
 

 

  กระบวนการลูกหน้ีเงินยืม ERP GFIMF 
1.รับสัญญายืม ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ  เงินทดรองราชการ ไม่ได้เบิกจ่ายใน

ระบบ GFMIS แต่บันทึกเป็น
สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น  

2. บันทึกรายการตั้งหน้ี (พิมพ์เช็ค) ในระบบ ERP 
ตรวจสอบลงรายการบัญชี น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ 

2. บันทึกรายการตั้งหนี้ (พิมพ์เช็ค)  >> ระบบลูกหน้ี  สมุด AD 
Dr.  บัญชีลูกหนี้เงินยืม - เงินทดรองราชการ 110601019922 (รายตัว) 
                Cr.  บัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินทดรองราชการ 110601019924 

3.  บันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืม  (กรณียืมเงิน) 
     กรณีล้างเงินยืมเป็นเงินสด   
 
 
    กรณีล้างเงินยืมโดยใบส าคัญ 
 
  
  กรณีล้างเงินยืมทั้งเงินสดและใบส าคัญ 
        (ออกใบเสร็จแล้ว) 
 

3. บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม (กรณียืมเงิน)  
กรณีล้างเงินยืมเป็นเงินสด  >> ระบบลูกหน้ี (ออกใบเสร็จรับเงิน) 
Dr.  บัญชีเงินสด – เงินทดรองราชการ 110601019921 
 Cr.  บัญชีพัก-เงินสดรับจากลูกหนี้เงินยืม 110101011002 
กรณีล้างเงินยืมเป็นใบส าคัญ >> ระบบลูกหน้ี  สมุด AC 
Dr.  บัญชีใบส าคัญรองจ่าย – เงินทดรองราชการ 110601019923 
Cr.  บัญชีลูกหนี้เงินยืม - เงินทดรองราชการ 110601019922  (รายตัว)                 
กรณีล้างเงินยืมทั้งเงินสดและใบส าคัญ >> ระบบลูกหน้ี  สมุด AC 
Dr.  บัญชีใบส าคัญรองจ่าย – เงินทดรองราชการ 110601019923 (รายตัว) 
      บัญชีพัก-เงินสดรับจากลูกหนี้เงินยืม 110101011002 
          Cr.  บัญชีลูกหนี้เงินยืม - เงินทดรองราชการ 110601019922 (รายตัว) 
 

4.บันทึกรายการน าเงินสด-เงินทดรอง ฝากธนาคาร 
    เข้าบัญชี เงินทดรองราชการ 
 

4. น าเงินสดเข้าบัญชี เงินทดรองราชการ  >> ระบบลูกหน้ี  สมุด AR         
 Dr.  บัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินทดรองราชการ 110601019924 

Cr.  บัญชีเงินสด – เงินทดรองราชการ 110601019921 



 

 

              ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารสัญญายืมเงิน  

บันทึกรายการตั้งหนี้ การจัดท าเช็คในระบบ ERP 

 

เรียกรายงานทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอสัญญายืมเงิน เช็ค ทะเบียนคุมเช็ค 

รับเอกสารรายงานการเดินทาง หรือ
เอกสารต่าง ๆ เพื่อชดใช้เงินยืม 

การบันทึก ล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ ERP 

การน าเงินสดฝากธนาคาร  และ 
บันทึกรายการในระบบ ERP 



 

 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารสัญญายืมเงิน แนบบันทึกข้อความขออนุมัติต่าง ๆ ได้แก่ บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและขออนุมัติด าเนินโครงการ เดินทางไปราชการ ตรวจสอบรายละเอียด วัตถุประสงค์ของการขออนุมัติ 
แหล่งงบประมาณ หมวดการใช้เงิน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  จ านวนเงิน  ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  
แนวปฏิบัติที่ก าหนด   
 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแนบในการยืมเงิน แยกเป็น ๒ กรณี คือ 
             -  ค่าจ้างเหมารถยนต์ ให้จัดท าใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง แนบขออนุมัติเดินทาง ส่งงานพัสดุ และเจ้าหน้าที่งาน
พัสดุจะเป็นผู้ยืมเงิน                                                                                                                                           
 -  หมวดรายจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ให้ผู้ขออนุมัติเดินทาง ด าเนินโครงการ 
เป็นผู้ยืมเงินทดรองราชการ ที่การงานเงนิ                                                                 

