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บทท่ี 1 
การสร้างรหัสลูกหนี้   

การสร้างรหัสลูกหนีเ้พ่ือใชบ้ันทึกตั้งหนี้ในระบบบัญชีลูกหนี้  ซึ่งสามารถสร้างได้ดังนี้ 
 

1. เข้าท่ี  AR(N) -> ลูกค้า -> มาตรฐาน 
 

 
 

2. ปรากฎหน้า Web เพ่ือสร้างรหัสลูกค้าใหม่ กดปุ่ม   
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3. ปรากฎหน้าสร้างลูกค้า  ใส่ข้อมูลของ ลูกค้า 
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• ข้อมูลลูกค้า 
 

 
 
 

ข้อมูลลูกค้า ข้อมูลลูกค้า 

• ช่ือหน่วยงาน : ใส่ชื่อลูกค้า 

• ช่ือย่อ : ใส่ชื่อย่อลูกค้า    
 

• ข้อมูลบัญช ี
 

 
 
 

ข้อมูลบัญชี ข้อมูลบัญช ี

• ช้ันโปรไฟล ์ : เลือกประเภทลูกค้า 
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• ที่อยู่ของสาขาบัญชี 
 

 
 
 

ที่อยู่ของสาขาบัญชี ที่อยู่ของสาขาบัญชี 

• ประเทศ : ใส่ประเทศลูกค้า 

• ที่อยู่ : ใส่ที่อยู่ลูกค้า 

• เมือง : เมือง 

• เขต : เขต 

• จังหวัด : จังหวัด 

• รหัสไปรษณีย ์ : รหัสไปรษณีย ์
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• วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ 
 

 
 

 
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ 

• วัตถุประสงค์ : วัตถุประสงค์ทางธุรกิจของลูกค้า 
o รับบิล : เป็นที่อยู่ที่รับใบแจ้งหน้ี 
o ส่งสินค้าไปท่ี : เป็นที่อยู่ที่ส่งสินค้า 

• ที่ตั้ง : ที่อยู่สถานท่ี/จังหวัด 

• สถานท่ีรับบลิ : สถานท่ีวางบิล กรณีที่อยู่ที่ก าหนดเป็นส่งสินค้าไปท่ี  
   จะต้องระบุท่ีอยู่เป็นสถานท่ีวางบิลด้วย 

• ค่าหลัก : ท าเครื่องหมาย    กรณีต้องการให้เป็นที่อยู่หลัก 

กดปุ่ม    เพ่ือท าการสร้างรายการใหม่ 
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4. ป้อนข้อมูลลูกค้า เสร็จแล้ว กด ปุ่ม ใช้ เพ่ือท าการ Save   
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แสดงหน้าจอ ลูกค้า ตรวจสอบข้อมูล กดปุ่ม ใช้ เพ่ือเป็นการ Save ข้อมูล 

 
 
5. ระบบท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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บทที่ 2 
การบันทึกการตั้งหนี้ และการท าส าเนาใบตั้งหนี้ 

การบันทึกการตั้งหนี้ท่ีระบบบัญชีลูกหนี้  มี 2 ประเภท คือ  1. การตั้งหนี้โดยตรง 
      2. การตั้งหนี้จากการน าเข้าข้อมูลจากระบบอ่ืนๆ 

1. การตั้งหนี้โดยตรง สามารถท าได้ดังนี้ 
1. เข้าที่  AR(N) -> รายการ -> รายการ 
 

 
2. ปรากฎหน้าจอบันทึกการท ารายการ 
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3. ข้อมูลส่วนรายการ  

 
 

 ที่มา : เลือกที่มาของ เอกสาร ท่ีต้องการ ซึ่งแต่ละกลุ่มจะมีเลขท่ี เอกสารต่างกัน เช่น 

 - บันทึกการเพิ่มหนี้ + ปี กรณีเป็นการบันทึกเพิ่มหนี้ แยกแต่ละปีข้อมูลลูกค้า 

 เลขท่ี : เลขท่ี Running เอกสารโดยแยกตามที่มาของเอกสาร 

 วันท่ี : วันท่ีที่ต้องการตั้งหนี ้

 วันท่ีใน GL : วันท่ีที่ต้องการบันทึกบัญช ี

 สกุลเงิน : สกุลเงิน การขายสินค้าหรือบริการในประเทศเลือก THB  และการขายสินค้า 
   หรือบริการต่างประเทศเลือก Currency ของประเทศนั้น เช่น USD, SGD 

 ช้ัน : เลือกประเภทรายการ กรณีท าใบแจ้งหนี้ให้เลือกเป็น  ใบแจ้งหนี้ 

 ประเภท : ใช้เป็นตัวแบ่งประเภทของใบแจ้งหนี้ โดยรหัสบัญชีลูกหนี้ จะตั้งต้นตามประเภทที่เลือก 

 อ้างอิง : ข้อมูลอ้างอิงของการตั้งหนี้ 

 นิติบุคคล : หน่วยงานท่ีตั้งหนี ้
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4. เลือก [ ]  เพื่อใส่หมายเหตุเพื่อให้ออกในรายงานใบแจ้งหนี ้
 

 
 
5. ในส่วนข้อมูลหลัก  
 

 
 

 ส่งบิลไปท่ี : ช่ือและที่อยู่ลูกค้าท่ีจะส่งบิลและเก็บเงิน 

 ส่งสินค้าไปท่ี : ช่ือและที่อยู่ในการจัดส่งสินค้า กรณีเป็นการตั้งหนี้อ่ืนๆ ท่ีไม่เกี่ยวกับการขายสินค้าไม่ 
    จ าเป็นต้องใส่ 

 เงื่อนไขการช าระเงิน : ระยะเวลาให้เครดิตการช าระเงิน 

 วันท่ีครบก าหนด : ก าหนดเวลาช าระเงิน (คิดจาก วันท่ี + เง่ือนไขการช าระเงิน) 
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6. บันทึกข้อมูลการตั้งหนี้ และ บันทึก   เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ระบบท า Generate เลขท่ี ใบแจ้งหนี้ ให้อัตโนมัติ  
 

 
 
7. ให้คลิกปุ่มรายการสินค้า เพื่อป้อนข้อมูลรายละเอียดของรายการแจง้หนี้  ท าการป้อนข้อมูลดังนี ้
 

 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 2 - 5 

 
มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่  

                                                                                                                                         

 

 รายการ : รหัสสินค้า(กรณีตั้งหนีค่าสินค้าที่มีอยู่ในระบบสินค้าคงคลัง) 

 ค าอธิบาย : สามารถเลือกการป้อนข้อมูลได้ 3 แบบ 
- ถ้ามีการป้อนข้อมูลรหสัสินค้าในช่อง Item ระบบจะแสดงช่ือของสินค้าให้อัตโนมตั ิ
- ป้อนรายการสินค้าหรือบริการ Manual 
- เลือกรายการสินค้าหรือบริการจาก LOV ซึ่งมีการสร้างรายการในใบแจ้งหนี้ (Memo 

Line) ไว้ก่อนแล้ว 
 หน่วยนับ : หน่วยนับ 

 จ านวน : จ านวน 

 ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วย 

 จ านวนเงิน : ราคารวม (ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ) 

  

             **สามารถกดปุ่ม        ที่ Toolbar หรือกด Ctrl+L เพ่ือเรียกดูและเลือกข้อมลูที่มีอยู่ในระบบ  
 
 

8. บันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยโดยคลกิท่ีปุ่ม    ระบบบันทึกข้อมูล และค านวนราคาสินค้าหรือบริหาร 
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กดปุ่มปิดหน้าจอ เพื่อกลับสูห่น้าจอก าหนดข้อมูลหลักของรายการแจ้งหน้ี  กดปุ่มรายการกระจาย  เพื่อดูการลงบัญช ี
 

 
 

9. หน้าจอรายการกระจาย Header  

• ตรวจดรูายการรหสับัญชีท่ีบันทึกว่าถูกต้องหรือไม่ จากช่อง บัญชี GL และดูรายละเอียดช่ือบัญชไีด้ที่ ช่อง  
ค าอธิบาย ตรงด้านล่างหน้าจอรายการกระจาย 
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• ตรวจดูหนา้จอการตรวจสอบรหสับัญชี  หากรายการรหสับัญชีไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยคลิกเลือกรหัสบญัชี

ได้ที่   LOV  (List of Values)  
 

 
 

• แต่ละ Segment สามารถคลิกเลอืกที่  LOV เพื่อเปลี่ยนแปลงรหัสบัญชีได้ จะปรากฏ  LOV ให้เลือกรหัส
บัญชีท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุม่ OK  
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10. ยืนยันความครบถ้วนถูกต้องของรายการโดยการกดปุ่ม สมบูรณ ์

