
 

คู่มือส ำหรับผู้ใช้งำน 

 

ระบบบัญชีลกูหนี้ (Receivable) 
โครงกำรพัฒนำระบบงบประมำณ พัสดุ กำรเงินและบัญชีทุน 

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ำย ลักษณะ 3 มิติ กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

 

 

วันที่สร้างเอกสาร : 13 กันยายน 2559 
วันที่แก้ไขเอกสาร : 31 กรกฎาคม 2560 
 

 
เวอร์ชั่น : 1.2 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ                                          
ช่ือเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบญัชีลูกหนี้ (AR) ส าหรับโครงการศกึษาภาคพิเศษ  
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การบันทึกรายการรับช าระแบบน าฝากเข้าธนาคาร 
วัตถุประสงค์ : เพื่อท าการบันทึกรายการรับช าระเงิน เช่นรายได้ค่าปรับก่อน/หลังลงทะเบียน,
รายได้ค่าเปลี่ยนสาขา/ย้ายคณะ,รายได้ค่ารับสมัคร,รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (เหมาจ่าย) ,
ดอกเบี้ยรับจากสถาบันการเงิน 
เมนู : รายการรับช าระ   รายการรับช าระ 

1. ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 
มิติ (ระบบ 3 มิติ) ท างานผ่านเครือข่ายโดยมีเครื่อง server อยู่ท่ีสถาบันคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัย
รามค าแหงหัวหมาก เข้าใช้ท างานได้ผ่าน Internet Explore (สัญลักษณ์ตัว E สีฟ้า)  ดับเบ้ิลคลิกท่ี 
E สีฟ้า ดังรูป 
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2. หลังจากเปิด Internet Explore แล้ว พิมพ์ http://rufis.ru.ac.th:8000 ในช่อง 
Address กดปุ่ม Enter หรือ คลิกปุ่ม GO เพื่อเข้าสู่ระบบ 3 มิติ ดังรูป 

 
3. ป้อน รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ซึ่งทางโครงการจัดสรรให้เพื่อเข้าสู่หน้าจอหลักของ

ระบบ กดปุ่ม ล็อกอิน 
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4. หน้าจอจะแบ่งออกเป็นระบบท่ีใช้งานได้ซ้ายมือกับหน้าจอการท างานซึ่งอยู่ภายใต้ 
แต่ละระบบ ท าการคลิกเลือก ระบบบัญชีลูกหนี้ ตามหน่วยงานของผู้ใช้ เพื่อเข้าสู่ระบบบัญชีลูกหนี้ 
แล้วคลิกเลือกหน้าจอการท างานท่ีต้องการดังรูป 

 
 
5. คลิกเมนูการท างานท่ีต้องการ(ทางด้านขวา) ยกตัวอย่างเช่น ต้องการบันทึกรายการรับ

ช าระ ให้คลิกท่ีเมนู รายการรับช าระ 
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6. ระบบจะแสดงหน้าจอ Oracle Applications 11i  
 

 

 
7. ระบบก็จะเร่ิมท างานโดยการดึงฟอร์มส าหรับป้อนรายการรับช าระขึ้นมาให้คลิกปุ่ม X

หน้าจอปัจจุบัน เพื่อท าการเตรียม เมนูส าหรับใช้งานระบบบัญชีลูกหนี้ 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอ “นาวิเกเตอร์”  
ให้เลือกเมนู รายการรับช าระ > รายการรับช าระ จากนั้นคลิกปุ่ม เปิด 

 
 

9. เมื่อปรากฏหน้าจอรายการรับช าระ  
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10. ช่องเลขที่รายการรับช าระให้ป้อนเลขที่รายการรับช าระของโครงการศึกษาภาคพิเศษ 
ก าหนดรูปแบบเลขที่เอกสารดังนี้    

               XX,X,XX,XX/XXXXX 
 
 

 
 
 
 
