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บทที่ 4  
ระบบเจาหนี ้

 
ระบบเจาหนี้ใชสําหรับการบริหารและจัดการเจาหนี้ของมหาวิทยาลัย   ซึ่งเนื้อหาภายในบทนี้จะเปนการ

แนะนําวิธีการบันทึกขอมูลและการเรียกดูรายงานในระบบเจาหนี้ 
การบันทึกต้ังหนี้ในระบบเจาหนี้ใหบันทึกในเรื่องการต้ังหนี้หมวดตาง ๆ  เชนคาตอบแทน, ค าใชสอย, 

อุดหนุน, รายจายอื่น เปนตน  
1. กรณีเปนเงินเช่ือในระบบ เจาหนี้จะบันทึกเปน 

เดบิต คาใชจาย.....   xx     บาท 
 เครดิต เจาหนี้การคา   xx      บาท 

ตัวอยางเชน เบิกคาจางโฆษณา ประชาสัมพันธ จะบันทึกโดย  
        เดบิต คาจางโฆษณาประชาสัมพันธ  xx     บาท 
     เครดิต เจาหนี้การคา   xx     บาท 

2. กรณีเปนเงินสด,เงินยืม ในระบบเจาหนี้ จะบันทึกเปน  
เดบิต คาใชจาย.....   xx     บาท 

  เครดิต คาใชจายคางจาย   xx     บาท 
ตัวอยางเชน จะเบิกคาพาหนะ จะบันทึกโดย  

เดบิต คายานพาหนะ     xx     บาท 
  เครดิต คาใชสอยคางจาย   xx     บาท 

กรณีหมวดคาใชสอย(งานจางมีสัญญาจางชําระเงินเปนงวด), คาวัสดุ, ครุภัณฑ และ คาปรับปรุง ไมวา
เงินสดหรือเงินเชื่อ ตองบันทึกในระบบจัดซื้อเทานั้น  
วิธีการบันทึกการตั้งหนี้ในระบบเจาหนี้  มีดังนี้ 

1. เขาระบบ Axapta เปดไปที่ระบบเจาหนี้ และคลิ๊กที่สมุดรายวันซื้อ ระบบจะขึ้นหนาจอนี้มาให 
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2. ใหคลิ๊ก     ที่วงไวตามรูป เพื่อเลือกสมุดรายวันของหนวยงาน เมื่อคลิ๊กแลวระบบจะขึ้นมาใหตามรูป 

 
 

3. คลิ๊กที่ลูกศร    ที่วงไวตามรูปดานบน เมื่อคลิ๊กแลวจะปรากฏหนาจอสมุดรายวันตั้งหนี้ของหนวยงาน  
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4. คลิ๊กเลือกสมุดรายวันของหนวยงานที่ตองการตั้งหนี้  ตัวอยางเชน  ถาจะเลือกสมุดรายวันตั้งหนี้  
สํานักคอมพิวเตอร   เมื่อคลิ๊กแลวจะไดตามรูปนี้ 

 
 

5. คลิ๊กเซฟที่รูป     จะไดเลขที่สมุดรายวันตั้งหนี้ของสํานักคอมพิวเตอร  ตามรูปดังนี้ 
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6. คลิ๊กปุมสรางรายการทางบัญชีจะปรากฏหนาจอดังนี้  

 
 

จะไดเลขที่สมุดรายวันเลขที่ 50/00047876   เลขที่ใบสําคัญ AP 50030172 
 

7. ใสวันที่ ที่จะทําการตั้งหนี้  และที่ชองประเภทรหัส เลือกเปนเจาหนี้ตามรูปดานลาง 
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8. คลิ๊ก เครื่องหมาย     ที่ชองรหัสบัญชี เพื่อ กดเลือกรหัสบริษัทเจาหนี้จะไดตามรูปดานลาง แลว คลิ๊ก
เลือกบริษัทที่ตองการ  

 
 

