
การรบัเงิน
เอกสารประกอบการอบรมวันที� 9 พฤศจิกายน 2564
โดยงานระบบสารสนเทศทางการบัญชี กองคลัง
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ใบเสรจ็รบัเงิน
ไปที�เมนูบัญชลีูกหนี� > รายละเอียดใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสั�งขาย
วธิกีารออกใบเสรจ็รบัเงิน บุคคลและหน่วยงานภาครฐั



การออกใบเสรจ็รบัเงิน

เมื�อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ�ม ตกลง

วธิกีารออกใบเสรจ็รบัเงิน บุคคลและหน่วยงานภาครฐั

รหัสลูกค้า : ระบุรหสัลูกค้าที�ต้องการออกใบเสรจ็รบัเงิน
                  10 = ลูกค้าบุคคล
                   11 = ลูกค้าหน่วยงานภาครฐั
เลขที�เอกสาร : ระบุชุดเลขที�เอกสาร RC (ใบเสรจ็รบัเงิน)



การออกใบเสรจ็รบัเงิน
เลขที�อ้างอิงลูกค้า : ระบุเล่มที�/เลขที�ของใบเสรจ็รบัเงิน
ชื�อ : พิมพ์ชื�อลูกค้า
การชาํระเงิน : C001 เงินสด
                     C002 เชค็
                      C006 โอนเงินเข้าบัญชี
                     C007 กองคลังรบัแทนหน่วยงาน



การออกใบเสรจ็รบัเงิน
ข้อมูลการรบัชาํระ : ใหใ้ส่ข้อมูลการชาํระเงินหากรบัเป�นเชค็หรอื
โอนผ่านธนาคาร
 ข้อความ : สามารถระบุหมายเหตุเพิ�มเติมคลิกที�แถป มติิ



หมายเลขสินค้า : ระบุหมายเลขรายได้ที�ต้องการ โดยกรองข้อมูลโดยฟ�ลด์
                        2* = รบัรายได้ค้างรบัต่างๆ หรอืเงินรบัฝาก หรอืพักรบัเงินประกันผลงาน
(หากเป�นเงินรบัฝากอื�น,เงินรบัฝากพัฒนาวชิาการ,เงินรบัฝากอุดหนุนวจิัย,เงินรบัฝากทุนการศึกษา ต้องระบุมิติวเิคราะห)์

                        4* =รบัรายได้
                        5* =รบัคืนค่าใชจ้่ายต่างๆ
 ข้อความ : สามารถระบุรายละเอียดที�รบัชาํระ
ปรมิาณ : ระบุจาํนวน
ราคาต่อหน่วย : ระบุจาํนวนเงินที�รบัชาํระทั�งหมด
มติิ : ระบุมิติ

การออกใบเสรจ็รบัเงิน
การออกใบเสรจ็รบัเงินบุคคลและหน่วยงานภาครฐั



ตรวจทานใบเสรจ็รบัเงิน
หากต้องการตรวจสอบรายการก่อนออกใบเสรจ็รบัเงินจรงิ กดปุ�ม ตรวจทาน > ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจ้งหนี�
เลือกพารามิเตอร์
 ปรมิาณ = ทั�งหมด 

เลือกพิมพ์ใบแจ้งหนี� = ต้องการพิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน
 กดปุ�ม ตกลงและตอบ Yes

 



ตรวจทาน
ใบเสรจ็รบัเงิน



เมื�อตรวจสอบรายการเรยีบรอ้ยแล้วกดปุ�ม การผ่านรายการ> ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจ้งหนี�
พิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน 

 เลือกพารามิเตอร ์

ปรมิาณ = ทั�งหมด
 เลือกการลงบัญช ี= ต้องการบันทึกใบเสรจ็รบัเงิน
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี� = ต้องการพิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน
 กดปุ�ม ตกลงและตอบ Yes

พิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน



ใบเสรจ็รบัเงิน



การปรบัปรุงรายการ
ใบเสรจ็รบัเงิน
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การปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน
ไปที�เมนูบัญชลีูกหนี� >รายละเอียดใบเสรจ็รบัเงิน/ใบสั�งขาย



การปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน

รหัสลูกค้า = ระบุรหสัลูกค้าที�ต้องการออกใบลดหนี�
 ชุดเลขที�เอกสาร = RRC ใบยกเลิกใบเสรจ็รบัเงิน
                            RRT ใบยกเลิกใบเสรจ็รบัเงิน-นิสิตภาคปกติ
                            RRS ใบยกเลิกใบเสรจ็รบัเงิน-นิสิตโครงการพิเศษ
เมื�อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ�ม ตกลง



การปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน
แถป ภาพรวม ระบุข้อมูลดังนี�
เลขที�อ้างอิงลูกค้า : ระบุเล่มที�/เลขที�ของใบเสรจ็รบัเงินยกเลิก
ชื�อ : พิมพ์ชื�อลูกค้า
การชาํระเงิน : C001 เงินสด
                     C002 เชค็
                      C006 โอนเงินเข้าบัญชี
                      C007 กองคลังรบัแทนหน่วยงาน



การปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน
กดปุ�ม ฟ�งก์ชนั > สรา้งใบลดหนี�

ทําเครื�องหมายถูกรายการที�ต้องการยกเลิก จากนั�นกดปุ�ม ตกลง
ระบบจะทําการสรา้งรายการอัตโนมัติ โดยจะเป�นยอดติดลบ



การปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน



ตรวจทานการปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน
หากต้องการตรวจสอบรายการก่อนออกใบเสรจ็รบัเงินจรงิ 

กดปุ�ม ตรวจทาน > ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจ้งหนี�
เลือกพารามิเตอร ์

ปรมิาณ = ทั�งหมด
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี� = ต้องการพิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน
 กดปุ�ม ตกลงและตอบ  Yes



ตรวจทาน
การปรบัปรุงรายการ
ใบเสรจ็รบัเงิน



การปรบัปรุงรายการใบเสรจ็รบัเงิน
พิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน 
กดปุ�ม การผ่านรายการ > ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจ้งหนี�
แทปภาพรวม เลือกพารามิเตอร ์

ปรมิาณ = ทั�งหมด
 เลือกการลงบัญช ี= ต้องการบันทึกใบเสรจ็รบัเงิน
 เลือกพิมพ์ใบแจ้งหนี� = ต้องการพิมพ์ใบเสรจ็รบัเงิน

 ที�แทป การตั�งค่า
 ระบุวนัที�วนัเดียวกันกับรายการที�ต้องการทําการปรบัปรุง



การปรบัปรุงรายการ
ใบเสรจ็รบัเงิน



รายการนาํส่ง/นาํฝาก
ไปที�เมนูบัญชเีดินสะพัด >งานประจาํงวด > สรา้งรายการนําส่ง/นําฝาก > ปุ�มเลือก 



รายการนาํส่ง/นาํฝาก

วนัที�นาํฝาก : ระบุวนัที�ต้องการออกใบนําฝาก/นาํส่ง
แหล่งเงินผู้ฝาก :  2000 = เงินรายได้
หน่วยงานผู้ฝาก : ระบุหน่วยงานที�เป�นผู้นาํฝากเงิน

ใบสั�งขาย : ระบุเลขที�ใบสั�งขายและระบุใบลดหนี� 
เชน่ 652B00RC*, 652B00RRC* 

เมื�อระบุข้อมูลถูกต้อง คลิก ตกลง



ระบบจะกวาดรายการใบเสรจ็รบัเงินและใบลดหนี� พรอ้มเลขที�ใบนาํฝากแยกตามหน่วยงาน นอกจากนี�ข้อมูลแยกตาม
ประเภทรายได้ และส่วนแบ่งมก.