 
 2 หลักแรก คือ รหัสปีงบประมาณ ระบุปีงบประมาณปัจจุบันจ านวน 2 หลัก 

อาทิเช่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2560 ให้บันทึกเลข “60” เป็นต้น 
 1 หลักถัดมา คือ อักษรย่อคณะ เช่น โครงการนิติศาสตร์มหาบัณฑิต วิทยาเขต

บางนา อยู่ภายใต้คณะนิติศาสตร์ ให้ระบุเป็น A 
 2 หลักถัดมา คือ รหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน เช่น โครงการนิติศาสตร์

มหาบัณฑิต วิทยาเขตบางนา อักษรย่อ นต.วข เป็นต้น 
 2 หลักถัดมา คือ รุ่น เช่น  โครงการนิติศาสตร์มหาบัณฑิต วิทยาเขตบางนารุ่น 8 

ใหบ้ันทึก 08 เป็นต้น 
 5 หลักถัดมาก คือเลขที่เอกสาร จ านวน 3 หลัก คือ เลขที่เอกสารเรียงจะต้อง

เรียงล าดับตั้งแต่ 1 จนถึงสิ้นสุดเลขสุดท้ายของปีงบประมาณ เช่นเดิม ยกตัวอย่างเช่น เลขที่
เอกสารของโครงการนิติศาสตร์มหาบัณฑิต วิทยาเขตบางนารุ่น 8 งบประมาณ 2559 บันทึกครั้งท่ี
1 ของปีใช้เลขที่เอกสาร 59Aนต.วข08/00001 เป็นต้น 

รหัสปีงบประมาณ 

รหัสคณะ 

รุ่น 
 

อักษรย่อหน่วยงาน 

เลขท่ีเอกสาร 
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11. คลิกท่ีปุ่มรูปสามเหลี่ยมท่ีหัวข้อประเภทรายการรับช าระจากนั้นคลิกเลอืกเบ็ดเตล็ด 
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12. ในช่อง Amt. รับช าระ ใส่จ านวนเงินท่ีน าฝาก 
 

 

 
13. วันท่ีรับช าระ , วันท่ีใน GL , วันท่ีน าฝาก ใส่วันท่ีน าเงินฝากธนาคาร  
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14. วิธีการช าระเงิน คลิกปุ่ม  จุดด้านหลังช่องวิธีการช าระเงิน 
 

 
 

15. เมื่อปรากฏหน้าจอ วิธีช าระเงิน คลิกเลือกธนาคารท่ีน าฝากเงินท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม
ตกลง  
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16. คลิกปุ่ม    

 
 

17. จะปรากฏหน้าจอข้อมูลรายการรับช าระ  กดปุ่ม  หลังช่องรหัสหน่วยงาน เพื่อระบุ
หน่วยงานท่ีรับเงินฝาก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

21 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ                                          
ช่ือเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบญัชีลูกหนี้ (AR) ส าหรับโครงการศกึษาภาคพิเศษ  
 

11 
 

18. หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอให้ค้นหารายชื่อหน่วยงานท่ีจะรับเงิน  เช่น %นิติ% 
หลังจากนั้นให้พิมพ์ข้อความต้องการค้นหาในช่องค้นหา  โดยใส่เครื่องหมาย % น าหน้าและ
ตามหลังข้อความท่ีต้องการค้นหาแล้วคลิกปุ่มค้นหา   

 
 

19. เลือกหน่วยงานตามท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 

20. ช่องหมายเหตุ พิมพ์ค าอธิบายรายการ จากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
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21. ช่องการท ารายการให้คลิกปุ่ม   
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22. เมื่อปรากฏหน้าจอ การท ารายการ  คลิกเลือกการลงรายการทางบัญชีให้ตรงกับการท า
รายการจริงท่ีท าการรับเงินมา แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 

 
 

23. กดปุ่ม รายการกระจาย  เพื่อเข้าสูห่น้าจอการลงรายการทางการบัญชีของการน าเงิน
ฝากธนาคาร 

