
รายการระหว่างกัน
-ใบตั้งหนี้เดินสะพัด
-ใบแจ้งหนี้เดินสะพัด
-สร้างรายการระหว่างกัน

รายการใบโอน



ใบตั้งหนี้เดินสะพัด
เข้าเมนู บัญชีเจ้าหนี้ แบบฟอร์มทั่วไป เลือก เจ้าหนี้ระหว่างกัน



กดสร้างตรงมุมซ้ายบน รูปกระดาษ หรือ Ctrl+N



ระบุบัญชีผู้จัดจำหน่ายที่ถูกต้อง เช่น 29-B31010010

ชุดเลขที่เอกสาร 652B00PL 

65 คือปีงบประมาณ 

B00010010 คือหน่วยงาน 

มิติแหล่งเงิน 2000 แหล่งเงินรายได้ 

รูปแบบจำลองงบประมาณ 2565 (ปีงบประมาณนั้นๆ) 

รหัสงบประมาณ ตามใบจองงบประมาณ 

ไซต์ 99 คลังสินค้า 99 



หลังจากนั้นกดแถบมิติและกรอกข้อมูล 
ถ้ามีรหัสงบประมาณอยู่แล้วไม่ต้องกรอก
ข้อมูลใหม่เพียงแค่เปลี่ยนมิติกองทุนให้ถูก
ต้อง

กองทุน Relate(1,2,3) มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน

                       1 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน ภายในคณะ 

                       2 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน ระหว่างคณะ

                       3 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน ระหว่างวิทยาเขต



ตรวจสอบบัญชีผู้จัดจำหน่ายและ
บัญชีใบแจ้งหนี้ต้องตรงกัน ใส่เลขที่
บันทึกข้อความเพื่อให้สะดวกต่อการ
ค้นหา



จากนั้นบันทึกรายละเอียด 
ที่ฟิลด์ด้านล่าง กรอกผังบัญชีว่าเป็นค่าใช้จ่ายประเภทใด เช่น
51040302080201 บัญชีค่าใช้จ่ายรับรองและพิธีการ-หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 
กรอก ปริมาณ ราคาต่อหน่วย ยอดเงินสุทธิ และอธิบายราย
ละเอียดในข้อความ



ตรวจสอบมิติทั้งฟิลด์บนและ
ล่างให้ถูกต้อง ตรงกัน



หลังจากตรวจสอบ
บัญชีและจำนวน
เงินเรียบร้อยแล้ว
ขั้นตอนต่อไป
ให้Postงบประมาณ

หลังจากPostงบ
ประมาณ ตรวจ
ทานใบแจ้งหนี้



เปลี่ยนปริมาณ จากบันทึกการจัด
ส่ง เป็น ทั้งหมด กดรวมเพื่อตรวจ
สอบยอดว่าที่ลงไว้ถูกต้องหรือไม่
พิมพ์ในช่องใบแจ้งหนี้ให้ตรงกับ
เลขที่เอกสาร แล้วกดตกลง



ตัวอย่างใบตรวจทานใบแจ้งหนี้



ขั้นตอนการผ่าน
รายการใบแจ้งหนี้
1.กดการผ่านรายการ
เลือกใบแจ้งหนี้
2.เปลี่ยนปริมาณ
บันทึกการจัดส่งเป็น
ทั้งหมด
3.กดตกลง



ตัวอย่างใบสำคัญตั้งหนี้เดินสะพัด
ข้อสังเกต เมื่อผ่านรายการแล้ว ระบบจะออกเลขที่ใบ
สำคัญตั้งหนี้อัตโนมัติ เลขที่อาจจะตรงกันกับเลขที่
ใบสั่งซื้อ/ใบขออนุมัติจ่าย หรือไม่ตรงกันก็ได้ขึ้นอยู่กับ
ตอนที่หน่วยงานสร้าง
 
