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แนวปฏิบัติการบันทึกและตรวจสอบบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย 

บทนำ 

ตามที่ มหาวิทยาลัยนเรศวรได้มีคู ่มือการปฏิบัติงาน คณะ สำนัก หน่วยงาน มหาวิทยาลัยนเรศวร ฉบับ
ปรับปรุงปี 2554 โดยให้เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2553 จนถึงปัจจุบัน ซ่ึงหน่วยงานย่อยในสังกัดมหาวิทยาลัยใช้ระบบ
บัญชีแบบแมนนวล (Manual Accounting System) ในการบันทึกบัญชี ทำให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีจะต้องบันทึกรายการ
ทางการเงินทั้งหมดลงในสมุดบัญชี และเอกสารทางการเงินแบบฟอร์มต่าง ๆ ด้วยตนเอง เกิดความเสี่ยงต่อข้อผิดพลาด
และใช้ระยะเวลานานในการบันทึกรายการบัญชี นั้น มหาวิทยาลัยจึงพัฒนาระบบสามมิติให้หน่วยงานย่อยสามารถบันทึก
บัญชีในระบบสามมิติได้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีประหยัดเวลา ตรวจสอบรายการในสมุดรายวันทั่วไป สมุดแยก
ประเภททั่วไป รายงานงบทดลองได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง และส่งรายงานการเงินของหน่วยงานได้ทันเวลา  

เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถบันทึกและตรวจสอบรายการบัญชีในระบบสามมิติได้อย่างมีประ
ประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยจึงจัดทำแนวปฏิบัติการบันทึกและตรวจสอบรายการบัญชี สำหรับหน่วยงานย่อย ซึ่งมีเนื้อหา
ประกอบด้วย  

- การปิดงวดบัญชี เมนูระบบบัญชีแยกประเภท  
- การการระบุมิติแหล่งเงิน แผนงาน หน่วยงาน และกองทุน  
- การบันทึกรายการบัญชี  
- การเรียกรายงานในระบบสามมิตเิพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
การปิดงวดบัญช ีเมนูระบบบัญชีแยกประเภท 

มหาวิทยาลัยจะดำเนินการปิดงวดบัญชี เมนูระบบบัญชีแยกประเภท ในระบบสามมิต ิสำหรับหน่วยงานย่อย  
ในวันที่ 4 เวลา 16.30 น.ของเดือนถัดไป ซ่ึงหน่วยงานจะต้องบันทึกและตรวจสอบรายการบัญชีประจำเดือนให้แล้วเสร็จ 
ภายในวันที ่ 4 ของเดือนถัดไป และนำส่งมหาวิทยาลัยภายในวันที ่ 5 ของเดือนถัดไป (ตามบันทึกข้อความที่ อว 
0603.01.18(5)/ว0798 ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2562  เรื่อง ขออนุมัติแนวปฏิบัติการจัดทำรายงานการเงินของ คณะ 
สำนัก หน่วยงาน)  
 
 
 
 
 
 
 

1 



การระบุมิติ 

 การบันทึกรายการบัญชีของหน่วยงานย่อยในระบบสามมิติกำหนดให้บันทึกรายการในมิติของแหล่งเงิน 020700 
เงินทดรองจ่าย ส่วนในมิติแผนงาน หน่วยงาน และกองทุน กำหนดให้แต่ละหน่วยงานระบุได ้ดังนี้ 

C1 กลุ่มสนับสนุนบริหารและบริการ 

รหัสและชื่อแผนงาน รหัสและชื่อหน่วยงาน รหัสและชื่อกองทุน 
0900701010101 

งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
03010 

สำนักงานเลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย 
010000 

กองทุนทั่วไป 

0900701010101 
งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

16010 
สำนักงานเลขานุการสำนักหอสมุด 

010000 
กองทุนทั่วไป 

0900701010101 
งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

34010 
สำนักงานเลขานุการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

010000 
กองทุนทั่วไป 

C2 กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

รหัสและชื่อแผนงาน รหัสและชื่อหน่วยงาน รหัสและชื่อกองทุน 

0900701020201 
งานจัดการศึกษาสาขามนุษยศาสตร์ 

09010 
สำนักงานเลขานุการคณะมนุษยศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701020401 
งานจัดการศึกษาสาขาศึกษาศาสตร์ 

15010 
สำนักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701020401 
งานจัดการศึกษาสาขาศึกษาศาสตร์ 

15050 
โรงเรียนมัธยมสาธิตมหาวิทยาลัยนเรศวร 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701020601 
งานจัดการศึกษาวิทยาลัยนานาชาติ 