            
24. เมื่อปรากฏหน้าจอ รายการกระจาย ให้ใส่ยอดเงินท่ีน าฝากธนาคารในแต่ละรายการ 
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25. คลิกปุ่ม  จุดบริเวณด้านหลังบัญชี GL เพื่อใส่รหัสผังบัญชี 
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26. ระบบจะแสดงโครงการของแต่ละเซกเมนต์ขึ้นมาให้อัตโนมัติ ให้ท าการตรวจสอบและ
แก้ไขข้อมูลถูกต้องตามโครงสร้างท่ีก าหนดจ านวน 12 เซกเมนต์   

 
 

 

27. เลือกเซกเมนต์ท่ีต้องการแก้ไข โดยการคลิกปุ่ม คลิกปุ่ม    
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28. ช่องค้นหาให้พิมพ์ % ตามด้วยผังบัญชืท่ีต้องการจากนั้นพิมพ%์ ตามหลัง จากนั้นคลิก
ปุ่ม ค้นหา 

 
 

 

29. คลิกเลือกรายการที่ต้องการจากนั้นคลิกปุ่มตกลง  
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30. หน้าจอรายการกระจาย คลิกปุ่มตกลง เพื่อกลับหน้าจอรายการรับช าระ 
 

 
 

 

 

 

31. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดบันทึกข้อมูล  
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เมื่อบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) จนสิ้นสุดกระบวนการระบบบัญชีลูกหนี้ 
(AR) จะบันทึกรายการทางบัญชีให้โดยอัตโนมัติตามโครงสร้างท่ีก าหนดจ านวน 12 เซกเมนต์ และ
ส่งข้อมูลรายการทางบัญชีไปยังระบบบัญชีแยกประเภท (GL) ตามรายละเอียดดังนี้ 

 
  เดบิต เงินฝากธนาคาร 

    เครดิต รหัสผังบัญชี ตามประเภทรายการได ้
32. พิมพ์รายงานจากระบบโดยไปทีเ่มนู มุมมอง  ค าขอ 
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33. หน้าจอค้นหาค าขอใหค้ลิกปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 
 

 

 

 

34. หน้าจอส่งค าขอใหม่ให้คลิกปุ่มตกลง 
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35. หน้าจอส่งค าขอให้ คลิกปุ่ม  ท่ีหัวข้อชื่อ  
 

 
 

 

 

 

36. หน้าจอรายงานให้คลิกเลือกรายท่ี 01_แบบบันทึกข้อมูลรายวัน จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 
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37. ระบุเลขที่เอกสารที่ช่องจากเลขท่ีจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
 

38. หน้าจอส่งค าขอใหม่ ให้คลิกปุ่ม ส่ง  
 

 



โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  
โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ                                          
ช่ือเอกสาร : คู่มือผู้ใช้งานระบบบญัชีลูกหนี้ (AR) ส าหรับโครงการศกึษาภาคพิเศษ  
 

22 
 

39. เมื่อปรากฏหน้าจอค าขอ คลิกปุ่มเรียกข้อมูลล่าสุดจนกว่า เฟส จะเปลี่ยนเป็นค าว่า
สมบูรณ์ สถานะ เป็นค าว่าปกติ  

  

40.  เมื่อสถานะเปลี่ยนเป็นค าว่า สมบูรณ์ และปกติ ให้กดปุ่ม ดูเอาต์พุต  
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41. เมื่อปรากฏข้อมูลของใบเสร็จท่ีต้องการพิมพ์  แต่อยู่ในรูปแบบท่ีอ่านยาก ให้คลิกเมาส์
ขวาเพื่อเลือก view source 

 
 

42. คลิกเลือกเครื่องprinter แล้วใส่จ านวนส าเนาท่ีต้องการพิมพ์ จากนั้นกดปุ่มPrint  
หลังจากนั้นก็กดปุ่มกากบาทไปเร่ืองจดกว่าจะหน้ารายการรับช าระ ตามข้อ 2  
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