
รายการระหวา่งกัน
-ใบตั�งหนี�เดนิสะพดั
-ใบแจง้หนี�เดนิสะพดั
-สรา้งรายการระหวา่งกัน

รายการใบโอน



ใบตั�งหนี�เดนิสะพดั
เขา้เมน ูบญัชเีจา้หนี� แบบฟอรม์ทั�วไป เลือก เจา้หนี�ระหวา่งกัน



กดสรา้งตรงมุมซา้ยบน รูปกระดาษ หรอื Ctrl+N



ระบุบัญชีผูจัดจําหนายท่ีถูกตอง เชน 29-B31010010

ชุดเลขท่ีเอกสาร 652B00PL 

65 คือปงบประมาณ 

B00010010 คือหนวยงาน 

มิติแหลงเงิน 2000 แหลงเงินรายได 

รูปแบบจําลองงบประมาณ 2565 (ปงบประมาณน้ันๆ) 

รหัสงบประมาณ ตามใบจองงบประมาณ 

ไซต 99 คลังสินคา 99 



หลังจากนั�นกดแถบมติิและกรอกขอ้มูล 
ถ้ามรีหสังบประมาณอยูแ่ล้วไมต้่องกรอก
ขอ้มูลใหมเ่พยีงแค่เปลี�ยนมติิกองทนุใหถ้กู
ต้อง

กองทุน Relate(1,2,3) มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน

                       1 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน ภายในคณะ 

                       2 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน ระหวางคณะ

                       3 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน ระหวางวิทยาเขต



ตรวจสอบบญัชผู้ีจดัจาํหน่ายและ
บญัชใีบแจง้หนี�ต้องตรงกัน ใสเ่ลขที�
บนัทึกขอ้ความเพื�อให้สะดวกต่อการ
ค้นหา



จากน้ันบันทึกรายละเอียด 
ท่ีฟลดดานลาง กรอกผังบัญชีวาเปนคาใชจายประเภทใด เชน
51040302080201 บัญชีคาใชจายรับรองและพิธีการ-หนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 
กรอก ปริมาณ ราคาตอหนวย ยอดเงินสุทธิ และอธิบายราย
ละเอียดในขอความ



ตรวจสอบมติิทั�งฟ�ลดบ์นและ
ล่างใหถ้กูต้อง ตรงกัน



หลังจากตรวจสอบ
บญัชแีละจาํนวน
เงินเรยีบรอ้ยแล้ว
ขั�นตอนต่อไป
ให้Postงบประมาณ

หลังจากPostงบ
ประมาณ ตรวจ
ทานใบแจง้หนี�



เปลี�ยนปรมิาณ จากบนัทึกการจดั
สง่ เป�น ทั�งหมด กดรวมเพื�อตรวจ
สอบยอดวา่ที�ลงไวถ้กูต้องหรอืไม่
พมิพใ์นชอ่งใบแจง้หนี�ใหต้รงกับ
เลขที�เอกสาร แล้วกดตกลง



ตัวอยา่งใบตรวจทานใบแจง้หนี�



ขั�นตอนการผา่น
รายการใบแจ้งหนี�
1.กดการผา่นรายการ
เลอืกใบแจ้งหนี�
2.เปลี�ยนปริมาณ
บันทกึการจัดสง่เป�น
ทั�งหมด
3.กดตกลง



ตัวอยา่งใบสาํคัญตั�งหนี�เดินสะพดั
ขอ้สงัเกต เมื�อผา่นรายการแลว้ ระบบจะออกเลขที�ใบ
สาํคญัตั�งหนี�อตัโนมตั ิเลขที�อาจจะตรงกนักบัเลขที�
ใบสั�งซื�อ/ใบขออนุมตัจ่ิาย หรือไมต่รงกนักไ็ดข้ึ�นอยูก่บั
ตอนที�หน่วยงานสร้าง
 
