าจอสง่ค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง  
 

 
40.2  พิมพ์รายงานใบเสร็จรับเงินแบบนักศึกษา  

40.2.1 เลือกหัวข้อ 01_ใบเสร็จรับเงินนักศึกษา จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
 

 

77 
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40.2.2 หน่วยปฏิบัติงานให้เลือกหน่วยงานท่ีบันทึกรับเงิน  

 
40.2.3 ช่องเลขที่รับช าระให้ระบุเลขทีข่องการบันทึกจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

 
40.2.4 หน้าจอสง่ค าขอ คลิกปุ่มส่ง  
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41 เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 
สถานะ เป็นค าว่าปกติ  
 

 
42 เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต  
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ตัวอย่างรายงาน 
01_ใบเสร็จรับเงินนักศึกษา 
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ตัวอย่างรายงาน 
02_ใบเสร็จรับเงินบุคคลท่ัวไป แบบเบ็ดเตล็ด 
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บทท่ี 6 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ระบบบัญชีลูกหนี้สามารถออกรายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เพื่อ
มอบให้แก่ซัพพลายเออร์ได้ 
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการรับช าระ > แบทช์ 

1. เลือกเมนู “แบทช”์ คลิกปุ่ม “เปิด”  

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ท่ีช่องท่ีมาแบทช์ เลือกชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานรับช าระเงิน/หน่วยงานสาขาวิทยบริการฯ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

1 

2 

3 

4 

5 
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3. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องสกุลเงิน ระบบจะแสดงสกุลเงิน THB ให้อัตโนมัติ  

 

4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีในแบทช์จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

 

6 

7 

8 
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5. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 

6. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวนัท่ีน าฝากจากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
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7. ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ท่ีช่องจ านวน 
 

 

8. ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย  
 

 

 

 

16 

17 

18 

19 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

114 

9. คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ 

 

10. คลิกปุ่ม รายการรับช าระ  
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11. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการรับช าระขึ้นมา จากนั้นให้คลิกปุ่ม เปิด 
  

 

12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมา จากนั้นให้คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวิธีการรับช าระเพื่อ
ระบุวิธีการรับช าระเงินโดยต้องเลือกวิธีการรับช าระแบบรับเงินสด/เช็ค-เงินรับฝาก จากนั้นคลิกปุ่มตก
ลง 

 

23 
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13. ระบุเลขที่รายการรับช าระใหต้รงกับเลขที่แบทช์เสมอ 

 

 

14. ระบุจ านวนเงินท่ีช่อง AMT.รับช าระ โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับจ านวนเงินในแบทช์เสมอ 
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15. ช่องสถานะคลิกเลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “เบ็ดเตล็ด” 

 

 

16. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องวันท่ีรับช าระเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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17. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องวันท่ีใน GL จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

18. คลิกปุ่ม   
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19. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระใหค้ลิกปุ่ม   ท่ีช่องรหัสหน่วยงานเพื่อค้นหา
หน่วยงานผู้น าส่งรายได้ เช่น โครงการพิเศษบริหารธุรกิจบัณทิตได้น าส่งภาษี ดังนั้นที่ช่องรหัส
หน่วยงาน ให้ระบุเป็นคณะบริหารธุรกิจ เป็นต้น 

 

  
 
 

20. ระบุชื่อหน่วยงานท่ีรับช าระเงิน โดยการใส่ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน และใส่ %ตามหลัง  
เช่น %บริหาร% จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 

. 
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21. คลิกเลือกหน่วยท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 

22. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องธนาคารสั่งจ่าย (หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) 
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23. เลือกธนาคารของธนาคารสั่งจ่าย เช่น แคชเชียร์เช็คของธนาคารกรุงเทพ ให้เลือกหัวข้อ
ธนาคารกรุงเทพ เป็นต้น (หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

 
 