 
 

11. บันทึกตั้งหน้ีเสรจ็สมบูรณ์แล้ว ปรากฎยอดเงินท่ียอดที่ครบก าหนดช าระ 

 
 

• แต่หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมลูการตั้งหนี้อีกครั้งให้คลิกท่ี ปุ่มไมส่มบูรณ์ระบบจะอนุญาตใหส้ามารถ 
แก้ไขข้อมูลได้   
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• การแก้ไขข้อมลูของใบแจ้งหนี้ จะไม่สามารถแก้ไขได้เมื่อ ใบแจ้งหนี้  มีการ ส่งข้อมลูเข้าบัญชีแยกประเภท แล้ว
หรือ การท ารายการรับช าระเรียบร้อยแล้วและจับคูร่ายการรับเงินกบั ใบแจ้งหนี้ โดยทีปุ่่มไม่สมบูรณ์จะไม่
สามารถคลิกได้อีก 

 
12. จัดท าบัญชีแบบร่าง จัดท าโดยเลือก เครื่องมือ บน  Menu Bar ด้านบน และเลือก จัดท าบัญชี  

 
 
13. หน้าจอ จัดท าบัญชี   

 
 
 ตัวเลือกการจัดท าบัญชี : จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 

- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท(GL) และ สถานะเป็นผ่ายรายการ 
  : จัดท ารายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 

- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลรอน าเข้า ระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 
  : จัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี 

- จัดท าบัญชีแบบร่างเพื่อใช้ในการดกูารบันทึกบัญชีในระบบ 
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14. เลือกจัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี  กดปุ่ม ตกลง 
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15. มีข้อความ ‘จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว’ กดปุ่มตกลง  
 

 
 
16. ตรวจสอบผลการบันทึกบัญชีที่ เมนู เครื่องมือ เลือก ‘ดรูายการทางบัญชี’  
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17. หน้าจอ ดูรายการทางบัญชี แสดงการลงบัญชี และยอด Debit, Credit   
 

 
 

 

 มีปุ่มให้เลือก 3 ปุ่ม ปุ่มดูรายการ : สามารถเข้าดูหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้ 

  ปุ่มรายการบันทึก : สามารถเข้าดูรายละเอียดการบันทึกบัญชีของใบแจ้งหนี้ 

  เอ็กปอร์ต : สามารถ  Export รายการบันทึกบัญชี ออกมาเป็น Excel(.xls) 
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18. กดปุ่ม รายการบันทึก  
 

 
 

จะพบหน้าจอรายาการบันทึกในบญัชีในบัญชีแยกประเภทย่อย  แสดงรายละเอียดการลงบัญชีเหมือนที่ลงในบัญชี

แยกประเภท  (General Ledger)  สามารถเลือกที่  และ  เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
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19. กดปุ่มดูบญัชีรูปตัวท ี  
 

 
 

20. ดูการบันทึกบัญชีแบบ T- Account   
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บทที่ 3 
การบันทึกการลดหนี้ 

การบันทึกการลดหนี้ที่ระบบบัญชีลูกหนี้ มี 2 ประเภท คือ  1. ใบลดหนี้ตรง 
        2. บันทึกใบลดหนี้แบบเลือกระบุใบแจ้งหนี้ 

1. บันทึกใบลดหนี้ตรงท่ีระบบบัญชีลูกหนี้ สามารถท าได้ดังนี้ 

1. เข้าที่  AR(N) -> รายการ -> รายการ 
 

 
 

2. ปรากฎหน้าจอบันทึกการท ารายการ 
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3. ข้อมูลส่วนรายการ  
 

 
 

 

 ที่มา : เลือกที่มาของ เอกสาร ท่ีต้องการ ซึ่งแต่ละกลุ่มจะมีเลขท่ี เอกสารต่างกัน เช่น 

 - บันทึกการเพิ่มหนี้ + ปี กรณีเป็นการบันทึกเพิ่มหนี้ แยกแต่ละปีข้อมูลลูกค้า 

 เลขท่ี : เลขท่ี Running เอกสารโดยแยกตามที่มาของเอกสาร 

 วันท่ี : วันท่ีที่ต้องการตั้งหนี ้

 วันท่ีใน GL : วันท่ีที่ต้องการบันทึกบัญช ี

 สกุลเงิน : สกุลเงิน การขายสินค้าหรือบริการในประเทศเลือก THB  และการขายสินค้า 
   หรือบริการต่างประเทศเลือก Currency ของประเทศนั้น เช่น USD, SGD 

 ช้ัน : เลือกประเภทรายการ กรณีท าใบแจ้งหนี้ให้เลือกเป็น  ใบแจ้งหนี้ 

 ประเภท : ใช้เป็นตัวแบ่งประเภทของใบแจ้งหนี้ โดยรหัสบัญชีลูกหนี้ จะตั้งต้นตามประเภทที่เลือก 

 อ้างอิง : ข้อมูลอ้างอิงของการตั้งหนี้ 

 นิติบุคคล : หน่วยงานท่ีตั้งหนี ้
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4. เลือก [ ]  เพื่อใส่หมายเหตุ และ อ้างอิงเลขท่ีใบแจ้งหนี้ เพื่อให้ออกในรายงานใบลดหนี้ 
 

 
 
5. ในส่วนข้อมูลหลัก  
 

 
 

 ส่งบิลไปท่ี : ช่ือและที่อยู่ลูกค้าท่ีจะส่งบิลและเก็บเงิน 

 ส่งสินค้าไปท่ี : ช่ือและที่อยู่ในการจัดส่งสินค้า กรณีเป็นการตั้งหนี้อ่ืนๆ ท่ีไม่เกี่ยวกับการขายสินค้าไม่ 
    จ าเป็นต้องใส่ 

 เงื่อนไขการช าระเงิน : ระยะเวลาให้เครดิตการช าระเงิน 

 วันท่ีครบก าหนด : ก าหนดเวลาช าระเงิน (คิดจาก วันท่ี + เง่ือนไขการช าระเงิน) 
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6. บันทึกข้อมูลการตั้งหนี้ และ บันทึก   เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ระบบท า Generate เลขท่ี ใบแจ้งหนี้ ให้อัตโนมัติ  
 

 
 
7. ให้คลิกปุ่มรายการสินค้า เพื่อป้อนข้อมูลรายละเอียดของรายกาลดหนี้  ท าการป้อนข้อมูลดังนี ้
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 รายการ : รหัสสินค้า(กรณีตั้งหนีค่าสินค้าที่มีอยู่ในระบบสินค้าคงคลัง) 

 ค าอธิบาย : สามารถเลือกการป้อนข้อมูลได้ 3 แบบ 
- ถ้ามีการป้อนข้อมูลรหสัสินค้าในช่อง Item ระบบจะแสดงช่ือของสินค้าให้อัตโนมตั ิ
- ป้อนรายการสินค้าหรือบริการ Manual 
- เลือกรายการสินค้าหรือบริการจาก LOV ซึ่งมีการสร้างรายการในใบแจ้งหนี้ (Memo 

Line) ไว้ก่อนแล้ว 
 หน่วยนับ : หน่วยนับ 

 จ านวน : จ านวน 

 ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วย 

 จ านวนเงิน : ราคารวม (ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ) 

  

             **สามารถกดปุ่ม        ที่ Toolbar หรือกด Ctrl+L เพ่ือเรียกดูและเลือกข้อมลูที่มีอยู่ในระบบ  
 

8. บันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยโดยคลกิท่ีปุ่ม    ระบบบันทึกข้อมูล และค านวนราคาสินค้าหรือบริหาร 
 

 
 
 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                  หน้า 3 - 6 

 
มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่  

                                                                                                                                         

9. กดปุ่มปิดหน้าจอ เพื่อกลับสูห่น้าจอก าหนดข้อมูลหลักของรายการลดหนี้  กดปุ่มรายการกระจาย  เพื่อดูการลงบญัช ี
 

 
 

10. หน้าจอรายการกระจาย Header  

• ตรวจดรูายการรหสับัญชีท่ีบันทึกว่าถูกต้องหรือไม่ จากช่อง บัญชี GL และดูรายละเอียดช่ือบัญชไีด้ที่ ช่อง  
ค าอธิบาย ตรงด้านล่างหน้าจอรายการกระจาย 
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• ตรวจดูหนา้จอการตรวจสอบรหสับัญชี  หากรายการรหสับัญชีไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยคลิกเลือกรหัสบญัชี

ได้ที่   LOV  (List of Values)  
 

 
 