หรือถาเปนคาใชจายคางจายก็คลิ๊กขวาที่ชองรหัสเจาหนี้ตามรูปที่วงดานลาง จะขึ้นคําวา Find คลิ๊กที่ Find  จะ
ไดรูปดังนี้ 
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9. พิมพ *a* ที่ชองรหัสเจาหนี้ตามรูปบน แลวกด  จะไดหนาจอดังนี้ แลวก็เลือก คาใชจายคางจาย
ตามตองการ 

 
 

10. ใสเลขที่ใบตั้งหนี้ที่ชองใบตั้งหนี้โดยใชเลขที่สงออกของหนวยงาน/ปงบประมาณ  
11. ใสคําอธิบายรายการที่ชองคําอธิบายรายการ 
12. ใสจํานวนเงินที่ชอง เครดิต 
13. ที่ชองประเภทบัญชีขาตรงขาม  คลิ๊กเปนบัญชีแยกประเภท 
14. ที่ชองบัญชีขาตรงขาม ใหคลิ๊กเลือกประเภทคาใชจายตามตองการ (รหัสบัญชีขึ้นตนดวย 5xxxxxxxxxx) 
15. คลิ๊กไปที่ Tab  มิติทางบัญชี ใหใสกองทุน หนวยงาน แผนงาน และรหัสงบประมาณ  ประเภทรายจาย   

รหัส กลุมรายจายตามรูปดังนี้ 
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16. คลิ๊กไปที่ Tab ใบตั้งหนี้ เลขที่ใบตั้งหนี้จะขึ้นมาใหตามขอ 9 และที่ชองหมายเลขเอกสารใหใสเลขที่
เอกสาร โดยอาจเปนเลขที่เดียวกับเลขที่ใบตั้งหนี้  ตามรูปดังนี้ 

 

 
 

17. คลิ๊กกลับมาที่ Tab ภาพรวม กดปุม ตรวจสอบรายการดานขวามือ ถาใสครบถูกตอง หนาจอจะขึ้นคําวา 
สมุดรายวันถูกตอง  
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18. กดปุม โพสต  สีแดงดานขวามือ   
19. สั่งพิมพสมุดรายวันหลังโพสต ตัวอยางตามรูปดังนี้ ถาจะพิมพสมุดรายวันตามภาพนี้ใหกดที่ปุมสั่งพิมพ 
20. เมื่อกดปุมสั่งพิมพแลว กดเลือกใบสําคัญตามสมุดรายวันหลังโพสต จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 
 
21. กดปุม   จะไดสมุดรายวันหลังโพสต ตามรูป เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการตั้งหนี้   >>   สั่งพิมพ  
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22. *** ถาเปนการตั้งหนี้ที่ตองคียคาใชจายหลายยอด ตองบันทึกแบบหลายบรรทัด เชน คาตอบแทนที่ตอง
คียมิติรายบุคคล บรรทัดแรกใหคียตามขั้นตอนตั้งแต 1-11  ที่ tab ภาพรวม ชองประเภทบัญชีขาตรงขาม
ใหเลือก NOT used และที่ชองบัญชีขาตรงขามยังไมตองใสอะไร  ตามภาพดังนี้ 

 
 
23. ที่ Tab  มิติทางบัญชี และ Tab ใบตั้งหนี้ ใสเหมือน ขอ 14-15  (แตบรรทัดแรกนี้เปนการเลือกเจาหนี้หรือ

คาใชจายคางจาย ยังไมตองใสรหัสงบประมาณ) 

24. คลิ๊กปุม     เพื่อ new  บรรทัดใหมขั้นมา จะไดตามภาพดังนี้  
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25. ใสวันที่เหมือนบรรทัดแรก และที่ชองประเภทรหัสใหเลือกเปนบัญชีแยกประเภท   

26. ที่ชองรหัสบัญชีก็คลิ๊ก    เพื่อ เลือกคาใชจาย(รหัสบัญชีขึ้นตนดวย 5 ) ตามที่ตองการ จะไดตามภาพ 

 
 

