
เร่ือง “ลูกหนีเ้งนิยมื” 
ในระบบ ERP

เอกสารประกอบการอบรม  วันที ่9 พฤศจกิายน 2564
โดยงานระบบสารสนเทศทางการบัญช ีกองคลัง



หัวข้อส ำคัญที่จะกลำ่วถึงมีดังนี้

1. กำรตรวจสอบงบประมำณ

2. กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)

3. กำรจ่ำยลูกหนี้เงินยืม (AD)

4. กำรส่งคืนเงินยืม (RA / AC)

5. กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย



วิธีกำรตรวจสอบงบประมำณ 
- ไปที่บัญชีเจ้ำหนี้ > กำรสอบถำม >งบประมำณคงเหลือ



วิธีกำรตรวจสอบงบประมำณ 
- งบประมำณคงเหลือ > กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน

ระบุวันที่ ที่ต้องกำรตรวจสอบ
หำกไม่ระบุ 

ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบัน



วิธีกำรจองงบประมำณ (PG)
เมื่อมีกำรตรวจสอบงบประมำณคงเหลือ แล้ว มีงบประมำณ พอ 

- ไปที่บัญชีเจ้ำหนี้ > แบบฟอร์มทั่วไป > รำยกำรจองงบประมำณ

- สร้ำงสมุดงบประมำณ > กรอกค ำอธิบำยให้ครบถ้วน



วิธีกำรจองงบประมำณ (PG) 



วิธีกำรจองงบประมำณ (PG)



กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)
เมื่อมีกำรจองงบประมำณ และได้เลขกำรจองงบประมำณ เรียบร้อยแล้ว ขั้นต่อไปคือกำรท ำสัญญำยืมเงิน โดย 
- ไปที่เมนูบัญชีเจ้ำหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> ค่ำใช้จ่ำย– ด ำเนินงำน

- สร้ำงเลขที่เอกสำร



กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)
- กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน



กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)

- กรอกข้อมูลที่ Tab ทั่วไป และ Tab มิติ ให้ครบถ้วน



กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)
- ขั้นตอนที่ 1-2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
- ขั้นตอนที่  3     กด Post งบประมำณหลังจำกกรอกข้อมูลครบถ้วน
- ขั้นตอนที่  4     กด ตรวจทำน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหนี้ หลังจำก Post งบประมำณ เรียบร้อย



กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)
หลังจำกขั้นตอนที่ 4 กด ตรวจทำน/ใบขอเบิกเงิน > ใบแจ้งหนี้



กำรจ่ำยลูกหนีเ้งินยืม (AD) 
- ไปที่บัญชีลูกหนี้ >> สมุดรำยวัน >> กำรช ำระเงิน >> สมุดรำยวันกำรช ำระเงิน



กำรจ่ำยลูกหนีเ้งินยืม (AD) 
- กรอกข้อมูลที่ Tab ภำพรวม ให้ครบถ้วน

- กรอกข้อมูลที่ Tab มิติ ให้ครบถ้วน



กำรจ่ำยลูกหนีเ้งินยืม (AD) 
- กรอกข้อมูลที่ Tab ภำพรวม ให้ครบถ้วน

- ที่ Tab กำรช ำระเงิน >> ระบวุันทีค่รบก ำหนดสัญญำ ตำม ที่ระบุในสัญญำยืมเงิน



กำรจ่ำยลูกหนี้เงินยืม (AD) - ที่ Tab ภำพรวม   
- ขั้นตอนที่ 1-2   กด ฟังกช์ั่น >> สร้ำงกำรช ำระเงิน
- ขั้นตอนที่  3 กด กล่องโต้ตอบ
- ขั้นตอนที่  4      กรอก เลขท่ีเช็ค



กำรจ่ำยลูกหนี้เงินยืม (AD) - ที่ Tab ภำพรวม   
- ขั้นตอนที่ 1-2   กด ฟังกช์ั่น >> สร้ำงกำรช ำระเงิน
- ขั้นตอนที่  3 กด กล่องโต้ตอบ
- ขั้นตอนที่  4      กรอก เลขท่ีเช็ค