• แต่ละ Segment สามารถคลิกเลอืกที่  LOV เพื่อเปลี่ยนแปลงรหัสบัญชีได้ จะปรากฏ  LOV ให้เลือกรหัส
บัญชีท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุม่ OK  
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11. ยืนยันความครบถ้วนถูกต้องของรายการโดยการกดปุ่ม สมบูรณ ์
 

 
 
12. บันทึกลดหนี้เสร็จสมบรูณ์แล้ว ปรากฎยอดเงินท่ียอดที่ครบก าหนดช าระ 
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• แต่หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมลูการลดหนี้อีกครั้งให้คลิกท่ี ปุ่มไมส่มบูรณ์ระบบจะอนุญาตใหส้ามารถ 
แก้ไขข้อมูลได้  

• การแก้ไขข้อมลูของใบลดหนี้ จะไม่สามารถแก้ไขได้เมื่อ ใบลดหนี้  มีการ ส่งข้อมลูเข้าบัญชีแยกประเภท แล้ว
หรือ การท ารายการรับช าระเรียบร้อยแล้วและจับคูร่ายการรับเงินกบั ใบแจ้งหนี้ โดยที่ปุ่มไม่สมบูรณ์จะไม่
สามารถคลิกได้อีก 

 
13. อ้างอิงใบแจ้งหนี้ท่ีเมนู ปฎิบัติการ  เลือก Applications  
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14. ปรากฎหน้าจอการน าไปใช้ 
 

 
 

 

 ใช้กับ : เลือกรายการใบแจ้งหนี้จากปุ่ม    ระบบแสดงรายการใบแจ้งหนี้ 

 วันท่ีใช้ : วันท่ีใบลดหนี้อ้างถึงใบแจ้งหนี้ 

 จ านวนเงินท่ีใช้ : จ านวนเงินใช้ในการลดหนี้ 

 เลขท่ีลูกค้า : หมายเลขลูกค้า 

 วันท่ีใน GL : วันท่ีบันทึกบัญชี 
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15. เลือกรายการใบแจ้งหนี้ ที่อ้างถึง จะปรากฎ  ช่องใช่ หน้ารายการใบแจ้งหนี้   
 

 
 

16. กดปุ่ม    เพื่อบันทึกการอ้างถึงใบแจ้งหนี้  ปรากฎ ช่องบันทึกแล้ว  และ กด  เพื่อออกจากหน้าจอ การ
น าไปใช้ 
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17. กดปุ่ม    เพื่อดูยอดคงเหลือของใบลดหนี ้
 

 
 
18. จัดท าบัญชีแบบร่าง จัดท าโดยเลือก เครื่องมือ บน  Menu Bar ด้านบน และเลือก จัดท าบัญชี  
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19. หน้าจอ จัดท าบัญชี   
 

 
 

 

 ตัวเลือกการจัดท าบัญชี : จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 
- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท(GL) และ สถานะเป็นผ่ายรายการ 

 
  : จัดท ารายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 

- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลรอน าเข้า ระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 
 

  : จัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี 
- จัดท าบัญชีแบบร่างเพื่อใช้ในการดกูารบันทึกบัญชีในระบบ 

  
 
 
 
 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                  หน้า 3 - 14 

 
มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่  

                                                                                                                                         

20. เลือกจัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี  กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

 
21. มีข้อความ ‘จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว’ กดปุ่มตกลง  
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22. ตรวจสอบผลการบันทึกบัญชีที่ เมนู เครื่องมือ เลือก ‘ดรูายการทางบัญชี’  
 

 
 
23. หน้าจอ ดูรายการทางบัญชี แสดงการลงบัญชี และยอด Debit, Credit   

 

 
 

 

 มีปุ่มให้เลือก 3 ปุ่ม ปุ่มดูรายการ : สามารถเข้าดูหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้ 

  ปุ่มรายการบันทึก : สามารถเข้าดูรายละเอียดการบันทึกบัญชีของใบแจ้งหนี้ 

  เอ็กปอร์ต : สามารถ Export รายการบันทึกบัญชี ออกมาเป็น Excel(.xls) 
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24. กดปุ่ม รายการบันทึก  

 
 

จะพบหน้าจอรายาการบันทึกในบญัชีในบัญชีแยกประเภทย่อย  แสดงรายละเอียดการลงบัญชีเหมือนที่ลงในบัญชี

แยกประเภท  (General Ledger)  สามารถเลือกที่  และ  เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
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25. กดปุ่มดูบญัชีรูปตัวที  
 

 
 

26. ดูการบันทึกบัญชีแบบ T- Account   
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2.บันทึกใบลดหนี้แบบเลือกระบุใบแจ้งหนี้ สามารถท าได้ดังนี้ 

1. เข้าที่  AR(N) -> รายการ -> สรุปรายการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ปรากฎหน้าจอสรุปรายการ 
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3. กดปุ่ม   เพื่อค้นหาข้อมูล ใส่เลขท่ีรายการที่ต้องการลดหนี้ (ช่องที่ 2) กดปุ่ม ตกลง และ ค้นหา 
 

 
 

 
ค้นหารายการ ค้นหารายการ 

- เลขท่ีรายการ : เลขท่ีรายการ (เริม่ต้น – สุดท้าย) 
- ช่ือ : ช่ือลูกค้า 
- เลขท่ี : เลขท่ีลูกค้า 
- วันท่ีท ารายการ : วันท่ีท าการตั้งหนี ้
- วันท่ีใน GL : วันท่ีบันทึกบัญชี 
- ที่มา : กลุ่มการตั้งหนี ้
- ประเภท : ประเภทลูกหนี ้
- ช้ัน : ประเภทเอกสาร 
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4. ใส่เลขท่ีรายการ (ใบแจ้งหนี้) ที่ต้องการลดหนี้ กดปุ่มค้นหา เพื่อค้นหารายการตั้งหนี้ 

 
 

5. ปรากฎข้อมูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการลดหนี้  กดปุ่มเปิด เพื่อเข้าดูรายละเอียดของใบแจ้งหนี้ 
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6. หน้าจอบันทึกใบแจ้งหนี้   คลิกเลือกที่เมนู ปฎิบัติการ ---> Credit  
 

 
 

7. จะปรากฎรายการที่เครติด 
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รายการที่เครดิต รายการที่เครดิต อ้างอิงรายการใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการลดหนี้ 

- หน่วยงานปฏิบัต ิ : หน่วยงานท่ีออกใบตั้งหนี ้
- เลขท่ี : เลขท่ีใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการลดหนี ้
- ที่มา : ที่มาของเอกสารใบแจ้งหนี ้

 
ใบลดหนี้ ใบลดหนี้ 

- ที่มา : ที่มาของเอกสารใบลดหนี ้
- วันท่ี : วันท่ีที่ลดหนี ้
- เลขท่ี : เลขท่ีใบลดหนี ้
- ประเภท : ประเภทของใบลดหนี ้
- วันท่ีใน GL : วันท่ีบันทึกบัญชี 
- สกุลเงิน : สกุลเงินท่ีลดหนี ้
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8. เปลี่ยนข้อมลู ช่องที่มาเป็น ‘บันทึกรายการลดหนี’้ ระบบจะดีฟอลต ์วันท่ี,วันท่ีใน GL  เลือกประเภทการลดหนี้ให้
ถูกต้อง 

 

 
 

9. ข้อมูลจ านวนเงินในรายการ ท่ีต้องการลดหนี้ตามยอดดลุของใบแจ้งหนี้  
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 กรณีลดหนี้ทั้งใบแจ้งหนี้ 

• กรณีที่ต้องการลดหนี้ทั้งหมดของใบแจ้งหนี้ให้กดปุ่ม ‘เครดิตยอดดลุ’ 
 

 
 

• ระบบจะแสดงรายละเอียดจ านวนเงินท่ีลดหนี้ มีข้อความแสดง จ านวนยอดดุลของใบแจ้งหนี้แล้ว กดปุ่มตกลง 
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• กดปุ่มรายการเครดติ เพื่อดูรายการในใบลดหนี ้
 

 
 

• ระบบแสดงรายการในใบลดหนี้ และกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูลและกด  เพื่อปิดหน้ารายการ 
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• ระบบแสดงเลขท่ีใบลดหนี้   กดปุม่สมบณู์ เพื่อยืนยันรายการลดหนี้ 
 

 
 

• ปรากฎ    แสดงท ารายการลดหนีส้มบูรณ์แล้ว  
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กรณีลดหนี้ทั้งบางจ านวนใบแจ้งหนี้ 

• กรณีที่ต้องการลดหนี้ทั้งหมดของใบแจ้งหนี้ให้กดปุ่ม ‘รายการเครดติ’ 
 

 
 

• แสดงรายการของใบลดหนี ้
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• บันทึกข้อมูลรายการของใบลดหนี ้และกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลและกด  เพื่อปิดหน้ารายการ 
 

