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คูมือการใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิติ (Acct3D)  ระบบบญัชีแยกประเภท 

คําอธิบายสัญลักษณ  Icon  และแถบสี 
สัญลักษณ คําอธิบาย 

 First  Page (หนาแรก) 

 Previous  Page (ยอยกลับ) 

 Next  Page  (หนาถัดไป) 

 Last  Page  (หนาสุดทาย) 

 Save (บันทึก , ตกลง) 

 Undo  (เลิกทํา) 

 Back  (ยอยกลับไปทําคําสั่งลาสุด) 

 Search  (คนหา) 

 Print  (พิมพ) 

 Browse  (หาขอมูล) 

 ปฏิทินสําหรับเลือกวันที่ 

 คลิกที่ชอง  (ถาตองการ) 

 คลิกที่ชอง  (ถาตองการ) 

 Text  Box  สีขาว  สามารถกรอกขอมูลไดอยางเดียว 

 
Text  Box  สีเหลือง  ReadOnly (อานขอมูลเทานั้นไมสามารถ
กรอกขอมูลไดเอง) 

 
Text  Box  สีฟา  สามารถกรอกขอมูลได และสามารถระบุขอมูล
เพื่อทําการคนหาได 

 การแสดงรายการใน 1 หนา  จะมีจํานวนเทากับ  10  รายการ 

 

หาก Input  Box  ชองที่มี  * ตอทายไมไดทําการกรอกหรือระบุ
ขอมูล  ระบบจะมีขอความแจงเตือน! 
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เร่ิมตนการใชงานโปรแกรมระบบ  
เปดโปรแกรม Internet  Explorer  โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน  บนหนา Desktop  

 

  พิมพ  http://10.20.5.73/ACCT3D/_ACCT3D/default.aspx  
แลวกด Enter   

  ระบุชื่อผูใชงาน  และรหัสผาน   
         แลวกดปุม Login   

รูป -  แสดงหนา Login  ของโปรแกรมบัญชีสามมิติ (Acct3D) 
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การเขาสูระบบบัญชีแยกประเภท 
1. คลิกเลือกระบบบัญชีแยกประเภท (เมนูดานซาย) 

 

รูป - แสดงเมนูระบบบัญชี  3 มิติ 
 

2. ระบบจะแสดงเมนูที่อยูภายใตระบบบัญชีแยกประเภท  คลิกเลือกเมนูในระบบบัญชีแยกประเภทที่ตองการ 

 

รูป - แสดงเมนูของระบบบัญชีแยกประเภท 
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1.  เมนูบันทึกปรับปรงุบัญช ี GL001 

 

เมนูยอย  4  เมนูยอย 

 
 เมนูบันทึกปรับปรุงบัญชีใชในการบันทึกขอมูลสวนเริ่มตนของการจัดทําเอกสารปรับปรุงบัญชี  เมนูนี้ใชใน
การบันทึกรายการบัญชีที่ตองการทําการปรับปรุงกรณีทําการบันทึกบัญชีผิด  หรือตองการทําการรับรูรายได  คาใชจาย ณ 
สิ้นเดือน ฯลฯ  ซึ่งในการทํารายการปรับปรุงการบันทึกบัญชีนั้นตองทําการระบุ  ดวยวาการปรับปรุงบัญชีมีผลกระทบตอ
หนวยงาน  แผนงาน  กองทุน  แหลงเงินใด  และกระทบตองบประมาณรายรับ  หรือกระทบตองบประมาณรายจาย  หลัง
ทําการบันทึกการปรับปรุงบัญชี  ระบบตองออกเลขที่เอกสารและรายงานใบสําคัญทั่วไป  เลขที่ GJV…………..  ใหเมนู
บันทึกปรับปรุงบัญชี  ประกอบไปดวยเมนูยอย  4  เมนูยอย  ดังตอไปนี้ 

1. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย GL001-1 
2. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายจาย  GL001-2 
3. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 
4. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา  GL001-4 

เอกสารที่ไดหลังจากการบันทึกขอมูลไปใชในการระบุรายละเอียดในเมนูยอย  และเมนูอื่นๆ  ที่เกี่ยวของ  ดังนี้ 
1. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย GL001-1 
2. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายจาย  GL001-2 
3. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 
4. เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา  GL001-4 
หลังจากการ  Post  รายการ  ระบบตองทําการกระทบงบประมาณรายรับ / รายจาย  ตามหนวยงาน  แผนงาน  

กองทุน  แหลงเงินตามที่ระบุไวให 
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เง่ือนไขในการทําระบบเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี  GL001 

1. ขอมูลชองปงบประมาณระบบจะ Default  คาเปนปงบประมาณปจจุบัน  ซึ่งงบประมาณจะแสดงขึ้นมาใหเลือกจอง  
ตามปงบประมาณที่ระบุ 