ขั้นตอนท่ี 2 บันทึกรายการตั้งหนี้ การจัดท าเช็คในระบบ ERP แนบสัญญายืมเงินเสนอ 
หัวหน้าหน่วยการเงินตรวจสอบลงนาม เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร รองอธิการบดีฯลงนามอนุมัติ  

                เข้าระบบ ERP เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรายวัน >> การช าระเงิน >> สมุดรายวันการช าระเงิน 

 
 

สร้างรายการใหม่โดยเลือกที่   หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน  
ท่ีแท็ป ภาพรวม  >>  ฟิลด์ “ชื่อ” เลือก สมุดการจ่ายเงิน ซึ่งจะใช้เป็นสมุด AD 

เอกสารแนบ/ตัวอย่าง%20สัญญายืมเงินเดินทาง.pdf
เอกสารแนบ/ตัวอย่าง%20สัญญายืมเงินเดินทาง.pdf


 

 

 
 
 
 
 

จากนั้น กดปุ่ม บันทึกรายละเอียด  ระบบจะปรากฎหน้าต่างขึ้นมา ที่แท็ป ภาพรวม 

 
 

ระบุข้อมูลดังนี ้

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

แท็ปภาพรวม 

วันที ่ ระบุวันที่ท าจ่าย/ วันที่ล้างเงินยืม  
บัญชีบริษัท ระบบท าการเลือกให้อัตโนมัติ 
ชนิดบัญชี เลือก ลูกค้า 
บัญชี เลือก รหัสลูกหนี้เงินยืม (บันทึกเป็นรายบุคคล) 
ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ เช่น ลูกหนี้เงินยืม เลขที่ .... - วัตถุประสงค์การยืม - ช่ือบุคลากร 

(กด Ctrl+C จากค าอธิบายรายการ**) 
เดบิต ใส่จ านวนเงินที่ต้องการจ่ายเช็ค 
โพรไฟล์การลงบัญช ี ** ต้องระบุทุกครั้ง เพื่อควบคุมลูกหนี้คงเหลือรายตัว** 

ระบุ เป็น 1106202 บัญชีลูกหนี้ – เงินทดรองราชการ 110601019922 

AD   คือ เอกสาร ส าหรับ
การจ่ายลูกหนี้เงินยืม/
ลูกหนี้เงินกองทุน 
AC   คือ เอกสาร ส าหรับ
การล้างใบส าคัญ 
(เงินทดรองจ่าย) 

ระบุเลขที่สัญญา เช่น  
5 - งย.001/60  

ระบุค าอธิบายรายการ 
เช่น ลูกหน้ีเงินยืม - 
วัตถุประสงค์การยืม - 
ชื่อบุคลากร 



 

 

ฟิลด์ ค าอธิบาย 

 
วันครบก าหนด ระบุ วันที่ครบก าหนด  ตามในสัญญาเงินยืม **เฉพาะกรณียืมเงินเท่านั้น** 

โดยแยกเป็น 2 กรณี คืน  (1)เงินยืมกรณีเดินทางไปราชการนับ 15 วัน หลังจากวันที่เดินทาง
กลับ (2) เงินยืมกรณีโครงการ วัสดุ หรือเงินยืมอื่น ๆ นับ 30 วัน หลังจ่ายการจ่ายเงินยืม 

 
 

จากนั้น เลือกธนาคารที่จะช าระเงิน ที่ฟิลด์ วิธีการช าระเงิน 

 
 
เมื่อเลือกวิธีการช าระเงิน แล้ว ให้กดปุ่ม ฟังก์ชัน >>สร้างการช าระเงิน (กรณีบัญชีเงินฝากธนาคารเท่านั้น) 