18010 
สำนักงานเลขานุการวิทยาลัยนานาชาติ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701020801 
งานจัดการศึกษาสาขาบริหารธุรกิจ 

เศรษฐศาสตร์และการสื่อสาร 

19010 
สำนักงานเลขานุการคณะบริหารธุรกิจ 

เศรษฐศาสตร์และการสื่อสาร 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701020101 
งานจัดการศึกษาสาขานิติศาสตร์ 

20010 
สำนักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701020501  
งานจัดการศึกษาสาขาสังคมศาสตร์ 

22010  
สำนักงานเลขานุการคณะสังคมศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 
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C3 กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

รหัสและชื่อแผนงาน รหัสและชื่อหน่วยงาน รหัสและชื่อกองทุน 
0900701030101 

งานจัดการศึกษาสาขาเกษตรศาสตร์ 
04010 

สำนักงานเลขานุการคณะเกษตรศาสตร์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701030201 
งานจัดการศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์ 

10010 
สำนักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701030301 
งานจัดการศึกษาสาขาวิศวกรรมศาสตร์ 

12010 
สำนักงานเลขานุการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701031001  
งานจัดการศึกษาวิทยาลัยพลังงานทดแทน

และสมาร์ตกริดเทคโนโลยี 

31010 
สำนักงานเลขานุการวิทยาลัยพลังงานทดแทน

และสมาร์ตกริดเทคโนโลยี 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701031101 
งานจัดการศึกษาสาขาโลจิสติกส์ 

และดิจิทัลซัพพลายเชน 

32010 
สำนักงานเลขานุการคณะโลจิสติกส์ 

และดิจิทัลซัพพลายเชน 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701031201 
งานจัดการศึกษา 

สาขาสถาปัตยกรรมศาสตร์ ศิลปะ 
และการออกแบบ 

33010 
สำนักงานเลขานุการ 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ศิลปะ 
และการออกแบบ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 
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C4 กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

รหัสและชื่อแผนงาน รหัสและชื่อหน่วยงาน รหัสและชื่อกองทุน 
0900701050101 
งานจัดการศึกษา 

สาขาทันตเเพทยศาสตร์ 

05010 
สำนักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900304010101 
งานบริการรักษาพยาบาล 

05070 
โรงพยาบาลทันตกรรม 

070300 
กองทุนบริการสุขภาพ 

0900701050201 
งานจัดการศึกษาสาขาพยาบาลศาสตร์ 

06010 
สำนักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701050301 
งานจัดการศึกษาสาขาแพทยศาสตร์ 

07010 
สำนักงานเลขานุการคณะแพทยศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900304010101 
งานบริการรักษาพยาบาล 

07090 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร 

070300 
กองทุนบริการสุขภาพ 

0900701050401 
งานจัดการศึกษาสาขาเภสัชศาสตร์ 

08010 
สำนักงานเลขานุการ คณะเภสัชศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701050501 
งานจัดการศึกษา 

สาขาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

11010 
สำนักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900701050601 
งานจัดการศึกษาสาขาสหเวชศาสตร์ 

14010 
สำนักงานเลขานุการคณะสหเวชศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900304010101 
งานบริการรักษาพยาบาล 

14010 
สำนักงานเลขานุการคณะสหเวชศาสตร์ 

070300 
กองทุนบริการสุขภาพ 

0900701050701 
งานจัดการศึกษา 

สาขาสาธารณสุขศาสตร์ 

23010 
สำนักงานเลขานุการคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

020000 
กองทุนเพ่ือการศึกษา 

0900304010101 
งานบริการรักษาพยาบาล 

23060 
สถานปฏิบัติการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

070300 
กองทุนบริการสุขภาพ 

หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามกิจกรรมที่เกิดขึ้น 
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การบันทึกรายการบัญชี 

1. การเข้าสู่ระบบกรอกข้อมูล  
- กรอก Login Name  
- กรอก Password  

- กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 1 

2. เมื่อเข้าระบบสามมิติเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู “ระบบบัญชีแยกประเภท” จากนั้นเลือกเมนูย่อย “บันทึกปรับปรุง
บัญชี ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

3. รายการตามภาพที่ 2  
- ปีงบประมาณ  ระบ ุ“ปีงบประมาณ”  
- แหล่งเงิน ระบุ “020700 เงินทดรองจา่ย” 
- แผนงาน ระบุ “มิติแผนงาน”  
- หน่วยงาน ระบุ “มิติหน่วยงาน”  
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- กองทุน ระบุ “มิติกองทุน”  
- ประเภทรายการ  ระบุ “ประเภทรายการ” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างเลือก “บันทึก