 
 

• แสดงข้อมูลของใบลดหนี้ และยอดดุลคงเหลือของใบแจ้งหนี้ใบนี้ 
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• ระบบแสดงเลขท่ีใบลดหนี้   กดปุม่สมบณู์ เพื่อยืนยันรายการลดหนี้ 
 

 
 

• ปรากฎ    แสดงท ารายการลดหนีส้มบูรณ์แล้ว  
 

 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 4 - 1 

 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  

                                                                                                                                         

บทที่ 4 
การบันทึกการเพิ่มหนี้ 

การบันทึกการเพิ่มหนี้ทีร่ะบบบัญชีลูกหนี้  สามารถสร้างได้ดังนี้ 
 
1. เข้าที่  AR(N) -> รายการ -> รายการ 

 
 

2. ปรากฎหน้าจอบันทึกการท ารายการ 
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3. ข้อมูลส่วนรายการ  
 

 
 

 

 ที่มา : เลือกที่มาของ เอกสาร ที่ต้องการ ซึ่งแต่ละกลุ่มจะมีเลขท่ี เอกสารต่างกัน เช่น 

 - บันทึกการเพิ่มหนี้ + ปี กรณีเป็นการบันทึกเพิ่มหนี้ แยกแต่ละปีข้อมูลลูกค้า 

 เลขท่ี : เลขท่ี Running เอกสารโดยแยกตามที่มาของเอกสาร 

 วันท่ี : วันท่ีที่ต้องการตั้งหนี ้

 วันท่ีใน GL : วันท่ีที่ต้องการบันทึกบัญช ี

 สกุลเงิน : สกุลเงิน การขายสินค้าหรือบริการในประเทศเลือก THB  และการขายสินค้า 
   หรือบริการต่างประเทศเลือก Currency ของประเทศนั้น เช่น USD, SGD 

 ช้ัน : เลือกประเภทรายการ กรณีท าใบแจ้งหนี้ให้เลือกเป็น  ใบแจ้งหนี้ 

 ประเภท : ใช้เป็นตัวแบ่งประเภทของใบแจ้งหนี้ โดยรหัสบัญชีลูกหนี้ จะตั้งต้นตามประเภทที่เลือก 

 อ้างอิง : ข้อมูลอ้างอิงของการตั้งหนี้ 

 นิติบุคคล : หน่วยงานท่ีตั้งหนี ้
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4. เลือก [ ]  เพื่อใส่หมายเหตุ เพื่อให้ออกในรายงานใบเพิ่มหนี้ 

 
 
5. ในส่วนข้อมูลหลัก  
 

 
 

 ส่งบิลไปท่ี : ช่ือและที่อยู่ลูกค้าท่ีจะส่งบิลและเก็บเงิน 

 ส่งสินค้าไปท่ี : ช่ือและที่อยู่ในการจัดส่งสินค้า กรณีเป็นการตั้งหนี้อ่ืนๆ ท่ีไม่เกี่ยวกับการขายสินค้าไม่ 
    จ าเป็นต้องใส่ 

 เงื่อนไขการช าระเงิน : ระยะเวลาให้เครดิตการช าระเงิน 

 วันท่ีครบก าหนด : ก าหนดเวลาช าระเงิน (คิดจาก วันท่ี + เง่ือนไขการช าระเงิน) 
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6. บันทึกข้อมูลการเพิม่หนี้ และ บันทึก   เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ระบบท า Generate เลขท่ี ใบเพิ่มหนี้ ให้อัตโนมัติ  

 
 
7. ให้คลิกปุ่มรายการสินค้า เพื่อป้อนข้อมูลรายละเอียดของรายการเพิม่หนี้  ท าการป้อนข้อมูลดังนี้ 
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 รายการ : รหัสสินค้า(กรณีตั้งหนีค่าสินค้าที่มีอยู่ในระบบสินค้าคงคลัง) 

 ค าอธิบาย : สามารถเลือกการป้อนข้อมูลได้ 3 แบบ 
- ถ้ามีการป้อนข้อมูลรหสัสินค้าในช่อง Item ระบบจะแสดงช่ือของสินค้าให้อัตโนมตั ิ
- ป้อนรายการสินค้าหรือบริการ Manual 
- เลือกรายการสินค้าหรือบริการจาก LOV ซึ่งมีการสร้างรายการในใบแจ้งหนี้ (Memo 

Line) ไว้ก่อนแล้ว 
 หน่วยนับ : หน่วยนับ 

 จ านวน : จ านวน 

 ราคาต่อหน่วย : ราคาต่อหน่วย 

 จ านวนเงิน : ราคารวม (ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ) 

  

             **สามารถกดปุ่ม        ที่ Toolbar หรือกด Ctrl+L เพ่ือเรียกดูและเลือกข้อมลูที่มีอยู่ในระบบ 
 

8. บันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยโดยคลกิท่ีปุ่ม    ระบบบันทึกข้อมูล และค านวนราคาสินค้าหรือบริหาร 
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9. กดปุ่มปิดหน้าจอ เพื่อกลับสูห่น้าจอก าหนดข้อมูลหลักของรายการเพิ่มหนี้  กดปุ่มรายการกระจาย  เพื่อดูการลงบัญช ี
 

 
 

10. หน้าจอรายการกระจาย Header  

• ตรวจดรูายการรหสับัญชีท่ีบันทึกว่าถูกต้องหรือไม่ จากช่อง บัญชี GL และดูรายละเอียดช่ือบัญชไีด้ที่ ช่อง  
ค าอธิบาย ตรงด้านล่างหน้าจอรายการกระจาย 
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• ตรวจดูหนา้จอการตรวจสอบรหสับัญชี  หากรายการรหสับัญชีไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยคลิกเลือกรหัสบญัชี

ได้ที่   LOV  (List of Values)  

 
• แต่ละ Segment สามารถคลิกเลอืกที่  LOV เพื่อเปลี่ยนแปลงรหัสบัญชีได้ จะปรากฏ  LOV ให้เลือกรหัส

บัญชีท่ีต้องการ จากนั้นคลิกปุม่ OK  
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11. ยืนยันความครบถ้วนถูกต้องของรายการโดยการกดปุ่ม สมบูรณ ์
 

 
 
12. บันทึกเพิ่มหนี้เสร็จสมบูรณ์แล้ว ปรากฎยอดเงินท่ียอดที่ครบก าหนดช าระ 
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• แต่หากต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมลูการเพิม่หนี้อีกครั้งให้คลิกท่ี ปุ่มสมบูรณร์ะบบจะอนุญาตให้สามารถ 
แก้ไขข้อมูลได้    (ข้อมูลบางอย่างอาจไม่ต้องคลิกปุ่ม ไม่สมบูรณ์ ก่อนได้)  

• การแก้ไขข้อมลูของใบเพิ่มหนี้ จะไม่สามารถแก้ไขได้เมื่อ ใบเพิ่มหนี้  มีการ ส่งข้อมลูเข้าบัญชีแยกประเภท แล้ว
หรือ การท ารายการรับช าระเรียบร้อยแล้วและจับคูร่ายการรับเงินกบั ใบเพิ่มหนี ้และโดยปุ่ม ไมส่มบูรณ์จะไม่
สามารถคลิกได้อีก 
 

13. จัดท าบัญชีแบบร่าง จัดท าโดยเลือก เครื่องมือ บน  Menu Bar ด้านบน และเลือก จัดท าบัญชี  
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14. หน้าจอ จัดท าบัญชี   
 

 
 

 

 ตัวเลือกการจัดท าบัญชี : จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 
- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท(GL) และ สถานะเป็นผ่ายรายการ 

 
  : จัดท ารายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 

- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลรอน าเข้า ระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 
 

  : จัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี 
- จัดท าบัญชีแบบร่างเพื่อใช้ในการดกูารบันทึกบัญชีในระบบ 
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15. เลือกจัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี  กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 
16. มีข้อความ ‘จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว’ กดปุ่มตกลง  
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17. ตรวจสอบผลการบันทึกบัญชีที่ เมนู เครื่องมือ เลือก ‘ดรูายการทางบัญชี’  
 

 
 
18. หน้าจอ ดูรายการทางบัญชี แสดงการลงบัญชี และยอด Debit, Credit   

 

 
 

 มีปุ่มให้เลือก 3 ปุ่ม ปุ่มดูรายการ : สามารถเข้าดูหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้ 

  ปุ่มรายการบันทึก : สามารถเข้าดูรายละเอียดการบันทึกบัญชีของใบแจ้งหนี้ 

  เอ็กปอร์ต : สามารถ Export รายการบันทึกบัญชี ออกมาเป็น Excel(.xls) 
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19. กดปุ่ม รายการบันทึก   
 