ระบบจะแสดงชนิดบัญชีตรงข้าม  
และบัญชีตรงข้ามให้อัตโนมัต ิเมื่อเลือก
วิธีการช าระเงิน 
 

- กรณีเงินสด เลือก เงินสด-เงินทดรอง 
- กรณีจ่ายเช็ค เลือกเงินฝากธนาคารท่ีจ่าย 



 

 

 
 
กดปุ่ม กล่องโต้ตอบ (เพื่อระบุเลขที่เช็ค) 

 
กดปุ่ม กล่องโต้ตอบ  ระบุ เลขที่เช็ค ที่ต้องการจ่าย จากนั้นกดปุ่ม ตกลง เพื่อระบุเลขที่เช็ค กดปุ่มตกลง 

ระบบจะดึงธนาคารที่เลือก
อัตโนมัต ิ

ท าเคร่ืองหมายในกรณ ีต้องการให้
ปรากฏ ค าว่า A/C Payee only  บน
เช็ค 



 

 

 
 

จะได้เช็คจ่าย  ดังภาพ 

 
 
เมื่อมีการ ออกเช็ค ระบบจะเปลี่ยนจากสถานะการช าระเงิน ไม่มี เป็น ส่งแล้ว ซ่ึงจะไม่สามารถแก้ไขรายการใดๆไ ด้ หากต้องการ
แก้ไข “กรณีเกิดข้อผิดพลาดในการออกเช็ค” ผู้ใช้ต้องท าการเปลี่ยนสถานะการช าระเงิน เป็น น ากลับมาใช้ใหม่ และท ารายการจ่าย
เช็คอีกครั้ง ทั้งนี้รายการต้องยังไม่ลงรายการบัญชี หากลงรายการบัญชีไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
เมื่อบันทึกรายการเสร็จ ท าการตรวจสอบรายการบัญชี  ที่ปุ่ม พิมพ์ >> ใบส าคัญก่อนลงบัญช ีจะแสดงรายการ ดังนี ้
กรณี จ่ายเงินโดยเช็ค หรือ เงินฝากธนาคาร 

ลูกหนี้เงินยืม-เงินทดรอง 
เดบิต บัญชีลูกหนี้ – เงินทดรองราชการ 106010199221 

                           เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินทดรองราชการ 110601019924 
กรณี จ่ายเงินเป็นเงินสด   

 เดบิต  บัญชีลูกหนี้ – เงินทดรองราชการ 110601019922 
                                         เครดิต  บัญชีเงินสด-เงินทดรองราชการ 110601019921 
เมื่อตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว  และต้องการจะลงบัญชี ให้กดปุ่ม ลงรายการบัญช ี>> ลงรายการบัญช ี
 

ระบุเลขที่เช็คที่
ต้องการจ่าย 



 

 

 
 
ตัวอย่างใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนท่ี 3 การเรียกรายงานทะเบียนคุมเช็ค    ระบบ ธนาคาร  >> รายงาน >> ทะเบียนคุมเช็ค 

 
 

 
 
หากต้องการพิมพ์ทะเบียนคุมเช็ค หลาย ๆ วัน ให้ระบุวันที่ โดยเลือกวันที่ เร่ิมต้น ตามด้วย .. เลือกวันที่สิ้นสุด 
จะได้ทะเบียนคุมเช็ค ดังนี้ 

เลือกบัญชีธนาคาร 

ระบุวันที่ที่ต้องการพิมพ์เช็ค 



 

 

 
ระบุชื่อผู้จัดท า  หัวหน้าการเงิน ผู้ลงนาม 1  ผู้ลงนาม 2  

ขั้นตอนท่ี 4 เสนอสัญญายืมเงิน เช็ค ทะเบียนคุมเช็ค  

 (1) สัญญายืมเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง เกี่ยวกับ รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ท าการยืมเงิน จ านวนเงิน 
เลขที่สัญญายืมเงิน วันที่ครบก าหนด ลงนามการตรวจสอบ เสนอหัวหน้าหน่วยการเงิน ผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรเชียงรายลงนามอนุมัติ กรณีจ านวนเงินไม่เกิน 100,000 บาท เสนอรองอธิการบดีฯ ลงนามอนุมัติ กรณี
จ านวนเงินเกิน 100,000 บาท 

