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คําอธิบายสัญลักษณ Icon และแถบสี 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 First Page  (แสดงผลขอมูลหนาแรก) 

 Previous Page  (แสดงขอมูลหนากอนหนา) 

 Next Page  (แสดงขอมูลหนาถัดไป) 

 Last Page  (แสดงขอมูลหนาสุดทาย) 

 Save (บันทึกขอมูลเขาสูระบบ) 

 Clear (ลางหนาจอการทํางาน) 

 Back  (ยอนกลับไปยังหนาจอการทํางานกอนหนา) 

 Search  (คนหา) 

 Print  (พิมพ) 

 Browse หาขอมูล 

 ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ 

 คลิกที่ชอง (ถาตองการ) 

 คลิกที่ชอง (ถาตองการ) 
 

 
 

Text Box สีขาว สามารถกรอกขอมูลไดอยางเดียว 

 Text Box สีเหลือง ReadOnly (อานขอมูลเทานั้นไมสามารถ
กรอกขอมูลไดเอง) 

 
 

Text Box สีฟา สามารถกรอกขอมูลได และสามารถระบุ
ขอมูลเพื่อทําการคนหาได 

 

 
การแสดงรายการใน 1 หนา จะมีจํานวนเทากับ 10 รายการ 

 

 

หาก Input Box ชองที่มี * ตอทายไมไดทําการกรอกหรือ
ระบุขอมูล ระบบจะมีขอความแจงเตือน!  
 
 

 

 

เมื่อคลิกที่หัวตารางระบบจะทําการจัดเรียงขอมูลให เชน 
คลิกที่ชอง ลําดับที่ ระบบจะทําการจัดเรียงลําดับที่ให 
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1. หนา Login ของโปรแกรมบัญชีสามมติิ (Acct3D) 
กรอกขอมูลผูใช  Login Name / Password แลวคลิกปุม Login 
 

 
 
รูปท่ี 1-1 แสดงหนา Login ของโปรแกรมบัญชีสามมิติ (Acct3d) 

 
 

2. การเขาสูระบบการเงินรบั 
คลิกเลือกระบบการเงินรับ (เมนูดานซาย) 
 

 
 
รูปท่ี 2-1 แสดงเมนูระบบบญัชีสามมิติ 
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  ระบบจะแสดงเมนูที่อยูภายใตระบบการเงนิรับ คลิกเลือกเมนูที่ตองการในระบบการเงินรับ  
 

 
 
 

 
 

รูปท่ี 2-2 แสดงเมนูของระบบการเงินรับ 
 
หมายเหต ุ จํานวนหนาจอ หรือ Menu ที่สามารถใหเลือกไดนัน้ ผูใชอาจจะมองเหน็และเขาใชงาน

ไดไมเหมือนหรือเทากัน ทัง้นี้ขึ้นอยูกับสทิธิ์การใชงานในระบบ 
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ระบบการเงินรับ ประกอบดวยหนาจอ หรือ Menu การทํางาน ดังนี ้  
กลุมขอมูลหลักของระบบการเงินรับ (สําหรับผูดูแลระบบ) 

1. กําหนดขอมูล Default สําหรับเอกสาร GF 
2. ประเภทรายการลูกหนี ้
3. ประเภทการรับ 

กลุมหนาจอการทํางานของระบบการเงินรับ (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 
4. บันทึกตั้งลูกหนี้ 
5. บันทึกรับเงินจากเอกสารตั้งลูกหนี ้
6. บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้ลูกหนี ้
7. บันทึกรับคืนเงินยืม 
8. บันทึกใบ นส.01 
9. บันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
10. บันทึกใบ นส.02 (จาย) 
11. บันทึกยดึหลักประกันซอง/สัญญา 
12. บันทึกรับเงินโอน 
13. บันทึกรับเงินงบประมาณจาก ขบ.01/02 
14. บันทึกเบิกเกินสงคืน 
15. ปดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม 
16. ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
17. ยกเลิกใบ นส.01 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR004/frmAR004.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR005/frmAR005.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR006/frmAR006.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR007/frmAR007.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR008/frmAR008.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR009/frmAR009.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR012/frmAR012.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR011/frmAR011.aspx
http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR010/frmAR010.aspx
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3. หนาจอการทํางานของระบบการเงินรับ 
3.1. กําหนดขอมูล Default สําหรับเอกสาร GF (ชื่อโปรแกรม MR167) 

เมนูกําหนดขอมูลหลัก สําหรับเอกสาร GF ใชในการเก็บขอมูลพื้นฐานของระบบ 
GF สําหรับกําหนดขอมูลพืน้ฐานของหนวยงาน (มหาวทิยาลัย) ทีใ่ชตดิตอกับคลังจังหวัด โดย
ขอมูลที่แสดงในเมนูของระบบจะระบุรหสั และสถานะของหนวยงานที่ใชสําหรับตดิตอกับ
คลังจังหวัด ซ่ึงขอมูลดังกลาวจะนําไปใชงานในเมนูที่เกีย่วของกับระบบ GF เชน เมนู บันทึก
ใบนส. 01 เมนู บันทึกใบเตรียมจาย นส. 02 เปนตน 

 

 
 
รูปท่ี 3.1-1 แสดงเมนูกําหนดขอมูล Default สําหรับเอกสาร GF  

 
 
3.2. ประเภทรายการลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม MR103) 

เมนูประเภทรายการลูกหนี้ ใชในการเก็บขอมูลของชื่อลูกหนี้ตางๆ เชน ลูกหนี้
นักศึกษา ลูกหนี้คารักษาพยาบาล ลูกหนี้ระหวางหนวยงาน ลูกหนี้เงนิยมืในงบประมาณ ฯลฯ 
ซ่ึงขอมูลดังกลาวจะนําไปใชในเมนูบนัทกึตั้งลูกหนี้ AR001 ชองประเภทรายการลกูหนี ้
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รูปท่ี 3.2-1 แสดงเมนูประเภทรายการลูกหนี้ 
 
 
ขั้นตอนการเพิ่มขอมูล  

1. ระบุรหัสประเภทรายการลูกหนี้  เชน AR01 
2. ระบุชื่อประเภทรายการลูกหนี้  เชน ลูกหนีน้ักศึกษา 
3. ระบุรหัสบัญชี เชน 11020101010001 

-  คลิกปุม  ในชองรหัสบัญชี เพื่อทําการระบุชื่อผังบัญชีที่ตองการ ดังรูปที่ 3.2-2 
-  คลิกเลือกในรายการที่เราตองการ 
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รูปท่ี 3.2-2 แสดงการระบุเลขที่ผังบัญชี 
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-  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะ
แสดง pop up การบันทึกขอมูล  เมื่อกดปุม OK    ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid 
ดานลาง ดังรูปที่ 3.2-3 

 

 
 
รูปท่ี 3.2-3 แสดงการบันทึกขอมูล 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.2-3.1 แสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง 
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การบันทึกขอมูล ระบบตองทําการตรวจสอบขอมูลในชองตอไปนี ้วาทําการระบุขอมูลครบหรือไม 
1. รหัสประเภทรายการลูกหนี ้
2. ชื่อประเภทรายการลูกหนี ้
3. รหัสบัญชี ( ช่ือผังบัญชี) 
 

ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง    “แกไขขอมูล” ในรายการที่เราตองการจะแกไข 
2. ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ ซ่ึงสามารถทําการแกไขขอมลูไดทุกชอง 

3. เมื่อทําการแกไขเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกการแกไข สามารถแกไข
ไดคร้ังละ 1 รายการเทานัน้ ดังรูปที่ 3.2-4 

 

 
 
รูปท่ี 3.2-4 แสดงการแกไขขอมูล 
 
 

ขั้นตอนการลบขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง   “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ  

2. คลิกที่ปุม     รายการนั้นจะถกูลบออกไป สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/คร้ัง 
ดังรูปที่ 3.2-5 ระบบจะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมลูที่เลือกลบ ไดถูกนําไปใชงาน
ในเมนูอ่ืน หรือระบบอื่นที่เกี่ยวของแลวดงัรูปที่ 3.2-5.1 
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รูปท่ี 3.2-5  แสดงการลบขอมูล 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.2-5.1 แสดงการลบขอมูลไมได เนื่องจากมีการเลือกขอมูลไปใชงานในเมนูอ่ืนแลว 
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ขั้นตอนการคนหาขอมูล 

1. เลือก List ที่ตองการคนหา สามารถทําการคนหาไดจาก 
-  รหัสประเภทรายการลูกหนี้ 
-  ชื่อประเภทรายการลูกหนี ้
-  รหัสผังบัญชี 
-  ชื่อผังบัญชี 

2. ใสคําที่ตองการคนหาในชอง  

3. คลิกที่   ขอมูลที่ไดจะปรากฏในตารางแสดงผล ดังรูปที่ 3.2-6 
 

 
 
รูปท่ี 3.2-6 แสดงตัวอยางการคนหาโดย ชื่อประเภทรายการลูกหนี้ / คําที่คนหา คือ ลูกหนี้อ่ืน 
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รูปท่ี 3.2-7 แสดงผลจากการคนหา จะแสดงคําที่คนหา คือ ลูกหนี้อ่ืน 
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3.3. ประเภทการรับ (ชื่อโปรแกรม MR148) 
เมนูประเภทการรับ ใชในการเก็บขอมูลของประเภทการรับ เชน เงินสด  เช็ค  เงินโอน 

ฯลฯ ซ่ึงขอมูลดังกลาวจะนําไปใชงานในเมนูบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ AR002(AR002-3)
เมนูยอยบันทึกงบประมาณที่รับเงิน(ประเภทการรับ)  เมนูบันทึกรับคืนเงินยืม AR004 (AR004-2) 
เมนูยอยระบุมิติ (ระบุประเภทการรับ) 

 

 
 
รูปท่ี 3.3-1 แสดงเมนูประเภทรายการรับ MR148 
 
 
ขั้นตอนการเพิ่มขอมูล    

1. ระบุรหัสประเภทการรับ  เชน RT001 
2. ระบุช่ือประเภทการรับ  เชน เงินสดในมือ 
3. ระบุสถานะ การรับ  เชน เงินสด เช็ค เงินโอน 
4. ระบุเลขที่ผังบัญชี  เชน 11010101010001 
5. คลิกปุม  ในชองเลขที่ผังบัญชี เพื่อทําการระบุชื่อผังบัญชีที่ตองการ ดังรูปที่ 3.3-2 
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รูปท่ี 3.3-2 แสดงการระบุเลขที่ผังบัญชี 
 
 

-  หลังคลิกปุม   ในชองเลขที่ผังบัญชี ระบบจะแสดงเมนคูนหาเลขที่บญัชี SH001 
-  ทําการคนหาขอมูล โดยระบุขอมูลชองเลขที่บัญชี หรือช่ือบัญชีที่ตองการ แลว หลังคลิก
ปุม    

-  คลิกเลือกทีช่อง    “เลือก” ในรายการที่เราตองการ ดังรูปที่ 3.3-3 
-  คลิกปุม เพื่อกลับมายังเมนปูระเภทการรับ MR148 
 

 
 
รูปท่ี 3.3-3 แสดงการเลือกบญัชีที่ตองการ 
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6. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง pop 
up การบันทึกขอมูล  เมื่อกดปุม OK ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที ่
3.3-4 

 

 
 
รูปท่ี 3.3-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.3-4.1 แสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง 
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การบันทึกขอมูล ระบบตองทําการตรวจสอบขอมูลในชองตอไปนี ้วาทําการระบุขอมูลครบหรือไม 
1. รหัสประเภทการรับ 
2. ชื่อประเภทการรับ 
3. สถานะการรับ 
4. เลขที่ผังบัญชี 
 

ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง    “แกไขขอมูล” ในรายการที่เราตองการจะแกไข 
2. ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ ซ่ึงสามารถทําการแกไขขอมลูไดทุกชอง 

3. เมื่อทําการแกไขเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทึกการแกไข สามารถแกไข
ไดคร้ังละ 1 รายการเทานัน้ 

 

 
 
รูปท่ี 3.3-5 แสดงการแกไขขอมูล 
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ขั้นตอนการลบขอมูล 
1. คลิกเลือกที่ชอง   “ลบ”  ในรายการที่ตองการลบ  

2. คลิกที่ปุม     รายการนั้นจะถกูลบออกไป สามารถเลือกลบไดมากกวา 1 รายการ/คร้ัง 
ระบบจะไมทําการลบขอมูลใหในกรณีขอมลูที่เลือกลบ ไดถูกนําไปใชงานในเมนูอ่ืน หรือ
ระบบอื่นที่เกีย่วของแลวดังรูปที่ 3.3-6 

 

 
 
รูปท่ี 3.3-6 แสดงการลบขอมูล 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.3-6.1 แสดงการลบขอมูลไมได เนื่องจากมีการเลือกขอมูลไปใชงานในเมนูอ่ืนแลว 
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ขั้นตอนการคนหาขอมูล 

1. เลือก List ที่ตองการคนหา สามารถทําการคนหาไดจาก 
- รหัสประเภทการรับ 
- ชื่อประเภทการรับ 

2. ใสคําที่ตองการคนหาในชอง  

3. คลิกที่   ขอมูลที่ไดจะปรากฏในตารางแสดงผล ดังรูปที่ 3.6-7 
 

 
 
 รูปท่ี 3.3-7 แสดงตัวอยางการคนหาโดย ชื่อประเภทการรับ / คําที่คนหา คือ เงินสดในมือ 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.3-8 แสดงผลจากการคนหา จะแสดงคําที่คนหา คือ เงินสดในมือ 
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3.4. บันทึกตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม AR001) 
 

 
 
รูปท่ี 3.4-1 แสดงเมนูบันทกึตั้งลูกหนี ้
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี ้(ชือ่โปรแกรม : AR001) 

ลูกหนี้ หมายถึง รายการบัญชีที่เกิดจากการขายสินคาใหลูกคาแลว แตลูกคายังไมชําระ
คาสินคา หรือถากิจการที่ไมใชกิจการซื้อขายสินคา แตเปนกิจการที่ใหบริการลูกคา ลูกหนี้การคา 
คือการที่กิจการใหบริการลูกคาแลวแตลูกคายังไมไดจายชําระคาบริการ 

ระยะเวลาในการจายชําระหนี้ของลูกหนี้จะตองไมเกิน 1 ป หรือภายในรอบระยะเวลา
การดําเนินงานตามปกติของกิจการแลวแตวาระยะเวลาใดจะนานกวา 
 มหาวิทยาลัยบูรพามีการเปดการเรียนการสอนใหแกนิสิต  ซ่ึงการนี้จะทําใหทาง
มหาวิทยาลัยมีรายไดเกิดขึ้น  โดยไดจากรายไดจากการลงทะเบียนนิสิต รวมถึงการที่ทาง
มหาวิทยาลัยไดมีการสั่งซ้ือครุภัณฑซ่ึงเปนอุปกรณในการดําเนินงานเพื่อสนับสนุนการศึกษา และ
ส่ือที่ใชในการเรียนการสอนเขามาเปนสินทรัพยของมหาวิทยาลัย แตเมื่อมีการใชงานเปนเวลานาน
สินทรัพยเหลาน้ันเกิดการเสื่อมสภาพ และไมสามารถใชงานไดอีกตอไป  ทางมหาวิทยาลัยจะทํา
การจําหนาย(ขาย)สินทรัพย เหลานั้นออกจากทะเบียน  ซ่ึงการจําหนายครุภัณฑนี้จะทําให
มหาวิทยาลัยเกิดรายไดเชนกัน และรายไดอ่ืนๆ ที่สามารถรับรูรายไดกอนลวงหนา ถามี 
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการบันทึกตัง้ลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR001) 
 เมื่อเกิดรายการลูกหนี้ ซ่ึงอาจเกิดจากการที่นิสิตมาลงทะเบียนเรียน หรือรายไดอ่ืนๆ ที่
สามารถรับรูรายไดกอนลวงหนาถามี แลวนั้น เจาหนาทีก่ารเงินที่เปนผูรับเรื่องกับผูที่มาติดตอหนา
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เคานเตอรนั้นจะตองทราบวาลูกหนี้ที่เกิดขึน้แตละรายการนั้นจะตองเช่ือมโยงกับหนาจอใดบาง 
รวมถึงตองทราบเกี่ยวกับมิตขิองขอมูลในสวนของแผนงาน หนวยงาน กองทุนดวย 
 
 วัตถุประสงคของการทําการบันทึกตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR001) 

• เพื่อทําการบันทึกรายการลูกหนี้กรณีการรบัเงินนิสิต 

• เพื่อทําการบันทึกรายการลูกหนี้รายไดอ่ืนๆ ที่สามารถรับรูรายไดกอน
ลวงหนาถาม ี

• เพื่อใหมกีารรับรูรายได โดยมีการบันทึกงบประมาณรายรับ 

• เพื่อใหมกีารบนัทึกบัญชีลูกหนี้ของระบบ 
 
เอกสารที่ไดจากหนาบันทึกตัง้ลูกหนี้ คือ ใบสําคัญทั่วไป 

 
เงื่อนไขในการทําระบบ เมนูบันทึกตั้งลูกหนี้  
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. ตองมีชื่อ และขอมูลของลูกหนี้  ผูทําการบันทึกจะตองทราบชื่อ และขอมูลของลูกหนี้  
ระบบจะใหทําการคนหาชื่อลูกหนี้ โดยคนหาจากขอมูลบุคคลอางอิงของระบบ ซ่ึงหากไมพบขอมลู
จะตองแจงผูเกีย่วของใหทําการเพิ่มขอมูลนั้นกอน 

2. ตองทราบขอมูล แหลงเงิน แผนงาน หนวยงาน กองทนุ และรายการรายได ผูทําการ
บันทึกจะตองทราบวารายการนั้นจะตองบนัทึกขอมูลเปนแหลงเงนิ แผนงาน หนวยงาน กองทุน 
และรายการรายได ใด  ระบบจะใหทําการคนหาขอมูลเหลานี้ โดยคนหาจากขอมูลหลักตั้งตนของ
ระบบ ซ่ึงจัดใหอยูที่ระบบงบประมาณ ขอมูลนั้นจะเปนไปตามระเบยีบของมหาวิทยาลัย 