2. ขอมูลชองหนวยงาน  ระบบจะ  Default  คาตามหนวยงานที่ผูใช  Login  เขาระบบ  สามารถทําการแกไขขอมูลได 
3. ขอมูลชองวันที่ปรับปรุง  ระบบจะ  Default  คาเปนวันที่ปจจุบันสามารถทําการแกไขขอมูลได 
4. ขอมูลชองจํานวนเงินดาน  CR  ระบบจะ  Default  คาตามยอดเงินที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึก

รายการยอย  GL001-1 
5. ขอมูลชองจํานวนเงินดาน  DR  ระบบจะ  Default  คาตามยอดเงินที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึก

รายการยอย  GL001-1 
6. จะทําการ  Post  รายการได  ระบบตองทําการตรวจสอบ  ยอดเงินดาน DR และ  CR  ที่ระบุในเมนูยอยบันทึก

ปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย  GL001-1  ตองมียอดที่เทากันทั้ง 2 ดาน 
7. จะทําการ Post  รายการได  ระบบตองทําการตรวจสอบ  การกระทบงบประมาณรายรับ  หรือกระทบงบประมาณ

รายจายในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี –กระทบงบประมาณรายจาย  GL001-2  และเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี 
– กระทบงบประมาณรายรับ  GL001-3  ตองไมสามารถระบุยอดเงินไดมากกวาจํานวนเงินที่ระบุในเมนูยอยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย GL001-1 

8. จะทําการ  Post  รายการได  ระบบตองทําการตรวจสอบ  การระบุวัสดุยกมา  ในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – 
บันทึกวัสดุยกมา  GL001-4  ตองเทากับจํานวนเงินที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย  
GL001-1 

9. หลังจากการ Post  รายการ  ระบบตองทําการกระทบงบประมาณรายรับ / รายจาย  ตามหนวยงาน  แผนงาน  
กองทุน  แหลงเงินตามที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายจาย  GL001-2  และในเมนู
ยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 

10. หลังจากการ Post  รายการ  ระบบตองทําการเพิ่ม  หรือลดยอดของวัสดุยกมาที่ทําการบันทึกไวตามหนวยงานและ
คลังวัสดุที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา GL001-4 

11. หลังจากการ Post  รายการ  ระบบตองทําการเพิ่ม  หรือลดยอดของรายการบัญชีที่ทําการบันทึกไวตามหนวยงาน  ที่
ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย GL001-1 

เลขท่ีเอกสารที่ไดจากเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี  GL001 
 หลังทําการบันทึกขอมูลเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี  GL001  ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบสําคัญทั่วไป  เชน  
GJV00020300052080153  ซึ่งมีความหมายดังนี้ 
 GJV  ยอมาจาก  General  Journal  Voucher 
 000203000 หมายถึง  รหัสหนวยงาน 
 52  หมายถึง  ปงบประมาณ 
 08  หมายถึง  เดือนที่เลือกทํารายการ 
 0153  หมายถึง  การ Running  Number 

 

 



รายงานที่ไดจากระบบเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี  GL001 
 -   รายงานใบสําคัญทั่วไป 
 
 
คูบัญชีท่ีเกิดขึ้น  เมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
 -  คูบัญชีที่เกิดขึ้น  ขึ้นอยูกับการปรับปรุงบัญชี  เชน  รับดอกเบี้ยเงินฝาก ธ.กรุงไทย 431-8 กองทุนพนักงาน 
  เดบิต  เงินฝากออมทรัพย ธ.กรุงไทย 583-1-02431-8 (ธ.อิสลาม) 24.98 
   เครดิต  เงินกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ   24.98 

 

ขั้นตอนการบันทึกขอมูลปรับปรุงบัญชี 
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1.  ปงบประมาณระบบจะ Default  คาเปนปงบประมาณปจจุบัน  ซึ่งงบประมาณจะแสดงขึ้นมาใหเลือกจอง  
     ตามปงบประมาณที่ระบุ 
2.  หนวยงานระบบจะ  Default  คาตามหนวยงานที่ผูใช  Login  เขาระบบ  สามารถทําการแกไขขอมูลได 
3.  วันที่ปรับปรุงระบบจะ  Default  คาเปนวันที่ปจจุบันสามารถทําการแกไขขอมูลได 
4.  ระบุแหลงเงิน     เชน   เงินรายได 

 

         5.  ระบุแผนงาน   เชน   บริหารจัดการทั่วไป (ดานสังคมศาสตร) 

 