 ( 2) ตรวจสอบรายละเอียดในเช็ค กับเอกสารสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ลงนาม ผู้จัดท า เสนอหัวหน้า
หน่วยการเงิน ตรวจสอบ และผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค ลงนาม 1 และลงนาม 2  
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 

 



 

 

 
ตัวอย่างทะเบียนคุมเช็ค 

 
ขั้นตอนท่ี 5  รับเอกสารรายงานการเดินทาง หรือเอกสารต่าง ๆ เพื่อชดใช้เงินยืม ตรวจสอบเอกสาร 
 (1) กรณีเงินยืมเดินทางไปราชการ ตรวจสอบเอกสาร ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ
เอกสารประกอบการเดินทาง ได้แก่ 

- ค่าที่พัก ใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการเข้าพัก  
  -   ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง(รถราชการและรถจ้างเหมา) ใช้ ใบเสร็จรับเงิน พร้อม ลงนาม กรรมการตรวจรับ 

- ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง (รถยนตส์่วนตัว) ระบุเลขทะเบียนรถ รายละเอียดแสดงระยะทางที่ชัดเจน 

เอกสารแนบ/ตัวอย่าง%20ใบเสร็จน้ำมัน.pdf


 

 

- ค่ายานพาหนะประจ าทาง และค่ายานพาหนะรับจ้าง ระบุรายระเอียดในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
- ค่าเคร่ืองบินโดยสาร ใช้ใบเสร็จรับเงิน และกากโดยสาร (E - Ticket ) 
- ค่าผ่านทาง ค่าจอดรถ ค่าลงทะเบียน หรือค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นในการเดินทาง ใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 (2) กรณีเงินยืมค่าวัสดุ ตรวจสอบเอกสาร ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 

 (3) กรณีเงินยืมโครงการ ตรวจสอบเอกสาร บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการเมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น
แล้ว เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 
 -  ค่าตอบแทนวิทยากร ใช้ ใบส าคัญรับเงิน โดยระบุชื่อโครงการ วัน และเวลา ที่บรรยาย แนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวข้าราชการ / บัตรประจ าตัวประชาชน ตารางการฝึกอบรม หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร 

- ค่าเดินทาง หากมีค่าเดินทางของบุคลากรให้ขออนุมัติเดินทางไปราชการและใช้เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง รายละเอียดดังข้อ (1) 

- ค่าอาหาร ใช้เอกสาร ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงินแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน (ผู้รับจ้างจัดอาหาร) ใบลงชื่อเข้าร่วมโครงการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ตัวอย่าง หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 



 

 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินโครงการ 
 

 



 

 

ขั้นตอนท่ี 6 ลงบันทึกใบรับใบส าคัญ หากมีเงินสดด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน เสนอเอกสารบันทึก
ข้อความต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ประทับตราล้างเงินยืม ในเอกสาร 

 
ตัวอย่าง ใบรับใบส าคัญ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ขั้นตอนท่ี 7 การบันทึก ล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ ERP 
กรณีรับคืนเงินยืม เป็นเงินสด การจัดท าใบเสร็จรับเงิน  

เลือก ระบบลูกหนี้ >> แบบฟอร์มทั่วไป >> รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน/ใบสั่งขาย 

 
กดปุ่ม สร้าง  

 
 

เลือก รหัสลูกค้า 
 ที่ท าการคืนเงินยืม 



 

 

