


ค าน า 
 

การน าระบบบัญชีสามมิติ Acct3D และ ระบบ GFMIS มาใช้เชื่อมโยงการท างานทางด้านการ
คลังของมหาวิทยาลัยในลักษณะที่เป็นสามมิติ คือ มิติแผนงาน มิติหน่วยงาน และมิติกองทุน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ระหว่างคณะ/ส านักงาน/หน่วยงานให้รวดเร็ว  ลดขั้นตอนในการท างาน  
สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดได้รวดเร็ว และทันต่อเหตุการณ์   ช่วยให้การจัดท าบัญชีของมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานยิ่งขึ้น  มีการเปิดเผยข้อมูล  สามารถวัดผลการด าเนินงานได้รวดเร็ว  มองเห็นภาพรวมข้อมูลทาง
การเงินและการบัญชี ได้ทันเวลา  ช่วยในการวางแผน  และการตัดสินใจในอนาคตส าหรับผู้บริหาร  ซึ่งจะ
ส่งผลดีต่อการบริหารงานของมหาวิทยาลัยโดยรวม  ผู้ปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการปฎิบัติงาน ด้านบัญชี เพ่ือให้การท างาน และการจัดท ารายทางการเงินเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน   

ส าหรับคู่มือเล่มนี้ เป็นการรวบรวมขั้นตอนการจัดท าบัญชี แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ การ
จัดท าบัญชีในแหล่งเงินรายได้  การจัดท าบัญชีในแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน  และการจัดท าบัญชีใน
ระบบ GFMIS ซึ่งในแต่ละส่วนจะอธิบายขั้นตอนการท างานตั้งแต่การตรวจเอกสารด้านการับเงิน การ
จ่ายเงิน การจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร การตรวจสอบทรัพย์สิน การคิดค่าเสื่อมราคา การ
ตรวจสอบและการจัดท ารายงานทางการเงิน จนถึงการตรวจสอบรายงานการปิดบัญชีในภาพรวม 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการจัดท าบัญชี เพ่ือให้ได้ข้อมูลด้านการ
คลังที่มีประสิทธิภาพ 

 
        งานบัญชี   กองคลัง 
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งวดบัญชี / ผังบัญช ี
 

งวดบัญชี 

การสร้างงวดบัญชีทุกปีงบประมาณ 
1. เข้าระบบบัญชีแยกประเภท งวดบัญชี MR141 

 

 
2. ใส่ปีงบประมาณใหม่ที่ต้องการจะสร้าง เช่น ปี 2557  หลังจากนั้นคลิก สร้างงวดบัญช ี
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3. คลิก ok 
 

 
 

4. จะได้งวดบัญชีของปีงบประมาณ 2557 ทั้ง 12 งวดบัญชี  
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การปิด / เปิดงวดบัญชี 
เมื่อสร้างงวดบัญชีตามข้อ 1.1 เสร็จแล้ว จะเห็นว่างวดบัญชียังมีสถานะเป็น ปิด อยู่ดังนั้นต้อง

ท าการเปิดงวดบัญชีก่อนโดยจะเปิดทุกครั้งเมื่อถึงก าหนด 
1. คลิก แก้ไข ในช่องงวดที่ต้องการจะเปิด คลิก เปิด   คลิก SAVE 

 

 
 

2. หลังจากคลิก SAVE แล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็น เปิด  เมื่อสิ้นงวดบัญชีแล้วก็ไปท าการ ปิด งวด
บัญชีเช่นกัน โดยท ากระบวนการเช่นเดียวกับการเปิดงวดบัญชีเพียงแต่คลิกเลือกสถานะเป็น ปิด 
 

 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 5  

 

ผังบัญชี 

การสร้างรหัสบัญช ี
1. เข้าระบบบัญชีแยกประเภทเมนู ผังบัญชี MR101 

 

 
 

2. คลิก Print เพ่ือเข้าไปตรวจสอบรหัสบัญชี เมื่อจะมีการสร้างรหัสบัญชีทุกครั้งก่อนการสร้างรหัส
บัญชีใหม่จะต้องตรวจสอบรหัสบัญชีล่าสุดของกลุ่มนั้น เช่น ตองการสร้างบัญชีธนาคารกรุงเทพฯ ตรวจสอบ
เลขที่บัญชีธนาคารสุดท้ายคือ 1010202000033   ธ.กรุงเทพฯ ประจ า 7 เดือน เลขที่บัญชี 620 -2-01-
708-0  ดังนั้นรหัสบัญชีใหม่คือ 1010202000034 
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3.  พิมพ์รหัสบัญชี 1010202000034  พิมพ์ ชื่อบัญชี ธ.กรุงเทพฯ ออมทรัพย์ # 620-0-01708-8  
คลิกกล้องค้นหา ผังบัญชีแม่ของธนาคารกรุงเทพ 1010202000000 เงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด(ตาม 
3.1) คลิกกล้องค้นหา ผังบัญชีGF 11010301122 บัญชีเงินฝาก – Interface (ตาม 3.2)  คลิกเลือกหมวด
บัญชี สินทรัพย์  คลิกลักษณะทางบัญชี DR เนื่องจากเป็นบัญชีสินทรัพย์ลักษณะทางบัญชีต้องเป็น DR เมื่อ
เลือกข้อมูลตามที่ต้องการเสร็จแล้ว คลิก SAVE  
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3.1 คลิกกล้องค้นหา ผังบัญชีแม่ของธนาคารกรุงเทพ 1010202000000 เงินฝากธนาคาร
กรุงเทพ เมื่อได้แล้วคลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 

  

 
 
3.2 คลิกกล้องค้นหา ผังบัญชี GF 1101030112 บัญชีเงินฝาก - Interface  เมื่อได้แล้วคลิก

ลูกศรเพ่ือกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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4. คลิก OK 

 
 

5. เมื่อเสร็จแล้วจะได้รหัสบัญชีที่สร้าง  
 

 
กรณีเป็นบัญชีธนาคารให้ด าเนินการตาม หัวข้อ “กรณีเป็นบัญชีธนาคาร” ต่อ 
กรณีเป็นบัญชีค่าใช้จ่ายให้ด าเนินการตาม หัวข้อ “กรณีเป็นบัญชีค่าใช้จ่าย” ต่อ 
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กรณีเป็นบัญชีธนาคาร 
เมื่อสร้างรหัสบัญชีเสร็จแล้ว  ถ้าเป็นบัญชีธนาคารให้ด าเนินการต่อดังนี้ 

1. หลังจากได้รหัสบัญชีแล้วต้องไปสร้างบัญชีธนาคาร เข้าข้อมูลหลักธนาคารเมนูบัญชีธนาคาร 
MR111 
 

 
 

2. พิมพ์เลขที่บัญชีธนาคาร 620-0-01708-8 และชื่อบัญชีธนาคาร  คลิกเลือกรหัสธนาคาร (ตามข้อ 
2.1) คลิกเลือกรหัสสาขาธนาคาร (ตามข้อ 2.2) คลิกเลือกรหัสประเภทบัญชีธนาคารว่าเป็น ออมทรัพย์ 
กระแส หรืออ่ืน ๆ คลิกเลือกรหัสบัญชีแยกประเภท (ตามข้อ 2.3) เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วคลิก SAVE 
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2.1 คลิกเลือกรหัสธนาคาร   
 

 
 
2.2 คลิกเลือกรหัสสาขาธนาคาร 

 

 
 
2.3 คลิกเลือกรหัสบัญชีแยกประเภท  
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3. คลิก  OK 
 

 
 

4. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
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5. ในกรณีที่เป็นบัญชีธนาคารที่จะต้องมีการรับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารจะไปท าการเพ่ิมเติม  เข้า
ระบบการเงินรับ เมนู ประเภทการรับ MR148 

 
 

6. ตรวจสอบรหัส โดยคลิก Print จะพบผังรหัสเงินโอน รหัสสุดท้ายที่ได้ท าการสร้างไว้คือ TR77  
ต่อไปต้องสร้าง TR78 
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7. พิมพ์รหัสประเภทรับ TR78 และชื่อประเภทการรับ  คลิกเลือกสถานะการรับ Transfer เท่านั้น
เนื่องจากเป็นการรับโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร คลิกเลือก เลขที่ผังบัญชีที่จะให้รับเงินโอนให้เลือก 
02010407000000 พักเงินโอนเข้าบัญชี คลิกเลือกธนาคารเงินโอน  คลิกเลือกสาขาธนาคารเงินโอน  คลิก
เลขที่บัญชีเงินโอน  คลิก SAVE  
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8. คลิก OK  
 

 
 

9. เมื่อเสร็จแล้วตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
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กรณีเป็นบัญชีค่าใช้จ่าย 
เมื่อสร้างรหัสบัญชีเสร็จแล้วตาม ข้อ 2.1 ถ้าเป็นบัญชีค่าใช้จ่ายให้ด าเนินการต่อดังนี้ 

1. หลังจากได้รหัสบัญชีแล้วต้องไปสร้างรายการค่าใช้จ่าย เข้าระบบบริหารสินทรัพย์ เมนู ประเภท
พัสด ุMR138 
 

 
 

2. ตรวจสอบรหัส โดยคลิก Print จะพบผังรหัสประเภทพัสดุ ซึ่งรหัสค่าใช้จ่ายจะขึ้นต้นด้วยเลข 5  
รหัสสุดท้ายที่ได้ท าการสร้างไว้คือ 500196  ต่อไปต้องสร้าง 500197 
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3. พิมพ์รหัสประเภทพัสดุ 500197  ชื่อประเภทพัสดุ  ค่าใช้จ่ายทางการเงินอ่ืน เลือกประเภท
รายการเป็นค่าใช้จ่าย  เลือกชื่อบัญชีด้าน Dr. เป็นค่าใช้จ่ายที่สร้างไว้แล้ว  ในกรณีที่เป็นบัญชีวัดสุใช้ไป
จะต้องเลือกชื่อบัญชีด้าน Dr. (เบิกวัสดุ) ด้วย เสร็จแล้วคลิก SAVE 
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4. คลิก OK 
 

 
 
5. ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง 
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6. เมื่อด าเนินกรเสร็จแล้วต้องไปสร้างรหัสเพ่ือให้เลือกรายการค่าใช้จ่ายตอนท าเอกสาร เข้าระบบ
บริหารสินทรัพย์ เมนู ตารางรหัสทรัพย์สิน MR137 

 

 
 

7. พิมพ์รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามชื่อบัญชีจ านวนต่ าสุดใน Stock ใส่ 0 ราคามาตรฐาน ใส่ 0 คลิก
เลือกรหัสหน่วยนับเป็นรายการ (ตาม 7.1) คลิกเลือกประเภททรัพย์สิน ค่าใช้จ่าย (ตาม 7.2) คลิกเลือกก
ประเภทพัสดุเป็น ค่าใช้จ่ายทางการเงินอ่ืน (จากที่ก าหนดไว้หน้า ประเภทพัสดุ ข้อ 1 - 5) เมื่อตรวจสอบ
เสร็จแล้วคลิก Gen รหัส 
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7.1 คลิกเลือกรหัสหน่วยนับเป็นรายการ 
 

 
7.2 คลิกเลือกประเภททรัพย์สิน ค่าใช้จ่าย 

 

 
 

8. เมื่อคลิก Gen รหัสแล้ว จะได้รหัสอัตโนมัติจากระบบ แล้วคลิก SAVE 
 

 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

20 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

9. คลิก OK  
 

 
 

10. ตรวจสอบรายการที่ได้ 
 

 
 
ในกรณีที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ก็ท าเช่นเดียวกันนี้ 
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ผังบัญชี GFMIS 

ต้องมีการก าหนดผังบัญชี GF เนื่องจากมีการด าเนินการในส่วนที่ต้องส่งต่อระบบ GF  และ
เรียกรายงานตรวจสอบกับระบบ GF และส่งเข้าระบบ GF 

1. เข้าระบบบัญชีแยกประเภท เมนู ผังบัญชี GF 
 

 
 

2. พิมพ์รหัสบัญชีจากระบบ GF ในช่องเลขที่บัญชีและชื่อบัญชี  คลิกเลือกหมวดบัญชี  คลิกเลือก
ลักษณะทางบัญชี ว่าเป็น Dr.  หรือ  Cr.  หลังจากตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว  คลิก SAVE 
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คลิกเลือกหมวดบัญชี   
 

 
 
 
 
 

3. คลิก OK 

 
4. ตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง 
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จัดท าบัญชีในแหล่งเงินรายได้ 
 

ตรวจเอกสารด้านการรับเงิน 

      เอกสารด้านการรับเงิน เมื่อได้รับเอกสารจากงานธุรการแล้วนั้น มีข้ันตอนการตรวจเอกสารดังต่อไปนี้ 
   1.ตรวจรายงานการรับเงินกับเอกสารด้านรับจะต้องได้ครบจ านวนตามรายงานที่น าส่ง 
   2.ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน (B,TR) และใบน าฝาก (Pay in) ได้ครบและจ านวนเท่ากับ ข้อ 1. 
   3.ตรวจใบส าคัญรับเงิน(RV,TR,B) วันเดือนปี การบันทึกบัญชี จ านวนเงิน มิติแผนงาน มิติหน่วยงาน 
แหล่งเงินและกองทุน  
หมายเหตุ 1. ใบส าคัญรับเงิน (RV) วันเดือนปี จ านวนเงิน มิติแผนงาน มิติหน่วยงาน แหล่งเงินและกองทุน 
จะต้องตรงกับ ใบน าฝาก (B,TR) 
     2. ใบน าฝาก (B,TR) จ านวนเงินและวันเดือนปีจะต้องตรงกับ deposit slip 
ขั้นตอน การเรียกรายงานการรับเงิน 
1.เปิดระบบสามมิติ ACCT3D http://intra.nu.ac.th/ 
2.เลือกที่รายงานระบบการเงินรับ เลือก รายงานการรับเงิน AR014 
3.กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน 
4.เลือกท่ี รูป  
5.ข้อมูลตามที่ต้องการ  
ตัวอย่าง หน้าโปรแกรมรายงานการรับเงิน 

http://intra.nu.ac.th/
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ตัวอย่าง รายงานการรับเงิน 
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ตรวจเอกสารด้านการจ่ายเงิน 

 เอกสารด้านการจ่ายเงิน เมื่อได้รับเอกสารจากการเงินรายได้แล้วนั้น มีขั้นตอนการตรวจเอกสาร
ดังต่อไปนี้ 

1. เอกสารที่ได้รับจากการเงินรายได้ ที่ต้องน ามาตรวจสอบประกอบไปด้วย 
- ใบส าคัญทั่วไป AP 
- ใบส าคัญทั่วไป AVP 
- ใบส าคัญทั่วไป IS (วัสดุไม่เข้า stock) 
- ใบตรวจรับพัสดุ RC (ในระบบ)   
- ใบตรวจรับพัสดุ RC (นอกระบบ) 
- ใบเบิกครุภัณฑ์ AS (ในระบบ) 
- ใบเบิกครุภัณฑ์  (นอกระบบ) 
- ใบโอนครุภัณฑ์ GJ (ถ้ามี) 
- ใบส าคัญจ่าย PV 
- ใบส าคัญจ่าย B 

2. เรียกรายงานใบส าคัญจ่าย  
 

 
 

 เลือกแหล่งเงิน แหล่งเงินรายได้  เลือกวันที่ ตามวันที่ต้องการ เลือกประเภทเอกสาร ทั้งหมด เลือก  
  จะได้รายงานใบส าคัญจ่ายต่อวัน  

3. น ารายงานใบส าคัญจ่ายที่ได้ มาตรวจกับเอกสารที่ได้รับจากการเงินรายได้ ว่าได้รับเอกสารครบ
หรือไม ่

4. ตรวจใบส าคัญด้านจ่าย ดังนี้ 
- ตรวจขาบัญชีด้านเดบิต ของใบ PV ให้ตรงกับ ขาบัญชีด้านเครดิต ของใบ AP รวมกัน 
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- ตรวจขาบัญชีด้านเครดิต ของใบ AP ให้ตรงกับ ขาบัญชีด้านเดบิต ของใบ AVP 
- วันที่ในใบ AVP จะต้องเป็นวันที่หลังจากใบ AP หรือเป็นวันที่เดียวกันก็ได้ เนื่องจากใบ AVP 

เป็นเงินทดรองจ่าย  
- ใบส าคัญทั่วไป IS จะต้องเป็นวัสดุไม่เข้า stock  

5. ตรวจใบส าคัญด้านจ่าย ด้านครุภัณฑ์ ดังนี้ 
- ตรวจสอบวันที่ตรวจรับครุภัณฑ์  ให้ตรวจสอบวันที่ขึ้นทะเบียนและวันที่ได้มา ให้ตรงกัน โดย

ตรวจสอบจาก  ใบส าคัญทั่วไป AP , ใบตรวจรับพัสดุ RC (ในระบบ) , ใบตรวจรับพัสดุ RC 
(นอกระบบ) , ใบเบิกครุภัณฑ์ AS 

- การตรวจสอบแผนงาน หน่วยงาน กองทุน แหล่งเงิน และจ านวนเงินให้ตรงกัน โดยตรวจจาก
ใบส าคัญทั่วไป AP , ใบตรวจรับพัสดุ RC (ในระบบ) , ใบตรวจรับพัสดุ RC (นอกระบบ) , ใบ
เบิกครุภัณฑ์ AS (ในระบบ) , ใบเบิกครุภัณฑ์  (นอกระบบ) , ใบโอนครุภัณฑ์ GJ (ถ้ามี) 

- ถ้าเป็นงานระหว่างท า งานระหว่างก่อสร้าง ฯลฯ ให้ตรวจสอบกับสัญญาจ้างและคุมยอดไว้  
เพ่ือกลับรายการเป็นครุภัณฑ์ เมื่อครบก าหนด   

- ปัญหาและแนวทางการแก้ไข กรณีมีข้อสงสัยหรือการตรวจสอบไม่ตรงตามเอกสารให้
ตรวจสอบกับรายงานระบบบริหารสินทรัพย์ 

6. กรณีมีการจ่ายเงินตามใบส าคัญจ่าย PV แล้วเกิดรายได้ค่าปรับ จะต้องปรับปรุงรายได้ค่าปรับผิด
สัญญา ด้วยใบส าคัญทั่วไป JV ดังนี้ 

แหล่งเงินงบประมาณรายได้ 
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค่าปรับผิดสัญญา     xxxx 
   Cr.   รายได้ค่าปรับผิดสัญญา      xxxx 
  กระทบงบประมาณรายรับ หมวดเงินรายได้อ่ืน ๆ 
  แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค่าปรับผิดสัญญา     xxxx 
   Cr.   เงินรับฝากรายได้       xxxx 
  กระทบงบประมาณรายรับ - รายจ่าย หมวดเงินรายได้ตามหน้าใบส าคัญจ่าย PV 
  แหล่งเงินกองทุน (เงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต)  
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค่าปรับผิดสัญญา     xxxx 
   Cr.   รายได้ค่าปรับผิดสัญญา      xxxx 
  กระทบงบประมาณรายรับ - รายจ่าย หมวดเงินรายได้ตามหน้าใบส าคัญจ่าย PV 
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  แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค่าปรับผิดสัญญา     xxxx 
   Cr.   เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์      xxxx 
  กระทบงบประมาณรายรับ - รายจ่าย หมวดเงินรายได้ตามหน้าใบส าคัญจ่าย PV 

7. ตรวจใบส าคัญจ่าย B ซึ่งเป็นใบโอนเงินจากบัญชีออมทรัพย์ เข้าบัญชีกระแสรายวัน  
- ตรวจสอบใบ B ให้ตรงตามแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ดังนี้ 

แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 

เงินงบประมาณรายได้ งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี กองทุนทั่วไป 

เงินรับฝากรายได้ งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี กองทุนเงินนอกงบประมาณ 

เงินกองทุน 
  

งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุน 400 ปี 

งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนพันบาทเพ่ือ
การศึกษา 

  งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนพระราชทาน
การศึกษานิสิต มน. 

  งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนพิพิธภัณฑ์ผ้า 

  งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนฉุกเฉินไทยช่วย
ไทย 

  งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนไพจิตร ปวะบุตร 

  งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนพัฒนาวิชาการ
และการวิจัย 

  
  

งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนพัฒนาบุคลากร 
มน. 

งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนสถานี
วิทยุกระจายเสียง 

  งานสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี เงินกองทุนสวัสดิการ
พนักงาน มน. 
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แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
  งานสนับสนุนการจัด

การศึกษา 
โครงการหอพัก เงินกองทุนบริหารหอพัก

นิสิต 
 

- จ านวนเงินในใบ B จะต้องตรงกับใบน าฝาก / ถอนเงินธนาคาร  
- ขาบัญชีด้านเดบิต จะเป็นธนาคารเดียวกับใบน าฝากเงินธนาคาร 
- ขาบัญชีด้านเครดิต จะเป็นธนาคารเดียวกับใบถอนเงินธนาคาร 

8. กรณีบันทึกใบ B ไม่ถูกต้อง จะปรับปรุงโดย  
- เข้าไปที่บันทึกยกเลิกบันทึกฝาก/ถอน/โอนเงินธนาคาร เพ่ือท าการยกเลิกใบ B 

 

 
 

  เลือกปีงบประมาณ ปี 2556  เลือกหน่วยงาน ตามใบ B ที่ต้องการยกเลิก  เลือก   จะแสดง
รายละเอียดการฝาก-ถอนด้านล่าง  เลือกแก้ไข  เลือกวันที่ ตามใบ B ที่ต้องการยกเลิก  สาเหตุที่ยกเลิก  ให้
ระบุสาเหตุที่ต้องการยกเลิก  เลือก   จะเป็นการยกเลิกใบ B ซึ่งจะได้เป็นใบส าคัญท่ัวไป GJ 

- ปรับปรุงรายการที่ถูกต้องเข้าไปใหม่ด้วยใบส าคัญทั่วไป JV 
  JV…………… 
  Dr.   ธนาคาร.....กระแสรายวัน     xxxx 
   Cr.   ธนาคาร.....ออมทรัพย์      xxxx 
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บันทึกกลับรายการบัญชีตามใบส าคัญจ่าย และรายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 
เพ่ือรับรู้เป็นรายได้ 

 บันทึกกลับรายการบัญชีเพ่ือรับรู้เป็นรายได้  จะบันทึกในแหล่งเงินรับฝากรายได้ เงินกองทุน และเงิน
บริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ ซึ่งแยกออกเป็น 2 กรณี คือ รับรู้รายได้ตามใบส าคัญจ่าย บันทึกรายการตอนสิ้น
เดือน และรับรู้รายได้ตามรายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน บันทึกรายการตอนสิ้นปี  
 
 บันทึกกลับรายการบัญชีตามใบส าคัญจ่าย เพื่อรับรู้เป็นรายได้ ทุกสิ้นเดือน 
 บันทึกกลับรายการบัญชีเพ่ือรับรู้เป็นรายได้  ซึ่งเกิดจากการรับเงินตามใบส าคัญรับ RV เป็นหมวด 2 
และบันทึกใบตั้งหนี้ AP เป็นหมวด 1 และ 5 จึงต้องกลับรายการใบส าคัญจ่าย PV ในหมวด 2 เพ่ือรับรู้เป็น
รายได ้
 RV…………… 
  Dr.   เงินสดในมือ/พักเงินโอนเข้าบัญชี    xxxx   
   Cr.   เงินรับฝาก/เงินกองทุน/เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ (หมวด 2)  xxxx 
 AP……………  
  Dr.   วัสดุคงเหลือ/ครุภัณฑ์/ค่าใช้จ่าย (หมวด 1 , 5)  xxxx 
   Cr.   เจ้าหนี้หลัก/ใบส าคัญค้างจ่าย      xxxx 
 มีข้ันตอนการจัดท าดังนี้ 

9. เรียกรายงานใบส าคัญจ่าย 
 แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
 

 
 

 เลือกแหล่งเงิน เงินรับฝากรายได้  เลือกกองทุน กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกวันที่ ตามเดือน
ที่ต้องการ เลือกประเภทเอกสาร ทั้งหมด เลือก   จะได้รายงานใบส าคัญจ่าย 
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 แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 
 

 
 

  เลือกแหล่งเงิน เงินกองทุน  เลือกกองทุน กองทุนเงินสวัสดิการ เลือกวันที่ ตามเดือนที่ต้องการ 
เลือกประเภทเอกสาร ทั้งหมด เลือก    จะได้รายงานใบส าคัญจ่าย 
 

แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
 

 
 

  เลือกแหล่งเงิน เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  เลือกกองทุน กองทนุเงินนอกงบประมาณ เลือกวันที่ 
ตามเดือนที่ต้องการ เลือกประเภทเอกสาร ทั้งหมด เลือก     จะได้รายงานใบส าคัญจ่าย    

10. น ารายงานใบส าคัญจ่ายในแต่ละแหล่งเงิน มาจัดเรียงและหาผลรวมยอดเงินใน Excel ตาม
แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  แล้ว Print 

11. เรียกรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 
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 แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
 

 
 

 เลือกปีงบประมาณ ตั้งแต่ปี 2554 – ปีปัจจุบัน เลือกแหล่งเงิน เงินรับฝากรายได้ เลือกกองทุน 
กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกประเภทรายงาน มิติทั้งหมด เลือกวันที่ ตามเดือนที่ต้องการ เลือก   
จะได้รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมแต่ละปีงบประมาณ 

 
 แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 
 

 
 

  เลือกปีงบประมาณ ปี 2556 เลือกแหล่งเงิน เงินกองทุน เลือกกองทุน กองทุนเงินสวัสดิการ เลือก
ประเภทรายงาน มิติทั้งหมด เลือกวันที่ ตามเดือนท่ีต้องการ เลือก   จะได้รายงานงบประมาณรายจ่ายใน
ภาพรวม 
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แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
 

 
 

 

 เลือกปีงบประมาณ ตั้งแต่ปี 2554 – ปีปัจจุบัน เลือกแหล่งเงิน เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
เลือกกองทุน กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกประเภทรายงาน มิติทั้งหมด เลือกวันที่ ตามเดือนที่ต้องการ 
เลือก    จะได้รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมแต่ละปีงบประมาณ 

12. ตรวจรายงาน 
- รายงานใบส าคัญจ่ายที่จัดเรียงตาม Excel แหล่งเงินรับฝากรายได้ กองทุนเงินนอกงบประมาณ 

ให้ตรงกับรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม แหล่งเงินรับฝากรายได้ กองทุนเงินนอก
งบประมาณ ในแต่ละปีงบประมาณ 

- รายงานใบส าคัญจ่ายที่จัดเรียงตาม Excel แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพัก
นิสิต) กองทุนเงินสวัสดิการ ให้ตรงกับรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม แหล่ ง 
เงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) กองทุนเงินสวัสดิการ 

- รายงานใบส าคัญจ่ายที่จัดเรียงตาม Excel แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ กองทุนเงินนอก
งบประมาณ ให้ตรงกับรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม  แหล่งเงินบริจาคโดยมี
วัตถุประสงค์  กองทุนเงินนอกงบประมาณ ในแต่ละปีงบประมาณ 

13. น ารายงานใบส าคัญจ่ายที่จัดเรียงตาม Excel บันทึกรายการ ณ สิ้นเดือน โดย 
 

แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
  JV…………… 
  Dr.   เงินรับฝาก       xxxx 
   Cr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ    xxxx 
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แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 
  JV…………… 
  Dr.   เงินกองทุน       xxxx 
   Cr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ    xxxx 

แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
JV…………… 

  Dr.   เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์     xxxx 
   Cr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ    xxxx 
  
 บันทึกกลับรายการบัญชีรายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน เพื่อรับรู้เป็นรายได้ ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 
 บันทึกกลับรายการบัญชีเพ่ือรับรู้เป็นรายได้ตามรายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน ที่เป็น AP เพ่ือ
ท าให้รายได้ตัดกับค่าใช้จ่าย เท่ากับศูนย์ และทุนสะสมจะเท่ากับวัสดุกับครุภัณฑ์ที่รอตัดวัสดุใช้ไปกับค่า
เสื่อมราคาในเดือน  เพราะฉะนั้นตอนปิดงบการเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณ   
 ทุนสะสม     =     วัสดุคงเหลือ     +     ครุภัณฑ์ 
 มีข้ันตอนการจัดท าดังนี้ 

1. เรียกรายงานยอดคงเหลืองบประมาณรายจ่าย  
 แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
 

 
 

   เลือกปีงบประมาณ ตั้งแต่ปี 2554 – ปีปัจจุบัน เลือกแหล่งเงิน เงินรับฝากรายได้ เลือกกองทุน 
กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกวันที่ ตามปีงบประมาณที่ต้องการ เลือก     จะได้รายการที่กันเงิน
แล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน เป็น AP ในแต่ละปีงบประมาณ 
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แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 
 

 
 

  เลือกปีงบประมาณ ปี 2556 เลือกแหล่งเงิน เงินกองทุน เลือกกองทุน กองทุนเงินสวัสดิการ เลือก
วันที่ ตามปีงบประมาณท่ีต้องการ เลือก    จะได้รายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน เป็น AP 
 

แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
 

 
 

  เลือกปีงบประมาณ ตั้งแต่ปี 2554 – ปีปัจจุบัน เลือกแหล่งเงิน เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
เลือกกองทุน กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกวันที่ ตามปีงบประมาณที่ต้องการ   เลือก    จะได้
รายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน เป็น AP ในแต่ละปีงบประมาณ 

2. น ารายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน ที่เป็น AP ในแต่ละแหล่งเงิน มาจัดเรียงและหาผลรวม
ยอดเงินใน Excel ตามแผนงาน หน่วยงาน กองทุน  แล้ว Print 
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3. น ารายการที่กันเงินแล้วแต่ยังไม่ได้จ่ายเงิน AP ที่จัดเรียงตาม Excel บันทึกรายการ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ โดย 

แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค้างรับอื่น ๆ      xxxx 
   Cr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ    xxxx 

แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค้างรับอื่น ๆ      xxxx 
   Cr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ    xxxx 
  แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
  JV…………… 
  Dr.   รายได้ค้างรับอื่น ๆ      xxxx 
   Cr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ    xxxx 

4. บันทึกกลับรายการ ณ ต้นปีงบประมาณถัดไป เพ่ือรอรับรู้รายได้ ณ สิ้นเดือนตามใบส าคัญค้างจ่าย 
แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
 JV…………… 
 Dr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ   xxxx 
  Cr.   รายได้ค้างรับอื่น ๆ       xxxx 
แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 
 JV…………… 
 Dr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ   xxxx 
  Cr.   รายได้ค้างรับอื่น ๆ       xxxx 
 แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
 JV…………… 
 Dr.   รายได้อุดหนุนจากเงินนอกงบประมาณ   xxxx 
  Cr.   รายได้ค้างรับอื่น ๆ       xxxx 
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บันทึกรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 บันทึกรายการบัญชีเพ่ือรับรู้เป็นรายได้ บันทึกในแหล่งเงินงบประมาณรายได้ เงินกอกงทุน เงินรับฝาก
รายได้  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  บันทึกเป็น JV  หมวด 4  รับรู้เป็นรายได้ดอกเบี้ยรับ   
 กรณีท่ีเป็นแหล่งเงินงบประมาณรายได้ บันทึก 
 ดังรูป 