24. พิมพ์เลขที่ของเช็คสั่งจ่ายท่ีช่องเลขที่เช็ค เช่น แคชเชียร์เช็คของธนาคารกรุงเทพ เลขที่ 
12345678 ให้พิมพ์เลขที่ 12345678 ท่ีช่องเลขที่เช็ค เป็นต้น (หากรับเป็นเงินสดไม่ต้องระบุ) 
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25. ระบุจ านวนเงินก่อนหักภาษี ณ ท่ีจ่ายท่ีช่องจ านวนเงินก่อนหักภาษี 
 

 
 

26. คลิกปุ่ม    ท่ีช่องประเภทผู้ช าระเงิน ท่ีช่องประเภทของผู้ช าระเงิน 

 

 
27. ระบบจะแสดงหน้าจอประเภทของผู้ช าระเงินเลือกประเภทบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/

หน่วยงานจากนั้นให้คลิกปุ่มตกลง 
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28. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องลูกค้า เพื่อเลือกรายชื่อลูกค้า 
 

 
 

29. คลิกเลือกรายชื่อลูกค้าท่ีเป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงานจากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
หมายเหตุ : กรณีค้นหารายชื่อลูกค้าในระบบไม่พบ ขอให้ลูกค้ากรอกแบบฟอร์มพร้อมท้ังแนบส าเนา
บัตรประชาชน น าส่งท่ีโครงการ 3 มิติ เพื่อเพิ่มรายชื่อลูกค้า 
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30. เมื่อระบุข้อมูลเสร็จแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
31. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องการท ารายการ 
 

 
32. เลือกประเภทของการรับช าระเงิน ข้อ 03_ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายจากนั้นคลิก ตกลง 
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33. ระบุค าอธิบายรายการท่ีช่องค าอธิบาย จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจาย 

 
 

34. ระบุจ านวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ท่ีช่องจ านวนเงิน 
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35. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องบัญชี GL  

 

36. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีให้ถูกต้องตามโครงสร้างทางบัญชี จ านวน 15 เซกเมนต์ เมื่อ
บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่มตกลง  
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37. จากนั้นคลิกปุ่ม  [ ]  

 

38. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องประเภทรายได้  

 

39. เลือกประเภทรายได้ข้อ 6 อื่นๆ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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40. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องชื่อรายได้ 

 

41. ระบุประเภทรายได้ เช่น จัดซื้อคอมพิวเตอร์ เลือก ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น จากนั้นคลิก
ปุ่มตกลง 

 

42. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องงวดภาษี  
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43. ระบุงวดบัญชี เช่น บันทึกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เดือน สิงหาคม 2559 เลือกงวด
เดือน สิงหาคม 2559 จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 

44. จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 

45. เมื่อระบุจ านวนเงินและบัญชี GL เรียร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบยอดรวมย่อยจะต้องเท่ากับ 100% 
เสมอ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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46. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระท่ีจัดท าบัญชีแล้ว น าเลขที่ท่ีช่องเลขที่รายการรับ
ช าระเพื่อน าไปพิมพ์รายงานจากระบบ 

 
 
47. จัดท าบัญชี โดยกดเมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญชี 
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48. เลือกหัวข้อ จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 

49. ระบบจะแสดงหมายเหตุ ให้คลิกปุ่ม ตกลง  
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50. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระท่ีจัดท าบัญชีแล้ว น าเลขที่ท่ีช่องเลขที่รายการรับ
ช าระเพื่อน าไปพิมพ์รายงานจากระบบ 

 

51. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแทบมุมมอง > ค าขอ 
 

 

 

77 
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52. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่เพื่อท าการส่งรายการรับช าระในการออกรายงานเอาไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 
53. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ  แล้วกดตกลง  
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54. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องชื่อเพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
 

 
 

55. เลือกรายงาน RUหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จากคลิกปุ่ม ตกลง 
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56. ระบเุลขทีห่นังสือรับรองการหักภาษีที่จ่ายท่ีช่องเลขท่ีเริ่มต้นรายการรับช าระและเลขท่ีสิ้นสุด
รายการรับช าระเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 