1.หากตอนที่สร้างตั้งแต่ครั้งแรก ผ่านรายการใบต่อใบ
ไม่เคยสร้างค้างไว้เลขจะตรงกัน

2.หากตอนสร้างมีการสร้าง แล้วขึ้นใบสั่งที่เปิดค้างไว้
ไม่ได้ผ่านรายการใบแจ้งหนี้ เลขที่ใบสำคัญตั้งหนี้
จะRUNต่อจากรายการก่อนโดยอัตโนมัติ

จากตัวอย่าง 
เลขที่ใบสำคัญตั้งหนี้ = 652B00PP00041
เลขที่ใบสั่งซื้อ/ใบขออนุมัติจ่าย = 652B00PL00041



ใบแจ้งหนี้เดินสะพัด



เข้าเมนู บัญชีลูกหนี้ แบบฟอร์มทั่วไป เลือก ลูกหนี้ระหว่างกัน



กดสร้างตรงมุมซ้ายบน รูปกระดาษ หรือ Ctrl+N



กรอกรหัสลูกค้าที่ถูกต้อง เช่น 19-B06070010 ชุดเลขที่เอกสาร 652B310200SL 65 คือปีงบประมาณ

B31020010 คือหน่วยงาน วันที่จัดส่งที่ร้องขอ คือวันที่เกิดรายการขึ้นหรือวันเดียวกับวันที่ตั้งหนี้ (หาก

หน่วยงานที่ต้องชำระหนี้ตั้งหนี้เดินสะพัดเข้ามาก่อนเราแจ้งหนี้เดินสะพัด) แล้วกดตกลง ฟิลด์การชำระเงิน

เลือกเป็น RELATE



กรอกข้อมูล
แหล่งเงิน            2000                            แหล่งเงินรายได้
หน่วยงาน           B31020010                   รหัสหน่วยงานที่แจ้งหนี้
แผนงาน             999999                        แผนงานของหน่วยงานนั้นๆ
โครงการ            99                                ไม่ระบุมิติโครงการ
กองทุน              Relate(1,2,3)                 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน
                       1 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน ภายในคณะ 
                       2 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน ระหว่างคณะ
                       3 มิติเดินสะพัดลูกหนี้/เจ้าหนี้ระหว่างกัน ระหว่างวิทยาเขต
วิเคราะห์            99                                ไม่ระบุมิติวิเคราะห์



บันทึกรายละเอียดรับรู้ รายได้ และจำนวนเงิน



ตรวจสอบมิติฟิลด์บนและล่างอีกครั้งว่าถูกต้อง ตรงกันหรือไม่



จากนั้นเลือกตรวจทานใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ 



เปลี่ยนตรงพารามิเตอร์ปริมาณเลือก ทั้งหมด
กรณี 1. หากสร้างวันที่ในใบแจ้งหนี้เป็นวันที่ทำรายการ ก็กดตกลงได้เลย
กรณี 2. หากสร้างวันที่ในใบแจ้งหนี้ย้อนหลัง ก็กดการตั้งค่าแล้วเปลี่ยนเป็นวันที่
ย้อนหลังได้ จากนั้นก็กดตกลง



ตัวอย่างตรวจทานใบแจ้งหนี้เดินสะพัด



เมื่อตรวจทานเรียบร้อยแล้ว เลือกการผ่านรายการใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้



เปลี่ยนตรงพารามิเตอร์ปริมาณเลือก ทั้งหมด
กรณี 1. หากสร้างวันที่ในใบแจ้งหนี้เป็นวันที่ทำรายการ ก็กดตกลงได้เลย
กรณี 2. หากสร้างวันที่ในใบแจ้งหนี้ย้อนหลัง ก็กดการตั้งค่าแล้วเปลี่ยนเป็นวันที่
ย้อนหลังได้ จากนั้นก็กดตกลง



ตัวอย่างใบแจ้งหนี้เดินสะพัด

ข้อสังเกต เมื่อผ่านรายการแล้ว ระบบจะออกเลขที่ใบ
สำคัญแจ้งหนี้อัตโนมัติ เลขที่อาจจะตรงกันกับเลขที่
ใบสั่งขาย หรือไม่ตรงกันก็ได้ขึ้นอยู่กับตอนที่หน่วยงาน
สร้าง
 