 
 เลือกรายการระบบบัญชีแยกประเภท  แล้ว เลือกบันทึกบัญชีปรับปรุง 

1. ปี งบประมาณ  ปัจจุบัน 
2. แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้ 
3. แผนงานที่ตั้งไว้ 
4. หน่วยงาน   ที่มีบัญชีเฉพาะ 
5. กองทุน   ที่มีบัญชีธนาคารดอกเบี้ยรับ 
6. ประเภทรายการ เลือกรายการปรับปรุง 
7. วันที่ 
8. ค าอธิบายรายการ 
9. จ านวนเงิน 
ดังนั้นจึงได้  JV…….  จึงบันทึกรายการย่อย 
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 ดังรูป

 
 

 JV…………… 
  Dr.  ธนาคาร                                 xxxx   
   Cr.   รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (หมวด2)             xxxx 
 บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอแรก  
 ต้องกระทบงบประมาณรับ  เลือกรายการรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารและสถาบันการเงิน 
 
 ดังรูป 
 

 
 เรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอบันทึกรายการปรับปรุง แล้วท าการ Post 
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 ณ.วันเดียวกันกรณี ถ้ามีการโอนเข้าธนาคารกรุงศรีฯ  เลขท่ีบัญชี (346-1-0001-2) 
 ดังรูป 

 
 
 บันทีกรายการย่อย  ดังรูป 
 

 
 
 JV……………  
  Dr.  ธนาคารกรุงศรีฯ (346-1-0001-2)                     xxxx   
   Cr.   ธนาคาร (ที่มีการรับรู้รายได้ดอกเบี้ยรับ)                  xxxx 
 
 เรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอบันทึกรายการปรับปรุง แล้วท าการ Post 
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 กรณีที่เป็นแหล่งเงิน เงินรับฝากรายได้  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ และ แหล่งเงินงบประมาณ
รายได้เงินกองทุน เช่น (กองทุนสวัสดิการ และกองทุนย่อย)    เลือกท ารายการเหมือนหัวข้อบันทึกรายได้
ดอกเบี้ยแหล่งเงินรายได้งบประมาณ  
 

 
  

 เลือกรายการระบบบัญชีแยกประเภท  แล้ว เลือกบันทึกบัญชีปรับปรุง 
1. ปี งบประมาณ  ที่เริ่มตั้งโครงการที่มีบัญชีเฉพาะ 
2. แหล่งเงิน  เงินรับฝาก 
3. แผนงานที่ตั้งไว้ 
4. หน่วยงาน   ที่มีบัญชีเฉพาะ 
5. กองทุน  เงินนอกงบประมาณ 
6. ประเภทรายการ เลือกรายการปรับปรุง 
7. วันที่ 
8. ค าอธิบายรายการ 
9. จ านวนเงิน 
ดังนั้นจึงได้  JV…….  จึงบันทึกรายการย่อย 
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      JV……………  
   Dr.  ธนาคาร                                 xxxx   
   Cr.เงินรับฝาก                              xxxx  
 บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอแรกบันทึกการปรับปรุง 
 ดังนั้นจึงต้องกระทบงบประมาณรับ และ กระทบงบประมาณจ่ายตามโครงการที่มีบัญชีธนาคารทีม่ี
ดอกเบี้ยรับ  
 ให้เลือกปีงบประมาณ ที่มีบัญชีโครงการเฉพาะ หรือ บัญชีธนาคารโครงการนั้น 
 
 ดังรูป กระทบงบประมาณรับ เลือกตรง ปรับปรุงรายการให้ (เพ่ิม)  
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 ดังรูป กระทบงบประมาณจ่าย เลือกตรง ปรับปรุงรายการให้ (เพ่ิม) 

 
 เรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอบันทึกรายการปรับปรุง แล้วท าการ Post 
 กรณีที่เป็น  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์/เงินกองทุน   จะบันทึกแบบเดียวกัน  
 ดังรูป 

 
  

 เลือกรายการระบบบัญชีแยกประเภท  แล้ว เลือกบันทึกบัญชีปรับปรุง 
1. ปี งบประมาณ ที่มีบัญชีโครงการเฉพาะที่ตั้งงบประมาณไว้ 
2. แหล่งเงิน  เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์/เงินกองทุน 
3. แผนงานที่ตั้งไว้ 
4. หน่วยงาน ที่มีบัญชีเฉพาะ 
5. กองทุน   ที่มีดอกเบี้ยรับ  
6. ประเภทรายการ เลือกรายการปรับปรุง 
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7. วันที่ 
8. ค าอธิบายรายการ 
9. จ านวนเงิน 

 บันทึกรายการย่อย 

 
 
JV……………  
   Dr.  ธนาคาร                                 xxxx   
   Cr.เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์/เงินกองทุน               xxxx  
 
บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอแรกบันทึกการปรับปรุง 
 ดังนั้นจึงต้องกระทบงบประมาณรับ และ กระทบงบประมาณจ่ายตามโครงการที่มีบัญชีธนาคารทีม่ี
ดอกเบี้ยรับ  
 ให้เลือกปีงบประมาณ ที่มีบัญชีโครงการเฉพาะ หรือ บัญชีธนาคารโครงการนั้น 
 
 ดังรูป กระทบงบประมาณรับ เลือกตรง ปรับปรุงรายการให้ (เพ่ิม)  
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 ได้รายละเอียดดังนี้การเลือก 

 
 กลับไปหน้าบันทึกบัญชีปรับปรุง 
 ดังรูป กระทบงบประมาณจ่าย เลือกตรง ปรับปรุงรายการให้ (เพ่ิม) 

 
 
 ได้ละเอียดดังนี้การเลือก 

 
 เรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอบันทึกรายการปรับปรุง แล้วท าการ Post 
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 กรณีที่เป็นแหล่งเงินหอพัก 

 
 

      เลือกรายการระบบบัญชีแยกประเภท  แล้ว เลือกบันทึกบัญชีปรับปรุง 
1. ปี งบประมาณ ปีปัจจุบัน 
2. แหล่งเงินกองทุน 
3. แผนงานที่ตั้งไว้ 
4. หน่วยงาน โครงการหอพักนิสิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 
5. กองทุน บริหารหอพักนิสิต 
6. ประเภทรายการ เลือกรายการปรับปรุง 
7. วันที่  ตามท่ีดอกเบี้ยธนาคารเข้า 
8. ค าอธิบายรายการ 
9. จ านวนเงิน 

 บันทึกรายการย่อย  
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JV…………… 
   Dr.  ธนาคาร                                 xxxx   
   Cr.รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารและสถาบัน               xxxx  
 
 บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอแรกบันทึกการปรับปรุง 
 ดังนั้นจึงต้องกระทบงบประมาณรับ และ กระทบงบประมาณจ่าย เลือกกองทุนบริหารหอพัก 
 ให้เลือกปีงบประมาณปัจจุบันที่ท า 
 ดังรูป กระทบงบประมาณรับ เลือกตรง ปรับปรุงรายการให้ (เพ่ิม)  

 
 กลับไปหน้าบันทึกรายการปรับปรุง 
 
 ดังรูป กระทบงบประมาณจ่าย เลือกตรง ปรับปรุงรายการให้ (เพ่ิม)  

 
 เรียบร้อยแล้ว กลับไปหน้าจอบันทึกรายการปรับปรุง แล้วท าการ Post 
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ตรวจสอบทรัพย์สิน 

การตรวจสอบรายการโอนทรัพย์สิน  
1. ตรวจสอบการโอนครุภัณฑ์ 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประกอบด้วย ใบโอนครุภัณฑ์(AST), ใบส าคัญทั่วไป( ผู้
โอน )GJ , ใบส าคัญท่ัวไป( ผู้รับโอน )  GJ  

- ตรวจสอบมิติแผนงาน, มิติหน่วยงาน, มิติกองทุนและรายการทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบวันที่โอนครุภัณฑ์ (การบันทึกรายการโอนทรัพย์สินจะต้องบันทึกก่อนวันที่ 15 ของ

ทุกเดือน ยกเว้น เป็นรายการโอน ณ วันที่ตรวจรับ) 
2. รายงานการโอนครุภัณฑ์ (AS014) – รายงานการรับโอนครุภัณฑ์ (AS015)   

- ตรวจสอบรายงานการโอนและรายงานการรับโอนให้ถูกต้องตรงตามรายการบัญชีแยกประเภท
(GL004) ดังนี้ 

 
- เลือกเมน ูรายงานการโอนครุภัณฑ์ 
- เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  

- เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรูป   
- เลือก  

3. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
- กรณีได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน ปฏิบัติดังนี้ 

 ติดต่อสอบถามไปยังงานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 และส่งเรื่องให้งานงบประมาณจัดพิมพ์
เอกสารให้ครบถ้วน 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น มิติแผนงาน, มิติหน่วยงาน, มิติกองทุน และอ่ืนๆ ผิด ปฏิบัติดังนี้  
 ส่งเอกสารให้งานงบประมาณ ยกเลิกเอกสาร  
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 เมื่องานงบประมาณยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแล้ว จากนั้นส่งให้งานพัสดุ 1 หรืองาน
พัสดุ 2 บันทึกรายการโอนทรัพย์สิน 
 

การตรวจสอบการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
1. ตรวจสอบการจ าหน่ายทรัพย์สิน 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประกอบด้วย ใบส าคัญทั่วไป (ASS หรือ ASD), ใบ
จ าหน่ายทรัพย์สิน(ASS หรือ ASD), ใบหลักฐานการจ าหน่ายทรัพย์สิน(ASS หรือ ASD) 

- ตรวจสอบวันที่ตัดจ าหน่าย, ตรวจสอบรายการจ าหน่ายทรัพย์สิน และตรวจสอบจ านวนเงินที่
ขาย (AR) ให้ตรงกับทรัพย์สินที่จ าหน่ายได้ 

- ตรวจสอบจ านวนเงินและรายการบัญชีในใบส าคัญรับ(RV) จากเมนู บันทึกรับเงินจากเอกสาร
ใบตั้งหนี้(AR002)  
ตัวอย่าง 
 Dr.ลูกหนี้ค่าขายสินค้าและบริการ   XX 
  Cr.รายได้จากการประมูลขายซากครุภัณฑ์   XX 

- บันทึกรายการใบส าคัญทั่วไป(JV) เพ่ือปรับปรุงรายการบัญชีและรับรู้ก าไรหรือขาดทุนจากการ
จ าหน่ายทรัพย์สิน  

 
 เลือกเมนู บันทึกปรับปรุงบัญชี  
 เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน 

กองทุน 
 เลือกประเภทรายการเป็น บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ดังรูป

 
 เลือกวันที่ และ พิมพ์ค าอธิบายรายการ 



 
A c c o u n t i n g  

 

48 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

 เลือก  จะได้กล่องข้อความ เลือก   ดังรูป 

 
 

 กลับไปท่ีเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี เลือกหน่วยงานเลือก  จากนั้นเลือก แก้ไข  

 เลือก  ดังรูป 
 

 
 

 เลือกรายการบัญชีที่เดบิตและเครดิต ใส่จ านวนเงิน เลือก  ข้อมูลที่ท าการบันทึก
แล้วจะปรากฏอยู่ภายใต้แถบด้านล่าง ท าอย่างนี้ไปจนครบทุกรายการบัญชี ดังรูป 
 

 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 49  

 

 เมื่อบันทึกรายการปรับปรุงครบทุกรายการให้เลือก  
 จากนั้นเลือก  จะปรากฏ ดังรูป 

 

 
 

 เลือก  จะได้ใบส าคัญทั่วไป 
 กลับไปท่ีเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี เลือกหน่วยงานเลือก  จากนั้นเลือก แก้ไข  

 เลือก  
 

2. รายงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน (AS017) 
- ตรวจสอบรายงานการจ าหน่ายทรัพย์สินให้ถูกต้องตรงตามรายการบัญชีแยกประเภท (GL004) 

ด้งนี้ 
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- เลือกเมนู รายงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
- เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  

- เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรูป   
- เลือก  

3. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
- กรณีได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน ปฏิบัติดังนี้ 

 ติดต่อสอบถามไปยังงานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 และส่งเรื่องให้งานงบประมาณจัดพิมพ์
เอกสารให้ครบถ้วน 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ผิดหมายเลข จ านวนเงินที่ขายผิด และอ่ืนๆ 
ปฏิบัติดังนี้ 
 ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน (AR011) 
 ปิดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม (AR012)  
 คืนค่าสภาพทรัพย์สินให้เป็นใช้ได้ เมนูขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ (AS002) 
 จัดส่งให้งานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 บันทึกการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 

 
การตรวจสอบการรับบริจาคทรัพย์สิน 
กรณี รับบริจาคทรัพย์สินที่ใช้งานแล้ว 
การรับบริจาคทรัพย์สินที่ใช้งานแล้ว จะใช้เมนู บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน เลือกเป็นยอดยกมา 

ดังนั้นรายการรับบริจาคประเภทนี้จะบันทึกรายการบัญชีโดยเมนู บันทึกปรับปรุงบัญชี ดังนี้  
 

 Dr. ครุภัณฑ์     XX 
  Cr. ค่าเสื่อมราคาสะสม-ครุภัณฑ์    XX 
       รายได้จาการรับบริจาค    XX 
 

กรณี รับบริจาคทรัพย์สินใหม่ 
1. ตรวจสอบรายการรับบริจาคครุภัณฑ์ 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประกอบด้วย ใบส าคัญทั่วไป(DN), ใบรับบริจาค(DN), 
- ตรวจสอบระดับแผนงาน ระดับหน่วยงาน และกองทุน 
- ตรวจสอบวันที่ให้ตรงกับวันที่ตรวจรับ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์บันทึกครบถ้วนและถูกต้อง 

2. รายงานการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
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- ตรวจสอบรายการตามรายการบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน ดังรูป 
 

 
 

 เลือกเมนู รายงานการรับบริจาคครุภัณฑ์ 
 เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน 

กองทุน  

 เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรูป   
 เลือก   

 
หมายเหตุ : รายงานการรับบริจาคครุภัณฑ์ จะไม่มีรายการ รับบริจาคทรัพย์สินที่ใช้งานแล้ว เพราะรายการ
ดังกล่าว บันทึกรับครุภัณฑ์ เลือกเป็นยอดยกมา 
 

3. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
- กรณีได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน ปฏิบัติดังนี้ 

 ติดต่อสอบถามไปยังงานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 และส่งเรื่องให้งานงบประมาณจัดพิมพ์
เอกสารให้ครบถ้วน 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น แผนงานผิด หน่วยงานผิด กองทุนผิด แหล่งเงินผิด และอ่ืนๆ 
 ติดต่อสอบถามไปยังงานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 เพ่ือท าการแก้ไขรายการ 
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การตรวจสอบรายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา 
1. ใบเบิกครุภัณฑ์ AS  

- ตรวจสอบวันที่ตรวจรับ  
- ตรวจสอบประเภทครุภัณฑ์  
- ตรวจสอบจ านวนเงิน 

2. รายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา 
- ตรวจสอบรายการตามรายการบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน ดังนี้ 

 

 
 

 เลือกเมนู รายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา 
 เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน 

กองทุน  

 เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรูป   
 เลือก   
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การคิดค่าเสื่อมราคา 

 

 
 

1. เลือกเมนู คิดค่าเสื่อม 
2. เลือกรายการตามที่ต้องการคิดค่าเสื่อมราคา เช่น เลือกปีงบประมาณ หน่วยงาน กองทุน และ

งวดบัญชี 

3. เลือก  จะปรากฏ ดังรูป 
 

 
 

4. เลือก  จะปรากฏกล่องข้อความ 
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5. เลือก รายงานค่าเสื่อมราคา เลือก  ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูป 
 

 
 

6. เลือก  จะได้รายงานค่าเสื่อมราคาประจ าเดือน 

7. เลือก  จะปรากฏกล่องข้อความ 
 

 
 

8. เลือก รายงานค่าเสื่อมราคา เลือก  ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูป 
 

 
 

9. เลือก  จะได้ใบส าคัญทั่วไป (GJ) 
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ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 

 เมื่อเลือก  แต่ระบบไม่ปรากฏกล่องข้อความตามข้อ 7 ดังนี้ 

 กรณีท่ี 1 ถ้าปรากฏกล่องข้อความ ตามรูปด้านล่าง เลือก  
 

     
   

แนวทางการแก้ไข 
 ให้ตรวจสอบรายการจาก เมนู ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 เลือกปีงบประมาณ หน่วยงาน เลือก  ให้ตรวจสอบข้อมูลจากด้านล่าง “ข้อมูล

ครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” 
 

 
 

- กรณีเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้ติดตามทวงถามไปยังหน่วยงานให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์และส่งเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์(AS) มายังงานบัญชีเพ่ือแนบเรื่อง 

- กรณีเป็นครุภัณฑ์ให้ติดตามทวงถามไปยังงานพัสดุ 1 และงานพัสดุ 2 ให้ด าเนินการข้ึน
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
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กรณีท่ี 2  ถ้าปรากฏกล่องข้อความ ตามรูปด้านล่าง เลือก  
 

 
 

  แนวทางการแก้ไข 
 ให้ตรวจสอบเมนู รายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา หาไม่พบครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์

หมดอายุ แสดงว่าถูกต้อง แต่ถ้าตรวจสอบพบว่ามีรายการครุภัณฑ์ที่ยังมีอายุการใช้
งานอยู่ ให้ค้นหาข้อผิดพลาดเกี่ยวกับอายุของครุภัณฑ์ในระบบ จากนั้นส่งให้งาน
งบประมาณแก้ไขอายุการใช้งานครุภัณฑ์ 

 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้จัดพิมพ์รายงานค่าเสื่อมราคาใหม่โดยใช้ URL : 
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ0204055
03001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departm
entid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555 
 
และจัดพิมพ์ใบส าคัญทั่วไป(GJ)ใหม่โดยใช้ URL :  
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405
407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&depart
mentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554 

 จากนั้นให้คิดค่าเสื่อมราคาหน่วยงานนั้นใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554
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ตรวจสอบบัญชีลูกหนี้  

 บัญชีลูกหนี้นิสิตจากการช าระค่าลงทะเบียน (AR) 
 

 
 

1. เข้าสู่รายงานระบบการเงินรับ 
2. เลือกรายงานทะเบียนลูกหนี้ 
3. เลือกแหล่งเงินรายได้รับล่วงหน้า 
4. เลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5. เลือกหน่วยงานส านักงานอธิการบดี 
6. เลือกกองทุนทั่วไป 
7. ระบุชื่อลูกหนี้เป็นลูกหนี้นิสิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 
8. จากวันที่ 1 ต.ต.2553 ถึง สิ้นเดือนของเดือนที่จะท าการตรวจสอบยอด 
9. เลือก  จะได้ ทะเบียนลูกหนี้ดังรูป 
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 น ายอดคงเหลือจากรายงานดังกล่าวไปเปรียบเทียบยอดกับงบทดลองโดยวิธีการดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เข้าสู่เมนูรายงานระบบบัญชีแยกประเภท 
2. เลือก งบทดลอง 
3. เลือกแหล่งเงินรายได้รับล่วงหน้า 
4. เลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
5. เลือกหน่วยงานส านักงานอธิการบดี 
6. เลือกกองทุนทั่วไป 
7. ระบุวันที่เป็น 1 ต.ค.55 – 31 ต.ค.55 
8. เลือกระดับ 7 
9. จะได้รายงานงบทดลองดังรูป 

 

 
 

 โดยยอดคงเหลือของงบทดลองบัญชีลูกหนี้นิสิตจะต้องเท่ากับยอดคงเหลือของลูกหนี้นิสิตในรายงาน
ทะเบียนลูกหนี้  
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 บัญชีลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
 

 
 

1. เลือกแหล่งเงินเป็นเงินงบประมาณรายได้ 
2. เลือกแผนงานเป็นสนับสนุนจากการจัดการศึกษา 
3. เลือกกองทุนทั่วไป 
4. ระบุวันที่เป็น 1 ต.ค.53 – 31 ต.ค.55 
5. เลือก  จะได้รายงานทะเบียนลูกหนี้ดังรูป 

 

 
 

น ายอดคงเหลือของลูกหนี้เงินนอกงบประมาณจากรายงานดังกล่าวไปเปรียบเทียบยอดกับงบทดลอง 
เช่นเดียวกับวิธีของการตรวจสอบยอดของลูกหนี้นิสิตข้างต้น 
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บัญชีใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 
 

 
6. เลือกแหล่งเงินเป็นเงินงบประมาณรายได้ 
7. เลือกแผนงานเป็นสนับสนุนจากการจัดการศึกษา 
8. เลือกหน่วยงานส านักงานอธิการบดี 
9. เลือกกองทุนทั่วไป 
10. ระบุชื่อลูกหนี้เป็นลูกหนี้ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 
11. ระบุวันที่เป็น 1 ต.ค.53 – 31 ต.ค.55 
12. เลือก  จะได้รายงานทะเบียนลูกหนี้ดังรูป 

 

 
น ายอดคงเหลือของลูกหนี้ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณจากรายงานดังกล่าวไปเปรียบเทียบยอดกับงบ 

ทดลองเช่นเดียวกับวิธีของการตรวจสอบยอดของลูกหนี้นิสิตข้างต้น 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 61  

 

คุมยอดและตรวจสอบความถูกต้องของบญัชีเงินทดรองจ่ายแต่ละคณะ  

  เมื่อได้รับเอกสารจากงานการเงินรายได้ ท าการตรวจสอบว่าเป็นของคณะใด และคุมยอดแยกคณะ
และตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการยืมเงินทดรองจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ.
2552 หมวด 5 เรื่องการสั่งจ่ายและการเบิกจ่าย ข้อ 27 หัวหน้าส่วนงานที่มีสิทธิเบิกเงินรายได้มาเก็บรักษา
ไว้เพ่ือใช้เป็นเงินทดรองจ่ายตามความจ าเป็นได้ไม่เกิน 2,000,000 บาท ยกเว้นโรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
นเรศวรและโรงเรียนมัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร ให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกิน 2,000,000 บาท และ  
500,000 บาท ตามล าดับ  

 
 และน ายอดที่คุมยอดย่อยแต่ละคณะมาตรวจสอบความถูกต้องกับระบบ 3 มิติ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 
10. เข้าสู่รายงานระบบการเงินรับ   
11. เลือกรายงานทะเบียนลูกหนี้   
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12. เลือกแหล่งเงินงบประมาณรายได้  เลือกกองทุนทั่วไป 
13. จากวันที่ 1 ต.ต.2553 ถึง สิ้นเดือนของเดือนที่จะท าการตรวจสอบยอด 
14. เลือก  จะได้ รายงานทะเบียนลูกหนี้ดังรูป 

 

 
 

 น ายอดคงเหลือจากรายงานดังกล่าวไปเปรียบเทียบยอดกับงบทดลองโดยวิธีการดังต่อไปนี้ 

 
 

10. เข้าสู่เมนูรายงานระบบบัญชีแยกประเภท 
11. เลือก งบทดลอง 
12. เลือกแหล่งเงินงบประมาณรายได้  เลือกกองทุนทั่วไป 
13. ระบุวันที่เป็น 1 ต.ค.55 – 31 ต.ค.55 
14. เลือกระดับ 7 
15. จะได้รายงานงบทดลองดังรูปข้างต้น 

 

 โดยยอดคงเหลือของงบทดลองบัญชีเงินทดรองจ่ายจะต้องเท่ากับยอดคงเหลือของเงินทดรองจ่ายใน
รายงานทะเบียนลูกหนี้  
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ตรวจบัญชีแยกประเภท กับรายงานงบประมาณตามมิติแผนงาน หน่วยงาน กองทุน  

 ตรวจสอบด้านรับ 
กรณีเป็นแหล่งเงินรายได้งบประมาณ  เรียก รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ มากระทบกับ 

แยกประเภทตามรายชื่อบัญชี รายได้ของแต่ละกองทุน 
 
 เลือก รายงานระบบงบประมาณ  แล้วเลือก รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ 

1  แหล่งเงิน  ปีงบประมาณท่ีต้องการ 
2. กองทุน    
3 รายได้ที่ต้องการจะดู   
3. วันที่ เดือน ปี ตามการเรียกดู   

 ดังนั้น น าไปตรวจกับบัญชีแยกประเภทด้านรับของแต่ละกองทุน 
 

 
  
 เลือก รายงานระบบบัญชีแยกประเภท  แล้วเลือก สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1. ปีงบประมาณ ปีงบประมาณท่ีต้องการ 
2. แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้ 
3. กองทุน    
4. ประเภทรายงาน ระบุมิติ เพ่ือจะได้เห็น แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  
5. วันที่ เดือน ปี ตามการเรียกดู 
6. เลขที่บัญชีที่เริ่ม  และ บัญชีที่สิ้นสุด ตามรายชื่อรายได้ที่ต้องการเรียก   
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 จะได้รายงานดังรูป 

 
 เรียกรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ 
 ดังรูป 

 

 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 65  

 

เรียบร้อยแล้ว น าทั้งรายงานบัญชีแยกประเภท กับ รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับมาตรวจสอบว่า
ยอดรายรับตรงกันหรือไม่ 

 
 กรณีที ่  เป็นแหล่งเงินรับฝาก  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ และแหล่งเงินงบประมาณรายได้ คือ 
กองทุนสวัสดิการ  ที่ต้องดูงบประมาณรายรับ ที่ต้องกกระทบ ง งบประมาณรายรับ และ งบประมาณ
รายจ่าย  การเรียกดูบัญชีแยกประเภท  
 

 
 
 เลือก รายงานระบบบัญชีแยกประเภท  แล้วเลือก สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1.ปี งบประมาณ   
2 .แหล่งเงิน เงินรับฝาก/เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ และแหล่งเงินกองทุนต่างๆ และ 
3 .กองทุน   ที่ต้องการจะเรียกรายงาน 
4 ประเภทรายงาน ระบุมิติ เพ่ือจะได้เห็น แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  
5. วันที่ เดือน ปี ตามการเรียกดู 
6. เลขที่บัญชีที่เริ่ม  และ บัญชีที่สิ้นสุด ตามรายชื่อรายได้ที่ต้องการเรียก  
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 จะได้รายงานดังนี้ 

 
 

 การเรียกระบบรายงานงบประมาณ เลือกรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย (ถ้าเรียกทะเบียนนี้
จะสามารถมองเห็นการกระทบงบประมาณท้ังรับ และ จ่าย เฉพาะกองทุนที่มีการกระทบ  ) 
 

 
1. ปีงบประมาณ  ตั้งแต่ปีเริ่มโครงการ ที่ละปีงบประมาณ 
2. แหล่งเงิน  เงินรับฝาก/เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ และแหล่งเงินกองทุน ต่างๆ 
3. แผนงาน ไม่ต้องระบุก็ได้ 
4. หน่วยงาน 
5. กองทุน 
6. รายการ ไม่ต้องเลือกก็ได้ 
7. วัน เดือน ปี  ที่ต้องการเรียก 
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  ได้รายงานดังนี้ 

 
 
 ดังนั้นจึงดู รายรับที่เป็น RV….. มากระทบว่ายอดตรงกันกับ แยกประเภท และกระทบงบประมาณท้ัง
รับ และ จ่ายหรือไม่ 
 
 ตรวจสอบด้านจ่าย 
 

 
 

เลือกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  
- เลือกปีงบประมาณ  แหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงานไม่ต้องระบุ)  กองทุน  วันที่ ตามที่

ต้องการ เลขที่บัญชีเริ่ม และเลขที่บัญชีสิ้นสุด (เลขท่ีบัญชีเจ้าหนี้หลัก และค่าใช้จ่ายค้างจ่าย) 
กด  
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- น ามาจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (PV) เพ่ือที่จะน ามาตรวจสอบกับรายงานต่าง ๆ ดังนี้ 
1. รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

 

 
 

- เลือกปีงบประมาณ  แหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงานไม่ต้องระบุ)  กองทุน  วันที่ ตามที่  
ต้องการ  กด  

- น ามาจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (PV) แล้วน ามาตรวจสอบกับยอด สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ให้ถูกต้องตรงกัน 
 

2. รายงานใบส าคัญจ่าย 
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- เลือกแหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงานไม่ต้องระบุ)  กองทุน  วันที่ ตามที่ต้องการกด  
- น ามาจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (PV) แล้วน ามาตรวจสอบกับยอด สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

ให้ถูกต้องตรงกัน 
 

3. รายงานงบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณ 
 

 
 

- เลือกปีงบประมาณ แหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงานไม่ต้องระบุ)  กองทุน  วันที่ ตามที่
ต้องการ 
ระดับรายได้ (Level) เลือก 1 และ ระดับรายการ (Level) เลือก 2 กด   

- น ายอดรวมค่าใช้จ่าย ที่เกิดขึ้นเดือนนี้ น ามาตรวจสอบกับยอด สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ให้ถูกต้องตรงกัน 
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กระทบยอดบัญชีธนาคารเฉพาะ ให้ตรงกับโครงการ 

 กระทบยอดบัญชีธนาคารเฉพาะ ให้ตรงกับโครงการ  จะตรวจสอบในแหล่งเงินรับฝากรายได้ 
เงินกองทุน และเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  
 มีข้ันตอนการตรวจสอบดังนี้ 

1. เรียกงบทดลอง 
 แหล่งเงินรับฝากรายได้ 

 
 เลือกแหล่งเงิน เงินรับฝากรายได้  เลือกกองทุน กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกวันที่ ตามเดือน

ที่ต้องการ เลือกระดับ (level) 7  เลือก   จะได้งบทดลอง 
 แหล่งเงินกองทุน 

 
   เลือกแหล่งเงิน เงินกองทุน  เลือกกองทุน กองทุนเงินสวัสดิการ เลือกวันที่ ตามเดือนที่ต้องการ 
เลือกระดับ (level) 7  เลือก   จะได้งบทดลอง 
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แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค ์

 เลือกแหล่งเงิน เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  เลือกกองทุน กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกวันที่ 
ตามเดือนที่ต้องการ เลือกระดับ (level) 7  เลือก   จะได้งบทดลอง 

2. เรียกรายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม 
 แหล่งเงินรับฝากรายได้ 

