
การรับเงิน
เอกสารประกอบการอบรมวันที่ 9 พฤศจิกายน 2564
โดยงานระบบสารสนเทศทางการบัญชี กองคลัง
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ใบเสร็จรับเงิน
ไปที่เมนูบัญชีลูกหนี้ > รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย
วิธีการออกใบเสร็จรับเงิน บุคคลและหน่วยงานภาครัฐ



การออกใบเสร็จรับเงิน

เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง

วิธีการออกใบเสร็จรับเงิน บุคคลและหน่วยงานภาครัฐ

รหัสลูกค้า : ระบุรหัสลูกค้าที่ต้องการออกใบเสร็จรับเงิน
                  10 = ลูกค้าบุคคล
                   11 = ลูกค้าหน่วยงานภาครัฐ
เลขที่เอกสาร : ระบุชุดเลขที่เอกสาร RC (ใบเสร็จรับเงิน)



การออกใบเสร็จรับเงิน
เลขที่อ้างอิงลูกค้า : ระบุเล่มที่/เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน
ชื่อ : พิมพ์ชื่อลูกค้า
การชำระเงิน : C001 เงินสด
                     C002 เช็ค
                      C006 โอนเงินเข้าบัญชี
                     C007 กองคลังรับแทนหน่วยงาน



การออกใบเสร็จรับเงิน
ข้อมูลการรับชำระ : ให้ใส่ข้อมูลการชำระเงินหากรับเป็นเช็คหรือ
โอนผ่านธนาคาร
 ข้อความ : สามารถระบุหมายเหตุเพิ่มเติมคลิกที่แถป มิติ



หมายเลขสินค้า : ระบุหมายเลขรายได้ที่ต้องการ โดยกรองข้อมูลโดยฟิลด์
                        2* = รับรายได้ค้างรับต่างๆ หรือเงินรับฝาก หรือพักรับเงินประกันผลงาน
(หากเป็นเงินรับฝากอื่น,เงินรับฝากพัฒนาวิชาการ,เงินรับฝากอุดหนุนวิจัย,เงินรับฝากทุนการศึกษา ต้องระบุมิติวิเคราะห์)
                        4* =รับรายได้
                        5* =รับคืนค่าใช้จ่ายต่างๆ
 ข้อความ : สามารถระบุรายละเอียดที่รั บชำระ
ปริมาณ : ระบุจำนวน
ราคาต่อหน่วย : ระบุจำนวนเงินที่รั บชำระทั้งหมด
มิติ : ระบุมิติ

การออกใบเสร็จรับเงิน
การออกใบเสร็จรับเงินบุคคลและหน่วยงานภาครัฐ



ตรวจทานใบเสร็จรับเงิน
หากต้องการตรวจสอบรายการก่อนออกใบเสร็จรับเงินจริง กดปุ่ม ตรวจทาน > ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้
เลือกพารามิเตอร์
 ปริมาณ = ทั้งหมด 

เลือกพิมพ์ใบแจ้งหนี้ = ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
 กดปุ่ม ตกลงและตอบ Yes






ตรวจทาน
ใบเสร็จรับเงิน



เมื่อตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม การผ่านรายการ> ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 เลือกพารามิเตอร์ 
ปริมาณ = ทั้งหมด
 เลือกการลงบัญชี = ต้องการบันทึกใบเสร็จรับเงิน
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี้ = ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
 กดปุ่ม ตกลงและตอบ Yes

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน



ใบเสร็จรับเงิน



การปรับปรุงรายการ
ใบเสร็จรับเงิน
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การปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน
ไปที่เมนูบัญชีลูกหนี้ >รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย



การปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน

รหัสลูกค้า = ระบุรหัสลูกค้าที่ต้องการออกใบลดหนี้
 ชุดเลขที่เอกสาร = RRC ใบยกเลิกใบเสร็จรับเงิน
                            RRT ใบยกเลิกใบเสร็จรับเงิน-นิสิตภาคปกติ
                            RRS ใบยกเลิกใบเสร็จรับเงิน-นิสิตโครงการพิเศษ
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง



การปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน
แถป ภาพรวม ระบุข้อมูลดังนี้
เลขที่อ้างอิงลูกค้า : ระบุเล่มที่/เลขที่ของใบเสร็จรับเงินยกเลิก
ชื่อ : พิมพ์ชื่อลูกค้า
การชำระเงิน : C001 เงินสด
                     C002 เช็ค
                      C006 โอนเงินเข้าบัญชี
                      C007 กองคลังรับแทนหน่วยงาน



การปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน
กดปุ่ม ฟังก์ชัน > สร้างใบลดหนี้

ทำเครื่องหมายถูกรายการที่ต้องการยกเลิก จากนั้นกดปุ่ม ตกลง
ระบบจะทำการสร้างรายการอัตโนมัติ โดยจะเป็นยอดติดลบ



การปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน



ตรวจทานการปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน
หากต้องการตรวจสอบรายการก่อนออกใบเสร็จรับเงินจริง 

กดปุ่ม ตรวจทาน > ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้
เลือกพารามิเตอร์ 
ปริมาณ = ทั้งหมด
 เลือก พิมพ์ใบแจ้งหนี้ = ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
 กดปุ่ม ตกลงและตอบ  Yes



ตรวจทาน
การปรับปรุงรายการ
ใบเสร็จรับเงิน



การปรับปรุงรายการใบเสร็จรับเงิน
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
กดปุ่ม การผ่านรายการ > ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้
แทปภาพรวม เลือกพารามิเตอร์ 
ปริมาณ = ทั้งหมด
 เลือกการลงบัญชี = ต้องการบันทึกใบเสร็จรับเงิน
 เลือกพิมพ์ใบแจ้งหนี้ = ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน

 ที่แทป การตั้งค่า
 ระบุวันที่วันเดียวกันกับรายการที่ต้องการทำการปรับปรุง



การปรับปรุงรายการ
ใบเสร็จรับเงิน



รายการนำส่ง/นำฝาก
ไปที่เมนูบัญชีเดินสะพัด >งานประจำงวด > สร้างรายการนำส่ง/นำฝาก > ปุ่มเลือก 



รายการนำส่ง/นำฝาก

วันที่นำฝาก : ระบุวันที่ต้องการออกใบนำฝาก/นำส่ง
แหล่งเงินผู้ฝาก :  2000 = เงินรายได้
หน่วยงานผู้ฝาก : ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้นำฝากเงิน

ใบสั่งขาย : ระบุเลขที่ใบสั่งขายและระบุใบลดหนี้ 
เช่น 652B00RC*, 652B00RRC* 

เมื่อระบุข้อมูลถูกต้อง คลิก ตกลง



ระบบจะกวาดรายการใบเสร็จรับเงินและใบลดหนี้ พร้อมเลขที่ใบนำฝากแยกตามหน่วยงาน นอกจากนี้ข้อมูลแยกตาม
ประเภทรายได้ และส่วนแบ่งมก.

ระบุรูปแบบเดินสะพัด 
RC01 ระดับภาควิชา ออกใบเสร็จรับเงิน รับเงินสด/เช็ค/โอน
RC02 ระดับคณะ ออกใบเสร็จรับเงิน รับเงินสด/เช็ค/โอน
RC03 ระดับวิทยาเขต ออกใบเสร็จรับเงิน รับเงินสด/เช็ค/โอน

รายการนำส่ง/นำฝาก



แถป > ทั่วไป
รายละเอียดใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป : ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ใช้ไป 

เจ้าหน้าที่ : ระบุชื่อเจ้าหน้าที่

รายการนำส่ง/นำฝาก



ระบุการนำฝาก > การชำระเงิน 
รายการนำส่ง/นำฝาก



การพิมพ์ใบนำส่ง/นำฝาก
พิมพ์รายงานนำฝาก/ใบนำส่ง



พิมพ์รายงานนำส่ง
ใบเสร็จรับเงิน



หากต้องการยกเลิกใบนำฝาก/ใบนำส่ง ให้กดปุ่มเปลี่ยนสถานะ >ยกเลิก

งานการเงินกองคลังเป็นผู้ตรวจสอบ และกดอนุมัติใบนำฝาก/ใบนำส่ง
หลังจากกดอนุมัติใบนำฝาก/ใบนำส่ง 

สถานะจะเปลี่ยนอัตโนมัติ จากสร้าง > อนุมัติ

หลังจากกดปุ่มอนุมัติแล้ว การเงินกองคลังกดปุ่มสร้างรายการเดินสะพัด

รายการนำส่ง/นำฝาก



พิมพ์รายงานสรุปใบนำส่ง/
ใบนำฝากประจำวัน 
เมนูบัญชีเดินสะพัด >รายงาน > กดปุ่มเลือก > ระบุวันที่ > ตกลง



พิมพ์รายงานสรุปใบนำส่ง/ใบนำฝากประจำวัน 



ระบบเดินสะพัด

ระบบดึงชื่อสมุดให้อัตโนมัติโดยอ้างอิงตาม
รหัสของมิติหน่วยงานเมื่อตรวจสอบรายการ
แต่ละบรรทัดเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มสร้างรายการ
เดินสะพัด เพื่อให้ระบบแจก สมุดไปให้แต่ละ
หน่วยงานตรวจสอบรายการและลงรายการบัญชี

งานบัญชีกองคลัง 

เข้าที่ระบบเดินสะพัด > แบบฟอร์มทั่วไป
 > รายการเดินสะพัด > กรองหาเลขที่ใบนำส่ง/นำฝาก
 > ตรวจสอบรายการบัญชี

(งานบัญชีกองคลัง )



หลังจากกดปุ่มเดินสะพัด จะปรากฏหน้าจอเพื่อแจ้งทราบว่ามีการสร้างรายการเดินสะพัด
ในระบบแล้ว และแสดงสถานะเลขที่ใบนำฝากนี้ได้สร้างรายการเดินสะพัดแล้ว

ระบบเดินสะพัด
(งานบัญชีกองคลัง )



หากต้องการตรวจสอบชื่อสมุด กดปุ่มการสอบถาม > สมุดรายวัน > บันทึกรายละเอียดระบบเดินสะพัด



ตรวจสอบความถูกต้อง



ลงรายการบัญชี



ใบสำคัญรับ-ส่วนกลางวิทยาเขตบางเขน



ใบสำคัญรับ



ไปที่เมนูบัญชีแยกประเภท >รายงาน > ธุรกรรม > สมุดรายวัน > เลือก

การพิมพ์
รายงาน
สมุดรายวัน



การพิมพ์
รายงาน
สมุดรายวัน



การพิมพ์
รายงาน
สมุดรายวัน



การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี
ไปที่เมนูบัญชีลูกหนี้ > รายงาน > ข้อมูลพื้นฐาน > รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี



การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี



การพิมพ์รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปี



เอกสารคู่มือระบบบริหารงานทรัพยากรองค์กร (ERP BUSINESS USER MANUAL) 

ระบบบริหารบัญชีลูกหนี้และการรับเงิน (ACCOUNT RECEIVABLES)