รายการปรับปรุง” หรือ “บันทึกปิดบัญชี” ส่วนรายการ “บันทึกยอดยกมา” ใช้
บันทึกรายการบัญชีเฉพาะที่ได้รับอนุญาตเท่านั้น 

- ประเภทเอกสาร ระบุ “ประเภทเอกสาร” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างเลือก “ใบสำคัญ
ทั ่วไป(JV)” ใช้เฉพาะส่วนกลางเท่านั ้น หรือ “ใบสำคัญทั ่วไป(DJV)” หรือ 
“ใบสำคัญรับ(DRV)” หรือ “ใบสำคัญจ่าย(DPV)” 

- เลขที่ใบสำคัญ ไม่ต้องระบ ุ

- วันที่ปรับปรุง ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทิน เลือก วันที่ เดือน ปี 
(การเลือกวันที่ปรับปรุงให้ระบุตามเกณฑ์การับรู้ทางบัญชี หากพบว่ารายการ
ดังกล่าวบันทึกไม่ทันตามงวดบัญชีให้บันทึกในวันที่ 1 ของงวดบัญชีปัจจุบัน) 

- คำอธิบายรายการ ระบุตามที่เห็นสมควรและสะดวกในการจัดทำและตรวจสอบรายงาน 
- จำนวนเงินด้าน CR ไม่ต้องระบ ุ
- จำนวนเงินด้าน DR ไม่ต้องระบ ุ
- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ และจะได้เลขที่ใบสำคัญ “JVxxxxxYYMMxxxx” ตามภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 3 
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4. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

 
5. เลือกแก้ไขในวงกลมหน้าเลขที่ใบสำคัญท่ีต้องการ “JVxxxxxYYMMxxxx” หน้าจอจะแสดงตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 
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6. กดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

7. ในช่องเลขที่บัญชี กดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

8. ในช่องเลขที่บัญชีให้พิมพ์เลขที่บัญชีบางส่วนหรือทั้งหมดโดยไม่เว้นวรรค หรือ พิมพ์ชื่อบัญชีบางส่วนหรือทั้งหมด
โดยไม่เว้นวรรค จากนั้นกดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงรายการบัญชีที่ต้องการค้นหาตามภาพที่ 8  

 
ภาพที่ 8 
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9. เลือกวงกลมหน้าเลขที่บัญชีที่ต้องการ กดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 

10. รายการตามภาพท่ี 9 
- จำนวนเงิน ระบตุามท่ีต้องการ 
- สถานะทางบัญชี ระบุ “เดบิท” หรือ “เครดิต” 
- ธนาคาร ไม่ต้องระบุ 
- สาขา ไม่ต้องระบุ 
- เลขที่บัญชี ไม่ต้องระบุ 
- เลขที่ใบสำคัญ ไม่ต้องระบุ 
- จำนวนเงินด้าน CR ไม่ต้องระบุ 
- จำนวนเงินด้าน DR ไม่ต้องระบุ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกเพ่ิมรายการบัญชี หน้าจอแสดงภาพที่ 10 กดปุ่ม    

 
ภาพที่ 10 
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11. ทำข้ันตอนที่ 7 – 10 อีกครั้ง เพ่ือบันทึกรายการบัญชีคู ่หน้าจอจะแสดงตามภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 

 

12. กดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 12 
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13. กดปุ่ม  หน้าจอจะแสดงตามภาพท่ี 13 

 
ภาพที่ 13 

14. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบัญชี กดปุ่ม   เพ่ือพิมพ์เอกสาร 
15. เลือกเมนูย่อย บันทึกปรับปรุงบัญชี 
16. เลือกหน่วยงาน ระบุตามเอกสาร  

17. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการบัญชี หน้าจอจะแสดงตามภาพที่ 14 
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18. กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 14 

19. หากตรวจสอบพบข้อผิดพลาดในเอกสารใบสำคัญท่ี Post รายการเรียบร้อยแล้ว ให้กลับรายการบัญชีเลือก
ประเภทตามเอกสารใบสำคัญที่เกิดข้อผิดพลาด จากนั้นให้บันทึกรายการที่ถูกต้องต่อไป 
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การเรียกรายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

สมุดรายวันทั่วไป (GL003) 
1. เมื่อเข้าระบบสามมิติเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู “รายงานระบบบัญชีแยกประเภท” จากนั้นเลือกเมนูย่อย “สมุด

รายวันทั่วไป” ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 

2. รายการตามภาพที่ 15 
- ปีงบประมาณ  ระบุ “ปีงบประมาณ” 
- แหล่งเงิน ระบุ “020700 เงินทดรองจ่าย” 
- แผนงาน ระบุ “มิติแผนงาน” 
- หน่วยงาน ระบุ “มิติหน่วยงาน” 
- กองทุน ระบุ “มิติกองทุน” 

