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คู่มอืส ำหรับผู้ใช้งำนโครงกำรศึกษำภำคพเิศษ 
ระบบบญัชีเจ้ำหนี ้(AP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โครงการพฒันาระบบงบประมาณ พสัดุ การเงินและบญัชีกองทุน โดยเกณฑพ์ึงรับ – พึงจ่าย ลกัษณะ 3 มิติ 

กำรท ำใบแจ้งหนี ้ 
(หนังสืออนุมัตเิบิกเงนิ / ตั้งเจ้ำหนี)้ 
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1. เปิด Web Browser ป้อน URL คือ http://rufis.ru.ac.th:8000 ในช่อง Address Bar  
2. จากนั้นคลิกท่ีลิงค ์ เขา้สู่เวปไซตบ์ญัชี 3 มิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

3. ป้อน User Name และ Password ซ่ึงทางโครงการจดัให ้แลว้กดปุ่ม ล็อกอิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเข้ำสู่ระบบบัญชี 3 มติิ และกำรใช้งำน 

 

1 

2 

 

3 

3 

http://rufis.ru.ac.th:8000/OA_HTML/AppsLocalLogin.jsp?requestUrl=APPSHOMEPAGE&cancelUrl=http%3A//rufis.ru.ac.th%3A8000/oa_servlets/oracle.apps.fnd.sso.AppsLogin
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4. คลิกเลือกระบบท่ีตอ้งการใชง้านทางดา้นซา้ย จากตวัอยา่งเลือกใชง้านระบบบญัชีเจา้หน้ี ทดสอบ 
(ส าหรับการฝึกอบรม)  

5. ดา้นขวาเลือกคลิกท่ีใบแจง้หน้ี  เพื่อเขา้สู่หนา้จอใบแจง้หน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เขา้สู่หนา้จอใบแจง้หน้ีเพื่อท าใบแจง้หน้ี  (หนงัสืออนุมติัเบิกเงิน-ตั้งเจา้หน้ี)  ดงัรูป 
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 วตัถุประสงค์ของกำรท ำใบแจ้งหนี้  (หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้ำหนี)้ หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำย 
  เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดใบแจง้หน้ี  ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน และท าการบนัทึกเจา้หน้ี
ในระบบ เพื่อน าไปท าการจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์หรือเจา้หน้ี  ซ่ึงก่อนการจ่ายเงินจะตอ้งมีการบนัทึกใบแจง้
หน้ีก่อนเสมอ  เช่น ตอ้งจ่ายเงินค่าสินคา้หรือค่าบริการให้แก่ บริษทั/หา้งร้าน หรือตอ้งจ่ายเงินค่าตอบแทน, ค่า
ล่วงเวลา ใหก้บัขา้ราชการ เจา้หนา้ท่ี พนกังาน ในหน่วยงาน ก็ตอ้งบนัทึกขอ้มูลต่างๆเขา้สู่ระบบบญัชีเจา้หน้ีก่อน 
จากนั้นจึงท าการจ่ายเงินใหก้บับริษทั/หา้งร้าน หรือ บุคคลท่ีเราตอ้งการจ่ายเงินใหใ้นขั้นตอนต่อไป  
  การท าใบแจง้หน้ี(หนงัสืออนุมติัเบิกเงิน/ตั้งเจา้หน้ี) เพื่อเบิกเงินในเร่ืองหน่ึงๆ ผูบ้นัทึกขอ้มูล
ตอ้งทราบขอ้มูลท่ีส าคญัคือ เงินงบประมาณท่ีจะใชเ้บิกนั้นอยูท่ี่ใด(คือใชเ้งินแหล่งใด, ปีงบประมาณใด, กองทุน
ใด, แผนงานใด, ผลผลิตใด, กิจกรรมใด, กองทุนใด, หมวดงบประมาณใด), จะท าการจ่ายเงินใหก้บัใคร (ซพั
พลายเออร์คือใคร), เป็นค่าอะไร, เป็นจ านวนเงินเท่าไหร่  
หมายเหตุ  บุคคลท่ีเราจะท าการจ่ายเงินให้นั้น  ในระบบบญัชีเจา้หน้ี(AP) จะเรียกวา่ ซพัพลายเออร์(Supplier) 
 