3. ตองทราบขอมูลผังบัญชี ที่จะทําการบนัทกึ ผูทําการบันทึกจะตองทราบวารายการนัน้
จะตองบันทกึขอมูลบัญชีใด 

4. ระบบจะใหทําการคนหาผังบญัชี จากขอมูลหลักระบบบัญชีแยกประเภทตองทราบ
จํานวนเงิน 
เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล 

1. การเขาสูเมนูคร้ังแรก ระบบจะใหทําการเลอืกหนวยงาน (ทั้งนี้ขึ้นอยูกบัสิทธิการใชงาน 
ของผูใช) 

2. ระบบสามารถใหทําการบนัทึกขอมูลที่ซํ้ากันได เนื่องจากมีความเปนไดที่จะมกีารตั้ง
ลูกหนี้ที่มีรายการเหมือนกัน 
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3. ระบบจะนําวนัที่ในการทําเอกสารมาเปนเงื่อนไขในการคนหาเอกสาร หากตองการ
คนหาเอกสารทั้งหมด ตองทาํการลบวันที่ ที่ระบบแสดงใหกอนทําการคนหา  
 
การเชื่อมโยงของการบันทึกตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR001) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี ้
 การบันทึกตั้งลูกหนี้ นัน้เปนการดําเนินการขั้นตอนแรก โดยไมมกีารดึงขอมูลการ
ทํางานมาจากระบบอื่น 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้
 หลังจากที่ไดทําการบันทึกตั้งลูกหนี้แลว จะสงผลใหระบบมีการรับรูรายได โดยจะกระทบ
ระบบงบประมาณ  และระบบบัญชี 
 
เลขท่ีเอกสารที่ไดจาก เมนูบันทึกตั้งลูกหนี้ AR001 
 เมื่อทําการบันทึกการตั้งลูกหนี้เรียบรอยแลว จะไดเอกสารใบตั้งลูกหนี ้โดยในระบบจะใช 
ARxxxxxxxxxxxxx เปนเลขที่เอกสาร โดยเลขที่เอกสารจะแบงเปน AR xxxxx xx xx xxxx 
ความหมายของเลขที่ดังกลาวคือ  

AR หมายถึง ตัวยอทีใ่ชในระบบ แทนเลขที่การตั้งลูกหนี้ (Account Receive 
(บัญชีลูกหนี)้) 

 xxxxx ตัวเลข 5 หลัก หมายถึง รหัสหนวยงาน ที่ใชในระบบ 
 xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของปงบประมาณ ที่ใชในระบบ 
 xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของเดือน ที่ทําเอกสาร 
xxxx ตัวเลข 4 หลัก หมายถึง เลขลําดับของการจัดทําเอกสาร 

 
คูบัญชีท่ีเกิดขึน้ เมนูบันทึกเตรียมจาย AR001 (แลวแตกรณี) 
ในสวนของการบันทึกบัญชี กรณีการรับเงนิจากการลงทะเบียนนิสิต คูบัญชีที่เกิดขึ้นไดแก 

เดบิท  ลูกหนีน้ิสิต    xx 
 เครดิต  รายไดจากการศึกษารอการรับรู   xx 

บันทึกรับรูรายไดจากการชําระคาลงทะเบยีนนิสิต 
 

ในสวนของการบันทึกบัญชีกรณีรับเงินอืน่ๆ ถามี คูบัญชีที่เกิดขึ้นไดแก 
 เดบิท  ลูกหนี้.................   xx 
   เครดิต  รายไดคาเชาพื้นที่ รานคา รายไดอ่ืนๆ  xx 
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วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการบนัทึกขอมูลการบันทึกตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR001) 
 กรณีที่มีการตั้งลูกหนี้ แลวเกิดขอผิดพลาดซึ่งอาจเกิดจากการสาเหตุใดๆ โดยที่ยัง ไม 
Post รายการ สามารถทําการแกไขการบันทึกตั้งลูกหนี้ได (ดูรายละเอียดและวิธีการ ไดที่ขั้นตอน
การทํางานของหนาบันทึกตั้งลูกหนี้ ในหัวขอการแกไขรายการ) หากเกิดความผิดพลาดในการตั้ง
ลูกหนี้กรณีที่ Post รายการแลว จะตองทําการยกเลิกเอกสารเทานั้น (ดูรายละเอียดและวิธีการ ไดที่
ขั้นตอนการทํางานของ หนาปดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม) 

 
รายงานของระบบที่เกิดขึ้นหลังทําการบันทึกตั้งลูกหนี้  

1. รายงานการการตั้งลูกหนี ้
2. รายงานการการตั้งลูกหนี ้(ระบุมิต)ิ 
3. รายงานการการตั้งลูกหนี้คงคาง 
4. รายงานการการตั้งลูกหนี้คงคาง (ระบุมิติ) 
5. รายงานสถานะการเงิน 
6. รายงานลูกหนีร้ายตัว  

 ซ่ึงในรายงานจะระบวุา ณ ชวงเวลานีม้ีลูกหนี้รายใดบางที่อยูในระบบ และมียอดคงคางอยู
เทาใดทีย่ังไมไดชําระกับทางมหาวิทยาลัย โดยเจาหนาทีก่ารเงิน เจาหนาบัญชี และผูบริหารสามารถ
ดูรายละเอยีดตางๆ ของลูกหนี้ไดจากระบบแบบอัตโนมตัิ 

 
เมนูบันทึกตั้งลูกหนี้ ใชในการบันทึกขอมูลเพื่อทําการตั้งลูกหนี้ ซ่ึงเปนขอมูลเริ่มตน

สําหรับการรับเงินแบบมกีารตั้งลูกหนี้ ในลําดับตอไป 
ในเมนูบนัทึกตั้งลูกหนี้ ประกอบไปดวยหนาจอ 2 หนาจอ ดังตอไปนี ้
1. บันทึกตั้งลูกหนี้ 
2. บันทึกตั้งลูกหนี้-บันทึกรายละเอียด 
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รูปท่ี 3.4-2 แสดงหนาจอบันทึกตั้งลูกหนี ้
 

ขั้นตอนการทํางานในหนาบนัทึกตั้งลูกหนี ้
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
2. เลือกหนวยงาน (ตองการตั้งลูกหนี้เพื่อนําเงินเขางบประมาณของหนวยงานที่เลือก) ซ่ึง

โดยทั่วไประบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที่ 3.4-3  หาก
ตองการเปลี่ยน ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดง
หนาจอใหเลือกดังรูปที่ 3.4-3  ( ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให โดยจะขึ้นอยูกบั
สิทธิของผูใช)  
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รูปท่ี 3.4-3 แสดงหนาจอสําหรับเลือกหนวยงาน 
 
 

3. เมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน จะปรากฏขอมูลหนวยงานที่เลือกดังรูป ที่ 3.4-4 
 

 
 
รูปท่ี 3.4-4 แสดงหนวยงานที่ผูใชเลือกจากหนาจอใหเลือกหนวยงาน 
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4. เลือกชื่อลูกหนี้ ในชอง “ลูกหนี”้ โดยกดปุม   ระบบจะแสดงหนาจอ “คนหาผู
อางอิง” เพื่อใหคนหาชื่อลูกหนี้ ดังรูป 3.4-5 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-5 แสดงหนาจอ “คนหาผูอางอิง” สําหรับคนหาชื่อลูกหนี ้

 
 

5. เมื่อทราบชื่อลูกหนี้ ใหระบุชือ่ลูกหนี้ในชอง  “ชื่อผูอางอิง” โดยการกรอกขอมูลเพื่อ
คนหา ใหพิมพคําบางสวนของชื่อลูกหนี้ และกดปุม  ที่เมนูดานบน ระบบจะแสดง
หนาจอ   ดังรูปที่ 3.4-6 

 

 
 
 รูปท่ี 3.4-6 แสดงหนาจอการคนหาชื่อลูกหนี ้
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6. เลือกชื่อลูกหนี้โดยการเลือกที่ปุม  ที่ตาราง “เลือก” และ กดปุม  ที่เมนูดานบน 
เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอเริม่ตน ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปที่ 3.4-7 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-7 แสดงหนาจอที่มกีารเลือกชื่อลูกหนี ้

 
 

7. เลือกวันที่ โดยระบบแสดงคาเริ่มตนใหเปนวันที่ปจจุบนั หากตองการเปลี่ยนใหกดที่ 
  ดานหลังชอง “วันที”่ ระบบจะแสดงหนาจอของปฏิทินใหเลือก ดังรูปที่ 3.4-8 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-8 แสดงหนาจอของปฏิทินใหเลือกวันที ่
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8. เลือกประเภทรายการลูกหนี ้ที่ชอง “ประเภทรายการลูกหนี”้โดยกดปุม   ระบบจะ
แสดงหนาจอใหเลือก ดังรูปที่ 3.4-9 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-9 แสดงหนาจอเพื่อใหเลือกประเภทรายการลูกหนี ้

 
 

เมื่อเลือกประเภทลูกหนี้ เรียบรอยแลว รายการที่เลือกจะมาปรากฏใหทีช่อง “ประเภท
รายการลูกหนี”้ ดังรูปที่ 3.4-10 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-10 แสดงหนาจอ เมื่อเลือกขอมูลประเภทรายการลูกหนี้แลว 
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9. บันทึกขอมูลโดย กดปุม  ที่เมนูดานบน ระบบจะแสดงขอความวาไดบนัทึกขอมูล
เรียบรอยแลว และจะแสดงเลขที่เอกสารการตั้งลูกหนี้ (ARxxxxxxxxxxxxx) ที่ระบบ
ทําการบันทึกให ดังรูปที่ 3.4-11 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-11 แสดงขอความที่แสดงหลังจากกดบนัทึกขอมูล ที่หนาจอบันทึกตั้งลูกหนี้ 
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10. กดปุม  จากนัน้ ระบุเลขที่ใบตั้งหนี้ บางสวนหรือทั้งหมด ที่ชอง “เลขที่
ใบตั้งหนี”้ และ กด  ที่เมนูดานบนระบบ จะแสดงขอมูลการบันทึกตั้งลูกหนี้ ดังรูป
ที่ 3.4-11   

 

 
 
รูปท่ี 3.4-11 แสดงเลขที่เอกสารที่ไดจากการบันทึกขอมูล 
 
ขอสังเกต  ระบบจะนําวันทีข่องการบันทึกตั้งลูกหนี้ มาเปนเงื่อนไขในการคนหาดวย ดงันั้น หาก

ไมไดทําการบนัทึกขอมูลเปนวันที่ปจจุบัน จะตองทําการเลือกวันที่ ที่ชอง “วันที”่ หรือ
ทําการลบวันที่ ที่แสดงใหออก 
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11. กดปุม   ที่ตารางแกไข หนาเลขที่ใบตั้งลูกหนี้ จากนั้นใหกดปุม “บันทึกรายการ
ยอย” ระบบจะแสดงหนาจอ บันทึกตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการยอย ของเอกสารที่เลือก                 
ดังรูปที่ 3.4-12 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-12 แสดงหนาจอ บนัทึกตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการยอย 

 
12. เลือก แหลงเงนิ แผนงาน หนวยงาน กองทุน และรายได ที่ตองการจะรับเงิน หรือ 

เลือกรายการงบประมาณที่ตารางดานลาง ดังรูปที่ 3.4-13 
 

 
 
รูปท่ี 3.4-13 แสดงการเลือกงบประมาณทีห่นาจอบันทกึตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการยอย 
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13. เลือกบัญชีดานเครดิต ที่ชอง “ชื่อบัญชีดานเครดิต” โดยกดที่  จะไดหนาจอ ดังรูปที่ 
3.4-14 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-14 แสดงหนาจอคนหาเลขที่บัญชี  

 
14. เมื่อทราบชื่อบัญชีใหระบุชื่อบัญชีในชอง  “ชื่อบัญชี” โดยการกรอกขอมูลเพื่อคนหา 

ใหพิมพคําบางสวนของชื่อบัญชี และกดปุม  ที่เมนูดานบน ระบบจะแสดงหนาจอ          
ดังรูปที่ 3.4-15 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-15 แสดงหนาจอคนหาเลขที่บัญชี  

15. กดปุม  ที่ตารางชอง “เลือก” ดังรูปที่ 3.4-16 จากนั้นใหเลือก  ที่เมนูดานบน 
เพื่อกลับไปสูหนาจอ บันทกึตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการยอย 
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รูปท่ี 3.4-16 แสดงหนาจอคนหาเลขที่บัญชี  
 
 

16. ระบบจะแสดงชื่อบัญชีที่เลือกให จากนัน้ใหระบจุํานวนเงิน ที่ชอง “จํานวนเงิน” และ
ระบุคําอธิบายรายการที่ชอง “คําอธิบายรายการ” ดังรูปที่ 3.4-17 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-17 แสดงการระบุจาํนวนเงินและคําอธิบายรายการ 
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17. กดปุม   ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”                 
ดังรูป 3.4-18 ให กดปุม OK  จากนั้น ระบบจะแสดงขอมูลใหที่ตารางดานลาง           
ดังรูป 3.4-19 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-18 แสดงขอความเมื่อบันทึกขอมลู 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.4-19 แสดงขอความเมื่อกดบันทกึขอมูล 
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18. หากตองการแกไขขอมูลรายการที่ไดบันทกึแลว ใหกดปุม  ที่ตารางชอง “แกไข” 
ที่ตารางดานลาง ระบบจะแสดงขอมูลให โดยจะสามารถแกไข ช่ือบญัชีดานเครดิต 
จํานวนเงิน และคําอธิบายรายการได ดังรูป 3.4-20  สําหรับการเลือกแกไขขอมูล 
สามารถทําไดคร้ังละหนึ่งรายการเทานัน้ 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-20 แสดงการเลือกขอมูลเพื่อทําการแกไขขอมูล 
 

19. หากตองการลบขอมูลรายการที่ไดบันทึกแลว ใหเลือก  ที่ตารางชอง “ลบ” ที่ตาราง

ดานลาง จากนัน้กดปุม   ดังรูป 3.4-21  สําหรับการเลือกลบขอมูล สามารถเลือกได
หลายรายการ เพื่อทําการลบพรอมกันได 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-21 แสดงการเลือกขอมูลเพื่อทําการลบรายการ 
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20. เมื่อบันทึกรายการยอยเรียบรอยแลวใหกดที่เมนู  เพื่อกลับไปสูหนาจอหลัก  เมื่อ
บันทึกรายการเรียบรอยแลว จะไดรายงาน “ใบสําคัญทั่วไป” โดยกดที่เมนู  ระบบ
จะแสดงหนาจอใหทําการเลอืกรายงาน ดังรูปที่ 3.4-22 

 

 
 

รูปท่ี 3.4-22 แสดงหนาจอบนัทึกตั้งลูกหนีท้ี่ทําการบันทกึรายการเรยีบรอยแลว 
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21. ระบบจะแสดงรายงาน “ใบสําคัญทั่วไป” ดังรูปที่ 3.4-23 หากตองการพิมพรายงาน
ออกทางเครื่องพิมพ ใหกด  ที่เมนูดานบน   

 

 
 

รูปท่ี 3.4-23 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไปที่ไดจากการบนัทึกรายการที่หนาจอบันทกึตั้งลูกหนี ้
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22. เมื่อบันทึกรายการยอยเรียบรอยแลวใหกดปุม  ระบบจะ
แสดงขอความวา “Post รายการเรียบรอยแลว”  ดังรูป 3.4-24  จากนั้นใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.4-24 แสดงขอความเมื่อทําการกด “Post รายการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- 38 - 

3.5. บันทึกรับเงินจากเอกสารตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม AR002) 
 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-1 แสดงเมนูบันทกึรับเงินจากเอกสารใบตั้งลูกหนี้ 
 
 เมื่อเกิดรายการลูกหนี้ ซ่ึงอาจเกิดจากการที่นิสิตมาลงทะเบียนเรียน หรือรายไดอ่ืนๆ ที่
สามารถรับรูรายไดกอนลวงหนา (ถามี) แลวนั้น ระบบจะมีขอมูลของลูกหนี้เหลานั้นโดยที่มีการ
บันทึกขอมูลไวกอนหนานี้แลว เมื่อมีการชําระรับเงิน เจาหนาที่การเงินที่เปนผูรับเรื่องกับผูที่มา
ติดตอหนาเคานเตอรนั้น จะตองทราบวารายการนั้นไดตั้งลูกหนี้ดวยเลขที่เอกสารอะไร ช่ือรายการ 
หรือช่ือลูกหนี้อะไร จํานวนเงินเทาใด ซ่ึงจะมีเอกสาร หรือรายการที่สามารถทําการตรวจสอบไดใน
ระบบ 
 วัตถุประสงคของการทําการบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม : 
AR002) 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีลูกหนี้นสิิตโดยมีการตัง้ลูกหนี้ไว 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีลูกหนี้นสิิต (มีคาปรับ)โดยมีการตั้งลูกหนี้
ไว 

• เพื่อทาํการบันทึกการรับเงิน กรณีการขายครุภัณฑ กรณีเงนิแผนดนิ 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีการขายครุภัณฑ กรณีเงนิรายได 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีอ่ืนๆ ที่สามารถรับรูรายไดกอนลวงหนา(ถา
มี)โดยมกีารตั้งลูกหนี้ไว 

• เพื่อใหมกีารรับรูรายได โดยมีการบันทึกงบประมาณรายรับ (รับจริง)  

• เพื่อบนัทึกงบประมาณรายจาย 

• เพื่อใหมกีารบนัทึกบัญชีการรับเงิน 
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เงื่อนไขของการบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี ้(ชื่อโปรแกรม : AR002) 
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. ตองมีรายการลูกหนี้ ที่ตองการบันทึกรับเงินในระบบกอน ระบบจะใหทําการ
คนหาชื่อลูกหนี้ หรือ เลขที่เอกสารใบตั้งลูกหนี้ (เลขที่ARxxxxxxxxxxxxx) 

2. ตองทราบประเภทของการรบัเงิน (เงนิสด เซ็ค หรือเงินฝากธนาคาร) ผูทําการ
บันทึกจะตองทราบวารายการนั้นจะตองรบัเงินเปนประเภทใด ระบบจะใหทําการ
คนหาประเภทของรายได จากขอมูลหลักระบบการเงินรบั 