 
 

จะพบหน้าจอรายาการบันทึกในบญัชีในบัญชีแยกประเภทย่อย  แสดงรายละเอียดการลงบัญชีเหมือนที่ลงในบัญชี

แยกประเภท  (General Ledger)  สามารถเลือกที ่  และ   เพื่อดูรายละเอยีดเพิ่มเติม 
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20. กดปุ่มดูบญัชีรูปตัวท ี  
 

 
 

21. ดูการบันทึกบัญชีแบบ T- Account   
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บทที่ 5 
การรับช าระเงิน 

การรับช าระเงินท่ีระบบบัญชีลูกหนี้  มี 2 ประเภท คือ  1. การรับช าระเงินเพื่อท าการตัดหนี้ 
    2. การรับช าระเงินเบด็เตล็ด 

 

1. การรับช าระเงินเพื่อท าการตัดหนี้ สามารถท าได้ดังนี ้

1. เข้าที่  AR(N) -> รายการรับช าระ -> รายการรับช าระ กดปุ่ม เปิด 
 

 
 

2. ปรากฎหน้าจอรับช าระเงิน 
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• ข้อมูลส่วนรายการรับช าระ 

 
 

วิธีการรับช าระ วิธีการรับช าระของประเภทการรบัช าระซึ่งจะแยกเป็นธนาคาร โดยเมื่อก าหนด        
วิธีการรับช าระ แล้วระบบจะดึงค่าธนาคารที่ default ไว้มาแสดง โดยจะแบ่ง 

- เงินสด 
- ธนาคาร 
- รายได ้
- เงินรับฝาก 

เลขท่ีรายการรับช าระเงิน เลขท่ีรายการรับช าระเงิน 
วันท่ีรับช าระ วันท่ีรับช าระเงิน 
วันท่ีใน GL  วันท่ีบันทึกบัญชี 
Amt,รับช าระ ช่องแรกระบุสกลุเงิน ช่องที่สองระบุจ านวนเงิน ของการรับเงิน 
วันท่ีครบก าหนด  วันท่ีครบก าหนด 
ประเภทรายการรับช าระ ประเภทรายการรับช าระเงิน 

• กรณีที่เป็นรายการรับเงินที่มรีายการตั้งหนี้ เลือกมาตรฐาน 

• กรณีที่เป็นรายการรับเงินเบด็เตลด็  เลือกเบ็ดเตล็ด 
 

สถานะ ของการรับช าระเงิน สถานะ ของการรับช าระเงิน 

• ยืนยัน              :   ผ่านขั้นตอนการรับเงินเรียบร้อยแล้ว 

• สั่งจ่ายแล้ว       :   ผ่านขั้นตอนการน าฝากเรียบร้อยแล้ว 

• หักบัญชีแล้ว    :   ผ่านขั้นตอนการกระทบยอดเรยีบร้อยแล้ว 
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• ข้อมูลส่วนยอดดุล 
 

 
 

        ยอดดุล ตัวเลขในช่องต่างๆ มีความหมายดังนี้ 

• ระบุไม่ได้        :  จ านวนเงินในช่องนี้เป็นยอดที่ยังไมไ่ด้ระบุว่าเป็นการรับ  
                          เงินของลูกค้ารายใด 

• ใช้                     : จ านวนเงินในช่องนี้เป็นยอดที่ได้ท าการ Apply รายการ
รับ 

                                        เงินกับใบแจ้งหนีแ้ล้ว 

• ค้างบัญชี           : จ านวนเงินในช่องนี้เป็นยอดที่ลูกค้าจ่ายมาเกิน 

• ยังไม่ใช้             : จ านวนเงินในช่องนี้เป็นยอดที่ยังไม่ได้ท าการ Apply  
                                        รายการรับเงิน 

  

 

• ข้อมูลส่วนธนาคารที่สั่งจ่าย 
 

 
 

        ธนาคารที่สั่งจ่าย ธนาคารที่สั่งจ่าย 

• ช่ือ        : ช่ือธนาคาร 

• สาขา     : สาขา ธนาคาร 

• บัญชี     :  เลขท่ีบัญชีธนาคาร    
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• ข้อมูลส่วนรายละเอียด  
 

 
 

        ระบุโดย ระบุโดย 

• เลขท่ีรายการ    :  ถ้าทราบเลขท่ีใบแจ้งหนี้สามารถใส่ได้ในช่องนี้  

        ลูกค้า ลูกค้า 

• ช่ือ              :  ช่ือลูกค้า 

• เลขท่ี           : หมายเลขลูกค้า 
  

 
3. บันทึกข้อมูลการรับช าระเงิน 
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4. เมื่อกด ปุ่ม    เพื่อ Save ข้อมูล ระบบท าการ Generate  เลขท่ีใบส าคัญรับเงิน  ท่ี Tab อื่น  ช่องเลขท่ีเอกสาร 

 
 
5. กดปุ่มใช้ เพื่อเลือกใบแจ้งหนี้ในการรับช าระเงิน 
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6. หน้าจอการน าไปใช้  
 

 
 

 

 การน าไปใช้ เลือกรายการ ใบแจ้งหน้ี/ใบลดหนี้/ใบเพิ่มหนี้ 

 - ใช้กับ : เลือกเลขท่ี ใบแจ้งหนี้/ใบลดหนี้/ใบเพิ่มหนี้ที่จะมาตัด 

 - วันท่ีใช้ : วันท่ีท าการตัดหนี้ (Apply) ซึ่งระบบ Default ค่าวันท่ี 

 - จ านวนเงินท่ีน าไปใช้ : ป้อนจ านวนเงินในการตัดหนี้ส าหรับ ใบแจ้งหนี้/ใบลดหนี้/ 
  ใบเพิ่มหนี้ใบน้ัน ๆ ซึ่งรับช าระเงิน 1 ใบ สามารถตัดหนี้ได้กับ  
  ส าหรับ ใบแจ้งหนี้/ใบลดหนี้/ใบเพิ่มหนี้ หลายใบ  ทั้งนี้ 
  สามารถท า Partial Applyได้ โดยจ านวนเงินท่ีระบบ  
  default ตัดหนี้ให้เป็นจ านวนเงินท่ีระบุเท่ากับรายการรับ 
  ช าระเงิน 

 - ยอดดุลครบก าหนด : จ านวนเงินท่ีเหลือของรายการหลังจาก Apply กับรายการ 
  รับช าระเงิน 

 - วันท่ีใน GL : วันท่ีบันทึกบัญชี 
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7. เลือกรายการใบแจ้งหนี้ ที่อ้างถึง จะปรากฎ  ช่องใช่ หน้ารายการใบแจ้งหนี้   
 

 
 

8. บันทึกรายการตัดหนี ้โดยคลิกท่ีแถบเครื่องมือบันทึก   ให้สังเกต Flag ด้านหน้ารายการเมื่อท าการ Apply เรียบร้อย

แล้วจะ  ✓ ที่ Flag Apply และถ้าท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ Flag Saved จะเป็น  ✓ และกดปุ่ม   เพื่อออก
หน้าจอ 
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9. จัดท าบัญชีแบบร่าง เลือกเมนู  เครื่องมือ  เลือก จัดท าบัญช ี
 

 
 
 
10. หน้าจอ จัดท าบัญชี   

 
 

 

 ตัวเลือกการจัดท าบัญชี : จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 
- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท(GL) และ สถานะเป็นผ่ายรายการ 

 
  : จัดท ารายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 

- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลรอน าเข้า ระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 
 

  : จัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี 
- จัดท าบัญชีแบบร่างเพื่อใช้ในการดกูารบันทึกบัญชีในระบบ 
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เลือกจัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี  กดปุ่ม ตกลง 
 

 
 

 
11. มีข้อความ ‘จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว’ กดปุ่มตกลง  

 

 
 
 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 5 - 12 

 

 
มหาวิทยาลัยเชยีงใหม่  

                                                                                                                                         

12. ตรวจสอบผลการบันทึกบัญชีที่ เมนู เครื่องมือ เลือก ‘ดรูายการทางบัญชี’  
 

 
 
13. หน้าจอ ดูรายการทางบัญชี แสดงการลงบัญชี และยอด Debit, Credit   

 

 
 

 

 มีปุ่มให้เลือก 3 ปุ่ม ปุ่มดูรายการ : สามารถเข้าดูหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้ 

  ปุ่มรายการบันทึก : สามารถเข้าดูรายละเอียดการบันทึกบัญชีของใบแจ้งหนี้ 

  เอ็กปอร์ต : สามารถ  Export รายการบันทึกบัญชี ออกมาเป็น Excel(.xls) 
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14. กดปุ่ม รายการบันทึก  
 