27. คลิ๊กขวา ที่ชอง บัญชีแยกประเภท หรือ ชอง ช่ือ คลิ๊ก find จะไดตามภาพดังนี้  แลวใสช่ือบัญชีคาใชจาย
ตามที่เราตองการ แลวกด  
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28. ใสเลขที่ใบตั้งหนี้และ คําอธิบายรายการเหมือนขอ 9-10 
29. ที่ชองเดบิต ใสจํานวนเงินที่จะบันทึก 
30. ที่ชองประเภทบัญชีขาตรงขามใหเลือกเปน NOT used และที่ชองบัญชีขาตรงขามไมตองใสอะไร 
31. บันทึกที่ Tab มิติทางบัญชีและใบตั้งหนี้ ตามขอ 14-15 
32. กลับมาที่ Tab  ภาพรวม แลวทําซ้ําตามขอ  23-30 (ถามีคาใชจายหลายบรรทัดที่จะตองบันทึก) 
33. เมื่อบันทึกครบทุกบรรทัดแลวก็ทําตามขั้นตอนขอ 16-20 อีกครั้ง เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการตั้งหนี้ 
 

****ตัวอยางกรณีบันทึกหลายบรรทัด จะได ตามภาพดังนี้***** 
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วิธีการบันทึกการปรับปรุงในระบบเจาหนี้  
1. คลิ๊กเลือกระบบบัญชีแยกประเภท เลือกสมุดรายวันงบประมาณ จะไดตามรูปนี้  

 

1 

2 

2. คลิ๊กที่เครื่องหมาย    เพื่อ new สมุดราย วันปรับปรุง และคลิ๊กที่ เครื่องหมาย  จะไดตามภาพดังนี้ 
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3. คลิ๊กเลือกสมุดรายวันปรับปรุงของหนวยงานที่ตองการจะปรับปรุง ตัวอยางเชนจะเลือกสมุดรายวัน
ปรับปรุงคณะวิศวกรรมศาสตร   คลิ๊ก 50Adj_07 จะไดตามภาพนี้ 

 
4. จะไดสมุดรายวันปรับปรุงคณะวิศวกรรมศาสตร   เลขที่ 50/0051382 คลิ๊กปุม สรางรายการทางบัญชีจะ

ไดเลขที่ ใบสําคัญ Jv 500700359 ตามภาพดังนี้ 
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5. ใสวันที่ที่จะปรับปรุงที่ชองวันที่ 
6. ที่ชองประเภทรหัสเลือกเปนเจาหนี้ 

7. ที่ชองรหัสบัญชี คลิ๊ก เครื่องหมาย  เพื่อเลือกบริษัทที่จะปรับปรุง หรือคาใชจายคางจาย ตามตองการ 
จะไดดังภาพนี้ 
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8. กรณีรายการที่จะปรับปรุงเปนเจาหนี้การคาก็คลิ๊กเลือกบริษัทไดเลย แตถารายการที่จะปรับปรุงเปน
คาใชจายคางจาย ใหคลิ๊กขวาที่ชองรหัสเจาหนี้ และคลิ๊กคําวา find จะปรากฏภาพดังนี้ 

 
 
9. พิมพ *a* ที่ชองรหัสเจาหนี้ ตามที่วงไวดานบน และกด   จะไดรูปดังนี้ 
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10. คลิ๊กเลือกคาใชจายคางจายตามที่จะปรับปรุง  
11. ใสคําอธิบายรายการที่ชองคําอธิบายรายการ 
12. คลิ๊กที่ปุมหนาที่การทํางานดานขวามือ จะปรากฏดังนี้ 

 
 

13. คลิ๊กที่ปุมการชําระหนี้ จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
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14. คลิ๊กขวาที่ชอง เลขท่ีใบสําคัญ หรือชอง ใบตั้งหนี้ และคลิ๊ก find จะไดตามภาพดังนี้ 

 
 
15. ใสเลขที่ใบสําคัญของเอกสารที่เราตองการปรับปรุง หรือถาคลิ๊กขวาที่ชองใบตั้งหนี้ก็ใหใสเลขที่ใบตั้ง

หนี้ แลวกด   ตัวอยางเชน จะปรับปรุง AP50070250 ใหพิมพตามภาพนี้ แลวกด  
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16. เมื่อกด   แลวจะไดตามภาพนี้ ใหคลิ๊กเครื่องหมาย        ที่ชองสี่เหลี่ยมตามภาพดังนี้ 