• หากการรับเงนินั้นเปนประเภทเช็ค จะตองทราบ ชื่อธนาคาร สาขา และ
วันที่ของเช็ค 

• หากการรับเงนินั้นเปนเงินโอน ผานบัญชีธนาคาร ตองทราบเลขที่ใบรับ
โอนเงิน 

3. ตองทราบจํานวนเงนิที่รับจริง 
 

เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล 
1. กอนทําการบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี้ จะตองมกีารบันทึกตั้งลูกหนี้ ใน

ระบบแลวเทานั้น 
2. ใชเลขที่เอกสารใบตั้งลูกหนี้ (เลขที่ARxxxxxxxxxxxxx) เปนเลขที่อางอิง สําหรับ

การบันทึกรายการ และ/หรือ ใชช่ือลูกหนี้ และ/หรือจํานวนเงนิ  
3. ระบบสามารถใหทําการบนัทึกขอมูลประเภทของการรับเงิน ไดมากกวาหนึ่ง

ประเภท ในการรับเงินหนึ่งครั้ง 
 

การเชื่อมโยงของการบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี ้(ชือ่โปรแกรม : AR002) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี ้

ตองทําการบันทึกตั้งลูกหนี้ ที่หนาจอการบันทึกตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR001)  
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้

หลังจากที่ไดทําการบันทึกตั้งลูกหนี้แลว จะสงผลใหระบบมีการรับรูรายได (รายไดรับ
จริง)  และมกีารกระทบงบประมาณรายจาย (ถามี) โดยจะกระทบระบบงบประมาณ  และระบบ
บัญชี 
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เอกสารที่ไดจากการบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี ้(ชือ่โปรแกรม : AR002) 
 เมื่อทําการบันทึกการตั้งลูกหนี้เรียบรอยแลว จะไดเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยในระบบ
จะใช RVxxxxxxxxxxxxx เปนเลขที่เอกสาร โดยเลขที่เอกสารจะแบงเปน RV xxxxx xx xx xxxx 
ความหมายของเลขที่ดังกลาวคือ  

RV หมายถึง ตัวยอทีใ่ชในระบบ แทนเลขที่การตั้งลูกหนี้ (Receive Voucher) 
xxxxx ตัวเลข 5 หลัก หมายถึง รหัสหนวยงาน ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถงึ รหัสของปงบประมาณ ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของเดือน ที่ทําเอกสาร 
xxxx ตัวเลข 4 หลัก หมายถึง เลขลําดับของการจัดทําเอกสาร 
 

รายงานที่ไดการบันทึรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี ้(ชื่อโปรแกรม : AR002) 
1. ใบเสร็จรับเงิน RVxxxxxxxxxxxxx 
2. ใบสําคัญรับ RVxxxxxxxxxxxxx 
3. ใบสําคัญทั่วไป ARxxxxxxxxxxxxx 
 

คูบัญชีท่ีเกิดขึน้เมื่อมีการบันทึรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี ้(ชื่อโปรแกรม : AR002) 
 กรณี การรับเงินคาลงทะเบียนนิสิต 
 เดบิท  เงินรับฝาก    xx 

เครดิต  ลูกหนี้นิสิต     xx 
 บันทึกลางลูกหนี ้
 กรณี การรับเงินคาลงทะเบียนนิสิต (มีคาปรับ) 
 เดบิท  เงินสด    xx 
  เครดิต  ลูกหนีน้ิสิต     xx 
              รายไดคาปรับ     xx 
                                   รายไดคาขึ้นทะเบียนนิสิต    xx 
 บันทึกรับเงินคาลงทะเบียนลาชาพรอมคาปรับจากนิสิต 
 กรณี รับรูรายไดจากการขายครุภัณฑ กรณีเงินแผนดนิ 

เดบิท  เงินสด    xx 
เครดิต  ลูกหนีอ่ื้นๆ      xx 

บันทึกรับรูรายไดจากการขายครุภัณฑเงินแผนดิน 
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 กรณี รับรูรายไดจากการขายครุภัณฑ กรณีเงินรายได 

เดบิท  เงินสด     xx 
เครดิต  ลูกหนีอ่ื้นๆ     xx 

บันทึกรับรูรายไดจากการขายครุภัณฑเงินรายได 
 
วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR002) 
 เมื่อมีการบันทกึรายการแลว เกิดขอผิดพลาด สามารถดําเนินการแกไขไดดังนี้  
 กรณีที่ยังไมได Post รายการ 
   หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล สามารถเลือก

รายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได โดยในหนาจอนี้จะมีสวนที่ใหผูใช ทําการเลือก
รายการขึ้นมาแกไข หรือลบ   
กรณีที่ได Post รายการแลว 

   หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล จะไมสามารถเลือก
รายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได  จะตองไปทําที่หนาจอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน โดย
ตองใชเลขที่ใบเสร็จรับเงิน เปนเลขที่อางอิง เพื่อทําการยกเลิกการรับเงินรายการนั้น   

 
รายงานของระบบที่เกิดขึ้นหลังทําการบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR002) 
(เฉพาะที่เกิดขึน้ในระบบการเงินรับ) 

1. รายงานการรบัเงิน 
2. รายงานการรบัเงินประจําวนั 
3. รายงานสรุปการรับเงินประจําวัน 
4. รายงานสรุปการรับเงิน 
5. รายงานสรุปการรับเงิน (แยกตามผูรับเงิน) 
6. รายงานสถานะการรับเงิน 
7. ทะเบียนเช็ครับ 
8. ทะเบียนเช็ครับ (ระบุมิติ) 

ซ่ึงในรายงานจะสามารถใหเลือกดูตามวันที่ ที่ตองการโดยเจาหนาที่การเงิน เจาหนาบัญชี และ
ผูบริหารสามารถดูรายละเอียดตางๆ ของการรับเงินไดจากระบบแบบอัตโนมัติ 
 

เมนูบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งลูกหนี้ ใชในการบันทกึขอมูลเพื่อทําการรับเงินจากกรณี
ที่ไดมีการตั้งลูกหนี้ไวในระบบแลว ซ่ึงเปนการทํางานตอเนื่องจากหนาบันทึกตั้งลูกหนี ้
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ในเมนูบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งลูกหนี้ ประกอบไปดวยหนาจอ 4 หนาจอ ดังตอไปนี ้
1. บันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี ้
2. บันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี-้บันทึกงบประมาณรบั 
3. บันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี-้บันทึกประเภทการรับ 
4. บันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี-้บันทึกกระทบงบประมาณรายจาย 
 

 
 
รูปท่ี 3.5-2 แสดงหนาจอบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งลูกหนี ้
 
 

ขั้นตอนการทํางานในหนาบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งลูกหนี้ 
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
2. เลือกหนวยงาน (ตองการนําเงินเขางบประมาณของหนวยงานที่เลือก) ซ่ึงโดยทั่วไป

ระบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที ่3.5-3  หากตองการเปลี่ยน 
ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือก
ดังรูปที่ 3.5-3  ( ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให โดยจะขึ้นอยูกับสิทธิของผูใช)  
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รูปท่ี 3.5-3 แสดงหนาจอสําหรับเลือกหนวยงาน 
 
 

3. เมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน จะปรากฏขอมูลหนวยงานที่เลือก ใหระบุเลขที่ใบตั้งหนี้ 
โดยระบุเลขทีท่ั้งหมด หรือบางสวน ที่ชอง “เลขที่ใบตั้งหนี”้ จากนั้นใหกดปุมคนหา 

 ที่เมนูดานบน ระบบจะแสดง ดังรูป ที่ 3.5-4   
 

 
 
รูปท่ี 3.5-4 แสดงหนวยงานที่ผูใชเลือกจากหนาจอใหเลือกหนวยงาน 
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4. เลือกรายการทีต่องการ ระบุ “วันที่รับ” “ประเภทเอกสาร” (โดยเลือกทาํ “ใบเสร็จ” 
หรือ “นําสง”) และ “หมายเหต”ุ  ดังรูปที่ 3.5-5    

 

 
 
รูปท่ี 3.5-5 แสดงการบันทึกรายการหนาบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ 

 
 
5. บันทึกรายการ โดยกดทีเ่มนู  ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบบันทึกขอมูล

เรียบรอยแลว เลขที่เอกสาร RVxxxxxxxxxxxxx”  ดังรูปที่ 3.5-6  จากนัน้ใหกดปุม OK 
 

 
 
รูปท่ี 3.5-6 แสดงขอความที่ไดจากการบันทกึการรับเงิน 
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6. ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ไดจากระบบ โดยระบุเลขที่ทัง้หมดหรือบางสวนที่ชอง 

“เลขที่ใบเสร็จรับเงิน” จากนัน้กดปุม  ดังรูปที่ 3.5.7 
 

 
 
รูปท่ี 3.5-7 แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงิน 
 
 

7. เลือกรายการชองแกไข ที่ตารางดานลาง โดยกดปุม    ดังรูปที่ 3.5-8  จากนั้นกดปุม 

 
 

 
 
รูปท่ี 3.5-8 แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงิน 
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8. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้-บันทึกงบประมาณรับ ให
เลือกรายการงบประมาณ โดยกดเลือก  ที่ตารางดานบน ระบุจํานวนเงนิที่ชอง 
“จํานวนเงิน” ดังรูปที่ 3.5-9  หากตองการรบัเงินในจํานวนทั้งหมด สามารถกดที่ปุม 

  ได  
 

 
 
รูปท่ี 3.5-9 แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงิน 
 
 

9. กดบันทกึรายการที่เมนู   ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลว”  ดังรูปที่ 3.5-10   ใหกดปุม OK  

 

 
 
รูปท่ี 3.5-10 แสดงขอความเมื่อบันทึกขอมลูรายการงบประมาณ 
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10. รายการที่บันทกึแลวจะแสดงที่ตารางดานลาง ใหเลือกรายการ โดยกดปุม   ที่แกไข 

ดังรูปที่ 3.5-11 จากนั้นกดปุม    
 

 
 
รูปท่ี 3.5-11 แสดงการเลือกรายการเพื่อทําการบันทึกประเภทการรับ 
 

11. ระบบจะแสดงหนาจอ บันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้-บันทึกประเภทการรับ ทํา
การเลือกประเภทการรับที่ชอง “ประเภทการรับ”  ระบุจํานวนเงิน ที่ชอง “จํานวนเงิน”   

• กรณีรับเปนเงนิสด เลือก “เงนิสดในมือ” 

• กรณีรับเปนเชค็ เลือก “เช็คในมือ” ตองระบุ “เลขที่เช็ค” “ธนาคารเช็ค” “สาขา
ธนาคาร” และ “วันที่เช็ค” ใหครบถวน 

• กรณีรับเปนเงนิโอน เลือก “เงินโอนเงินฝาก.....” (เลือกจากเลขที่บัญชีเงินฝาก 
ที่รับโอนเงิน) โดยตองระบุเลขที่ใบรับโอน โดยเลือกจากชอง “เลขที่ใบรับ
โอน”  (ตองตรวจสอบการรับเงินโอนจากงานบัญชี) 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-12 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี-้บันทึกประเภทการรับ 
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12. เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว ใหกดบันทึกรายการที่เมนู   ระบบจะแสดงขอความวา 
“ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ 3.5-13   ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-13 แสดงขอความเมื่อระบบทําการบันทึกประเภทการรับ 
 
 

13. รายการที่ไดทาํการบันทึกจะแสดงใหทีต่ารางดานลาง ดังรูปที่ 3.5-14 (หากตองการ 
แกไข ใหเลือกรายการ โดยกดปุม  แลวทําการแกไข จากนั้นกดบนัทึกรายการที่เมนู 

  ดังรูปที่ 3.5-14  และถาตองการลบรายการสามารถเลือก  ที่รายการทีต่องการ 
จากนั้นกดบนัทึกรายการที่เมนู   ระบบจะใหยนืยนัการลบ ตองการลบ กดปุม Yes 
ยกเลิกการลบ กดปุม No ดังรูปที่ 3.5-15 ) เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว ทําการกด  
เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-14 แสดงรายการทีไ่ดทําการบันทึกประเภทการรับแลว 
 
 



 

- 49 - 

 
 
รูปท่ี 3.5-15 แสดงรายการทีไ่ดทําการบันทึกประเภทการรับแลว ทําการลบรายการ 
 
 

14. ระบบจะกลับมาที่หนาจอบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี-้บันทึกงบประมาณที่รับ
เงิน โดยระบบจะแสดงสถานะวา “ครบ” เมื่อไดทําการบันทึกประเภทการรับครบ
จํานวนเงินแลว จากนั้นทําการกด  เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-16 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี-้บันทึกงบประมาณที่รับเงิน 
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15. ระบบจะกลับมาที่หนาจอบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี้ จะสังเกตไดวาระบบจะ
ระบุจํานวนเงนิรับ ที่ชอง  “จํานวนเงินรับ” และจะแสดงรายละเอียดวารับแตละ
ประเภทในจํานวนเงินเทาไร  ถาการรับเงินตองกระทบงบประมาณรายจายใหทําการ

กดปุม   
 

 
 
รูปท่ี 3.5-17 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี ้
 
 

16. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้-กระทบงบประมาณรายจาย 
ใหทําการเลือกรายการงบประมาณที่จะทําการกระทบงบประมาณรายจายที่ตาราง
ดานบน และระบุจํานวนเงนิ ดังรูปที่ 3.5-18 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-18 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินจากเอกสารใบตัง้หนี-้กระทบงบประมาณรายจาย 
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17. เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว ใหกดบันทึกรายการที่เมนู   ระบบจะแสดงขอความวา 
“ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ 3.5-19   ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-19 แสดงขอความเมื่อระบบทําการบันทึกรายการที่หนาจอบันทึกรับเงินจากเอกสารใบ   

ตั้งหนี-้กระทบงบประมาณรายจาย 
 
 

18. รายการที่ไดทาํการบันทึกจะแสดงใหทีต่ารางดานลาง ดังรูปที่ 3.5-20 เมื่อทํารายการ
เรียบรอยแลว ทําการกด  เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-20 แสดงรายการ ทีไ่ดทําการบันทึกรายการที่หนาจอบันทึกรับเงินจากเอกสารใบ ตั้งหนี-้

กระทบงบประมาณรายจาย 
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19. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ เมื่อบันทึกรายการเรียบรอย
แลว จะไดรายงาน “ใบสําคับรับ” กรณีรับเงินสดหรือเชค็ และ “ใบสําคัญทั่วไป” กรณี
รับเงินโอน โดยกดทีเ่มนู  ระบบจะแสดงหนาจอใหทําการเลือกรายงาน ดังรูปที่ 
3.5-21 

 

 
 
รูปท่ี 3.5-21 แสดงหนาจอใหทําการเลือกรายงาน 
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20. เมื่อเลือกรายงานแลวระบบจะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 3.5-22 หากตองการพิมพรายงาน
ออกทางเครื่องพิมพ ใหกด  ที่เมนูดานบน   

 

 
 
รูปท่ี 3.5-22 แสดงรายงานใบสําคัญรับ 
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21. เมื่อบันทึกรายการ และพิมพรายงานเรียบรอยแลว ใหกลับมาที่หนาจอบันทึกรับเงิน
จากเอกสารใบตั้งหนี ้และคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ตองการ จากนัน้ใหทําการ Post 
รายการ โดยกดปุม    ระบบจะแสดงขอความวา “Post 
รายการเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 3.5-23  ใหกดปุม OK 
ขอควรทราบ เมื่อทําการ Post รายการแลว   

1) ระบบจะออกใบเสร็จรับเงินใหอัตโนมัติ (กรณีเลือกทําใบเสร็จรับเงิน) เพียง
คร้ังเดียวเทานัน้ หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ จะตองทําการพมิพ
กอนจะทําการปดหนาจอรายงาน 

2) ผูใชจะไมสามารถนํารายการที่บันทึกไวในระบบ กลับมาแกไขได 
3) ผูใชจะไมสามารถพิมพรายงานใบสําคัญรับ หรือใบสําคัญทั่วไปได   
 

 
 
รูปท่ี 3.5-23 แสดงขอความที่แสดงหลังจากทําการ Post รายการ ในหนาจอบันทึกรับเงินจากเอกสาร

ใบตั้งหนี ้
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22. ระบบจะแสดงใบเสร็จรับเงนิใหอัตโนมตัิ (กรณีเลือกทําใบเสร็จรับเงิน) หากตองการ
พิมพออกทางเครื่องพิมพใหกด  ที่เมนูดานบน   

 

 
 
รูปท่ี 3.5-24 แสดงรายงานใบเสร็จรับเงิน 
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3.6. บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้ (ชื่อโปรแกรม AR003) 
 

 
 
รูปท่ี 3.6-1 แสดงเมนูบันทกึรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี ้
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR003) 

เมื่อเกิดรายการรับเงิน ซ่ึงอาจเกิดจากการที่คณะ/หนวยงาน นําสงเงินทีไ่ดรับในแตละ
วัน การรับเงนิโอนจากบัญชธีนาคาร การรับเงินที่เกดิจากดอกผลเงินทนุ และการรับเงินอื่นๆ ที่ไม
สามารถรับรูรายไดลวงหนาได เชน คาทําเนียมในการยืน่คํารองตางๆ ของนิสิต แลวนัน้ เจาหนาที่
การเงินที่เปนผูรับเรื่องกับผูที่มาติดตอหนาเคานเตอรนั้น จะตองทราบวารายการที่เกดิขึ้นนั้น จะเปน
การรับเงินประเภทใด ในงบประมาณไหน โดยตองเชื่อมโยงกับเกีย่วกบัมิติของขอมูลในสวนของ
แผนงาน หนวยงาน กองทนุดวย 

 วัตถุประสงคของการทําการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี ้(ช่ือโปรแกรม : 
AR003) เพื่อทําการบันทึกรายการลูกหนี้กรณีการรับเงินนสิิต 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีการนําสงเงินของคณะ/หนวยงาน 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีการรับเงนิโอนจากบัญชีธนาคาร 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีการรับเงนิที่เกิดจากดอกผลเงินทุน 