 คลิกปุม  ระบบจะขึ้นหนาตางแผนงาน 

 เลือกแหลงเงินที่ตองการ 

 คลิกปุม  ระบบจะขึ้นหนาตางแหลงเงิน 
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 เลือกแผนงานที่ตองการ 

 

 



            6.  ระบุกองทุน   เชน  กองทุนทั่วไป 

 

 คลิกปุม  ระบบจะขึ้นหนาตางกองทุน 

 เลือกกองทุนที่ตองการ 

 

 

          7.  Check Box ชองบันทึกยอดยกมา (เลือกเฉพาะกรณีการบันทึกวัสดุยกมา) 
          8.  ระบุคลังวัสดุ  เชน  คลังวัสดุกองคลังและพัสดุ  (ระบุเฉพาะกรณีการบันทึกวัสดุยกมา) 
          9.  ระบุวันที่ปรับปรุงรายการ  เชน  21/08/2552 
         10.  ระบุคําอธิบายรายการ   เชน  บันทึกยอดยกมาวัสดุสํานักงาน 
         11.  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกปุม           เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังทําการบันทึกระบบจะใหเลขที่
เอกสารใบสําคัญ  GJV……………...  จากนั้น  คลิกปุม                           
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ขั้นตอนการการแกไขการบันทึกปรับปรุงบัญชี   
1.  กรณียังไมไดทําการ Post  รายการ 

-  สามารถทําการแกไขขอมูลไดเฉพาะชองคําอธิบายรายการ  การ Check Box ชองบันทึกยอดยกมา  และชอง
คลังวัสดุ 

-  หากตองการแกไขขอมูล  ชองแหลงเงิน  แผนงาน  หนวยงาน  กองทุน  และชองวันที่ปรับปรุง  ใหทําการ
เลือกเลขที่เอกสารใบปรับปรุงบัญชี  มาทําการลบรายการ  แลวเริ่มปฏิบัติตามขั้นตอนการปรับปรุงบัญชีใหม  

 

 

 คลิกปุม    เพื่อทําการบันทึกขอมูล   

 ทําการแกไขขอมูลที่ตองการ 

 คลิกเลือกที่ชอง  รายการที่ตองการแกไข  



2.  กรณีทําการ  Post  รายการแลว 
 กรณีที่ทําการ  Post  รายการแลวตองการแกไขขอมูล  ใหทําการบันทึกการปรับปรุงบัญชีใหม  โดยทําการ
บันทึกกลับรายการที่บันทึกบัญชีไปแลวเทานั้น 

ขั้นตอนการลบขอมูลการบันทึกปรับปรุงบัญชี 
 กรณีทํางานผิดพลาดในหนาบันทึกปรับปรุงบัญชี  การลบเลขที่ใบปรับปรุงบัญชี  สามารถลบไดแมจะทําการ
ระบุรายละเอียดในเมนูยอย 4 เมนูยอยแลวก็ตาม แตตองไมทําการ Post  รายการ  และตองเปนรายการที่ผูใชทําการบันทึก
ปรับปรุงบัญชีผิด เทานั้นไมสามารถลบรายการที่ผูใชอื่นบันทึกปรับปรุงบัญชี   
 

 

 เลือก Yes ยืนยันการลบขอมูล 

 คลิกปุม   รายการนั้นก็จะถูกลบออกไป 

เลือกรายการที่จะลบ 
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ขั้นตอนการคนหารายการบันทึกปรับปรุงบัญชี 
 การคนหารายการบันทึกปรับปรุงบัญชี  จะตองเปนรายการที่ยังไมทําการ Post รายการ  เทานั้น  หากทําการ 
Post  รายการแลวจะไมสามารถคนหาเลขที่ใบสําคัญนั้นได 

 

 คลิก  เพื่อทําการคนหา 

 ระบุหนวยงาน 

 ระบุเลขที่เอกสารใบสําคัญ 

  เลขที่ใบสําคัญที่ทําการคนหา  

ขั้นตอนการพิมพรายงานบันทึกปรับปรุงบัญชี 
 เมื่อทํารายการบันทึกปรับปรุงบัญชีในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1, เมนูยอย
บันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายจาย GL001-2 (เฉพาะกรณีมีผลกระทบตองบประมาณรายจาย), เมนูยอย
บันทึกปรับปรุงบัญชี – กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 (เฉพาะกรณีมีผลกระทบตองบประมาณรายรับ), เมนูยอย
บันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา GL001-4 (เฉพาะกรณีบันทึกยอดยกมา) เสร็จแลว จะทําการพิมพรายงานการ
บันทึกปรับปรุงใหปฏิบัติตามขั้นตอน ดังรูป 
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 คลิกปุม   เพื่อ Preview  รายงาน  

 คลิกเลือกที่ชอง  แกไข  รายการที่ตองการ 



 