1.หากตอนที่สร้างตั้งแต่ครั้งแรก ผ่านรายการใบต่อใบ
ไม่เคยสร้างค้างไว้เลขจะตรงกัน

2.หากตอนสร้างมีการสร้าง แล้วขึ้นใบสั่งที่เปิดค้างไว้
ไม่ได้ผ่านรายการใบแจ้งหนี้ เลขที่ใบสำคัญแจ้งหนี้
จะRUNต่อจากรายการก่อนโดยอัตโนมัติ

จากตัวอย่าง 
เลขที่ใบสำคัญแจ้งหนี้ = 652B310200SS00027
เลขที่ใบสั่งขาย = 652B310200SL00028



สร้างรายการระหว่างกัน



สร้างรายการระหว่างกัน 
เมนูบัญชีเดินสะพัด งานประจำงวด เลือกสร้างรายการระหว่างกัน
เจ้าหนี้จะดูที่ใบตั้งหนี้เดินสะพัด กรอกตามใบตั้งหนี้เดินสะพัด 
ลูกหนี้จะดูที่ใบแจ้งหนี้เดินสะพัด กรอกตามใบแจ้งหนี้เดินสะพัด แล้วกดตกลง



เลือกรูปแบบการเดินสะพัด (ลูกหนี้) IN-Cust เลือกรูปแบบการเดินสะพัด (เจ้า
หนี้) IN-Vend วันที่ทำรายการ กดเลือกรายการใบแจ้งหนี้ (เจ้าหนี้) กดเลือก
รายการใบแจ้งหนี้ (ลูกหนี้) แล้วกดสร้างรายการระหว่างกัน



รูปแบบการเดินสะพัด (ลูกหนี้) IN-Cust

หลักการเลือกรูปแบบการเดินสะรูปแบบการ

เดินสะพัด (ลูกหนี้) IN-Cust ให้ดูที่ใบแจ้งหนี้

เดินสะพัด (SL) เป็นหลัก ว่าหน่วยงานใด เป็น

หน่วยงานที่สร้างใบแจ้งหนี้ หรือหน่วยงานใด

บันทึกรายได้

1.เป็นรายการเดินสะพัดภายในคณะ(หน่วยงานเดียวกัน) คณะกับภาควิชา

หรือภาควิชากับภาควิชา

1.1 คณะบันทึกรายได้เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust02-a

1.2 ภาควิชาบันทึกรายได้ เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust01-a

(ส่งเอกสารให้คณะเป็นผู้สร้างรายการเดินสะพัด)

2.เป็นรายการเดินสะพัดระหว่างคณะ(ต่างหน่วยงาน) คณะกับคณะ คณะกับ

ภาควิชา หรือภาควิชากับภาควิชา

2.1 คณะบันทึกรายได้ เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust02

2.2 ภาควิชาบันทึกรายได้ เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust01

(ส่งเอกสารให้ส่วนกลางวิทยาเขตต้นสังกัดเป็นผู้สร้างรายการเดินสะพัด)

แต่หากเป็นรายการข้ามวิทยาเขตต้องส่งให้ส่วนกลางบางเขนเป็นผู้สร้างรายการเดินสะพัดเท่านั้น



รูปแบบการเดินสะพัด (เจ้าหนี้) IN-Vend

หลักการเลือกรูปแบบการเดินสะรูปแบบ

การเดินสะพัด (เจ้าหนี้) IN-Vend ให้ดูที่ใบ

ตั้งหนี้เดินสะพัด (PL) เป็นหลัก ว่าหน่วย

งานใด เป็นหน่วยงานที่สร้างใบตั้งหนี้ หรือ

หน่วยงานใดบันทึกค่าใช้จ่าย

1.เป็นรายการเดินสะพัดภายในคณะ(หน่วยงานเดียวกัน) คณะกับภาควิชา

หรือภาควิชากับภาควิชา

1.1 คณะบันทึกค่าใช้จ่าย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend02-a