• เพื่อทําการบันทึกการรับเงิน กรณีการรับเงนิอื่นๆ 

• เพื่อใหมกีารรับรูรายได โดยมีการบันทึกงบประมาณรายรับ (รับจริง)  

• เพื่อบันทึกงบประมาณรายจาย 

• เพื่อใหมกีารบนัทึกบัญชีการรับเงิน 
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เงื่อนไขของการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตัง้หนี ้(ชือ่โปรแกรม : AR003) 
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. ตองมีชื่อ และขอมูลของลูกหนี้  ผูทําการบันทึกจะตองทราบชื่อ และขอมูลของ
ลูกหนี้  ระบบจะใหทําการคนหาชื่อลูกหนี ้โดยคนหาจากขอมูลบุคคลอางอิงของ
ระบบ ซ่ึงหากไมพบขอมูลจะตองแจงผูเกี่ยวของใหทําการเพิ่มขอมูลนั้นกอน 

2. ตองทราบขอมูล แหลงเงิน แผนงาน หนวยงาน กองทนุ และรายการรายได ผูทํา
การบันทึกจะตองทราบวารายการนั้นจะตองบันทึกขอมลูเปนแหลงเงนิ แผนงาน 
หนวยงาน กองทุน และรายการรายได ใด  ระบบจะใหทาํการคนหาขอมูลเหลานี้ 
โดยคนหาจากขอมูลหลักตั้งตนของระบบ ซ่ึงจัดใหอยูที่ระบบงบประมาณ ขอมูล
นั้นจะเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

3. ตองทราบขอมูลผังบัญชี ที่จะทําการบนัทกึ ผูทําการบันทึกจะตองทราบวารายการ
นั้นจะตองบันทึกขอมูลบัญชีใด ระบบจะใหทําการคนหาผังบัญชี จากขอมูลหลัก
ระบบบัญชีแยกประเภท 

4. ตองทราบประเภทของการรบัเงิน (เงนิสด เซ็ค หรือเงินฝากธนาคาร) ผูทําการ
บันทึกจะตองทราบวารายการนั้นจะตองรบัเงินเปนประเภทใด ระบบจะใหทําการ
คนหาประเภทของรายได จากขอมูลหลักระบบการเงินรบั 

• หากการรับเงนินั้นเปนประเภทเช็ค จะตองทราบ ชื่อธนาคาร สาขา และ
วันที่ของเช็ค 

• หากการรับเงนินั้นเปนเงินโอน ผานบัญชีธนาคาร ตองทราบเลขที่ใบรับ
โอนเงิน 

5. ตองทราบจํานวนเงนิที่รับจริง 
เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล  

1. ระบบสามารถใหทําการบนัทึกขอมูลประเภทของการรับเงิน ไดมากกวาหนึ่ง
ประเภท ในการรับเงินหนึ่งครั้ง 

 
การเชื่อมโยงของการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR003) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี้ 

การบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี้ นั้นเปนการดําเนินการขั้นตอนแรก โดย
ไมมีการดึงขอมูลการทํางานมาจากระบบอืน่  
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ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้
หลังจากที่ไดทําการบันทึกตั้งลูกหนี้แลว จะสงผลใหระบบมีการรับรูรายได (รายไดรับ

จริง)  และมกีารกระทบงบประมาณรายจาย (ถามี) โดยจะกระทบระบบงบประมาณ  และระบบ
บัญชี 

 
เอกสารที่ไดจากการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม :AR003) 
 เมื่อทําการบันทึกการตั้งลูกหนี้เรียบรอยแลว จะไดเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยในระบบ
จะใช RVxxxxxxxxxxxxx เปนเลขที่เอกสาร โดยเลขที่เอกสารจะแบงเปน RV xxxxx xx xx xxxx 
ความหมายของเลขที่ดังกลาวคือ  

RV หมายถึง ตัวยอทีใ่ชในระบบ แทนเลขที่การตั้งลูกหนี้ (Receive Voucher) 
xxxxx ตัวเลข 5 หลัก หมายถึง รหัสหนวยงาน ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของปงบประมาณ ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของเดือน ที่ทําเอกสาร 
xxxx ตัวเลข 4 หลัก หมายถึง เลขลําดับของการจัดทําเอกสาร 

 
รายงานที่ไดจากการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี้ (ชื่อโปรแกรม : AR003) 

1. ใบเสร็จรับเงิน RVxxxxxxxxxxxxx 
2. ใบสําคัญรับ RVxxxxxxxxxxxxx 
3. ใบสําคัญทั่วไป ARxxxxxxxxxxxxx 

 
คูบัญชีท่ีเกิดขึน้เมื่อมีการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี ้(ชื่อโปรแกรม : AR003) 

กรณี รับเงินจากคณะ / หนวยงาน  
 เดบิท  เงินสด     xx 
 เครดิต  รายไดโครงการบริการวิชาการ-...............  xx 
               เงินรับฝาก-...................    xx 
                                        ทุนจากการบริจาคคงยอดเงินตน   xx 
                                        รายไดอ่ืนๆ     xx 
 บันทึกรับรูรายไดจากแหลงเงินตางๆ 

กรณี รับเงินโอนจากธนาคาร 
เดบิท  เงินรับฝาก-.........    xx 

เครดิต  พักเงนิฝากธนาคาร    xx 



 

- 59 - 

 
เดบิท  พักเงนิฝากธนาคาร    xx 

เครดิต  รายไดอ่ืนๆ     xx 
บันทึกรับเงินในระบบ 

กรณี การรับเงินอื่นๆ 
เดบิท  เงินสด     xx 

เครดิต  รายไดคาเชาพื้นที่,รานคา    xx 
             รายไดอ่ืนๆ      xx 
             (ออกสําเนาใบเสร็จรับเงิน ทําบัตรนิสิต ใบรับรองผลการรียน) 
  เงินรับฝาก-คาน้ํา คาไฟ    xx 

  บันทึกรับเงินจากแหลงเงินอื่นๆ 
กรณี การรับดอกผลเงินทุน 

เดบิท  ธนาคาร     xx 
เครดิต  ดอกผลเงินทุน     xx 

             บันทึกรับรูรายไดดอกผลเงินทุนจากยอดเงินบริจาคคงยอดเงินตน 
 
วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการบนัทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี ้(ชื่อโปรแกรม : 
AR003) 

เมื่อมีการบันทกึรายการแลว เกิดขอผิดพลาด สามารถดําเนินการแกไขไดดังนี้  
 กรณีที่ยังไมได Post รายการ 
   หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล สามารถเลือก

รายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได โดยในหนาจอนี้จะมีสวนที่ใหผูใช ทําการเลือก
รายการขึ้นมาแกไข หรือลบ   
กรณีที่ได Post รายการแลว 

หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล จะตองไปทําการไม
สามารถเลือกรายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได  จะตองไปทําที่หนาจอยกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน โดยตองใชเลขที่ใบเสร็จรับเงิน เปนเลขที่อางอิง เพื่อทําการยกเลิกการรับ
เงินรายการนั้น 
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รายงานของระบบที่เกิดขึ้นหลังทําการบันทึกรับเงินแบบไมมีเอกสารใบตั้งหนี ้(ชื่อโปรแกรม : 
AR003) (เฉพาะที่เกิดขึ้นในระบบการเงินรับ) 

1. รายงานการรบัเงิน 
2. รายงานการรบัเงิน (ระบุมิต)ิ 
3. รายงานสถานะการรับเงิน 
4. ทะเบียนเช็ครับ 
5. ทะเบียนเช็ครับ (ระบุมิติ) 

ซ่ึงในรายงานจะสามารถใหเลือกดูตามวันที่ ที่ตองการโดยเจาหนาทีก่ารเงิน เจาหนาบัญชี และ
ผูบริหารสามารถดูรายละเอียดตางๆ ของการรับเงินไดจากระบบแบบอตัโนมัติ 

 
เมนูบันทึกรับเงินแบบไมมใีบตั้งลูกหนี้ ใชในการบันทกึขอมูลเพื่อทําการรับเงินจากกรณีที่

ไมไดมีการตั้งลูกหนี้ไวในระบบ 
ในเมนูบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้ ประกอบไปดวยหนาจอ 4 หนาจอ ดังตอไปนี้ 
1. บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้ลูกหนี ้
2. บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้ลูกหนี-้บันทกึรายการงบประมาณรับ  
3. บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้ลูกหนี-้บันทกึประเภทการรับ 
4. บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้ลูกหนี-้บันทกึกระทบงบประมาณรายจาย 
 

 
 
รูปท่ี 3.6-2 แสดงหนาจอบันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี ้
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ขั้นตอนการทํางานในหนาบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้ลูกหนี้ 
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
2. เลือกหนวยงาน (ตองการนําเงินเขางบประมาณของหนวยงานที่เลือก) ซ่ึงโดยทั่วไป

ระบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที ่3.6-3  หากตองการเปลี่ยน 
ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือก
ดังรูปที่ 3.6-3  ( ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให โดยจะขึ้นอยูกับสิทธิของผูใช)  

 

 
 

รูปท่ี 3.6-3 แสดงหนาจอสําหรับเลือกหนวยงาน 
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3. เลือกชื่อบุคคล/นิติบุคคล/หนวยงาน ที่เปนผูชําระเงิน โดยทําการกด   ดานหลังชอง 
“รับเงินจาก” ระบบจะแสดงหนาจอ “คนหาผูอางอิง”  ใหพิมพชื่อที่ตองการ แลวคนหา
โดยกด  ที่เมนดูานบน แลวเลือกรายการทีต่องการ ดังรูปที่  3.6-4 และ 3.6-5 
ตามลําดับ จากนั้นกด  ที่เมนดูานบน เพื่อกลับไปสูหนาจอบันทึกรับเงนิแบบไมมี
ใบตั้งลูกหนี ้

 

 
 
รูปท่ี 3.6-4 แสดงหนวยงานที่ผูใชเลือกจากหนาจอใหเลือกหนวยงาน 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-5 แสดงหนาจอคนหาผูอางอิง 
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4. เมื่อกลับมาที่หนาจอบันทกึรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้ ให ระบุ “ประเภทเอกสาร”   
(โดยเลือกเปน “ใบเสร็จ” หรือ “สงคณะ”) “หมายเหต”ุ และ “ วันที่รับ” ดังรูปที่ 3.5-6 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-6 แสดงการบันทึกรายการหนาบันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี ้

 
 
5. บันทึกรายการ โดยกดที่ปุม  ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบบันทึกขอมูล

เรียบรอยแลว เลขที่เอกสาร RVxxxxxxxxxxxxx”  ดังรูปที่ 3.6-7  จากนัน้ใหกด OK 
 

 
 
รูปท่ี 3.6-7 แสดงขอความที่ไดจากการบันทกึการรับเงิน หนาจอบันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี ้
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6. ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ไดจากระบบ โดยระบุเลขที่ทัง้หมดหรือบางสวนที่ชอง 

“เลขที่ใบเสร็จรับเงิน” จากนัน้กดคนหา โดยกดปุม  ที่เมนดูานบน ระบบจะแสดง
รายการที่ตารางดานลาง ดังรูปที่ 3.6-8 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-8 แสดงการคนหาใบเสร็จรับเงิน 
 
 

7. เลือกรายการชองแกไขโดยกดปุม    ดังรูปที่ 3.6-9  จากนัน้กดปุม    

 
 

 
 
รูปท่ี 3.6-9 แสดงการเลือกรายการเพื่อบนัทกึรายการงบประมาณรับ 
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8. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้-บันทึกรายการงบประมาณ
รับ ใหเลือกรายการงบประมาณ โดยกดเลือก  ที่ตารางดานบน เลือกผังบัญชี ที่ชอง 
“ผังบัญชี”  โดยกดที่  ดานหลัง “ผังบัญชี ” ดังรูปที่ 3.6-10 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-10 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการงบประมาณรับ 
 

9. ระบบจะแสดงหนาจอ “คนหาเลขที่บัญชี ” ใหระบุคําคนที่ “เลขที่บัญชี”  หรือ “ชื่อ
บัญชี”   จากนัน้กดที่ปุม   ระบบจะแสดงรายการให จากนัน้กดเลือกที่   และกดที่
ปุม   ดังรูปที่ 3.6-11 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-11  แสดงหนาจอคนหาเลขที่บัญชี 
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10. ระบบจะกลับมาสูหนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการ
งบประมาณรบั ใหระบจุํานวนเงนิที่ชอง “จํานวนเงิน”  และ “คําอธิบายรายการ” ดังรูป
ที่ 3.6-12 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-12 แสดงการระบุจาํนวนเงิน และคําอธิบายรายการที่หนาจอบันทึกรับเงินแบบ               

ไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการงบประมาณรับ 
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11. กดบันทกึรายการที่ปุม   ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอย
แลว”  ดังรูปที่ 3.6-13   ใหกดปุม OK  

 

 
 
รูปท่ี 3.6-13 แสดงขอความเมื่อบันทึกขอมลูที่หนาจอบันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึก

รายการงบประมาณรับ 
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12. รายการที่บันทกึแลวจะแสดงที่ตารางดานลาง ใหเลือกรายการ โดยกดปุม   ที่แกไข 

ดังรูปที่ 3.6-14 จากนั้นกดปุม    
 

 
 
รูปท่ี 3.6-14 แสดงการเลือกรายการเพื่อทําการบันทึกประเภทการรับที่หนาจอบันทกึรับเงินแบบไม

มีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการงบประมาณรบั 
 

13. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้-บันทึกประเภทการรับ ทํา
การเลือกประเภทการรับที่ชอง “ประเภทการรับ”  ระบุจํานวนเงิน ที่ชอง “จํานวนเงิน”   

• กรณีรับเปนเงนิสด เลือก “เงนิสดในมือ” 

• กรณีรับเปนเชค็ เลือก “เช็คในมือ” ตองระบุ “เลขที่เช็ค” “ธนาคารเช็ค” “สาขา
ธนาคาร” และ “วันที่เช็ค” ใหครบถวน 

• กรณีรับเปนเงนิโอน เลือก “เงินโอนเงินฝาก.....” (เลือกจากเลขที่บัญชีเงินฝาก 
ที่รับโอนเงิน) โดยตองระบุเลขที่ใบรับโอน โดยเลือกจากชอง “เลขที่ใบรับ
โอน”  (ตองตรวจสอบการรับเงินโอนจากงานบัญชี) 
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รูปท่ี 3.6-15 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกประเภทการรับ 
 

14. เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว ใหกดบันทึกรายการที่เมนู   ระบบจะแสดงขอความวา 
“ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ 3.6-16  ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-16 แสดงขอความเมื่อระบบทําการบันทึกประเภทการรับ 
 

15. รายการที่ไดทาํการบันทึกจะแสดงใหทีต่ารางดานลาง ดังรูปที่ 3.6-17 (หากตองการ 
แกไข ใหเลือกรายการ โดยกดปุม  แลวทําการแกไข จากนั้นกดบนัทึกรายการที่เมนู 

  และถาตองการลบรายการสามารถเลือก  ที่รายการที่ตองการ จากนัน้กดบันทึก
รายการที่ปุม  ระบบจะใหยนืยันการลบรายการ ดังรูปที่ 3.6-18 ) เมื่อทํารายการ
เรียบรอยแลว ทําการกด  เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 

 



 

- 70 - 

 
 
รูปท่ี 3.6-17 แสดงรายการทีไ่ดทําการบันทึกประเภทการรับแลว 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.6-18 แสดงรายการทีไ่ดทําการบันทึกประเภทการรับแลวตองการลบรายการ 
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16. ระบบจะกลับมาที่หนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการ
งบประมาณรบั โดยระบบจะแสดงสถานะวา “ครบ” เมื่อไดทําการบันทึกประเภทการ
รับครบจํานวนเงินแลว จากนั้นทําการกด  เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-19 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้บันทึกรายการงบประมาณรับ 
 

17. ระบบจะกลับมาที่หนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้ จะสังเกตไดวาระบบจะ
ระบุจํานวนเงนิรับ ที่ชอง “จํานวนเงินรับ” และจะแสดงรายละเอียดวารับแตละ
ประเภทในจํานวนเงินเทาไร  ถาการรับเงินตองกระทบงบประมาณรายจายใหทําการ

กดปุม   
 

 
 
รูปท่ี 3.6-20 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี ้หลังจากที่ไดบันทกึรายการ

งบประมาณรบั 
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18. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้-กระทบงบประมาณรายจาย 
ใหทําการเลือกรายการงบประมาณที่จะทําการกระทบงบประมาณรายจายที่ตาราง
ดานบน และระบุจํานวนเงนิ ดังรูปที่ 3.6-21 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-21 แสดงหนาจอบนัทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้กระทบงบประมาณรายจาย 
 

19. เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว ใหกดบันทึกรายการที่ปุม   ระบบจะแสดงขอความวา 
“ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ 3.6-22 ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-22 แสดงขอความเมื่อระบบทําการบันทึกรายการที่หนาจอบันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้ง

ลูกหนี-้กระทบงบประมาณรายจาย 
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20. รายการที่ไดทาํการบันทึกจะแสดงใหทีต่ารางดานลาง ดังรูปที่ 3.6-23 เมื่อทํารายการ
เรียบรอยแลว ทําการกด  เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-23 แสดงรายการ ทีไ่ดทําการบันทึกรายการที่หนาจอบันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี-้

กระทบงบประมาณรายจาย 
 

21. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้ เมื่อบันทึกรายการเรียบรอย
แลว จะไดรายงาน “ใบสําคับรับ” กรณีรับเงินสดหรือเชค็ และ “ใบสําคัญทั่วไป” กรณี
รับเงินโอนโดยกดทีเ่มนู  ระบบจะแสดงหนาจอใหทําการเลือกรายงาน ดังรูปที่ 
3.6-24 

 

 
 
รูปท่ี 3.6-24 แสดงหนาจอใหทําการเลือกรายงาน 
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22. เมื่อเลือกรายงานแลวระบบจะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 3.6-25 หากตองการพิมพรายงาน
ออกทางเครื่องพิมพ ใหกด  ที่เมนูดานบน   

