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บทน า 
 ระบบงานสารสนเทศในERP จะมรีะบบบญัชแียกประเภท เป็นระบบงานหลกั ทีใ่ชใ้นการก าหนด
โครงสรา้งขอ้มลูขององคก์รโดยจะปฏบิตังิานและรบัขอ้มลูทางดา้นบญัช ี ซึง่เชื่อมต่อกบัระบบงานต่างๆ ไดแ้ก่ 
ระบบบญัชลีกูหนี้/ระบบรายได ้ ระบบบญัชเีจา้หนี้/ระบบจ่าย ระบบจดัซือ้จดัจา้ง ระบบธนาคาร ระบบ
สนิทรพัยถ์าวร  ระบบบรหิารวสัดุ และระบบงบประมาณดว้ย โดยเนื้อหาในรายงานฉบบัน้ีจะเป็นการแสดงถงึ
ล าดบัขัน้ในการบนัทกึขอ้มลูของแต่ละระบบ เพื่อใหเ้กดิรายการทางบญัชแีละสามารถออกงบการเงนิได้ 
 

ลกัษณะการเช่ือมโยงของระบบงานในERP   

ระบบงานยอ่ย ทีส่ามารถเชื่อมโยงขอ้มลูได ้ดงันี้ 
 ระบบงานบญัชีแยกประเภททัว่ไป รายการทัง้หมดทีบ่นัทกึจากระบบต่างๆจะส่ง
มาทีร่ะบบบญัชแียกประเภท เพื่อประมวลผลในการออกรายงานงบการเงนิ และ ยงั
ใชบ้นัทกึรายการทางบญัช,ี และบนัทกึปรบัปรงุรายการประจ าเดอืนดว้ย 

 ระบบงานบญัชีลกูหน้ี/ระบบรายได้ ใชส้ าหรบัการตัง้ลกูหนี้เงนิยมืและลกูหนี้เงนิ
ทดรองจ่าย โดยลกูหนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีด
และยอดรวมหนี้คงคา้งของลกูหนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการรบัเงนิ การออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ รวมถงึการรบัค่าปรบัและเงนิบรจิาค  

 ระบบงานบญัชีเจ้าหน้ี/ระบบจ่าย ใชส้ าหรบัการตัง้เจา้หนี้ พรอ้มรบัรูค้่าใชจ้่าย โดย
เจา้หนี้ทัง้หมดจะมทีะเบยีนคุมรายตวัแต่ละราย เพื่อดรูายละเอยีดและยอดรวมหนี้คง
คา้งของเจา้หนี้ นอกจากนี้ใชส้ าหรบัการจ่ายเงนิ การออกเชค็และใบก ากบัภาษหีกั ณ 
ทีจ่า่ย  

 ระบบธนาคาร  เป็นระบบงานเพื่อก าหนดรปูแบบเชค็ และ งานพสิจูน์ยอดเงนิฝาก
ธนาคาร ทีใ่ชค้วบคุมตดิตามยอดคงเหลอืและความเคลื่อนไหวของบญัชธีนาคาร โดย
สามารถจดัท าการกระทบยอดกบั Statement จากธนาคาร 

 ระบบงานสินทรพัยถ์าวร  ใชส้ าหรบังานควบคุมสนิทรพัยถ์าวร ไดแ้ก่ สนิทรพัยท์ีม่ ี
ตวัตน ประกอบดว้ย อาคาร ทีด่นิ และทะเบยีนครุภณัฑ ์ และสนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน 
พรอ้มทัง้ตอ้งมกีารคดิค่าเสื่อมราคาของสนิทรพัยถ์าวร รวมถงึการก าหนด
ผูร้บัผดิชอบและพืน้ทีท่ีส่นิทรพัยถ์าวรชิน้นัน้ตัง้อยู่ 

 ระบบงานจดัซ้ือจดัจ้าง เป็นระบบงานทีเ่ชื่อมโยงกนัระหว่างขอ้มลูหลกัผูข้าย 
ขอ้มลูหลกัสนิคา้ ขอ้มลูหลกับรกิาร ซึง่จะน าไปสู่การจดัท าบนัทกึขออนุมตัซิือ้/จา้ง 
และการจดัท าใบสัง่ซือ้/ สัง่จา้ง   และเมือ่ผูข้ายสนิคา้/ บรกิาร ส่งมอบสนิคา้/ บรกิาร
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ตามเงือ่นไขทีต่กลงกนั ระบบจดัซือ้กจ็ะด าเนินการจดัท าการรบัสนิคา้/ คนืสนิคา้
ส าหรบัรายการสนิคา้/ บรกิารทีไ่มถู่กตอ้งตามเงือ่นไขทีต่กลงกนัไว ้  

 ระบบการควบคมุงบประมาณ จดัท าขึน้เพื่อใชส้ าหรบัตดิตาม เปรยีบเทยีบผลการ
ด าเนินงานทีเ่กดิขึน้จรงิกบังบประมาณทีต่ัง้ไวต้ามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
ใชใ้นการวเิคราะหห์าสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจรงิกบัแผนงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางหรอืวธิกีารแกไ้ข ใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผนงานทีว่างไว ้  

 ระบบบริหารวสัด ุ เพื่อดแูลวสัดุทีต่อ้งการเกบ็คลงั ระบบจะเกบ็ความเคลื่อนไหวขึน้/
ลงของวสัดุแยกตามคลงัแต่ละแห่ง รวมถงึราคาการสัง่ซือ้ครัง้สุดทา้ย ไวท้ีท่ะเบยีน
คุมวสัดุรายตวั  เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูและสถติใินการบรหิาร และ ควบคุมการใชง้าน   
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1. กระบวนการท าสญัญายืม และตัง้ลกูหน้ีเงินยืม                                                                                                              

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow)  
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ภาพท่ี 1 การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ 

ก่อนบนัทกึรายการ ใหต้รวจสอบรายงานงบประมาณคงเหลอืก่อนลงรายการ โดยเขา้ไปใชง้านไดท้ี่ 
 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> การสอบถาม >> งบประมาณคงเหลอื 

 
 
ใส่เงือ่นไข โดยการกดปุ่ มเลอืก 

 
 

โดยใส่รหสัโครงการทีท่ าการจองเงนิงบประมาณหรอืรายได้ 
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ระบบจะแสดงยอดงบประมาณตัง้ตน้ ยอดขอจองเงนิ ยอดเงนิทีเ่หลอื 

 
 
  การสร้างรายการจองเงินงบประมาณ สามารถเขา้ไปใชง้านไดท้ี่ 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> รายการจองงบประมาณ 

 
 
เลอืกที ่    หรอื กด Ctrl+N  พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่ เลอืกเลขทีส่มดุงบประมาณตามแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน โครงการพเิศษและใส่ค าอธบิายรายการ ว่าซือ้อะไร ตามงบประมาณทีไ่ดร้บั หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม 
Save (รปูแผ่นดสิค)์ และกดปุ่ ม บรรทดั 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
วนัที ่ วนัที ่ทีต่อ้งการจองเงนิงบประมาณ 
ชุดรายการจอง
งบประมาณ 