- วันที่ ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทินเลือกวันที่ เดือน ปี 

- ถึงวันที่ ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทินเลือกวันที่ เดือน ปี 
- เลขที่เอกสาร ระบุหรือไม่ระบุก็ได้ 
- ประเภทรายงาน ระบุ “สมุดรายวันทั่วไป (ไม่แสดงมิติ) หรือ สมุดรายวันทั่วไป (แสดงมิติ)” 
- แสดงเฉพาะหน่วยงานที่เลือก ไม่ต้องระบุ  

- กดปุ่ม    หน้าจอจะแสดงสมุดรายวันทั่วไป (ไม่แสดงมิติ) ตามภาพท่ี 16 และ  
สมุดรายวันทั่วไป (แสดงมิติ) ภาพที่ 17 

13 



 
ภาพที่ 16 

14 



 
ภาพที่ 17 

3. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 

4. กดปุ่ม  เพ่ือนำส่งข้อมูลจากระบบสามมิติ ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 18 

 
ภาพที่ 18 

 
5. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพที่ 19 เลือกรูปแบบไฟล์ในการนำส่งข้อมูลจากระบบสามมิติ เพื่อใช้

ในการตรวจสอบข้อมูลบัญชี 

15 



 
ภาพที่ 19 

6. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 20  

 
ภาพที่ 20 

7. เลือก Open หรือ Save หรือ Save as ตามท่ีต้องการ 
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สมุดแยกประเภทท่ัวไป (GL004) 
1. เมื่อเข้าระบบสามมิติเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู “รายงานระบบบัญชีแยกประเภท” จากนั้นเลือกเมนูย่อย “สมุด

แยกประเภททั่วไป” ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 

2. รายการตามภาพที่ 21 
- ปีงบประมาณ  ระบุ “ปีงบประมาณ” 
- แหล่งเงิน ระบุ “020700 เงินทดรองจ่าย” 
- แผนงาน ระบุ “มิติแผนงาน” 
- หน่วยงาน ระบุ “มิติหน่วยงาน” 
- กองทุน ระบุ “มิติกองทุน” 
- ประเภทรายงาน ระบุ “รายงานสมุดแยกประเภททั่วไป”  

หรือ “รายงานสมุดแยกประเภททั่วไป (ระบมุิติ)” เท่านั้น 
- แสดงเฉพาะหน่วยงานที่เลือก ไม่ต้องระบุ  

- วันที่ ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทินเลือกวันที่ เดือน ปี 

- ถึงวันที่ ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทินเลือกวันที่ เดือน ปี 
- หน่วยงานรอง ไม่ต้องระบุ 
- กองทุนรอง ไม่ต้องระบุ 
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- เลขที่บัญชีเริ่ม ระบุ “เลขที่บัญชี” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 22 

 
ภาพที่ 22 

3. กด ctrl F ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 23 

 
ภาพที่ 23 

4. พิมพ์ข้อความบางส่วนของรหัสบัญชีหรือชื่อบัญชีที่ต้องการค้นหาเลขท่ีบัญชี จากนั้นเลือกเลขท่ีบัญชีเริ่มต้น 
5. เลขที่บัญชีสิ้นสุด ระบุ “เลขที่บัญชี” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพที่ 22 ทำรายการเหมือนกับ

การเลือกเลขที่บัญชีเริ่ม เมื่อเลือกเลขที่บัญชีสิ้นสุดเรียบร้อยแล้วหน้าจอจะแสดงตามภาพที่ 24 

 
ภาพที่ 24 
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6. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานสมุดแยกประเภททั่วไป ตามภาพที่ 25 และรายงานสมุดแยกประเภททั่วไป 
(ระบมุิติ) ตามภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 26 
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7. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 

8. กดปุ่ม  เพ่ือนำส่งข้อมูลจากระบบสามมิติ ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 27 

 
ภาพที่ 27 

9. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพที่ 28 เลือกรูปแบบไฟล์ในการนำส่งข้อมูลจากระบบสามมิติ เพื่อใช้
ในการตรวจสอบข้อมูลบัญชี 

 
ภาพที่ 28 

10. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 29 

20 



 
ภาพที่ 29 

11. เลือก Open หรือ Save หรือ Save as ตามท่ีต้องการ 
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งบทดลอง (GL006) 
1. เมื่อเข้าระบบสามมิติเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู “รายงานระบบบัญชีแยกประเภท” จากนั้นเลือกเมนูย่อย  