  
จะพบหน้าจอรายาการบันทึกในบญัชีในบัญชีแยกประเภทย่อย  แสดงรายละเอียดการลงบัญชีเหมือนที่ลงในบัญชี

แยกประเภท  (General Ledger)  สามารถเลือกที ่  และ  เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
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15. กดปุ่มดูบญัชีรูปตัวท ี
 

 
 

16. ดูการบันทึกบัญชีแบบ T- Account   
 

 

2. การรับช าระเงินเบด็เตล็ด สามารถท าได้ดงันี้ 

1. เข้าที่  AR(N) -> รายการรับช าระ -> รายการรับช าระ กดปุ่ม เปิด 
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2. ปรากฎหน้าจอรับช าระเงิน 
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3. เปลี่ยนประเภทการรับช าระ เป็น ‘เบ็ดเตล็ด’ 
 

 
 

• ข้อมูลส่วนรายการรับช าระ 
 

 
 

วิธีการรับช าระ วิธีการรับช าระของประเภทการรบัช าระซึ่งจะแยกเป็นธนาคาร โดยเมื่อก าหนด        
วิธีการรับช าระ แล้วระบบจะดึงค่าธนาคารที่ default ไว้มาแสดง โดยจะแบ่ง 

- เงินสด 
- ธนาคาร 
- รายได ้
- เงินรับฝาก 

เลขท่ีรายการรับช าระเงิน เลขท่ีรายการรับช าระเงิน 
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วันท่ีรับช าระ วันท่ีรับช าระเงิน 
วันท่ีใน GL  วันท่ีบันทึกบัญชี 
Amt,รับช าระ ช่องแรกระบุสกลุเงิน ช่องที่สองระบุจ านวนเงิน ของการรับเงิน 
วันท่ีครบก าหนด  วันท่ีครบก าหนด 
ประเภทรายการรับช าระ ประเภทรายการรับช าระเงิน 

• กรณีที่เป็นรายการรับเงินที่มรีายการตั้งหนี้ เลือกมาตรฐาน 

• กรณีที่เป็นรายการรับเงินเบด็เตลด็  เลือกเบ็ดเตล็ด 
 

สถานะ ของการรับช าระเงิน สถานะ ของการรับช าระเงิน 

• ยืนยัน              :   ผ่านขั้นตอนการรับเงินเรียบร้อยแล้ว 

• สั่งจ่ายแล้ว       :   ผ่านขั้นตอนการน าฝากเรียบร้อยแล้ว 

• หักบัญชีแล้ว    :   ผ่านขั้นตอนการกระทบยอดเรยีบร้อยแล้ว 
  

 

• ข้อมูลส่วนธนาคารที่สั่งจ่าย 
 

 
 

ธนาคารที่สั่งจ่าย ธนาคารที่สั่งจ่าย 

• ช่ือ        : ช่ือธนาคาร 

• สาขา     : สาขา ธนาคาร 

• บัญชี     :  เลขท่ีบัญชีธนาคาร    
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• ข้อมูล [ ]  Flex Field ที่หน้ารับช าระเงิน ใส่รายอะเอียดข้อมูล ลูกค้า ท่ีอยู่  
 

 
 

 ข้อมูลรายการรับช าระ ข้อมูลรายการรับช าระ 
  • ช่ือลูกค้า : ช่ือลูกค้า 
  • ที่อยู่ : ที่อยู่ลูกค้า 
 
 

• ข้อมูลส่วนรายละเอียด  
 

 
 

 วัตถุประสงค์ วัตถุประสงค์ 
  • การท ารายการ : เลือกรายการท ารายการ ประเภทรายได้ 
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4. บันทึกข้อมูลการรับช าระเงินเบ็ดเตล็ด  
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5. เมื่อกด ปุ่ม    เพื่อ Save ข้อมูล ระบบท าการ Generate  เลขท่ีใบส าคัญรับเงิน  ท่ี Tab อื่น  ช่องเลขท่ีเอกสาร 
 

 
 
6. เมื่อกดปุ่มรายการกระจาย เพื่อท าดูการลงบญัชี     
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7. หน้าจอรายการกระจาย     
 

 
 

8. ตรวจดูหนา้จอการตรวจสอบรหสับัญชี หากรายการรหสับัญชีไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยคลิกเลือกรหัสบญัชีได้ที่    
LOV  (List of Values) จะปรากฏหน้าจอเล็กๆขึ้นมา 
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9. แต่ละ Segment สามารถคลิกเลอืกที่ LOV เพื่อเปลี่ยนแปลงรหสับญัชีได้ จะปรากฏ LOV ให้เลือกรหัสบัญชีท่ีต้องการ 
จากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 

 
 
 

10. กรณี ท่ีเป็นการรับช าระเงินเพื่อ Clear ใบส าคัญ (ลูกหนี้เงินหมุนเวียน)  คลิก  [ ]  Flex Field เพื่อป้อนข้อมูลเลขท่ี
ใบส าคัญ  
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11. กรณี ท่ีเป็นการรับช าระเงินเพื่อ Clear ใบส าคัญ (ลูกหนี้เงินหมุนเวียน)  คลิก  [ ]  Flex Field เพื่อป้อนข้อมูลเลขท่ี
ใบส าคัญ จากนั้นกดปุ่ม ตกลง  และ กดปุ่มตกลง เพื่อออกหน้าจอ รายการกระจาย 
 

 
 

12. จัดท าบัญชีแบบร่าง เลือกเมนู  เครื่องมือ  เลือก จัดท าบัญชี 
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13. หน้าจอ จัดท าบัญชี   
 

 
 

 
 

 

 ตัวเลือกการจัดท าบัญชี : จัดท าการโพสต์รายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 
- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลไประบบบัญชีแยกประเภท(GL) และ สถานะเป็นผ่ายรายการ 

 
  : จัดท ารายการบันทึกทางบัญชีข้ันสุดท้าย 

- จัดท าบัญชี และส่งข้อมูลรอน าเข้า ระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 
 

  : จัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี 
- จัดท าบัญชีแบบร่างเพื่อใช้ในการดกูารบันทึกบัญชีในระบบ 
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14. เลือกจัดท าร่างรายการบันทึกทางบัญชี  กดปุ่ม ตกลง 
 

  
 
15. มีข้อความ ‘จัดท าการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว’ กดปุ่มตกลง  
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16. ตรวจสอบผลการบันทึกบัญชีที่ เมนู เครื่องมือ เลือก ‘ดรูายการทางบัญชี’  

 

 
 
17. หน้าจอ ดูรายการทางบัญชี แสดงการลงบัญชี และยอด Debit, Credit   

 

 
 

 มีปุ่มให้เลือก 3 ปุ่ม ปุ่มดูรายการ : สามารถเข้าดูหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้ 

  ปุ่มรายการบันทึก : สามารถเข้าดูรายละเอียดการบันทึกบัญชีของใบแจ้งหนี้ 

  เอ็กปอร์ต : สามารถ  Export รายการบันทึกบัญชี ออกมาเป็น Excel(.xls) 
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18. กดปุ่ม รายการบันทึก  

  
จะพบหน้าจอรายาการบันทึกในบญัชีในบัญชีแยกประเภทย่อย  แสดงรายละเอียดการลงบัญชีเหมือนที่ลงในบัญชี

แยกประเภท  (General Ledger)  สามารถเลือกที่  และ  เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
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19. กดปุ่มดูบญัชีรูปตัวท ี

 
 
20. ดูการบันทึกบัญชีแบบ T- Account   
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บทที่ 6 
การบันทึกน าฝากธนาคาร 

การบันทึกน าฝากธนาคารที่ระบบบัญชีลูกหนี้  มี 2 ประเภท คือ  1. การรับช าระเงินท่ีต้องการน าฝาก(เงินสด)  
                 2. การตั้งหนี้จากการน าเขา้ข้อมูลจากระบบอื่นๆ 

1. การบันทึกน าฝากธนาคาร กรณีที่เป็นการรับช าระเงินที่ตอ้งการน าฝาก(เงินสด) สามารถท าไดด้ังนี้ 

1. ส่งค าขอ ‘รายงานรายการรับช าระที่รอการสั่งจ่าย’ เพื่อตรวจดูว่าการรับช าระเงินรายการใดบ้างที่ต้องน าฝากธนาคาร โดย
เข้าท่ี  AR(N) -> การควบคุม -> ค าขอ -> รัน  

 

 
 
2. เลือกค าขอหนึ่งรายการ กดปุ่มตกลง 
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3. หน้าจอส่งค าขอ เลือก ‘รายงานรายการรับช าระที่รอการสั่งจ่าย’ 
 