 
 เลือกปีงบประมาณ ตั้งแต่ปี 2554 – ปีปัจจุบัน เลือกแหล่งเงิน เงินรับฝากรายได้ เลือกกองทุน 

กองทุนเงินนอกงบประมาณ เลือกประเภทรายงาน เฉพาะหมวดรายจ่าย เลือกวันที่ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ 
ถึง สิ้นเดือนที่ต้องการ เลือก     จะได้รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมแต่ละปีงบประมาณ แสดง
เป็นยอดจ านวนเงินคงเหลือของแต่ละโครงการ 
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 แหล่งเงินกองทุน (ยกเว้นเงินกองทุนบริหารหอพักนิสิต) 

 
  เลือกปีงบประมาณ ปี 2556 เลือกแหล่งเงิน เงินกองทุน เลือกกองทุน กองทุนเงินสวัสดิการ เลือก
ประเภทรายงาน เฉพาะหมวดรายจ่าย เลือกวันที่ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ ถึง สิ้นเดือนที่ต้องการ  เลื อก   

  จะได้รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมแต่ละปีงบประมาณ แสดงเป็นยอดจ านวนเงินคงเหลือ
ของแต่ละโครงการ 
  แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค ์

 
 เลือกปีงบประมาณ ตั้งแต่ปี 2554 – ปีปัจจุบัน เลือกแหล่งเงิน เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์  

เลือกประเภทรายงาน เฉพาะหมวดรายจ่าย เลือกวันที่ ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ ถึง สิ้นเดือนที่ต้องการ เลือก   
  จะได้รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวมแต่ละปีงบประมาณ แสดงเป็นยอดจ านวนเงินคงเหลือ

ของแต่ละโครงการ 
3. น าบัญชีธนาคารเฉพาะในงบทดลองของแต่ละแหล่งเงิน มาตรวจสอบให้ตรงกับโครงการเงินรับฝาก 

เงินกองทุน ดอกผลเงินกองทุน เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ ดอกผลเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ ที่ได้จาก
รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม เพราะฉะนั้น 
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 บัญชีธนาคารกระแสรายวัน + บัญชีธนาคารออมทรัพย์ = โครงการ 
 

4. สรุปบัญชีธนาคารที่ต้องเท่ากับเงินโครงการตามแหล่งเงิน ดังนี้ 
 แหล่งเงินรับฝากรายได้ 
 

ล าดับที่ ธนาคารกระแสรายวัน ธนาคารออมทรัพย์ ชื่อโครงการ 

1   ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์  
(กองทุนบัณฑิตคืนถิ่น"สิริน
ธร" มหาวิทยาลัยนเรศวร) # 
346-1-40759-3 

รับเงินกองทุนบัณฑิตคืนถิ่น "สิ
รินธร" มหาวิทยาลัยนเรศวร  

2   ธ. กรุงเทพ ออมทรัพย์ 
(นเรศวรเกมส์) # 620-0-
21143-8 

โครงการการจัดการแข่งขันกีฬา
บุคลากร  สนง.คณะกรรมการ
การอุดมศึกษา ครั้งที่27 
"นเรศวรเกมส์ 

3 ธ. กรุงไทย กระแสรายวัน 
เงินอุดหนุนทั่วไปโครงการ
เครือข่ายเชิงกลยุทธ์ # 601-
6-06861-6 

ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(โครงการเครือข่ายเชิงกล
ยุทธ์)  # 601-0-54911-6 

โครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์
เพ่ือการผลิตและพัฒนาอาจารย์ 

4   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(กองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานฯแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพการใช้พลังงาน
ปี 2553)# 857-0-15229-9 

โครงการทุนอุดหนุนการวิจัย 
แผนเพิ่มประสิทธิภาพการใช้
พลังงาน ปี 2553 

5   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(กองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานฯ แผน
พลังงานทดแทนปี 2553) # 
857-0-15228-0 

กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงานโครงการทุนอุดหนุน
การวิจัย  แผนพลังงานทดแทน  
ปี 2553 

6 ธ.กรุงศรีฯ กระแสรายวัน 
(ม.นเรศวร- กองทุนเพื่อ
จัดซื้อท่ีดินและจัดสร้าง
อุทยานสมเด็จพระนเรศวร
มหาราช)# 346-0-00327-7 

ธ.กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ ม.
นเรศวร-กองทุนเพ่ือจัดซื้อ
ที่ดินและจัดสร้างอุทยาน
สมเด็จพระนเรศวร
มหาราช)#346-1-57380-4 

โครงการเพื่อจัดซื้อที่ดินและ
จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช 
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 ธ.กรุงไทย กระแสรายวัน 
(มหาวิทยาลัยนเรศวร- 
กองทุนเพ่ือจัดซื้อที่ดินและ 

ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(มหาวิทยาลัยนเรศวร- 
กองทุนเพ่ือจัดซื้อที่ดินและ 

  

จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช) #857-6-
00045-8 

จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช) #857-0-
18126-4 

 ธ.กสิกรไทย กระแสรายวัน 
มหาวิทยาลัยนเรศวร- 
กองทุนเพ่ือจัดซื้อที่ดินและ
จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช #294-1-
00005-6 

ธ.กสิกรไทย ออมทรัพย์ 
(มหาวิทยาลัยนเรศวร- 
กองทุนเพ่ือจัดซื้อที่ดินและ
จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช) #294-2-
00123-4 

  
  

ธ.กรุงเทพ กระแสรายวัน 
(มหาวิทยาลัยนเรศวร- 
กองทุนเพ่ือจัดซื้อที่ดินและ
จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช) #620-3-
00003-6 

ธ.กรุงเทพ ออมทรัพย์ 
(มหาวิทยาลัยนเรศวร- 
กองทุนเพ่ือจัดซื้อที่ดินและ
จัดสร้างอุทยานสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช) #620-0-
32580-8 

7 ธ. กรุงไทย กระแสรายวัน 
(โครงการฯกิจกรรมน.ศ. 
มน. สนง.คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา)# 601-6-
06583-8 

ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(โครงการฯกิจกรรม นศ.มน.
สนง.คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา) # 601-0-
29912-8 

โครงการเสริมสร้างและพัฒนา
ศักยภาพนิสิตนักศึกษา
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐและ
เอกชน 

8   ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(โครงการเรียงความเพ่ือ
ขอรับทุนฯส าหรับเด็กและ
เยาวชน ม.นเรศวร) # 601-
0-28823-1 

โครงการเขียนเรียงความส าหรับ
เด็กและเยาวชน เพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา กิ่งอ าเภอฯ 
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9   ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(โครงการทุนการศึกษาต่อ
ของนักเรียนจากทุกอ าเภอฯ
ในระดับอุดมศึกษา ป.ตรี) # 
601-0-32833-0 

โครงการทุนการศึกษาต่อของ
นักเรียนจากทุกอ าเภอฯใน
ระดับอุดมศึกษา(ปริญญาตรี)ที่
ศึกษาต่อในประเทศ(ม.น.) 

10   ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ (เงิน
บริจาคผู้ประสบอุบัติภัย)  #  
346-1-20107-2 

เงินบริจาคช่วยเหลือผู้ประสบ
อุบัติภัย 

11   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์  
(โครงการสนับสนุนค่าครอง
ชีพนักศึกษาจากการท างาน  
มหาวิทยาลัยนเรศวร) # 
601-0-50861-4 

โครงการสนับสนุนค่าครองชีพ
นักศึกษาจากการท างาน ม.น 

12   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ (การ
แข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย
แห่งประเทศไทย ม.น.สกอ.) 
# 601-0-52873-9 

การแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัย
แห่งประเทศไทย ม.น. สกอ. 

13   ธ.กรุงไทย  ออมทรัพย์ 
(โครงการสนับสนุนเงิน
อุดหนุนการศึกษาส าหรับคน
พิการ) # 857-0-15275-2 

โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนิสิต
นักศึกษาพิการ 

     โครงการพัฒนาการจัด
การศึกษาส าหรับคนพิการใน
ระดับอุดมศึกษา 

14   ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์  
บัญชีการทดสอบ GAT และ 
PAT # 857-0-05846-2 

การด าเนินการทดสอบความ
ถนัดทั่วไปและการทดสอบ
ความถนัดทางวิชาการและ
วิชาชีพ GAT / PAT 

     โครงการด าเนินการจัดสอบวิชา
สามัญ  7  วิชา  
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15 ธ. กรุงไทย กระแสรายวัน 
การทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติ (O - NET) # 
857-6-00011-3 

ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์ การ
ทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติ (O - NET) # 
857-0-05272-3 

การทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติ  O-NET 

16 ธ. กรุงไทย กระแสรายวัน 
การทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติชั้นสูง  ( A-NET) 
# 857-6-00010-5 

ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์ การ
ทดสอบทางการศึกษาชาติ
ชั้นสูง  ( A-NET) # 857-0-
05271-5 

ทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติชั้นสูง  ( A-NET) 

17   ธ. กรุงไทย  ออมทรัพย์ 
(การสอบคัดเลือกฯใน
สถาบันอุดมศึกษาฯ 
(ADMISSION) # 857-0-
05273-1 

การทดสอบคัดเลือกบุคคลเข้า
ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาใน
ระบบกลาง  (ADMISSION) 

18   ธ. กรุงไทย ออมทรัพย์ 
กองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน  
ทุนการศึกษาในประเทศ ฯ 
งปม. 2551  # 857-0-
05285-5 

กองทุนเพ่ือส่งเสริมการนุรักษ์
พลังงาน ทุนการศึกษาใน
ประเทศแผนพลังงานทดแทน
ปีงบประมาณ 2551 

19 ธ. กรุงศรีฯ กระแสรายวัน 
(โครงการจัดตั้งวิทยาเขต
พิจิตร ม.นเรศวร) #346-0-
00355-1 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
(โครงการจัดตั้งวิทยาเขต
พิจิตร ม.นเรศวร) #346-1-
59084-8 

โครงการจัดตั้งวิทยาเขตพิจิตร 
ม.นเรศวร 

20   ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์  
(Asean Foundation) # 
346-1-31374-6 

โครงการ ASEAN 
FOUNDATION (วิเทศสัมพันธ์) 

21   ธ. กรุงศรีฯ  ออมทรัพย์  
(โครงการพัฒนาการเรียน
การสอน คณะวิทยาศาสตร์) 
# 346-1-21285-1 

โครงการพัฒนาการเรียนการ
สอนวิทยาศาสตร์ 
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22 ธ.กรุงไทย กระแสรายวัน 
(อุดหนุนวิจัยงบประมาณ
แผ่นดิน) # 857-6-00028-8 

ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(อุดหนุนวิจัยงบประมาณ
แผ่นดิน) # 857-0-10836-2 

เงินอุดหนุนการวิจัยงบประมาณ
แผ่นดิน 

23   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(กองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานฯ แผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพการใช้พลังงาน 
ปี 2554 มน.) # 857-0-
18144-2 

กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน โครงการทุนอุดหนุน
การวิจัย แผนเพิ่มประสิทธิภาพ
การใช้พลังงาน ปี 2554 มน. 

24   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(กองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานฯ แผน
พลังงานทดแทนปี 2554 
มน.) # 857-0-18145-0 

กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน โครงการทุนอุดหนุน
การวิจัย แผนพลังงานทดแทน 
ปี 2554 มน. 

25   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(กองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานฯ แผน
พลังงานทดแทนปี 2555 
มน.) # 857-0-20927-4 

กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน โครงการสนับสนุนทุน
วิจัยแก่นักศึกษา แผนพลังงาน
ทดแทน ปี 2555 มน. 

26 ธ. กรุงศรีฯ กระแสรายวัน 
(สถานภูมิภาคเทคโนโลยี
อวกาศและภูมิสารสนเทศ 
ภาคเหนือตอนล่าง) # 346-
0-00305-7 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
(สถานภูมิภาคเทคโนโลยี
อวกาศและภูมิสารสนเทศ 
ภาคเหนือตอนล่าง) # 346-
1-55700-4 

งบประมาณการด าเนินงาน
โครงการภายใต้ข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน ปี 2553 

     งบประมาณการด าเนินงาน
โครงการภายใต้ข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน ปี 2554 

     โครงการเปิดบ้านน าความรู้สู่
ชุมชน  

    โครงการงบบริหารจัดการ  
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โครงการสัมมนาวิชาการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีอวกาศ
และภูมิสารสนเทศ 5 ศูนย์
ภูมิภาคฯ 

โครงการวิจัยเรื่องการ
เปรียบเทียบรังสีการสะท้อน
ของระบบนิเวศนาข้าวในสภาพ
ภูมิศาสตร์และการจัดการที่
แตกต่างกัน (Rice Spec)  
โครงการการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
และกิจกรรมด้านเทคโนโลยี
อวกาศและภูมิสารสนเทศ 

     โครงการบริการวิชาการ
เคลื่อนที่ ส่งเสริมการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลดาวเทียม 
THEOS 

     โครงการฐานข้อมูลภูมิ
สารสนเทศด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติ 
สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ สังคม 
ภูมิวัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

     โครงการนิทรรศการเทคโนโลยี
อวกาศและภูมิสารสนเทศ 

     โครงการ การอบรมเชิง
ปฏิบัติการเพ่ือการเรียนรู้จัดท า
ภูมิสารสนเทศด้านจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
สิ่งแวดล้อม ภูมิวัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น (ให้แก่ 
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   โรงเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฎ 
และอบต.)  

   
  
  

  
  
  

โครงการ งบบริหารจัดการปี 
2556  

โครงการ การประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีอวกาศและภูมิ
สารสนเทศเพ่ือการวิเคราะห์หา
พ้ืนที่เหมาะสมปลูกยางพารา 
กรณีศึกษา:จังหวัดพิษณุโลก 
เพชรบูรณ์ อุตรดิตถ์ และเลย  

โครงการ การอบรมเชิง
ปฏิบัติการเพ่ือการเรียนรู้จัดท า
ภูมิสารสนเทศด้านจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
สิ่งแวดล้อม ฯ  

     โครงการ Road Show & 
GISTDA Day 2013 

     โครงการ การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้าน
เทคโนโลยีอวกาศและภูมิ
สารสนเทศ  

     โครงการนิทรรศการการประชุม
วิชาการนานาชาติ ครั้งที่33 
ACRS2012  

27   ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ (การ
ตรวจวิเคราะห์การใช้
พลังงานของรัฐ (IA)) # 
346-1-14758-3 

การตรวจวิเคราะห์การใช้
พลังงานอาคารของรัฐ (IA) 

28 ธ. กรุงไทย กระแสรายวัน 
โครงการเพิ่มขีด
ความสามารถสู่การเป็น

ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(โครงการเพ่ิมขีด
ความสามารถสู่การเป็น

โครงการเพิ่มขีดความสามารถ
เป็นมหาวิทยาลัยเสริมสร้าง
สุขภาพมหาวิทยาลัยนเรศวร 



 
A c c o u n t i n g  

 

80 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

ล าดับที่ ธนาคารกระแสรายวัน ธนาคารออมทรัพย์ ชื่อโครงการ 

มหาวิทยาลัยเสริมสร้าง
สุขภาพมหาวิทยาลัยนเรศวร 
# 857-6-00017-2 

มหาวิทยาลัยเสริมสร้างสุข) 
# 857-0-09475-2 

29 ธ. กรุงศรีฯ กระแสรายวัน 
(ม.นเรศวร โครงการร่วม
ผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาว
ชนบท ปี 2555 )# 346-0-
00348-8 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
(โครงการร่วมผลิตแพทย์
เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  ปี 
2555 # 346-1-58624-7 

โครงการผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาว
ชนบทฯ  ปี 2555 

30 ธ. กรุงศรีอยุธยา กระแส
รายวัน (โครงการร่วมผลิต
แพทย์เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท ปี 
2555 (หลักสูตร  5 ปี)  )# 
346-0-00347-0 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
(โครงการร่วมผลิตแพทย์
เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท          
ปี 2555 (หลักสูตร 5 ปี) # 
346-1-58623-9 

โครงการผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาว
ชนบทฯ ปี 2555 หลักสูตร 5 ป ี

31 ธ. กรุงศรีฯ กระแสรายวัน 
(ม.นเรศวร โครงการร่วม
ผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาว
ชนบท ปี 2556 )# 346-0-
00376-2 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
(โครงการร่วมผลิตแพทย์
เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  ปี 
2556 # 346-1-60452-8 

โครงการผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาว
ชนบทฯ  ปี 2556 

32 ธ. กรุงศรีอยุธยา กระแส
รายวัน (โครงการร่วมผลิต
แพทย์เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท ปี 
2556 (หลักสูตร  5 ปี)  )# 
346-0-00377-0 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
(โครงการร่วมผลิตแพทย์
เพ่ิมเพ่ือชาวชนบท  ปี 
2556 (หลักสูตร 5 ปี) # 
346-1-60453-6 

โครงการผลิตแพทย์เพ่ิมเพ่ือชาว
ชนบทฯ  ปี 2556 หลักสูตร 5 
ปี 

33 ธ.กรุงศรีฯ กระแสรายวัน 
โครงการสนับสนุนหน่วยบ่ม
เพาะวิสาหกิจใน
สถาบันอุดมศึกษา # 346-
0-00360-9 

ธ.กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ 
โครงการสนับสนุนหน่วยบ่ม
เพาะวิสาหกิจใน
สถาบันอุดมศึกษา # 346-
1-59530-1 

โครงการสนับสนุนหน่วยบ่ม
เพาะวิสาหกิจใน
สถาบันอุดมศึกษา 
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  แหล่งเงินกองทุน 

ล าดับที่ ธนาคารกระแสรายวัน ธนาคารออมทรัพย์ ชื่อโครงการ 

1 ธ. กรุงศรี กระแสรายวัน (ม.
นเรศวร-กองทุนพัฒนา
บุคลากร)#346-0-00157-6 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์  (ม.
นเรศวร-กองทุนพัฒนา
บุคลากร)#346-1-17092-7 

ทุนพัฒนาบุคลากร 2544 

2 ธ. ทหารไทย กระแสรายวัน  
(ดอกผลกองทุนพันบาทเพ่ือ
การศึกษา) # 314-1-
05295-5 

ธ. ทหารไทย ออมทรัพย์  
(ดอกผลกองทุนพันบาทเพ่ือ
การศึกษา) # 314-2-
46857-2 

กองทุนพันบาทเพ่ือการศึกษา/
ดอกผลเงินกองทุนพันบาทเพ่ือ
การศึกษา 

3 ธ. ทหารไทย กระแสรายวัน  
(กองทุนนเรศวรเพ่ือ
มหาวิทยาลัยนเรศวร {400 
ปี} โดย มหาวิทยาลัย
นเรศวร) # 314-1-05296-3 

ธ. ทหารไทย ออมทรัพย์  
(กองทุนนเรศวรเพ่ือ
มหาวิทยาลัยนเรศวร {400 
ปี} โดย มหาวิทยาลัย
นเรศวร) # 314-2-47899-3 

กองทุนนเรศวรเพื่อ
มหาวิทยาลัยนเรศวร (400 ปี) 
โดย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

4 ธ. กรุงศรีฯ กระแสรายวัน  
(ม.นเรศวร-กองทุนเงินยืม
ฉุกเฉินไทยช่วยไทย) # 346-
0-00155-0 

ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์  (ม.
นเรศวร-กองทุนเงินยืม
ฉุกเฉินไทยช่วยไทย) # 346-
1-12174-2 

การกู้ยืมเงินกองทุนฉุกเฉินไทย
ช่วยไทย 

5 ธ.กสิกรไทย กระแสรายวัน 
(ม.นเรศวร-กองทุนบริหาร
หอพักนิสิต(ค่าใช้จ่าย)) # 
554-1-00074-9 

ธ.กสิกรไทย ออมทรัพย์ 
(กองทุนบริหารหอพักนิสิต-
มหาวิทยาลัยเรศวร) # 554-
2-04223-2 

กองทุนบริหารหอพักนิสิต-
มหาวิทยาลัยเรศวร 

  แหล่งเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 

ล าดับที่ ธนาคารกระแสรายวัน ธนาคารออมทรัพย์ ชื่อโครงการ 

1   ธ. กรุงเทพ  (สมทบทุนสร้าง
อนุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวร  
ฯ)  #  263-4-16714-8 

เงินบริจาคสมทบทุนสร้าง
อนุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวร
มหาราช 

2   ธ. กรุงเทพ  ออมทรัพย์ (เงิน
บริจาคเพ่ือพัฒนา
มหาวิทยาลัย)  #  263-5-
31711-4 

เงินบริจาคเพ่ือพัฒนา
มหาวิทยาลัย 
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ล าดับที่ ธนาคารกระแสรายวัน ธนาคารออมทรัพย์ ชื่อโครงการ 

3   ธ. กรุงศรีอยุธยา ประจ า 3 
เดือน (ทุนจิตติ  จิรายุกุล) # 
346-2-01282-3 

เงินบริจาคทุนจิตติ   จิรายุกุล 

4   ธ. กรุงศรีฯ  ออมทรัพย์  
(ดอกผลทุน  ดร. อดิศัย  โพ
ธารามิค) # 346-1-15501-7 

ดอกผลเงินบริจาคทุนดร.อดิศัย   
โพธารามิค 

5   ธ. กรุงศรีฯ ประจ า 3 เดือน 
(ทุนนิสิตคณะเกษตรศาสตร์) 
# 346-2-02240-4 

บริจาคทุนนิสิตคณะ
เกษตรศาสตร์ 

6   ธ. กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ (ดอก
ผลทุนนิสิตคณะ
เกษตรศาสตร์ ฯ)  #  346-
1-20108-0 

ดอกผลเงินบริจาคทุนนิสิตคณะ
เกษตรศาสตร์ 

7   ธ.กรุงไทย ออมทรัพย์ 
(ทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี)  # 601-0-56756-4 

เงินบริจาคทุนการศึกษาเฉลิม
ราชกุมารี 

8 ธ.ไทยพานิชย์ กระแส 
(ทุนการศึกษานักเรียนใน
พระราชานุเคราะห์) # 
873-3-00115-3 

ธ.ไทยพาณิชย์ ออมทรัพย์ 
(ทุนการศึกษานักเรียนใน
พระราชานุเคราะห์) # 873-
2-07951-9 

โครงการสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราช
กุมารี 

 ธ.ไทยพาณิชย์ กระแส
รายวัน ทุนการศึกษา
นักเรียนในพระราชานุ
เคราะห์ #5276-468-
020852-7 

ธ.ไทยพาณิชย์ ออมทรัพย์ 
ทุนการศึกษานักเรียนใน
พระราชานุเคราะห์ # 5276-
403-279859-2 

  

9   ธ.กรุงศรีฯ ออมทรัพย์ ม.
นเรศวร-กองทุนเพ่ือ
การศึกษา ปตท. สผ. จาก
ทรัพย์ในดิน สู่สินทางปัญญา 
# 346-1-57946-8 

กองทุนเพ่ือการศึกษา ปตท. สผ. 
จากทรัพย์ในดิน สู่สินทาง
ปัญญา 
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ตรวจสอบและจัดท าการจัดสรรรายได้ค่าลงทะเบียน ตาม มิติแผนงาน หนว่ยงาน กองทุน  

  การจัดสรรรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรรค่าลงทะเบียนเป็นภาคการศึกษา  ทางงานการเงินรับ
จะสรุปรายการค่าลงทะเบียนที่จะท าการจัดสรรทั้งหมด เมื่อได้รับเอกสารจากงานการเงินรับแล้ว จะท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องและสรุปยอดค่าลงทะเบียนที่จะท าการจัดสรรและท าการจัดสรรโดยจะจัดสรรตาม
กองทุนแผนงาน หน่วยงาน โดยดูจากงบประมาณรายจ่ายของแต่ละกองทุน โดยจะท าการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 

1.  กองทุนทั่วไป  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

แหล่งเงิน  รายได้รับล่วงหน้า(ยอดรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรรรวมทุกกองทุน) 
เดบิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษารับล่วงหน้า                    xxx 
     เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                           xxx 
แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้ 
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                       xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

2. กองทุนเพื่อการศึกษา  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตามหน่วยงานที่จัดสรร 
รายได ้บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

3. กองทุนวิจัย  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตามหน่วยงานที่จัดสรร 
รายได ้บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

4. กองทุนบริการวิชาการ  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตามหน่วยงานที่ 
จัดสรรรายได ้บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

5. กองทุนกิจการนิสิต  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตามหน่วยงานที่ 
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จัดสรรรายได้ บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

6. กองทุนสินทรัพย์ถาวร  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตามหน่วยงานที่ 
จัดสรรรายได ้บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

7. กองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตาม 
หน่วยงานที่จัดสรรรายได้ บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
 

8. กองทุนส ารอง  จะบันทึกรายการบัญชีเป็นแผนงาน/หน่วยงานตามหน่วยงานที่จัดสรรรายได้  
บันทึกรายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                      xxx 
     เครดิต  บัญชีรายได้จากการจัดการศึกษาจัดสรร                             xxx 
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การยืมเงินและการช าระหนี้ระหว่างหน่วยงาน 

การยืมเงินระหว่างหน่วยงานนั้น เมื่อหน่วยงานประสงค์จะยืมเงินรายได้สะสมของหน่วยงานอ่ืน
และหน่วยงานผู้ให้ยืมจะต้องปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย การยืมเงินรายได้สะสม
ระหว่างหน่วยงานภายใน พ.ศ.2546 *  
 

ยืมเงินระหว่างหน่วยงาน  
การยืมเงินรายได้สะสมระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร  

 
 

1. เข้าสู่ เมนู ระบบการเงินจ่าย 
2. เลือกเมนู บันทึกยืม/กู้เงินกรณีไม่กระทบงบประมาณ 
3. เลือก ปีงบประมาณ 2556 
4. แผนงานผู้ให้ยืม เลือกตามแผนงานของผู้ที่ให้ยืม  
5. หน่วยงานผู้ให้ยืม เลือกตามหน่วยงานของผู้ที่ให้ยืม  
6. กองทุนผู้ให้ยืม เลือกตามกองทุนของผู้ให้ยืม 
7. ก าหนดส่งคืน ดูจากจ านวนเดือน/ปี ที่ผู้ยืมในสัญญายืมเงินรายได้สะสม 
8. เลือก ค านวณวัน (ระบบจะค านวณวันให้โดยอัตโนมัติ) 
9. เลือกวันที่ตามสัญญา 
10. ผู้ยืม ระบุชื่อผู้ยืมตามสัญญารายได้สะสม 
11. หน่วยงานรับเงินทดรอง เลือกตามหน่วยงานผู้ยืม 
12. จ านวนเงินตามสัญญายืมเงินรายได้สะสม 
13. ประเภทการรับ L010 ลูกหนี้เงินยืมระหว่างหน่วยงาน 
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14. จุดประสงค์ของผู้ยืมตามสัญญาเงินยืมรายได้สะสม 
15. เลือก  จะได้ สัญญายืมเงิน (PBR) และ  จ านวน 3 ใบ 

หลังจากท าสัญญายืมเงินเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องท าการอนุมัติสัญญายืมเงินตาม 
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 
1. เข้าสู่ เมนู ระบบการเงินจ่าย 
2. เลือกเมนู บันทึกอนุมัติสัญญายืมเงิน 
3. เลือก ปีงบประมาณ 2556 
4. เลือกเลขที่ใบเตรียมใบยืมข้างต้น (PBR)  
5. เลือกวันที่ตามสัญญา 
6. เลือก   
หลังจากอนุมัติสัญญายืมเงินเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องท าการเตรียมจ่ายเงินตามสัญญายืม 

เงินตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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1. เข้าสู่ เมนู ระบบการเงินจ่าย 
2. เลือกเมนู บันทึกเตรียมจ่าย 
3. เลือก ปีงบประมาณ 2556 
4. เลือกหน่วยงานเป็นส านักงานอธิการบดี 
5. ระบุชื่อเจ้าหนี้เป็นชื่อผู้ยืมข้างต้น 
6. ประเภทการเบิก ไม่ต้องท า ขบ. 
7. เลือกวันที่ตามสัญญา 
8. เลือก  จะได้ ใบส าคัญจ่าย (PPV) และ  จ านวน 3 ใบ 

หลังจากบันทึกใบเตรียมจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องท าการจ่ายเงินตามสัญญายืม 
เงินตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. เข้าสู่ เมนู ระบบการเงินจ่าย 
2. เลือกเมนู บันทึกจ่าย 
3. เลือก ปีงบประมาณ 2556 
4. เลือกหน่วยงานเป็นส านักงานอธิการบดี 
5. ค้าหาเลขที่ใบเตรียมจ่ายข้างต้น 
6. เลือกวันที่ตามสัญญา 
7. เลือก  จะได้ เลขท่ีใบส าคัญจ่าย (PV) และเลขท่ีใบยืม (BR) และ  จ านวน 3 ใบ 

 หลังจากบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว น าเอกสารจัดเก็บเข้าแฟ้ม  
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ส่งใช้คืนเงินระหว่างหน่วยงาน 
การส่งใช้คืนเงินยืมระหว่างหน่วยงานจะท าตอนสิ้นปีงบประมาณ  โดยจะต้องค านวณวงเงินที่

จะใช้คืนและช าระดอกเบี้ยเงินยืมระหว่างกันซึ่งอัตราดอกเบี้ยใช้อัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจ า 12 เดือน 
เฉลี่ ยของทุ กธนาคารจากค่ าต่ า สุ ด  – สู งสุ ด   โดย ใช้ ข้ อมู ลของธนาคารแห่ งประ เทศ ไทย 
http://www.bot.or.th  เลือกตลาดการเงิน  อัตราดอกเบี้ยประจ าวันของธนาคารพาณิชย์ที่จดทะเบียนใน
ประเทศไทย  วันที่สิ้นเดือนกันยายน  ของปีนั้นๆ   

ค่าต่ าสุด   2.25 บาท 
ค่าสุงสุด   3.65 บาท 
ค่าเฉลี่ย   2.95 บาท 

 

http://www.bot.or.th/
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ค านวณการส่งใช้คืนเงินยืมดังนี้ 
ตารางการส่งใช้คืนเงินยืมระหว่างคณะแพทยศาสตร์ยืมเงินรายได้สะสมคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

งวดที่ ปีงบ 
ประมาณ 

จ านวนส่งใช้
คืน 

ดอกเบี้ย 
 

รวมจ านวนที่
ส่งพร้อม
ดอกเบี้ย 

จ านวนเงินยืม
คงเหลือ 

อัตราร้อยละ จ านวนเงิน 
      11,768,500.00 

1 2552 2,353,700.00   2,353,700.00 9,414,800.00 

2 2553 2,353,700.00 1.50 141,222.00 2,494,922.00 7,061,100.00 
3 2554 2,353,700.00 3.08 217,481.88 2,571,181.88 4,707,400.00 