 
 

17. เมื่อคลิ๊ก  แลว ใหกดปุมเครื่องหมาย    มุมบนขวามือ ระบบจะดึงขอมูลเอกสารที่เราจะปรับปรุง
มาให  จํานวนเงินจะอยูดานเดบิต  

18. ที่ชองประเภทบัญชีขาตรงขามใหเลือกเปนบัญชีแยกประเภท 
19. ที่ชองบัญชีขาตรงขามใหใสบัญชีคาใชจายที่เราจะปรับปรุง (รหัสบัญชีหมวด 5)  
20. คลิ๊กที่ Tab มิติทางบัญชี ใสกองทุน หนวยงาน แผนงาน รหัสงบประมาณ  รหัสกลุมรายจาย ทุกอยาง

เหมือนตอนที่เราตั้งหนี้  
21. คลิ๊กที่ Tab .ใบตั้งหนี้  ใสเลขที่เอกสารที่จะปรับปรุง ที่ชองหมายเลขเอกสาร 
22. คลิ๊กกลับมาที่ Tab ภาพรวม กดปุมตรวสอบรายการ ดานขวามือ  
23. เมื่อขึ้นคําวาสมุดรายวันถูกตอง ใหกดปุม โพสตสีแดงดานขวามือ 
24. สั่งพิมพใบสําคัญตามสมุดรายวันหลังโพสตที่ปุม สั่งพิมพดานขวามือดานลาง   >>    เสร็จสิ้น

กระบวนการปรับปรงุ 
25. ถามีรายการที่เราต้ังหนี้ไวเปนหลายบรรทัด เชนคาตอบแทนที่คียคาใชจายหลายบรรทัด เวลาปรับปรุง

บรรทัดแรกใหทําตามขั้นตอนที่ 1-17  และ 20-21 กอน 
26. ที่ชองประเภทบัญชีขาตรงขามใหเลือกเปน NOT used  
27. ที่ชองบัญชีขาตรงขามยังไมตองใสอะไร  
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28. คลิ๊กเครื่องหมาย    เพื่อ new บรรทัดที่ 2 ขึ้นมาใหม จะไดตามภาพดังนี้ 

 
***เลขที่ใบสําคัญจะตองเปนเลขที่เดียวกับรรทัดแรก 
29. ใสวันที่ที่ชองวันที่ และที่ชอง ประเภทรหัส ใหคลิ๊กเลือกเปนบัญชีแยกประเภท 

30. คลิ๊กเครื่องหมาย   ที่ชองรหัสบัญชี จะไดตามภาพดังนี้  

 



 4 - 20 

31. คลิ๊กขวาที่ชอง บัญชีแยกประเภทหรือชอง   ชื่อ ตามรูปดานบน และคลิ๊ก find  จะปรากฏดังนี้ 

 
 
32. ใสช่ือคาใชจายที่ตองการปรับปรุง(รหัสบัญชีหมวด 5 )  แลวกด ok  
33. ใสคําอธิบายรายการที่ชองคําอธิบายรายการ 
34. ใสจํานวนเงินที่ชองเครดิต 
35. ที่ชองประเภทบัญชีขาตรงขามใหเลือกเปน NOT used และไมตองใสอะไรที่ชองบัญชีขาตรงขาม 
36. คลิ๊กที่ Tab มิติทางบัญชี ใสกองทุน หนวยงาน แผนงาน รหัสงบประมาณ รหัสกลุมรายจาย ที่เราจะ

ปรับปรุงใหครบเหมือนตอนต้ังหนี้ 
37. คลิ๊กที่ Tab ใบตั้งหนี้ ใสหมายเลขเอกสารที่จะปรับปรุงที่ชองหมายเลขเอกสาร 
38. คลิ๊กกลับมาที่ Tab ภาพรวม เพื่อทําขอ 28-37 ใหม จนกวาจะครบทุกบรรทัด ตามที่เราตองการจะ

ปรับปรุง 
39. ทําตามขั้นตอนขอ 22-24   อีกครั้ง ก็จะเสร็จสิ้นกระบวนการปรับปรุงแบบหลายบรรทัด 

 
 