 
 

57. จากนั้นคลิกปุ่ม ส่ง 
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58. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 
สถานะ เป็นค าว่าปกติ  

 
 

 
 

59. เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต 

 

 

89 
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ตัวอย่างรายงาน 
RU หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
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บทที่ 7 บันทึกรายได้จากการศึกษารอการรับรู้ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อท าการบันทึกรับเงินรายได้ท่ียังไม่สามารถรับรู้บัญชีรายได้แต่ละรายการได้แต่น า
เงินฝากธนาคารไปแล้ว  เมื่อสามารถรับรู้บัญชีรายได้ไดแ้ล้ว  จึงมาท าการบันทึกรายการรับช าระเพื่อ
ลงบัญชีตามรายการรายได้ท่ีเกิดขึ้นจริง 
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการรับช าระ > แบทช์ 

1. เลือกเมนู “แบทช”์ คลิกปุ่ม “เปิด”  
 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ท่ีช่องท่ีมาแบทช์เพื่อเลือกชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานรับช าระเงิน/หน่วยงานสาขาวิทยบริการฯ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

 

3. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องสกุลเงิน ระบบจะแสดงสกุลเงิน THB ให้อัตโนมัติ  
 

 

 

 

 

3 

4 

5 

6 
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4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีในแบทช์จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 

 

5. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

7 

10 

11 

12 

8 
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6. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวนัท่ีน าฝากจากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

7. ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ท่ีช่องจ านวน  
 

 

 

 

13 

14 

15 

16 

 

17 
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8. ช่องจ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินตามยอดของรายได้รอการรับรู้  
 

 

9. คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ  
 

 

18 

 

19 

 

20 

 
21 
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10. คลิกปุ่ม “รายการรับช าระ”  

 

 

11. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการรับช าระขึ้นมา ให้คลิกปุ่ม เปิด  
 

 

 

22 

 

23 
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12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม  ท่ีช่องวิธีการรับช าระ เพื่อ
ระบุวิธีการรับช าระเงินโดยจ าแนกเลขที่บัญชี  

 

 

13. ระบุเลขทีร่ายการรับช าระใหต้รงกับเลขที่แบทช์เสมอ  

 

 

24 
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26 
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14. ระบุจ านวนเงินในช่อง AMT.รับช าระ โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับจ านวนเงินในแบทช์เสมอ  

 

15. ช่องสถานะคลิกเลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “เบ็ดเตล็ด” 

 

 

 

 

 

28 
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16. คลิกปุ่ม   
 

 

17. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระใหค้ลิกปุ่ม   ท่ีช่องรหัสหน่วยงานเพื่อค้นหา
หน่วยงานผู้น าส่ง  
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18. ท่ีช่องค้นหาให้พิมพ์ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน % ตามหลังเช่น หน่วยงานท่ีน าส่งเงิน คือ
ส านักงานอธิการบดี ให้พิมพ์ %อธิการ% ท่ีช่องค้นหา จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา 

 
 

19. คลิกเลือกหน่วยท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 
 
 

32 

33 

34 

35 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

148 

20. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องประเภทของผู้ช าระเงิน 

  

21. คลิกเลือกบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
 

 
 

22. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องลูกค้า 

 

 

 

 

 

36 

37 
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23. คลิกเลือกรายชื่อลูกค้าท่ีเป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล/หน่วยงาน หรือพิมพ์ช่ือลูกค้าท่ีช่อง
ค้นหาโดยการใส่ % ตามด้วยชื่อลูกค้าและใส่ % เช่น %ปราจีน%นั้น  จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
 

 

24. คลิกปุ่ม ตกลง 
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25. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องการท ารายการ  
 

 

26. เลือกหัวข้อการท ารายการตามประเภทของการรับช าระเงินจากนั้นคลิกตกลง  
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27. ระบุค าอธิบายรายการท่ีช่องค าอธิบาย จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจาย  