 ตัวอย่ำงกำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยส ำหรับโครงกำรศึกษำภำคพเิศษ  มีดงัน้ี คือ 

 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยปกติ   
   ใหบ้นัทึกการตั้งหน้ีเบิกจ่ายเขา้ระบบบญัชี 3 มิติเม่ือไดมี้การปฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้  
ในกรณีท่ีมีการจดัซ้ือจดัจา้งใหบ้นัทึกตั้งหน้ีเม่ือไดต้รวจรับสินคา้และใชบ้ริการเสร็จส้ินแลว้  โดยตั้งหน้ีใหก้บัผูมี้
สิทธ์ิรับเงิน(ซพัพลายเออร์) หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย เช่น  บนัทึกการตั้งหน้ีเบิกค่าล่วงเวลา, บนัทึกการตั้งหน้ีเบิก
ค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีประจ าโครงการ,  การตั้งหน้ีเบิกค่าสินคา้หรือค่าบริการใหก้บัผูข้าย/ผูรั้บจา้ง(ซพัพลายเออร์)  
เป็นตน้ 

 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกรณมีีเงินประกันสัญญำ-เงินมัดจ ำ 
  เช่นกรณีท่ีพานกัศึกษาไปดูงานและมีการท าสัญญากบัผูรั้บจา้งซ่ึงในสัญญาระบุวา่ตอ้งมี

การหกัเงินประกนัสัญญา 
 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ 

   เช่นบนัทึกการตั้งหน้ีเบิกจ่ายค่าตอบแทนหรือค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างจงัหวดั, การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารยเ์ดินทางไปสอน 

 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยยมืเงินทดรองจ่ำย 
  เช่นการยมืเงินทดรองจ่ายของโครงการเพื่อใชใ้นกิจกรรมต่างๆ  
 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเพือ่ชดใช้เงินยมืทดรองจ่ำย 
  ท  าเม่ือตอ้งการชดใชเ้งินยมืทดรองจ่าย 

กำรท ำใบแจ้งหนี ้(หนังสืออนุมตัิเบิกเงิน / ตั้งเจ้ำหนี)้หรือบันทึกกำรตั้งหนีเ้บิกจ่ำย 
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 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยปกติ 
 
ล ำดับกำรเข้ำสู่หน้ำจอใบแจ้งหนี้ 
เมนู                            :          ใบแจง้หน้ี     ป้อนขอ้มูล     ใบแจง้หน้ี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้สู่หนา้จอใบแจง้หน้ีดงัรูปขา้งล่าง 
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 ตัวอย่ำง  โครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิต  วทิยาเขตบางนาตอ้งการตั้งหน้ีเบิกค่าล่วงเวลาใหก้บัเจา้หนา้ท่ี
ปฏิบติังานวนัหยดุราชการประจ าเดือนมิถุนายน 2551 เป็นจ านวนเงิน  2,500 บาทโดยสั่งจ่ายในนาม  นางธิดา  
วรรณสุข 

โดยจากตวัอยา่งก าหนดใหใ้ชเ้งินงบประมาณของโครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิต  วทิยาเขตบางนารุ่นท่ี8 
แหล่งเงินทุน  เงินรายได-้โครงการพิเศษ  แผนงาน  งานจดัการเรียนการสอนดา้นสังคมศาสตร์ 
ผลผลิต  ผูส้ าเร็จการศึกษาดา้นสังคมศาสตร์  โครงการ  ไม่ระบุ 
กองทุนเพื่อการศึกษา     หมวดงบประมาณ  ตามค่าใชจ่้าย 

  

Tip เม่ือเขา้สู่หนา้จอใบแจง้หน้ีคร้ังแรกควรเปิดโฟลเดอร์ใบแจง้หน้ีโดยคลิกสัญลกัษณ์    
เพื่อจะไดส้ะดวกเวลาป้อนขอ้มูลรายละเอียดต่างๆ  ซ่ึงถา้เปิดโฟลเดอร์ใบแจง้หน้ีคอลมัน์ท่ีจะตอ้งป้อนขอ้มูลจะ
เรียงติดกนั  เพื่อท่ีไม่ตอ้งเล่ือน Scroll Bar คน้หา 
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กำรบันทกึข้อมูลในหน้ำจอใบแจ้งหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรบันทกึใบแจ้งหนี้มีดังนี้ 
***  จากรูปภาพใหป้้อนขอ้มูลตามหมายเลขท่ีแสดงในรูปและดูค าอธิบายประกอบไปทีละขั้นตอน 