 
 

4. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์  
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 พารามิเตอร์ พารามิเตอร์ 
  • เรียงล าดับตาม : เรียงล าดับตาม (วันท่ีครบก าหนด,สั่งจ่ายธนาคาร,เลขท่ี 
    รายการรับช าระ) 
  • ช่ือบัญชีธนาคาร : ช่ือบัญชีธนาคาร ที่อยู่ลูกค้า 
  • วิธีการช าระเงิน : วิธีการช าระเงิน 
  • ตั้งแต่วันท่ีครบก าหนด : วันครบก าหนดเริ่มต้น 
  • ถึงวันท่ีครบก าหนด : วันครบก าหนดสิ้นสุด 
 • จากจ านวนเงินท่ีสั่งจ่าย : จ านวนเงินท่ีต้องการน าฝากเริ่มต้น 
 • ถึงจ านวนเงินท่ีสั่งจ่าย : จ านวนเงินท่ีต้องการน าฝากสุดท้าย 
  • สกุลเงิน : สกุลเงิน 
 
 
5. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์ และ กดปุ่ม ตกลง  
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6. กดปุ่ม ส่ง  
 

 
 
7. หน้าจอค าขอ เลือก ‘รายงานรายการรับช าระที่รอการสั่งจ่าย’ กดปุ่มดูเอาต์พุต 
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8. รายงานรายการรับช าระที่รอการสั่งจ่าย  แสดงรายการที่ต้องน าฝากเงินเข้าธนาคาร 
 

 
 
9. การบันทึกน าฝากธนาคารในระบบ เข้าที่  AR(N) -> รายการับช าระ -> การสั่งจ่าย  
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10. หน้าจอสั่งจ่าย   
 

 
 

 

 การสั่งจ่าย การสั่งจ่าย 
  • แบทช์ : วันท่ีท ารายการ ระบบ Default ให้เป็นวันท่ีปัจจุบัน 
  • GL : วันท่ีท าการบันทึกบัญชีในระบบ 
  • เลขท่ีแบทช์ : เลขท่ีชุดการน าฝาก ระบบจะสร้างให้หลังจากท ารายการและ 
    บันทึก 
  • สกุลเงิน : สกุลเงิน 
  • ความเห็น : ข้อความต่างๆที่ต้องการ Comment ไว้ส าหรับการน าฝาก 
  
 สั่งจ่าย •  ธนาคาร : ธนาคารที่น าฝาก 
 • สาขา : สาขาธนาคารที่น าฝาก 
  • เลขท่ีบัญช ี : ช่ือบัญชีธนาคารที่จะท ารายการน าฝาก 
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11. บันทึกข้อมูลน าฝากธนาคาร กดปุ่ม ‘จัดท าด้วยตัวเอง’ 
 

 
 
12. หน้าจอจัดการแบทซ์การสั่งจ่าย 
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• เกณฑ์การเลือก 
 

 
 

 

เกณฑ์การเลือก เกณฑ์การเลือก 

• วิธีการรับช าระ(เริ่มต้น-สิ้นสุด)          :  ให้ท าการเลือกวิธีการรับช าระเงิน 

• วันท่ีครบก าหนด(เริ่มต้น-สิ้นสดุ)        : วันที่ท าการบันทึกบัญชีในระบบ 

• เลือกทั้งหมด                               : เลือกทั้งหมด    

 
 
13. เลือกวิธิการรับช าระ เริ่มต้น และ สิ้นสุด 
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14. กดคีย์ Ctrl+F11 ระบบจะแสดงข้อมูลการรับช าระเงินตามเง่ือนไขท่ีเลือก 
 

 
 
15. เลือก  หน้ารายการที่ต้องการน าฝาก  ให้สังเกตที่ด้านบนรายการระบบจะค านวณ จ านวนรายการมาให้ที่ช่อง 

“จ านวน” และยอดจ านวนเงินท่ีตอ้งน าฝากที่เลือกไว้ท่ีช่อง “จ านวนเงิน” 
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16. เมื่อต้องการยืนยันการน าฝากของรายการใน Batch ที่เราได้ท าการเลือกและบันทึกไว้ ให้คลิกที่ปุ่ม ก าหนดรูปแบบ จะ
ปรากฏหน้าจอยืนยันขึ้นมาให้คลิกที่ปุ่ม ใช่ 
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17. ปิดหน้าจอการท างาน  กลับหนา้จอสั่งจ่าย  พบ ID การส่งค าขอ 
 

 
 
หมายเหตุ:  

เมื่อท าน าฝากแล้ว รายการรับเงิน จะเปลีย่น Status จาก ยืนยัน เปน็ สั่งจ่าย และรอการท า กระทบยอด 
Statement จึงจะเปลี่ยนเป็น หักบัญช ี
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18. เลือกค้นหาค าขอ ท่ี เมนู มมุมอง และเลือก ค าขอ  
 

 
 
19. กดปุ่ม ค้นหา ค าขอ 
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20. ปรากฏหน้าจอค าขอ จากนั้นเลือก “รายงานแสดงผลรายการรับช าระ/รายการสั่งจ่ายอัตโนมัติ” จากนัน้กดปุ่มดูเอาต์พุต 
 

 
 
21. แสดง รายงานแสดงผลรายการรับช าระ/รายการสั่งจ่ายอัตโนมตัิ 
 

 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 7 - 1 

 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  

                                                                                                                                         

บทที่ 7 
การยกเลิกการตั้งหนี้ 

การยกเลิกการตัง้หนีท้ี่ระบบบญัชีลกูหนี ้ มี 2 ประเภท คือ  1. การบนัทึกตัง้หนีท้ี่ยงัไม่รบัช าระเงิน และ
ยงัไม่ส่งขอ้มลูเขา้บญัชีแยกประเภท 

        2. การยกเลิกการรบัช าระเงิน 

1. การยกเลิกการตั้งหนี้ กรณีการบันทึกตั้งหนี้ที่ยังไม่รับชำระเงิน และยังไม่ส่งข้อมูลเข้าบัญชีแยกประเภท  สามารถทำได้
ดังนี ้  
1. เข้าท่ี  AR(N) -> รายการ -> สรุปรายการ  

 
2. ปรากฎหน้าจอสรุปรายการ 
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3. กดปุ่ม   เพื่อค้นหาข้อมูล ใส่เลขท่ีรายการที่ต้องการยกเลิก (ช่องที่ 2) กดปุ่ม ตกลง และ ค้นหา 
 

 
 
 

ค้นหารายการ ค้นหารายการ 

• เลขท่ีรายการ : เลขท่ีรายการ (เริม่ต้น – สุดท้าย) 

• ช่ือ : ช่ือลูกค้า 

• เลขท่ี : เลขท่ีลูกค้า 

• วันท่ีทำรายการ : วันท่ีทำการตั้งหนี ้

• วันท่ีใน GL : วันท่ีบันทึกบัญชี 

• ที่มา : กลุ่มการตั้งหนี ้

• ประเภท : ประเภทลูกหนี ้

• ช้ัน : ประเภทเอกสาร 
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4. ใส่เลขท่ีรายการ (ใบแจ้งหนี้) ที่ต้องการยกเลิก กดปุ่มค้นหา เพื่อค้นหารายการตั้งหนี้ 
 

 
 
5. ปรากฎขอ้มูลใบแจ้งหนี้ที่ต้องการยกเลิก  กดปุ่มเปิด เพื่อเข้าดูรายละเอียดของใบแจ้งหนี้ 
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6. ใบแจ้งหนี้ท่ีต้องการยกเลิก  กดปุ่ม ‘ไม่สมบูรณ์’ 
 

 
 
7. เลือกประเภท ในส่วนรายการ เป็น ‘ยกเลิกรายการตั้งหนี้’ และกดปุ่มตกลง 
 

 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 7 - 5 

 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  

                                                                                                                                         

8. ปรากฎข้อความ ‘รันฟังก์ช่ันในการสร้างบัญชีอัตโนมัติใหม่เหรอไม่’ กดปุ่มไม่  
 

 
 
9. กดปุ่ม ‘สมบูรณ์’  เพื่อยืนยันการยกเลิกรายการตั้งหนี้ 
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10. ยกเลิกรายการตั้งหนี้เสร็จเรียบร้อย 
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2. การยกเลิกการรับชำระเงิน สามารถทำได้ดังนี้  
 
1. เข้าที่  AR(N) -> รายการรับชำระ -> สรุปรายการรับชำระ 
 

 
 
2. ปรากฎหน้าจอสรุปการรับชำระ 
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3. กดปุ่ม   เพื่อค้นหาข้อมูล ใสเ่ลขท่ีรายการรับชำระเงิน ที่ต้องการยกเลิก   
 