 คลิกปุม   เพื่อพิมพรายงาน 

 

 
 

รูป - แสดงรายงานใบสําคัญทั่วไป  จากการบันทึกปรับปรุงบัญชี 
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ขั้นตอนการ Post  รายการ 

 เมื่อระบุรายละเอียดในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1, เมนูยอยบันทึกปรับปรุง
บัญชี – กระทบงบประมาณรายจาย GL001-2 (เฉพาะกรณีมีผลกระทบตองบประมาณรายจาย), เมนูยอยบันทึกปรับปรุง
บัญชี – กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 (เฉพาะกรณีมีผลกระทบตองบประมาณรายรับ), เมนูยอยบันทึกปรับปรุง
บัญชี – บันทึกวัสดุยกมา GL001-4 (เฉพาะกรณีบันทึกยอดยกมา) เสร็จแลว และทําการพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไปแลว
จะทําการ  Post  รายการใหปฏิบัติตามขั้นตอน ดังรูป   
 

 

 คลิกปุม    

 คลิกเลือกที่ชอง  แกไข  รายการที่ตองการ 

 
 -  หลังทําการ  Post รายการ  ระบบจะทําการเพิ่ม-ลดยอด  รายการบัญชีที่ทําการปรับปรุงในเมนูยอยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 
 -  หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะทําการเพิ่ม-ลดยอด  งบประมาณรายจายที่ทําการบันทึกในเมนูยอยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายจาย  GL001-2 
 -  หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะทําการเพิ่ม-ลดยอด  งบประมาณรายรับที่ทําการบันทึกในเมนูยอยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3  
 -  หลังทําการ  Post  รายการ  ระบบจะทําการเพิ่มยอด  รายการวัสดุที่ทําการบันทึกในเมนูยอยบันทึกปรับปรุง
บัญชี-บันทึกวัสดุยกมา  GL001-4 
 
 
 
 
 
  
 
 
 - 13 -



2.  เมนูยอยบนัทึกปรับปรงุบัญชี – บันทึกรายการยอย  GL001-1 
 เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดในการ
ปรับปรุงบัญชี(ระบุมิติ) วาประกอบดวยรายการบัญชีอะไรบาง แตละรายการมียอดเงินที่ตองปรับปรุงเทาไหร 

เง่ือนไขในการทําระบบ เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 
1.  เมื่อเลือกขอมูลชองเลขที่บัญชีเปนเงินฝากธนาคาร  ระบบจะแสดงขอมูลชองธนาคาร  สาขา  เลขที่บัญชีใหอัตโนมัติ 
2.  ขอมูลชอง  เลขที่ใบสําคัญระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติตามที่ระบุในเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี 
3.  ขอมูลชอง จํานวนเงินดาน CR ระบบจะทําการรวมยอดเงินที่ทําการระบุดานเครดิตใหอัตโนมัติ 
4.  ขอมูลชอง จํานวนเงินดาน DR ระบบจะทําการรวมยอดเงินที่ทําการระบุดานเดบิตใหอัตโนมัติ 

ขั้นตอนการบันทึกเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย  

 1.  หลังจากบันทึกรายละเอียดการบันทึกปรับปรุงบัญชีแลว  เริ่มการบันทึกรายการยอย ดังรูป 
 

 

  คลิกเลือกที่ชอง   “แกไข”   
  คลิกปุม    
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 2.  หลังจากคลิกปุม   ระบบจะแสดงหนาจอเมนูบันทึกรายการยอยปรับปรุง
บัญชี-บันทึกรายการยอย  ดังรูป 
       -  ระบุเลขที่บัญชีที่ตองการปรับปรุง  โดยคลิกปุม   หลังชองเลขที่บัญชี 

 
 

3.  หลังจากคลิกปุม   ระบบจะแสดงหนาตางคนหาเลขที่บัญชี (ผังบัญชี) 

 

 คลิกปุม   คนหา  คลิกปุม    กลับหนาบันทึกรายการยอย 

 ระบุเลขที่บัญชี หรือช่ือบัญชี 

 คลิกเลือกในชอง  เลือกเลขที่บัญชี 
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 6. หลังจากเลือกเลขที่บัญชี และคลิกปุม    ระบบจะกลับหนาบันทึกรายการยอย ขั้นตอนตอไปปฏิบัติดังรูป   

 

 คลิกปุม   

 ระบุจํานวนเงิน  เชน  500.00 
ระบุสถานะทางบัญชี  เชน  เดบิต 

 คลิก OK 

 
 
