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บทท่ี 1 การเข้าใช้งาน 

1. เข้าสู่ระบบโดยใช้ internet explorer เข้าท่ี   http://finance.ru.ac.th:8000 

 
 

2. เลือกภาษา ไทย 
3. กรอกซื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน 

4. กดปุ่ม  

 
 

5. เข้าสู่หน้าจอ เลือระบบ บัญชีแยกประเภท 

2 

4 

3 

http://finance.ru.ac.th:8000/
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6. เข้าสู่หน้าจอของระบบ  

 

5. เลือกที่  ป้อน 
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บทที่ 2 การป้อนรายการบันทึก 
 

1. ไปที่ รายการบันทึก  ป้อน 

 
 

2. ไปที่ปุ่ม  

 
 

3. เข้าสู่หน้าจอรายการบันทึก 
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ช่องที่ต้องการกรอกรายละเอียด 
รายการบันทึก รูปแบบของชื่อการบันทึก 

JV + เลขที่เอกสารที่ปรับปรุง + หน่วยงานทีปรับปรุง 
ค าอธิบาย  
ชนิด 

 
งวด เลือกงวดที่บันทึก 
วันที่มีผล วันที่ปรับปรุง 
ล าดับ บรรทัดรายการทึ่ปรับปรุง 
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ช่องที่ต้องการกรอกรายละเอียด 
บัญชี บัญชี 

 
เดบิต จ านวนเงินที่ปรับปรุงด้านเดบิต 
เครดิต จ านวนเงินที่ปรับปรุงด้านเครดิต 
 

4. กดปุ่มบันทึก  

5. ตรวจสอบความถูกต้องแล้วด าเนินการ  

6. ด าเนินการ  

7. ด าเนินการ    เพ่ือส่งค าขอ การโพสต์:  

8. ระบบจะส่งค าขอเพ่ือโพสต์ คลิกปุ่ม  
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9. ไปที่ เมนู มุมมอง  ค าขอ 
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10. เข้าสู่หน้าจอค าขอ แล้ว คลิกปุ่ม ส่งค าขอใหม่  

 

11.  เลือก ค าขอหนึ่งรายการ คลิกปุ่ม ตกลง  

 
 
 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ                                         
ช่ือเอกสาร : ระบบบัญชีแยกประเภท   
                   
 

หน้า 8 

12. เข้าสู่หน้าจอ ส่งค าขอ เลือก 
ชื่อรายงาน  RU ใบส าคัญทั่วไป 

13. เลือก พารามิเตอร์  
บัญชีแยกประเภท : สมุดบัญชีแยกประเภทที่ใช้งาน เลือกปุ่ม สามจุด 
งวดบัญชี/เดือน : งวด/เดือนที่บันทึก 
ชื่อรายการบันทึก : ชื่อรายการบันทึก 

14. คลิกปุ่ม ตกลง  

 
 

15. คลิกปุ่ม ส่ง  เพ่ือกลับสู่หน้าจอ ส่งค าขอ 
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16. เข้าสู่หน้าจอ ค าขอ คลิกทีปุ่ม เรียกข้อมูลล่าสุด  
โดยให้ ช่อง เฟส /สถานะ จาก รอด าเนินการ /ปกติ เปลี่ยนเป็น สมบูรณ์ / ปกติ 
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17. หน้าจอ ค าขอ ช่อง เฟส /สถานะ เป็น สมบูรณ์ / ปกติ เรียบร้อยแล้ว 

18. คลิกปุ่ม ดูเอาต์พุต  
19.  
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20. จะเข้าสู่หน้าจอ ใบส าคัญทั่วไป 
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บทที่ 3 การค้นหาป้อนรายการบันทึก 
 

1. ไปที่ รายการบันทึก  ป้อน 

 
 

2. เข้าสู่หน้าจอ ป้อนรายการบันทึก 
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3. เลือกเงื่อนไขท่ีต้องการค้นหา คลิกปุ่ม  

 
4. จะเข้าสู่หน้าจอค้นห้ารายการบันทึก ที่ ซ่อนไว้ 
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เงื่อนไขในการค้นหา 
แบทซ์ ชื่อแบทซ์ 
รายการบันทึก ชื่อรายการบันทึก 
ที่มา ที่มาจากระบบอ่ืน 

ลูกหนี้ ระบบบัญชีลูกหนี้ - AR 
Payables ระบบบัญชีเจ้าหนี้ – AP 
Assets ระบบสินทรัพย์ถาวร – FA 
Cash Management ระบบจัดการเงินสด – CM  
Manual ระบบบัญชีแยกประเภท – จากการป้อนรายการบันทึก