ระบุชุดรายการจองงบประมาณ 
 

แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ  
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน  
แผนงาน ระบแุผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน  ระบุกองทุน  
วเิคราะห ์ ระบุวเิคราะห ์
จากรหสังบประมาณ รหสัหมวดงบประมาณทีต่อ้งการจอง  
จ านวนเงนิ ระบุจ านวนเงนิทีต่อ้งการจอง 
ระยะเวลาคนืเงนิ ระบุระยะเวลาคนืเงนิ (ไมม่ไีม่ตอ้งระบุ) 
เลขทีใ่บขอซือ้ ระบุเลขทีเ่อกสาร เช่น เลขทีบ่นัทกึขอ้ความ 
วธิกีารจดัหา ไม่ตอ้งระบ ุ
ขอ้ความ ระบุขอ้ความ หรอืเลขทีอ่า้งองิในบนัทกึขอ้ความ 

 
หลงัจากนัน้กดปุ่ ม ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
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หลงัจากนัน้ ลงรายการทีท่ าการจองเงนิ โดยการกดปุ่ ม ลงรายการบญัชี 
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หลงัจากนัน้ พมิพร์ายงานการจองเงนิงบประมาณ 

 
 
 
รายงานการจองเงนิทีไ่ดเ้ป็นดงันี้ 
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ 
โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ผลทีไ่ด ้ระบบจะท าการจองเงนิให ้โดยแยกเป็นอกีบรรทดัตามโครงการทีข่อจองเงนิ 

 
 
 

ภาพท่ี 2 การจดัท าเชค็ 

 เลอืก : ระบบบญัชลีกูหนี้ >> สมดุรายวนั >> การช าระเงนิ >> สมดุรายวนัการช าระเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 12 of 90 

สรา้งรายการใหม่โดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั  
ท่ีแทป็ ภาพรวม >> ฟิลด ์“ชื่อ” เลอืก สมุดการจ่ายเงนิ ซึง่จะใชเ้ป็นสมุด AD 

 
 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
ชื่อ AD   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการจ่ายลกูหนี้เงนิยมื 
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
เอกสาร  ระบุเลขทีส่ญัญา 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ เช่น จ่ายลกูหนี้เงนิยมื-ชื่อพนกังาน 
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ทีแ่ทป็ มิติ >> ระบุมติแิละ สาขาVAT  

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ  
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน  
แผนงาน ระบแุผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน  ระบุกองทุน  
วเิคราะห ์ ระบุวเิคราะห ์
สาขา VAT ระบวุทิยาเขต 

 
จากนัน้ กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
ระบบจะปรากฎหน้าต่างขึน้มา 
ทีแ่ทป็ ภาพรวม 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีท่ าจ่าย 
บญัชบีรษิทั ระบบท าการเลอืกใหอ้ตัโนมตั ิ
ชนิดบญัช ี เลอืก ลกูคา้ 
บญัช ี เลอืก รหสัลกูหนี้เงนิยมื  
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิายรายการ เช่น จ่ายเงนิยมื-ชื่อพนกังานทีช่ าระ-เลขทีส่ญัญา 
เดบติ ใสจ่ านวนเงนิทีต่อ้งการจ่ายเชค็ 
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ทีแ่ทป็ การช าระเงิน  ระบุ วนัทีค่รบก าหนด  ตามในสญัญาเงนิยมืและระบุ โพรไฟลก์ารลงบญัชี 

 
 

จากนัน้ มาทีแ่ทป็ภาพรวม  เลอืกธนาคารทีจ่ะช าระเงนิ ทีฟิ่ลด ์วิธีการช าระเงิน 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

วธิกีารช าระเงนิ เลอืกธนาคารทีจ่ะท าการจ่ายเงนิ  
ชนิดของบญัชตีรงขา้มและ
บญัชตีรงขา้ม 

เมื่อมกีารเลอืกวธิกีารช าระเงนิ ระบบจะแสดงชนิดบญัชตีรงขา้ม และ
บญัชตีรงขา้มใหอ้ตัโนมตั ิ

เมื่อเลอืกวธิกีารช าระเงนิ แลว้ ใหก้ดปุ่ ม ฟังกช์นั >>สรา้งการช าระเงิน 

 
 
กดปุ่ ม กล่องโต้ตอบ 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

Check Design เลอืกFormatเชค็ได ้(ระบบDefaultให)้ 
Cheque format จ านวนDigitของเลขทีเ่ชค็ (ระบบDefaultให)้ 
A/C Payee only ท าเครื่องหมายในกรณี ตอ้งการใหป้รากฏ ค าว่า A/C Payee only  บนเชค็ 
Language ระบุภาษาทีต่อ้งพมิพ ์(ระบบDefaultให)้ 

 
ฟิลด ์จาก ระบุ เลขทีเ่ชค็ ทีต่อ้งการจ่าย จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง 

 
 
จะไดเ้ชค็จ่าย  ดงัภาพ 

 
 
เมื่อมกีาร ออกเชค็ ระบบจะเปลีย่นจากสถานะการช าระเงนิ ไมมี่ เป็น ส่งแล้ว ซึง่จะไม่สามารถแกไ้ขรายการใดๆได ้หาก
ตอ้งการแกไ้ข ผูใ้ชส้ามารถศกึษาไดจ้ากคู่มอืระบบเจ้าหน้ี หวัขอ้ 2.3 “กรณีเกดิขอ้ผดิพลาดในการออกเชค็” 
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ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายการ ทางบญัชไีดโ้ดยยงัไม่ลงรายการบญัช ีทีปุ่่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 
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จะไดส้มุดการจ่าย ดงัภาพ 
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ภาพท่ี 3 การบนัทึกตัง้ลูกหน้ีเงินยืม 
เมื่อตรวจสอบว่าขอ้มลูถูกตอ้งแลว้  และตอ้งการจะลงบญัช ีใหก้ดปุ่ ม ลงรายการบญัชี>>ลงรายการบญัชี 

 
 
จะปรากฎขอ้ความยนืยนัการลงบญัช ีกดปุ่ ม ปิด 
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ถา้ตอ้งการพมิพใ์บส าคญั กดปุ่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญั

 
 
จะไดใ้บส าคญัจ่ายลกูหนี้เงนิยมื ดงัภาพ 

 
 
   



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 22 of 90 

แผนผงักระบวนการท างาน (Workflow) - การบนัทึกค่าใช้จ่าย และล้างลกูหน้ีเงินยืม 
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ภาพที ่1 การจดัท าใบเสรจ็รบัเงิน 

เมื่อลกูหนี้เงนิยมื น าเงนิมาคนื  (เช่น ยมืเงนิเพื่อไปปฏบิตังิาน จ านวน 5,000 บาท และน ามาคนื 500 บาท) 

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายละเอยีดใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบสัง่ขาย 

 
 

จากนัน้กดปุ่ มสรา้งที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่
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ระบุขอ้มลู ดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

รหสัลกูคา้ ระบุรหสัลกูคา้ออกใบเสรจ็รบัเงนิตามแหล่งเงนิ เช่น  
1-1900 = เงนิงบประมาณ ลกูหนี้เงนิยมื 
2-1900 = เงนิรายได ้ลกูหนี้เงนิยมื 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 