 

28. ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินยอดสุทธิ 
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29. ช่องบัญชี GL : คลิกปุ่ม  ท่ีช่องบัญชี GL  
 

 

30. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีให้ถูกต้องตามโครงสร้างทางบัญชี จ านวน 15 เซกเมนต์ เมื่อ
บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่มตกลง  

 

49 
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31. เมื่อระบุจ านวนเงินและบัญชี GL เรียร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบยอดรวมย่อยจะต้องเท่ากับ 100% 
เสมอ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  

 

32. จัดท าบัญชี โดยกดเมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญช ี 
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33. เลือกหัวข้อ จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

34. ระบบจะแสดงหมายเหตุ ให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

35. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระท่ีจัดท าบัญชีแล้ว น าเลขที่ในช่องเลขรายการ 
รับช าระไปพิมพ์รายงานจากระบบ 
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36. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแทบมุมมอง > ค าขอ 
 

 
 

37. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่เพื่อท าการส่งรายการรับช าระในการออกรายงานเอาไว้เป็นหลักฐาน  
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38. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ  แล้วกดตกลง  
 

 
 

39. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องชื่อ เพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
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40. เลือกหัวข้อรายงาน 05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 

 
 
41. หน่วยปฏิบัติงานให้เลือกหน่วยงานท่ีบันทึกรับเงิน 

 
 
42. ช่องเลขทีร่ับช าระให้ระบุเลขทีข่องการบันทึก จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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43. หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง  
 

 
44. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 

สถานะ เป็นค าว่าปกติ 
 

 
 
 
 
 
 
 

69

  

70

  



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสด ุการเงินและบัญชีกองทนุ  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มติ ิ                                        

ชื่อเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบัญชีลูกหนี(้AR)           www.fis.ru.ac.th 

159 

45. เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต  
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ตัวอย่างรายงาน 
05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 
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บทที่ 8 บันทึกน ำฝำกธนำคำร ณ สิ้นวัน 
วัตถุประสงค์ : เพื่อบันทึกน าฝากธนาคาร ณ สิ้นวัน โดยการน าเงินสดและเช็คท้ังหมดที่ได้จากการ 
รับช าระเงินประจ าวัน น าฝากเข้าบัญชีแต่ละธนาคารทุกสิ้นวัน  
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รำยกำรรับช ำระ > แบทช์ 

1. เลือกเมนู “แบทช”์ คลิกปุ่ม “เปิด”  
 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบทช์รายการรับช าระ คลิกปุ่ม  ท่ีช่องท่ีมาแบทช์ เลือกชื่อบันทึกน า
ฝากธนาคารทุกสิ้นวัน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

   

 
 

3. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องสกุลเงิน ระบบจะแสดงสกุลเงิน THB ให้อัตโนมัติ  
 

 

 

3 

4 

5 
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4. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีในแบทช์จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

 

5. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวันท่ีใน GL จากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง 
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6. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวนัท่ีน าฝากจากนั้นให้คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 

7. ระบุ 1 รายการรับช าระต่อ 1 แบทซ์ ท่ีช่องจ านวน 
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8. ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนน าฝาก ณ สิ้นวัน  
 

 
 

9. คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงเลขที่แบทช์ให้อัตโนมัติ 
ฃ 
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10. คลิกปุ่ม รายการรับช าระ  
 

 
 

11. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปการรับช าระขึ้นมา จากนั้นให้คลิกปุ่ม เปิด 
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12. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมาจากนั้นให้คลิกปุ่ม  ท่ีช่องวิธีการรับช าระเพื่อ
ระบุวิธีการรับช าระเงินโดยต้องเลือกวิธีการรับช าระตามประเภทของรายได้ กรณีน าฝากธนาคาร ณ 
สิ้นวัน ให้เลือกกลุ่มท่ีขึ้นต้นด้วย B ตามเลขที่บัญชีธนาคารท่ีต้องการน าฝากธนาคาร เช่น น าฝาก
ธนาคารเข้าบัญชีเลขท่ี 050311231661 ให้คลิกเลือก B1 น าฝาก-รายได้สธก. เป็นต้น 
 