1.หากตอนที�สร้างตั�งแต่ครั�งแรก ผา่นรายการใบตอ่ใบ
ไมเ่คยสร้างคา้งไวเ้ลขจะตรงกนั

2.หากตอนสร้างมกีารสร้าง แลว้ขึ�นใบสั�งที�เป�ดคา้งไว้
ไมไ่ดผ้า่นรายการใบแจ้งหนี� เลขที�ใบสาํคญัตั�งหนี�
จะRUNตอ่จากรายการกอ่นโดยอตัโนมติั

จากตวัอยา่ง 
เลขที�ใบสาํคญัตั�งหนี� = 652B00PP00041
เลขที�ใบสั�งซื�อ/ใบขออนุมตัจ่ิาย = 652B00PL00041



ใบแจง้หนี�เดนิสะพดั



เขา้เมนู บญัชลีกูหนี� แบบฟอรม์ทั�วไป เลือก ลกูหนี�ระหวา่งกัน



กดสรา้งตรงมุมซา้ยบน รูปกระดาษ หรอื Ctrl+N



กรอกรหัสลูกคาท่ีถูกตอง เชน 19-B06070010 ชุดเลขท่ีเอกสาร 652B310200SL 65 คือปงบประมาณ

B31020010 คือหนวยงาน วันท่ีจัดสงท่ีรองขอ คือวันท่ีเกิดรายการข้ึนหรือวันเดียวกับวันท่ีต้ังหน้ี (หาก

หนวยงานท่ีตองชําระหน้ีต้ังหน้ีเดินสะพัดเขามากอนเราแจงหน้ีเดินสะพัด) แลวกดตกลง ฟลดการชําระเงิน

เลือกเปน RELATE



กรอกขอมูล
แหลงเงิน            2000                            แหลงเงินรายได
หนวยงาน           B31020010                   รหัสหนวยงานท่ีแจงหน้ี
แผนงาน             999999                        แผนงานของหนวยงานน้ันๆ
โครงการ            99                                ไมระบุมิติโครงการ
กองทุน              Relate(1,2,3)                 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน
                       1 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน ภายในคณะ 
                       2 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน ระหวางคณะ
                       3 มิติเดินสะพัดลูกหน้ี/เจาหน้ีระหวางกัน ระหวางวิทยาเขต
วิเคราะห            99                                ไมระบุมิติวิเคราะห



บนัทึกรายละเอียดรบัรูร้ายได ้และจาํนวนเงิน



ตรวจสอบมติิฟ�ลดบ์นและล่างอีกครั�งวา่ถกูต้อง ตรงกันหรอืไม่



จากนั�นเลือกตรวจทานใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจง้หนี� 



เปลี�ยนตรงพารามเิตอรป์รมิาณเลอืก ทั�งหมด
กรณี 1. หากสรา้งวันที�ในใบแจง้หนี�เป�นวันที�ทาํรายการ กก็ดตกลงไดเ้ลย
กรณี 2. หากสรา้งวันที�ในใบแจง้หนี�ย้อนหลงั กก็ดการตั�งคา่แลว้เปลี�ยนเป�นวันที�
ยอ้นหลงัได ้จากนั�นกก็ดตกลง



ตัวอยา่งตรวจทานใบแจง้หนี�เดนิสะพดั



เมื�อตรวจทานเรยีบรอ้ยแล้ว เลือกการผา่นรายการใบเสรจ็รบัเงิน/ใบแจง้หนี�



เปลี�ยนตรงพารามเิตอรป์รมิาณเลอืก ทั�งหมด
กรณี 1. หากสรา้งวันที�ในใบแจง้หนี�เป�นวันที�ทํารายการ กก็ดตกลงไดเ้ลย
กรณี 2. หากสรา้งวันที�ในใบแจง้หนี�ยอ้นหลงั กก็ดการตั�งคา่แลว้เปลี�ยนเป�นวันที�
ยอ้นหลงัได ้จากนั�นกก็ดตกลง



ตัวอยา่งใบแจง้หนี�เดนิสะพดั

ขอ้สงัเกต เมื�อผา่นรายการแลว้ ระบบจะออกเลขที�ใบ
สาํคญัแจ้งหนี�อตัโนมติั เลขที�อาจจะตรงกนักบัเลขที�
ใบสั�งขาย หรือไมต่รงกนักไ็ดข้ึ�นอยูก่บัตอนที�หน่วยงาน
สร้าง
 