4 2555 2,353,700.00 2.95 138,868.30 2,492,568.30 2,353,700.00 

5 2556 2,353,700.00     
 
ค านวณดอกเบี้ย 

เงินยืมคงเหลือ    4,707,400.00  บาท 
อัตราดอกเบี้ย     2.95%   ต่อปี 
ดอกเบี้ย        138,868.30  บาท 
จ านวเงินที่ต้องช าระงวด ปี 2555  2,492,568.30  บาท 

 
 ส าหรับด าเนินงานของหน่วยงานผู้ให้ยืม 

หน่วยงานผู้ให้ยืมจะต้องท าการบันทึกเพ่ือรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้และบันทึกรับดอกเบี้ยเงิน
ยืมในกรณีที่มีดอกเบี้ยด้วย โดยจะต้องบันทึกบัญชีดังนี้ 

บันทึกรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้  จะกระทบในด้านของรายการบัญชี  ทะเบียนลูกหนี้  และ
งบประมาณรายได้ ในหมวดเงินรายได้สะสม 

เดบิท เงินสดในมือ     XX 
  เครดิต ลูกหนี้คณะ/ส านัก/หน่วยงาน     XX 
 

เดบิท พักยอดเงินสด     XX 
  เครดิต เงินสดในมือ       XX 

 
บันทึกรับดอกเบี้ยเงินยืม          
เดบิท พักยอดเงินสด     XX 

เครดิต รายได้ดอกเบี้ยจากการให้กู้ยืม     XX 
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บันทึกรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้ 
1. เข้าระบบการเงินรับเมนู บันทึกรับคืนเงินยืม AP004 

 

 
 

2. เลือกปีงบประมาณท่ีท าใบยืมเงินครั้งแรก 
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3. เลือกหน่วยงานผู้ให้ยืมเงินรายได้สะสม 
 

 
 

4. คลิกค้นหาจะปรากฏรายการใบยืมที่ยังค้างช าระทั้งหมด ซึ่งจะระบุเลขที่ใบยืม วันที่ยืม 
ชื่อลูกหนี้(คณบดีของคณะหรือหน่วยงานนั้น) จ านวนเงินที่ยืม  และจ านวนเงินที่ยังค้างช าระ 
 

 



 
A c c o u n t i n g  

 

92 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

5. คลิกเลือกประเภทเอกสารเป็นใบเสร็จรับ 
 

 
 

6. คลิกเลือกใบยืมที่ต้องการจะคืนเงินยืม เลือกวันที่คืนเป็นวันสิ้นปีงบประมาณนั้น 30  
กันยายน ของปีนั้น 
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7. คลิก SAVE จะได้เลขใบเสร็จรับเงิน (RV……)  ต้องท าการคลิก ค้นหาใบเสร็จรับเงิน จึง
จะเห็นเลขใบเสร็จ และจะแสดงรายละเอียดใบคืนเงินยืมซึ่งจะมีเลขที่ใบเสร็จ  วันที่ใบเสร็จ เลขที่ใบยืม ชื่อ
ลูกหนี้ จ านวนเงินซึ่งยังเป็น 0.00  เนื่องจากเรายังไม่ได้เข้าท าการระบุจ านวนเงินที่จะคืน  หลังจากนั้นคลิก 
แก้ไข เลขที่ใบเสร็จนั้น และคลิก ระบุมิติ  เพ่ือเข้าไปท ารายละเอียดต่าง ๆ 
 

 
 

8. เมื่อคลิกระบุมิติแล้วจะเข้ามาหน้า บันทึกรับคืนเงินยืม – บันทึกรายการย่อย AR004-1  
คลิกเลือก และใส่จ านวนเงินที่จะคืนซึ่งจะต้องตรงกับยอดเงินในงวดตามสัญญาเงินยืม  
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9. คลิก SAVE  รายการจะลงไปในช่องงบประมาณท่ีคืน เสร็จแล้วคลิกระบุประเภทการรับ 
  

 
 

10. เมื่อเข้ามาหน้านี้แล้วเลือกประเภทการรับ TR01 เงินสดในมือ เสร็จแล้วคลิก SAVE  
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11. เมื่อคลิก SAVE แล้วจะปรากฏรายละเอียดด้านล้าง เป็นประเภทการรับเงินและจ านวน
เงินที่รับ แล้วคลิกแก้ไข  และคลิกลูกศรกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 2 ครั้ง 
 

 
 

12. คลิก Print   แล้วคลิกเลือกประเภทรายงาน 1. ใบส าคัญรับเงิน  3. ใบคืนเงินยืม
ราชการ 
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13. ใบส าคัญรับเงิน 
 

 
 

14. ใบคืนเงินยืมราชการ 
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15. Post รายการ 
 

 
 

16. คลิก Ok  
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17. ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

18. หลังจากรับช าระหนี้จากลูกหนี้เสร็จแล้วจะต้องท าการกลับขาบัญชีเงินสดในมือเป็นพัก
ยอดเงินสด ซึ่งต้องกระทบงบประมาณ  โดยเข้าระบบบัญชีแยกประเภท บันทึกปรับปรุงบัญชี GL001  
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19. เลือกปีงบประมาณ แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ตามใบส าคัทั่วไปที่รับคืน
เงินยืม (JV) เลือกประเภทรายงานเป็น บันทึกรายการปรับปรุง  หลังจากนั้นเลือกวันที่ 30  กันยายน  ของ
ปีที่ท ารายการ  ระบุค าอธิบายรายการเป็นรับช าระดอกเบี้ยเงินยืมระหว่างหน่วยงาน  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ
แล้วคลิก SAVE จะได้เลขใบส าคัญทั่วไป JV…  และจะปรากฏรายละเอียดของใบส าคัญท่ัวไป JV  
 

 
 

20. คลิก  แก้ไข   แล้วคลิก  บันทึกรายการย่อย 
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21. เข้ามาหน้า บันทึกรายการย่อย GL001 – 1  คลิกค้นหาเลขท่ีบัญชี 
 

 
 

22. ค้นหาเลขที่บัญชีพักยอดเงินสด เมื่อได้เลขที่บัญชีที่ต้องการแล้วให้ คลิกเลือกบัญชีพัก
ยอดเงินสด เสร็จแล้วให้คลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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23. ใส่จ านวนเงินที่รับช าระหนี้  และคลิกเลือกสถานะทางบัญชี  ว่าเป็น เดบิท  หรือ 
เครดิต เสร็จแล้วคลิก SAVE จะปรากฏรายละเอียดตามรายการข้างล่าง 
 

 
 

24. ท าซ้ า ข้อ 23  จนได้รายการบัญชีครบตามท่ีต้องการ คลิกลูกศรกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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25. คลิก กระทบงบประมาณรายรับ เพ่ือที่จะเข้าไปเพ่ิมยอดรายได้สะสมของหน่วยงาน
ผู้รับคืนเงินยืม 

 

 
 

26. คลิกเลือกแหล่งเงินที่จะเพ่ิมยอด คือทุนสะสม เลือกประเภทรายการเป็น เพ่ิม ใส่
จ านวนที่รับช าระ แล้วคลิก SAVE  คลิก OK 
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27. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะปรากฏรายละเอียดรายได้ที่เลือกเพ่ือลดยอดรายได้ เสร็จ
แล้วคลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
 

 
 

28. คลิก Print เพ่ือ Print ใบส าคัญทั่วไป 
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29. คลิก Print  แล้วจะได้ใบส าคัญทั่วไป เมื่อได้ใบส าคัญทั่วไปแล้วให้คลิก ลูกศรเพ่ือ
กลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 

 

 
 

30. คลิก Post รายการ 
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31. คลิก OK 
 

 
 

บันทึกรับดอกเบี้ยเงินยืม 
1. เข้าระบบบัญชีแยกประเภท บันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
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2. เลือกปีงบประมาณ แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ตามใบส าคัญทั่วไปที่ตั้ง
เจ้าหนี้ไว้ (JV) เลือกประเภทรายงานเป็น บันทึกรายการปรับปรุง  หลังจากนั้นเลือกวันที่ 30  กันยายน  
ของปีที่ท ารายการ  ระบุค าอธิบายรายการเป็นรับช าระดอกเบี้ยเงินยืมระหว่างหน่วยงาน  เมื่อกรอกข้อมูล
เสร็จแล้วคลิก SAVE จะได้เลขใบส าคัญทั่วไป JV…  และจะปรากฏรายละเอียดของใบส าคัญท่ัวไป JV  
 

 
 

3. คลิก  แก้ไข   แล้วคลิก  บันทึกรายการย่อย 
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4. เข้ามาหน้า บันทึกรายการย่อย GL001 – 1  คลิกค้นหาเลขท่ีบัญชี 
 

 
 

5. ค้นหาเลขที่บัญชีพักยอดเงิสด เมื่อได้เลขที่บัญชีที่ต้องการแล้วให้ คลิกเลือกบัญชีพัก
ยอดเงิสด เสร็จแล้วให้คลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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6. ใส่จ านวนเงินที่จะค านวนดอกเบี้ยไว้  และคลิกเลือกสถานะทางบัญชี  ว่าเป็น เดบิท  
หรือ เครดิต เสร็จแล้วคลิก SAVE จะปรากฏรายละเอียดตามรายการข้างล้าง 
 

 
 

7. ท าซ้ า ข้อ 6  จนได้รายการบัญชีครบตามท่ีต้องการ คลิกลูกศรกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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8. คลิก กระทบงบประมาณรายรับ  เพ่ือที่จะเข้าไปเพ่ิมยอดรายได้ของหน่วยงานผู้รับ
คืนเงินยืม   

 

 
 

9. คลิกเลือกแหล่งเงินที่จะเพ่ิมยอด คือทุนสะสม เลือกประเภทรายการเป็น เพ่ิม  ใส่
จ านวนเงินที่รับช าระดอกเบี้ยที่ค านวณได ้ แล้วคลิก SAVE  แล้วคลิก OK   
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10. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะปรากฎรายละเอียดรายได้ที่เลือกเพ่ือลดยอดรายได้ เสร็จ
แล้วคลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
 

 
 

11. คลิก Print เพ่ือ Print ใบส าคัญทั่วไป 
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12. คลิก Print  แล้วจะได้ใบส าคัญทั่วไป เมื่อได้ใบส าคัญทั่วไปแล้วให้คลิก ลูกศรเพ่ือ
กลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
 

 
 

13. คลิก Post รายการ 
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14. คลิก OK 

 
ส าหรับด าเนินงานของหน่วยงานยืม 

หน่วยงานผู้ยืมจะต้องท าการบันทึกเพ่ือล้างบัญชีเจ้าหนี้เงินยืมและบันทึกจ่ายดอกเบี้ยเงินยืม
ในกรณีที่มีดอกเบี้ยด้วย โดยจะต้องบันทึกบัญชีดังนี้ 

 เดบิท เจ้าหนี้คณะ.......(หน่วยงานผู้ให้ยืม)   XX 
         ดอกเบี้ยจ่าย – เงินกู้ระยะยาว – ภายในหน่วยงาน XX 
  เครดิต พักยอดเงินสด      XX 
ยอดเงินและดอกเบี้ยเป็นยอดตามการบันทึกรับคืนเงิน 

1. เข้าระบบบัญชีแยกประเภท บันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
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2. เลือกปีงบประมาณ แหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ตามใบส าคัญทั่วไปที่ตั้ง
เจ้าหนี้ไว้ (JV) เลือกประเภทรายงานเป็น บันทึกรายการปรับปรุง  หลังจากนั้นเลือกวันที่ 30  กันยายน  
ของปีที่ท ารายการ  ระบุค าอธิบายรายการเป็นช าระหนี้เงินยืมระหว่างหน่วยงาน  เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว
คลิก SAVE จะได้เลขใบส าคัญทั่วไป JV…  และรายละเอียดของใบส าคัญท่ัวไป JV  
 

 
 

3. คลิก  แก้ไข   แล้วคลิก  บันทึกรายการย่อย 
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4. เข้ามาหน้า บันทึกรายการย่อย GL001 – 1  คลิกค้นหาเลขท่ีบัญชี 
 

 
 

5. ค้นหาเลขที่บัญชีเจ้าหนี้ของหน่วยงานที่เราไปยืมเงินมา เมื่อได้เลขที่บัญชีที่ต้องการ
แล้วให้ คลิกเลือกบัญชีเจ้าหนี้ที่ต้องการ  เสร็จแล้วให้คลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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6. ใส่จ านวนเงินที่จะคืนซึ่งจะต้องตรงกับยอดเงินในงวดตามสัญญาเงินยืม  และคลิก
เลือกสถานะทางบัญชี  ว่าเป็น เดบิท  หรือ เครดิต เสร็จแล้วคลิก SAVE จะปรากฏรายละเอียดตามรายการ
ข้างล่าง 
 

 
 

7. ท าซ้ าข้อ 6 จนได้รายการบัญชีครบตามท่ีต้องการ คลิกลูกศรกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
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8. คลิก กระทบงบประมาณรายรับ  เพ่ือที่จะเข้าไปลดยอดรายได้ของหน่วยงานผู้
ช าระเงินยืม ที่ต้องเข้าไปลดยอดรายได้โดยกระทบงบประมาณรายรับทั้งที่จริงแล้วต้องกระทบยอด
งบประมาณรายจ่ายนั้นเนื่องจากไม่สามารถไปลดยอดงบประมาณรายจ่ายได้เพราะไม่มีผลต่อค่าใช้จ่ายทาง
บัญชีมีผลเฉพาะการลดวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้เท่านั้น จึงใช้วิธีลดยอดรายรับแหล่งเงินทุนสะสมแทนการ
ลดยอดค่าใช้จ่าย 
 

 
 

9. คลิกเลือกแหล่งเงินที่จะลดยอด คือทุนสะสม เลือกประเภทรายการเป็น ลด  ใส่
จ านวนเงินตามยอดเงินที่ช าระหนี้เงินยืมพร้อมดอกเบี้ยที่ต้องจ่ายไปทั้งหมด  แล้วคลิก SAVE  แล้วคลิก OK   
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10. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะปรากฏรายละเอียดรายได้ที่เลือกเพ่ือลดยอดรายได้  
เสร็จแล้วคลิกลูกศรเพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
 

 
 

11. คลิก Print เพ่ือ Print ใบส าคัญทั่วไป 
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12. คลิก Print  แล้วจะได้ใบส าคัญทั่วไป เมื่อได้ใบส าคัญทั่วไปแล้วให้คลิก ลูกศรเพ่ือ
กลับไปหน้าก่อนหน้านี้ 
 

 
 

13. คลิก Post รายการ 
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14. คลิก OK 
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ตรวจสอบและจัดท ารายการโอนหมวดเงินเพ่ือปรับปรุงรายงานการเงินประจ าปี 

1. น าบันทึกข้อความ เรื่องการโอนหมวดเงินมาจัดเรียงตามเลขท่ีใบโอน  
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2. น าบันทึกข้อความ กรอกรายละเอียด ในโปรแกรม Excel แยกตามคณะ  

 

 

3.  น ายอดรวมของแต่ละคณะ ใน Excel มาจัดท าใบส าคัญทั่วไป  
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4.  บันทึกในระบบ ACCT 3D  

 

-  เลือกปีงบประมาณ  แผนงาน  หน่วยงาน  กองทุน ประเภทรายการ  วันที่ปรับปรุง  

ค าอธิบายรายการ ตามใบส าคัญที่จัดท าใน Excel   

-  บันทึกรายการย่อย ตามใบส าคัญที่จัดท าใน Excel  

5.  รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

 

- เลือกปีงบประมาณ  แหล่งเงิน  หน่วยงาน  วันที่ ตามที่ต้องการ  

- น ารายงานจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (BGT) ตรวจสอบกับยอดรวมใน Excel ให้ถูกต้องตรงกัน 
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ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ และวัสดุใช้ไป 

 แหล่งเงินรายได้ 
 1. รับรายงานวัสดุคงเหลือจาก หน่วยงาน 
 

 2. เรียกรายงานวัสดุคงเหลือในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
 

 
 

ที่เมนูรายงานวัสดุคงเหลือ  เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกหน่วยงาน เลือกคลังวัสดุตามหน่วยงาน เลือกวันที่ 
เลือก  จะได้รายงานวัสดุคงเหลือ 
 

 3. เรียกรายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
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ที่เมนูรายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุ เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกหน่วยงาน เลือกคลังวัสดุตามหน่วยงาน เลือก
วันที่ เลือก  จะได้รายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุ 
 4. เรียกรายงานวัสดุใช้ไป ในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
 

 
 

ที่เมนูรายงานวัสดุใช้ไป เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกหน่วยงานที่ต้องการ เลือกคลังวัสดุตามหน่วยงาน เลือก
วันที่ เลือก  จะได้รายงานวัสดุใช้ไป 
 

 5. เรียกสมุดแยกประเภททั่วไป ในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
 

 
 

ที่เมนู สมุดแยกประเภททั่วไป เลือกปีงบประมาณ เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกหน่วยงาน เลือกประเภท
รายงาน (เลือกรายงานสมุดแยกประเภททั่วไป(ระบุมิติ) เพ่ือตรวจสอบระดับของแผนงานและหน่วยงาน) 
เลือกวันที่ เลือกเลขท่ีบัญชีเริ่ม และเลขที่บัญชีสิ้นสุด เลือก  จะได้สมุดแยกประเภททั่วไป 
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 6. เรียกงบทดลอง ในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D)   
 

 
  

ที่เมนูงบทดลอง เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกหน่วยงาน เลือกวันที่ เลือกระดับ เลือก  จะได้งบทดลอง 
 7. ตรวจสอบ 
 - ยอดวัสดุคงเหลือในรายงานวัสดุคงเหลือจากหน่วยงาน กับ รายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุ และรายงาน
วัสดุคงเหลือ (ในระบบบัญชีสามมิติ) ให้ตรงกัน 
 - ยอดรายงานวัสดุคงเหลือ (ในระบบบัญชีสามมิติ) กับ สมุดแยกประเภททั่วไปให้ตรงกัน 
 - ยอดรายงานวัสดุใช้ไป (ในระบบบัญชีสามมิติ) กับ สมุดแยกประเภททั่วไปให้ตรงกัน 
 - ยอดสมุดแยกประเภททั่วไป (บัญชีวัสดุคงเหลือและบัญชีวัสดุใช้ไป) กับ งบทดลอง ให้ตรงกัน  
 8. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
 ยอดวัสดุคงเหลือไม่ตรงกัน  
  รายงานวัสดุคงเหลือจากหน่วยงาน มากกว่าในระบบบัญชีสามมิติ ปรับปรุงเบิกวัสดุในระบบบัญชี
สามมิติ ดังนี้ 
   เดบิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
    เครดิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
 

  รายงานวัสดุคงเหลือจากหน่วยงาน น้อยกว่าในระบบบัญชีสามมิติ ปรับปรุงรับวัสดุในระบบบัญชี
สามมิติ ดังนี้ 
   เดบิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
    เครดิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
 

  ระดับแผนงานผิด แหล่งเงินกับแผนงานผิด แจ้งหน่วยงาน เพ่ือยกเลิกเอกสารและท าเบิกวัสดทุี่
ถูกต้อง 
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  ยกเลิกการจ่ายวัสดุผิดวัน ปรับปรุงบัญชี  
- ณ วันที่ยกเลิกผิด 

   เดบิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
    เครดิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX  
 

   - ณ วันที่ต้องการยกเลิก 
   เดบิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
    เครดิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
 
ตรวจสอบวัสดุรับบริจาค  
 1. รับเอกสารจากหน่วยงาน 

- ใบรับบริจาค (วัสดุ) ในระบบบัญชีสามมิติ , ใบรับบริจาค (ครุภัณฑ์) 
- ใบส าคัญทั่วไป ในระบบบัญชีสามมิติ 
- ส าเนาใบส่งของที่ระบุจ านวนของแถมและราคา 

 

 2. เรียกสมุดแยกประเภททั่วไป “รายได้จากการรับบริจาค” 
 

 
 

ที่เมนูสมุดแยกประเภททั่วไป เลือกปีงบประมาณ เลือกหน่วยงาน เลือกวันที่ เลือกบัญชีเริ่ม และเลขท่ีบัญชี
สิ้นสุด(บัญชีรายได้จากการรับบริจาค) เลือก  จะได้สมุดแยกประเภททั่วไป “รายได้จากการรับบริจาค” 
 3. ตรวจสอบเอกสารกับสมุดแยกประเภททั่วไปให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน 
 4. ปัญหาและแนวทางแก้ไข 
 แผนงานผิด แจ้งหน่วยงานให้ยกเลิกการรับบริจาคและบันทึกรับบริจาควัสดุที่ถูกต้อง 
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ตรวจสอบครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 1. เรียกรายงานทรัพย์สิน(ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) ในระบบบัญชีสามมิติ 

 
ที่เมนูรายงานทรัพย์สิน เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกประเภทรายการ “สินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ์” เลือกวันที่ 
เลือก  จะได้รายงานทรัพย์สิน ( สินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ์ )   
 2. เรียกสมุดแยกประเภททั่วไป บัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ 

 
ที่เมนูสมุดแยกประเภททั่วไป เลือกปีงบประมาณ เลือกแหล่งเงินรายได้ เลือกประเภทรายงาน “รายงาน
สมุดแยกประเภททั่วไป(ระบุมิติ) เลือกวันที่ เลือกเลขที่บัญชีเริ่มและเลขท่ีบัญชีสิ้นสุด เลอืก  จะได้สมุด
แยกประเภททั่วไป บัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
 3. ตรวจสอบ 
 - รายงานทรัพย์สิน ( สินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ์ )  กับ สมุดแยกประเภททั่วไป ให้ตรงกัน 
 - แผนงาน หน่วยงาน ให้ถูกต้อง 
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 4. ปัญหาและแนวทางแก้ไข 
 ยอดคงเหลือรายงานทรัพย์สิน(สินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ์) น้อยกว่า สมุดแยกประเภททั่วไปเนื่องจาก
ไม่มีการข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ และ การแจ้งหน่วยงานให้ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  
 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์รับบริจาค 
 1. รับเอกสารจากหน่วยงาน 

- ใบรับบริจาคครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ  
- ใบส าคัญทั่วไป ในระบบบัญชีสามมิติ 
- ใบเบิกพัสดุ (ครุภัณฑ์) 1 ในระบบบัญชีสามมิติ 
- ใบเบิกครุภัณฑ์  
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
- บันทึกข้อความการรับบริจาคครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
- หนังสือบริจาคครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์จากบริษัท/ร้านค้า/บุคคล 

 2. เรียกสมุดแยกประเภททั่วไป “รายได้จากการรับบริจาค” 

 
ที่เมนูสมุดแยกประเภททั่วไป เลือกปีงบประมาณ เลือกหน่วยงาน เลือกวันที่ เลือกบัญชีเริ่ม และเลขท่ีบัญชี
สิ้นสุด(บัญชีรายได้จากการรับบริจาค) เลือก  จะได้สมุดแยกประเภททั่วไป “รายได้จากการรับบริจาค” 
 3. ตรวจสอบเอกสารกับสมุดแยกประเภททั่วไปให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกัน 
 4. ปัญหาและแนวทางแก้ไข   
 - ชื่อบัญชีผิด เนื่องจากบันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน ระบุเลขท่ีบัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ผิด ที่
ถูกคือ 5010701000000 บัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์   

- แผนงานผิด แจ้งหน่วยงานให้ยกเลิกการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์และรับครุภัณฑ์รอข้ึน
ทะเบียนแล้วบันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียนและขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีถูกต้อง 
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ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสดในแต่ละวนัท าการ 

     ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสดในแต่ละวันท าการ ขั้นตอนการตรวจสอบ มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
   1.เรียกรายงานระบบการรับเงิน จากระบบสามมิติ  
   2.ตรวจเอกสารใบส าคัญรับเงิน (RV,TR,B) ได้ครบตามจ านวนที่เรียกตามข้อที่ 1. 
   3.ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญรับเงิน (RV,TR,B) วันเดือนปีและจ านวนเงิน จะต้องตรงกับใบน าฝาก 
(statement)    
   4.การบันทึกบัญชี มิติแผนงาน หน่วยงาน กองทุน แหล่งเงิน จะต้องตรงและถูกต้องตาม RV,TR,B  
   5.เรียกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือก สมุดแยกประเภททั่วไป มาตรวจสอบ 
      การบันทึกบัญชี  
 การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด จะต้องเปรียบเทียบยอดกับรายงานเงินสดคงเหลือที่ทาง
งานการเงินรายได้ สรุปยอดในแต่ละวัน ต้องถูกต้องตรงกัน ในกรณีที่จ านวนเงินสดคงเหลือจริงมากกว่า
จ านวนเงินสดคงเหลือตามบัญชี (ต้องเป็นเศษสตางค์เท่านั้น) จะเป็นกรณี เงินเกินบัญชี แต่ถ้าจ านวนเงินสด
คงเหลือจริงน้อยกว่าจ านวนเงินสดคงเหลือตามบัญชี (ต้องเป็นเศษสตางค์เท่านั้น)  จะเป็นกรณี เงินขาด
บัญชี ซึ่งจะบันทึกบัญชีดังต่อไปนี้ 
กรณีเงินเกินบัญชี 
 เดบิต เงินสด                                                      xxx                            
  เครดิต เงินขาด/เกินบัญชี                                                  xxx 
กรณีเงินขาดบัญชี 
 เดบิต เงินขาด/เกินบัญชี                                        xxx 
  เครดิต เงินสด                                                                xxx 
  กรณีของเงินงบประมาณรายได้มีการใช้บัญชีเงินสดร่วมกัน ก่อนการปิดงวดบัญชี จะต้องบันทึก
รายการพักยอดเงินสดไปไว้ที่กองทุนทั่วไป โดยจะท าการบันทึกบัญชีดังนี้ 
 

1. กองทุนทั่วไป  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีแยกแหล่งเงินดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้ (ยอดรวมของบัญชีเงินสดแต่ละกองทุน) 
เดบิต  บัญชีเงินสด                                                       xxx 
   เครดิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                                    xxx 
แหล่งเงิน  เจ้าหนี้ทั่วไป  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 
   เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
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แหล่งเงิน  รายได้รับล่วงหน้า  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 
   เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

2. กองทุนเพื่อการศึกษา  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา  
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 
   เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

3. กองทุนวิจัย  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานวิจัย  หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และ 
บันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

4. กองทุนบริการวิชาการ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานบริการวิชาการ  หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

5. กองทุนกิจการนิสิต  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 
 

6. กองทุนสินทรัพย์ถาวร  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
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7. กองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานท านุบ ารุง 
ศิลปวัฒนธรรม  หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

8. กองทุนส ารอง  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

9. กองทุนบริการสุขภาพ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานบริการสุขภาพ 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
 

10. กองทุนเงินนอกงบประมาณ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัด 
การศึกษา หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีแยกแหล่งเงินดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  เงินรับฝากรายได้  
 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 

 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
แหล่งเงิน  เงินบริจาคโดยมีวัตุประสงค์  

 เดบิต  บัญชีพักยอดเงินสด                                             xxx 
 เครดิต  บัญชีเงินสด                                                             xxx 
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จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เรียกรายงานระบบการเงินจ่าย ในระบบบัญชีสามมิติ เลือก รายงานทะเบียนเช็คจ่าย (AP 034)  

1.  ระบุปีงบประมาณ 
2. ระบุแหล่งเงิน เป็น แหล่งเงินรายได้ (แหล่งใหญ่) 
3. ระบุชื่อธนาคาร ตามที่ต้องการตรวจรายการ เช่น ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด(มหาชน) 
4. ระบุสาขาธนาคาร ตามที่ต้องการตรวจรายการ เช่น สาขามหาวิทยาลัยนเรศวร 
5. ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร ตามที่ต้องการตรวจรายการ เช่น 346-0-00001-9 
6. ระบุประเภทรายงาน เป็น รายงานทะเบียนเช็คจ่าย  
7. ระบุประเภทเช็ค เป็น จ่ายแล้ว 
8. ระบุวันที่ ตามท่ีต้องการตรวจ เช่น จากวันที่ 1 ตุลาคม 2555 วันที่สิ้นสุด 31 ตุลาคม 2555 
9. เลือก    จะได้หน้ารายงานตามภาพ 
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10. เลือก           ส่งไปที่ Microsoft Excel 

  

11. จัดรูปแบบหน้าเอกสารให้ง่ายต่อการตรวจสอบ และท าการเพ่ิมคอลัมภ์จ านวน 3 คอลัมภ์ 
ได้แก่ รายการstatement รายการสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป และผลต่างระหว่างรายการ statement 
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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- เรียกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท ในระบบบัญชีสามมิติ เลือก สมุดแยกประเภททั่วไป (GL 004) 

 
 

1. ระบุปีงบประมาณ 
2. ระบุแหล่งเงิน เป็น แหล่งเงินรายได้ (แหล่งใหญ่) 
3. ระบุประเภทรายงาน เลือกรายงานสมุดแยกประเภททั่วไป 
4. ระบุวันที่ ตามท่ีต้องการตรวจรายการ เช่น จากวันที่ 1 ตุลาคม วันที่สิ้นสุด 31 ตุลาคม 2555 
5. ระบุเลขที่บัญชีเริ่ม ตามที่ต้องการตรวจรายการ เช่น ธนาคารกรุงศรีอยุธยา # 346-0-00001-9 
6. ระบุเลขที่บัญชีสิ้นสุด ตามที่ต้องการตรวจรายการ เช่น ธนาคารกรุงศรีอยุยา# 346-0-00001-9  
 

 
 

7. เลือก  จะได้หน้ารายงานตามภาพ 
8. เลือก  เพ่ือน ามาตรวจและแนบเป็นเอกสารประกอบงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

น า สมุดแยกประเภททั่วไป และ Bank Statement มาใส่ตามช่องใน Excel โดยที่ 
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1. สมุดแยกประเภททั่วไปจะใส่ตามเลขท่ีใบส าคัญจ่าย (PV) ของเอกสาร โดยยอดรวมจะต้องเท่ากับช่อง
จ านวนเงินและรายการคงเหลือตามสมุดแยกประเภททั่วไป  
2. Bank Statement จะใส่ตามเลขท่ีเช็คที่ถูกจ่าย จะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่หักบัญชี ตามหน้า 
Statement  
3. หาผลต่างระหว่างสมุดแยกประเภททั่วไปกับ Bank Statement เพ่ือน ามาจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารในส่วนของ เช็คที่ยังไม่ได้น ามาขึ้นเงิน 
 

 

- เรียกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท ในระบบบัญชีสามมิติ เลือก สมุดแยกประเภททั่วไป (GL 004) 
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1. ระบุปีงบประมาณ 
2. ระบุแหล่งเงิน ซึ่งสามารถแบ่งได้เป็น  
 2.1 แหล่งเงินรายได้ ส าหรับ กองทุนทั่วไป เพ่ือการศึกษา วิจัย บริการวิชาการ กิจการนิสิต  
               สินทรัพย์ถาวร ท านุบ ารุง ศิลปะและวัฒนธรรม ส ารอง และบริการสุขภาพ 
 2.2 แหล่งเงินรายได้รับล่วงหน้า , เจ้าหนี้ทั่วไป ส าหรับ กองทุนทั่วไป 
 2.3 แหล่งเงินรับฝาก , เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ ส าหรับ กองทุนเงินนอกงบประมาณ 
3. ระบุกองทุน เช่น กองทุนวิจัย และเลือกให้ครบทั้ง 10 กองทุน 
4. ระบุประเภทรายงาน เป็น รายงานสมุดแยกประเภททั่วไป 
5. ระบุวันที่ ตามท่ีต้องการตรวจ เช่น วันที่เริ่ม 1 ตุลาคม 2555 วันที่สิ้นสุด 31 ตุลาคม 2555 
6. ระบุเลขที่บัญชี ตามที่ต้องการตรวจ เช่น บัญชีธนาคารกรุงศรีอยุธยา จ ากัด(มหาชน) # 346-0-00001-9 
7. เลือก   จะได้หน้ารายงานดังภาพ 

 

8. เลือก  เพ่ือน ามาประกอบเป็นหลักฐานในการบันทึกปรับปรุงบัญชี (JV) “พักยอดเงินฝากธนาคาร” 
ทุกๆสิ้นเดือน 
9. น าเอกสารที่ได้ข้างต้นมาจัดท าบันทึกปรับปรุงบัญชี (JV) “พักยอดเงินฝากธนาคาร” ดังนี้  

1. กองทุนทั่วไป  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีแยกแหล่งเงินดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้ (ยอดรวมของบัญชีกระแสรายวันแต่ละกองทุน) 
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                            XXX 
  เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                           XXX 
แหล่งเงิน  เจ้าหนี้ทั่วไป  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
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แหล่งเงิน  รายได้รับล่วงหน้า  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 

2. กองทุนเพื่อการศึกษา  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา  
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 

3. กองทุนวิจัย  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานวิจัย  หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และ 
บันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 

4. กองทุนบริการวิชาการ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานบริการวิชาการ  หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 

5. กองทุนกิจการนิสิต  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 

6. กองทุนสินทรัพย์ถาวร  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 



 
A c c o u n t i n g  

 

138 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

7. กองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานท านุบ ารุง 
ศิลปวัฒนธรรม  หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 
8. กองทุนส ารอง  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 
แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 
9. กองทุนบริการสุขภาพ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานบริการสุขภาพ 

หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 
แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
 
10. กองทุนเงินนอกงบประมาณ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัด 

การศึกษา หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีแยกแหล่งเงินดังต่อไปนี้ 
แหล่งเงิน  เงินรับฝากรายได้  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 
แหล่งเงิน  เงินบริจาคโดยมีวัตุประสงค์  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                            XXX 
  เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                           XXX 

 
- เรียกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท ในระบบบัญชีสามมิติ เลือก สมุดแยกประเภททั่วไป (GL004) ตาม
กองทุนเพ่ือตรวจยอดคงเหลือ และเรียกรายงานเดิม แต่เลือกเป็น งบทดลอง (GL006) ดูชื่อบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือตรวจยอดยกไป ซึ่งทั้งสองรายการต้องเท่ากับ “0” ยกเว้นกองทุนทั่วไป เนื่องจากเป็น บัญชี
หลัก 
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- น าข้อมูลในตาราง Excel ช่อง Diff Statement / GL มาจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เป็นเช็คท่ี
ยังไม่ได้ขึ้นเงิน จะได้งบพิสูจน์ยอดออกมาดังภาพ 

 

 
 

 -  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร แนบด้วย Bank Statement และ สมุดแยกประเภททั่วไป เพื่อจัดส่ง
รวมกับงบการเงินอ่ืนต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
A c c o u n t i n g  

 

140 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

จัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารออมทรัพย์  

  ขั้นตอนการตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารเพื่อความถูกต้องของรายการบัญชี 
 

 
1. เข้าสู่เมนูรายงานระบบบัญชีแยกประเภท 
2. เลือกเมนูสมุดแยกประเภททั่วไป 
3. เลือกปีงบประมาณ 2556 
4. ระบุประเภทรายงานเป็นแบบระบุมิติ 
5. เลือกวันที่ 1 ต.ค.55 – 31 ต.ค.55 
6. เลือกเลขที่บัญชีเริ่มและสิ้นสุดเป็นบัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ 
7. เลือก   จะได้รายงานบัญชีแยกประเภท 
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 น า Bank Statement มากระทบยอดกับรายงานบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกันและจัดท า
รายละเอียดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 
 
 กรณีของเงินงบประมาณรายได้มีการใช้บัญชีเงินฝากธนาคารร่วมกัน ก่อนการปิดงวดบัญชี จะต้อง
บันทึกรายการพักยอดเงินฝากธนาคารไปไว้ที่กองทุนทั่วไป โดยจะท าการบันทึกบัญชีดังนี้ 
 

11. กองทุนทั่วไป  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีแยกแหล่งเงินดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้ (ยอดรวมของบัญชีออมทรัพย์แต่ละกองทุน) 
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                               XXX 
   เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                         XXX 
แหล่งเงิน  เจ้าหนี้ทั่วไป  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                      XXX 
แหล่งเงิน  รายได้รับล่วงหน้า  
เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                               XXX 
   เครดิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                         XXX 
 
12. กองทุนเพื่อการศึกษา  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา  

หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 
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แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 

13. กองทุนวิจัย  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานวิจัย  หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และ 
บันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 

14. กองทุนบริการวิชาการ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานบริการวิชาการ  หน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 

15. กองทุนกิจการนิสิต  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 

16. กองทุนสินทรัพย์ถาวร  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 

17. กองทุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานท านุบ ารุง 
ศิลปวัฒนธรรม  หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 

แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
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   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
18. กองทุนส ารอง  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 
แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 
19. กองทุนบริการสุขภาพ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานบริการสุขภาพ 

หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีดังต่อไปนี้ 
แหล่งเงิน  งบประมาณรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
 
20. กองทุนเงินนอกงบประมาณ  จะบันทึกรายการบัญชี โดยเลือกแผนงานสนับสนุนการจัด 

การศึกษา หน่วยงานส านักงานอธิการบดี และบันทึกรายการบัญชีแยกแหล่งเงินดังต่อไปนี้ 
แหล่งเงิน  เงินรับฝากรายได้  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
แหล่งเงิน  เงินบริจาคโดยมีวัตุประสงค์  
เดบิต  บัญชีพักยอดเงินฝากธนาคาร                                   XXX 
   เครดิต  บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                     XXX 
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ตรวจสอบ และจัดส่งงบการเงินมิติกองทุน 

 ในการตรวจสอบและจัดส่งงบการเงินมิติกองทุนนั้น จะต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดต่างๆให้
ครบถ้วนตามคู่มือที่ 1-18 เสียก่อน ถึงจะท าการจัดส่งงบการเงินมิติกองทุนได้ 
 
 งบทดลอง   มีรายละเอียดและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1.เปิดระบบสามมิติ ACCT3D http://intra.nu.ac.th/ 
2.เลือกที่รายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกที่ งบทดลอง (GL006) 
3.กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน 
4.เลือกท่ีรูป   
5.ข้อมูลตามที่ต้องการ  
 

ตัวอย่างดังรูป 
 

 

http://intra.nu.ac.th/
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 งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน   มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1.เปิดระบบสามมิติ ACCT3D http://intra.nu.ac.th/ 
2.เลือกที่รายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกที่ งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน (GL007) 
3.กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน 
4.เลือกท่ีรูป      
5.ข้อมูลตามที่ต้องการ  

ตัวอย่างดังรูป 

 
 

http://intra.nu.ac.th/
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 งบแสดงฐานะทางการเงิน   มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1.เปิดระบบสามมิติ ACCT3D http://intra.nu.ac.th/ 
2.เลือกที่รายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกที่ งบแสดงฐานะทางการเงิน (GL008) 
3.กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน 
4.เลือกท่ี รูป  
5.ข้อมูลตามที่ต้องการ  

ตัวอย่างดังรูป 

 

http://intra.nu.ac.th/
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 งบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่าย   มีรายละเอียดและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1.เปิดระบบสามมิติ ACCT3D http://intra.nu.ac.th/ 
2.เลือกที่รายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกที่ งบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่าย (GL019) 
3.กรอกข้อมูลที่ต้องการให้ครบถ้วน 
4.เลือกท่ี รูป  
5.ข้อมูลตามที่ต้องการ  
 

ตัวอย่างดังรูป 

 

http://intra.nu.ac.th/
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จัดท างบกระแสเงินสด 
 การจัดท างบกระแสเงินสด ดังนี้ 

1. จัดพิมพ์งบทดลองจากระบบ ACCT3D ดังนี้ 
- เลือกเมนู งบทดลอง ดังรูป 

 

 
 
 

- เลือกแหล่งเงิน กองทุน และช่วงวันที่รอบระยะเวลา 1 เดือน 
- เลือกระดับ (Level) 7 
- เลือก  จะปรากฏดังรูป 

 

 
 

- เลือก  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
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2. น าข้อมูลตามงบทดลองที่ได้มาจัดท างบกระแสเงินสด ในโปรแกรม Microsoft Excel ดังรูป 

 
 

ยอดยกไปในงบกระแสเงินสดจะต้องเท่ากับยอดเงินสดบวกยอดเงินฝากธนาคาร 
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บันทึกงบประมาณรายได้สะสม  

การบันทึกงบประมาณรายได้สะสม คือการน ายอดรายรับจริง หัก รายจ่ายจริง หัก เหลื่อม
จ่าย หักเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  ซ่ึงเงินสะสมดังกล่าวจะกลายเป็นประมาณการรายรับในปีงบประมาณถัดไป  
โดยผู้ใช้งานสามารถน าเงินสะสมไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายในปีถัดไปได้  ผู้ใช้งานต้องท าการบันทึก
งบประมาณรายได้สะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  และเมื่อบันทึกงบประมาณรายได้สะสมแล้วงบประมาณ
รายจ่ายจะไม่สามารถน ามาใช้งานได้อีก(คือเป็นการปิดการใช้งบประมาณรายจ่าย) ยกเว้นการท ารายการ
เงินกันเท่านั้น  จะท าเฉพาะแหล่งเงินรายได้ เนื่องจากแหล่งเงินแผ่นดินไม่มีการเก็บยอดเงินงบประมาณ
สะสม 

เมื่อตรวจสอบยอดรายได้สะสมจากหน้ารายงานระบบงบประมาณในเมนู รายงานการบันทึก
งบประมาณรายได้สะสมสิ้นปี (BG036) ถูกต้องแล้ว  จะต้องท าการยกยอดรายได้สะสมซึ่งจะต้องท าใน 
ระบบงบประมาณเมนู บันทึกงบประมาณรายได้สะสม BG013  ซึ่งการยกยอดรายได้สะสมจะท าในกรณีที่
เป็นแหล่งเงินงบประมาณรายได้(020100)  เนื่องจากจะต้องมีการรายงานยอดเงินรายได้คงเหลือให้ทราบ
แยกแต่ละหน่วยงาน  เมื่อสิ้นปีงบประมาณหลังจากปิดบัญชีและจัดท ารายงานต่าง ๆ สรุปยอดรายได้ 
ค่าใช้จ่าย การโอนเงินระหว่างหน่วยงาน การส่งใช้คืนเงินยืมระหว่างหน่วยงานเสร็จแล้วจะต้องท าการยก
ยอดรายได้สะสมไปใช้ในปีงบประมาณถัดไป    ซึ่งเมื่อจะมีการน ารายได้สะสมมาตั้งงบประมาณสามารถ
เลือกเงินงบประมาณรายได้สะสมมาใช้ในการตั้งงบประมาณได้ 

 

1. เข้าระบบงบประมาณเมนู บันทึกงบประมาณรายได้สะสม BG013 
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2. เลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะยกยอด เช่น ต้องการจะยกยอดรายได้สะสมของ
ปีงบประมาณ  2555 ไปไว้ใช้ในปีงบประมาณ 2556 ก็ให้เลือกปีงบประมาณ 2555 

 

 
 

3. เลือกแหล่งเงินงบประมาณที่จะยกยอด คือแหล่งเงินงบประมาณรายได้ (020100) 
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4. เลือกหมวดรายได้ที่จะน าเงินยกยอดไปไว้ คือ ทุนสะสม (930101000)   เท่านั้น 
เนื่องจากจะเป็นการรวมเงินรายได้ทั้งหมดหลังหักรายจ่ายทั้งหมดแล้วมาไว้ที่ทุนสะสมเพ่ือให้น าไปตั้ง
งบประมาณได้ในปีถัดไป 

 
 

5. เลือกวันที่เริ่มและวันที่ถึงเป็นวันที่ของปีงบประมาณท่ียกยอดรายได้สะสมไปไว้ใช้ เช่น ปี 
2556 วันที่เริ่มต้นเป็น 1 /10/2555  วันที่ถึงเป็น 30/09/2556  เมื่อท าการเลือกและตรวจสอบข้อมูลจน
มั่นใจว่าถูกต้องแล้วก็ท าการคลิกยกยอดได้เลย แต่ต้องท าการตรวจสอบให้มั่นใจว่าถูกต้องแล้ว  เพราะจะไม่
สามารถท ารายการใหม่ได้อีกและจะมีผลกระทบต่อยอดรายได้สะสมของแต่ละหน่วยงาน  หลังจากนั้นคลิก
ยกยอดสะสม ซึ่งเมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะไม่มีเอกสารออกมาจะต้องไปตรวจสอบในหน้า รายงานการ
บันทึกงบประมาณ BG036 
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บันทึกงบประมาณรายได้สะสมระหว่างปี 

การบันทึกงบประมาณรายได้สะสมระหว่างปี คือ การปิดเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีที่ใช้ไม่หมด
หรือเลยระยะเวลาการกันเงินแล้ว  โดยน าจ านวนเงินที่เหลือของการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเก็บเข้าเป็นเงิน
สะสมในปีงบประมาณถัดไป ซึ่งเมื่อท าการปิดเงินกันแล้วยอดเงินที่เหลือจะไปรวมกับรายได้สะสมของ
ปีงบประมาณถัดไป  เมื่องานการยกยอดรายได้สะสมในเมนู บันทึกงบประมาณรายได้สะสม BG013   

1. เข้าระบบงบประมาณเมนู บันทึกงบประมาณรายได้สะสมระหว่างปี BG019 
 

 
 

2. เลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะยกยอด เช่น ต้องการจะยกยอดเงินกันที่เหลือของปี
ปีงบประมาณ  2555 ไปไว้ใช้ในปีงบประมาณ 2556 ก็ให้เลือกปีงบประมาณ 2555 
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3. เลือกหน่วยงานที่ต้องการจะปิดเงินกันท่ีใช้เสร็จแล้ว 
 

 
 

4. เลือกหมวดรายได้ที่จะน าเงินยกยอดไปไว้ คือ ทุนสะสม (930101000)  เท่านั้น เนื่องจาก
จะเป็นการรวมเงินรายได้ทั้งหมดหลังหักรายจ่ายทั้งหมดแล้วมาไว้ที่ทุนสะสมเพ่ือให้น าไปตั้งงบประมาณได้
ในปีถัดไป 
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5. เลือกวันที่เริ่มและวันที่ถึงเป็นวันที่ของปีงบประมาณที่ยกยอดรายได้สะสมไปไว้ใช้ เช่น ปี 
2556 วันที่เริ่มต้นเป็น 1/10/2555  วันที่ถึงเป็น 30/09/2556   

 

 
 

6. คลิกค้นหาใบกันทั้งหมดของหน่วยงานที่เลือก จะปรากฏใบกันทั้งหมดของหน่วยงานนั้น 
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7. คลิกเลือกใบกันที่ต้องการจะปิดยอดเข้ารายได้สะสม และใส่จ านวนเงินที่เหลือจากการใช้
ไม่หมดซึ่งก่อนท าจะต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าเงินกันนั้นไม่ใช้แล้วเพราะถ้าปิดไปแล้วจะไม่สามารถน า
กลับมาใช้ได้อีก  เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้วคลิกยกยอดสะสม  ซึ่งเมื่อท าการปิดเงินกันแล้วยอดเงินที่เหลือ
จะไปรวมกับรายได้สะสมของปีงบประมาณถัดไป  เมื่องานการยกยอดรายได้สะสมในเมนู  บันทึก
งบประมาณรายได้สะสม BG013  ต่อไป 

 

 
 

8. ข้อสังเกตุเมื่อจะคลิกปิดใบกันในกรณีที่เป็นเลขใบกันเดียวกันหลายรายการจะปิดใบกัน
เลขนั้นได้ต้องเป็นใบกันที่ไม่ใช้แล้วทุกรายการเนื่องจากเวลาคลิกปิดใบกันคลิกปิดใบเดียวก็จะปิดเลข
เดียวกันหมด 
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สรุปรายได้หักเข้ากองทุนคงยอดเงินต้น ประจ าปี 

หลังจากตรวจเอกสารและจัดท างบการเงินเรียบร้อยแล้ว  ส่วนที่จะต้องจัดท าเพ่ิมเติมคือ การสรุป
รายได้ 3% ที่หักเข้ากองทุนคงยอดเงินต้นประจ าปีงบประมาณ ซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ 

 

1. ระบุช่องรายได้ค่าลงทะเบียน 3% รวมทั้ง 3 เทอมของปีงบประมาณ 
2. ระบุรายได้จัดสรรตามประกาศจากเงินนอกงบประมาณทั้งปีงบประมาณ 
3. ระบุรายได้อ่ืนๆ เป็นรายได้เงินรับโอนจากรายได้สะสมสิ้นปีงบประมาณ 
4. ระบุรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทั้งปีงบประมาณ 
5. รวมจ านวนเงินจาก 4 ข้อข้างต้น เป็นรายได้ที่เกิดขึ้นทั้งหมดในปีงบประมาณ 
6. ในช่องรวมแนวนอน ในส่วนของเงินฝากธนาคารทั้ง 4 ช่อง จะต้องเท่ากับช่องรวม หมายเลข 5 โดยที่ 
   - ช่องหมายเลข 6 เป็นรายได้ที่เกิดข้ึนและเงินเข้าท่ีเงินฝากธนาคาร ออมทรัพย์ # 346-1-00001-2 
   - ช่องหมายเลข 7 เป็นรายได้ที่เกิดข้ึนและเงินเข้าท่ีเงินฝากธนาคาร ประจ า 25 เดือน # 346-2-04181-2 
   - ช่องหมายเลข 8 เป็นรายได้ที่เกิดข้ึนและเงินเข้าท่ีเงินฝากธนาคาร ออมทรัพย์ # 346-1-56810-0 
   - ช่องหมายเลข 9 เป็นรายได้ที่เกิดข้ึนและเงินเข้าท่ีเงินฝากธนาคาร ออมทรัพย์ # 346-1-00001-2 ที่ยัง
ไม่ถูกโอนเข้ามาท่ี เงินฝากธนาคาร ประจ า 25 เดือน # 346-2-04181-2 
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จัดท าบัญชีในแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

ตรวจเอกสารด้านการเงินรับ 

 มีข้ันตอนในการตรวจสอบ ดังนี้ 
1. รับเอกสารจากการเงินงานธุรการ และตรวจจ านวนเอกสารกับรายงานการเงินรับ วันต่อวัน 

กรณีที่เอกสารไม่ครบถ้วน ต้องสอบถามผู้ส่งเอกสารจากงานธุรการทันที เพ่ือทราบสาเหตุของ
เอกสารที่ขาดหาย 

 
โดยเลือก  แหล่งเงิน   วันที่   ประเภทรายงาน  และเลือก    จะได้ใบรายงานการรับเงินประจ าวัน 
(ท้ังหมด)  

2. ตรวจสอบใบส าคัญรับ (B.TR)    ใบส าคัญรับ (RV)  และใบน าฝากธนาคาร (Pay slip) โดย
รายการที่ตรวจมีดังนี้ 
2.1   วันที่ 
2.2   คู่บัญชี 
2.3   มิติแผนงาน มิติหน่วยงาน  มิติกองทุน  แหล่งเงิน  
2.4   จ านวนเงิน  (ต้องตรงตามหน้าใบเสร็จรับเงิน) 
 

 
 
 
 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

160 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

ตรวจเอกสารด้านการจ่ายเงิน 

 มีข้ันตอนในการตรวจสอบ  ดังนี้   
 
 1.  รับเอกสารจากการเงินงบประมาณ 1 ซึ่งเป็นเอกสารจากระบบ GFMIS ที่ต้องน ามาตรวจสอบ
ประกอบไปด้วย 
  -  ใบ ขบ 01 
  -  ใบ ขบ 02 
  -  ใบ SAP 
 
 2.  รับเอกสารจากการเงินงบประมาณ 1  ซึ่งเป็นเอกสารจากระบบ 3 มิติ ที่ต้องน ามาตรวจสอบ
ประกอบไปด้วย 
  -    ใบขอซื้อ/จ้าง ใบขออนุมัติ PR 
  -    ใบสั่งซื้อ   PO 
  -    ใบตรวจรับ   RC 

- ใบตั้งเจ้าหนี้   AP 
- ใบจ่าย (จ่ายจากเงินทดรอง)  AVP 
- ใบเตรียมจ่าย  PPV 
- ใบ ขบ.01/ขบ.02   KB 
- ใบรับ ขบ.01/ขบ.02  RKB 
- ใบส าคัญทั่วไป B0 
- ใบจ่าย/ใบเสร็จรับเงิน   PV 
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3. เรียกรายงานสถานะ 

 
 
  เลือกหน่วยงาน   เลือกเลขที่เอกสาร   เลือกประเภทเอกสาร   เลือกวันที่ ตามวันที่ต้องการ  เลือก  

   จะได้ใบรายงานสถานะเอกสาร 
  
  4.  น าใบรายงานสถานะเอกสารที่ได้   มาตรวจสอบกับเอกสารที่ได้รับจากงานการเงินงบประมาณ 1 
ว่าได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 
  5.  ตรวจใบส าคัญด้านจ่าย  ดังนี้ 

- ตรวจขาบัญชีด้านเดบิต ของใบ PV ให้ตรงกับ ขาบัญชีด้านเครดิต ของใบ AP รวมกัน 
- ตรวจขาบัญชีด้านเครดิต ของใบ AP ให้ตรงกับ ขาบัญชีด้านเดบิต ของใบ AVP 
- วันที่ในใบ AVP จะต้องเป็นวันที่หลัง หรือวันที่เดี่ยวกันกับใบ AP เนื่องจากใบ AVP เป็นเงินทด

รองจ่าย  
- ตรวจคู่บัญชีของการโอนเงิน จากใบส าคัญท่ัวไป (B0) ว่าระบุบัญชีธนาคารถูกต้องหรือไม่  
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บันทึกรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

 บันทึกดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อรับรู้รายได้ดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นในแต่ล่ะปี และท ารายการถอน
ดอกเบี้ยเงินฝากที่ได้รับน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ต่อไป 
แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

1.  บันทึกรายการรับรู้รายได้ดอกเบี้ยที่เกิดขึ้น 
JV…………… 
 Dr.   บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์   xxxx 
  Cr.รายไดด้อกเบี้ยเงินฝากธนาคารและสถาบันการเงิน  xxxx 
      

2.  บันทึกรายการถอนดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร แล้วน าไปฝากเข้าที่บัญชีส านักงานคลังจังหวัด เพื่อ  
น าส่งเงิน.รายได้แผ่นดิน ในระบบ GFMIS  โดยใช้ค าสั่ง ZRP_RA และ ZRP_R1 เมื่อน าส่งรายการ
เรียบร้อยแล้วนั้น จึงมาท ารายการปรับปรุง JV 
JV…………… 
 Dr.   บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน   xxxx 

    Cr.บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์                                 xxxx 
 Dr.   บัญชีรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารและสถาบันการเงิน xxxx 

    Cr.บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวัน                      xxxx 
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ตรวจสอบทรัพย์สิน 

การตรวจสอบรายการโอนทรัพย์สิน 
1. ตรวจสอบการโอนครุภัณฑ์ 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประกอบด้วย ใบโอนครุภัณฑ์(AST), ใบส าคัญทั่วไป( ผู้
โอน )GJ , ใบส าคัญท่ัวไป( ผู้รับโอน ) GJ  

- ตรวจสอบมิติแผนงาน, มิติหน่วยงาน, มิติกองทุนและรายการทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบวันที่โอนครุภัณฑ์ (การบันทึกรายการโอนทรัพย์สินจะต้องบันทึกก่อนวันที่ 15 ของ

ทุกเดือน ยกเว้น เป็นรายการโอน ณ วันที่ตรวจรับ) 
2. รายงานการโอนครุภัณฑ์ (AS014) – รายงานการรับโอนครุภัณฑ์ (AS015)   

- ตรวจสอบรายงานการโอนและรายงานการรับโอนให้ถูกต้องตรงตามรายการบัญชีแยกประเภท
(GL004) ดังนี้ 

 
- เลือกเมน ูรายงานการโอนครุภัณฑ์ 
- เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  

- เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรปู   
- เลือก  

3. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
- กรณีได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน ปฏิบัติดังนี้ 

 ติดต่อสอบถามไปยังงานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 และส่งเรื่องให้งานงบประมาณจัดพิมพ์
เอกสารให้ครบถ้วน 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น มิติแผนงาน, มิติหน่วยงาน, มิติกองทุน และอ่ืนๆ ผิด ปฏิบัติดังนี้  
 ส่งเอกสารให้งานงบประมาณ ยกเลิกเอกสาร  
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 เมื่องานงบประมาณยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแล้ว จากนั้นส่งให้งานพัสดุ 1 หรืองาน
พัสดุ 2 บันทึกรายการโอนทรัพย์สิน 
 

การตรวจสอบการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
ตรวจสอบการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประกอบด้วย ใบส าคัญทั่วไป (ASS หรือ ASD), ใบ

จ าหน่ายทรัพย์สิน(ASS หรือ ASD), ใบหลักฐานการจ าหน่ายทรัพย์สิน(ASS หรือ ASD) 
- ตรวจสอบวันที่ตัดจ าหน่าย, ตรวจสอบรายการจ าหน่ายทรัพย์สิน และตรวจสอบจ านวนเงินที่

ขาย (AR) ให้ตรงกับทรัพย์สินที่จ าหน่ายได้ 
- ตรวจสอบจ านวนเงินและรายการบัญชีในใบส าคัญรับ(RV) จากเมนู บันทึกรับเงินจากเอกสาร

ใบตั้งหนี้(AR002)  
ตัวอย่าง 

 Dr.ลูกหนี้จากการขายสินค้าและบริการ   XX 

  Cr.รายได้แผ่นดินจากการขายสินทรัพย์และบริการ  XX 

เมื่อท าการรับเงินการจกการจ าหน่าย 

          Dr.เงินสด      XX 

                     Cr.ลูกหนี้จากการขายสินค้าและบริการ     XX 

- บันทึกรายการใบส าคัญทั่วไป(JV) เพ่ือปรับปรุงรายการบัญชีจากการจ าหน่ายทรัพย์สิน  

 
 เลือกเมนู บันทึกปรับปรุงบัญชี  
 เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน 

กองทุน 
 เลือกประเภทรายการเป็น บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี  



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 165  

 

ดังรูป  

 เลือกวันที่ และ พิมพ์ค าอธิบายรายการ 

 เลือก  จะได้กล่องข้อความ เลือก   ดังรูป 

 
 กลับไปท่ีเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี เลือกหน่วยงานเลือก  จากนั้นเลือก แก้ไข  

 เลือก  ดังรูป 

 

 เลือกรายการบัญชีที่เดบิตและเครดิต ใส่จ านวนเงิน เลือก  ข้อมูลที่ท าการบันทึก
แล้วจะปรากฏอยู่ภายใต้แถบด้านล่าง ท าอย่างนี้ไปจนครบทุกรายการบัญชี ดังรูป 

คลกิแก้ไขแล้วเลอืกบนัทกึ

รายการยอ่ย 
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 เมื่อบันทึกรายการปรับปรุงครบทุกรายการให้เลือก  
 จากนั้นเลือก  จะปรากฏ ดังรูป 

 

 เลือก  จะได้ใบส าคัญทั่วไป 
 กลับไปท่ีเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี เลือกหน่วยงานเลือก  จากนั้นเลือก แก้ไข  

 เลือก  
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รายงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน (AS017) 
- ตรวจสอบรายงานการจ าหน่ายทรัพย์สินให้ถูกต้องตรงตามรายการบัญชีแยกประเภท (GL004) 

ด้งนี้ 

 
- เลือกเมนู รายงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
- เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  

- เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรูป   
- เลือก  
ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
- กรณีได้รับเอกสารไม่ครบถ้วน ปฏิบัติดังนี้ 

 ติดต่อสอบถามไปยังงานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 และส่งเรื่องให้งานงบประมาณจัดพิมพ์
เอกสารให้ครบถ้วน 

- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เช่น ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ผิดหมายเลข จ านวนเงินที่ขายผิด และอ่ืนๆ 
ปฏิบัติดังนี้ 
 ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน (AR011) 
 ปิดใบตั้งลูกหนี้/ใบยืม (AR012)  
 คืนค่าสภาพทรัพย์สินให้เป็นใช้ได้ เมนูขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ (AS002) 
 จัดส่งให้งานพัสดุ1 หรืองานพัสดุ2 บันทึกการตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน 
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การตรวจสอบรายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา 
ใบเบิกครุภัณฑ์ AS  
- ตรวจสอบวันที่ตรวจรับ  
- ตรวจสอบประเภทครุภัณฑ์  
- ตรวจสอบจ านวนเงิน 
รายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา 
- ตรวจสอบรายการตามรายการบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน ดังนี้ 

 
 เลือกเมนู รายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา 

 เลือกข้อมูลตามรายการที่ต้องการตรวจสอบ เช่น ปีงบประมาณ แผนงาน 
หน่วยงาน กองทุน  

 เลือกประเภทรายการเป็น สินทรัพย์/อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ดังรูป   

 เลือก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 169  

 

การคิดค่าเสื่อมราคา 

 
1. เลือกเมนู คิดค่าเสื่อม 
2. เลือกรายการตามที่ต้องการคิดค่าเสื่อมราคา เช่น เลือกปีงบประมาณ หน่วยงาน กองทุน และ

งวดบัญชี 

3. เลือก  จะปรากฏ ดังรูป 

 
4. เลือก  จะปรากฏกล่องข้อความ 

 

 
 