 7.  หลังจากบันทึกขอมูล  ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูป 
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 8.  บันทึกบัญชีตามหลักบัญชีคู ตรวจสอบจํานวนเงินทั้งดานเดบิตและเครดิตจะตองเทากัน (สามารถบันทึกได
หลายคูบัญชีใน 1 รายการ)  จากนั้นคลิกปุม      เพื่อกลับสูหนาจอบันทึกปรับปรุงบัญชี  
 

 

 คลิกปุม    กลับหนาบันทึกปรับปรุงบัญชี 

 
 
 9.  กลับสูหนาปรับปรุงบัญชีหลังจาก บันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย  เรียบรอยแลว  ดังรูป 
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ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
 

 

  แกไขขอมูล 

  คลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไข 

  คลิก   “แกไข” รายการที่ตองการแกไข 

 
 
ขั้นตอนการลบขอมูล 
 

 

  คลิกปุม   รายการนั้นก็จะถูกลบไป 

  คลิก Yes  ยืนยันการลบขอมูล 

  คลิก   “ลบ” รายการที่ตองการลบ 
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3.  เมนูยอยบนัทึกปรับปรงุบัญชี – กระทบงบประมาณรายจาย  GL001-2 
 เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายจาย GL001-2 ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียด
ในการปรับปรุงบัญชี  วารายการบัญชีกระทบงบประมาณรายจายดวยยอดเงินเทาไหร  ซึ่งในการกระทบงบประมาณ
รายจายจะทําเมื่อรายการปรับปรุงบัญชีครั้งนั้น มีผลกระทบตองบประมาณรายจายเทานั้น  และจะตองระบุยอดเงินไมเกิน
กวาที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย GL001-1 

เง่ือนไขในการทําระบบ เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายจาย GL001-2 
1.  ขอมูลงบประมาณที่แสดงใน Grid รายละเอียดงบประมาณทั้งหมด  ตองแสดงเฉพาะงบประมาณตามมิติที่ระบุในเมนู
บันทึกปรับปรุงบัญชี 
2.  ระบบจะตรวจสอบไมใหระบุยอดเงินที่ทําการกระทบงบประมาณรายจาย มากกวาจํานวนเงินที่ระบุในเมนูยอยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย  
3.  ขอมูลชองปงบประมาณ  ระบบจะ Default  คาใหอัตโนมัติ 
4.  ขอมูลชองแหลงเงิน  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ  
5.  ขอมูลชองแผนงาน  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
6.  ขอมูลชองหนวยงาน  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
7.  ขอมูลชองกองทุน ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
8.  ขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
9.  ขอมูลชองจํานวนเงินดาน CR ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ ตามที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึก
รายการยอย 
10.  ขอมูลชองจํานวนเงินดาน DR  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ ตามที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึก
รายการยอย 

ขั้นตอนการบันทึกเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายจาย  
 1.  เลือกรายการงบประมาณที่ตองการใน Grid ดานลางในชองแกไข  จากนั้นคลิก   
ดังรูป 
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  คลิกเลือกที่ชอง   “แกไข”   
  คลิกปุม    



 2.  ระบุรายการโดยคลิก  จะแสดงหนาตางรายจาย  เชน  งบสํารอง  ดังรูป 
 

 

  คลิก  ชองรายการ     

 
 

 

  คลิกเลือกรายจาย     
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 3.  หลังจากระบุรายการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดงบประมาณทั้งหมดใน Grid ดานลาง ดังรูป 
 

 
 

 4.  ระบุประเภทรายการ (เพิ่ม / ลด)   และระบุจํานวนเงินในชองจํานวนเงินแตตองไมเกินกวาจํานวนเงินที่ระบุ
ไวในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย 
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 5.  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูล  เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังจากบันทึกขอมูล
ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง รายละเอียดงบประมาณที่เลือก ดังรูป 

 
 
 
ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
 

 

  แกไขขอมูล 

  คลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไข 

  คลิก   “แกไข” รายการที่ตองการแกไข 
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ขั้นตอนการลบขอมูล 
 

 

  คลิกปุม   รายการนั้นก็จะถูกลบไป 

  คลิก Yes  ยืนยันการลบขอมูล 

  คลิก   “ลบ” รายการที่ตองการลบ 
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4.  เมนูยอยบนัทึกปรับปรงุบัญชี – กระทบงบประมาณรายรับ  GL001-3 
 เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียด
ในการปรับปรุงบัญชี  วารายการบัญชีกระทบงบประมาณรายรับดวยยอดเงินเทาไหร  ซึ่งในการกระทบงบประมาณ
รายรับจะทําเมื่อรายการปรับปรุงบัญชีครั้งนั้น มีผลกระทบตองบประมาณรายรับเทานั้น  และจะตองระบุยอดเงินไมเกิน
กวาที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกรายการยอย GL001-1 