1.หากตอนที�สร้างตั�งแตค่รั�งแรก ผา่นรายการใบตอ่ใบ
ไมเ่คยสร้างคา้งไวเ้ลขจะตรงกนั

2.หากตอนสร้างมกีารสร้าง แลว้ขึ�นใบสั�งที�เป�ดคา้งไว้
ไมไ่ดผ้า่นรายการใบแจ้งหนี� เลขที�ใบสาํคญัแจ้งหนี�
จะRUNตอ่จากรายการกอ่นโดยอตัโนมติั

จากตวัอยา่ง 
เลขที�ใบสาํคญัแจ้งหนี� = 652B310200SS00027
เลขที�ใบสั�งขาย = 652B310200SL00028



สรา้งรายการระหวา่งกัน



สรา้งรายการระหวา่งกัน 
เมนบูญัชเีดนิสะพดั งานประจาํงวด เลือกสรา้งรายการระหวา่งกัน
เจา้หนี�จะดทีู�ใบตั�งหนี�เดนิสะพดั กรอกตามใบตั�งหนี�เดนิสะพดั 
ลกูหนี�จะดทีู�ใบแจง้หนี�เดนิสะพดั กรอกตามใบแจง้หนี�เดนิสะพดั แล้วกดตกลง



เลือกรปูแบบการเดนิสะพดั (ลกูหนี�) IN-Cust เลือกรปูแบบการเดนิสะพดั (เจา้
หนี�) IN-Vend วนัที�ทํารายการ กดเลือกรายการใบแจง้หนี� (เจา้หนี�) กดเลือก
รายการใบแจง้หนี� (ลกูหนี�) แล้วกดสรา้งรายการระหวา่งกัน



รูปแบบการเดินสะพัด (ลูกหน้ี) IN-Cust

หลักการเลือกรูปแบบการเดินสะรูปแบบการ

เดินสะพัด (ลูกหน้ี) IN-Cust ใหดูท่ีใบแจงหน้ี

เดินสะพัด (SL) เปนหลัก วาหนวยงานใด เปน

หนวยงานท่ีสรางใบแจงหน้ี หรือหนวยงานใด

บันทึกรายได

1.เปนรายการเดินสะพัดภายในคณะ(หนวยงานเดียวกัน) คณะกับภาควิชา

หรือภาควิชากับภาควิชา

1.1 คณะบันทึกรายไดเลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust02-a

1.2 ภาควิชาบันทึกรายได เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust01-a

(สงเอกสารใหคณะเปนผูสรางรายการเดินสะพัด)

2.เปนรายการเดินสะพัดระหวางคณะ(ตางหนวยงาน) คณะกับคณะ คณะกับ

ภาควิชา หรือภาควิชากับภาควิชา

2.1 คณะบันทึกรายได เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust02

2.2 ภาควิชาบันทึกรายได เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Cust01

(สงเอกสารใหสวนกลางวิทยาเขตตนสังกัดเปนผูสรางรายการเดินสะพัด)

แตหากเปนรายการขามวิทยาเขตตองสงใหสวนกลางบางเขนเปนผูสรางรายการเดินสะพัดเทาน้ัน



รูปแบบการเดินสะพัด (เจาหน้ี) IN-Vend

หลักการเลือกรูปแบบการเดินสะรูปแบบ

การเดินสะพัด (เจาหน้ี) IN-Vend ใหดูท่ีใบ

ต้ังหน้ีเดินสะพัด (PL) เปนหลัก วาหนวย

งานใด เปนหนวยงานท่ีสรางใบต้ังหน้ี หรือ

หนวยงานใดบันทึกคาใชจาย

1.เปนรายการเดินสะพัดภายในคณะ(หนวยงานเดียวกัน) คณะกับภาควิชา

หรือภาควิชากับภาควิชา

1.1 คณะบันทึกคาใชจาย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend02-a

1.2 ภาควิชาบันทึกคาใชจาย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend01-a