 
13. ระบุเลขที่รายการรับช าระใหต้รงกับเลขที่แบทช์เสมอ 
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14. ระบุจ านวนเงินท่ีช่อง AMT.รับช าระ โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับจ านวนเงินในแบทช์เสมอ 
 

 
 

15. ช่องสถานะคลิกเลือกประเภทรายการรับช าระเป็น “เบ็ดเตล็ด” 
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16. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องวันท่ีรับช าระเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
 

17. คลิกปุ่ม   ท่ีช่องวันท่ีใน GL จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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18. คลิกปุ่ม   
 

 
 
 

19. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระให้คลิกปุ่ม   ท่ีช่องรหัสหน่วยงานเพื่อค้นหา
หน่วยงานผูน้ าส่ง  
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20. ระบุชื่อหน่วยงานท่ีรับช าระเงิน โดยการใส่ % ตามด้วยชื่อหน่วยงาน และใส่ %ตามหลัง  
เช่น %อธิการบดี% จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 

. 
 

21. คลิกเลือกหน่วยท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
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22. จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
23. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องการท ารายการ 

 
24. เลือกประเภทของการรับช าระเงิน ข้อ 02_บันทึกน าฝากธนาคาร จากนั้นคลิก ตกลง 
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25. ระบุค าอธิบายรายการท่ีช่องค าอธิบาย จากนั้นคลิกปุ่มรายการกระจาย 
 

 
 

26. ช่องจ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงินยอดสุทธิ 
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27. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องบัญชี GL  
 

 
 
 

28. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีให้ถูกต้องตามโครงสร้างทางบัญชี จ านวน 15 เซกเมนต์ เมื่อ
บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่มตกลง  
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29. จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
 
30. จัดท าบัญชี โดยกดเมนู เครื่องมือ > จัดท าบัญชี  
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31. เลือกหัวข้อ จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
 

32. ระบบจะแสดงหมายเหตุ ให้คลิกปุ่ม ตกลง  

 

33. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการรับช าระที่จัดท าบัญชีแล้ว น าเลขที่ในช่องเลขรายการ 
รับชระไปพิมพ์รายงานจากระบบ  
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34. พิมพ์รายงานจากระบบโดยคลิกแทบมุมมอง > ค าขอ 
 

 
 

35. กดเลือกท่ีส่งค าขอใหม่เพื่อท าการส่งรายการรับช าระในการออกรายงานเอาไว้เป็นหลักฐาน  
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36. คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ  แล้วคลิกปุ่มตกลง  
 

 
 
 

37. คลิกปุ่ม  ท่ีช่องชื่อ เพื่อเลือกประเภทของรายงานท่ีต้องการจะพิมพ์  
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38. เลือกหัวข้อรายงาน 05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 
  

 
 
 

39. หน่วยปฏิบัติงานให้เลือกหน่วยงานท่ีบันทึกรับเงิน 

 
 
40. ช่องเลขที่รับช าระให้ระบุเลขทีข่องการบันทึก จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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65
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41. หน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง  

 
 

42. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่าสมบูรณ์ 
สถานะ เป็นค าว่าปกติ  
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43. เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต   
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ตัวอย่ำงรำยงำน 
05_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน 
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บทท่ี 9 การยกเลิกใบแจ้งหน้ีและเบ็ดเตล็ด 

วัตถุประสงค์ : เพื่อยกเลิกรายการบันทึกท่ีมีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด 

การยกเลิกใบแจ้งหนี ้
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการ > รายการ 

1. หน้าจอนาวิเกเตอร์ เลือกรายการจากนั้นคลิกปุ่มเปิด  

 

2. คลิกปุ่ม   เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารท่ีต้องการยกเลิก  

 