ชุดเลขท่ีเอกสาร ค าอธิบาย 

1RC เงนิงบประมาณ - ใบเสรจ็รบัเงนิ 
2RC เงนิรายได ้- ใบเสรจ็รบัเงนิ   

วธิกีารจดัสง่ ระบุ 99 (ระบบDefaultใหจ้ากลกูหนี้) 
ไซด ์ ระบุไซดส์ าหรบัเกบ็สนิคา้คงคลงั (ระบบDefaultใหจ้ากลกูหนี้) 

รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 
1-99 เงนิงบประมาณ - ไม่เกบ็คลงั  
2-99 เงนิรายได ้- ไม่เกบ็คลงั  

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัเกบ็สนิคา้คงคลงั (ระบบDefaultใหจ้ากลกูหนี้) 
รหสัคลงั ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ - ไม่เกบ็คลงั  
2-99 เงนิรายได ้- ไม่เกบ็คลงั  
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เมื่อระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ กดปุ่ ม ตกลง 
ระบบจะท าการสรา้งรายการขึน้มาใหม่  
ทีแ่ทป็ ภาพรวม >> ฟิลดผ์ูร้บัเงิน ใหร้ะบุรหสัผูร้บัเงนิ 
     ฟิลดเ์ลขทีอ่า้งองิใบเสรจ็รบัเงนิ ระบุเลขทีใ่บสัง่ขาย  

   ฟิลดช่ื์อ ใหร้ะบชุื่อของผูท้ีม่าช าระเงนิ  
   ฟิลดช์ าระเงิน เช่น เงนิสด  หรอื เชค็ หรอื โอนเงนิ 
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ทีแ่ทป็ มิติ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบกุองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุทีจ่ะใชว้เิคราะห ์
สาขา VAT ระบวุทิยาเขต 
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ทีแ่ทป็ ข้อมูลการรบัช าระ ใหใ้สข่อ้มลูการช าระเงนิหากรบัเป็นเชค็ หรอื โอนเงนิ 

 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ข้อมูลการรบัช าระ 
ธนาคาร ระบุธนาคารเชค็รบั,ธนาคารทีร่บัโอน 
สาขา ระบุสาขาธนาคารเชค็รบั,ธนาคารทีร่บัโอน 
เลขทีบ่ญัช ี ระบุเลขทีบ่ญัช ี
เลขทีเ่ชค็   ระบุเลขทีเ่ชค็ 
วนัที ่ ระบุวนัทีห่น้าเชค็,วนัทีร่บัโอน 

 

จากนัน้ผูใ้ช ้สรา้งบรรทดัของรายการ โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีก่รอบดา้นล่าง  



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 28 of 90 

 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุรหสัรายได ้เลอืกหมายเลขสนิคา้ R11010101100201 บญัชีพกัเงินสดรบัจาก

ลูกหน้ีเงินยืม  หรอื R110102060410 บญัชีเงินฝากธนาคาร(เงินนอก
งบประมาณ) 

ขอ้ความ ระบุค าอธบิายทีต่อ้งการแสดงในใบเสรจ็รบัเงนิ เช่น  รบัคนืเงนิยมื เป็นตน้  
ปรมิาณ ระบุจ านวน 1 = 1รายการ 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ(ระบบ Default ให)้ 
ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงนิทีร่บัคนืเงนิยมื 
ไซด ์ ระบบท าการระบใุหอ้ตัโนมตั ิ
คลงัสนิคา้ ระบบท าการระบใุหอ้ตัโนมตั ิ
ชื่อสนิคา้ ระบบจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ(ระบบ Default ให)้ 

 
เมื่อระบุขอ้มลูครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม ผา่นรายการ >> ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจ้งหน้ี  
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จะปรากฏหน้าต่าง ดงัภาพ 

 
 

โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย   
 เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  

 เลือก    พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บเสรจ็รบัเงนิ 
ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายละเอยีดของรายการไดท้ี ่แทป็บนัทึกรายละเอียด และตรวจสอบจ านวนเงนิรวมไดท้ีปุ่่ มรวม  
จากนัน้กดปุ่ ม  ตกลง 
จะไดใ้บเสรจ็รบัเงนิ ดงัภาพ 
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ภาพที ่2 ตดังบประมาณ ตามค่าใช้จ่ายทีเ่กิดขึ้นจริง 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> ค่าใชจ้า่ยด าเนินงาน 

 
 
ชื่อแบบฟอรม์: ค่าใชจ้่ายด าเนินงาน (หากระบบแสดงหน้าจอ แบบง่าย ใหเ้ปลีย่นเป็น แบบละเอียด) 
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ระบบจะแสดงผลเป็นแบบละเอยีด 

 

เลอืกที ่   หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม ่ระบบจะใหเ้ลอืกผูจ้ าหน่าย 
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ระบุขอ้มลูทีส่ าคญัดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 
 
 
 

ระบใุบส าคญัคา้งจา่ย 
รหสัเจ้าหน้ี
ขึน้ต้นด้วย ค าอธิบาย 

2900 ใบส าคญัคา้งจ่าย 
 

ชุดเลขทีเ่อกสาร ระบุชุดเลขทีเ่อกสารตามหน่วยงาน 
ชุดเลขท่ี
เอกสาร ค าอธิบาย 

PA สญัญาเงนิยมื 
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ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ปีงบประมาณ 
รหสังบประมาณ รหสังบประมาณทีไ่ดท้ าการจองไว ้
วธิกีารจดัหา ไมต่อ้งระบุ 
ไซด ์
 
 

ระบุไซดส์ าหรบัไมเ่กบ็สนิคา้  
รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ ไม่เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได ้เกบ็คลงั 

 

คลงัสนิคา้ ระบุคลงัส าหรบัไมเ่กบ็สนิคา้  
รหสัไซด ์ ค าอธิบาย 

1-99 เงนิงบประมาณ ไม่เกบ็คลงั 
2-99 เงนิรายได ้เกบ็คลงั 

 

 
 เมือ่ระบุขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ คลกิปุ่ ม ตกลง 

ระบบจะท าการสรา้งรายการขึน้มาใหม่โดยมรีายละเอยีดผูจ้ดัจ าหน่ายและเลขที่สญัญาเงนิยมืตามชุด
เลขทีเ่อกสารทีเ่ลอืกไว ้ดงันี้ 
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ทีแ่ทป็ ทัว่ไป ใหร้ะบุเลขทีบ่นัทกึขอ้ความ  

 
 
ทีแ่ทป็ ข้อมลูเพ่ิมเติมของเอกสาร ระบุขอ้มลูดงันี้ 

 
 
แทป็ มิติ >> แหล่งเงิน, หน่วยงาน, แผงาน, โครงการ, ปีการศึกษา, กองทุน, วิเคราะห,์ สาขา VAT  
ระบบจะท าการ Default จากการท ารายการจองเงนิงบประมาณให้ 
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สรา้งบรรทดัของค่าใชจ้่ายด าเนินงาน โดยใชเ้มา้สเ์ลื่อนมาทีช่่วงล่างของขอ้มลูระบบจะใหเ้ลอืกรหสัสนิคา้ 

 
ระบุขอ้มลูดงัต่อไปนี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
หมายเลขสนิคา้ ระบุหมายเลขค่าใชจ้า่ย 
ขอ้ความ ระบุค าอธบิาย 
ปรมิาณ ระบุ 1 
หน่วย ปกตหิน่วยจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
ราคาต่อหน่วย ระบุจ านวนเงนิ 
กลุ่มภาษขีายตามประเภท
สนิคา้ 

ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ 

กลุ่มภาษขีาย ระบVุAT หากเป็นรายการทีม่กีารค านวณ
ภาษมีลูค่าเพิม่ 
**หากไมร่ะบุหรอืระบุไมค่รบทัง้สองช่อง ระบบจะไม่
ค านวณภาษมีลูค่าเพิม่ให ้

ชื่อสนิคา้ ปกตชิื่อจะแสดงค่าใหอ้ตัโนมตั ิ
รปูแบบจ าลองงบประมาณ ระบุปีงบประมาณทีใ่ช ้(ระบบ Default ให)้ 
รหสังบประมาณ ระบุประเภทของงบประมาณทีใ่ช ้โดยใชร้หสัจากการ

จองงบประมาณ (ระบบ Default ให)้ 
   



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 37 of 90 

กรณทีีม่กีารเบกิค่าใชจ้า่ยมากกว่า1รายการสามารถเพิม่บรรทดัไดโ้ดย 
- คลกิทีแ่ทป็ บนัทกึรายละเอยีด  
- กดลกูศรลง ทีค่ยีบ์อรด์ 

- ระบบจะสรา้งบรรทดัใหมใ่ห ้และสามารถบนัทกึขอ้มลูไดเ้ช่นเดยีวกบับรรทดับน 

ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >>รวม 
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ยืนยนัการใช้เงินงบประมาณ โดยกดปุ่ มงบประมาณ >> Post 

 
 
 

 
 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ระบบจะแสดงยอดทีท่ าการลงรายการไวท้ีค่อลมัมม์ลูค่าใบสัง่ซือ้ 
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เมื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูแลว้ ตอ้งการบนัทกึตัง้หนี้ 
กดปุ่ ม การผา่นรายการ >> ใบแจ้งหน้ี 

 
 
  



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 41 of 90 

แทป็ ภาพรวม 

 
โดยทีแ่ทป็ ภาพรวมตอ้งแสดงเครื่องหมาย   

 เลอืกพารามเิตอร ์ปริมาณ = ทัง้หมด  

 เลือก    พิมพใ์บแจ้งหน้ี = ตอ้งการพมิพใ์บตัง้หนี้ 

 วนัท่ี  : วนัท่ีตัง้เจ้าหน้ี 

 ใบแจ้งหน้ี : ใส่ เลขท่ีเอกสารเพื่ออ้างอิง ใส่เลขท่ีบนัทึกข้อความหรอืเลขท่ีPA 
 
แทป็ บนัทึกรายละเอียด ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูอกีครัง้ **แกไ้ขจ านวนเงนิ หากไม่ถกูตอ้ง 
และสามารถกดปุ่ ม รวม เพื่อตรวจสอบจ านวนเงนิ 
 
จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง เพื่อยนืยนัการตัง้หนี้ 
จะไดใ้บส าคญัตัง้หนี้ ดงัภาพ 
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เมื่อมกีารตัง้หนี้แลว้ สถานะของใบเบกิจะปรากฏขอ้ความ ออกใบแจ้งหน้ีแล้ว 
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หากตอ้งการพมิพใ์บส าคญั >> กดปุ่ มสอบถาม(ด้านบน) >> ใบแจ้งหน้ี 

 
 
กดปุ่ ม ใบส าคญั / กรณีตอ้งการพมิพใ์บส าคญัตัง้หนี้อกีครัง้ กดปุ่ ม ตวัอย่างก่อนพิมพ/์พิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
A Certified Information & Communication Technology   
System Integrator 
 

125 หมู่ 6 ต ำบลหำงดง อ ำเภอหำงดง จงัหวดัเชียงใหม่ 50230   Tel. 053-426900 
125 Moo 6 T.Hangdong A.Hangdong, Chiangmai 50230, Thailand.   Fax. 053-426100  

Page 44 of 90 

กดปุ่ ม พิมพ ์>> ใบส าคญั 

 
 
กดปุ่ ม ตกลง 
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ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอือกีครัง้ โดยเขา้ไปดทูีส่ารบญั หวัขอ้ 1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลอื 
ระบบจะแสดงยอดทีท่ าการลงรายการไวท้ีค่อลมัมย์อดเงนิจรงิ 
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ภาพที ่3 การบนัทึกล้างลูกหน้ีเงินยืม 

 เมื่อฝ่ายบญัชไีดร้บัเอกสารใบเสรจ็รบัเงนิและเอกสารเคลยีรเ์งนิยมืเงนิ จงึบนัทกึลา้งลกูหนี้เงนิยมื 
 เลอืก : ระบบบญัชลีกูหนี้ >> สมดุรายวนั >> การช าระเงนิ >> สมดุรายวนัการช าระเงนิ 

 
 

สรา้งรายการใหม่โดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั  
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทีแ่ทป็ มิติ >> ระบุมติ ิและสาขาVAT  

 
จากนัน้กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
 

ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึน้มา 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ AC   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการลา้งลกูหนี้เงนิยมื 
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
เลขทีเ่อกสาร ระบุสญัญาเงนิยมื เช่น บย.001/59-1 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิาย  
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีต่อ้งการบนัทกึลา้งลกูหนี้เงนิยมื 
บญัชบีรษิทั ระบบท าการเลอืกใหอ้ตัโนมตั ิ
ชนิดบญัช ี บรรทดัที1่ เลอืกบญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย  

บรรทดัที2่ เลอืกบญัชลีกูคา้ 
บญัช ี บรรทดัที1่ เลอืกชื่อพนกังานใบส าคญัคา้งจ่าย รหสัขึน้ตน้ดว้ย 2900 

บรรทดัที2่ เลอืกชื่อพนกังานลกูหนี้เงนิยมื รหสัขึน้ตน้ดว้ย 1900 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิาย 

 
ทีบ่รรทดัที1่ บญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย กดปุ่ ม ฟังกช์นั>>การช าระเงิน 
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ท าเครื่องหมายที ่รายการ ทีต่อ้งการลา้งหนี้  

 
เมื่อท าเครื่องหมายแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
 
ทีแ่ทป็ภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอด ดา้นเดบิต ทีบ่รรทดัชนดิบญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 

   
ทีบ่รรทดัที2่ บญัชลีกูคา้ กดปุ่ ม ฟังกช์นั>>การช าระเงิน 
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ท าเครื่องหมายที ่รายการ ทีต่อ้งการลา้งหนี้  

 
เมื่อท าเครื่องหมายแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
ทีแ่ทป็ภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอด ดา้นเครดิต ทีบ่รรทดัชนิดบญัชลีกูคา้ 
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ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายการ ทางบญัชไีดโ้ดยยงัไม่ลงรายการบญัช ีทีปุ่่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 

 
 
จะไดใ้บส าคญัลา้งลกูหนี้เงนิยมื ดงัภาพ 

 
 

เมื่อตรวจสอบว่าขอ้มลูถูกตอ้งแลว้  และตอ้งการจะลงบญัช ีใหก้ดปุ่ ม ลงรายการบญัชี>>ลงรายการบญัชี 
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จะปรากฎขอ้ความยนืยนัการลงบญัช ีกดปุ่ ม ปิด 
ถา้ตอ้งการพมิพใ์บส าคญั กดปุ่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญั 
จะไดใ้บส าคญัลา้งลกูหนี้เงนิยมื ดงัภาพ 