1. ซัพพลายเออร์ :   คือบุคคลท่ีเราจะท าการจ่ายเงินให ้  
 จากตวัอยา่ง ซพัพลายเออร์คือนางธิดา  วรรณสุข 
หมำยเหตุ  เม่ือป้อนซพัพลายเออร์แลว้ เลขท่ี และสาขาของซพัพลายเออร์ จะDefault ใหโ้ดยอตัโนมติั 
2. วนัทีใ่นใบแจ้งหนี ้:   คือวนัท่ีในการท าใบแจง้หน้ี 
 จากตวัอยา่งวนัท่ีในการท าใบแจง้หน้ีคือวนัท่ี 01-07-2008  
 หมำยเหตุ รูปแบบการป้อนวนัท่ีในระบบ 3 มิติจะป้อนขอ้มูลแบบ ค.ศ.เช่น01-07-2008 
Tip วนัท่ีป้อนติดกนัเลยก็ไดโ้ดยไม่ตอ้งมีขีดกลาง-  เช่น  010708  หรือจะเลือกวนัท่ีจากระบบก็ได ้
3. วนัทีใ่นGL :   ตอ้งเป็นวนัเดียวกบัวนัท่ีในใบแจง้หน้ีเท่านั้น 

จากตวัอยา่งวนัท่ีในGL ตอ้งเป็นวนัเดียวกบัวนัท่ีในใบแจง้หน้ีคือ 01-07-2008 
4. เลขทีใ่บแจ้งหนี ้:   คือเลขท่ีของเอกสารใบแจง้หน้ี    
 
  จากตวัอยา่งเร่ืองน้ีใบแจง้หน้ีคือ  510001 

 

3 4 2 1 5 
6 

7 

8 

9 
10 

11 
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5. จ ำนวนเงินในใบแจ้งหนี ้:   คือจ านวนเงินสุทธิท่ีจะขอเบิกหรือจ านวนเงินสุทธิท่ีจะจ่ายใหก้บัซพัพลาย
เออร์  
  จากตวัอยา่งจ านวนเงินท่ีขอเบิกคือ 2,500 บาท 
6. ค ำอธิบำย :   เพื่อบอกวา่เร่ืองท่ีท าใบแจง้หน้ี เป็นการเบิกเก่ียวกบัเร่ืองอะไร 
  จากตวัอยา่งใส่ค าอธิบายเพื่อบอกใหท้ราบวา่เร่ืองน้ีเป็นการเบิก “ค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ี
ปฏิบติังานวนัหยดุราชการเดือนมิ.ย.51” 
หมำยเหตุ  เวลาท าใบแจง้หน้ีในแต่ละเร่ืองควรป้อนค าอธิบายทุกคร้ัง  เพื่อท่ีเราจะไดท้ราบวา่ในแต่ละเร่ืองท่ี
เราท าใบแจง้หน้ีนั้นเป็นการท าเบิกเงินเก่ียวกบัเร่ืองอะไร 
7. [ ] :  เฟล็กฟิลด ์(FlexField) หรือ เคร่ืองหมายวงเล็บเหล่ียม [ ] 
  ใหค้ลิกท่ีช่องวา่งใตเ้คร่ืองหมาย [ ]  เพื่อระบุรายละเอียดดงัขอ้8-10 

8. รหัสหน่วยงำน  :  คือหน่วยงานท่ีขอเบิกเงิน เลือกหน่วยงานโดยคลิกท่ีปุ่ม  และเลือกหน่วยงาน 
  จากตวัอยา่งหน่วยงานท่ีขอเบิกเงินคือ A02000001 โครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิต วทิยาเขต
บางนา  

9. ธนำคำร :   คือธนาคารของซพัพลายเออร์(กรณีจ่ายตรง) เลือกธนาคารโดยคลิกท่ีปุ่ม   
  จากตวัอยา่งธนาคารของซพัพลายเออร์คือ 011 ธนาคารทหารไทย 
10. เลขบัญชีธนำคำร :   คือเลขท่ีบญัชีธนาคารของซพัพลายเออร์(กรณีจ่ายตรง) ระบุโดยการกรอกตวัเลข