 
กดปุ่ม ผ่านรายการ >> ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหน้ี  
ระบบจะแสดงใบส าคัญ  โดย  
 เดบิต  บัญชีเงินสด - เงินทดรองราชการ 110601019921 
  เครดิต บัญชีพัก - เงินสดรับจากลูกหนี้เงินยืม 110101011002 
** กลับรายการ** บัญชีพัก – เงินสดรับจากลูกหนี้เงินยืม  เพื่อตัดบัญชีลูกหนี้เงินยืมในสมุดรายวันจ่ายเงินพร้อม
การรับคืนใบส าคัญ 
 
กรณีรับคืนเป็นใบส าคัญ 

 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรายวัน >> การช าระเงิน >> สมุดรายวันการช าระเงิน 

เลือกการช าระเงิน 

เป็น เงินสด-เงินทดรอง 

เลือกหมายเลขสินค้าเป็น รับคืน
เงินยืม และระบุเลยที่สัญญา 



 

 

 
 

สร้างรายการใหม่โดยเลือกที่  หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน 

 
 
จากนั้นกดปุ่ม บันทึกรายละเอียด 
 
 
 
 
 

เลือก สมุด AC 
ส าหรับล้างลูกหนี ้
เงินยืม 

ระบุเลขที่เงินยืมที่ต้องการล้าง  
5-ลย.001/60 

ระบุค าอธิบาย  เช่น ล้างเงินยืม  
001/59 – ชื่อบุคลากร 



 

 

กรณีรับคืนเงินยืมเป็นใบส าคัญทั้งจ านวน 

 
 

ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา 
กรณีรับคืนเงินยืมทั้งเงินสดและใบส าคัญ 

 
 
ระบุข้อมูลดังนี ้

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แท็ปภาพรวม 

วันที ่ ระบุวันที่ต้องการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืม 
ชนิดบัญช ี บรรทัดที ่1 เลือกบัญชีลูกค้า  

บรรทัดที ่2 เลือกบัญชีแยกประเภท (กรณีรับคืนเงินยืมเป็นเงินสด) 
** บันทึกปรับปรุงบัญชีพักลูกหนี้เงินยืม-เงินทดรองราชการ ที่ท าการออกใบเสร็จรับเงินแล้ว 
บรรทัดที ่3 เลือกบัญชีลูกค้า 

บัญชี บรรทัดที1่ เลือกช่ือพนักงาน ใบส าคัญรองจ่าย (Dr.ใบส าคัญรองจ่าย –เงินทดรองราชการ) 
บรรทัดที่ 2 เลือก บัญชีพัก – เงินสดรับจากลูกหนี้เงินยืม (Dr.บัญชีพัก-เงินสดรับฯ 
110101011002 ) (กรณีรับคืนเงินยืมเป็นเงินสด) 
บรรทัดที ่3 เลือกช่ือพนักงานลูกหนี้เงินยืม  

โพรไฟล์การ
ลงบัญชี 

บรรทัดที ่1 เลือก 1106203 (ใบส าคัญรองจ่าย) 
บรรทัดที ่2 เลือกบัญชีแยกประเภท (กรณีรับคืนเงินยืมเป็นเงินสด) 



 

 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

** ไม่สามารถเลือกโพรไฟล์การลงบัญชีได้ 
บรรทัดที่ 3 เลือก 1106202 (ลูกหนี้เงินยืม) 
** กรณีเลือกรายการลูกค้าต้องบันทึกรายการโพรไฟล์การลงบัญชีทุกครั้งเพื่อควบคุมลูกหนี้และ
ใบส าคัญคงเหลือ 

เดบิต บรรทัดที่ 1 ระบุจ านวนใบส าคัญที่ท าการล้างเงินยืม 
บรรทัดที่ 2 ระบุจ านวนเงินที่ล้างเป็นเงินสด 

ค าอธิบาย
รายการ 

ระบุค าอธิบาย 

 
ที่บรรทัดที ่3 บัญชลีูกค้า กดปุ่ม ฟังก์ชัน >> การช าระเงิน (เพื่อดึงรายการลูกหนี้ที่บันทีกไว้มาล้างออก) ต้องท ารายการดึงหนี้ทุก
ครั้ง 

 
 