 
 

ภาพที ่4 การบนัทึกน าเงินสดฝากคลงั 

 เลอืก : ระบบบญัชลีกูหนี้ >> สมดุรายวนั >> การช าระเงนิ >> สมดุรายวนัการช าระเงนิ 
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สรา้งรายการใหม่โดยเลอืกที ่  หรอื กด Ctrl+N พรอ้มกนั  
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทีแ่ทป็ มิติ >> ระบุมติ ิและสาขาVAT  

 
จากนัน้กดปุ่ ม บนัทึกรายละเอียด 
 

ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึน้มา 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
ชื่อ AC   คอื ชุดเลขทีเ่อกสาร ส าหรบัการลา้งลกูหนี้เงนิยมื 
หมายเลขสมุดรายวนั ระบบจะสรา้งชุดเลขทีส่มุดรายวนัใหอ้ตัโนมตั ิ
เลขทีเ่อกสาร ระบุสญัญาเงนิยมื เช่น บย.001/59-2 
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิาย  
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็ภาพรวม 
วนัที ่ ระบุวนัทีต่อ้งการบนัทกึลา้งลกูหนี้เงนิยมื 
บญัชบีรษิทั ระบบท าการเลอืกใหอ้ตัโนมตั ิ
ชนิดบญัช ี ระบุชนิดบญัช ี
บญัช ี ระบุบญัช ี
ค าอธบิายรายการ ระบุค าอธบิาย 

 
ทีบ่รรทดั บญัชลีกูคา้ กดปุ่ ม ฟังกช์นั>>การช าระเงิน 
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ท าเครื่องหมายที ่รายการ ทีต่อ้งการลา้งหนี้  

 
เมื่อท าเครื่องหมายแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
 
 
ทีแ่ทป็ภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอด ดา้นเดบิต ทีบ่รรทดัชนดิบญัชผีูจ้ดัจ าหน่าย 

   
ทีบ่รรทดัที2่ บญัชลีกูคา้ กดปุ่ ม ฟังกช์นั>>การช าระเงิน 
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ท าเครื่องหมายที ่รายการ ทีต่อ้งการลา้งหนี้  

 
เมื่อท าเครื่องหมายแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
ทีแ่ทป็ภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอด ดา้นเครดิต ทีบ่รรทดัชนิดบญัชลีกูคา้ 
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ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายการ ทางบญัชไีดโ้ดยยงัไม่ลงรายการบญัช ีทีปุ่่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 

 
 
จะไดใ้บส าคญัลา้งลกูหนี้เงนิยมื ดงัภาพ 

 
 
เมื่อตรวจสอบว่าขอ้มลูถูกตอ้งแลว้  และตอ้งการจะลงบญัช ีใหก้ดปุ่ ม ลงรายการบญัชี>>ลงรายการบญัชี 
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จะปรากฎขอ้ความยนืยนัการลงบญัช ีกดปุ่ ม ปิด 
ถา้ตอ้งการพมิพใ์บส าคญั กดปุ่ ม พิมพ ์>>ใบส าคญั 
จะไดใ้บส าคญัลา้งลกูหนี้เงนิยมื ดงัภาพ 
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การสร้างรหสัลูกหน้ี 

1. เลอืกเมนู บญัชีลูกหน้ี >>แบบฟอรม์ทัว่ไป>> รายละเอียดลกูค้า  ระบบจะแสดงหน้าจอใหส้รา้งรายการเลอืกที ่

    หรอื กด Ctrl+N  พรอ้มกนั เพื่อสรา้งรายการใหม่  

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
กลุ่มลกูคา้  เลอืกกลุ่มลกูคา้ 
รหสัลกูคา้  กรณีทีก่ลุ่มลกูคา้ มกีาร running อตัโนมตั ิรหสัลกูคา้จะขึน้มาใหอ้ตัโนมตั ิ

กรณีทีก่ลุ่มลกูคา้ เลอืกใหก้ าหนดเอง จะตอ้งระบุเอง เช่น เลขทีป่ระจ าตวัผูเ้สยีภาษี 
ชื่อ ระบุชื่อลกูคา้   
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 แทป็การตัง้ค่า  วธิกีารจดัสง่ ระบุ 99  

 
 

 แทป็ ท่ีอยู่ กดปุ่ ม     เพื่อสรา้งรายการทีอ่ยู่ (ถา้ม)ี 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
สาธารณะ ระบบจะเลอืกใหเ้สมอ  

หลกั  ตอ้งเลอืก เพื่อระบุว่าทีอ่ยู่นัน้เป็นทีอ่ยู่หลกั  

ชื่อถนน  ระบุทีอ่ยู่ ตัง้แต่เลขทีต่ัง้ จนถงึรหสัไปรษณียท์ีช่่องนี้ 
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 แทป็ ใบสัง่ขาย เน่ืองจากไมม่กีารขายสนิคา้ ดงันัน้จงึระบุไซดแ์ละคลงั = 99 คอื ไม่เกบ็คลงัเสมอ 

 
 
 

 แทป็ ขอ้มูลการติดต่อ  ระบุการตดิต่ออื่นๆเพื่อเกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลู (ถา้ม)ี 
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 แทป็ มิติ  สามารถระบุค่าตัง้ตน้ของมติ ิ(ระบุหากการบนัทกึบญัชลีกูคา้ลงมติติามทีก่ าหนดเสมอ) 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
แทป็มิติ 
แหล่งเงนิ ระบุแหล่งเงนิ 
หน่วยงาน ระบุหน่วยงาน 
แผนงาน ระบุแผนงาน 
โครงการ ระบุโครงการ 
ปีการศกึษา ระบุปีการศกึษา 
กองทุน ระบกุองทุน 
วเิคราะห ์ ระบุทีจ่ะใชว้เิคราะห ์
สาขา VAT ระบวุทิยาเขต 
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การร้องขอคืนเงินงบประมาณ 
หากมเีงนิงบประมาณทีจ่องไวแ้ละใชไ้ม่หมด สามารถรอ้งขอคนืเงนิได ้ 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> การรอ้งขอคนืเงนิ 
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 เลอืก ระยะเวลาคืนเงิน  = วนัทีท่ีถ่งึเวลาคนืเงนิ หากไม่ทราบไม่ตอ้งระบุ 

 กดปุ่ ม ค่าเร่ิมต้น หากตอ้งการกรองขอ้มลู กดปุ่ ม เลือก และระบุมติทิีต่อ้งการ 

 กดปุ่ ม ตกลง 
หากตอ้งการรอ้งขอคนืเงนิรายการไหน ใหค้ลิก้เลอืก คนืเงนิ 
หากตอ้งการขยายระยะเวลาคนืเงนิ สามารถแกไ้ขวนัทีค่รบก าหนดคนืเงนิได้ 
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การคืนเงินงบประมาณ 
หลงัจากนัน้ ทางแผนกงบประมาณสามารถมาตรวจสอบไดว้่า มหีน่วยงานไหนรอ้งขอคนืเงนิมาบา้ง 