ติดกนัไม่มีขีดไม่มีเคาะวรรค 
  จากตวัอยา่งเลขบญัชีธนาคารของซพัพลายเออร์คือ  1562061596 
11. คลกิปุ่มตกลง 
หมำยเหตุ  ประเภทลูกหนีเ้งินยมื : เฉพาะเจา้หนา้ท่ีกองคลงัท่ีท าเร่ืองเงินยมืทดรองราชการ 
 โครงกำรพเิศษประจ ำจังหวดั : เฉพาะผูใ้ชง้านโครงการบริหารการเรียนการสอน 
 ซัพพลำยเออร์(กรณโีอนสิทธ์ิ) : เฉพาะเร่ืองเบิกเงินท่ีโอนสิทธ์ิใหซ้พัพลายเออร์รายอ่ืนเป็นผู ้
มีสิทธ์ิรับเงินแทน  โดยถา้เป็นกรณีโอนสิทธ์ิจะไม่จ่ายตรง  และใหร้ะบุซพัพลายเออร์ผูรั้บสิทธ์ิในช่องซพั
พลายเออร์(กรณีโอนสิทธ์ิ) ไม่ตอ้งระบุธนาคารและเลขท่ีบญัชีธนาคาร 
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12. คลกิปุ่มรำยกำรกระจำย  :   เขา้สู่หนา้จอรายการกระจายระบุจ านวนเงินและรายละเอียดของงบประมาณ 
13. จ ำนวนเงิน :   ป้อนจ านวนเงินท่ีเบิกคือ 2,500 บาท 

14. บัญชี :   ช่องบญัชีจะระบุรายละเอียดของงบประมาณท่ีจะใช ้ ใหค้ลิกท่ี   

15 

 

 

12 

 

13 

14 
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15. ระบุรายละเอียดของงบประมาณท่ีจะใช ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากตวัอยา่งท่ีขอเบิกค่าล่วงเวลาใชง้บประมาณดงัน้ี 
 ผงับญัชี   50101010601 ค่าล่วงเวลา 
 แหล่งเงินทุน  2106  เงินรายได-้โครงการพิเศษ 

 ปีงบประมาณ  2551  ปี 2551 

 หน่วยงาน  A02000001 โครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิต วทิยาเขตบางนา 

 แผนงาน  010102  งานจดัการเรียนการสอนดา้นสังคมศาสตร์ 

 ผลผลิต   010002  ผูส้ าเร็จการศึกษาดา้นสังคมศาสตร์ 

 กิจกรรม  020008  รุ่นท่ี8 

 โครงการ  000000  ไม่ระบุ 

 กองทุน   0201  กองทุนเพื่อการศึกษา 
 หมวดงบประมาณ 2020100 ค่าตอบแทน 

 หลกัสูตร  0000000000 ไม่ระบุ 

 รายวชิา   000000  ไม่ระบุ 
16. คลิกปุ่มตกลง เม่ือกรอกรายละเอียดของงบประมาณท่ีจะใชเ้สร็จแลว้  
 

 

16 

15 
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17. คลิกกากบาทเพื่อปิดหนา้จอรายการกระจาย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

17 
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18. บนแถบเมนู  คลิกท่ีเคร่ืองมือคลิกตรวจสอบเงินทุน  เพื่อตรวจสอบวา่มีเงินงบประมาณเพียงพอหรือไม่ 
19. ถา้มีเงินงบประมาณพอจะปรากฏMessage Box ดงัน้ี 
 
 

 
 
  
 
หมำยเหตุ  ถา้ตรวจสอบเงินทุนไม่ส าเร็จใหก้ลบัไปตรวจสอบท่ีรายการกระจายในรายละเอียดของขอ้มูลทางบญัชี
วา่กรอกขอ้มูลทั้ง 12 Segment  ถูกตอ้งหรือไม่  ถา้ขอ้มูลทางบญัชีกรอกถูกตอ้ง  ล าดบัสุดทา้ยก็ใหไ้ปตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือดูวา่ มีงบประมาณเหลือเท่าใด 
 ส าหรับผูใ้ชง้านใหม่หลงัจากตรวจสอบเงินทุนผา่นแลว้ให้พิมพห์นงัสืออนุมติัเบิกเงิน -ตั้ง
เจา้หน้ี_XX เพื่อตรวจสอบวา่ขอ้มูลท่ีเราบนัทึกในใบแจง้หน้ีนั้นถูกตอ้งหรือไม่  ก่อนท่ีจะตรวจสอบความถูกตอ้ง
หรือจดัท าบญัชีใหก้บัใบแจง้หน้ีเร่ืองนั้น 
 