ท าเครื่องหมายที่ รายการ ที่ต้องการล้างหนี้  

 
เมื่อท าเครื่องหมายแล้ว กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าต่าง 
 
 
ที่แท็ปภาพรวม >> ระบบจะแสดงยอด ด้านเครดิต ที่บรรทัดชนิดบัญชลีูกค้า 



 

 

   

 
ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายการ ทางบัญชีได้โดยยังไม่ลงรายการบัญชี ที่ปุ่ม พิมพ์ >>ใบส าคัญก่อนลงบัญช ี
เมื่อตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว  และต้องการจะลงบัญชี ให้กดปุ่ม ลงรายการบัญช ี>> ลงรายการบัญช ี
ถ้าต้องการพิมพ์ใบส าคัญ กดปุ่ม พิมพ์ >>ใบส าคัญ 
จะได้ใบส าคัญล้างลูกหนี้เงินยืม ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนท่ี 8 การน าเงินสดฝากธนาคาร และบันทึกรายการในระบบ ERP 
  

 เลือก : ระบบบัญชีลูกหนี้ >> สมุดรายวัน >> การช าระเงิน >> สมุดรายวันการช าระเงิน 

 
 

สร้างรายการใหม่โดยเลือกที่  หรือ กด Ctrl+N พร้อมกัน  

 
 
 

AR   เอกสาร ส าหรับน า
เงินฝากธนาคาร 

ระบุรายการ น าเงินสด
ฝากธนาคาร  

ระบุรายการ น าเงินสดฝาก
ธนาคาร  - วันที่น าฝาก 



 

 

ที่แท็ป มิติ >> ระบุมิติ และสาขาVAT  ผูกจากการสร้างสมุดรายวันครั้งแรก 

 
จากนั้นกดปุ่ม บันทึกรายละเอียด 

ระบบจะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา 

 
ระบุข้อมูลดังนี ้

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

แท็ปภาพรวม 

วันที ่ ระบุวันทีน่ าเงินฝากธนาคาร 
บัญชีบริษัท ระบบท าการเลือกให้อัตโนมัติ 
ชนิดบัญช ี บรรทัดที่ 1 ระบ ุธนาคาร 

บรรทัดที่ 2 ระบุ บัญชีแยกประเภท 
บัญชี บรรทัดที่ 1 ระบุ เลือกธนาคารที่น าฝากเงิน  

เลือก บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
 รายตัว 



 

 

ฟิลด ์ ค าอธิบาย 

               บัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินทดรองราชการ 110601019924 
บรรทัดที่ 2 ระบุ บัญชีเงินสด – เงินทดรองราชการ 110601019921 

ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบาย 

 
ผู้ใช้สามารถตรวจสอบรายการ ทางบัญชีได้โดยยังไม่ลงรายการบัญชี ที่ปุ่ม พิมพ์ >>ใบส าคัญก่อนลงบัญช ี
 

เมื่อตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องแล้ว  และต้องการจะลงบัญชี ให้กดปุ่ม ลงรายการบัญช>ี>ลงรายการบัญช ี
 
ถ้าต้องการพิมพ์ใบส าคัญ กดปุ่ม พิมพ์ >>ใบส าคัญ 
จะได้ใบส าคัญล้างลูกหนี้เงินยืม ดังภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  

ขั้นตอนท่ี 9 การรายงานยอดคงเหลือลูกหน้ี    เพื่อแสดงรายละเอียดยอดลูกหนี้คงเหลือ 
เลือก: บัญชีลูกหนี้ >> รายงาน >> สถานะ >> รายการยอดคงเหลือลูกหนี้แยกตามหน่วยงาน 

 
 
 

ระบุวันที่คงเหลือ 

ระบุ โพรไฟล์การลงบัญชี  
กดปุ่ม เลือก เงื่อนไข ระบุเป็น  
1106202 บัญชีลูกหนี้เงินยืม – เงินทดรองราชการ 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