 เลือก: บญัชเีจา้หนี้ >> แบบฟอรม์ทัว่ไป >> ท าเรือ่งคนืเงนิ 
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 เลอืก สมุดคนืเงนิ = เพื่อระบุการโอนงบประมาณคนืกลบัไป 
 เลอืก ระยะเวลาคืนเงิน  = วนัทีท่ีถ่งึเวลาคนืเงนิ หากไม่ทราบไม่ตอ้งระบุ 

 กดปุ่ ม ค่าเร่ิมต้น หากตอ้งการกรองขอ้มลู กดปุ่ ม เลือก และระบุมติทิีต่อ้งการ 

 กดปุ่ ม ตกลง 
 
ระบบจะแสดงรายการทีแ่ต่ละหน่วยงานรอ้งขอมา และกดปุ่ ม คนืเงนิ โดยระบบจะท าการคนืเงนิทัง้หมดทีแ่สดงในหน้านี้ให้ 
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ระบบจะท าการคนืงบประมาณให ้โดยจ านวนเงนิทีค่นืจะมาแสดงทีช่่องคนืเงนิ ในงบประมาณคงเหลอื 
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รายงานระบบลูกหน้ี 

รหสัรายงาน รายงานจากระบบ วตัถปุระสงคข์องรายงาน 

AR001 รายงานการจ่ายเชค็ เพื่อรวบรวมการตดัจ่ายเงนิประจ าวนั และสง่ใหบ้ญัชเีพื่อ

ตรวจสอบ 

AR002 รายงานธุรกรรม เพื่อแสดงรายละเอยีดธุรกรรมในลกูคา้แต่ละราย  

AR003 รายงานธุรกรรมทีเ่ปิด เพื่อแสดงรายละเอยีดธุรกรรมทีค่งคา้งในลกูคา้แต่ละราย 
พรอ้มวนัทีค่รบก าหนด 

AR004 รายงานยอดคงเหลอืลกูหนี้ เพื่อแสดงรายละเอยีดยอดลกูหนี้คงเหลอื 

AR005 รายงานอายุหนี้ของลกูคา้ เพื่อแสดงอายุหนี้คงคา้ง สามารถแสดงรายละเอยีด
ธุรกรรมตามลกูคา้แต่ละรายหรอืตามกลุ่มลกูคา้    

AR006 รายงานรายการบญัชภีายใน เพื่อแสดงรายละเอยีดธุรกรรมตามลกูคา้แต่ละรายหรอืตาม
กลุ่มลกูคา้   พรอ้มแสดงยอดยกมา 

AR007 รายงานผูต้รวจสอบบญัชลีกูคา้ เพื่อแสดงรายละเอยีดยอดลกูหนี้คงเหลอื แยกตามโพร
ไฟลก์ารลงบญัช ี
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AR001- รายงานการจ่ายเชค็ 

 เลือก: ธนาคาร >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ทะเบยีนคุมเชค็ 

 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
วนัทีอ่อกเชค็ ระบุวนัทีจ่า่ยเชค็ เช่น 15/10/2015,31/10/2015 

สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/10/2015..31/10/2015 
บญัชธีนาคาร ระบุรหสับญัชธีนาคารทีจ่่าย  

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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AR002-รายงานธรุกรรม 

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> ลกูคา้ >> ธุรกรรม 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
รหสัลกูคา้ ระบุลกูคา้แต่ละราย 
กลุ่มลกูคา้ ระบุกลุ่มลกูคา้ เช่น ลกูหนี้เงนิยมื ระบุกลุ่ม 1900 เป็นตน้ 
วนัที ่ สามารถระบุเป็นชว่งวนัทีไ่ด ้เชน่ 01/10/2015..31/10/2015 
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**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง  
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AR003-รายงานธรุกรรมท่ีเปิด   

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> ลกูคา้ >> ธุรกรรมทีเ่ปิด 
 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ก าหนดช่วง 
ธุรกรรมคงคา้งต่อ ระบุวนัที ่ทีต่อ้งการดลูกูหนี้คงคา้ง  
รหสัลกูคา้ ระบุลกูคา้แต่ละราย 
กลุ่มลกูคา้ ระบุกลุ่มลกูคา้ เช่น ลกูหนี้เงนิยมื ระบุกลุ่ม 1900 เป็นตน้ 

 
**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 
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AR004-รายงานยอดคงเหลือลูกหน้ี 

 เลือก: บัญชีลูกหนี้  >> รายงาน >> สถานะ >> รายการยอดคงเหลือลูกหนี้พร้อมวงเงนิ
สนิเชื่อ 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
ก าหนดช่วง 
รหสัลกูคา้ ระบุลกูคา้แต่ละราย 
กลุ่มลกูคา้ ระบุกลุ่มลกูคา้ เช่น ลกูหนี้เงนิยมื ระบุกลุ่ม 1900 เป็นตน้ 

**ทัง้นี้สามารถเพิม่เงื่อนไขการกรองขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม เพิม่ และระบุฟิลดท์ีต่อ้งการกรอง 
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AR005 - รายงานอายุหน้ีของลูกค้า 

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> สถานะ >> อายหุนี้ของลกูคา้ 

 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
พารามิเตอร ์
ยอดดุล ณ วนัที ่ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุของเดอืนทีต่อ้งการเรยีกรายงาน 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของเดอืนทีต่อ้งการเรยีกรายงาน 
เงื่อนไข ระบุเงื่อนไขการเรยีกรายงาน ดงันี้ 

- วนัทีธุ่รกรรม 
- วนัทีค่รบก าหนด 
- วนัทีใ่นเอกสาร 

พมิพค์ าอธบิายรอบระยะเวลาอายุหนี้ หากตอ้งการใหแ้สดงหวัคอลมัมต์ามทีต่ัง้ค่าค าอธบิายในขอ้ก าหนด
รอบระยะเวลาอายุหนี้ 

ช่วงเวลา, วนั/เดอืน หากไมไ่ดก้ าหนดขอ้ก าหนดรอบระยะเวลาอายหุนี้ ผูใ้ชส้ามารถ
ก าหนดช่วงเวลาเองได ้เช่น 7 วนั หรอื 1 เดอืน เป็นตน้ 

ค าสัง่การพมิพ ์ เลอืก “ไปขา้งหน้า” – หากตอ้งการแสดงยอดหนี้ล่วงหน้า 
เลอืก “ยอ้นหลงั” – หากตอ้งการแสดงยอดหนี้ยอ้นหลงั 

รายละเอยีด ติก๊ หากตอ้งการใหแ้สดงรายละเอยีดใบส าคญัทีค่งคา้ง 
รหสัลกูคา้ สามารถระบุเฉพาะเจาะจงว่าตอ้งการแสดงรายงานเฉพาะลกูหนี้ 
กลุ่มลกูคา้ สามารถระบุเฉพาะเจาะจงว่าตอ้งการแสดงรายงานเฉพาะกลุ่ม

ลกูหนี้ 
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AR006 - รายงานบญัชีภายใน 

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ลกูคา้ >> รายการบญัชภีายใน 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