ด้วยตนเอง 
Recurring ระบบบัญชีแยกประเภท – จากรายการเกิดซ้ าทุกงวด 
Budget - Journal ระบบบัญชีแยกประเภท – จากรายการงบประมาณ 
สเปรดชีท ระบบบัญชีแยกประเภท – จากการน าเข้าผ่าน excel

ระบบ  Desktop Integrator  
งวด งวด – เดือน 
ชนิด 

 
การโพสต์ ย้งไม่โพสต์ , โพสต์แล้ว 
ประเภทยอดดุล ไม่ระบุ, งบประมาณ, ตามจริง 
เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสาร 
วันที่จัดท า วันที่จัดท าเอกสาร 
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5. คลิกปุ่ม ค้นหา 

 
 

6. เข้าสู่หน้าจอ ป้อนรายการบันทึก คลิกปุ่ม  
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7. เข้าสู่หน้าจอ รายการบันทึก 
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บทท่ี 4 การกลับรายการบันทึก 
 

1. ค้นหาเอกสาร ที่เมนู รายการบันทึก  ป้อน  

 
 

2. เลือกรายการ ที่ต้องการกลับรายการ  

3. เข้าหน้าจอเพ่ือเลือก งวดที่กลับรายการ แล้วคลิกปุ่ม  
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4. ระบบจะมีจะส่งค าขอ เพื่อสร้างรายการบันทึกกลับรายการ คลิกปุ่ม  

 
5. ไปที่เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 
6. คลิกปุ่ม ไฟฉาย  เพ่ือค้นหา  จะเข้าสู่หน้าจอ ค้นหา 

 ค้นหา เอกสารที่กลับรายการ โดย ไปทีช่องรายการ ใส่ % หน้าและหลัง ชื่อ รายการบันทึกที่
กลับรายการ  ตัวอย่าง   %JV59PO648% 

7. คลิกปุ่ม  
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8. จะเข้าสู่หน้าจอรายการบันทึก จะพบ รายการ ที่ยังไม่โพสต์  

 ชื่อแบทซ์ และชื่อรายการบันทึก จะขึ้นต้น ด้วย ค าว่า “กลับรายการ........” 

9. คลิกท่ีปุ่ม โพสต์  เพ่ือด าเนินการโพสต์รายการ 

 

10. ระบบจะส่งค าขอเพ่ือโพสต์ คลิกปุ่ม  
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11. คลิกปุ่ม  

 
12. สถานะแบทซ์ เปลี่ยนจาก ยังไม่โพสต์ เป็น โพสต์แล้ว 
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บทท่ี 5 การสืบค้นใบแจ้งหน้ี 
 

1. ไปที่เมนู การสืบค้นใบแจ้งหนี้  ใบแจ้งหนี้ 

 
2. เข้าสู่หน้าจอ สืบค้นใบแจ้งหนี้ ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่มค้นหา  

 

1 

2.1 

2.2 
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3. เข้าสู่หน้าจอ ใบแจ้งหนี ้ เพื่อใช้ในการตรวจสอบสถานะ และการลงบัญช ี

 

3. 
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บทท่ี 6 การสืบค้นรายการช าระเงิน 

 

1. ไปที่ การสืบค้นการช าระเงิน  การช าระเงิน 

 
 

2. เข้าสู่หน้าจอ สืบค้นช าระเงิน คลิกปุ่ม ค้นหา 
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3. เข้าสู่หน้าจอ ช าระเงิน ถ้าต้องการ ดูใบแจ้งหนี้ เพ่ิมเติม คลิกที่ ปุ่ม ดูรายการใบแจ้งหนี้ 

 
4. เข้าสู่หน้าจอ ดูรายการใบแจ้งหนี้ 
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บทท่ี 7 รายงานงบทดลอง 
 

1. ไปที่ เมนู มุมมอง  ค าขอ 

 
 

2. เข้าสู่ หน้าจอ ค าขอ 

1 
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หน้า 26 

 
 

3. เข้าสู่หน้าจอ เลือกค าขอหนึ่งรายการ 

 

2 

3.1 

3.2 
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หน้า 27 

4. เข้าสู่หน้าจอ ส่งค าขอ  

 
5. เลือก ชื่อ  RU-งบทดลอง 

6. เลือก พารามิเตอร์ แล้ว คลิกปุ่ม ตกลง  

 

5 

6 
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หน้า 28 

7. เข้าสู่หน้าจอ  ส่งค าขอ คลิกปุ่ม ส่ง  

 
8. กลับสู่หน้าจอ ค าขอ คลิกปุ่ม    

 
 

7 

8 
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หน้า 29 

9. คลิกปุ่ม   

 
10. เข้าสู่ หน้ารายงานงบทดลอง 

 

9 
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