 

 
 
รูปท่ี 3.6-25 แสดงรายงานใบสําคัญรับ 
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23. เมื่อบันทึกรายการ และพิมพรายงานเรียบรอยแลว ใหกลับมาที่หนาจอบันทึกรับเงิน
จากเอกสารใบตั้งหนี ้และคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ตองการ จากนัน้ใหทําการ Post 
รายการ โดยกดปุม    ระบบจะแสดงขอความวา “Post 
รายการเรียบรอยแลว” ดังรูปที่ 3.6-26  ใหกดปุม OK 
ขอควรทราบ เมื่อทําการ Post รายการแลว   

1) ระบบจะออกใบเสร็จรับเงินใหอัตโนมัติ (กรณีเลือกทําใบเสร็จรับเงิน) เพียง
คร้ังเดียวเทานัน้ หากตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ จะตองทําการพมิพ
กอนจะทําการปดหนาจอรายงาน 

2) ผูใชจะไมสามารถนํารายการที่บันทึกไวในระบบ กลับมาแกไขได 
3) ผูใชจะไมสามารถพิมพรายงานใบสําคัญรับ หรือใบสําคัญทั่วไปได   
 

 
 
รูปท่ี 3.6-26 แสดงขอความที่แสดงหลังจากทําการ Post รายการ ในหนาจอบันทึกรับเงินแบบไมมี

ใบตั้งลูกหนี ้
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24. ระบบจะแสดงใบเสร็จรับเงนิใหอัตโนมตัิ (กรณีเลือกทําใบเสร็จรับเงิน) หากตองการ
พิมพออกทางเครื่องพิมพใหกด  ที่เมนูดานบน   

 

 
 
รูปท่ี 3.6-27 แสดงรายงานใบเสร็จรับเงิน 
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3.7. บันทึกรับคืนเงินยืม (ชื่อโปรแกรม AR004) 
 

 
 
รูปท่ี 3.7-1  แสดงหนาจอเมนูบันทึกรับคนืเงินยืม 
 
 

1. ปงบประมาณ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจาก list box ของระบบ 

 
2. หนวยงาน ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน  หรือ คลิก  จากชองหนวยงานเพื่อทํา

การคนหาหนวยงานที่ตองการรับคืนเงินยมื 
3. ทําการคนหาเลขที่เอกสารใบยืม ( BR…………..) จากหนวยงานที่บนัทึกขอมูลใน

ระบบการเงินจาย และ post รายการแลว ที่ตองการรับคืนเงินยืม โดยระบุเลขที่ใบยืม

เงิน / และสามารถทําการคนหาไดจากชื่อลูกหนี้ โดยคลิก  ระบบทําการคนหา
เลขที่เอกสารใบยืม (BR........................ ) / ช่ือลูกหนี ้
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รูปท่ี 3.7 -2  แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสาร 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.7-2.1 แสดงหนาจอการคนหาจากชื่อลูกหนี ้
 
 

4. ระบุวันที่ทํารายการรับคืนเงนิยืม โดยเลือกจากปฎิทินวันที่ของระบบ  หรือใชวนัที่
ตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตนให  

5. ระบุหมายเหต ุ(ถามี) 
6. คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสาร BR ...................... 

7. คลิกที่    เพื่อทําการบันทึกขอมูล   
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รูปท่ี 3.7-3 แสดงหนาจอการเลือกเลขที่เอกสาร 
 
 

8. หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดง pop up แจงเลขที่เอกสารใบรับคืนเงินยืมและ
เมื่อกด OK ระบบจะแสดงขอมูลในgrid ดานลาง 

 
 

 
 
รูปท่ี 3.7-4 แสดงการบันทึกขอมูลและเลขที่เอกสาร 
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9.  คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RV ...................... 
10. ระบุมิติที่จะรบัคืนเงินยืมโดยเลือกเลขที่เอกสาร RV………………. 

 

 
 
รูปท่ี 3.7-5 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อระบุมิติการรับเงิน 
 
 

11.  เมื่อเขาหนาจอยอยระบมุิติ เพื่อระบุวาจะรับคืนเงนิยมืจากมิติใด ใหเลือก   มิติที่จะ

รับเงินคืน และระบุจํานวนเงินที่จะรับคืน โดยระบุในชองจํานวนเงิน และคลิกที่    
เพื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดง pop up แสดงการบันทึกขอมูล  และกดOK 
รายการจะแสดงในgrid ดานลาง 
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รูปท่ี 3.7-6 แสดงการระบุมิตกิารรับคืนเงินยืม 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.7-7 แสดงการระบุมิตกิารรับคืนเงินยืมในgrid ดานลาง 
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12.  เลือกแกไข คลิก   และระบุประเภทการรับ 
13.  เมื่อเขาหนาจอประเภทการรับใหระบปุระเภทการรับ ซ่ึงจะประกอบดวย เงินสดในมือ 

เช็คในมือ เงินโอนจากธนาคารตางๆ และระบุจํานวนเงนิ (ถามิติในการยืมเงินมี

มากกวา 1 มิติ สามารถคลิกที่ เพื่อใหมีประเภทการรับ
เหมือนกนัทุกมิติ  

 

 
 
รูปท่ี 3.7-8  แสดงการระบุประเภทการรับและจํานวนเงนิ 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.7-8.1  แสดงประเภทการรับและจํานวนเงินหลังกดปุม OK ใน grid ดานลาง  
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14.  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิก  เพื่อกลับไปหนาจอหลัก 
15.  คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RV.................. 
 

 
 
รูปท่ี 3.7.9 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อส่ังพิมพรายงาน 
 
 

16. คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน โดยระบบจะแสดง Pop up ใหเลือกรายงานที่ตองการ
ส่ังพิมพ ตามประเภทการรับ 
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รูปท่ี 3.7-10 แสดงรายงานใบคืนเงินยืมราชการ 
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รูปท่ี 3.7-10.1 แสดงรายงานใบสําคัญรับ ประเภทการรับเปนเงินสด  
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รูปท่ี 3.7-10.2 แสดงรายงานใบสําคัญรับ ประเภทการรับเปนเช็ค 
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รูปท่ี 3.7-10.3 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป ประเภทการรับเปนเงินโอน 
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17.  ทําการ post รายการ โดยคลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RV.................. 

18.  คลิกที่ปุม   ระบบจะแสดง pop up   ขอมูล
ที่ทําการpostจะหายไปจากหนาจอ และแสดงรายงานใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 
รูปท่ี 3.7-10  แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อทําการ Post รายการ 
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รูปท่ี 3.7-11  แสดงรายงานใบเสร็จรับเงิน 
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3.8. บันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR005) 
 

 
 
รูปท่ี 3.8-1 แสดงเมนูบันทกึใบ นส.01 
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการ10บันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR005) 

เมื่อเกิดรายการรับรูรายได กรณีเงินแผนดิน  ซ่ึงอาจเกิดจากการจําหนายครุภัณฑ (ขาย) 
เจาหนาที่การเงินที่เปนผูรับเรื่องกับผูที่มาติดตอหนาเคานเตอรนั้น จะตองทราบวารายการที่เกิดขึ้น
นั้น จะตองนําเขาสูระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) โดยทํา
เอกสารใบจัดเก็บรายได หรือ นส.01 เพื่อบันทึกรับรูรายไดแผนดิน และรายไดเงินนอกงบประมาณ
ของสวนราชการไมวาจะเปนรายไดของสวนราชการที่จัดเก็บเองหรือรายไดที่จัดเก็บแทนกัน (แยก
ตามประเภทรายได) 

ใบจัดเก็บรายได (นส.01) ใชเพื่อรองรับรายการเกีย่วกับการรับรูรายไดของสวน
ราชการไมวาจะเปนรายไดของสวนราชการที่จัดเก็บเอง หรือไดจดัเก็บแทน 

 
 วัตถุประสงคของการทําการบันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005)  

• เพื่อทําการบันทึกรายการเพือ่ใหระบบจัดทําเอกสารใบ นส01 

• เพื่อใหระบบสรางเอกสาร 

• เพื่อใหมกีารบนัทึกบัญชีการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

http://10.4.1.37/buuacct3d/_AR005/frmAR005.aspx
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เงื่อนไขของการบันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005)  
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. ตองมีเลขที่ใบเสร็จรับเงิน (ไดจากการบันทกึ และ Post รายการ ที่หนา “บันทึกรับ
เงินจากเอกสารใบตั้งหนี”้ หรือ “บันทึกรับเงินแบบไมมใีบตั้งหนี”้)  และระบบจะ
ใหทําการคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

2. ตองทราบขอมูลรายละเอียดที่ตองบันทึกใบ นส.01 

• รหัสศูนยตนทนุผูนําสง 

• รหัสพื้นที ่

• หนวยเบกิจาย 

• รหัสหนวยงานเจาของรายได/รหัสหนวยงานเจาของเงินนอกงบประมาณ/
รหัสหนวยงาน 

• เลขที่อางอิง 

• ประเภท 

• รายละเอียดรายการนําฝาก 

• GL บัญชีเงินฝาก 

• วันที่ในใบนําฝาก 

• เลขที่เอกสารอางอิงจากธนาคาร 

• รหัสเจาของเงนิฝาก 

• รหัสเงินฝาก 

• จํานวนเงิน 

• จํานวนเงิน(ตัวอักษร) 

• ลายมือช่ือผูนําสง 

• ตําแหนง 

• วันที ่

• เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS 

• เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง) 
 
เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล  

1. การบันทึกรายการในใบ นส.01 สามารถทําไดกรณเีงินแผนดินเทานั้น 
2. การบันทึกรายการในใบ นส.01 สามารถทําไดหนึ่งใบนส.01 ตอหนึ่ง

ใบเสร็จรับเงินเทานั้น 
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การเชื่อมโยงของการบันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี ้

กอนทําการบนัทึกใบ นส.01 นั้น จะตองมกีารบันทึกรับเงินที่หนาจอ “บันทึกรับเงิน
จากเอกสารใบตั้งหนี”้ หรือ “บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตัง้หนี”้  ในระบบกอน ซ่ึงจะไดเลขที่
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อเปนเลขทีอ่างอิงในการนําไปทํา ใบ นส.01  

 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้

หลังจากที่ไดทําการบันทึกใบ นส.01 แลว จะได ใบ นส.01 ที่เปน Excel file ซ่ึงจะ
เปนไปตามรูปแบบที่ระบบ GFMIS กําหนด จากนัน้เมื่อมีการนําสงรายได จะตองไปดําเนินการตอ
ที่หนาจอ บันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) ทัง้นี้การบันทึกใบ นส.01นั้นจะไมมกีารบันทึกบัญชีใน
ระบบ 

 
เอกสารที่ไดจากการบันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005) 
 เมื่อทําการบนัทึกใบ นส.01 เรียบรอยแลว ระบบจะให NS01xxxxxxxxxxxxx เปน
เลขที่เอกสาร โดยเลขที่เอกสารจะแบงเปน NS01xxxxx xx xx xxxx 
ความหมายของเลขที่ดังกลาวคือ  

NS01 หมายถงึ ตัวยอทีใ่ชในระบบ แทนเลขที่ใบ นส. 
xxxxx ตัวเลข 5 หลัก หมายถึง รหัสหนวยงาน ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของปงบประมาณ ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของเดือน ที่ทําเอกสาร 
xxxx ตัวเลข 4 หลัก หมายถึง เลขลําดับของการจัดทําเอกสาร 

 
รายงานที่ไดจากการบันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005) 
 เมื่อทําการบันทึกใบ นส.01 เรียบรอยแลว จะไมมีรายงานเกิดขึน้ จะมเีพียง ใบ นส.01 
ที่เปน Excel file ซ่ึงจะสามารถ Export หรือไมก็ได  
 
คูบัญชีท่ีเกิดขึน้เมื่อมีการบันทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005) 
 สําหรับการดําเนินการในหนาจอนี้ จะทําเพือ่สรางเอกสารใบ นส.01 ที่อยูในรูปแบบ Excel 
file จึงไมเกิดคูบัญชี 
วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการบนัทึกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR005) 

เมื่อมีการบันทกึรายการแลว เกิดขอผิดพลาด สามารถดําเนินการแกไขไดดังนี้  
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 กรณีที่ยังไมได Post รายการ 
   หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล สามารถเลือก

รายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได โดยในหนาจอนี้จะมีสวนที่ใหผูใช ทําการเลือก
รายการขึ้นมาแกไข หรือลบ   
กรณีที่ได Post รายการแลว 

หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล จะทําไดที่หนาจอ
ยกเลิก นส.01 โดยตองใชเลขที่ใบ นส.01 เปนเลขที่อางอิง เพื่อทําการยกเลิกรายการนั้น 

 
เมนูบันทึกใบ นส.01 ใชในการบันทึกขอมูลบันทึกใบ นส.01 โดยจะดาํเนินการตอเนือ่ง

จากการรับเงิน ทั้งนี้จะตองมกีําหนดวาจะทาํ นส.01 การบนัทึกรับเงินในหนาจอบันทกึรับเงินจาก
เอกสารใบตั้งลูกหนี ้หรือ บันทึกรับเงินแบบไมมีใบตั้งลูกหนี้ในระบบ ในเมนนูี้ประกอบไปดวย
หนาจอ 2 หนาจอ ดังตอไปนี ้

1. บันทึกใบ นส.01 
2. บันทึกใบ นส.01 – บันทึกรายการยอย 
 

 
 
รูปท่ี 3.8-2 แสดงหนาจอบันทึกใบ นส.01 
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ขั้นตอนการทํางานในหนาบนัทึกใบ นส. 01 
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
2. เลือกหนวยงานซึ่งโดยทั่วไประบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที่ 

3.8-3  หากตองการเปลี่ยน ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  
ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือกดังรูปที่ 3.8-3  (ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให  
โดยจะขึ้นอยูกบัสิทธิของผูใช)  

 

 
 

รูปท่ี 3.8-3 แสดงหนาจอสําหรับเลือกหนวยงาน 
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3. เมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน จะปรากฏขอมูลหนวยงานที่เลือก ใหระบุเลขที่
ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุเลขทีท่ั้งหมด หรือบางสวน ที่ชอง “เลขที่ใบเสร็จรับเงิน” 
จากนั้นใหกดปุมเมนู   ระบบจะแสดง ดังรูป ที่ 3.8-4   

 

 
 
รูปท่ี 3.8-4 แสดงรายการที่ทาํการคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

4. เลือกรายการทีต่องการ ระบุ “เลขที่อางอิง” “เลขที่เอกสาร GF”  และ “แหลงของเงิน ”
เลือกประเภทของการจัดเกบ็ ที่ชอง “ประเภท”  ไดแก ใบจัดเก็บรายไดแผนดนิ ใบ
จัดเก็บรายไดนอกงบประมาณ  ดังรูปที่ 3.8-5    

 

 
 
รูปท่ี 3.8-5 แสดงการบันทึกรายการหนาบันทึกรับเงินจากเอกสารใบตั้งหนี้ 
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5. บันทึกรายการ โดยกดปุมบันทึก  ที่เมนูดานบน ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบ
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เลขที่เอกสาร NS01xxxxxxxxxxxxx”  ดังรูปที่ 3.8-6  
จากนั้นใหกด OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.8-6 แสดงขอความที่ไดจากการบันทกึใบ นส.01 

 
6. ระบุเลขที่ใบ นส. 01 ที่ไดจากระบบ โดยระบุเลขที่ทั้งหมดหรือบางสวนที่ชอง “เลขที่

ใบ นส. 01” จากนั้นกดปุมคนหาใบ นส. 01 ที่ปุม   ดังรูป
ที่ 3.8-7 

 

 
 
รูปท่ี 3.8-7 แสดงการคนหาใบ นส. 01 
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7. เลือกรายการชองแกไข ที่ตารางดานลาง โดยกดปุม    ดังรูปที่ 3.8-8  จากนั้นทําการ

บันทึกรายการยอย โดยกดปุม   
 

 
 
รูปท่ี 3.8-8 แสดงการเลือกรายการใบ นส.01 

8. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับใบ นส. 01 -บันทึกรายการยอย ใหเลือกรายการงบโดย

กดเลือก  ที่ตาราง หากตองการเปลี่ยนผังบัญชี GF ให กดที่  ดานหลัง ชองรหัสผัง
บัญชี GF  จากนั้นกดบนัทึกรายการที่เมนู    เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว กดที่เมนู 

 เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา 
 

 
 
รูปท่ี 3.8-9 แสดงบันทึกรับใบ นส. 01 -บันทึกรายการยอย 
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9. ระบบจะกลับมาที่หนาจอบนัทึกรับใบ นส. 01 หากตองการ File Excel ที่จะนําไปเขาที่

ระบบ GFMIS  ทําไดโดยกดที่   ระบบจะใหทําการบันทกึ 
file เมื่อทํารายการเรียบรอยแลวใหทําการ Post รายการ โดยกดที ่

  ระบบจะแสดงขอความวา “Post รายการเรียบรอยแลว” 
ดังรูปที่ 3.8-10  ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.8-10 แสดงหนาจอบนัทึกใบ นส. 01 
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3.9. 11Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชื่อโปรแกรม AR006) 
 

 
 
รูปท่ี 3.9-1 แสดงเมนูบันทกึใบ นส.02 (เตรยีมจาย) 
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการ12Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชื่อโปรแกรม AR006)  