 
 

 

19 

 

18 
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20. แถบเมนูคลิก มุมมอง   21. คลิกค าขอ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วธีิกำรพมิพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้ำหนี ้

 

22 

 

20 

21 

22. คลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 
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23. เลือกค าขอหน่ึงรายการ    24. คลิกปุ่ม ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25. คลิกท่ีปุ่ม   เพื่อคน้หา หนงัสืออนุมติัเบิกเงิน-ตั้งเจา้หน้ี_XX  
26. เลือก “หนงัสืออนุมติัเบิกเงิน-ตั้งเจา้หน้ี_XX”  27.  คลิกปุ่มตกลง 

 

23 

24 

 

25 

26 

27 
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28. ป้อนเลขท่ีใบแจง้หน้ีท่ีไดท้  าไป คือ 51Aวข8/001 
29. คลิกปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30. คลิกปุ่มส่ง 

 

28 

29 

 

30 
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31. คลิกปุ่ม “เรียกขอ้มูลล่าสุด” ซ ้ าๆจนกวา่เฟส รอด าเนินการ และสถานะ๑Normal จะเปล่ียนสถานะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
32. เม่ือเฟส สมบูรณ์ สถานะเป็นปกติ (กลายเป็นสีด า) ใหค้ลิกปุ่ม ดูเอาตพ์ุต 

 

31 

 

32 
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33. คลิกขวาเลือก View Source 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

33 

 



โครงการพฒันาระบบงบประมาณ พสัดุ การเงินและบญัชีกองทุน  
โดยเกณฑพึ์งรับ-พึงจ่าย ลกัษณะ 3 มิติ                                         
ช่ือเอกสาร : คู่มือAP ส าหรับผูใ้ชง้านโครงการศึกษาภาคพิเศษ   www.fis.ru.ac.th 
 

 

 18 / 63 

จะเห็นวา่สถานะเป็นไม่เคยอนุมัติ จดัท าบญัชีเป็น ไม่ ,  ส่วนหวัเป็น พมิพ์ร่ำง หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ตั้ง
เจ้ำหนี,้  ส่วนดา้นล่างไม่มีช่องใหเ้ซ็นช่ือ  แสดงวา่ใบแจง้หน้ียงัไม่สมบูรณ์   ใหท้  าการตรวจสอบรายละเอียดท่ี
ปรากฏในใบแจง้หน้ี(ขอ้มูลท่ีขีดเส้นใต)้อนัไดแ้ก่ ช่ือซพัพลายเออร์,เลขท่ีเอกสาร,วนัท่ี,ขอ้มูลทางบญัชีทั้ง 12 
Segment, จ  านวนเงิน วา่ถูกตอ้งหรือไม่  ถา้ขอ้มูลดงักล่าวไม่ถูกตอ้งใหก้ลบัไปแกไ้ขใหถู้กตอ้งก่อน  และถา้
ขอ้มูลในใบแจง้หน้ีถูกตอ้งก็ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งและจดัท าบญัชีได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
34. กลบัไปท่ีหนา้จอใบแจง้หน้ี คลิกปุ่มการด าเนินการ...1 
  จะเห็นวา่สถานะ เป็น  ไม่เคยอนุมติั ท่ีลงบญัชี เป็น  ไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

34 
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35. เช็ค  ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง 
36. คลิกปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้สถานะจะเป็น อนุมติั 
37. คลิกปุ่มการด าเนินการ...1 (อีกคร้ัง) 

 

35 

36 

 

37 
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38. เช็ค  ท่ีจดัท าบญัชี 
39. คลิกปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

38 

39 
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ใบแจง้หน้ีท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งและจดัท าบญัชีแลว้ จะมีสถานะเป็น อนุมัติ  ท่ีลงบญัชีเป็น ใช่ 
จากนั้นก็ส่งค าขอใหม่อีกคร้ัง เพื่อพิมพห์นงัสืออนุมติัเบิกเงินตั้ง/เจา้หน้ีท่ีสมบูรณ์ ตามวิธีขอ้ 20- 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
40. คลิกท่ีสัญลกัษณ์ Printer เพื่อพิมพห์นงัสืออนุมติัเบิกเงิน/ตั้งเจา้หน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