5. เลือก รายงานค่าเสื่อมราคา เลือก  ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูป 
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6. เลือก  จะได้รายงานค่าเสื่อมราคาประจ าเดือน 

7. เลือก  จะปรากฏกล่องข้อความ 
 

 
 

8. เลือก รายงานค่าเสื่อมราคา เลือก  ระบบจะแสดงรายงาน ดังรูป 

 
9. เลือก  จะได้ใบส าคัญทั่วไป (GJ) 

 
ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 

 เมื่อเลือก  แต่ระบบไม่ปรากฏกล่องข้อความตามข้อ 7 ดังนี้ 

 กรณีท่ี 1 ถ้าปรากฏกล่องข้อความ ตามรูปด้านล่าง เลือก  
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  แนวทางการแก้ไข 

 ให้ตรวจสอบรายการจาก เมนู ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 เลือกปีงบประมาณ หน่วยงาน เลือก  ให้ตรวจสอบข้อมูลจากด้านล่าง “ข้อมูล

ครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน” 
 

 
 

- กรณีเป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้ติดตามทวงถามไปยังหน่วยงานให้ด าเนินการขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์และส่งเอกสารใบเบิกครุภัณฑ์(AS) มายังงานบัญชีเพ่ือแนบเรื่อง 

- กรณีเป็นครุภัณฑ์ให้ติดตามทวงถามไปยังงานพัสดุ 1 และงานพัสดุ 2 ให้ด าเนินการข้ึน
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

กรณีท่ี 2  ถ้าปรากฏกล่องข้อความ ตามรูปด้านล่าง เลือก  
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  แนวทางการแก้ไข 
 ให้ตรวจสอบเมนู รายงานทรัพย์สินและค่าเสื่อมราคา หาไม่พบครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์

หมดอายุ แสดงว่าถูกต้อง แต่ถ้าตรวจสอบพบว่ามีรายการครุภัณฑ์ที่ยังมีอายุการใช้
งานอยู่ ให้ค้นหาข้อผิดพลาดเกี่ยวกับอายุของครุภัณฑ์ในระบบ จากนั้นส่งให้งาน
งบประมาณแก้ไขอายุการใช้งานครุภัณฑ์ 

 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้จัดพิมพ์รายงานค่าเสื่อมราคาใหม่โดยใช้ URL : 
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020
405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&
departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555 
และจัดพิมพ์ใบส าคัญทั่วไป(GJ)ใหม่โดยใช้ URL :  

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020

405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104

&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554 

 จากนั้นให้คิดค่าเสื่อมราคาหน่วยงานนั้นใหม่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405503001101&reportname=AS121&year=2555&fundsourceId=104&departmentid=839&fundid=116&startDate=31%2f03%2f2555
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554
http://acct3d.nu.ac.th/acct3d/_AS009/report/default.aspx?id=GJ020405407001697&reportname=AS137&year=2554&fundsourceId=104&departmentid=948&fundid=116&startDate=31%2f07%2f2554
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ตรวจบัญชีแยกประเภท กับรายงานงบประมาณตามมิติแผนงาน หน่วยงาน กองทุน  

 ตรวจสอบด้านรับ 

ขั้นตอนการท างานมี ดังนี้     

เมื่อเข้าสู่ระบบ   รายงานระบบงบประมาณ  เลือก รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ 

 

 

1.   ระบุแหล่งเงิน 
2.   ระบุกองทุน 
3.   ระบุรายได้ที่ต้องการดู 
4.   ระบุ วัน เดือน ปี ที่ต้องการ 

5.   กด  

จากนั้นกลับไปที่หน้าจอหลักแล้วเข้าสู่เมนูหลักเพ่ือเรียกรายงานแยกประเภท ขั้นตอนมีดังนี้ 

1.   เลือกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท แล้วเลือกสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2.   ระบุปีงบประมาณ แหล่งเงิน กองทุน 
3.   ระบุประเภทรายงาน คลิกระบุมิติ เพ่ือจะได้เห็นแผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
4.   ระบุ วัน เดือน ปี ที่ต้องการเรียกรายงาน 
5.   ระบุ เลขที่บัญชีเริ่ม และบัญชีสิ้นสุด ตามรายการบัญชีที่ต้องการเรียก ดังรูปประกอบ 
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ตรวจสอบด้านจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรายงานระบบบัญชีแยกประเภท  เลือกสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  

- เลือกปีงบประมาณ  แหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงาน กองทุนไม่ต้องระบุ)  วันที่ ตามที่
ต้องการ เลขที่บัญชีเริ่ม และเลขที่บัญชีสิ้นสุด (เลขท่ีบัญชีเจ้าหนี้หลัก และค่าใช้จ่ายค้างจ่าย) 
กด  

- น ามาจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (PV,RKB) เพ่ือที่จะน ามาตรวจสอบกับรายงานต่าง ๆ ดังนี้ 
1. รายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
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- เลือกปีงบประมาณ  แหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงาน กองทุนไม่ต้องระบุ)    วันที่ ตามที่
ต้องการ กด   

- น ามาจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (PV) แล้วน ามาตรวจสอบกับยอด สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ให้ถูกต้องตรงกัน ในส่วนของแหล่งเงินแผ่นดิน จะต้องน ายอดขบ. 01 เข้ามารวมด้วย 
 

2.  รายงานใบส าคัญจ่าย 
 

 
 

- เลือกแหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงาน กองทุนไม่ต้องระบุ)    วันที่ ตามที่ต้องการ กด  
- น ามาจัดเรียงตามเลขที่เอกสาร (PV) แล้วน ามาตรวจสอบกับยอด สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

ให้ถูกต้องตรงกัน ในส่วนของแหล่งเงินแผ่นดิน จะต้องน ายอดขบ. 01 เข้ามารวมด้วย 
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3. รายงานงบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณ 
 

 
 

- เลือกปีงบประมาณ แหล่งเงิน  (แผนงานและหน่วยงาน กองทุนไม่ต้องระบุ)    วันที่ ตามที่
ต้องการ 
ระดับรายได้ (Level) เลือก 1 และ ระดับรายการ (Level) เลือก 2  กด  

- น ายอดรวมค่าใช้จ่าย ที่เกิดขึ้นเดือนนี้ น ามาตรวจสอบกับยอด สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ให้ถูกต้องตรงกัน 
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ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ และวัสดุใช้ไป 

 แหล่งเงินแผ่นดิน 
 1. รับรายงานวัสดุคงเหลือจาก หน่วยงาน 
 

 2. เรียกรายงานวัสดุคงเหลือในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
 

 
 

ที่เมนูรายงานวัสดุคงเหลือ  เลือกแหล่งเงินแผ่นดิน เลือกหน่วยงาน เลือกคลังวัสดุตามหน่วยงาน เลือกวันที่ 
เลือก  จะได้รายงานวัสดุคงเหลือ 
 

 3. เรียกรายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
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ที่เมนูรายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุ เลือกแหล่งเงินแผ่นดิน เลือกหน่วยงาน เลือกคลังวัสดุตามหน่วยงาน เลือก
วันที่ เลือก  จะได้รายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุ 
 4. เรียกรายงานวัสดุใช้ไป ในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
 

 
 

ที่เมนูรายงานวัสดุใช้ไป เลือกแหล่งเงินแผ่นดิน เลือกหน่วยงาน เลือกคลังวัสดุตามหน่วยงาน เลือกวันที่ 
เลือก  จะได้รายงานวัสดุใช้ไป 
 

 5. เรียกสมุดแยกประเภททั่วไป ในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D) 
 

 
 

ที่เมนู สมุดแยกประเภททั่วไป เลือกปีงบประมาณ เลือกแหล่งเงินแผ่นดิน เลือกหน่วยงาน เลือกประเภท
รายงาน (เลือกรายงานสมุดแยกประเภททั่วไป(ระบุมิติ) เพ่ือตรวจสอบระดับของแผนงานและหน่วยงาน) 
เลือกวันที่ เลือกเลขท่ีบัญชีเริ่ม และเลขที่บัญชีสิ้นสุด เลือก  จะได้สมุดแยกประเภททั่วไป 
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 6. เรียกงบทดลอง ในระบบบัญชีสามมิติ (ACCT3D)   
 

 
  

ที่เมนูงบทดลอง เลือกปีงบประมาร เลือกหน่วยงาน เลือกวันที่ เลือกระดับ เลือก  จะได้งบทดลอง 
 
 7. ตรวจสอบ 
 - ยอดวัสดุคงเหลือในรายงานวัสดุคงเหลือจากหน่วยงาน กับ รายงานสมุดบัญชีคุมวัสดุ และรายงาน
วัสดุคงเหลือ (ในระบบบัญชีสามมิติ) ให้ตรงกัน 
 - ยอดรายงานวัสดุคงเหลือ (ในระบบบัญชีสามมิติ) กับ สมุดแยกประเภททั่วไปให้ตรงกัน 
 - ยอดรายงานวัสดุใช้ไป (ในระบบบัญชีสามมิติ) กับ สมุดแยกประเภททั่วไปให้ตรงกัน 
 - ยอดสมุดแยกประเภททั่วไป (บัญชีวัสดุคงเหลือและบัญชีวัสดุใช้ไป) กับ งบทดลอง ให้ตรงกัน  
 
 8. ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
 ยอดวัสดุคงเหลือไม่ตรงกัน  
  รายงานวัสดุคงเหลือจากหน่วยงาน มากกว่าในระบบบัญชีสามมิติ ปรับปรุงเบิกวัสดุในระบบบัญชี
สามมิติ ดังนี้ 
   เดบิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
    เครดิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
  รายงานวัสดุคงเหลือจากหน่วยงาน น้อยกว่าในระบบบัญชีสามมิติ ปรับปรุงรับวัสดุในระบบบัญชี
สามมิติ ดังนี้ 
   เดบิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
    เครดิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
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  ระดับแผนงานผิด แหล่งเงินกับแผนงานผิด แจ้งหน่วยงาน เพ่ือยกเลิกเอกสารและท าเบิกวัสดทุี่
ถูกต้อง 
  ยกเลิกการจ่ายวัสดุผิดวัน ปรับปรุงบัญชี  
 

- ณ วันที่ยกเลิกผิด 
   เดบิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
    เครดิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
  
 

   - ณ วันที่ต้องการยกเลิก 
   เดบิต วัสดุ......คงเหลือ      XXX 
    เครดิต วัสดุ......ใช้ไป      XXX 
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การจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

 การจัดท างบกระทบยอดมีวัตถุประสงค์เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลขที่บันทึกไว้ทั้งสองฝ่าย 
ขั้นตอนการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
 

 เมื่อเข้าสู่ระบบ   รายงานระบบบัญชีแยกประเภท  เลือก สมุดแยกประเภททั่วไป 

 

 

 

1.   ระบุปีงบประมาณ 
2.   ระบุแหล่งเงิน 
3.   ระบุวันที่เริ่ม และ วันที่สิ้นสุด 
4.   ระบุเลขที่บัญชีเริ่ม และ ระบุเลขท่ีบัยชีสิ้นสุด จากนั้นกด  แล้ว พิมพ์รายงานออกมา 
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5.   เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวใน Bank Statement กับรายการบัญชีแยกประเภททั่วไปที่พิมพ์
ออกมา  

6.   ตรวจสอบรายการด้านรับของ Statement กับ รายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภท 
7.   ตรวจสอบรายการด้านจ่ายของ Statement กับ รายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภท 
8.   หากพบว่ายอดของ Statement  กับยอดเงินในบัญชีแยกประเภท มีจ านวนที่แตกต่างกัน ต้อง

ด าเนินการหาสาเหตุของข้อแตกต่างต่อไป 
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9.   เมื่อตรวจสอบทุกรายการครบถ้วน จึงจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังรูปประกอบ 
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การบันทึกรายการน าส่งรายได้แผ่นดิน ในระบบ ACCT3D 

 เมื่อได้ท าการน าส่งรายได้แผ่นดินในระบบ GFMIS เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงมาท าการบันทึกรายการลง
ในระบบ 3 มิติ เพ่ือบันทึกใบ นส.01 , ใบ นส.02 (เตรียมจ่าย) และ ใบ นส.02 (จ่าย) โดบจะด าเนินการ
ต่อเนื่องจากการรับเงิน ของการเงินรับที่บันทึกรับเงินในหน้าจอบันทึกรับเงินแบบไม่มีใบตั้งหนี้ ขั้นตอนการ
บันทึกรายการดังนี้ 

 การบันทึกใบ นส.01 

 เมื่อเข้าสู่ระบบ   ระบบการเงินรับ  เลือก บันทึกใบ นส.01 

 

 

1. ระบุหน่วยงาน 
2. ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่ได้จาก การเงินรับ เช่น RV0204056050817 
3. ระบุเลขที่อ้างอิง ที่ใช้ในการน าส่งรายได้แผ่นดิน เช่น R5600000046 
4. ระบุวันที่ท ารายการ เป็นวันที่วันเดียวกันกับที่น าส่งเงินฝากเข้าธนาคารกรุงไทย 
5. ระบุประเภท เป็นใบจัดเก็บเงินรายได้แผ่นดิน 
6. จากนั้นกด save จะได้เลขที่เอกสารแล้วจดเลขท่ีเอกสารดังกล่าวไว้ (ดังรูปประกอบ) 
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7. กด O.K. แล้วคลิกท่ีปุ่ม ค้นหาใบ นส.01 จะพบเลขท่ีเอกสาร NS  ที่ได้จากระบบ จากนั้นคลิกเลือก

แก้ไข 
 

 
 

8. คลิกปุ่ม บันทึกรายการย่อย ระบบจะแสดงรายการให้แล้วคลิก เลือก จากนั้นไประบุรหัสผังบัญชี 
GF โดยระบุเป็นรหัสบัญชีของระบบ GF เช่นรายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด รหัส 4202030105 ดังรูปประกอบ 
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9. กด save  เมื่อท ารายการเรียบร้อยแล้ว กดที่เมนู   เพ่ือกลับไปสู่หน้าจอก่อนหน้า 
10. ระบบจะกลับมาที่หน้าจอบันทึกรับใบ นส.01 แล้วให้ท ารายการ Post รายการ โดยคลิกที่ปุ่ม Post 

รายการ  ระบบจะแสดงข้อความว่า “ Post รายการเรียบร้อยแล้ว “  
 

 

 การบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจ่าย) 

 การบันทึกรายการในใบ นส.02 (เตรียมจ่าย) จะต้องมีการบันทึกรายการใบ นส.01 ในระบบก่อน  
ขั้นตอนการท างานในหน้าบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจ่าย) 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ   ระบบการเงินรับ  เลือก บันทึกใบ นส.02 (เตรียมจ่าย) 
 

 

1. ระบุหน่วยงาน และ เลขที่ใบ นส.01 จากนั้นให้กดปุ่ม ค้นหา   
2. ระบุวันที่ท ารายการ เป็นวันที่วันเดียวกันกับที่ระบุในใบ นส.01 
3. ระบุประเภท เป็น ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
4. กด save ระบบจะแสดงเลขท่ีเอกสาร  เป็น PPv  ดังรูปประกอบ 
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5. กด O.K  แล้วคลิกท่ีปุ่ม ค้นหาใบนส. 02 ระบบจะแสดงรายการแล้วคลิก แก้ไข  ดังรูปประกอบ 
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6. คลิกปุ่ม บันทึกรายการย่อย ระบบจะแสดงดังรูป 
 

 

7. ระบุรหัสผังบัญชีในระบบ โดยระบุตามประเภทของเงินรายได้แผ่นดิน 
8. ระบุรหัสฝังบัญชี GF ตามท่ีได้ระบุไว้ ในเมนู บันทึกใบ นส.01 
9. ระบุรายละเอียดการน าฝาก  
10. ระบุประเภทการจ่าย ถ้ากรณีที่จ่ายผ่านธนาคาร ให้ ระบุ ธนาคาร สาขา และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
11. ระบุผู้สั่งจ่าย เป็น ส านักงานคลังจังหวัดพิษณุโลก 
12. ระบุจ านวนเงิน  ดังรูปประกอบ 

 

 

13. กด save ระบบจะขึ้น ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นกด O.K. และคลิกปุ่ม  เพ่ือ
กลับไปท่ีหน้าจอหลัก จากนั้นกด   ที่เมนูด้านบน จะได้ใบส าคัญจ่าย แล้วท าการตรวจสอบคู่บัญชีว่า 
ถูกต้องหรือไม่  เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ กลับมาที่ หน้าจอหลัก แล้วท าการ คลิกท่ีปุ่ม Post รายการ  
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 บันทึกใบ นส.02 (จ่าย) 

 ก่อนท าการบันทึกใบ นส.02 (จ่าย) นั้น จะต้องมีการบันทึกใบ นส.02 (เตรียมจ่าย) ในระบบกอ่น 
ขั้นตอนการท างานในหน้าบันทึกใบ นส.02 (จ่าย) 
 
 เมื่อเข้าสู่ระบบ   ระบบการเงินรับ  เลือก บันทึกใบ นส.02 (จ่าย) 

 

 
 

1.  ระบุหน่วยงาน 
2.  ระบุเลขที่ใบเตรียมจ่ายที่ได้จากระบบ PPV 
3.  ระบุเลขที่ใบน าฝากจากธนาคาร เป็น รหัสอ้างอิงธนาคาร 16 หลัก โดยดูจากสลิปธนาคารกรุงไทย 
4.  ระบุวันที่น าฝาก เป็นวันที่น าฝากเข้าธนาคาร ดังรูปประกอบ 
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5.  กด save ระบบจะขึ้นรายงาน ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว พร้อมเลขที่เอกสาร PV  ดังรูป
ประกอบ 

 

 
 

6.  จดเลขท่ี PV ที่ได้จากระบบลงในใบส าคัญจ่ายที่พิมพ์ออกมาจากหน้าจอบันทึกใบ นส.02 (เตรียม
จ่าย) 

7.  คลิกท่ีปุ่ม ค้นหาใบส าคัญจ่าย  ระบบจะขึ้นหน้าจอรายละเอียดการจ่าย จากนั้นให้คลิก แก้ไข ดังรูป
ประกอบ 
 

 
 

8.  คลิกท่ีปุ่ม Post รายการ ระบบจะข้ึนหน้าจอ ว่า Post รายการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก O.K. 
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ตรวจสอบ และจัดส่งงบการเงินมิติกองทุน 

 ในการตรวจสอบและจัดส่งงบการเงินมิติกองทุนนั้น จะต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดต่างๆให้
ครบถ้วน ถึงจะท าการจัดส่งงบการเงินมิติกองทุนได้ 

 งบทดลอง  มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1.เข้าสู่ระบบ 
2.เลือกท่ีรายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกท่ี งบทดลอง (GL006) 
3.ระบุแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน  
4.ระบุ วันที่ที่ต้องการเรียกรายงาน และ ระบุระดับ level เป็น 7 

5.คลิกท่ี รูป  
 

ตัวอย่างดังรูป 
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 งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1.เข้าสู่ระบบ 
2.เลือกท่ีรายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกท่ี งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน (GL007) 
3.ระบุแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
4.ระบุ วันที่ที่ต้องการเรียกรายงาน และ ระบุระดับ level เป็น 3 

5.คลิกท่ีรูป  
 

ตัวอย่างดังรูป 
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 งบแสดงฐานะทางการเงิน  มีรายละเอียดและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1.เข้าสู่ระบบ 
2.เลือกท่ีรายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกท่ี งบแสดงฐานะทางการเงิน (GL008) 
3.ระบุแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
4.ระบุ วันที่ที่ต้องการเรียกรายงาน และ ระบุระดับ level เป็น 3 

5.คลิกท่ีรูป   
 

ตัวอย่างดังรูป 
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 งบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่าย  มีรายละเอียดและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1.เข้าสู่ระบบ 
2.เลือกที่รายงานระบบบัญชีแยกประเภท เลือกท่ี งบแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่าย 
(GL019) 
3.ระบุแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน 
4.ระบุ วันที่ที่ต้องการเรียกรายงาน และ ระบุระดับ level เป็น 1 กับ 2  

5.คลิกท่ีรูป   
 

ตัวอย่างดังรูป 
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จัดท างบกระแสเงินสด 

 การจัดท างบกระแสเงินสด ดังนี้ 
1. จัดพิมพ์งบทดลองจากระบบ ACCT3D ดังนี้ 

- เลือกเมนู งบทดลอง ดังรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือกแหล่งเงิน กองทุน และช่วงวันที่รอบระยะเวลา 1 เดือน 
- เลือกระดับ (Level) 7 
- เลือก  จะปรากฏดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือก  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
2. น าข้อมูลตามงบทดลองที่ได้มาจัดท างบกระแสเงินสด ในโปรแกรม Microsoft Excel ดังรูป 
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ยอดยกไปในงบกระแสเงินสดจะต้องเท่ากับยอดเงินสดบวกยอดเงินฝากธนาคาร 
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บันทึกปิดบัญชี (ยกยอดเดือน) 
 

บันทึกปิดบัญชี (ยกยอดเดือน)  

1. เข้าระบบบัญชีแยกประเภท  เมนู บันทึกปิดบัญช ี(ยกยอดเดือน)   
 

 
 

2. พิมพ์ปีงบประมาณ เริ่มจากปีงบประมาณ นั้น ๆ ถึงปีงบประมาณ นั้น ๆ  คลิกเลือกเดือนที่จะ
ยกยอด เริ่มจากงวดที่ถึงงวดที่  เลือกเดือนที่เราต้องการจะปิดยกยอดไปเดือนถัดไป เช่นยกยอดเดือน 
กันยายน 2555 (ปีงบประมาณ 2555) ไปเดือน ตุลาคม 2555 (ปีงบประมาณ 2556) เมื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วคลิก ประมวลผล   
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3. คลิก OK  การยกยอดสามารถท าซ้ าได้อีกแต่เมื่อยกยอดแล้วปิดงบการเงินเสนอผู้บริหารไปแล้ว
จะมาท าซ้ าไม่ได้เนื่องจากตัวเลขจะไม่ตรงกับงบที่เสนอไปแล้วถ้ามีข้อผิดพลาดให้ไปด าเนินการแก้ไขในเดือน
ถัดไป 
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ตรวจสอบรายงานการปิดบัญชีในภาพรวม 
 

การตรวจสอบรายงาน 

ก่อนที่จะจัดท ารายงานการเงินต่าง ๆ จะต้องตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของรายงานต่าง ๆ ในระบบ 3 มิติ ดังต่อไปนี้ก่อน 

 
1. การตรวจสอบรายได้จริงกับงบประมาณรายได้   รายได้ระหว่างเดือนจากรายงานแสดงยอด 

งบประมาณเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณจะต้องเท่ากับรายได้สุทธิ ①=② 

รายได้ระหว่างเดือนจากรายงานแสดงยอดงบประมาณเปรียบเทียบ            XXX① 
รายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณ       
หัก รายได้รวมระหว่างเดือนจากรายงานงบทดลองGL006 
    รายได้รวม       XX 

หัก  - รายได้จากการรับบริจาค    XX 
      - รายได้จากการโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน  XX 

 - ก าไรจากการขายซาก     XX 
 - ลูกหนี้จากการขายสินค้าและบริการ   XX 
 - รายได้จากการโอนระหว่างหน่วยงาน  XX 
 - รายได้ดอกเบี้ยเงินกู้ระหว่างหน่วยงาน  XX 
 - ปรับปรุงวัสดุเข้าทุนสะสม    XX XX 

บวก  - รายรับจากการขายจากรายงานจาการ 
จ าหน่ายสินทรัพย์ (ขาย) AS017   XX 

                - เบิกเกินส่งคืนเข้าทุนสะสม     XX XX 

รายได้สุทธิ         XXX② 
ผลต่าง          000 
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2. การตรวจสอบค่าใช้จ่ายจริงกับงบประมาณรายจ่าย ค่าใช้จ่ายระหว่างเดือนจากรายงานแสดง

ยอดงบประมาณเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณจะต้องเท่ากับรายได้สุทธิ ①=② 

ค่าใช้จ่ายระหว่างเดือนจากรายงานแสดงยอดงบประมาณเปรียบเทียบ            XXX① 
รายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณ       
หัก ค่าใช้จ่ายรวมระหว่างเดือนจากรายงานงบทดลองGL006 
    ค่าใช้จ่ายรวม       XX 

  หัก ค่าเสื่อมราคา      XX 
 วัสดุใช้ไป      XX 
 ค่าใช้จ่ายโอนทรัพย์สินระหว่างหน่วยงาน   XX 
 ค่าจ าหน่ายทรัพย์สิน      XX 
 ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์จากการรับบริจาค   XX 
 ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน     XX 
 ดอกเบี้ยเงินกู้ระหว่งหน่วยงาน    XX 
 เจ้าหนี้คงเหลือ      XX 
 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย      XX 
 ขอคืนค่าประกันสัญญาต่างๆ ระหว่างเดือน  XX XX 

บวก ซื้อวัสดุระหว่างเดือน 
  วัสดุคงเหลือสิ้นเดือน     XX 
 บวก วัสดุใช้ไป      XX 
 หัก วัสดุยอดยกมา     XX 
       ปรับปรุงวัสดุเข้าทุนสะสม    XX XX  

บวก ซื้อครุภัณฑ์ระหว่างเดือน 
 ครุภัณฑ์คงเหลือสิ้นเดือน    XX 
 หัก ครุภัณฑ์จากการรับบริจาค    XX 
  ปรับปรุงครุภัณฑ์เก่าเพ่ิมระหว่างเดือน   XX 
  ครุภัณฑ์ยอดยกมาต้นเดือน    XX 
 บวก จ าหน่ายสินทรัพย์ (ขาย) AS017   XX 
    จ าหน่ายสินทรัพย์ (บริจาค) AS017   XX 

    จ าหน่ายสินทรัพย์ (ท าลาย) AS017   XX XX XXX② 
ผลต่าง          000 
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3. กระทบยอดครุภัณฑ์กับทะเบียน กระทบยอดครุภัณฑ์โดยกระทบบัญชีกับรายงานทรัพย์สิน 
และค่าเสื่อมราคา AS013 ดังนี้ 

- บัญชีที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ จะต้องเท่ากับ ช่องราคาสินทรัพย์ที่ซื้อหรือได้มา 
- บัญชีค่าเสื่อมราคาอาคาร และอุปกรณ์ จะต้องเท่ากับ ช่องค่าเสื่อมราคาประจ าเดือนนี้ 
- บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมอาคาร และอุปกรณ์ จะต้องเท่ากับ ช่องค่าเสื่อมราคาสะสม 
 

4. ตรวจสอบยอดบัญชีเจ้าหนี้ จะตรวจสอบบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้หลัก บวก กับบัญชีแยก
ประเภทใบส าคัญค้างจ่าย จะต้องเท่ากับ รายงานบัญชีแยกประเภทรายตัวเจ้าหนี้ GL012 บวก รายงานการ
จ่ายเงินทดรองจ่าย AP035 (เงินทดรองจ่ายที่ได้รับคืนจากกองคลัง)ที่เหลือไปจ่ายในเดือนถัดไป 

 
5. ตรวจสอบยอดบัญชีลูกหนี้ จะตรวจสอบบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ บวก  กับบัญชีแยกประเภท

ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ จะต้องเท่ากับ รายงานทะเบียนลูกหนี้ AR022  
 

 
6. ตรวจสอบยอดบัญชีวัสดุคงเหลือ จะต้องตรวจสอบบัญชีแยกประเภทวัสดุคงเหลือ จะต้อง

เท่ากับ รายงานวัสดุคงเหลือ INV008  
 
7. ตรวจสอบยอดบัญชีวัสดุใช้ไป จะต้องตรวจสอบบัญชีแยกประเภทวัสดุใช้ไป จะต้องเท่ากับ 

รายงานวัสดุใช้ไป INV009 
 

 
8. ตรวจสอบยอดบัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ จะต้องตรวจสอบบัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

จะต้องเท่ากับ รายงานทรัพย์สิน AS022(เลือกประเภทรายการเป็นสินทรัพย์ต่ ากว่าเกณฑ์) 
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9. ตรวจสอบรายการเจ้าหนี้ค่าประกันซอง สัญญา ร้านค้า ของเสียหาย มัดจ าหอพัก สัญญา
ยืมทรัพย์สิน  จะต้องตรวจสอบรายงานเงินประกันซอง/สัญญา GL015 ให้ตรงกับบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้
ค่าประกันซอง สัญญา ร้านค้า ของเสียหาย มัดจ าหอพัก และสัญญายืมทรัพย์สิน ดังนี้ 

รายงานเงินประกันซอง/สัญญา GL015 
รายการยอดยกมาจากเดือนก่อน     XX 
รายการที่ยังไม่ได้ยกยอด      XX 
  บวก รับค่าประกัน................    XX 

หัก จ่ายคืนค่าประกัน...................    XX  XXX 
เจ้าหนี้-ค่าประกันร้านค้า จาก GL006 

ยอดยกมาจากเดือนก่อน     XX 
บวก รับค่าประกัน...............    XX 

หัก จ่ายคืนค่าประกัน      XX  XXX② 
ผลต่าง          000 
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งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน (Statement of Financial Performance)    

รายงานการเงินที่แสดงผลการด าเนินงานทางการเงินของหน่วยงานส าหรับรอบระยะเวลาใด
เวลาหนึ่ง งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินจะให้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของรายได้และค่าใช้จ่ายที่ใช้
ไปในการผลิตผลผลิตของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี  

การจัดท ารายงานจะจัดท าในมิติแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน กองทุน จะต้องตรวจสอบ
รายงานทุกมิติและย่อยทุกระดับให้ถูกต้องตรงกัน ซึ่งการเรียกรายงานในระบบ 3 มิติสามารถดูและ
ตรวจสอบรายงานดังกล่าวได้ดังนี้ 

1. เข้ารายงานระบบบัญชีแยกประเภท  เมน ูงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน GL007 

 
 

2. คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะดูรายงาน เช่น ปี 2555 เลือกแหล่งเงินที่ต้องการจะดู
รายงาน เช่น แหล่งเงินงบประมาณรายได้ แผนงานบริการรักษาพยาบาล หน่วยงานโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยนเรศวร  กองทุนบริการสุขภาพ เลือกประเภทรายงาน  จากนั้นเลือกวันที่เริ่ม ถึงวันที่สิ้นสุด 
เป็นช่วงเวลาตามท่ีต้องการ และเลือก ระดับ(Level) ใช้ ระดับ 3  เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิก Print  
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3.   รายงานงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
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งบแสดงฐานะการเงิน (Statement of Financial Position)   

รายงานการเงินที่แสดงฐานะการเงินเกี่ยวกับสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนทุน
ของหน่วยงาน ณ วันที่จัดท ารายงานผู้ใช้งบการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์โครงสร้างและความสัมพันธ์ของ
สินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนทุน เพ่ือประเมินฐานะการเงินของหน่วยงาน ณ ขณะใด
ขณะหนึ่ง 