** ปัญหาที่พบ** ตรวจสอบยอดคงเหลือ ลูกหนี้รายตัว ไม่ตรงกับความเป็นจริง 
** สาเหตุ**   ไม่ได้ท าการเลือกโพรไฟล์การลงบัญชีรายตัวไว้ จากการตั้งหน้ี หรือการตั้งหน้ี  
 

 
 
**วิธีการแก้ไข **  
  1.  ตรวจสอบรายการตั้งหน้ี จากรหัสลูกค้า  
  2.  เมื่อตรวจสอบพบว่าไม่ได้เลือก โพรไฟล์การลงบัญชีหรือเลือกไม่ถูกต้อง ให้ท าการบันทึก
กลับรายการ โดย ตรวจสอบจากคู่บัญชีที่เกินขึ้น เช่น 
หากมีการตั้งหน้ี ราย นาย ก. จะเกิดคู่บัญชี เดบิต ลูกหนี้เงินยืม –เงินทดรอง  
                       เครดิต เงินฝากธนาคาร – เงินทดรองราชการ  
ให้กลับรายการ โดย ใบสมุด AR (ในระบบลูกหนี้ ) เลือกวันที่ ตรงกับวันที่ตั้งหน้ี โดย  
   เดบิต เงินฝากธนาคาร – เงินทดรองราชการ  
    เครดิต  ลูกหนี้เงินยืม – เงินทดรอง  (นาย ก)  
เลือกโพรไฟล์การบัญชีตามรายการที่ผิดข้างต้น หากมีการผูกหนี้ไปแล้ว ตรวจสอบโดยการกดปุ่ม ฟั่งชั่นก์ >> การ
ช าระเงิน หากมีการผูกหนี้ไว้แล้วให้ท าการดึงหนี้ให้กับมาด้าน เครดิต ตรวจสอบ และท าการลงรายการบัญชี  
  
เมื่อกลับรายการเสร็จแล้ว ให้ไปท ารายการให้อีกครั้ง โดยท ารายการที่ถูกต้องและไม่ต้องพิมพ์เช็คอีกครั้ง  
** ปัญหาที่พบ** เลือกวิธีการช าระงิน ไม่ถูกต้อง  



 

 

**วิธีการแก้ไข **  เมื่อพิมพ์ใบเสร็จออกแล้ว ให้ท าการลดหน้ี ให้ถูกต้อง  
โดยสร้างใบเสร็จใหม่ ( กดปุ่ม ฟั่งชั่นก์  >> สร้างใบลดหน้ี )  และออกใบเสร็จใหม่และเลือกการช าระเงิน ให้
ถูกต้องเป็น เงินสด-เงินทดรอง 
**วิธีการสร้างใบลดหน้ี ดูได้จากระบบ รายรับ** 

 
 
** ปัญหาที่พบ** เอกสารเกิดรายการซ้ า  

 
**วิธีการแก้ไข **   
 ตรวจสอบระบบจะถูกบล๊อคอยู่ โดยตรวจสอบจากเคร่ืองหมาย ดังรูป 

เลือกการช าระเงิน 

เป็น เงินสด-เงินทดรอง 



 

 

 
 
 
 
 

 
ให้ปรากฎรูปดังนี้  

เอาเครื่องหมายออก 



 

 

 

 
**เอกสารหลังแก้ไข** 

 
  
ลงรายการบัญชีอีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 

** เอกสารก่อนแก้ไข**ท าการ
แก้ไขชื่อเอกสารไม่ให้ซ้ า 
 
 
 



 

 

ยกเลิกเลขที่เช็คในทะเบียนคุม 
ระบบ ธนาคาร >> แบบฟอร์มทั่วไป >> เช็ค 

 
 

 
กดปุ่ม บันทึก สถานะเช็ค ก็จะกลายเป็น ยกเลิก 
 
 
 

ค้นหาเลขท่ีเช็คท่ี
ต้องการยกเลิก  
 

ตรวจสอบสถานะการจ่ายเช็ค โดยให้
เปลี่ยนจาก “จ่ายแล้ว” เป็น “ยกเลิก” 
 