40 
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 กำรท ำใบแจ้งหนี้หรือบันทกึกำรตั้งหนี้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยปกติ 

(กรณมีีภำษีมูลค่ำเพิม่) 

ตัวอย่ำง  โครงการนิติศาตรมหาบณัฑิต  วทิยาเขตบางนา ตอ้งการท าใบแจง้หน้ีเพื่อเบิกค่าเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 1 เคร่ืองเป็นเงินทั้งส้ิน 30,000 บาท  (เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) โดยจ่ายเงินใหก้บั บจก.คอมพิว 
เซอร์วสิ โดยจ่ายตรงใหแ้ก่ซพัพลายเออร์บญัชีธนาคารกรุงศรีอยธุยา เลขท่ี 1110013515 

กำรบันทกึข้อมูลในใบแจ้งหนี ้

 Tip เม่ือเขา้สู่หนา้จอใบแจง้หน้ีคร้ังแรกควรเปิดโฟลเดอร์ใบแจง้หน้ีโดยคลิกสัญลกัษณ์    
เพื่อจะไดส้ะดวกเวลาป้อนขอ้มูลรายละเอียดต่างๆ  ซ่ึงถา้เปิดโฟลเดอร์ใบแจง้หน้ีคอลมัน์ท่ีจะตอ้งป้อนขอ้มูลจะ
เรียงติดกนั  เพื่อท่ีไม่ตอ้งเล่ือน Scroll Bar คน้หาคอลมัน์ท่ีตอ้งการ และเพื่อแสดงคอลมัน์กลุ่มการหกัภาษี ณ ท่ี
จ่าย 
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ขั้นตอนกำรบันทกึใบแจ้งหนี้ มีดังนื ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
***  จากรูปภาพใหป้้อนขอ้มูลตามหมายเลขท่ีแสดงในรูปทีละขั้นตอนดงัน้ี 

1. ซัพพลำยเออร์ :  จากตวัอยา่งซพัพลายเออร์คือ บจก.คอมพิวเตอร คอมพิวเตอร์ เซอร์วิส 
2. วนัทีใ่นใบแจ้งหนี ้:   จากตวัอยา่งวนัท่ีในการท าใบแจง้หน้ีคือวนัท่ี 01-07-2008 
3. วนัทีใ่นGL :   ตอ้งเป็นวนัเดียวกบัวนัท่ีในใบแจง้หน้ี จากตวัอยา่งคือวนัท่ี 01-07-2008 
4. เลขทีใ่บแจ้งหนี ้:  จากตวัอยา่งเลขท่ีใบแจง้หน้ีคือ  51Aวข8/002 
5. จ ำนวนเงินในใบแจ้งหนี ้:   จากตวัอยา่งจ านวนเงินท่ีขอเบิกคือ 30,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% แลว้) 
6. ค ำอธิบำย :   จากตวัอยา่งค าอธิบายเร่ืองน้ีคือ “เบิกเงินค่าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง” 
7. กลุ่มกำรหักภำษี ณ ทีจ่่ำย :  ถา้มีการระบุ WHT1% คือบอกใหท้ราบวา่ถา้จ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ราย

นั้นๆ จะมีการคิดภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 1%  ดว้ยในตอนจ่ายช าระเงิน  แต่ถา้ซพัพลายเออร์รายใดไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้ง
หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 1% ก็ไม่ตอ้งระบุ  ใหท้  าการลบออก  แต่โดยส่วนใหญ่ถา้เป็นบริษทัห้างร้าน  ก็จะมีการคิดภาษี
หกั ณ ท่ีจ่าย 1% ส่งกรมสรรพากรอยูแ่ลว้ 

8. [ ] :ใหค้ลิกท่ีช่องวา่งใตเ้คร่ืองหมาย [ ]  เพื่อระบุรายละเอียดดงัน้ี 
9. รหัสหน่วยงำน  :  คือหน่วยงานท่ีท าเร่ืองขอเบิกเงินในเร่ืองนั้นๆ 