เง่ือนไข 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน 
วนัทีส่ ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุของรายงาน 
วนัทีป่ระเมนิ ระบุวนัทีป่ระเมนิของรายงาน (ปกตริะบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน) 
รายละเอยีด ระบุ สกุลเงนิ 
เปิดเท่านัน้ ติก๊ หากตอ้งการแสดงเฉพาะยอดหนี้คงคา้ง 
รหสัลกูคา้ ระบุรหสัลกูหนี้ 
กลุ่มลกูคา้ ระบุกลุ่มลกูคา้ เช่น ลกูหนี้เงนิยมื ระบุกลุ่ม 1900 เป็นตน้ 
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AR007 – รายงานผูต้รวจสอบบญัชีลูกค้า 

 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ลกูคา้ >> ผูต้รวจสอบบญัชลีกูคา้ 

 
 
ระบุขอ้มลูดงันี้ 
 
 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
เง่ือนไข 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน 
วนัทีส่ ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุของรายงาน 
รหสัลกูคา้ ระบุรหสัลกูหนี้ 
โพรไฟลก์ารลงบญัช ี ระบุโพรไฟลก์ารลงบญัช ี
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การบนัทึกบญัชีเงินสดย่อย 
1/10/2015 สญัญาเงนิยมื      

      

1/10/2015 ออกเชค็ สมดุAD บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์) 
ลุกหนี้ 

เดบติ 110601011202 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมืทดรอง
จ่าย 

                  100.00   

   เครดติ 110601011204 
บญัชเีงนิฝากธนาคาร-
เงนิทดรองราชการ 

          100.00  

      

15/10/2015 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ สมดุRI     

  เดบติ 110601011201 
บญัชเีงนิสด-เงนิทดรอง
ราชการ 

                   20.00   

   เครดติ 110101011002
บญัชพีกัเงนิสดรบัจาก
ลกูหนี้เงนิยมื 

            20.00  

15/10/2015 เอาเงนิสด-เงนิทดรองราชการ น าฝากเขา้ธนาคารสิน้วนั   

  เดบติ 110601011204 
บญัชเีงนิฝากธนาคาร-เงนิ
ทดรองราชการ 

                   20.00   

   เครดติ 110601011201 
บญัชเีงนิสด-เงนิทดรอง
ราชการ 

            20.00  

15/10/2015 เคลยีรเ์งนิยมื สมดุAC บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์)  
ลกูหนี้ 

เดบติ 110601011203 
บญัชใีบส าคญัรองจ่าย-เงนิ
ทดรองราชการ 

                   80.00   

  เดบติ 110101011002
บญัชพีกัเงนิสดรบัจาก
ลกูหนี้เงนิยมื 

                   20.00   

นาย ก (การด์)  
ลกูหนี้ 

 เครดติ 110601011202 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมืทด
รองจ่าย 

          100.00  
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20/10/2015 ขออนุมตัจิองเงนิในระบบไดเ้ลขBG001ส าหรบัจองเงนิ 

20/10/2015 บนัทกึค่าใชจ้่ายทีเ่มนูค่าใชจ้่ายด าเนินงานระบบเจา้หนี้ ตดังบประมาณ BG001  

  เดบติ คชจ.                    500.00   

ใบส าคญัทดรองจ่าย- 
เงนิทดรองราชการ (การด์)  

เจา้หนี้ 

 เครดติ 210204010201 
บญัชใีบส าคญัคา้งจ่าย 

          500.00  

      

22/10/2015 เบกิเงนิทีG่F ของหลายๆใบส าคญัคา้งจ่าย สมดุรบัเงนิ RV บญัชแียกประเภท  

  เดบติ 110102060310 บญัชเีงนิฝากธนาคาร(เงนิ
งบประมาณ) / 110102060410 บญัชเีงนิฝากธนาคาร
(เงนินอกงบประมาณ) 

500.00  

    

    

       เครดติ 430701010501 บญัชรีายไดร้ะหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานรบัเงนิงบด าเนินงานจาก
รฐับาล / 110102050101 บญัชเีงนิฝากคลงั 

500.00 

    

    

    

23/10/2015 เอาเงนิมาคนืเงนิทดรอง สมดุรบัเงนิ AC บญัชลีกูหนี้   

  เดบติ  110601011204 บญัชเีงนิฝากธนาคาร-เงนิทด
รองราชการ 

500.00  

    

นาย ก (การด์)  
ลกูหนี้ 

 เครดติ 110601011203 บญัชใีบส าคญัรองจ่าย-
เงนิทดรองราชการ 

80.00 

นาย ข (การด์)  
ลกูหนี้ 

 เครดติ 110601011203 บญัชใีบส าคญัรองจ่าย-
เงนิทดรองราชการ 

4200.00 

  

      

23/10/2015 บนัทกึลา้งใบส าคญัคา้งจ่าย สมดุรบัเงนิ PV บญัชเีจา้หนี้  

ใบส าคญัทดรองจ่าย- 
เงนิทดรองราชการ (การด์)  

เจา้หนี้ 

เดบติ 210204010201 บญัชใีบส าคญัคา้งจ่าย 500.00  

 เครดติ 110102060310 บญัชเีงนิฝากธนาคาร
(เงนิงบประมาณ) / 110102060410 บญัชเีงนิ
ฝากธนาคาร(เงนินอกงบประมาณ) 

500.00 
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การบนัทึกบญัชีกรณีกองทุนเพ่ือการศึกษา 
20/8/2015 หน่วยงานขออนุมตั ิ  

1/10/2015 สญัญาเงนิยมื  ท าสญัญา 5 เดอืน ผ่อนคนืเดอืนละ 20 บาท รวมทัง้สญัญา  = 100 บาท  

      

1/10/2015 ออกเชค็ สมดุAD บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์) 
ลุกหนี้ 

เดบติ 110601019904 
บญัชลีกูหนี้กองทุน
สวสัดกิารเพือ่การศกึษา 

                  100.00   

   เครดติ 110103010101
บญัชเีงนิฝากกระแส
รายวนั 

          100.00  

      

15/10/2015 รบัช าระเดอืนที ่1 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ สมดุRI    

  เดบติ 110601019902 
บญัชกีองทุนสวสัดกิารเพือ่
การศกึษา-เงนิสด  

                   20.00   

   เครดติ 110101011002
บญัชพีกัเงนิสดรบัจาก
ลกูหนี้เงนิยมื 

            20.00  

15/10/2015 เคลยีรเ์งนิยมื สมดุAC บญัชลีกูหนี้    

  เดบติ 110101011002
บญัชพีกัเงนิสดรบัจาก
ลกูหนี้เงนิยมื 

                   20.00   

นาย ก (การด์)  
ลกูหนี้ 

 เครดติ 110601019904 
บญัชลีกูหนี้กองทุน
สวสัดกิารเพือ่การศกึษา 

            20.00  

      

16/10/2015 น าเงนิสดฝากเขา้ธนาคาร สมดุ JV บญัชแียกประเภท   

  เครดติ 110103010101
บญัชเีงนิฝากกระแสรายวนั 

                   20.00   

   เครดติ110601019902 
บญัชกีองทุนสวสัดกิาร
เพือ่การศกึษา-เงนิสด  

            20.00  
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การบนัทึกบญัชีกรณีเงินทดรองจ่ายจากGF เงินนอก 
20/8/2015 หน่วยงานขออนุมตั ิส่งเรือ่งใหจ้องเงนิในระบบไดเ้ลขBG001ส าหรบัจองเงนิ   