(สงเอกสารใหคณะเปนผูสรางรายการเดินสะพัด)

2.เปนรายการเดินสะพัดระหวางคณะ(ตางหนวยงาน) คณะกับคณะ คณะกับ

ภาควิชา หรือภาควิชากับภาควิชา

2.1 คณะบันทึกคาใชจาย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend02

2.2 ภาควิชาบันทึกคาใชจาย เลือกรูปแบบการเดินสะพัด IN-Vend01

(สงเอกสารใหสวนกลางวิทยาเขตตนสังกัดเปนผูสรางรายการเดินสะพัด)

แตหากเปนรายการขามวิทยาเขตตองสงใหสวนกลางบางเขนเปนผูสรางรายการเดินสะพัดเทาน้ัน



ตัวอยา่งการกรอกคําสั�งต่างๆ แล้วกดสรา้งรายการเดนิสะพดั



กดการสอบถามรายการเดิน

สะพัด แลวอธิบายรายการ

เชน J 18/11/2021/728/65  

652B310200SS00027,652

B06PP00012 คาตอบแทน

พิจารณาผลงานทางวิชาการ

อว 6501.1101.04/67 ลว

16 พ.ย. 64 

แลวตรวจสอบคูบัญชีวาครบ

ถวน ถูกตองหรือไม หลังจาก

นั้นกดหนาที่การทํางาน แลว

เลือกสรางรายการเดินสะพัด



เลือกการสอบถาม  เลือกสมุดรายวนั  แล้วกดลงรายการบญัช ี



จากนั�นพมิพใ์บสาํคัญลงนามผูจ้ดัทํา และผูล้งบญัช ีแล้วสง่ให้ผูม้อํีานาจ
ลงนามผูอ้นมุติั หลังจากนั�นก็เก็บเขา้แฟ�ม



รายการใบโอน



เขา้เมน ูบญัชเีดนิสะพดั แบบฟอรม์ทั�วไป เลือกรายการใบโอน



กดสรา้งรายการโอน แล้วใสข่อ้มูลมติิตามใบตั�งหนี�(PI) ระบุวนัที�สรา้ง ระบุวตัถปุระสงค์ของการ
โอน เชน่ J 18/11/2021/771/65 652B06PI00082 โอนสาํนกังานเลขานกุาร คณะศึกษาศาสตรเ์ขา้บญัชี
เงินรบัฝากกองทนุสวสัดภิาพบุคลากร เป�นเงินสมทบกองทนุฯ เดือน ต.ค.64
อว6501.1101.04/66ลว16พ.ย.64 ระบุจาํนวนเงินตามใบตั�งหนี�(PI) แล้วกดตกลง



เลือกรปูแบบการเดนิสะพดัที�ถกูต้อง ชนดิบญัช ีจะเลือกผูจ้ดัจาํหนา่ย(กรณมีใีบตั�ง
หนี�)หรอืบญัชแียกประเภท(กรณไีมม่ใีบตั�งหนี�) หมายเลขบญัชรีะบุตามใบตั�งหนี�เชน่
24-B00010010 แล้วกดเปลี�ยนสถานะ รอ เปลี�ยนสถานะ อนมุติั 



รปูแบบรายการเดนิสะพดั
1.ระดบัภาควชิา

2.ระดบัคณะ



เลือกการสอบถาม รายการเดินสะพดั ตรวจสอบและสรา้ง
คู่บญัชใีหถ้กูต้องครบถ้วน 



จากนั�นเลือกหนา้ที�การทํางาน สรา้งรายการเดนิสะพดั 



เลือกการสอบถาม รายการเดินสะพดั แล้วตรวจสอบความถกูต้อง
ของใบINอีกครั�ง จากนั�นลงรายการบญัชแีละพมิพใ์บIN



กรณขีอปรบัแผนงบกลาง มก./เงินสนบัสนนุ



เอกสารที�ต้องสง่กองคลังเมื�อได้รบัปรบัแผน

บันทึกขอความ

ใบแจงหน้ีเดินสะพัด

เอกสารแจงการปรับแผนเงินรายไดสวนกลาง ท่ีไดรับแจงจากงานงบประมาณ

กองคลัง

1.