กำรจ่ำยลูกหนีเ้งินยืม (AD)
- ตรวจสอบควำมถูกต้องและลงรำยกำรบัญชี
- พิมพ์ใบส ำคัญ



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)

- ไปที่เมนูบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรำยวัน >> กำรช ำระเงิน >> สมุดรำยวันทั่วไป



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)
- กรอกข้อมูลที่ Tab ภำพรวม ให้ครบถ้วน

- กรอกข้อมูลที่ Tab มิติ ให้ครบถ้วน



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)

- ที่ Tab ภำพรวม   
- ขั้นตอนที่ 1-2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
- ขั้นตอนที่  3  กด ฟังก์ช่ัน
- ขั้นตอนที่  4   กด กำรช ำระเงิน เพื่อให้ระบบดึงสัญญำเงินยืมมำรับช ำระให้อัตโนมัติ



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)

- ท ำเครื่องหมำยถูก หน้ำรำยกำรที่จะท ำ กำรล้ำงลูกหนี้เงินยืม
- เลื่อนไปขวำสุดที่ช่อง ยอดเงินที่จะช ำระ ให้แก้ตัวเลขเป็นยอดเงินที่จะล้ำงลูกหนี้เงินยืม และกดปิดหน้ำจอ

- ระบบจะท ำกำรบันทึกตัดลูกหนี้เงินยืม ด้ำนเครดิตอัตโนมัติจำกนั้น ระบุวิธีกำรช ำระเงิน ระบบจะดึงชนิด และบัญชีตรงข้ำมมำให้
อัตโนมัติ



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)

- ตรวจสอบควำมถูกต้องและลงรำยกำรบัญชี
- พิมพใ์บส ำคัญ



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)

- หลังจำกลงรำยกำรบัญชีแล้ว จึงจะสำมำรถออกใบเสร็จรับเงินได้ โดยกดปุ่ม ใบเสร็จรับเงิน
- ระบบปรำกฏหน้ำต่ำงที่จะออกใบเสร็จ 

- ที่แถป Detail lines ให้ระบุค ำอธิบำย

- ที่แถป ข้อมูลกำรรับช ำระ ให้ใส่ข้อมูลกำรช ำระเงิน



กำรส่งคืนเงินยืม
1. วิธีกำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)

- กลับมำที่แถป ภำพรวม กดปุ่มตัวอย่ำงก่อนพิมพ์/พิมพ์ >>ตัวอย่ำงก่อนพิมพ์ของต้นฉบับ

- กดปุ่มตกลง



กำรส่งคืนเงินยืม
2. กำรส่งคืนเป็นเอกสำร กรณี ค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำ หรือ เท่ำกับเงินยืม (AC) 

- ไปที่เมนูบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรำยวัน >> กำรช ำระเงิน >> สมุดรำยวันทั่วไป

- กรอกข้อมูลที่ Tab มิติ ให้ครบถ้วน

- กรอกข้อมูลที่ Tab ภำพรวม ให้ครบถ้วน



กำรส่งคืนเงินยืม
2. กำรส่งคืนเป็นเอกสำร กรณี ค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำ หรือ เท่ำกับเงินยืม (AC) 

- ที่ Tab ภำพรวม   
- ขั้นตอนท่ี 1-2 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
- ขั้นตอนที่  3  กด ฟังก์ชั่น
- ขั้นตอนที่  4   กด กำรช ำระเงิน เพื่อให้ระบบดึงสัญญำที่ต้องกำรล้ำงลูกหนี้ 

- ท ำเครื่องหมำยถูก หน้ำรำยกำรสัญญำที่ต้องกำรล้ำงลูกหนี้



กำรส่งคืนเงินยืม
2. กำรส่งคืนเป็นเอกสำร กรณี ค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำ หรือ เท่ำกับเงินยืม (AC) 

- จำกนั้นให้สร้ำงโดยกดลูกศรลง ที่แป้นพิมพ์ หรือ กด Ctrl + N เพื่อ สร้ำงบรรทัด ระบุฟิลด์ดังนี้