1.2 ภาควิชาบันทึกค่าใช้จ่าย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend01-a

(ส่งเอกสารให้คณะเป็นผู้สร้างรายการเดินสะพัด)

2.เป็นรายการเดินสะพัดระหว่างคณะ(ต่างหน่วยงาน) คณะกับคณะ คณะกับ

ภาควิชา หรือภาควิชากับภาควิชา

2.1 คณะบันทึกค่าใช้จ่าย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend02

2.2 ภาควิชาบันทึกค่าใช้จ่าย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend01

(ส่งเอกสารให้ส่วนกลางวิทยาเขตต้นสังกัดเป็นผู้สร้างรายการเดินสะพัด)

แต่หากเป็นรายการข้ามวิทยาเขตต้องส่งให้ส่วนกลางบางเขนเป็นผู้สร้างรายการเดินสะพัดเท่านั้น



ตัวอย่างการกรอกคำสั่งต่างๆ แล้วกดสร้างรายการเดินสะพัด



กดการสอบถามรายการเดิน

สะพัด แล้วอธิบายรายการ

เช่น J 18/11/2021/728/65  

652B310200SS00027,652

B06PP00012 ค่าตอบแทน

พิจารณาผลงานทางวิชาการ

อว 6501.1101.04/67 ลว

16 พ.ย. 64 

แล้วตรวจสอบคู่บัญชีว่าครบ

ถ้วน ถูกต้องหรือไม่ หลังจาก

นั้นกดหน้าที่การทำงาน แล้ว

เลือกสร้างรายการเดินสะพัด



เลือกการสอบถาม  เลือกสมุดรายวัน  แล้วกดลงรายการบัญชี 



จากนั้นพิมพ์ใบสำคัญลงนามผู้จัดทำ และผู้ลงบัญชี แล้วส่งให้ผู้มีอำนาจ
ลงนามผู้อนุมัติ หลังจากนั้นก็เก็บเข้าแฟ้ม



รายการใบโอน



เข้าเมนู บัญชีเดินสะพัด แบบฟอร์มทั่วไป เลือกรายการใบโอน



กดสร้างรายการโอน แล้วใส่ข้อมูลมิติตามใบตั้งหนี้(PI) ระบุวันที่สร้าง ระบุวัตถุประสงค์ของการ
โอน เช่น J 18/11/2021/771/65 652B06PI00082 โอนสำนักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์เข้าบัญชี
เงินรับฝากกองทุนสวัสดิภาพบุคลากร เป็นเงินสมทบกองทุนฯ เดือน ต.ค.64
อว6501.1101.04/66ลว16พ.ย.64 ระบุจำนวนเงินตามใบตั้งหนี้(PI) แล้วกดตกลง



เลือกรูปแบบการเดินสะพัดที่ถูกต้อง ชนิดบัญชี จะเลือกผู้จัดจำหน่าย(กรณีมีใบตั้ง
หนี้)หรือบัญชีแยกประเภท(กรณีไม่มีใบตั้งหนี้) หมายเลขบัญชีระบุตามใบตั้งหนี้เช่น
24-B00010010 แล้วกดเปลี่ยนสถานะ รอ เปลี่ยนสถานะ อนุมัติ 



รูปแบบรายการเดินสะพัด
1.ระดับภาควิชา

2.ระดับคณะ



เลือกการสอบถาม รายการเดินสะพัด ตรวจสอบและสร้าง
คู่บัญชีให้ถูกต้องครบถ้วน 



จากนั้นเลือกหน้าที่การทำงาน สร้างรายการเดินสะพัด 



เลือกการสอบถาม รายการเดินสะพัด แล้วตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบINอีกครั้ง จากนั้นลงรายการบัญชีและพิมพ์ใบIN



กรณีขอปรับแผนงบกลาง มก./เงินสนับสนุน



เอกสารที่ต้องส่งกองคลังเมื่อได้รับปรับแผน

บันทึกข้อความ

ใบแจ้งหนี้เดินสะพัด

เอกสารแจ้งการปรับแผนเงินรายได้ส่วนกลาง ที่ได้รับแจ้งจากงานงบประมาณ

กองคลัง

1.