 
 

ค้นหารายการรับชำระ ค้นหารายการรับชำระ 

• เลขท่ีรายการรับชำระ        : เลขท่ีรายการ (เริ่มต้น)- (สุดท้าย) 

• วันท่ีรับชำระ                   : วันที่รับชำระเงิน 

• วันท่ีใน GL                     : วันที่บันทึกบัญชี 

• เอกท่ีเอกสาร                   : เลขท่ีใบสำคัญรับ 

• จำนวนเงิน                      : จำนวนเงิน 

• วิธีการชำระ                     : วิธีการรับเงิน 
ค้นหารายการรับชำระ 

(การสั่งจ่าย) 
การสั่งจ่าย 

• ธนาคาร                          : ช่ือธนาคาร 

• สาขา                             : สาขาธนาคาร 

• บัญชี                             : ช่ือบัญชีธนาคาร 
  

ค้นหารายการรับชำระ 
(ลูกค้า) 

ลูกค้า 

• ช่ือ                                : ช่ือลูกค้า 

• เลขท่ี                             : หมายเลขลูกค้า 
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4. ใส่เง่ือนไขในการค้นหา แล้ว กดปุม่  ค้นหา  เพื่อค้นหาข้อมูล   
 

 
 
5. ปรากฎรายการรับชำระเงินท่ีต้องการยกเลิก  
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6. กดปุ่ม ‘กลับรายการ..1’ เพื่อยกเลิกรายการรับชำระเงิน  
 

 
 
7. กดปุ่ม ‘กลับรายการ..1’ เพื่อยกเลิกรายการรับชำระเงิน  
 

 
 

กลับรายการ กลับรายการ 

• วันท่ี                                 : วันท่ีกลับรายการ(วันท่ีที่รับชำระ) 

• วันท่ีใน GL                         : วันท่ีบันทึกบัญชี 

• ชนิด                                 : ประเภทการกลบัรายการ 

• เหตุผล                              : เหตุผลการกลับรายการ 
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8. ใส่ข้อมูล วันท่ี, วันท่ีใน GL เลือก ชนิด เป็น ‘กลับรายการชำระเงิน’ และ เหตผุล เป็น ‘กลับรายการชำระเงิน’ กดปุม่กลับ
รายการ 

 

 
 
9. สถานะการรับชำระเงิน เปลีย่นเปน็ ‘กลับรายการแล้ว’ 
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บทที่ 8 
การส่งข้อมูลเข้าบัญชีแยกประเภท 

 เมื่อสิ้นงวดบัญช,ี ทุกสิ้นเดือนต้องมีการส่งข้อมูลเข้าบัญชีท่ีระบบบัญชีลูกหนี้เข้าบัญชีแยกประเภท    
 
1. ส่งค าขอ ‘รายงานแสดงรายการทีย่ังไม่โพสต์’ เพื่อตรวจดูว่ามขี้อมูลที่รอการน าเข้าระบบบญัชีแยกประเภท โดยเข้าท่ี  

AR(N) -> การควบคุม -> ค าขอ -> รัน 
 

 
 
2. เลือกค าขอหนึ่งรายการ กดปุ่มตกลง 
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3. หน้าจอส่งค าขอ เลือก ‘รายงานแสดงรายการที่ยังไม่โพสต์’ 
 

 
 
4. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์  

 
 

พารามิเตอร ์ พารามิเตอร ์

• สกุลเงินในบัญชีแยกประเภท     : สกุลเงินในบัญชีแยกประเภท 

• วันท่ีเริ่มต้นใน GL                  : วันท่ีบันทึกบัญชีเริ่มต้น 

• วันท่ีสิ้นใน GL                      : วันท่ีบันทึกบัญชีสิ้นสุด 
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5. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์ และ กดปุ่ม ตกลง  

 
 
6. กดปุ่ม ส่ง  
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7. หน้าจอค าขอ เลือก ‘รายงานแสดงรายการที่ยังไม่โพสต์’ กดปุ่มดูเอาต์พุต 

  
 
8. รายงานแสดงรายการที่ยังไม่โพสต์ แสดงรายการที่ต้องส่งข้อมูลเข้าบัญชีแยกประเภท 
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9. ส่งค าขอน าข้อมูลเข้าบัญชีแยกประเภท (GL) ที่ AR(N) -> การควบคุม -> ค าขอ -> รัน 
  

 
 
10. เลือกค าขอหนึ่งรายการ กดปุ่มตกลง 
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11. หน้าจอส่งค าขอ เลือก ‘จัดท าบัญช’ี 
 

 
 
12. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์  
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 พารามิเตอร์ พารามิเตอร์ 

• บัญชีแยกประเภท : บัญชีแยกประเภทแต่ละหน่วยงาน  

• วันท่ีสิ้นสุด : วันท่ีสุดท้ายเพื่อจะน าเข้าระบบบัญชีแยกประเภท 

• โหมด : น าเข้าข้อมูล แบบ 

O ขั้นสุดท้าย : จัดท าบัญชีและส่งข้อมูลเข้าบัญชี
แยกประเภท(GL) 

O ร่าง : จัดท าบัญชีแบบร่าง 

• รายงาน                            : รูปแบบรายงาน 

O รายละเอียด : รายงานแสดงจ านวนที่น าเข้าและ 
รายละเอียดการบันทึกบัญชี 

O สรุป : รายงานแสดงจ านวนท่ีน าเข้า 

O ไม่มี :  ไม่แสดงรายงาน 

• โอนไปยังระบบ General Leger : ส่งข้อมูลน าเข้าระบบบัญชีแยกประเภท 

 

13. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์ และ กดปุ่ม ตกลง  
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14. กดปุ่ม ส่ง  
 

 
 

15. หน้าจอค าขอ เลือก ‘จัดท าบัญชี’กดปุ่มดูเอาต์พุต 
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16. ระบบจะให้ท าการ บันทึกรายงาน เลือก Save และจัดท ารายงาน 
 

 
 

 
17. Download Complete  กดปุ่ม Open 
 

 
 
 
 



คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 8 - 10 

 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  

                                                                                                                                         

18. ‘รายงานโปรแกรมการลงบัญชีแยกประเภทย่อย’ แสดงรายละเอียดข้อมูลการน าเข้าบัญชีแยกประเภท (GL) 
 

 
 
19. แสดงรายละเอียดการลงบัญชีในแตละรายการ(ถ้าเลือก พารามิเตอร์ รายงาน แบบรายละเอียด) 
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20. หน้าจอค าขอ เลือก ‘การอิมปอร์ตรายการบันทึก’ เพื่อดูช่ือแบทซ์ที่น าเข้าบัญชีแยกประเภท  กดปุ่มดูเอาต์พุต  
 

 
 
 
21. ดูชื่อแบทซ์ที่น าเข้าบัญชีแยกประเภท 
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บทที่ 8 
การส่งข้อมูลเข้าบัญชีแยกประเภท เพิ่มเติม 

 เมื่อสิ้นงวดบัญช,ี ทุกสิ้นเดือนต้องมีการส่งข้อมูลเข้าบัญชีท่ีระบบบัญชีลูกหนี้เข้าบัญชีแยกประเภท    
 
1. ส่งค าขอ ‘โอนรายการบันทึกไปยัง GL’ เพื่อตรวจดูว่ามขี้อมูลทีร่อการน าเข้าระบบบัญชีแยกประเภท โดยเข้าท่ี  AR(N) -> 

การควบคุม -> ค าขอ -> รัน 
 

 
 
2. เลือกค าขอหนึ่งรายการ กดปุ่มตกลง 
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คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Receivable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                หน้า 8 - 3 

 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่  

                                                                                                                                         

3. หน้าจอส่งค าขอ เลือก ‘โอนรายการบันทึกไปยัง GL’ 
 

 
 
4. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์  

 
 

พารามิเตอร ์ พารามิเตอร ์
บัญชีแยกประเภท : บัญชีแยกประเภทแต่ละหน่วยงาน  

วันท่ีสิ้นสุด                 : วันที่สุดท้ายเพื่อจะน าเข้าระบบบญัชีแยกประเภท 
โอนไปยังระบบ General Leger : ส่งข้อมูลน าเข้าระบบบญัชีแยกประเภท 
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5. ใส่ข้อมูลพารามิเตอร์ และ กดปุ่ม ตกลง 

 
 
 
6. กดปุ่ม ส่ง  
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7. หน้าจอค าขอ เลือก ‘โอนรายการบันทึกไปยัง GL’ กดปุ่มดูเอาต์พุต 
 

 
 
8. รายงานแสดงรายการที่โพสต์ส่งข้อมูลเข้าบัญชีแยกประเภท 

 

 