การจัดท ารายงานจะจัดท าในมิติแหล่งเงิน กองทุน จะต้องตรวจสอบรายงานย่อยทุกระดับให้
ถูกต้องตรงกัน ซึ่งการเรียกรายงานในระบบ 3 มิติสามารถดูและตรวจสอบรายงานดังกล่าวได้ดังนี้ 

1. เข้ารายงานระบบบัญชีแยกประเภท  เมน ูงบแสดงฐานะการเงิน GL008 
 

 
 

2. คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะดูรายงาน เช่น ปี 2555 เลือกแหล่งเงินที่ต้องการจะดูรายงาน 
เช่น แหล่งเงินงบประมาณรายได้ เลือกประเภทรายงาน   จากนั้นเลือกวันที่ ณ วันที่ต้องการจะรายงาน 
และเลือก ระดับ(Level) ใช้ ระดับ 3  เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิก Print  
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‎3. รายงานงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
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งบกระแสเงินสด (Cash Flow Statement) 

รายงานการเงินที่แสดงการเคลื่อนไหวของกระแสเงินสดของหน่วยงานในรอบระยะใดเวลา
หนึ่ง ผู้ใช้งบการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์เพ่ือประเมินความสามารถของหน่วยงานที่จะได้รับเงินสดหรือ
รายการเทียบเท่าเงินสด และความจ าเป็นของหน่วยงานในการใช้กระแสเงินสดที่เกิดจากกิจกรรม
ด าเนินงาน กิจกรรมลงทุน และกิจกรรมจัดหาเงิน 

การจัดท างบกระแสเงินสด มีการแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมด าเนินงาน 2 วิธี คือ วิธี
ทางตรง และวิธีทางอ้อม วิธีทางตรงจะแสดงเงินสดรับและเงินสดจ่ายตามลักษณะของรายการหลักที่ส าคัญ 
ส่วนวิธีทางอ้อมจะแสดงด้วยยอดรายได้สูงหรือต่ ากว่าค่าใช้จ่ายสุทธิปรับปรุงด้วยผลกระทบของรายการที่ไม่
เกี่ยวกับเงินสดและรายการค้างรับ ค้างจ่ายของเงินสดรับและเงินสดจ่ายในอดีต หรือในอนาคตและรายการ
ของรายได้หรือค่าใช้จ่ายที่เกียวกับกระแสเงินสดจากการลงทุนหรือการจัดหาเงิน 

กรมบัญชีกลางให้หน่วยงานแสดงงบกระแสเงินสดโดยใช้วิธีทางตรง เนื่องจากเป็นวิธีที่ผู้ใช้งบ
การเงินที่ไม่มีพ้ืนฐานความรู้ทางด้านบัญชีสามารถเข้าใจได้ง่าย เป็นวิธีที่แยกแสดงรายการออกเป็นเงินสด
รับและเงินสดจ่าย ช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินเห็นถึงเงินสดรับและเงินสดจ่ายระหว่างงวดได้ชัดเจน ซึ่งจะให้
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประมาณการกระแสเงินสดในอนาคต หากใช้วิธีทางอ้อมผู้ใช้งบการเงินจะไม่ได้
รับข้อมูลเหล่านี้ อย่างไรก็ตามการจัดท างบกระแสเงินสดโดยวิธีทางตรงจะมีขั้นตอนการค านวณที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนกว่าวิธีทางอ้อม (เนื่องจากระบบ 3 มิติ ยังไม่มีรายงานงบกระแสเงินสด) 
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รายงานแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณ  

รายงานแสดงถึงผลการรับรายได้และจ่ายค่าใช้จ่ายของหน่วยงานเปรียบเทียบกับงบประมาณ
ที่จัดท า 

1. เข้ารายงานระบบบัญชีแยกประเภท  เมนู รายงานแสดงยอดเปรียบเทียบรายได้ค่าใช้จ่ายกับ
งบประมาณ GL019 

 

 
 

2. คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะดูรายงาน เช่น ปี 2555 เลือกแหล่งเงินที่ต้องการจะดูรายงาน 
เช่น แหล่งเงินงบประมาณรายได้ แผนงานบริการรักษาพยาบาล หน่วยงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
นเรศวร  กองทุนบริการสุขภาพ เลือกประเภทรายงาน  จากนั้นเลือกวันที่เริ่ม ถึงวันที่สิ้นสุด เป็นช่วงเวลา
ตามท่ีต้องการ และเลือก ระดับ(Level)   เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิก Print  
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‎3. รายงานงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
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หมายเหตุประกอบงบการเงิน (Notes to The Financial Statements) 

ส่วนหนึ่งของงบการเงินซึ่งจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์การจัดท างบการเงิน นโยบายการ
บัญชีที่ใช้ปฏิบัติกับรายการบัญชีที่ส าคัญ การเปิดเผยข้อมูลตามที่มาตรฐานการบัญชีก าหนดและการใช้
ข้อมูลเพ่ิมเติมซึ่งไม่ได้แสดงอยู่ในงบการเงิน แต่เป็นข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือให้งบการเงินแสดงโดยถูกต้องตามที่
ควร หมายเหตุประกอบงบการเงินอาจแสดงในลักษณะเป็นข้อความเชิงบรรยาย และการวิเคราะห์
รายละเอียดของจ านวนเงินที่แสดงในงบการเงิน รวมทั้งข้อมูลเพ่ิมเติมที่จ าเป็นนอกเหนือจากที่แสดงในงบ
การเงิน โดยให้หน่วยงานใช้ดุลยพินิจเกี่ยวกับความมีนัยส าคัญในการเปิดเผยรายละเอียดประกอบด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 217  

 

รายงานการบันทึกงบประมาณรายได้สะสมสิ้นปี 

1. เข้ารายงานระบบงบประมาณ  เมนู รายงานการบันทึกงบประมาณรายได้สะสม BG036 
  

 
 

2. คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะดูรายงาน เช่น ปี 2555 เลือกแหล่งเงินที่ต้องการจะดูว่ามีเงิน
เหลือเท่าไหร่ เช่น งบประมาณรายได้  เลือก จากวันที่ ถึงวันที่ ระบบจะให้วันที่ของช่วงปีงบประมาณนั้น
อัตโนมัติถ้าต้องการดูเป็นช่วงเวลาก็เลือกตามที่ต้องการ และเลือกรูปแบบรายงานตามต้องการ  เช่น เฉพาะ
หน่วยงาน เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิก Print  
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3. รายงานงบประมาณรายได้สะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบรายงานรายได้สะสมนั้น จะต้องตรวจรายละเอียดดังนี้ 
1. สูตรของรายงาน   
 สะสมยกมา + รายรับจริง – รายจ่ายจริง – เหลื่อมจ่าย – เงินกัน = สะสมยกไปสิ้น

ปีงบประมาณ   
 สะสมยกไปสิ้นปีงบประมาณ + เงินกันคงเหลือระหว่างปี = คงเหลือ 

2. ยอดสะสมยกมาของของปีงบประมาณก่อนว่าตรงกับยอดคงเหลือของปีก่อนบวกกับยอดเงินกัน
คงเหลือไม่ได้ใช้และปิดยอดท่ีเหลือเข้าทุนสะสมแล้วในหน้ารายงานรายได้สะสมระหว่างปี BG035 หรือไม  

3. ยอดรายรับจริงจะต้องเท่ากับรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายรับ BG033   
4. ยอดรายจ่ายจริงจะต้องเท่ากับรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย BG018 ในช่องจ่ายจริง 

ถึงวันที่ตรวจรายงานเช่น 30 กันยายน ของปีนั้น ก็จะเป็นยอดรายจ่ายทั้งปีของปีนั้น ๆ  
5. ยอดเหลื่อมจ่ายจะต้องเท่ากับรายงานทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย BG018 คือยอดจ่ายของ

ช่อง จ่ายจริง – ช่องผูกพัน = เหลื่อมจ่าย 
6. ยอดเงินกันจะต้องเท่ากับรายงานการกันเงินงบประมาณเหลื่อมปี BG026 ซึ่งจะต้องตรงกับ

รายงานรายได้สะสมระหว่างปี BG035 
7. เงินกันคงเหลือระหว่างปีมาจากรายการปิดยอดเงินกันที่ใช้ไม่หมดหรือไม่ได้ใช้แล้วจากหน้า 

รายงานรายได้สะสมระหว่างปี BG035  
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รายงานรายได้สะสมระหว่างปี 

1. เข้ารายงานระบบงบประมาณ  เมนู รายงานรายได้สะสมระหว่างปี BG035 
  

 
 

2. คลิกเลือกปีงบประมาณที่ต้องการจะดูรายงาน เช่น ปี 2555 เลือกแหล่งเงินที่ต้องการจะดูว่ามีเงิน
เหลือเท่าไหร่ เช่น งบประมาณรายได้  เลือก จากวันที่ ถึงวันที่ ระบบจะให้วันที่ของช่วงปีงบประมาณนั้น
อัตโนมัติถ้าต้องการดูเป็นช่วงเวลาก็เลือกตามที่ต้องการ เลือกประเภทรายงานตามต้องการ และเลือก
รูปแบบรายงานตามต้องการ  เช่น เฉพาะหน่วยงาน เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิก Print  
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2.1 เลือกประเภทรายงาน 
 

 
 

2.2 เลือกรูปแบบรายงาน 
 

 
 

3. รายงานรายได้สะสมระหว่างปี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 221  

 

การตรวจสอบรายงานรายได้สะสมระหว่างปีนั้น จะต้องตรวจรายละเอียดดังนี้ 
1. สูตรของรายงาน   
 เงินกันที่กันไว้ + เงินกันที่ใช้ไป = คงเหลือ (สะสมยกไปปีงบประมาณถัดไป)   

2. เงินกันที่กันไว้จะต้องตรงกับรายงานการกันเงินงบประมาณเหลือมปี BG026 ในช่องจ านวนเงิน
กัน 

3. เงินกันที่ใช้ไปจะต้องตรงกับรายงานการกันเงินงบประมาณเหลือมปี BG026 ในช่องจ านวนเงินที่
ใช้ไป 

4. คงเหลือจะต้องตรงกับรายงานการกันเงินงบประมาณเหลือมปี  BG026 ในช่องจ านวนเงิน
คงเหลือ 

7. ถ้าต้องการจะดูว่าเงินกันคงเหลือระหว่างปีที่ปิดยอดยกไปเข้ารายได้สะสมปีถัดไปแล้วจะต้อง
เลือกประเภทรายงานเป็น “เฉพาะปิดเงินสะสม”  

8. ถ้าต้องการจะดูว่าเงินกันคงเหลือระหว่างปีที่ยังไม่ได้ปิดยอดไปปีถัดไปหรือยังไม่ได้ใช้จะต้อง
เลือกประเภทรายงานเป็น “เฉพาะยังไม่ปิดเงินสะสม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

222 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
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บันทึกรับและน าส่งรายไดแ้ผ่นดิน 

  เพ่ือท าการบันทึกรายการรับเงินในระบบคู่กับรายได้แผ่นดิน ประกอบไปด้วยรายการที่พบบ่อย 
ดังนี้ รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร , ค่าขายแบบ , ค่าจ าหน่ายซาก , รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า และ 
รายได้เงินชดใช้ค่าปรับผิดสัญญา  เมื่อน าเงินที่ ได้รับส่งที่ธนาคารกรุงไทย ให้บันทึกรายการน าส่งรายได้ 
ตามข้ันตอนดังนี ้
 

1. ไปที่เมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม –ระบบรับรายได้และการน าส่งรายได้  การบันทึกรายการ  การ
ผ่านเอกสารทางบัญชีระบบรายได้และการน าส่งรายได้ ZRP_RA การรับรายได้แผ่นดินของ
ตนเอง 

 

 
 

2. ระบุ วันที่ตามเอกสารใบป่ะหน้าใบเสร็จ 
3. ระบุ วันที่ผ่านรายการ (ควรเป็นวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร) 
4. ระบุ การอ้างอิง โดยใช้เลขที่อ้างอิงในหน่วยงาน โดย R ขึ้นต้นแล้วตามด้วยปีงบประมาณ เช่น 

ปีงบประมาณ 56 เป็น R56xxxxxxx1 
5. บันทึกข้อความ เช่น  น าส่งรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
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6. ระบุตรงบรรทัดรายการแรก 40 และระบุรหัสบัญชี 1101010101 (เงินสด) จากนั้นกด enter เพ่ือ
เข้าหน้าจอ ต่อไป 

 
 

7. ระบุจ านวนเงิน 
8. ระบุศูนย์ต้นทุน เป็น 2010700000 
9. ระบุแหล่งของเงิน โดยระบุ เป็น YY19xxx  โดย YY แทนปีงบประมาณ  ซึ่งรหัสแหล่งของเงินที่ใช้

บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส YY19200 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส YY19400 , รายได้เงิน
เหลือจ่ายปีเก่า รหัส YY19400 

10. ระบุรหัสงบประมาณ  เป็น 20107 
11. ระบุศูนย์ต้นทุนการก าหนด เป็น 2010700000 
12. ระบุค าขอ/ข้อความ เกี่ยวกับรายละเอียดของการรับเงิน 
13. Pstky ระบุเป็น 50  ส าหรับการเครดิต และระบุรหัสบัญชีรายได้ที่จัดเก็บ เฉพาะรายได้ของ

แผ่นดินเท่านั้น เช่น ค าจ าหน่ายซาก รหัสบัญชี 4202030105 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัสบัญชี 
4203010101 , รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า รหัสบัญชี 4206010102 เป็นต้น จากนั้นกดปุ่มข้อมูล
เพ่ิมเติม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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14. ระบุ คีย์อ้างอิง 1 โดยระบุรหัสรายได้ 3 หลัก ซึ่งรหัสรายได้ที่ใช้บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส 
642 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส 821 , รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า รหัส 811จากนั้นกด enter 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป เพ่ือบันทึกรายการที่ 2 
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15. จากหน้าจอรายการที่ 2 ระบุจ านวนเงิน 
16. ระบุศูนย์ต้นทุน เป็น 2010700000 
17. ระบุแหล่งของเงิน โดยระบุ เป็น YY19xxx  โดย YY แทนปีงบประมาณ  ซึ่งรหัสแหล่งของเงินที่ใช้

บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส YY19200 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส YY19400 , รายได้เงิน
เหลือจ่ายปีเก่า รหัส YY19400 

18. ระบุรหัสงบประมาณ  เป็น 20107 
19. ระบุศูนย์ต้นทุนการก าหนด เป็น 2010700000 
20. ระบุค าขอ/ข้อความ เกี่ยวกับรายละเอียดของการรับเงิน จากนั้นกดปุ่มข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 
 

21. ระบุ คีย์อ้างอิง 1 โดยระบุรหัสรายได้ 3 หลัก ซึ่งรหัสรายได้ที่ใช้บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส  
642 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส 821 , รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า รหัส 811 จากนั้นกด enter 
จะได้รายการคู่บัญชี ดังรูป 
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เมื่อได้ตรวจสอบรายการคู่บัญชีถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม save จะได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก  ให้จด
เลขที่เอกสารไว้ เพ่ือใช้ในการสั่งพิมพ์รายงาน จากนั้นให้กลับไปที่หน้าจอหลัก เพ่ือเข้าสู่เมนูต่อไป ดังนี้ 

1. ไปที่เมนู SAPส่วนเพ่ิมเติม –ระบบรับรายได้และการน าส่งรายได้  การบันทึกรายการ การ
บันทึกเอกสารน าส่งที่ฝากธนาคารตั้งแต่ 1 ม.ค. 2551 เป็นต้นไป ZRP_R1 การน าส่งเงินรายได้
แผ่นดินของตนเอง 
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2. ระบุ วันที่ตามเอกสารใบป่ะหน้าใบเสร็จ 
3. ระบุ วันที่ผ่านรายการ (ควรเป็นวันที่เดียวกับวันที่เอกสาร) 
4. ระบุ การอ้างอิง โดยใช้เลขที่อ้างอิงในหน่วยงาน โดย R ขึ้นต้นแล้วตามด้วยปีงบประมาณ เช่น 

ปีงบประมาณ 56 เป็น R56xxxxxxx1 
5. บันทึกข้อความ เช่น  น าส่งรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
6. ระบุตรงบรรทัดรายการแรก 50 และระบุรหัสบัญชี 1101010101 (เงินสด) จากนั้นกด enter เพ่ือ

เข้าหน้าจอ ต่อไป 
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7. ระบุจ านวนเงิน 
8. ระบุศูนย์ต้นทุน เป็น 2010700000 
9. ระบุแหล่งของเงิน โดยระบุ เป็น YY19xxx  โดย YY แทนปีงบประมาณ  ซึ่งรหัสแหล่งของเงินที่ใช้

บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส YY19200 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส YY19400 , รายได้เงิน
เหลือจ่ายปีเก่า รหัส YY19400 

10. ระบุรหัสงบประมาณ  เป็น 20107 
11. ระบุศูนย์ต้นทุนการก าหนด เป็น 2010700000 
12. ระบุค าขอ/ข้อความ เกี่ยวกับรายละเอียดของการรับเงิน 
13. Pstkyระบุเป็น 40  ส าหรับการเดบิต และระบุรหัสบัญชี 1101010112 พักเงินน าส่ง จากนั้นกดปุ่ม

ข้อมูลเพิ่มเติม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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14. ระบุ คีย์อ้างอิง 1 โดยระบุรหัสรายได้ 3 หลัก ซึ่งรหัสรายได้ที่ใช้บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส  
642 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส 821 , รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า รหัส 811 จากนั้นกด enter 
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป เพ่ือบันทึกรายการที่ 2 
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15. จากหน้าจอรายการที่ 2 ระบุจ านวนเงิน 
16. ระบุศูนย์ต้นทุน เป็น 2010700000 
17. ระบุแหล่งของเงิน โดยระบุ เป็น YY19xxx  โดย YY แทนปีงบประมาณ  ซึ่งรหัสแหล่งของเงินที่  

ใช้บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหัส YY19200 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส YY19400 , รายได้
เงินเหลือจ่ายปีเก่า รหัส YY19400 

18. ระบุรหัสงบประมาณ  เป็น 20107 
19. ระบุวันที่คิดมูลคา่เป็น วันที่วันเดียวกับวันที่ตามเอกสาร 
20. ระบุศูนย์ต้นทุนการก าหนด เป็น 2010700000 
21. ระบุค าขอ/ข้อความ เกี่ยวกับรายละเอียดของการรับเงิน จากนั้นกดปุ่มข้อมูลเพิ่มเติม 
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22. ระบุ คีย์อ้างอิง 1 โดยระบุรหัสรายได้ 3 หลัก ซึ่งรหัสรายได้ที่ใช้บ่อยมีดังนี้ ค่าจ าหน่ายซาก รหั ส  
642 , รายได้ดอกเบี้ยเงินฝาก รหัส 821 , รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่า รหัส 811  

23. ระบุคีย์อ้างอิง 3 เป็นเลขที่อ้างอิง 16 หลักที่ได้รับจากธนาคาร จากนั้นกด enter จะได้รายการคู่
บัญชีดังรูป 
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เมื่อได้ตรวจสอบรายการคู่บัญชีถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม save จะได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก  ให้จด
เลขที่เอกสารไว้ เพ่ือใช้ในการสั่งพิมพ์รายงาน จากนั้นให้กลับไปที่หน้าจอหลัก เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน 
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  การสั่งพิมพ์รายงาน  
 

 
 

จากหน้าจอหลักใช้ค าสั่ง FB03 จากนั้น กด enter 
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ระบุเลขที่เอกสาร 10  จากนั้นกดปุ่ม enter จะได้รายงานการน าส่งรายได้แผ่นดิน 
  ลูกหนี้ส่งใช้คืนเงินยืม (น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน) 
  เมื่อลูกหนี้ได้น าเงินสดส่งใช้คืนเงินยืม ต้องท ารายการน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน มีขั้นตอนการท าดังนี้ 
 

 
 

1. จากหน้าจอ ใช้ค าสั่ง FB03 เพ่ือเรียกดูการบันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมในระบบ และสั่งพิมพ์เพ่ือ
น ามากรอกข้อมูลในระบบ 
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2. ระบุเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ GFMIS เช่น 3600000370 จากนั้นกด enter จะปรากฏรายการคู่

บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
 

 
 

3. ดับเบิ้ลคลิกที่ขาบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ และคลิกตรง มากกว่า จะปรากฏดังรูป จากนั้น
สั่งพิมพ์รายงาน 
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4. กลับไปท่ีหน้าจอหลัก ใช้ค าสั่ง ZF_02_G1 จากนั้นกด enter 
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5. ระบุวันที่เอกสารตามใบปะหน้าใบเสร็จ 
6. ระบุเลขที่เอกสาร ให้ YY ตามด้วยเลขท่ีเอกสารที่ได้จากระบบ และ 002 เสมอ เช่น ปี 2013 เลขที่

เอกสารที่ได้จากระบบเป็น 36xxxxxxxx เป็น 1336xxxxxxx002 
7. ระบุค าอธิบายรายการ 
8. Pstky ระบุเป็น 40 บัญชี 5104030218  คชจ.ผลักส่งเป็นรายได้แผ่นดิน จากนั้น กด enter 
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9. ระบุจ านวนเงิน และน าข้อมูลที่ได้จากการพิมพ์รายงานลูกหนี้เงินยืมในข้อที่ 3 กรอกลงไปในระบบ
และคลิกตรงมากกว่า เพื่อเข้าไปกรอกข้อมูลลงในบัญชีย่อย และเจ้าของบัญชีย่อย แล้วกด  enter
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป จะปรากฎดังรูป  
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10. เมื่อเข้าสู่รายการที่ 2 ให้ระบุข้อมูล เหมือนดังข้อที่ 9  จากนั้นกด enter จากรูป 
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11. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว กด enter จะได้คู่บัญชี  ดังรูป 
 

 

 

12. ตรวจสอบความถูกต้องของคู่บัญชี จากนั้นกด save จะได้เลขที่เอกสาร 10 หลัก เพื่อใช้ในการสั่ง
พิมพ์รายงานในเมนู FB03 

13. เมือท ารายการผลักส่งค่าใช้จ่ายเป็นรายได้แผ่นดิน เรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปที่เมนูหลักแล้วท า
รายการน าส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป โดยใช้ค าสั่ง ZRP_RA และ ZRP_R1 ดังที่ได้แสดงวิธีการ
มาแล้วข้างต้น 
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การบันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืม 

การเขาระบบ SAP R/3 
1. เข้า SAP menu   
2. เลือก สวนเพิ่มเติมสวนเพิ่มเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  
3. เลือก การบันทึกรายการ 
4. เลือก ส าหรับสวนราชการ  
5. เลือก การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ   
6. เลือก การบันทึกลูกหนี้เงินยืม  ZF_02_G1 – การหักลางลูกหนี้เงินยืมที่บันทึกเขามาหลังวันที่ 

01.05.2008 หรือพิมพ์ค าสั่งงาน ZF_02_G1 ตามภาพท่ี 1 

7. กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 2 

 

รูปภาพที่ 1 
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ขั้นตอนการบันทึกรายการล้างเงินยืมในระบบ 

1. บันทึกรายการ ตามภาพท่ี 2  
- วันที่เอกสาร ระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารหรือหลักฐานการผู้ยืมโดยระบุในรูปแบบ

dd/mm/yyyy (ปี ค.ศ.) 
- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ที่บันทึกรายการล้างเงินยืม โดยระบุในรูปแบบ dd/mm/yyyy 

(ปี ค.ศ.) 
- งวด  ระบบจะ default ค่างวดปัจจุบันให้ 
- รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน  จ านวน 4 หลัก 
- การอ้างอิง  ระบุ YY+XXXXXXXXXX+LLL 

Y  คือ 2 หลักท้ายของปี ค.ศ. 
X  คือ เลขท่ีเอกสารขอเบิกลูกหนี้เงินยืม 10 หลัก 
L  คือ บรรทัดรายการลูกหนี้เงินยืม 3 หลัก 

บรรทัดรายการแรก 

-  Pstky  ระบุ 40 หมายถึง เดบิต 
- บัญชี   ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืม 

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 3 
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รูปภาพที่ 2 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3 
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2. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 3 
- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินตามใบส าคัญจากลูกหนี้ 
- ศูนย์ต้นทุน     ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ตามเอกสารขอเบิก จ านวน 10 หลัก 
- แหล่งของเงิน     ระบุรหัสแหล่งของเงิน ตามเอกสารของเบิก จ านวน 7 หลัก 
- กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก 14 หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จ านวน 16 หลัก 
- เอกสารส ารองเงิน  ไม่ระบุ 
บรรทัดรายการถัดไป 

- Pstky   ระบุ  50 หมายถึง เครดิต 
- บัญชี  ระบุรหัสบัญชี 1102010101  (ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ)  

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามภาพท่ี 4 
 

 

 

รูปภาพที่ 4 
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3. บันทึกรายการ  ตามภาพที่ 4 

- จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง 

- ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน  จ านวน  10 หลัก 

- แหล่งของเงิน   ระบุรหัสแหล่งของเงิน ตามเอกสารของเบิก จ านวน 7 หลัก 

- กิจกรรมหลัก   ระบุรหัสกิจกรรมหลัก ตามเอกสารขอเบิก 14 หลัก 

- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ ตามเอกสารขอเบิก จ านวน 16 หลัก 

กดปุ่ม  เพ่ือดูรายละเอียดการบันทึกบัญชี ตามภาพท่ี 5 

 

 

รูปภาพที่ 5 

4. การบันทึกรายการ  ตามรูปภาพที่ 5  
- Double click คู่บัญชีเพ่ือตรวจสอบการบันทึกโครงสร้างงบประมาณ  หากพบ

ข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการได้  ก่อนบันทึกรายการ 
กดปุ่ม             (save)  เพื่อระบบบันทึกข้อมูลและแสดงเลขที่เอกสาร  ตามรูปภาพที่ 6 

5. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสารจ านวน 10 หลัก โดยแสดงข้อความ 
“เอกสาร 36XXXXXXXX ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัทXXXX” ตามรูปภาพที่ 6 
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รูปภาพที่  6 
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การปรับปรุงรายการงบกลาง 

 เมื่อถึงสิ้นเดือนของทุกเดือน จะท าการปรับปรุงงบกลาง โดยต้องเรียกรายงบทดลองในระบบ 
GFMIS โดยใช้ค าสั่ง ZGL_MVT_MONTH เพ่ือดูรายงานงบกลางเพื่อน ามาปรับปรุงในระบบ ACC3D ต่อไป 

 
 

 
 

รูปภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิเลอืกค าสัง่ 
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เมื่อคลิกจะได้หน้าจอถัดไป ดังรูปภาพที่ 2  กรอกรายละเอียด รหัสหน่วยงาน A107 รหัสหน่วย
เบิกจ่าย 2010700000 ปีงบประมาณ รหัสจังหวัด 6500  งวดที่ต้องการเรียกรายงาน และเลขรหัสบัญชี 
เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแล้วให้คลิก รูปนาฬิกา     เพ่ือเรียกรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 2 
จะได้หน้าจอรายงานงบทดลอง คลิกเลือกชื่อบัญชีที่จะน ามาปรับปรุง  

รูปภาพที่ 3 

ระบปีุงบประมาณ + 

รหสัหนว่ยงาน 

รหสัจงัหวดั 
ระบเุลขทีบ่ญัช ี

ระบงุวดบญัชี  

คลกิเลอืกช่ือบญัชีที่ต้องการน าไปปรับปรุง 

คลกิเลอืกช่ือบญัชีที่ต้องการ

น าไปปรับปรุง 
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เมื่อท าการคลิกชื่อบัญชีที่ต้องการแล้ว เช่น ค่ารักษาพยาบาล จะได้หน้าจอดังรูปภาพที่ 4 จึงท า
การสั่งปริ๊นต์เพ่ือน ามาปรับปรุง ACC3D  โดยเลือกรายการที่เป็น ประเภท KC น ามาปรับปรุง 
 

 

รูปภาพที่ 4 
เมื่อได้สรุปยอดบัญชีแต่ละประเภทของงบกลางแล้ว เข้าสู่ระบบ ACC3D ในเมนูบันทึกรายการ

ปรับปรุงบัญชี 

 

รูปภาพที่ 5 

เลอืกบนัทกึ

รายการปรับปรุง

บญัชี 
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เมื่อคลิกจะปรากฎหน้าจอถัดไปตามรูปภาพที่ 6 กรอกรายละเอียดให้ครบ 

- ปีงบประมาณ  

- แหล่งของเงิน  (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

- แผนงาน งานบริหารจัดการทั่วไปด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

- หน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี 

- กองทุน  กองทุนทั่วไป 

- ปรับปรุงรายการ  บันทึกรายการปรับปรุง  แล้วกด  

 
 

รูปภาพที่ 6 
เมื่อกด  บันทึกรายการ จะได้ได้เลขที่เอกสาร แล้วกด OK 

 
 

รูปภาพที่ 7 
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กดค้นหาเลขที่เอกสารที่ท าการบันทึก  แล้วเลือก บันทึกรายการย่อย  
 

 
 

รูปภาพที่ 8 
 

กดค้นหาเลขที่บัญชี 
   

 
 

รูปภาพที่ 9 
 
 

เอกสารที่บนัทกึไว้ 

คลกิ บนัทกึรายการยอ่ย 

คลกิ ค้นหาเลขที่บญัชี 
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ค้นหาโดยระบุ เลขท่ีบัญชี หรือชื่อบัญชี อย่างใดอย่างหนึ่ง แล้วกด  
 

 
 

รูปภาพที่ 10 
 

เมื่อท าการเลือกคู่บัญชีแล้ว กดลูกศรย้อนกลับเพื่อท าการ Post ต่อไป 
 

 
 

รูปภาพที่ 11 
 
 

 
 

คลกิลกูศรย้อนกลบั 
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เมื่อกดคลิกย้อนกลับจะปรากฎหน้า แรก กดเพ่ือท าการปริ๊นต์รายงาน              
 

 
 

รูปภาพที่ 12 
 

คลิกปริ๊นต์จะปรากฎรายกงานดังรูปภาพที่ 13  แล้วกดปริ๊นต์รายการ 
 

 
 

รูปภาพที่ 13 
 

คลกิ 

Print 
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เมื่อ Print แล้ว จึงย้อนกลับมาท าการ Post รายการ 
 

 
 

รูปภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ Post  รายการ 
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การหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์  

 ส าหรับมหาวิทยาลัยจะรับรู้สินทรัพย์เป็นครุภัณฑ์ Interface เท่านั้น โดยบันทึกข้อมูลผ่านเครื่อง 
GFMIS Terminal การล้างบัญชีพักสินทรัพย์  แยกเป็น 2 กรณี 