เมื่อเกิดรายการรับเงิน กรณีเงินแผนดิน ซ่ึงอาจเกิดจากการจําหนายครุภัณฑ (ขาย) 
เจาหนาที่การเงินที่เปนผูรับเรื่องกับผูที่มาติดตอหนาเคานเตอรนั้น จะตองทราบวารายการที่เกิดขึ้น
นั้น จะตองนําเขาสูระบบ GFMIS โดยทําเอกสารใบจัดเก็บรายได หรือ นส.01 เพื่อบันทึกรับรู
รายไดแผนดิน และรายไดเงินนอกงบประมาณของสวนราชการไมวาจะเปนรายไดของสวนราชการ
ที่จัดเก็บเองหรือรายไดที่จัดเก็บแทนกัน (แยกตามประเภทรายได) จากนั้นเมื่อมีการนําสงเงินเขา
คลัง จะตองจัดทําเอกสารใบนําสงเงิน หรือใบ นส.02 เพื่อบันทึกรายการเกี่ยวกับการนําสงเงิน
รายไดแผนดินเขาคลัง การนําสงเงินนอกงบประมาณฝากคลัง ทั้งในสวนของการนําสงเงินของสวน
ราชการตนเอง และรายการนําสงเงินแทนกันรวมถึงรายการนําสงเงินเบิกเกินสงคืนเงินใน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ใบนําสงเงิน (นส02) ใชเพื่อรองรับรายการเกี่ยวกับการนําสงเงินเขาคลังทั้งในสวนของ
การนําสงเงินรายไดแผนดินที่สวนราชการตนจัดเก็บไดเขาคลัง และนําสงรายไดแผนดินที่สวน
ราชการตนจัดเก็บแทนสวนราชการอื่นเขาคลัง รวมถึงการนําสงเงินนอกงบประมาณที่สวนราชการ
ตนจัดเก็บไดฝากคลัง และสวนของเงินนอกงบประมาณที่สวนราชการตนนําฝากคลังแทนสวน
ราชการอื่นดวย นอกจากนี้แบบฟอรมดังกลาวยังสามารถใชในการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการนําเงิน
เบิกเกินสงคืนสงคลัง ทั้งเงินเบิกเกินสงคืนที่เปนเงินในงบประมาณ และเงินเบิกเกินสงคืนที่เปนเงิน
นอกงบประมาณเขาคลังอีกดวย 
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 วัตถุประสงคของการทําการบันทึกใบ นส.02 (ช่ือโปรแกรม : AR006)  

• เพื่อทําการบันทึกรายการเพือ่ใหระบบจัดทําเอกสารใบ นส.02 

• เพื่อใหระบบสรางเอกสารใบ นส.02 

• เพื่อใหมกีารบนัทึกบัญชีการรับเงิน 
 

เงื่อนไขของการ13Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชื่อโปรแกรม AR006) 
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. เลขที่ใบ นส.01 ที่รับไดจากระบบ 
2. ตองทราบขอมูลรายละเอียดที่ตองบันทึกใบ นส.02  

• รหัสศูนยตนทนุผูนําสง 

• รหัสพื้นที ่

• หนวยเบกิจาย 

• รหัสหนวยงานเจาของรายได/รหัสหนวยงานเจาของเงินนอกงบประมาณ/
รหัสหนวยงาน 

• เลขที่อางอิง 

• ประเภทขอใบนําสง 
3. ขอมูลมูลการจายเงิน 

• รายละเอียดรายการนําฝาก 

• ผังบัญชีเงินฝาก 

• วันที่ในใบนําฝาก 

• เลขที่เอกสารอางอิงจากธนาคาร 

• รหัสเจาของเงนิฝาก 

• รหัสเงินฝาก 

• จํานวนเงิน 

• เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS 

• เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS (บัญชีเงินฝากคลัง) 
 
เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล  

1. การบันทึกรายการในใบ นส.02 สามารถทําไดกรณเีงินแผนดินเทานั้น 
2. ตองมีการบันทึกใบ นส.01 ในระบบกอน 
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การเชื่อมโยงของการ14Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชือ่โปรแกรม AR006) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี ้

กอนทําการการบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) นั้น จะตองมีการบันทึกใบ นส.01 ใน
ระบบกอน  
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้

หลังจากที่ไดทําการบันทึกใบ นส.02 (เตรยีมจาย) แลว จะได ใบ นส.02 (เตรียมจาย) ที่
เปน Excel file ซ่ึงจะเปนไปตามรูปแบบทีร่ะบบ GFMIS กําหนด และไดเลขที่เอกสารใบเตรียมจาย 
(PPVxxxxxxxxxxxxx)  

 
เอกสารที่ไดจากการ15Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชื่อโปรแกรม AR006) 
 เมื่อทําการบันทึกการตั้งลูกหนี้เรียบรอยแลว จะไดเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยในระบบ
จะใช NS02xxxxxxxxxxxxx เปนเลขที่เอกสาร โดยเลขที่เอกสารจะแบงเปน NS02xxxxx xx xx 
xxxx 
ความหมายของเลขที่ดังกลาวคือ  

NS02 หมายถงึ ตัวยอทีใ่ชในระบบ แทนเลขที่ใบ นส. 
xxxxx ตัวเลข 5 หลัก หมายถึง รหัสหนวยงาน ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของปงบประมาณ ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของเดือน ที่ทําเอกสาร 
xxxx ตัวเลข 4 หลัก หมายถึง เลขลําดับของการจัดทําเอกสาร 

 
รายงานที่ไดจากการ16Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชือ่โปรแกรม AR006) 

1. ใบ นส.02 ที่เปน Excel file ซ่ึงจะสามารถ Export หรือไมก็ได  
2. ใบสําคัญจาย 

  
คูบัญชีท่ีเกิดขึน้เมื่อมีการ17 Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชื่อโปรแกรม AR006) 
 สําหรับการดําเนินการในหนาจอนี้ จะทําเพือ่สรางเอกสารใบ นส.02(เตรียมจาย)  
 เดบิท  รายไดแผนดิน-………….   xx 
 เครดิต  เงินสด/ธนาคาร     xx 
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วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการ18Hบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) (ชื่อโปรแกรม AR006) 
เมื่อมีการบันทกึรายการแลว เกิดขอผิดพลาด สามารถดําเนินการแกไขไดดังนี้  

 กรณีที่ยังไมได Post รายการ 
   หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล สามารถเลือก

รายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได โดยในหนาจอนี้จะมีสวนที่ใหผูใช ทําการเลือก
รายการขึ้นมาแกไข หรือลบ   
กรณีที่ได Post รายการแลว 

หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล จะทําไดที่หนาจอ
19 Hบันทึกยกเลิกใบเตรียมจาย โดยตองใชเลขที่ใบเตรียมจาย เปนเลขที่อางอิง เพื่อทําการ
ยกเลิกรายการนั้น 

 
เมนูบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) ใชในการบันทึกขอมูลทําเตรียมจาย เพื่อทําบันทึกใบ 

นส.02 โดยจะดําเนินการตอเนื่องจากการทาํ นส.01 ทั้งนี้จะตองมีการบนัทึกใบ นส.01 ในระบบไว
แลว ในเมนนูีป้ระกอบไปดวยหนาจอ 2 หนาจอ ดังตอไปนี้ 

1. บันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
2. บันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย)– บันทึกรายการยอย 
 

 
 
รูปท่ี 3.9-2 แสดงหนาจอบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
 
 
 
 



 

- 103 - 

ขั้นตอนการทํางานในหนาบนัทึกใบ นส. 02 (เตรียมจาย) 
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
2. เลือกหนวยงานซึ่งโดยทั่วไประบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที่ 

3.9-3  หากตองการเปลี่ยน ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  
ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือกดังรูปที่ 3.9-3  ( ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให 
โดยจะขึ้นอยูกบัสิทธิของผูใช)  

 

 
 

รูปท่ี 3.9-3 แสดงหนาจอสําหรับเลือกหนวยงาน 
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3. เมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน จะปรากฏขอมูลหนวยงานที่เลือก ใหระบุเลขที่ใบ นส.01 
โดยระบุเลขทีท่ั้งหมด หรือบางสวน ที่ชอง “เลขที่ใบ นส.01” จากนั้นใหกดปุมเมนู 

  ระบบจะแสดง ดังรูป ที่ 3.9-4   
 

 
 
รูปท่ี 3.9-4 แสดงรายการที่ทาํการคนหาเลขที่ใบนส.02 (เตรียมจาย) 
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4. เลือกรายการทีต่องการ ระบุ “เลขที่อางอิง” “เลขที่เอกสาร GF”  และ “แหลงของเงิน ”
เลือกประเภทของการจัดเกบ็ ที่ชอง “ประเภท” ไดแก ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน ใบ
นําสงเงินนอกงบประมาณ ใบนําสงเงินเบกิเกินสงคืน-ในงบประมาณ และใบนําสงเงิน
เบิกเกนิสงคืน-นอกงประมาณ ดังรูปที่ 3.9-5    

 

 
 
รูปท่ี 3.9-5 แสดงการบันทึกรายการหนาใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
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5. บันทึกรายการ โดยกดปุมบันทึก  ที่เมนูดานบน ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบ
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว เลขที่เอกสาร PPVxxxxxxxxxxxxx”  ดังรูปที่ 3.9-6  จากนัน้
ใหกด OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.9-6 แสดงขอความที่ไดจากการบันทกึใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
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6. ระบุเลขที่ใบเตรียมจาย นส. 02 ที่ไดจากระบบ โดยระบุเลขที่ทั้งหมดหรือบางสวนที่

ชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย นส. 02” จากนั้นกดปุม   ดังรูปที ่
3.9.7 

 

 
 
รูปท่ี 3.9-7 แสดงการคนหาใบ นส. 02 (เลขที่ใบเตรียมจาย นส. 02) 
 
 

7. เลือกรายการชองแกไข ที่ตารางดานลาง โดยกดปุม    ดังรูปที่ 3.9-8  จากนั้นทําการ

บันทึกรายการยอย โดยกดปุม   
 

 
 
รูปท่ี 3.9-8 แสดงการคนหาใบ นส.02 (เตรยีมจาย)  (เลขที่ใบเตรียมจาย นส. 02) 
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8. ระบบจะแสดงหนาจอบันทกึรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย)  -บันทึกรายการยอย  
 

 
 
รูปท่ี 3.9-9 แสดงหนาจอบันทึกรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) -บันทึกรายการยอย 
 

9. เลือก  “รหัสผังบัญชีในระบบ” และ “รหัสผังบัญชี GF” ดังรูปที่ 3.9-10 และ  ดังรูปที่ 
3.9-11 ตามลําดับ  

 

 
 
รูปท่ี 3.9-10 แสดงหนาจอเลอืกผังบัญชี ที่หนาบันทกึรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) -บันทึกรายการยอย 
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รูปท่ี 3.9-11 แสดงหนาจอเลอืกผังบัญชี GF ที่หนาบันทกึรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) –บันทึกรายการ

ยอย 
 

10. เลือก “รายละเอียดรายการนาํฝาก”  ดังรูปที่ 3.9-12  ประกอบดวย 

• นําฝากดวยเงนิสด 

• นําฝากดวยเชค็ของธนาคารกรุงไทยในพืน้ที่ 

• นําฝากดวยเชค็ของธนาคารกรุงไทยตางพืน้ที่ 

• นําฝากดวยเชค็ของธนาคารอื่นในพืน้ที ่

• นําฝากดวยเชค็ของธนาคารอ่ืนตางพื้นที ่

• อ่ืน ๆ เชน ดราฟท 
 

 
 
รูปท่ี 3.9-12 แสดงการเลือกรายละเอียดรายการนําฝาก ทีห่นาบันทกึรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) –

บันทึกรายการยอย 
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11. เลือก “ประเภทการจาย” ดังรูปที่ 3.9-13 โดยประเภทการจายประกอบดวย 

• กรณีจายเปนเงนิสด เลือก “เงนิสดในมือ” 

• กรณีจายเปนเช็ค เลือก “เช็ค” ตองระบุ  “ธนาคาร” “สาขาธนาคาร”  “เลขที่
บัญชีธนาคาร” และ เลขที่เชค็ใหครบถวน 

• กรณีจายเปนเงนิยืม 

• กรณีจายตรงผูขาย ขบ.01 
 

 
 
รูปท่ี 3.9-13 แสดงการเลือกประเภทการจาย ที่หนาบนัทกึรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) –บันทึก

รายการยอย 
 

12. เลือก “ช่ือผูส่ังจาย”   ดังรูปที่ 3.9-14  เมื่อเลือกรายการแลวกดที่ปุม   จากนั้นให
ระบุ “จํานวนเงิน”  จากนัน้กดบันทึกรายการที่เมนู    เมื่อทํารายการเรียบรอยแลว 
กดที่เมนู  เพื่อกลับไปสูหนาจอกอนหนา ดังรูปที่ 3.9-15 

 

 
 
รูปท่ี 3.9-14 แสดงการเลือกชื่อผูส่ังจาย ที่หนาบันทกึรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) –บันทึกรายการยอย 
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รูปท่ี 3.9-15 แสดงบันทึกรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) -บันทึกรายการยอย 

 
กรณีที่ประเภทการจายเปนเช็ค ใหทําการพิมพเช็ค โดยเลือกรายการทีต่องการ 

จากนั้นกดที่เมนู  
 

 
 
รูปท่ี 3.9-16 แสดงการเลือกรายการเพื่อพมิพเช็ค ที่หนาจอบันทึกรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) -บันทกึ

รายการยอย 
 

ระบบจะแสดงรายงานที่เปนเช็ค ดังรูปที่ 3.9-17 หากตองการพิมพออกทาง
เครื่องพิมพใหกดที่เมนู  
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รูปท่ี 3.9-17 แสดงรายงานใบเช็ค ที่หนาจอบันทึกรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) -บันทึกรายการยอย 
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13. ระบบจะกลับมาที่หนาจอบนัทึกใบ นส. 02 (เตรียมจาย)  พิมพรายงานใบสําคัญจาย
โดยกดทีเ่มนู   ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูปที่ 3.9-18  หากตองการพิมพออกทาง
เครื่องพิมพใหกดที่เมนู  

 

 
 
รูปท่ี 3.9-18 แสดงรายงานใบสําคัญจาย ที่ไดจากหนาจอบันทึกรับใบ นส. 02 (เตรียมจาย) 
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14. เมื่อทํารายการ และพิมพรายงานเรียบรอยแลวใหทําการ Post รายการ โดยกดที ่

  ระบบจะแสดงขอความวา “Post รายการเรียบรอยแลว” 
ดังรูปที่ 3.9-19 ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.9-19 แสดงการ Post รายการ ที่หนาจอบันทึกใบ นส. 02 (เตรียมจาย) 
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3.10. 20Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 
 

 
 
รูปท่ี 3.10-1 แสดงเมนูบันทกึใบ นส.02 (จาย) 
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการ21Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007)  

เมื่อขั้นตอนการจายเงินของใบ นส.02 (เตรียมจาย) เรียบรอยแลว และตองการทําการ
จายเงินของใบ นส.02 นั้น จะมาดําเนินการที่หนาจอ22Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) 
 วัตถุประสงคของการทําการบันทึกใบ นส.02(จาย) (ชื่อโปรแกรม : AR007)  

• เพื่อทําการจายเงินจากใบเตรยีมจาย ทีเ่กิดจากการบันทึกใบ นส.02 (เตรยีม
จาย) 

 
เงื่อนไขของการ23Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. เลขที่ใบเตรียมจายที่ไดจากการ หนาจอบนัทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) ที่รับไดจาก
ระบบ 

เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล  
1. ตองมีการบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) ในระบบกอน 

 
การเชื่อมโยงของการ24Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี้ 

กอนทําการการบันทึกใบ นส.02 (จาย) นัน้ จะตองมกีารบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
ในระบบกอน  
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ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้
หลังจากที่ไดทําการบันทึกใบ นส.02 (จาย) แลว จะได ใบ นส.02  ที่เปน Excel file ซ่ึง

จะเปนไปตามรูปแบบที่ระบบ GFMIS กําหนด และไดเลขที่เอกสารการจายเงิน
(PVxxxxxxxxxxxxx)  
 
เอกสารที่ไดจากการ25Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 
 เมื่อทําการบันทึกการตั้งลูกหนี้เรียบรอยแลว จะไดเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยในระบบ
จะใช PVxxxxxxxxxxxxx เปนเลขที่เอกสาร โดยเลขที่เอกสารจะแบงเปน PVxxxxx xx xx xxxx 
ความหมายของเลขที่ดังกลาวคือ  

PV หมายถึง ตวัยอทีใ่ชในระบบ แทนเลขทีใ่บสําคัญจายเงิน 
xxxxx ตัวเลข 5 หลัก หมายถึง รหัสหนวยงาน ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของปงบประมาณ ที่ใชในระบบ 
xx ตัวเลข 2 หลัก หมายถึง รหัสของเดือน ที่ทําเอกสาร 
xxxx ตัวเลข 4 หลัก หมายถึง เลขลําดับของการจัดทําเอกสาร 

 
รายงานที่ไดจากการ26Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 
 - 
 
คูบัญชีท่ีเกิดขึน้เมื่อมีการ27 Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 
 สําหรับการดําเนินการในหนาจอนี้ จะทําเพือ่สรางเอกสารใบ นส.02 ที่อยูในรูปแบบ Excel 
file จึงไมเกิดคูบัญชี 
 
วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการ28Hบันทึกใบ นส.02 (จาย) (ชื่อโปรแกรม AR007) 

เมื่อมีการบันทกึรายการแลว เกิดขอผิดพลาด สามารถดําเนินการแกไขไดดังนี้  
 กรณีที่ยังไมได Post รายการ 
   หากมีการบันทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล สามารถเลือก

รายการที่ตองการขึ้นมาทําการแกไขได โดยในหนาจอนี้จะมีสวนที่ใหผูใช ทําการเลือก
รายการขึ้นมาแกไข หรือลบ   
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กรณีที่ได Post รายการแลว 
หากมีการบนัทึกรายการผิดพลาด ตองการแกไขหรือลบขอมูล จะทําไดที่หนาจอ29Hบันทึกปรับปรุง
กรณีจายผิด โดยตองใชเลขที่ใบสําคัญจาย เปนเลขที่อางอิง เพื่อทําการยกเลิกรายการนั้น 
 

เมนูบันทึกใบ นส.02 (จาย) ใชในการบันทกึขอมูลจาย เพือ่ทําบันทึกใบ นส.02 โดยจะ
ดําเนินการตอเนื่องจากการทาํ นส.02 (เตรียมจาย) ทั้งนี้จะตองมีการบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจาย) 
ในระบบไวแลว  

 

 
 
รูปท่ี 3.10-2 แสดงหนาจอบนัทึกใบ นส.02 (จาย) 
 

ขั้นตอนการทํางานในหนาบนัทึกใบ นส. 02 (จาย) 
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
2. เลือกหนวยงานซึ่งโดยทั่วไประบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที่ 

3.10-3  หากตองการเปลี่ยน ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  
ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือกดังรูปที่ 3.10-3  ( ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให 
โดยจะขึ้นอยูกบัสิทธิของผูใช)  
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รูปท่ี 3.10-3 แสดงหนาจอสาํหรับเลือกหนวยงาน 
 

3. เมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน จะปรากฏขอมูลหนวยงานที่เลือก ใหระบุเลขที่ใบเตรียมจาย  
นส.02 โดยระบุเลขที่ทั้งหมด หรือบางสวน ที่ชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย  นส.02” 
จากนั้นใหกดปุมเมนู   ระบบจะแสดง ดังรูป ที่ 3.10-4   

 

 
 
รูปท่ี 3.10-4 แสดงรายการทีท่ําการคนหาเลขที่ใบนส.02 (จาย) 
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4. เลือกรายการทีต่องการ ระบุ “เลขที่ใบนําฝาก” และ“วันทีน่ําฝาก”    ดังรูปที่ 3.10-5    
 

 
 
รูปท่ี 3.10-5 แสดงการบันทกึรายการหนาใบ นส.02 (จาย) 

 
 
5. บันทึกรายการ โดยกดทีเ่มนู  ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบบันทึกขอมูล

เรียบรอยแลว เลขที่เอกสาร PVxxxxxxxxxxxxx”  ดังรูปที่ 3.10-6  จากนั้นใหกด OK 
 

 
 
รูปท่ี 3.10-6 แสดงขอความที่ไดจากการบนัทึกใบ นส.02 (จาย) 
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6. ระบุเลขที่ใบสําคัญจายที่ไดจากระบบ โดยระบุเลขที่ทั้งหมดหรือบางสวนที่ชอง “เลขที่

ใบสําคัญจาย” จากนั้นกดที่ปุม   ดังรูปที่ 3.10-7 
 

 
 
รูปท่ี 3.10-7 แสดงการคนหาใบสําคัญจาย 
 
 

7. เมื่อตรวจสอบการทํารายการเรียบรอยแลว หากตองการ Load เปน file รูปแบบ Excel .