ระบุรูปแบบเดินสะพัด 
RC01 ระดับภาควชิา ออกใบเสรจ็รบัเงิน รบัเงินสด/เชค็/โอน
RC02 ระดับคณะ ออกใบเสรจ็รบัเงิน รบัเงินสด/เชค็/โอน
RC03 ระดับวทิยาเขต ออกใบเสรจ็รบัเงิน รบัเงินสด/เชค็/โอน

รายการนาํส่ง/นาํฝาก



แถป > ทั�วไป
รายละเอียดใบเสรจ็รบัเงินที�ใชไ้ป : ระบุเลขที�ใบเสรจ็รบัเงินที�ใชไ้ป 

เจ้าหน้าที� : ระบุชื�อเจ้าหน้าที�

รายการนาํส่ง/นาํฝาก



ระบุการนาํฝาก > การชาํระเงิน 
รายการนาํส่ง/นาํฝาก



การพิมพ์ใบนาํส่ง/นาํฝาก
พิมพ์รายงานนาํฝาก/ใบนาํส่ง



พิมพ์รายงานนาํส่ง
ใบเสรจ็รบัเงิน



หากต้องการยกเลิกใบนาํฝาก/ใบนาํส่ง ใหก้ดปุ�มเปลี�ยนสถานะ >ยกเลิก

งานการเงินกองคลังเป�นผู้ตรวจสอบ และกดอนุมติัใบนาํฝาก/ใบนาํส่ง
หลังจากกดอนุมัติใบนาํฝาก/ใบนาํส่ง 

สถานะจะเปลี�ยนอัตโนมัติ จากสรา้ง > อนุมัติ

หลังจากกดปุ�มอนุมัติแล้ว การเงินกองคลังกดปุ�มสรา้งรายการเดินสะพัด

รายการนาํส่ง/นาํฝาก



พิมพ์รายงานสรุปใบนําส่ง/
ใบนาํฝากประจาํวัน 
เมนูบัญชเีดินสะพัด >รายงาน > กดปุ�มเลือก > ระบุวนัที� > ตกลง



พิมพ์รายงานสรุปใบนําส่ง/ใบนําฝากประจาํวัน 



ระบบเดินสะพัด

ระบบดึงชื�อสมุดให้อัตโนมติัโดยอ้างอิงตาม
รหัสของมติิหน่วยงานเมื�อตรวจสอบรายการ
แต่ละบรรทัดเรียบรอ้ยแล้ว กดปุ�มสรา้งรายการ
เดินสะพัด เพื�อให้ระบบแจก สมุดไปให้แต่ละ
หน่วยงานตรวจสอบรายการและลงรายการบัญชี

งานบัญชกีองคลัง 

เข้าที�ระบบเดินสะพัด > แบบฟอรม์ทั�วไป
 > รายการเดินสะพัด > กรองหาเลขที�ใบนาํส่ง/นาํฝาก
 > ตรวจสอบรายการบัญชี

(งานบัญชีกองคลัง )



หลังจากกดปุ�มเดินสะพัด จะปรากฏหน้าจอเพื�อแจ้งทราบวา่มีการสรา้งรายการเดินสะพัด
ในระบบแล้ว และแสดงสถานะเลขที�ใบนาํฝากนี�ได้สรา้งรายการเดินสะพัดแล้ว

ระบบเดินสะพัด
(งานบัญชีกองคลัง )



หากต้องการตรวจสอบชื�อสมุด กดปุ�มการสอบถาม > สมุดรายวนั > บันทึกรายละเอียดระบบเดินสะพัด



ตรวจสอบความถูกต้อง



ลงรายการบัญชี



ใบสาํคัญรบั-ส่วนกลางวทิยาเขตบางเขน



ใบสาํคัญรบั



ไปที�เมนูบัญชแียกประเภท >รายงาน > ธุรกรรม > สมุดรายวนั > เลือก

การพิมพ์
รายงาน
สมุดรายวัน



การพิมพ์
รายงาน
สมุดรายวัน



การพิมพ์
รายงาน
สมุดรายวัน



การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินประจาํป�
ไปที�เมนูบัญชลีูกหนี� > รายงาน > ข้อมูลพื�นฐาน > รายงานการใชใ้บเสรจ็รบัเงินประจาํป�



การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินประจาํป�



การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสรจ็รบัเงินประจาํป�



เอกสารคู่มือระบบบรหิารงานทรพัยากรองค์กร (ERP BUSINESS USER MANUAL) 

ระบบบรหิารบัญชีลูกหนี�และการรบัเงิน (ACCOUNT RECEIVABLES)