-กรณีล้างเป็นสินทรัพย์  
-กรณีล้างเป็นค่าใช้จ่าย 
เนื่องจากในระบบไม่มีการบันทึกสินทรัพย์รายตัวของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นการหักล้างบัญชีพัก

สินทรัพย์และปรับมูลค่าสินทรัพย์ให้เป็น Interface โดยด าเนินการดังนี้ 
1. กรณีท่ีหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์  

 ในกรณีท่ีหน่วยงานบันทึกบัญชีพักสินทรัพย์และมีความประสงค์จะล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์  
หรือเป็นสินทรัพย์และค่าใช้จ่าย  สามารถด าเนินการได้โดยใช้ค าสั่งงาน F-04 ใน GFMIS  TERMINAL  

ขั้นตอนการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 
1. เลือก  ค าสั่งงาน  “F-04- การบันทึกรับสินทรัพย์หักล้างบัญชีพักสินทรัพย์”  ดังรูปภาพที่ 1 

 
 

รูปภาพที่ 1 
 
 
 
 
 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 257  

 

2. เข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง : ข้อมูลส่วนหัว” ระบุข้อความในช่องต่าง ๆ ดังนี้ 
-วันที่เอกสาร       (ระบุวันที่เอกสาร)        -วันผ่านรายการ   (ระบุวันที่ผ่านรายการ) 

            -ประเภทเอกสาร   (ระบุ AA)                  -งวด                ระบุงวดที่ท ารายการ 
  -รหัสหน่วยงาน     (ระบุรหัสหน่วยงาน)     - สกุลเงินอัตรา    ระบุ  THB (ข้ึนอัตโนมัติ) 
-การอ้างอิง          (ระบุข้อความเพ่ือใช้อ้างอิงภายหลัง (เลขเอกสารอ้างอิง) ) 
-Doc Header Text (ระบุข้อความเพ่ือใช้อ้างอิงภายหลัง (ค าอธิบายรายการ) ) 

  -ข้อความหักล้าง    (ระบุข้อความเพ่ือใช้อ้างอิงภายหลัง (ค าอธิบายรายการ) ) 
 

 
รูปภาพที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5  กด  เลอืก   สูห่น้าจอถดัไป 

2.2 การอ้างองิ  
      ระบ ุ ปี ค.ศ. 4 หลกั+เอกสารที่ต้องการหกัล้าง 

 

2.3  เลอืกรายการ       การผา่นรายการโอนด้วยการหกัล้าง 

2.4  ระบขุ้อความในชอ่งตา่ง ๆ ดงันี ้

     PstKy  40  (เดบิต) และกรอกรหสั ครุภณัฑ์     

Interface รหสั  1206170101 

2.1  ระบวุนัท่ีล้างพกัครุภณัฑ์ 
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3. เมื่อกดเลือกรายการเปิด บัญชี G/L จะข้ึนมาอัตโนมัติ แล้วท าการกรอกรายละเอียด  ดังนี้   
 -ระบุจ านวนเงินที่หักล้าง  
 -ระบุศูนย์ต้นทุน เป็น 2010700000 
 -ระบุแหล่งของเงิน , กิจกรรมหลัก , รหัสงบประมาณ , เอกสารการจัดซื้อ (ตามเอกสารต้นเรื่อง) 
 -ระบุการก าหนด เป็น 2010700000 
 -ระบุข้อความ  อธิบายรายการ เช่น ล้างพักครุภัณฑ์  
 

 
รูปภาพที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 ระบจุ านวนเงินท่ีหกัล้าง 

3.3 ระบคุ าอธิบายรายการ 

3.2 กรอกรายละเอียดตามเอกสาร 

3.4 เลอืก  

     เพื่อท ารายการตอ่ไป 
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4. เข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง : เลือกรายการเปิด” ระบุข้อความต่าง ๆ   ดังรูปภาพที่ 4 

- กรอกรหัสหน่วยงานเป็น  A107  (ม.นเรศวร) 

- ระบุบัญชี ตามประเภทพักสินทรัพย์ เช่น 1206010102 (พักครุภัณฑ์ส านักงาน)   

- ระบุเลือกรายการเพิ่มเติม (ถ้ามี)  กรณีไม่มีเอกสารเพิ่มเติม ให้เลือกช่อง  ไม่มี 
 

 
 

รูปภาพที่ 4 
 

เข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง : บันทึกหลักเกณฑ์การเลือก” ระบุข้อความต่าง  ๆ 

 
 

รูปภาพที่ 5  (กรณีมีเอกสารเพ่ิม ถ้าไม่มี จะไม่ปรากฎหน้าจอนี้) 
 
 

4.1 รหสัหนว่ยงาน  ระบรุหสัหนว่ยงาน 

      บญัชี     ระบบุญัชีพกัสนิทรัพย์ที่ต้องการหกัล้าง  

4.2  การเลอืกเพิ่มเติม 

เลอืก เลขท่ีเอกสาร 

4.1 ระบเุลขท่ีเอกสารท่ี

ต้องการ  หกัล้างบญัชี         

พกัสินทรัพย์ 

หากไมร่ะบเุลขท่ีเอกสารท่ีจะ

หกัล้างจะท าเกิดรายการคง

ค้างอยู่ในระบบ แต่ 

4.2 กดปุ่ ม  Enter  จากนัน้กดปุ่ ม 

 
 จะเข้าสูห่น้าจอดงัรูปภาพท่ี  7 
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5. เข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง : ประมวลผลรายการเปิด” จะพบเอกสารตามท่ีได้เลือกมา
ปรากฏอยู่  ให้ Double Click เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการหักล้างที่ คอลัมภ์ “THB ขั้นต้น”  และสังเกต
ข้อมูลในช่องต่าง ๆ ดังนี้ 

- ช่องจ านวนเงินที่บันทึก เป็นจ านวนเงินรวมของบัญชีพักสินทรัพย์ที่ต้องการหักล้าง (มูลค่า
รวมของบัญชีสินทรัพย์กับค่าใช้จ่าย)  

- ช่องก าหนด  เป็นจ านวนเงินที่ได้เลือกเอกสารจากการ Double Click   
- ช่องไม่ได้ก าหนดไว้ ยอดเงินจะต้องเท่ากับศูนย์เสมอ 

- กด  เพ่ือจ าลองรายการ จะปรากฏดังรูปภาพที่ 6 

 
  รูปภาพที่ 6 
6. เข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง : แสดงภาพรวม”  เลือกเอกสาร > จ าลอง ระบบจะท าการ 
สร้างบรรทัดรายการให้ดังรูปภาพที่ 7 และ 8   

รูปภาพที่ 7 
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รูปภาพที่ 8 
 

7. เข้าสู่หน้าจอ “ผ่านรายการด้วยการหักล้าง : แก้ไขรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป”ระบุข้อความต่าง ๆ 
ดังรูปภาพที่ 9 และ 10 

 

 
 

รูปภาพที่ 9 
 

เลอืกบรรทดัรายการท่ีระบบสร้างให้ 

โดย Double click ที่บรรทดับญัชี    พกั

สนิทรัพย์  เพื่อระบศุนูย์ต้นทนุ 

7.1 ระบ ุศนูย์ต้นทนุ  แหลง่ของเงิน รหสั

งบประมาณ  และกิจกรรมหลกัให้สอดคล้องกบั

เอกสารรายการตัง้เบิก 

7.2  กด  เพื่อจ าลองรายการ 
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เมื่อกดบันทึกรายการแล้ว จะได้เลขที่เอกสาร ดังรูปภาพที่ 10 

 
รูปภาพที่ 10 

เมื่อท าการกรอกรายละเอียดด้าน เดบิต และ เครดิต ครบแล้ว กด   เพ่ือดูคู่บัญชีก่อนท าการ
บันทึกบัญชี   และเม่ือท าการ บันทึกบัญชีแล้วระบบจะออกเลขเอกสารมาอัตโนมัติ  และน าเลขเอกสารมา
เรียกรายงาน โดยเข้าเมนู FB03 เพ่ือท าการเรียกรายงานแสดงเอกสาร 

รูปภาพที่ 11 
 

9.3 กด  เพื่อบนัทกึรายการ ระบบจะให้ข้อความวา่ 

  

ค าสัง่ FB03 
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เมื่อท าการเรียกรายการในค าสั่ง FB03 จะปรากฎตามรูปภาพที่ 12 ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 12 
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การปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอียดและสินทรัพย์- Interface 

การบันทึกรายการค่าเสื่อมราคาเข้าสู่  ระบบ GFMIS ณ วันที่จัดท า (สิ้นปีงบประมาณ)  ส าหรับ
งานบัญชีได้บันทึกค่าเสื่อมราคาในระบบทุกสิ้นเดือน เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบงบการเงิน และส าหรับค่า
เสื่อมราคาจะท าการค านวณค่าเสื่อมราคาในระบบ ACC3D แล้ว จึงน ามาบันทึกค่าเสื่อมราคาใน GFMIS 
โดยไม่ระบุสินทรัพย์แต่ละประเภท โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_JV ใน GFMIS Terminal  

   
 

รูปภาพที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกค าสัง่งาน ZGL_JV 
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เมื่อเข้าสู่เมนู ZGL_JV แล้ว หน้าจอถัดไป ให้กรอก วันที่เอกสาร วันผ่านรายการ การอ้างอิงเอกสาร และค า
อธิการรายการใน Doc. Header Text  และงวดบัญชี   (เลขที่เอกสารไม่ต้องกรอก ระบบจะออกเลข
อัตโนมัติเมื่อท าการบันทึกรายการแล้ว) 
 

 
รูปภาพที่ 2 

 
 

เมื่อท าการระบุช่องเลขที่บัญชีแล้วกด Enter จะได้ภาพหน้าจอดังรูปภาพที่ 3  กรอกรายการ 

- ระบุจ านวนเงิน 

- กรอกศูนย์ต้นทุน 2010700000 

- กรอกแหล่งของเงินตามปีงบประมาณ เช่นปี 2555  ระบุ  5531000 

- กิจกรรมหลัก P6500 

- รหัสงบประมาณ 20107 

- การก าหนด ระบุ 2010700000 

- ข้อความ   (ระบุค าอธิบายรายการ เช่น บันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าเดือนมกราคม) 

ระบเุลขที่บญัชี ทางด้าน เดบิตใสร่หสั 

40 และรหสับญัชีคา่เสือ่มราคา  

ทางด้านเครดิต ใสร่หสั 50  พร้อมรหสัคา่

เสือ่มราคาสะสม  แล้วกด Enter 

กรอกรายละเอียด วนัท่ีเอกสาร – วนั

ผา่นรายการ – การอ้างอิง- ค าอธิบาย

กรายการ Doc.Header Text 
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รูปภาพที่ 3 

เมื่อท าการกรอกรายละเอียดด้าน เดบิต และ เครดิต ครบแล้ว กด     เพ่ือดูคู่บัญชีก่อนท าการบันทึก
บัญชี   และเมื่อท าการ บันทึกบัญชีแล้วระบบจะออกเลขเอกสารมาอัตโนมัติ   และน าเลขเอกสารมาเรียก
รายงาน โดยเข้าเมนู FB03 เพ่ือท าการเรียกรายงานแสดงเอกสาร 
 

รูปภาพที่ 4 

กรอกรายละเอียด 

-จ านวนเงิน 

-ศนูย์ต้นทนุ 

-แหลง่ของเงิน 

-กิจกรรมหลกั 

-รหสังบประมาณ 

ค าสัง่ FB03 
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ค าสั่ง FB03เมื่อเข้าสู่ค าสั่ง FB03 แล้วจะเข้าสู่หน้าจอถัอไปดังรูปภาพที่ 5  แล้วท าการกรอกเลขที่เอกสารที่
ท าการบันทึกรายการข้างต้น  พร้อมรหัสหน่วยงาน A107  และ ปีบัญชี 

รูปภาพที่ 5 
จะได้รายงานดังรูปภาพที่ 6 

รูปภาพที่ 6 

ระบเุลขที่เอกสาร –รหสัหนว่ยงาน 

A107 – ปีบญัชี 
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การกลับพักงานระหว่างกอ่สร้าง เป็นสินทรัพย์และค่าใช้จ่าย 

ในกรณีที่มีการส่งมอบงานระหว่างก่อสร้างครบแล้ว จะต้องมาท าการกลับบัญชี พักงานระหว่างก่อสร้าง 
เป็น Interface หรือ ค่าใช้จ่าย โดยจะใช้ค าสั่ง ZGL_JV ใน GFMIS Terminal   
 

 
 

รูปภาพที่ 1 
 

    คลิกเพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ดังรูป ภาพที่ 2 แล้ว กรอกรายละเอียด พร้อมบันทึกรหัสบัญชี บรรทัด     
    รายการถัดไป ในช่อง PstKy  ระบุ 40 ทางด้าน เดบิต  ระบุ 50 ทางด้านเครดิต   

เลอืกค าสัง่งาน ZGL_JV 
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รูปภาพที่ 2 
 

เมื่อท าการกรอกรายละเอียดทางด้าน เดบิต และเครดิตครบแล้ว เลือก  เพ่ือดูคู่บันทึก ก่อนท าการ
บันทึกรายการ และเมื่อบันทึกรายการแล้ว จะได้เลขที่เอกสาร แล้วน ามาเรียกรายงานในค าสั่ง FB03
รายงาน โดยเข้าเมนู FB03 เพ่ือท าการเรียกรายงานแสดงเอกสาร 

รูปภาพที่ 3 

กรอกรายละเอียด 

-จ านวนเงิน 

-ศนูย์ต้นทนุ 

-แหลง่ของเงิน 

-กิจกรรมหลกั 

ค าสัง่ FB03 
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เมื่อเข้าสู่ค าสั่ง FB03 แล้วจะเข้าสู่หน้าจอถัอไปดังรูปภาพที่ 4  แล้วท าการกรอกเลขที่เอกสารที่ท าการ
บันทึกรายการข้างต้น  พร้อมรหัสหน่วยงาน A107  และ ปีบัญชี 

รูปภาพที่ 4 
 

 จะได้รายงานดังรูปภาพที่ 5 
 

 
รูปภาพที่ 5 

 

ระบเุลขที่เอกสาร –รหสัหนว่ยงาน 

A107 – ปีบญัชี 
กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการบนัทกึ- 

ระบรุหสัหนว่ยงาน A107  และปีบญัชี 



 
A c c o u n t i n g  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี                                                                                                 P a g e | 271  

 

การตัดจ าหน่ายสินทรัพย์  

เมื่อมีครุภัณฑ์ที่ท าการตัดจ าหน่าย จะใช้ค าสั่ง ZGL_JV ใน GFMIS Terminal   

 
 

รูปภาพที่ 1 
    คลิกเพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป ดังรูป ภาพที่ 2 แล้ว กรอกรายละเอียด พร้อมบันทึกรหัสบัญชี บรรทัด     
    รายการถัดไป ในช่อง PstKy  ระบุ 40 ทางด้าน เดบิต  ระบุ 50 ทางด้านเครดิต   

 
รูปภาพที่ 2 

เลอืกค าสัง่งาน ZGL_JV 

กรอกรายละเอียด 

-จ านวนเงิน 

-ศนูย์ต้นทนุ 

-แหลง่ของเงิน 

-กิจกรรมหลกั 
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เมื่อท าการกรอกรายละเอียดทางด้าน เดบิต และเครดิตครบแล้ว เลือก  เพ่ือดูคู่บันทึก ก่อนท าการ
บันทึกรายการ และเม่ือบันทึกรายการแล้ว จะได้เลขที่เอกสาร แล้วน ามาเรียกรายงานในค าสั่ง FB03 
รายงาน โดยเข้าเมนู FB03 เพ่ือท าการเรียกรายงานแสดงเอกสาร 

รูปภาพที่ 3 
เมื่อเข้าสู่ค าสั่ง FB03 แล้วจะเข้าสู่หน้าจอถัอไปดังรูปภาพที่ 4  แล้วท าการกรอกเลขที่เอกสารที่ท าการ
บันทึกรายการข้างต้น  พร้อมรหัสหน่วยงาน A107  และ ปีบัญชี 

รูปภาพที่ 4 
 

ค าสัง่ FB03 

ระบเุลขที่เอกสาร –รหสัหนว่ยงาน 

A107 – ปีบญัชี 
กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการบนัทกึ- 

ระบรุหสัหนว่ยงาน A107  และปีบญัชี 
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จะได้รายงานตามรูปภาพที่ 5 
 

 
รูปภาพที่ 5 

 
 
 
การบันทึกปรับปรุงรายการ 

 กรณีเม่ือมีรายการปรับปรุงบัญชี เช่น บันทึกรับครุภัณฑ์เม่ือส ารวจพบ ให้ท าการบันทึกตาม
ขั้นตอนเหมือนการตัดจ าหน่าย โดยเข้าเมนูค าสั่ง ZGL_JV  เช่นกัน 
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การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
 

1. ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนในรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไปในระบบ GFMIS โดยใช้
เมนูค าสั่งงาน FS10N (รายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป) 

2. กดปุ่มที่รูปนาฬิกา เพ่ือเรียกดูรายงานแล้วพิมพ์รายงานออกมาจากนั้นกลับไปที่หน้าหลักแล้วเรียก
รายงานโดยใช้ 

3. ระบุสถานะรายการเป็น ทุกรายการวันที่ผ่านรายการ 
4. ระบุวันที่ ที่ต้องการผ่านรายการหรือเรียกรายงาน 
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2. ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร เป็น 1101020603 กดปุ่มที่รูปนาฬิกา จะปรากฎดังรูป 

 

 



 
A c c o u n t i n g  

 

276 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

 
 

 3. กลับมาท่ีหน้าจอหลัก แล้วใช้ค าสั่ง FBL3N ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร เป็น 
 1101020603 กด enter 
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14. ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท 1101020603 
15. ระบุทุกรายการวันที่ผ่านรายการ และระบุวันที่ ที่ต้องการเรียกรายงาน เช่น วันที่ 01.04.2013 ถึง 

30.04.2013 จากนั้นคลิกที่ปุ่มนาฬิกา จะปรากฎดังรูป 
 

 
 

16. พิมพ์รายงาน เพ่ือน ามาตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวกับ Statementทั้งด้านรับและด้านจ่าย  
17. เมื่อตรวจสอบทุกรายการบัญชีใน Statement กับ รายงานแยกประเภทถูกต้องแล้วทุกรายการนั้น 

จึงจัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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การตรวจสอบงบทดลอง 

การเขาระบบ SAP R/3 
1. เข้า SAP menu   
2. เลือก สวนเพิ่มเติมสวนเพิ่มเติม – รายงาน  
3. เลือก รายงานประจ าเดือน 
4. เลือก ZGL_MVT_MONTH – รายงานงบทดลองรายเดือน – หน่วยเบิกจ่าย ตามรูปภาพที่ 1 

5. กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 
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รูปภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน 

1. บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2  
- แยกประเภท  ระบุ ZA 
- ปี  ระบ ุค.ศ. (ปีงบประมาณ) 
- รหัสหน่วยงาน   ระบุ  A107 
- หน่วยเบิกจ่าย  ระบุ  2010700000 
- รหัสจังหวัด  ระบุ  6500 (จังหวัดพิษณุโลก) 
- เลขที่บัญชี  ระบุ  0  ถึง  9999999999 
- งวด  ระบุ  ระบุได้ตั้งแต่งวด 1  ถึง งวด 12  (แล้วแต่ต้องการ) 

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามภาพที่ 3 
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รูปภาพที่  3 

2. เมื่อได้งบทดลองตามรูปภาพที่ 3 แล้ว ให้ Double click  รายการในช่องเดบิตหรือเครดิต 
ของแต่ละชื่อบัญชี  จะปรากฏตามรูปภาพที่ 4 

 
รูปภาพที่ 4 
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3. จากนั้น กด F 9 เพื่อบันทึกรายการ จะปรากฏตามรูปภาพที่ 5 
4. จากนั้น เลือก รูปแบบ HTML  แล้วกด SAVE 

 
รูปภาพที่ 5 

5. จากนั้น เรียกงบทดลองในระบบ 3 มิติมาเทียบรายการในแต่ละชื่อบัญชีให้มียอดรายการ
ระหว่างเดือนตรงกัน เช่น  ชื่อบัญชี ผู้รับเบี้ยหวัด  ยอดเงิน 11,649.- ในระบบ GFMIS  และ
ในงบทดลองในระบบ 3 มิติ  ชื่อบัญชีเดียวกัน  ยอดเงินจะต้องตรงกัน 
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รายงานประจ าเดือน 

1. งบทดลองประจ าเดือน ค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH 
2. รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ ค าสั่งงาน  ZFMA 46 
3. รายงานจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดินของตัวเอง จ าแนกตามแหล่งของเงิน ค าสั่งงาน 

ZRP_R06 
4. รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ค าสั่งงาน ZGL_RPT013 
วิธีการเรียกรายงานในระบบ GFMIS 
1. งบทดลองประจ าเดือน ค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH 
การเขาระบบ SAP R/3 
1. เข้า SAP menu   
2. เลือก สวนเพิ่มเติมสวนเพิ่มเติม – รายงาน  
3. เลือก รายงานประจ าเดือน 
4. เลือก ZGL_MVT_MONTH – รายงานงบทดลองรายเดือน – หน่วยเบิกจ่าย ตามรูปภาพที่ 1 

5. กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 2 

 

รูปภาพที่ 1 
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รูปภาพที่ 2 

 ขั้นตอนการบันทึกรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่ายรายเดือน 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2  
- แยกประเภท  ระบุ ZA 
- ปี  ระบ ุค.ศ. (ปีงบประมาณ) 
- รหัสหน่วยงาน   ระบุ  A107 
- หน่วยเบิกจ่าย  ระบุ  2010700000 
- รหัสจังหวัด  ระบุ  6500 (จังหวัดพิษณุโลก) 
- เลขที่บัญชี  ระบุ  0  ถึง  9999999999 
- งวด  ระบุ  ระบุได้ตั้งแต่งวด 1  ถึง งวด 12  (แล้วแต่ต้องการ) 

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามภาพที่ 3 
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รูปภาพที่ 3 

2. รายงานสถานการณ์ใช้จ่ายงบประมาณ  ค าสั่ง ZFMA 46 
 

การเขาระบบ SAP R/3 

1. เข้า SAP menu   
2. เลือก ZFMA 46 รายงานสถานการณ์เบิกจ่ายงบประมาณ ตามค่ารหัสงบประมาณ (ภาพที่ 1) 
3. หรือพิมพ์ค าสั่งงาน ZFMA 46 

4. กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 2 
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รูปภาพที่ 1

 

รูปภาพที่ 2 
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ขั้นตอนการบันทึกรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2  
- ปี  ระบ ุค.ศ. (ปีงบประมาณ) 
- ถึงงวด  ระบุ  งวดที่ต้องการเรียก 
- หรือมูลค่า  ระบุรหัสงบประมาณ 16 หลัก 

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 3 
 

 
รูปภาพที่ 3 
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3. รายงานจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดินของตนเอง จ าแนกตามแหล่งของเงิน ค าสั่งงาน 
ZRP_R06 

การเขาระบบ SAP R/3 

1. เข้า SAP menu   
2. พิมพ์ค าสั่งงาน ZRP_R06  (รูปภาพที่ 1) 

3. กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 1 
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รูปภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายงานจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดินของตนเอง 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2  
- รหัสหน่วยงาน  ระบุ  A107 
- หน่วยเบิกจ่าย  ระบุ  รหัสหน่วยเบิกจ่าย  10  หลัก 
- ปีบัญชี  ระบุ  ปี ค.ศ. ปัจจุบัน 
- งวด  ระบุ  งวดที่ต้องการ 

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 3 
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รูปภาพที่ 3 

4. รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง  ค าสั่งงาน ZGL_RPT013 
การเขาระบบ SAP R/3 

1. เข้า SAP menu   
2. พิมพ์ค าสั่งงาน ZGL_RPT013   (รูปภาพที่ 1) 

3. กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 2 

 

รูปภาพที่ 1 
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รูปภาพที่ 2 

ขั้นตอนการบันทึกรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

บันทึกรายการ ตามภาพที่ 2  
- รหัสหน่วยงาน  ระบุ  A107 
- เจ้าของเงินฝาก  ระบุ  รหัสหน่วยเบิกจ่าย  10  หลัก 
- รหัสบัญชีเงินฝาก  ระบุ  เลขท่ี 10901 
- วันที่ผ่านรายการ   ระบุ  วันที่ 1  ถึง วันที่ 30 ของแต่ละเดือนตามที่ต้องการ 

- กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ ตามรูปภาพที่ 3 
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รูปภาพที่  3 
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การจัดท าและตรวจสอบกระดาษท าการ 

1. น างบทดลองในระบบ ACCT 3D กรอกลง Excel Form ของระบบ GFMIS 
งบทดลองในระบบ ACCT 3D 

 

-  เลือกแหล่งเงิน (แผนงาน หน่วยงาน กองทุน ไม่ต้องระบุ) วันที่ ระดับ(Level) ตามท่ีต้องการ 

กด  

จัดท ากระดาษท าการ Excel Form  (บช.11) 
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- น าข้อมูลจากกงบทดลองในระบบ ACCT 3D กรอกใส่แบบฟอร์มกระดาษท าการ Excel Form 
(บช.11) 

- ตรวจสอบยอดคงเหลือ กระดาษท าการ Excel Form (บช.11)  และ งบทดลองในระบบ 
ACCT 3D ให้ถูกต้องตรงกัน 
 

2. ท าการ Encrypt แบบฟอร์ม Excel 
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A c c o u n t i n g  

 

296 | P a g e                                              คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านบัญชี 
 

 
 

3. การน าส่งแบบ Excel Form 

 

 -  เข้าเว็บ http:// gfmisloader  กรอก user name และ password  
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1.  เลือกการน าส่งแบบฟอร์ม 

 

2.  เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการน าส่ง   

 1 

3

2
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3. กดปุ่ม Browse 

 

4.  เลือกไฟล์ที่ต้องการน าส่ง  

5. กดปุ่ม Open 

 

 5 

 4 

 6 
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 6.  กดปุ่ม Submit 

 

 7.  ระบบจะแสดงสถานะการน าส่งข้อมูล 

 

 8.  กดปุ่ม Next 
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 9.  กดปุ่ม OK 

 

4. การแสดงรายงานน าเข้าข้อมูล 

 

 -  เข้าเว็บ http:// gfmisloader  กรอก user name และ password  
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 1.  เลือก รายงานการน าส่งแบบฟอร์ม 

 

2.  เลือกกลุ่มรายงาน  

3.  เลือก Web Log 

 1 

 3 

 2 
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4.  ระบุเงื่อนไขในการแสดงรายงาน 

5. กดปุ่ม Submit 

 

6. กดปุ่มเพ่ือแสดงรายละเอียดผลการน าส่ง 

 5 

 4 

 6 
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7.  รายละเอียดของการน าส่งไฟล์ 

 

8.  เลือกรายงานน าส่งแบบฟอร์ม กด SAP Log 

 7 

 8 
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9.  เลือกแบบฟอร์ม  

10.  กดปุ่ม Submit 

 

 11.  กดปุ่มเพ่ือดูรายละเอียดผลการน าส่ง 2 ครั้ง 

 10 

 9 

 11 
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12.   รางาน บช.11 งบทดลอง เงินนอกงบประมาณ 
 

5.  การตรวจสอบงบทดลองในระบบ gfmisและงบทดลองในระบบ 3 มิติ 

การเขาระบบ SAP R/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 12 
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6. เข้า SAP menu   

7. เลือก สวนเพิ่มเติมสวนเพิ่มเติม – รายงาน  

8. เลือก รายงานประจ าเดือน 

9. เลือก ZGL_MVT_MONTH – รายงานงบทดลองรายเดือน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงานงบ

ทดลอง 
 

 

10. กรอกข้อมูลรายงานงบทดลอง 

-  แยกประเภท  ระบุ ZA 

-  ปี  ระบ ุค.ศ. (ปีงบประมาณ) 

-  รหัสหน่วยงาน   ระบุ  A107 

-  หน่วยเบิกจ่าย  ระบุ  20107900001 

-  รหัสจังหวัด  ระบุ  6500 (จังหวัดพิษณุโลก) 

-  เลขที่บัญชี  ระบุ  0  ถึง  9999999999 

-  งวด  ระบุ  ระบุได้ตั้งแต่งวด 1  ถึง งวด 12  (แล้วแต่ต้องการ) 

-  กดปมุ  หรือ Enter เพ่ือเขาสูหนาจอ  
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11.  รายงานงบทดลอง ในระบบ GFMIS 

 

 
12.  น างบทดลองในระบบ ACCT 3D (2) ตรวจสอบกับ งบทดลองในระบบ GFMIS (1) ให้ถูกต้อง

ตรงกัน 

 

 

 

 2 

 1 
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งานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. จัดท ารายงานผลิตภัณฑ์มวลรวมของจังหวัด(Gross Provincial Product : GPP)   
จัดท าทุกปีตามรอบปีปฏิทินไม่ใช้ตามปีงบประมาณซึ่งเป็นการเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายที่

หน่วยงานจ่ายให้บุคลากรทั้งหมดซึ่งจะเก็บทุกรายการที่จ่ายให้บุคลากรเพ่ือที่จะดูว่าบุคลากรของหน่วยงาน
มีเงินไว้ใช้จ่ายหมุนเวียนในจังหวัดพิษณุโลก ซึ่งต้องเก็บข้อมูลแยกออกเป็น  

- สาขาการศึกษา ในสาขาการศึกษาจะต้องจัดเก็บแยกออกเป็น 2 ส่วนคือการศึกษาระดับ
อุมศึกษา และการศึกษาระดับมัธยมศึกษา จัดส่งรายงานให้กับส านักงานคลังจังหวัดและส านักงานพ้ืนที่เขต
การศึกษา 1 จังหวัดพิษณุโลก 

- สาขาสาธารณสุข จัดเก็บข้อมูลเฉพาะในส่วนของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร  จัดส่ง
รายงานให้กับส านักงานคลังจังหวัดและส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก 

2. จัดท ารายงานประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ(กพร.) มิติที่ 4  
มิติด้านการพัฒนาสถาบัน ตัวชี้วัดที่ 14 ระดับความส าเร็จของการพัฒนาระบบฐานข้อมูลอุดมศึกษา
(การเงินอุดมศึกษา) 

3. รายงานการรับและการใช้จ่ายเงินตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญฯ พ.ศ.2550 มาตร 170 
4. จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
5. ส่งรายงานการเงินประจ าปี 2554 ให้กรมบัญชีกลางเพ่ือเสนอ ครม. 
6. รายงานการเงินให้กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
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ภาคผนวก 
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