1 

2 

3 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอหน้าค้นหารายการขึ้นมา 

 

4. ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการยกเลิกในชอ่งเลขท่ีรายการ จากนั้นคลิกปุ่มค้นหา  

 

 

 

 

 

5 

4 4 
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอการท ารายการ จากนั้นคลิกปุ่มปฏิบัติการ  

 

6. จากนั้นคลิกปุ่ม ปฏิบัติการ > Adjust  

 

 

 

6 

7 
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7. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการปรับปรุงขึ้นมา 

 

8. ช่องชื่อ คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดง “ยกเลิกใบแจ้งหนี้” ให้อัตโนมัติ  

 

9. ช่องประเภท คลิกปุ่ม  เลือกหัวข้อใบแจ้งหนี้  

 

9 

10 

8 
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10. ช่องจ านวนเงินระบบจะระบุจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้ขึ้นมาให้ในอัตโนมัติ ตามหมายเลข11   

 

 
 

11. ช่อง GL  ใหค้ลิกปุ่ม   เพื่อระบุวันท่ีให้ตรงตามใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  

 

 

 

 

11 

12 

13 

 

14 
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12. ช่องวันท่ีปรับปรุง ใหค้ลิกปุ่ม   เพื่อระบุวันท่ีให้ตรงตามใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  

 

13. คลิกแทบ ความเห็น เพื่อระบุเหตุในการยกเลิกใบแจ้งหนี้  
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14. คลิกปุ่ม   ในช่องเหตุผล เพื่อเลือกเหตุผลในการยกเลิกใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 
 

15. ช่องสถานะเลือกสถานะอนุมัติ จากนั้นคลิกปุ่ม    
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16. คลิกปุ่ม เครื่องมือ > จัดท าบัญช ี 

 

17. เลือกหัวข้อจัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีขั้นสุดท้าย จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
 

18. ระบบจะแสดงหมายเหตุจัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม  

ตกลง  
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19. คลิกปุ่ม X เพื่อปิดหน้าจอรายการปรับปรุง  

 

20. คลิกปุ่ม X เพื่อปิดหน้าจอผ่อนช าระเป็นงวด  

 

 

 

 

29 

30 



192 
 

21. เมื่อกลับไปยังหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้ จะพบว่ายอดช าระของใบแจ้งหนี้รายการนั้นถูกตัด

เป็นศูนย์ จากนั้นคลิกปุ่ม X  
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ยกเลิกรายการบันทึกแบบเบ็ดเตล็ด 
เมนู : ระบบบัญชีลูกหนี้ > รายการรับช าระ > รายการรับช าระ 

1. หน้าจอนาวิเกเตอร ์เลือกรายการจากนั้นคลิกปุ่มเปิด  
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรับช าระขึ้นมา จากนั้นให้คลิก  เพื่อค้นหารายการบันทึกรับ
เงินแบบอ้างอิงใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิกขึ้นมา  

 
 
 

1 

2 

3 
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3. ช่องเลขที่รายการรับช าระ ให้ระบุเลขท่ีการบันทึกรับเงินอ้างอิงใบแจ้งหนี้ จากนั้นคลิกปุ่ม
ค้นหา  

 
 

4. ระบบจะค้นหารายการท่ีต้องการยกเลิกขึ้นมาให้ จากนั้นคลิกปุ่ม กลับรายการ  
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5. ช่องวันท่ีและวันท่ี GL  ให้ระบุวันให้ตรงตามารายการบันทึกการรับเงินแบบอ้างอิงใบแจ้งหนี้  
 

 
 

6. ช่องชนิด ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อระบุประเภทของการกลับรายการ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
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7. ช่องเหตุผล ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อเลือกเหตุผลในการกลับรายการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
 

8. จากนั้นคลิกปุ่ม กลับรายการ  
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9. เมื่อกลับสู่หน้าจอรายการรับช าระ ช่องสถานะจะเปลี่ยนเป็น กลับรายการแล้ว 
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