- ระบบจะแสดงยอดที่จะล้ำงลูกหนี้ในฟิลด์ เครดิต อัตโนมัติในหน้ำรำยกำรล้ำงลูกหนี้เงินยืม 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องและลงรำยกำรบัญชี
- พิมพ์ใบส ำคัญ



กำรส่งคืนเงินยืม
2. กำรส่งคืนเป็นเอกสำร กรณี ค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำ หรือ เท่ำกับเงินยืม (AC) 
- จำกนั้น ออกใบรับใบส ำคัญ ให้กับลูกหนี้ที่น ำใบส ำคัญมำคืน โดยกดปุ่ม ใบรับใบส ำคัญ



กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม
เมื่อตรวจเอกสำร เรียบร้อย จะท ำกำรล้ำงใบส ำคัญลูกหนี้เงินยืม และบันทึกค่ำใช้จ่ำย พร้อมตัดงบประมำณ 

- โดยไปที่บัญชีเจ้ำหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน

- กรองหำ สัญญำยืมเงิน ใบเดิม



กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม
- ขั้นตอนที่ 1 ระบุค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจริง (กรณีคณะจ่ำยแทนภำควิชำ จะมีคู่บัญชี เงินฝำกคณะ/เงินรบัฝำกคณะระดับภำควิชำ เพิ่มเติม)
- ขั้นตอนที่  2 กดปุ่ม post งบประมำณ
- ขั้นตอนที่  3 กดปุ่ม กำรผ่ำนรำยกำร >> ใบแจ้งหนี้



กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม
หลังจำกขั้นตอนที่ 3 กดปุ่ม กำรผ่ำนรำยกำร >> ใบแจ้งหนี้



กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม
เมื่อมีกำรลงรำยกำรบัญชีสถำนะจะเปลี่ยนเป็น ออกใบแจ้งหนี้แล้ว 

สำมำรถพิมพ์ใบส ำคัญกำรลงบัญชีโดย ปุ่มสอบถำม>> ใบแจ้งหนี้



กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม
ใบส ำคัญ >> พิมพ์ >> ใบส ำคัญ



กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม (ขั้นตอนเพิ่มเติม)
กำรสอบถำม >> กำรแก้ไขธุรกรรมที่เปิด จับคู่เพื่ออัพเดตกำร์ดเจ้ำหนี้

จำกนั้น ท ำ เครื่องหมำยแล้วกดปิดหน้ำจอกำรแก้ไขธุรกรรมที่เปิด



ตรวจสอบงบประมำณ
-จองงบประมำณ

กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)

กำรจ่ำยลูกหนี้เงินยืม (AD)

กำรส่งคืนเงินยืม (RA / AC)

กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย ลูกหนี้เงินยืม
จำกกำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA) ใบเดิม
Dr. ค่ำใช้จ่ำย.... 22,300

Cr. ใบส ำคัญลูกหนี้เงินยืม(99) 22,300

กำรบันทึกค่ำใช้จ่ำย

1. กำรออกใบเสร็จรับเงิน ลูกหนี้เงินยืม (RA)
Dr. บัญชเีงินฝำกธนำคำร 500

Cr. ลูกหนี้เงินยืม-ระยะสั้น(90) 500

2. กำรส่งคืนเป็นเอกสำร 
กรณี ค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำ หรือ เท่ำกับเงินยืม (AC)
Dr. ใบส ำคัญลูกหนี้เงินยืม(99) 22,300

Cr. ลูกหนี้เงินยืม-ระยะสั้น(90) 22,300

กำรจ่ำยลูกหนี้เงินยืม (AD)
Dr. ลูกหนี้เงินยืม-ระยะสั้น(90)      22,800

Cr. บัญชีเงินฝำกธนำคำร 22,800

กำรสร้ำงสัญญำยืมเงิน (PA)
- ยังไม่ลงรำยกำรบัญชี



เอกสำรคู่มือระบบบริหำรงำนทรพัยำกรองค์กร 
(ERP Business User Manual) 

ระบบลูกหนี้เงินยืม