เง่ือนไขในการทําระบบ เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายรับ GL001-3 
1.  ขอมูลงบประมาณที่แสดงใน Grid รายละเอียดงบประมาณทั้งหมด  ตองแสดงเฉพาะงบประมาณตามมิติที่ระบุในเมนู
บันทึกปรับปรุงบัญชี 
2.  ระบบจะตรวจสอบไมใหระบุยอดเงินที่ทําการกระทบงบประมาณรายจาย มากกวาจํานวนเงินที่ระบุในเมนูยอยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย  
3.  ขอมูลชองปงบประมาณ  ระบบจะ Default  คาใหอัตโนมัติ 
4.  ขอมูลชองแหลงเงิน  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ  
5.  ขอมูลชองแผนงาน  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
6.  ขอมูลชองหนวยงาน  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
7.  ขอมูลชองกองทุน ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
8.  ขอมูลชองเลขที่ใบสําคัญ  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ 
9.  ขอมูลชองจํานวนเงินดาน CR ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ ตามที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึก
รายการยอย 
10.  ขอมูลชองจํานวนเงินดาน DR  ระบบจะ Default คาใหอัตโนมัติ ตามที่ระบุในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึก
รายการยอย 

ขั้นตอนการบันทึกเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายรับ 
 1.  เลือกรายการงบประมาณที่ตองการใน Grid ดานลางในชองแกไข  จากนั้นคลิก   
ดังรูป 
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  คลิกปุม    
  คลิกเลือกที่ชอง   “แกไข”   



2.  ระบุรายไดโดยคลิก  จะแสดงหนาตางรายได  เชน  รายไดคาปรับ  ดังรูป 
 

 
  คลิก  ชองรายการ     

 
 

 

  คลิกเลือกรายได    
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3.  หลังจากระบุรายได  ระบบจะแสดงรายละเอียดรายไดทั้งหมดใน Grid ดานลาง ดังรูป 
 

 
 

 4.  ระบุประเภทรายการ (เพิ่ม / ลด)   และระบุจํานวนเงินในชองจํานวนเงินแตตองไมเกินกวาจํานวนเงินที่ระบุ
ไวในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย 
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 5.  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวคลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูล  เพื่อทําการบันทึกขอมูล  หลังจากบันทึกขอมูล
ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง รายละเอียดรายไดที่เลือก ดังรูป 
 

 
 

ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
 

 

  แกไขขอมูล 

  คลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไข 

  คลิก   “แกไข” รายการที่ตองการแกไข 
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ขั้นตอนการลบขอมูล 
 

 

  คลิก Yes  ยืนยันการลบขอมูล 

  คลิกปุม   รายการนั้นก็จะถูกลบไป 

  คลิก   “ลบ” รายการที่ตองการลบ 
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5.  เมนูยอยบนัทึกปรับปรงุบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา  GL001-4 

 เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา  GL001-4  ใชในการบันทึกขอมูลสวนของรายละเอียดในการ
ปรับปรุงบัญชี  กรณีท่ีทําการบันทึกยอดยกมา วามีรายการวัสดุที่จะทําการปรับปรุงอะไรบาง  แตละรายการมียอดเงิน
เทาไหร  ซึ่งในการบันทึกวัสดุยกมาจะทําเมื่อมีการระบุวาจะบันทึกยอดยกมา (บันทึกยอดยกมา  )  พรอมระบุคลังวัสดุ  
ในเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี GL001  และไดทําการบันทึกระบุรายการบัญชีทางดานเดบิต เปนรายการวัสดุ พรอมทั้งระบุ
ยอดเงินเทากับที่ระบุในเมนูยอย บันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 แลวเทานั้น  หลังจากนั้นบันทึกวัสดุ
ยกมา  ดังรูป 

 
  คลิกปุม    

  คลิกเลือกที่ชอง   “แกไข”   

เง่ือนไขในการทําระบบ เมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึกวัสดุยกมา GL001-4 
1. ระบบตองตรวจสอบยอดเงินที่ทําการบันทึกตองใหเทากับที่บันทึกในเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี – บันทึก

รายการยอย GL001 
2. ระบบตองตรวจสอบการบันทึกรายการ  ตองทําการระบุรายการบัญชีเปนวัสดุดานเดบิต  เมนูยอยบันทึกปรับปรุง

บัญชี – บันทึกรายการยอย GL001 เทานั้นจึงจะสามารถทําการ Post รายการที่มีการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับวัสดุยกมา
ได 

3. ขอมูลที่ไดแสดงในชองคลังวัสดุจะ Default คาตามที่ระบุในเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 ชองคลังวัสดุ ซึ่ง
สามารถแกไขขอมูลได 