ใหกดที่  เมื่อเรียบรอยแลวใหทําการ Post รายการ โดยกดที่ 

  ระบบจะแสดงขอความวา “Post รายการเรียบรอยแลว” 
ดังรูปที่ 3.10-7  ใหกดปุม OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.10-7 แสดงการ Post รายการ ที่หนาจอบันทึกใบ นส. 02 (เตรียมจาย) 
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3.11. 30Hบันทึกยึดหลักประกันซอง/สญัญา (ชื่อโปรแกรม AR008) 
 

 
 
รูปท่ี 3.11 -3 แสดงหนาจอเมนูบันทึกยึดหลักประกนัซอง/สัญญา 
 

1.1. ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูAR008 บันทึกยดึหลักประกนัซอง/สัญญา 
1.1.1  วันที่ทํารายการ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจากปฎทิินวันที่ของระบบ 

 
1.1.2   หนวยงาน ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน 
1.1.3   ระบุเลขที่เอกสารที่ตองการคนหา เชน เลขที่ใบเสนอราคา เลขที่ใบรับหลักประกัน 
1.1.4   เลือกเลขที่เอกสารซึ่งระบบจะแสดงขอมูล  ใน Grid รายละเอยีดหลักประกัน

ดานลาง ตามหนวยงานที่ ผูใชระบบมีสิทธิ์ใชงาน (ดึงขอมูลมาจากระบบจัดซื้อจัด
จางในหนาจอการรับหลักประกันซอง/ สัญญา PR004 ) เพื่อทําการยดึหลักประกนั 



 

- 122 - 

 
 
รูปท่ี 3.11 -3.1  แสดงการคนหาเลขที่เอกสารเพื่อทําการยดึหลักประกัน 
 

1.1.5  1)  กรณแีหลงเงินรายไดและรับหลักประกันเปนเงนิสด เช็ค จะตองเลือกรหัสผัง
บัญชีดานเครดติ เพื่อระบุวาจะยึดหลักประกันที่ไดเขาเปนรายไดประเภทใด  ใน
สวนของชองเจาหนี้ระบบจะแสดงชื่อผูจัดซ้ือ/จาง ที่ไดวางหลักประกนักับทาง
มหาวิทยาลัย (ดึงขอมูลมาจากระบบจดัซื้อ/จางในหนาจอรายละเอียดผูเสนอราคา 
PR002 และหนาจอการรับหลักประกันซอง/สัญญา PR004) 

2)   กรณแีหลงเงินแผนดนิและรับหลักประกันเปนเงินสด เช็ค  จะตองเลือกเจาหนี้ 
เพื่อระบุวาหลักประกนัที่ยึดมาเปนของใคร ในสวนของรหัสผังบัญชีดานเครดิต 
ระบบไมตองแสดงขอมูลใดๆ  

3)   กรณีรับหลักประกันเปนหนังสือสัญญา ไมตองระบุขอมูลในชองรหัสผังบัญชี
ดานเครดิตและชองเจาหนี ้

 1.1.6  ระบุสาเหตุของการยดึหลักประกนั 

1.1.7  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่เอกสารใบยดึหลักประกัน(SC...............)  

1.1.8  คลิกปุม  
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รูปท่ี 3.11-4 แสดงการบันทกึขอมูล 
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1.1.9ใสเลข SC............ ในชองเลขที่ใบยึดหลักประกนั  คลิกปุม  
1.1.10 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร SC……… ที่ไดหลังทําการคนหา 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-5 แสดงการเลือกเอกสารเพื่อเขาสูเมนูยอยบนัทึกกระทบงบประมาณรายรบั 
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1.1.11 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอยกระทบงบประมาณ
รายรับ” 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-6 แสดงการเขาสูเมนูยอยบนัทึกกระทบงบประมาณรายรับ 
 
 

1.2 ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูAR008 บันทึกยดึหลักประกนัซอง/สัญญา - บันทึก
รายละเอียดยอย AR008-1 กระทบงบประมาณรายรับ 

1.2.1 คลิก  ชองแกไข ตรงรายการงบรายได และระบุจํานวนเงนิ 

1.2.2 คลิก  เพื่อทําการบันทึกขอมูล  เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมลู
ที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 3.11-7 และ 3.11-8 
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รูปท่ี 3.11-7 แสดงการเลือกรายการงบรายได 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-8 แสดงการบันทกึขอมูลและแสดงขอมูลใน Grid ดานลาง 
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1.2.3 เมื่อเลือกกระทบงบประมาณรายรับเรียบรอยแลวให คลิกเลือก  เพื่อ
กลับไปยังหนาจอหลัก AR008  

1.3 ถาขอมูลที่ใชในการบันทึกลงระบบเรื่องใดที่ตองทําการกระทบงบประมาณรายจาย 
จะตองทําการเพิ่มขอมูลในเมนู AR008 บันทึกยดึหลักประกันซอง/สัญญา - บันทึก
รายละเอียดยอย AR008-2 กระทบงบประมาณรายจาย 

1.3.1 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร SC……….. 

1.3.2 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอยกระทบ
งบประมาณรายจาย” 

1.3.3 ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูAR008 บันทึกยดึหลักประกนัซอง/สัญญา - 
บันทึกรายละเอียดยอย AR008-2 กระทบงบประมาณรายจาย 

1.3.4 คลิก  ชองแกไข ตรงรายการงบรายจายทีก่ระทบ และระบุจํานวนเงิน 

1.3.5 คลิก  เพื่อทําการบันทึกขอมูล  เมื่อทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมลู
ที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูปที่ 3.11-9 และ 3.11-10 

 

 
 
รูปท่ี 3.11-9  แสดงการเลือกรายการงบรายจาย 
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รูปท่ี 3.11-10 แสดงการบันทึกขอมูลและแสดงขอมูลใน Grid ดานลาง 
 
 

1.3.6 เมื่อเลือกกระทบงบประมาณรายจายเรียบรอยแลวให คลิกเลือก  เพื่อ
กลับไปยังหนาจอหลัก AR008  

1.3.7 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร SC.................. 
1.3.8 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป ,ใบยึดหลักประกันซอง/

สัญญา โดยระบบจะแสดง Pop up ใหเลือกรายงานที่ตองการสั่งพิมพ  
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รูปท่ี 3.11-11 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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รูปท่ี 3.11-11 แสดงใบยึดหลักประกันซอง/สัญญา 
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1.3.9 ทําการ post รายการ โดยคลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร 
SC.................. 

1.3.10 คลิกที่ปุม   ระบบจะแสดง pop up 

  ขอมูลที่ทําการpostจะหายไปจากหนาจอ 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-12 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อทําการ post รายการ 
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3.12. 31Hบันทึกรับเงินโอน (ชื่อโปรแกรม AR009) 
 

 
 
รูปท่ี 3.12-1  แสดงหนาจอเมนูบันทึกรับเงนิโอน     
 
 

1. ทําการเพิ่มขอมูลในเมน ูAR009 บันทึกรับเงินโอน 
1.1  ขั้นตอนการเพิ่มขอมูล 

1.1.1  ปงบประมาณ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจาก list box ของระบบ  

 
 
1.1.2  ระบุแหลงเงิน  เชน  เงนิรายได 
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รูปท่ี 3.12-2 .1 แสดง pop up แหลงเงิน 
 
 

1.1.2.1 ระบุแผนงาน  เชน  งานสนับสนุนการจัดการศกึษา 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-2.2 แสดง pop up แผนงาน 
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1.1.2.2 ระบุหนวยงาน  เชน คณะมนษุยศาสตรและสังคมศาสตร 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-2.3 แสดง pop up หนวยงาน 
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1.1.2.3 ระบุกองทุน เชน  กองทุนเพื่อการศึกษา 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-2.3 แสดง pop up กองทุน 
 

1.1.2.4  ระบุคําอธิบายรายการ  เชน  เงินโอนจากลูกหนี้ นาย ก. 
 

 
 

รูปท่ี 3.11-2.4 แสดง text box คําอธิบายรายการ 
 

1.1.2.5  ระบุประเภทรายการรับ  เชน  เงินโอน ธ. กรุงไทยออมทรัพย 
 

 
 

รูปท่ี 3.11-2.5 แสดง list box  ประเภทการรับ 
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1.1.2.6 ระบุช่ือธนาคาร  เชน   ธนาคารกรุงไทย จํากดั 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-2.6 แสดง pop up ช่ือธนาคาร 
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1.1.2.7  ระบุสาขาธนาคาร  เชน   สาขาหนองมน 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-2.7 แสดง pop up สาขาธนาคาร 
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1.1.2.8  ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร  เชน 243-6-00345-9 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-2.8 แสดง pop up เลขที่บัญชีธนาคาร 
 
 

1.1.2.9 ระบุจํานวนเงิน  
 

  
 

รูปท่ี 3.11-2.9 แสดง text box จํานวนเงิน 
 
 

1.1.2.10 ระบุวนัที่โอน   
1.1.2.11 ระบุวนัที่ผานรายการ   

การระบุขอมูล ตามขอ 1.1.2.10-1.1.2.11 สามารถเลือกขอมูลไดจาก list box ของระบบ 

และการคลิก  เพื่อเลือกขอมูลจาก pop up ของระบบ 
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รูปท่ี 3.11-2  แสดงหนาจอการระบุขอมูลจาก list box ของระบบ และการคลิก  เพื่อเลือกขอมูล
จาก Pop up 

 
1.2.2  วันที่โอนและวันที่ผานรายการ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจาก

ปฏิทินวันที่ของระบบ  

1.2.3 กรณีไมทราบมิติของเงินโอนที่ไดรับมา คลิกที่ ระบุบัญชีพัก โดย

คลิก  เพื่อเขาหนาเมนยูอยเลือกรายการบญัชี 
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รูปท่ี 3.11-3 แสดงการเลือกมิติของเงินโอน (คนละมิติ และบัญชีพัก) 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-4 แสดงหนายอยการเลือกรายการบัญชี 
 
 

1.2.4  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะแสดง pop up แจงเลขที่บัญชีและธนาคารพรอมประเภท
การรับโอนใหทราบ เพื่อยืนยันวาขอมูลที่จะบันทกึมีความถูกตอง และใหเลขที่
เอกสารใบรับโอน (TR...............) 
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1.2.5  การยืนยนัขอมูลที่จะบนัทึกวามีความถูกตองหรือไม ใหเลือกคลกิ YES เมื่อ
ขอมูลที่ตองการบันทึกมีความถูกตองแลว (ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบรับโอน) 
แตถาตรวจเชค็แลวขอมูลที่จะบันทกึ เชน เลขที่บัญชีธนาคาร ประเภทการรับไม
ถูกตอง ใหเลือกคลิก NO ระบบจะไมทําการบันทึกขอมูลให และใหผูใชระบบ
ทําการบันทึกขอมูลใหม 

1.2.6  เมื่อคลิกเลอืกYES ระบบใหเลขที่เอกสารใบรับโอน คลิกปุม   
 

 
 
รูปท่ี 3.11-5 แสดงการบันทกึขอมูล  
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รูปท่ี 3.11-5.1 แสดงเลขที่เอกสารการรับเงินโอน 
 
 

1.2.7  คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร TR.................. 
1.2.8  คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญรับ  
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รูปท่ี 3.11-6 แสดงรายงานใบสําคัญรับ กรณีไมไดคลิกเลือกคนละมิต ิ
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รูปท่ี 3.11.6.1 แสดงรายงานใบสําคัญรับ กรณีคลิกเลือกคนละมิต ิ
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1.2.9 ทําการ post รายการ โดยคลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร TR.................. 
 

 
 
รูปท่ี 3.11-7 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อทําการ post รายการ 

 1.2.10  คลิกที่ปุม   ระบบจะแสดง pop up   
ขอมูลที่ทําการpostจะหายไปจากหนาจอ 
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3.13. บันทึกรับเงินงบประมาณจาก ขบ. 01/02  (ชื่อโปรแกรม AP005) 
 

 
 
รูปท่ี 3.13 -1  แสดงหนาจอเมนูบันทึกรับเงินงบประมาณจาก ขบ. 01/02 
 

1.1 ปงบประมาณ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจาก list box ของระบบ 

 
 

1.2 หนวยงาน ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ คลิก  จากชองหนวยงานเพื่อทํา
การคนหาหนวยงานที่ตองการรับเงินจากเอกสารใบขบ. 01/02  

1.3 การบันทึกขอมูลการรับเงินจากเอกสารใบขบ. 01/02 
1.3.1 คนหาเลขที่ใบขบ. 01/02  โดยระบุเลขที่ใบขบ. 01/02 ที่ตองการรับเงิน 

คลิก  ระบบทําการคนหาเลขที่ใบขบ. 01/02 (KB01............ , 
KB02............. ) 
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รูปท่ี 3.13-2  แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสารใบขบ. 01/02 
 
 
 1.4   คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสาร KB01............ ,KB02.............  

1.5   ระบุวันทีท่ํารายการรับเงิน โดยเลือกจากปฎิทินวนัทีข่องระบบ  หรือใชวันที่
ตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตนให 

1.6   กรณีระบบจัดซื้อจัดจางมีการตรวจรับงานและเกิดคาปรับในการสงงานลาชา ผิด
สัญญา สงงานไมตามกําหนด ทางมหาวิทยาลัยจะทําการปรับเงินคูสัญญาที่ไม
สามารถทํางานไดตามสัญญา และนําเงนิคาปรับนั้นสงเขาคลังจังหวัดในสวนที่ใชจาก
เงินงบประมาณแผนดิน  

1.7   เลือกชื่อบัญชีดานเดบทิ (กรณีมีคาปรับ) 
1.8   เมื่อเลือกรายการบัญชีเรียบรอยแลวให คลิกเลือก  เพื่อกลับไปยังหนาจอหลัก 

AP005 
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รูปท่ี 3.13-3 แสดงหนายอยการเลือกรายการบัญชีคาปรับ 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.13-4 แสดงรายการบญัชีรายไดคาปรับฯ 
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1.9  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบนัทึกขอมูล  หลังทําการบันทึก
ขอมูลระบบจะแสดง pop up แจงเลขที่เอกสารใบรับเงินขบ. 01/02  และเมื่อกด OK 
ระบบจะแสดงขอมูลในgrid ดานลาง 

 

 
 
รูปท่ี 3.13-5  แสดงการบันทกึขอมูลและเลขที่เอกสาร 
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รูปท่ี 3.13-6  แสดงเลขที่เอกสารใบรับเงิน ขบ. 01/02 ใน grid ดานลาง 
 
 

1.10  คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RKB.................. 
1.11  คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป (กรณีรับเงินขบ. 01) พมิพรายงาน

ใบสําคัญรับ (กรณีรับเงินขบ. 02 ) โดยระบบจะแสดง pop up ใหเลือกรายงานที่
ตองการสั่งพิมพ  
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รูปท่ี 3.13-7  แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป  กรณีรับเงินขบ. 01 ไมมีคาปรับ 
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รูปท่ี 3.13-8 แสดงรายงานใบสําคัญรับ กรณีรับเงินขบ. 02 ไมมีคาปรับ 
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รูปท่ี 3.13-9  แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป  กรณีรับเงินขบ. 01 มีคาปรับ 
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รูปท่ี 3.13-10 แสดงรายงานใบสําคัญรับ กรณีรับเงินขบ. 02 มีคาปรับ 
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1.12  ทําการ post รายการ โดยคลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RKB.................. 