จากตวัอยา่งหน่วยงานคือ A02000001 โครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิต  วทิยาเขตบางนา 
10. ธนำคำร  :   จากตวัอยา่งธนาคารของซพัพลายเออร์ คือ 025 ธนาคารกรุงศรีอยธุยา 
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11.  เลขบัญชีธนำคำร :   จากตวัอยา่งเลขบญัชีธนาคารของซพัพลายเออร์ คือ 1110013515  
12. คลิกปุ่มตกลง 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

13. คลิกปุ่มรายการกระจาย 
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14. ป้อนจ านวนเงินรวมภาษี คือ 30000 ในช่องจ านวนเงิน 
15. ป้อนVAT7% 
16. ช่องบญัชีระบุขอ้มูลทางบญัชี 12 Segment    
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17. คลิกปุ่มค านวณภาษี 
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18. ปิดหนา้จอรายการกระจายแลว้ตรวจสอบเงินทุน 
19. เม่ือตรวจสอบเงินทุนผา่นก็ตรวจสอบความถูกตอ้งและจดัท าบญัชี 
20. ส่งค าเพื่อพิมพห์นงัสืออนุมติัเบิกเงิน/ตั้งเจา้หน้ี 

  ซ่ึงวธีิการพิมพห์นงัสืออนุมติัเบิกเงิน/ตั้งเจา้หน้ี มีวธีิการเช่นเดียวกบัการท าใบแจง้หน้ีแบบแรก 
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กำรยกเลกิใบแจ้งหนี ้
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 วตัถุประสงค์กำรยกเลกิใบแจ้งหนี ้          
        เพื่อท าการยกเลิกใบแจง้หน้ีในระบบ  เน่ืองจากใบแจง้หน้ีใบนั้นตรวจสอบความถูกตอ้งและได้
จดัท าบญัชีไปแลว้    และพบวา่ขอ้มูลในใบแจง้หน้ีใบนั้นไม่ถูกตอ้ง  เน่ืองจากสาเหตุต่างๆ เช่น บนัทึกช่ือซพั
พลายเออร์ไม่ถูกตอ้ง, จ  านวนเงินไม่ถูกตอ้ง, เลขท่ีเอกสารไม่ถูกตอ้ง,  ขอ้มูลรหสัทางบญัชี ไม่ถูกตอ้ง(กองทุน,
หน่วยงาน,แผนงาน,ผลผลิต,ผงับญัชี,แหล่งเงินทุน,งบประมาณไม่ถูกตอ้ง) 
 
ล ำดับกำรเข้ำสู่หน้ำจอใบแจ้งหนี ้ (เพื่อท าการยกเลิกใบแจง้หน้ี) 

เมนู                            :                ใบแจง้หน้ี     ป้อนขอ้มูล     ใบแจง้หน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรยกเลกิใบแจ้งหนี ้มีดังนื ้

ตวัอยา่งเช่น  ตอ้งการลบใบแจง้หน้ีเลขท่ี T4900002 มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกท่ีสัญลกัษณ์คน้หาเพื่อคน้หาใบแจง้หน้ีเลขท่ี T4900002 

 

กำรยกเลกิใบแจ้งหนี ้

 

1 
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2. ป้อนเลขท่ีใบแจง้หน้ีท่ีตอ้งการลบในช่องเลขท่ี 

3. คลิกปุ่มคน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกปุ่มการด าเนินการ...1 

 

2 

3 

 

4 
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5. เช็ค ท่ี ยกเลิกใบแจง้หน้ี 

6. คลิกปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. คลิกปุ่มตกลงเพื่อยนืยนัการยกเลิกใบแจง้หน้ี 
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8. คลิกปุ่มการด าเนินการ...1 (อีกคร้ัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. เช็ค  ท่ีจดัท าบญัชี 
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 การยกเลิกท่ีสมบูรณ์ในระบบเม่ือยกเลิกและจดัท าบญัชีแลว้สถานะเป็น ยกเลกิ ท่ีลงบญัชีเป็น ใช่ และ
จ านวนเงินในใบแจง้หน้ีเป็น ศูนย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



โครงการพฒันาระบบงบประมาณ พสัดุ การเงินและบญัชีกองทุน  
โดยเกณฑพึ์งรับ-พึงจ่าย ลกัษณะ 3 มิติ                                         
ช่ือเอกสาร : คู่มือAP ส าหรับผูใ้ชง้านโครงการศึกษาภาคพิเศษ   www.fis.ru.ac.th 
 