2.

3.



ผงับญัชรีายไดต้้องเลือกใหต้รงกับงบอุดหนนุที�ไดร้บั

430201019911 บัญชีรายไดอุดหนุนกิจกรรมนิสิต  - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019912 บัญชีรายไดอุดหนุนกิจกรรมเพ่ือสังคม  - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019913 บัญชีรายไดอุดหนุนทุนการศึกษา  - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019914 บัญชีรายไดอุดหนุนเพ่ือการพัฒนาบุคลากร  - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019915 บัญชีรายไดอุดหนุนเฉพาะกิจโครงการตาง ๆ  - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

430201019917 บัญชีรายไดอุดหนุนเพ่ือการดําเนินงานอ่ืน - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

430202019901 บัญชีรายไดเงินอุดหนุนเพ่ือการลงทุน - หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย
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3.
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ตัวอยา่งใบแจง้หนี�เดนิสะพดั

เลือกรหัสลูกคา 19-B00010010

กรอกแหลงเงิน หนวยงาน แผนงาน โครงการ วิเคราะห ของ

หนวยงานท่ีสรางใบแจงหน้ี

เลือกมิติกองทุนใหถูกตอง มีแค 2 ประเภทคือ สังกัดบางเขน

โครงการจัดต้ังวิทยาเขตสุพรรณบุรี เลือก RELATE2 และ

สังกัดวิทยาเขตกําแพงแสน ศรีราชา สกลนคร เลือก RELATE3

ระบุผังรายไดใหตรงกับงบอุดหนุนท่ีไดรับ

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

ทําบันทึกแจงกองคลังเพ่ือดําเนินการโอนเงินฝากคลัง

1.

2.

3.

4.

5.

6.



เพิ�มเติม
การดงึฟ�งก์ชนัการชาํระเงิน



ตรวจสอบรายการINที�สมุดรายวนั
เขา้ไปในบนัทึกรายละเอียด แล้วเลือกบรรทัดที�ชนดิบญัชลีกูค้า
เลือก ฟ�งก์ชนั(g) เลือกการชาํระเงิน

 



จะเจอหนา้การแก้ไขธุรกรรมที�เป�ด แล้วเลือกทําเครื�องหมายในชอ่ง
ทําเครื�องหมายในบรรทัด โดยสงัเกตใบสาํคัญ เมื�อเลือกเรยีบรอ้ย

แล้ว กดกากบาทออก แล้วกดลงรายการบญัชี



ตัวอยา่งใบสาํคัญเมื�อดงึฟ�งก์ชนัการชาํระเงินเรยีบรอ้ย



ตรวจสอบรายการINที�สมุดรายวนั
เขา้ไปในบนัทึกรายละเอียด แล้วเลือกบรรทัดที�ชนดิบญัชผีูจ้ดัจาํหนา่ย

เลือก ฟ�งก์ชนั(g) เลือกการชาํระเงิน



จะเจอหน้าการแก้ไขธุรกรรมที�เป�ด แล้วเลือกทําเครื�องหมายในชอ่งทํา
เครื�องหมายในบรรทัด โดยสงัเกตใบสาํคัญ เมื�อเลือกเรยีบรอ้ยแล้ว

กดกากบาทออก แล้วกดลงรายการบญัชี



ตัวอยา่งใบสาํคัญเมื�อดงึฟ�งก์ชนัการชาํระเงินเรยีบรอ้ย



การยกเลิกใบต้ังหน้ีตองทํารายการปรับปรุงท่ีสมุดรายวัน ใชสมุด JV

การยกเลิกใบแจงหน้ีเดินสะพัด ข้ันตอนคลายกับยกเลิกใบเสร็จรับเงิน เลือกใชสมุด SR กรณีสราง

ใบแจงหน้ีในปงบประมาณ 2564 จะไมสามารถยกเลิกไดในปงบประมาณ 2565 
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