1/10/2015 สญัญาเงนิยมื      

      

1/10/2015 ท าเรือ่งขอเบกิจาก GF สมดุรบัเงนิ RV บญัชแียกประเภท   

 เดบติ 110102060410 
บญัชเีงนิฝากธนาคาร(เงนิ
นอกงบประมาณ) 

                  100.00   

    เครดติ 110102050101 เงนิฝากคลงั           100.00  

      

1/10/2015 ออกเชค็ สมดุAD บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์) 
ลุกหนี้ 

เดบติ 110201010102 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมื-นอก
งบประมาณ 

                  100.00   

   เครดติ 110102060410 
บญัชเีงนิฝากธนาคาร
(เงนินอกงบประมาณ) 

          100.00  

      

15/10/2015 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ สมดุRI    

  เดบติ 110101010101 เงนิ
สด 

                   20.00   

   เครดติ 211601010401
เบกิเกนิส่งคนืรอน าส่ง 

            20.00  

      

15/10/2015 บนัทกึค่าใชจ้่ายทีเ่มนูค่าใชจ้่ายด าเนินงานระบบเจา้หนี้ ตดังบประมาณ BG001  

  เดบติ คชจ.                    80.00   

นาย ก (การด์)  
เจา้หนี้ 

 เครดติ 210204010201 
บญัชใีบส าคญัคา้งจ่าย 

            80.00  

      

15/10/2015 เคลยีรเ์งนิยมื สมดุAC บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์)  
เจา้หนี้ 

เดบติ 210204010201 
บญัชใีบส าคญัคา้งจ่าย 

                   80.00   

นาย ก (การด์)  
ลกูหนี้ 

 เครดติ 110201010102 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมื-นอก
งบประมาณ 

            80.00  
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18/10/2015 น าเงนิสดไปคนืคลงั สมดุAC บญัชลีกูหนี้     

  เดบติ 110102050101เงนิ
ฝากคลงั 

                   20.00   

   เครดติ 110101010101 
เงนิสด 

            20.00  

  เดบติ 211601010401
เบกิเกนิส่งคนืรอน าส่ง 

                   20.00   

   เครดติ 110201010102 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมื-นอก
งบประมาณ 

            20.00  
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การบนัทึกบญัชีกรณีเงินทดรองจ่ายจากGF เงินใน 
20/8/2015 หน่วยงานขออนุมตั ิส่งเรือ่งใหจ้องเงนิในระบบไดเ้ลขBG001ส าหรบัจองเงนิ   

1/10/2015 สญัญาเงนิยมื      

      

1/10/2015 ท าเรือ่งขอเบกิจาก GF สมดุรบัเงนิ RV บญัชแียกประเภท   

 เดบติ 110102060310 
บญัชเีงนิฝากธนาคาร(เงนิ
งบประมาณ) 

                  100.00   

    เครดติ 
430701010501 บญัชี
รายไดร้ะหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงาน
รบัเงนิงบด าเนินงาน
จากรฐับาล (ตาม
ประเภททีใ่ช)้  

          100.00  

      

1/10/2015 ออกเชค็ สมดุAD บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์) 
ลุกหนี้ 

เดบติ 110201010101 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมื-ใน
งบประมาณ 

                  100.00   

   เครดติ 110102060310 
บญัชเีงนิฝากธนาคาร
(เงนิงบประมาณ) 

          100.00  

      

15/10/2015 ออกใบเสรจ็รบัเงนิ สมดุRI    

  เดบติ 110101010101 เงนิ
สด 

                   20.00   

   เครดติ 211601010401
เบกิเกนิส่งคนืรอน าส่ง 

            20.00  

      

15/10/2015 บนัทกึค่าใชจ้่ายทีเ่มนูค่าใชจ้่ายด าเนินงานระบบเจา้หนี้ ตดังบประมาณ BG001  

  เดบติ คชจ.                    80.00   

นาย ก (การด์)  
เจา้หนี้ 

 เครดติ 210204010201 
บญัชใีบส าคญัคา้งจ่าย 

            80.00  
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15/10/2015 เคลยีรเ์งนิยมื สมดุAC บญัชลีกูหนี้    

นาย ก (การด์)  
เจา้หนี้ 

เดบติ 210204010201 
บญัชใีบส าคญัคา้งจ่าย 

                   80.00   

นาย ก (การด์)  
ลกูหนี้ 

 เครดติ 110201010101 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมื-ใน
งบประมาณ 

            80.00  

      

18/10/2015 น าเงนิสดไปคนืคลงั สมดุAC บญัชลีกูหนี้     

  เดบติ 430701010501 
บญัชรีายไดร้ะหว่าง
หน่วยงาน-หน่วยงานรบั
เงนิงบด าเนินงานจาก
รฐับาล (ตามประเภททีใ่ช)้ 

                   20.00   

   เครดติ 110101010101 
เงนิสด 

            20.00  

  เดบติ 211601010401
เบกิเกนิส่งคนืรอน าส่ง 

                   20.00   

   เครดติ 110201010101 
บญัชลีกูหนี้เงนิยมื-ใน
งบประมาณ 

            20.00  
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การบนัทึกปิดเดือนของระบบลกูหน้ี 
ในทุกๆ สิน้เดอืนฝ่ายบญัชจีะตอ้งท าการปิดเดอืนของระบบลกูหนี้ โดยท าตามขัน้ตอนไดด้งันี้ 

1. ผ่านรายการสมุดรายวนัตัง้ลกูหนี้ และสมุดรายวนัจ่ายทีค่า้งอยูใ่หค้รบ  

2. ตรวจสอบทะเบยีนลกูหนี้กบับญัชแียกประเภท 

การตรวจสอบทะเบียนลูกหน้ีกบับญัชีแยกประเภท 
 เข้าท่ี : บญัชแียกประเภททัว่ไป >> รายงาน >> ธุรกรรม >> งานประจ างวด >> งบการเงนิ >> ระบุเงื่อนไข 

 

 
 

ตรวจสอบยอดในบญัชแียกประเภทกบัทะเบยีนลกูหนี้ อาท ิ 110201010101 บญัชลีกูหนี้เงนิยมืในงบประมาณ 
กระทบยอดจาก กลุ่มลกูหนี้เงนิยมื (กลุ่มลกูหนี้รหสั1900) และ โพรไฟลก์ารลงบญัชรีหสั 1102101 และระบุเงื่อนไขตามแหล่ง
เงนิ 

 
 เลือก: บญัชลีกูหนี้ >> รายงาน >> ธุรกรรม >> ลกูคา้ >> ผูต้รวจสอบบญัชลีกูคา้ 
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ระบุขอ้มลูดงันี้ 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 
เง่ือนไข 
วนัทีเ่ริม่ตน้ ระบุวนัทีเ่ริม่ตน้ของรายงาน 
วนัทีส่ ิน้สดุ ระบุวนัทีส่ ิน้สดุของรายงาน 
กลุ่มลกูคา้ ระบุกลุ่มลกูหนี เช่น ลกูหนี้เงนิยมื 1900 
รหสัลกูคา้ ระบุรหสัลกูหนี้ 
โพรไฟลก์ารลงบญัช ี ระบุโพรไฟลก์ารลงบญัช ี

 

 
 