4. ระบบตองนําจํานวนที่ระบุในชองจํานวนมาคูณกับ ยอดราคา/หนวย ที่ระบุในชองราคา/หนวย และแสดงคาที่ได
จากการคํานวณในชองราคารวม 

5. ขอมูลชองเลขที่ใบรับวัสดุจะ Default คาใหอัตโนมัติตามที่ระบุในเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชีชองเลขที่ใบสําคัญ 
6. ชองเลขที่ใบสําคัญ  ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
7. ชองราคารวม  ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
8. หลังจาก Post รายการ  ระบบตองทําการบันทึกรายการวัสดุยกมาใหตรงกับที่ทําการบันทึกในระบบบริหาร

สินทรัพยใหอัตโนมัติ 
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ขั้นตอนการบันทึกเมนูยอยบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกวัสดุยกมา 
1.  ระบุรายการวัสดุ    เชน   กระดาษถายเอกสาร A4 110 แกรม 

 2.  ระบุคลังวัสดุ (กรณีตองการเปลี่ยนคลังวัสดุ)  เชน  คลังวัสดุกองคลังและพัสดุ 
 3.  ระบุจํานวน  เชน  50.00 
 4.  ระบุราคา/หนวย (ราคารวมVat)   เชน  105.00  
 5.  ระบุหนวยนับ   เชน  รีม 
 6.  ราคารวมระบบจะ  Default  ใหจาก (ราคา/หนวย x จํานวน) 
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7.  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว ทําการบันทึกระบบจะบันทึกและแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง ดังรูป  

 

  คลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไข 

 ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง 



ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
 

 

  คลิก   “แกไข” รายการที่ตองการแกไข 

  แกไขขอมูล 

  คลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไข 

 
 
ขั้นตอนการลบขอมูล 
 

 

  คลิกปุม   รายการนั้นก็จะถูกลบไป 

  คลิก Yes  ยืนยันการลบขอมูล 

  คลิก   “ลบ” รายการที่ตองการลบ 
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6.  เมนูยอยบนัทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
 เมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ใชในการบันทึกกระทบยอดเงินระหวางยอดเงินฝากธนาคารในระบบ  
กับยอดเงินฝากที่ธนาคารแจงยอดมา  ใหมียอดเทากัน  โดยระบบจะตองทําการสรุปยอดเงินฝากธนาคารในระบบให
อัตโนมัติ  และสามารถทําไดทุกเวลาที่ตองการ  หลังบันทึกขอมูลระบบจะออกเลขที่เอกสารและรายงานใบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร 
เง่ือนไขในการทําระบบเมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

1. ระบบจะทําการสรุปยอดเงินฝากธนาคารแตละธนาคารใหอัตโนมัติ 
2. การระบุขอมูลชองวันที่ทํารายการ  ระบบจะ Default คาเปนวันที่ปจจุบัน  และสามารถทําการแกไขได 

 
ขั้นตอนการบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

 
 

1.  ระบุหนวยงาน   เชน    กองคลังและพัสดุ 
2.  ระบุช่ือธนาคาร    เชน  ธนาคารกรุงไทย  จํากัด 
3.  ระบุสาขาธนาคาร    เชน  สาขาสงขลา 
4.  ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร  เชน  901-603103-0  มหาวิทยาลัยทักษิณ (เงินงบประมาณ) 
5.  ระบุงวดบัญชีที่ตองการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  เชน  สิงหาคม 
6.  ระบุวันที่ทํารายการ  เชน  22/08/2552 
7.  ระบุยอดเงินจาก  Bank  Statement   เชน  100,000.00  
8.  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทึกขอมูล  และหลังทําการบันทึกระบบจะแสดง

ขอมูลที่บันทึกใน  Grid  ดานลาง  ดังรูป 
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  คลิกปุม     

  ระบุรายละเอียดในชองสีฟาและสีขาว   

 
 
 9.  หลังจากบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่เอกสาร  GBR………….. 
 10.  คลิก  OK  ดังรูป 

 

  คลิก OK   
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 11.  ใสเลข GBR……….ในชองเลขที่ใบกระทบยอด  คลิกปุม    
 12.  คลิก   ชองแกไข  ตรงเลขที่เอกสาร  GBR….ที่ไดหลังจากการคนหา 
 13.  คลิกปุม   ดังรูป 

 

  คลิกปุม       ระบุเลข GBR….     