 

 34 / 63 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

โครงการพฒันาระบบงบประมาณ พสัดุ การเงินและบญัชีกองทุน โดยเกณฑพ์ึงรับ – พึงจ่าย ลกัษณะ 3 มิติ 

กำรท ำหนังสืออนุมัตเิบิกเงนิ/ตั้งเจ้ำหนี ้
กรณมีีเงินประกนัสัญญำ/เงนิมัดจ ำ 
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 ตัวอย่ำง  โครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิต  วทิยาเขตบางนา รุ่นท่ี8 ท าบนัทึกเบิกเงินเพื่อจ่ายค่าจา้งติดตั้ง
ผา้ม่านหอ้งเรียน เป็นจ านวนเงินทั้งส้ิน 8,700 บาท โดยหกัเงินประกนัเป็นจ านวน 2,000 บาท 

และมีรายละเอียดอ่ืนๆแสดงดงัในตาราง 

 

วธีิกำรบันทึกใบแจ้งหนี้แสดงดังรูปต่อไปนี ้

 

 

 

 

 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

หน้ำจอใบแจ้งหนี้ 
1. ป้อนจ านวนเงินท่ีหกัเงินประกนัออกแลว้ จากตวัอยา่ง จ  านวนท่ีหกัเงินประกนัออกแลว้คือ 8,700 บาท 

 

 

 

 

 

จ านวนเงินท่ี
เบิกตาม
บนัทึก 

ค่าสินคา้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม 1% เงินประกนั 
จ านวนเงินท่ีหกั
เงินประกนัออก 

จ านวนเงิน
ท่ีขอรับ 

10,700.00 10,000.00 700.00 100.00 2,000.00 8,700.00 8,600.00 

กรณมีีเงนิประกนัสัญญำ/เงนิมดัจ ำ 
 

 

 

1 
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หน้ำจอรำยกำรกระจำย 

2. คลิกท่ีสัญลกัษณ์เปิดโฟลเดอร์...รูป    เพื่อเปิดโฟลเดอร์รายการกระจายซ่ึง เป็นการแสดงฟิลด ์ 
กลุ่มการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

3. จ านวนเงินในรายการกระจายป้อนจ านวนเงินท่ียงัไม่ไดห้กัเงินประกนั คือ 10,700 บาท 

4. ระบุภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  (ในกรณีท่ีมีVAT7%) 
5. ระบุขอ้มูลทางบญัชีทั้ง 12 Segment ใหค้รบ  

6. คลิกปุ่มค านวณภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 4 
5 

6 

2 

7.   คลิกบรรทดัท่ีสามเพื่อเพิ่มบรรทดัท่ีเป็นรายการเงินประกนั 

7 
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8. ช่องจ านวนเงินป้อนจ านวนเงินประกนั โดยป้อนเป็นจ านวนติดลบ คือ -2,000  
9. ช่องกลุ่มการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ใหล้บWHT1%ออก 
10. ป้อนขอ้มูลทางบญัชี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุขอ้มูลทางบญัชีดงัน้ี 
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ผงับญัชี  20106000001  เงินประกนัสัญญา/เงินมดัจ า 
แหล่งเงินทุน 2106   เงินรายได-้โครงการพิเศษ 

ปีการศึกษา 2551   ปี 2551 
หน่วยงาน A02000001  โครงการนิติศาสตรมหาบณัฑิตวทิยาเขตบางนา 
แผนงาน 010102   งานจดัการเรียนการสอนดา้นสังคมศาสตร์ 
ผลผลิต  010002   ผูส้ าเร็จการศึกษาดา้นสังคมศาสตร์ 
กิจกรรม 020008   รุ่นท่ี 8 
โครงการ 000000   ไม่ระบุ 

กองทุน  0201   กองทุนเพื่อการศึกษา 
หมวดงบประมาณ 0000000  ไม่ระบุ 

หลกัสูตร  0000000000  ไม่ระบุ 
รายวชิา   000000    ไม่ระบุ 
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ขั้นตอนต่อไปก็ตรวจสอบเงินทุน, ตรวจสอบความถูกตอ้ง, จดัท าบญัชี และพิมพห์นงัสืออนุมติัเบิกเงิน/ตั้ง
เจา้หน้ีไดต้ามปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