2.

3.



ผังบัญชีรายได้ต้องเลือกให้ตรงกับงบอุดหนุนที่ได้รับ

430201019911 บัญชีรายได้อุดหนุนกิจกรรมนิสิต  - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019912 บัญชีรายได้อุดหนุนกิจกรรมเพื่อสังคม  - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019913 บัญชีรายได้อุดหนุนทุนการศึกษา  - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019914 บัญชีรายได้อุดหนุนเพื่อการพัฒนาบุคลากร  - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019915 บัญชีรายได้อุดหนุนเฉพาะกิจโครงการต่าง ๆ  - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019917 บัญชีรายได้อุดหนุนเพื่อการดำเนินงานอื่น - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

430202019901 บัญชีรายได้เงินอุดหนุนเพื่อการลงทุน - หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.



ตัวอย่างใบแจ้งหนี้เดินสะพัด

เลือกรหัสลูกค้า 19-B00010010

กรอกแหล่งเงิน หน่วยงาน แผนงาน โครงการ วิเคราะห์ ของ

หน่วยงานที่สร้างใบแจ้งหนี้

เลือกมิติกองทุนให้ถูกต้อง มีแค่ 2 ประเภทคือ สังกัดบางเขน

โครงการจัดตั้งวิทยาเขตสุพรรณบุรี เลือก RELATE2 และ

สังกัดวิทยาเขตกำแพงแสน ศรีราชา สกลนคร เลือก RELATE3

ระบุผังรายได้ให้ตรงกับงบอุดหนุนที่ได้รับ

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ

ทำบันทึกแจ้งกองคลังเพื่อดำเนินการโอนเงินฝากคลัง

1.

2.

3.

4.

5.

6.



เพิ่มเติม
การดึงฟังก์ชันการชำระเงิน



ตรวจสอบรายการINที่สมุดรายวัน
เข้าไปในบันทึกรายละเอียด แล้วเลือกบรรทัดที่ชนิดบัญชีลูกค้า
เลือก ฟังก์ชัน(g) เลือกการชำระเงิน






จะเจอหน้าการแก้ไขธุรกรรมที่เปิด แล้วเลือกทำเครื่องหมายในช่อง
ทำเครื่องหมายในบรรทัด โดยสังเกตใบสำคัญ เมื่อเลือกเรียบร้อย

แล้ว กดกากบาทออก แล้วกดลงรายการบัญชี



ตัวอย่างใบสำคัญเมื่อดึงฟังก์ชันการชำระเงินเรียบร้อย



ตรวจสอบรายการINที่สมุดรายวัน
เข้าไปในบันทึกรายละเอียด แล้วเลือกบรรทัดที่ชนิดบัญชีผู้จัดจำหน่าย

เลือก ฟังก์ชัน(g) เลือกการชำระเงิน



จะเจอหน้าการแก้ไขธุรกรรมที่เปิด แล้วเลือกทำเครื่องหมายในช่องทำ
เครื่องหมายในบรรทัด โดยสังเกตใบสำคัญ เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว

กดกากบาทออก แล้วกดลงรายการบัญชี



ตัวอย่างใบสำคัญเมื่อดึงฟังก์ชันการชำระเงินเรียบร้อย



การยกเลิกใบตั้งหนี้ต้องทำรายการปรับปรุงที่สมุดรายวัน ใช้สมุด JV

การยกเลิกใบแจ้งหนี้เดินสะพัด ขั้นตอนคล้ายกับยกเลิกใบเสร็จรับเงิน เลือกใช้สมุด SR กรณีสร้าง

ใบแจ้งหนี้ในปีงบประมาณ 2564 จะไม่สามารถยกเลิกได้ในปีงบประมาณ 2565 

1.

2.