 คลิก    

 คลิก   ชองแกไข  เลขที่เอกสารที่ตองการ 

 
 
 
 14.  เมื่อคลิกปุม   ระบบจะแสดงหนาตางบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-รายละเอียด
การรับ-จาย  ดังรูป 
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15. ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูยอยบันกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-รายละเอียดการรับ-จาย 
16. ระบบจะแสดงรายการรับ-จายทั้งหมด  ที่ยังไม  Clear  ใน  Grid  รายละเอียดการรับ-จาย  ที่ยังไม Clear  

ดังรูป 

 
 
 

17. คลิกชอง   “เลือก”  ตรงรายการที่ตองการ Clear 
18. คลิกปุม   เพื่อทําการบันทึกขอมูล  ดังรูป 
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19. หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดงรายการที่เลือกใน Grid  รายละเอียดการรับจายที่ Clear  แลว 
20. คลิกปุม   เพื่อกลับไปยังเมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ดังรูป 

 
 
 

 21.  คลิกปุม    เพื่อกระทบยอดเพิ่มเติม  ดังรูป 
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 22.  เมื่อคลิกปุม    ระบบจะแสดงหนาตางบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร – 
กระทบยอดเพิ่มเติม  ดังรูป 

 
 
 23.  ระบุประเภทรายการ  เชน   ลด 
 24.  ระบุคําอธิบาย  เชน  เช็คยังไมนําไปขึ้นเงิน 
 25.  ทําการเลือกมิติที่ตองการบันทึกบัญชีกระทบยอดเพิ่มเติม  โดยสามารถทําการคนหาโดยคลิกปุม  
(ดานหลังชอง)  
  -  ระบุแหลงเงิน  เชน   เงินรับฝาก 
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  -  ระบุแผนงาน   เชน  บริหารจัดการทั่วไป – เงินรับฝาก 
 

 
 
 
  -  ระบุกองทุน   เชน  กองทุนสํารอง 
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 26. ระบุการบันทึกบัญชี (กรณีมีผลกระทบ) 

  -  ระบุบัญชีดานเดบิต  โดยคลิกปุม    หลังชอง  รหัสบัญชีดาน DR 
  -  ระบบจะแสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี (ผังบัญชี) 
  -  ทําการคนหาขอมูล  โดยระบุขอมูลชองเลขที่บัญชี  หรือช่ือบัญชี  เชน ระบุช่ือบัญชีเงินฝากกระแส
รายวัน ธ.กรุงไทย 901-603103-0   
  -  คลิกเลือกที่ชอง       “เลือก”  ในรายการที่เราตองการ 
  -  คลิกปุม   เพื่อกลับมายังเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี   
  -  ระบุบัญชีดานเครดิต  โดยคลิกปุม    หลังชอง  รหัสบัญชีดาน  CR  และทําตามขั้นตอน ขอ 26  
ดังรูป 

 

 คลิกปุม  

 คลิก  บัญชีที่ตองการ 

 ระบุเลขที่บัญชี หรือช่ือบัญชีที่จะคนหา 

 คลิกปุม  
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 27.  คลิกปุม      เพื่อบันทึกขอมูล  ดังรูป 

 
 
 
 28.  ระบบจะแสดงขอความ “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” คลิกปุม  
 29.  หลักทําการบันทึก  ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid รายละเอียดการรับ-จาย 

 30.  คลิกปุม   เพื่อกลับไปยังเมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ดังรูป 
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 31.  คลิกปุม       และคลิกปุม    ดังรูป 
 

 
   
 
 
 32.  ระบบจะแสดง Pop Up  “Post รายการเรียบรอยแลว”  ใหคลิกปุม                           ดังรูป 
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ขั้นตอนการแกไขขอมูล 
  

 
  คลิก   “แกไข” รายการที่ตองการแกไข 

  แกไขขอมูล 

  คลิกปุม   เพื่อบันทึกขอมูลที่แกไข 

 
 
 
ขั้นตอนการลบขอมูล 

 

  คลิกปุม   รายการนั้นก็จะถูกลบไป 

  คลิก Yes  ยืนยันการลบขอมูล   คลิก   “ลบ” รายการที่ตองการลบ 
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การคนหาขอมูล 
  

 

   แสดงรายละเอียดใบกระทบยอดที่ทําการคนหา   

  คลิกปุม        ใสเลขที่  GBR…  ในชองเลขที่ใบกระทบยอด 

 
 
ขั้นตอนการพิมพรายงาน 

 ในการพิมพรายงาน  จะตองทําการพิมพรายงานกอนทําการ Post รายการ  เพราะหากทําการ Post รายการไป
แลวระบบจะไมสามารถดึงเลขที่ใบกระทบยอดมาทําการพิมพรายงานได  

 

  คลิกปุม     เพื่อ Preview 

   คลิก      ชองแกไข เลขที่เอกสาร GBR ที่ตองการพิมพรายงาน 
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   คลิก        เพื่อพิมพรายงาน 
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