1.13   คลิกที่ปุม   ระบบจะแสดง pop up   
ขอมูลที่ทําการpostจะหายไปจากหนาจอ 
 

 
 
รูปท่ี 3.13-11 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อทําการ Post รายการ 
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3.14. บันทึกเบิกเกินสงคืน (ชื่อโปรแกรม AP010) 
 

 
 
รูปท่ี 3.14 -1  แสดงหนาจอเมนูบันทึกเบกิเกินสงคืน 
 

1.1 ทําการคนหาเลขที่เอกสารใบสําคัญจาย( PV………….) จากหนวยงานที่บันทึกขอมูล

ในระบบการเงินจาย และ post รายการแลว ที่ตองการรับเงินคืน คลิก  ระบบทํา
การคนหาเลขที่ใบสําคัญจาย (PV......................... ) 

1.2 ปงบประมาณ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจาก list box ของระบบ 

 
1.3 หนวยงาน ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ คลิก  จากชองหนวยงานเพื่อทํา

การคนหาหนวยงานที่ตองการทําเรื่องเบิกเกินสงคืน 
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รูปท่ี 3.14-2  แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสาร  
 
 

1.4   คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสาร PV.......................  
1.5  ระบุขอมูลใน text box ตางๆ ดังนี้  

1.5.1  ระบุการไดรับเงินจาก โดยคนหาจาก   ระบบจะแสดงหนาจอยอย ให
ทําการคนหาและคลิก  ชองเลือกในรายการที่ตองการ 

 

 
 
รูปท่ี 3.14-3  แสดงหนาจอการคนหาและการเลือกชื่อบุคคล นิติบุคคล 
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1.5.2  ระบุสาเหตุที่ทําการเบกิเกินสงคืน 

1.5.3   ทําเครื่องหมาย  กรณเีงินแผนดนิทีต่องทําเรื่องนําสงเงินคืน
ใหกับคลังจังหวัด แตถาเปนเงินรายไดไมตองทําเครื่องหมาย 

 

 
 
รูปท่ี 3.14 -3.1  แสดงหนาจอการเลือกเลขที่เอกสารและระบุขอมูลใน text box ตางๆ 
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1.6  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะแสดง pop up แจงเลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงิน RV  และเมื่อกด 
OK ระบบจะแสดงขอมูลในgrid ดานลาง โดยกดคนหาเลขที่เอกสารจากปุม 

 
 

 
 
รูปท่ี 3.14-4 แสดงการบันทกึขอมูลและเลขที่เอกสาร 
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1.7  การคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงนิ คนหาโดยการระบุเลขที่ใบสร็จรับเงินในชอง text box 

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  จากนั้นคลิก  ระบบจะแสดงเลขที่
ใบเสร็จรับเงินใหใน grid ดานลาง 

 

 
 
รูปท่ี 3.14-5 แสดงการคนหาเลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงิน และแสดงขอมูลใน grid ดานลาง 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.14-6 แสดงเลขที่เอกสารใบเสร็จรับเงิน  ใน grid ดานลาง  
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1.8  คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RV.................. 

1.9   คลิกที่ปุม   เพื่อทําการระบุขอมูลในหนาจอยอยตางๆ 

        เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอยอย-ระบุรหัสบัญชี 
ใหคลิก   เลือกเลขที่เอกสารAP.......................... และระบจุํานวนเงินทีจ่ะรับคืน 

1.10   คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดง pop up  
แจงวาไดบันทกึขอมูลเรียบรอยแลว โดยจะแสดงขอมูลในgrid ดานลาง 

 

 
 
รูปท่ี 3.14-7 แสดงการเลือกเลขที่เอกสาร เพื่อระบุจํานวนเงินรับคืน 
 
 

 
 
รูปท่ี 3.14-7.1 แสดงเลขที่เอกสารและจํานวนเงนิรับคืน เมื่อกดปุม OK ที่แสดงใน pop up  ระบบ

แสดงขอมูลใหลงใน grid ลาง 
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7.12 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร AP.................. 

7.13 คลิกที่ปุม   เพื่อทําการระบุขอมูลในหนาจอยอย
กระทบงบประมาณรายจาย 

 

 
รูปท่ี 7-8 แสดงงบประมาณรายจายของหนวยงานที่จะทําการรับเงินคืน 

7.14 คลิก   เลือกงบประมาณที่จะรับเงินคืน และระบุจํานวนเงินที่จะรับคืน ภาษหีัก 
ณ ที่จายรับคืน(ถามี) 

7.15 คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดง pop 
up แจงวาไดบนัทึกขอมูลเรียบรอยแลว โดยจะแสดงขอมลูในgrid ดานลาง 
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รูปท่ี 7-9 แสดงการเลือกงบประมาณที่จะรับเงินคืน และระบุจํานวนเงินรับคืน ภาษหีัก ณ ทีจ่ายรับ
คืน (ถามี) 
 

 
รูปท่ี 7-9.1 แสดงงบประมาณที่จะรับเงินคนื เมื่อกดปุม OK ที่แสดงใน pop up  ระบบแสดงขอมูล
ใหลงใน grid ลาง 

7.16 คลิก   เลือกรายละเอียดงบประมาณเบกิเกนิสงคืน 

7.17 คลิกที่ปุม   เพื่อทําการระบุประเภทการรับเงินคืนวา
จะรับเงินคนืเปนประเภทใด  เชน รับคืนเปนเงินสดในมือ เช็คในมือ เงินโอนเขาบัญชี
ธนาคาร เปนตน 
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รูปท่ี 7-10 แสดงประเภทการรับเงินคืน  
  
 7.18 ระบุประเภทการรับ ( เงนิสดในมือ เชค็ในมือ เงินโอนเขาบัญชี) / จาํนวนเงินที่รับ
คืน 
 การระบุประเภทการรับ 
  7.18.1 กรณีประเภทการรับเปนเงินสด สามารถบันทึกขอมูลลงใน grid ใน
ดานลางไดเลย 
  7.18.2 กรณีประเภทการรับเปนเชค็ จะตองระบขุอมูลสวนของขอมูลธนาคารซึ่ง
ประกอบดวยเลขที่เช็ค  ธนาคาร สาขาธนาคาร วันที่เช็ค  
  7.18.3 กรณีประเภทการรับเปนเงินโอนเขาบัญชีธนาคารใหเลือกเลขที่ใบรับโอน
ที่มีการโอนเงนิเขาบัญชี 
 การระบุจํานวนเงิน 
  7.18.4 การระบุจํานวนเงินที่จะรับคนื ไมวากรณีประเภทการรับจะมีกี่ประเภท
จํานวนเงินที่รับคืนจะระบุไดเทากับจํานวนเงินรับคงเหลือเทานั้น 

     7.19  เมื่อระบุขอมูลครบถวนแลว คลิกที่   เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะแสดง pop up แจงวาไดบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว โดยกดOK 
รายการจะแสดงในgrid ดานลาง 
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รูปท่ี 7-11  แสดงประเภทการรับคืนเงิน  
 

 
รูปท่ี 7-11.1 แสดงประเภทการรับคืนเงิน เมื่อกดปุม OK ที่แสดงใน pop up  ระบบแสดงขอมูลให
ลงใน grid ลาง 
 
 7.20 เมื่อระบุประเภทการรับและขอมูลตางๆในหนาจอยอยแตละหนาจอ (ระบุรหัสบัญชี 
กระทบงบประมาณรายจาย ประเภทการรับ)เรียบรอยแลวใหคลิก  เพื่อกลับไปยังหนาจอหลัก 

7.21 คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RV.................. 
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7.22 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน โดยระบบจะแสดง pop up ใหเลือกรายงานที่ตองการ

ส่ังพิมพ ตามประเภทการรับ   
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รูปท่ี 7-12 แสดงรายงานใบสําคัญรับ กรณีประเภทการรับเปนเงินสด เช็ค 
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รูปท่ี 7-12.1 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป กรณีประเภทการรับเปนเงินโอน และ ภาษหีัก ณ ทีจ่าย 
 

7.23  ทําการ post รายการ โดยคลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร RV.................. 
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7.24 คลิกที่ปุม   ระบบจะแสดง pop up   
ขอมูลที่ทําการpostจะหายไปจากหนาจอ และแสดงรายงานใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

รูปท่ี 7-13 แสดงการเลือกเลขที่เอกสารเพื่อทําการ post รายการ 
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รูปท่ี 7-14 แสดงรายงานใบเสร็จรับเงิน 
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3.15. 32Hปดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม (ชื่อโปรแกรม AR012) 
 

 
รูปท่ี4 -1  แสดงหนาจอเมนูบนัทึกปดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม     
4.1 ขั้นตอนการเลอืกเลขที่เอกสารเพื่อทําการปดใบตั้งหนี้/ใบยืม 

4.1.1 ปงบประมาณ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ เลือกจาก list box ของระบบ 

 
4.1.2 หนวยงาน ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ คลิก  จากชองหนวยงานเพื่อ
ทําการคนหาหนวยงานที่ตองการยกเลิก/ปด ใบตั้งหนี้/ใบยืม 
4.1.3 คนหาเลขที่ใบตั้งลูกหนี้/ใบยมื โดยระบุเลขที่ใบตั้งลูกหนี/้ใบยืมที่ตองการยกเลิก/

ปด คลิก  ระบบทําการคนหาเลขที่ใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม  
กรณีคนหาเลขที่เอกสาร คนหาไดจาก 
4.1.3.1 การตั้งลูกหนี ้ คนหาจากชอง  เลขที่เอกสารใบตั้งลูกหนี ้
(AR.............) 
4.1.3.2 การเตรียมใบยมื คนหาจากชอง เลขที่ใบเตรียมใบยืม (PBR.............) 
4.1.3.3 การยืมเงิน คนหาจากชอง เลขที่ใบสัญญายืม (BR..............) 
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รูปท่ี4 -2.1  แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสารใบตั้งลูกหนี ้
 
 

 
รูปท่ี4 -2.2  แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสารใบเตรียมใบยืม 
 

 
รูปท่ี4 -2.3  แสดงหนาจอการคนหาเลขที่เอกสารใบยืม 
 



 

- 174 - 

4.1.4 คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสาร AR............   

 
รูปท่ี4 -3.1 แสดงหนาจอการเลือกเลขที่เอกสารใบตั้งลูกหนี้ 
  

4.1.5 คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสารPBR............. 
 

 
รูปท่ี4 -3.2 แสดงหนาจอการเลือกเลขที่เอกสารใบเตรียมใบยืม 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.6 คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสาร BR...........  
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รูปท่ี4 -3.3 แสดงหนาจอการเลือกเลขที่เอกสารใบยืม 
 
4.2 ระบุสาเหตุที่ยกเลิก/ปด ใบตัง้ลูกหนี้/ใบยืม 
4.3 ระบุวันที่ทํารายการยกเลิก/ปดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม โดยเลือกจากปฏิทินวนัที่ของระบบ  

4.4 กรณีที่ตองยกเลิก/ปดเอกสารใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม เปนหนีสู้ญ ใหคลิก  

4.5 ระบุรหัสบัญชีหนี้สูญ โดยคลิกเลือกรหัสบัญชีจาก  ชองรหัสบัญชีหนี้สูญ 

 
รูปท่ี 4-4 แสดงหนายอยการเลือกรายการบญัชีหนี้สูญ 
 

4.6  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึกขอมูล
ระบบจะแสดง pop up  ซ่ึงแสดงถึงการยกเลิกใบตั้งลูกหนี้/ใบยืมแลว 

 



 

- 176 - 

 
รูปท่ี4 -5  แสดงหนาจอการเลือกบัญชีหนีสู้ญ 
 

 
รูปท่ี4 -6.1 แสดงหนาจอการบันทึกขอมูล กรณีการตั้งลูกหนี ้
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รูปท่ี4 -6.2 แสดงหนาจอการบันทึกขอมูล กรณีเตรียมใบยืม 

 
รูปท่ี4 -6.3 แสดงหนาจอการบันทึกขอมูล กรณีใบยืม 
 
4.7 คลิกปุม OK ระบบแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
4.8 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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รูปท่ี 4-7  แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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3.16. 33Hยกเลิกใบเสร็จรับเงิน (ชื่อโปรแกรม AR011) 
 

 
รูปท่ี 3-1  แสดงหนาจอเมนูบนัทึกยกเลิกใบเสร็จรับเงิน     
 
3.1 ปงบประมาณ ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน คาให หรือ เลือกจาก list box ของระบบ 

 
3.2 ทําการคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ตองการยกเลิก จากหนวยงาน 

3.2.1     หนวยงาน ใชตามที่ระบบแสดงคาเริ่มตน หรือ คลิกเลือก  จากชองหนวยงาน
เพื่อทําการคนหาหนวยงานที่ตองการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

3.2.2 คนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ตองการยกเลิก คลิก  
ระบบทําการคนหาเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

3.2.3 วันที่รับเงินระบบแสดงคาเริม่ตนให 
3.2.4 คลิก  ชองเลือก ตรงเลขที่เอกสาร RV.................. 
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รูปท่ี 3-2  แสดงการเลือกเลขที่เอกสาร 
 
 3.2.5 ระบุสาเหตุที่ยกเลิกใบเสร็จรบัเงิน 
 3.2.6 ระบุวันทีย่กเลกิใบเสร็จรับเงนิ โดยเลือกจากปฎิทินวนัที่ของระบบ  

3.3 เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล  หลังทําการบันทึก
ขอมูลระบบจะใหเลขที่เอกสารใบสําคัญทั่วไป(GJL...............)  ซ่ึงแสดงถึงการยกเลกิ
ใบเสร็จรับเงินเรียบรอยแลว 

 
รูปท่ี 3-3  แสดงการบันทึกขอมูลการยกเลกิเอกสาร 
3.4 คลิกปุม OK ระบบแสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
3.5 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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รูปท่ี 3-4 แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป 
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3.17. 34Hยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR010) 
 

 
 
รูปท่ี 3.13-1 แสดงเมนูยกเลิกใบ นส.01 
 
ลักษณะการทํางานทั่วไปของการ35Hยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR010)  

เมื่อมีการบันทึกรายการที่หนาจอบันทึกใบ นส.01 และทําการ Post รายการแลว พบวา
เกิดขอผิดพลาด สามารถมาดําเนินการยกเลิกการบันทึกใบ นส.01 ได 
 วัตถุประสงคของการทําการยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม : AR010)  

• เพื่อทําการยกเลิกการบันทึกใบ นส.01 
 
เงื่อนไขของการ36Hยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR010) 
ส่ิงที่ตองเตรียมกอนทําบันทกึ 

1. เลขที่ใบ นส.01ที่ไดจากการ หนาจอบันทกึใบ นส.01 ที่รับไดจากระบบ 
เงื่อนไขของการบันทึกขอมูล  

1. ตองมีการบันทึกใบ นส.01 ในระบบกอน 
 
การเชื่อมโยงของการ37 Hยกเลิกใบ นส.01 (ชือ่โปรแกรม AR010) 
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบกอนหนาการทําหนาจอนี ้

กอนทําการยกเลิกใบ นส.01 นั้น จะตองมีการบันทึกใบ นส.01 ในระบบกอน  
ขอมูล การดําเนินงาน หรือระบบที่ตอจากการทําหนาจอนี ้

หลังจากที่ไดทําการยกเลิกใบ นส.01 แลว จะได จะระบบยกเลิกเลขที่ ใบ นส.01 นั้น 
และจะแสดงเลขที่ใบเสร็จรับเงินนั้นใหทีห่นาจอบันทกึใบ นส.01 ในสวนของเลขที่เอกสารที่รอทํา
ใบ นส.01  
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เอกสารที่ไดจากการ38Hยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR010) 
 - ไมม ี
 
รายงานที่ไดจากการ39 Hยกเลิกใบ นส.01 (ชือ่โปรแกรม AR010) 
 -  ไมม ี
 
คูบัญชีท่ีเกิดขึน้เมื่อมีการ40 Hยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR010) 
 -  ไมม ี
 
วิธีการแกไขเมื่อเกิดขอผิดพลาดในการ41Hยกเลิกใบ นส.01 (ชื่อโปรแกรม AR010) 

หากมีการบนัทึกรายการผิดพลาด จะไมสามารถแกไขใดๆ ได 
 

เมนูยกเลิกใบ นส.01ใชในการบันทึกขอมูลเพื่อทําการยกเลิกการทําใบ นส. 01 โดยจะ
ดําเนินการตอเนื่องจากการทาํ นส.01 ทั้งนี้จะตองมีการบนัทึกใบ นส.01ในระบบไวแลว  

 

 
 
รูปท่ี 3.13-2 แสดงหนาจอยกเลิกใบ นส.01 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทํางานในหนายกเลิกใบ นส. 01 
1. ระบุปงบประมาณ ในชอง “ปงบประมาณ” ซ่ึงระบบจะแสดงคาเริ่มตนใหเปน

ปงบประมาณปจจุบัน 
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2. เลือกหนวยงานซึ่งโดยทั่วไประบบจะแสดงใหเปนหนวยงานที่ผูใชรับผิดชอบ ดังรูปที่ 
3.13-3  หากตองการเปลี่ยน ใหเลือกหนวยงาน ในชอง  “หนวยงาน” โดยกดปุม  
ระบบจะแสดงหนาจอใหเลือกดังรูปที่ 3.13-3  ( ทั้งนี้ระบบจะแสดงหนวยงานมาให 
โดยจะขึ้นอยูกบัสิทธิของผูใช)  

 

 
 

รูปท่ี 3.13-3 แสดงหนาจอสาํหรับเลือกหนวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อเลือกขอมูลหนวยงาน จะปรากฏขอมูลหนวยงานที่เลือก ใหระบุเลขที่ใบ นส.01 
โดยระบุเลขทีท่ั้งหมด หรือบางสวน ที่ชอง “เลขที่ใบเตรียมจาย  นส.01” จากนั้นใหกด
ปุมเมนู   ระบบจะแสดง ดังรูป ที่ 3.13-4   
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รูปท่ี 3.13-4 แสดงรายการทีท่ําการคนหาเลขที่ใบนส.01 

 
4. เลือกรายการทีต่องการ ระบุ “สาเหตุที่ยกเลิก”    ดังรูปที่ 3.13-5    
 

 
 
รูปท่ี 3.13-5 แสดงการบันทกึรายการที่หนาจอยกเลกิใบ นส.01 
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5. บันทึกรายการ โดยกดที่ปุม  ระบบจะแสดงขอความวา “ระบบไดทําการยกเลิก
ขอมูลเรียบรอยแลว”  ดังรูปที่ 3.13-6  จากนั้นใหกด OK 

 

 
 
รูปท่ี 3.13-6 แสดงขอความที่ไดจากการบนัทึกยกเลิกใบ นส.01 

 
 