“งบทดลอง” ระบบแสดงหน้าจอตามภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 

2. รายการตามภาพที่ 30 
- แหล่งเงิน ระบุ “020700 เงินทดรองจ่าย” 
- แผนงาน ระบุ “มิติแผนงาน” 
- หน่วยงาน ระบุ “มิติหน่วยงาน” 
- กองทุน ระบุ “มิติกองทุน” 
- แสดงเฉพาะหน่วยงานที่เลือก ไม่ต้องระบุ  

- วันที่ ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทินเลือกวันที่ เดือน ปี 

- ถึงวันที่ ระบุ “วันที่” ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างปฏิทินเลือกวันที่ เดือน ปี 
- ระดับ (Level)  ระบุ “7” 
- แสดงเฉพาะข้อมูลในระดับที่เลือก ไม่ต้องระบุ 
- หลังปิดกำไรสะสม ระบุ “ถ้าต้องการตรวจสอบรายการบันทึกปิดบัญชี” 
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- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานงบทดลองตามภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 

3. กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 

4. กดปุ่ม  เพ่ือนำส่งข้อมูลจากระบบสามมิติ ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 32 

 
ภาพที่ 32 
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5. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพที่ 33 เลือกรูปแบบไฟล์ในการนำส่งข้อมูลจากระบบสามมิติ เพื่อใช้
ในการตรวจสอบข้อมูลบัญชี 

 
ภาพที่ 33 

6. กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าต่างตามภาพท่ี 34 

 
ภาพที่ 34 

7. เลือก Open หรือ Save หรือ Save as ตามท่ีต้องการ 
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การเปลี่ยนแปลงการใช้เอกสารในคู่มือการปฏิบัติงาน คณะ สำนัก หน่วยงาน มหาวิทยาลัยนเรศวร ฉบับปรับปรุง ปี 2554 
กรณีจ่ายเงินยืมเพื่อใช้ในราชการมีการเปลี่ยนแปลงประเภทเอกสาร ดังนี้ 

o เมื่อมีการจ่ายเงินทดรองจ่ายให้ยืมเพื่อราชการ 
จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญเงินยืม” เปลี่ยนเป็น ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญจ่าย(DPV)” 
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o เมื่อได้รับชดใช้เงินยืมจากลูกหนี้ กรณีรับชดใช้เป็นใบสำคัญ 
จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญเงินยืม” เปลี่ยนเป็น ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญทั่วไป(DJV)” 
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o เมื่อได้รับชดใช้เงินยืมจากลูกหนี้ กรณีรับชดใช้เป็นใบสำคัญพร้อมเงินสด (จำนวนเงินที่ยืมมากกว่าใบสำคัญที่ชดใช้) 
จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญเงินยืม” 
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ชดใช้เงินยืมด้วยเอกสาร เปลี่ยนเป็น ใช้หลักฐาน ใบสำคัญทั่วไป(DJV)  และชดใช้เงินยืมเป็นจำนวนเงิน เปลี่ยนเป็น ใบสำคัญรับ(DRV)  
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o เมื่อได้รับชดใช้เงินยืมจากลูกหนี้ กรณีรับชดใช้เป็นใบสำคัญสูงกว่าใบยืมเงิน ซึ่งจะต้องจ่ายเงินทดรองจ่ายเพิ่มเติม (จำนวนเงินที่ยืมน้อยกว่า
ใบสำคัญที่ชดใช้) 

จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญเงินยืม” 
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ชดใช้เงินยืมด้วยเอกสาร เปลี่ยนเป็น ใช้หลักฐาน ใบสำคัญทั่วไป(DJV) และจ่ายเงินทดรองจ่ายเพ่ิมเติม เปลี่ยนเป็น ใบสำคัญจ่าย(DPV)  
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การเปลี่ยนแปลงเอกสารตามภาคผนวกของคู่มือการปฏิบัติงาน คณะ สำนัก หน่วยงาน มหาวิทยาลัยนเรศวร ฉบับปรับปรุง ปี 2554 ดังนี้ 
หน้า 63 จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญรับ(บร.)” เปลี่ยนเป็น “ใบสำคัญรับ(DRV)” 
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หน้า 65 จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญทั่วไป(บท.)” เปลี่ยนเป็น “ใบสำคัญทั่วไป(DJV)” 
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หน้า 66 จากเดิม ใช้หลักฐาน “ใบสำคัญจ่าย(บจ.)” เปลี่ยนเป็น “ใบสำคัญจ่าย(DPV)” 
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สรุปการเปลี่ยนแปลงในการใช้หลักฐาน 

• บัญชีงบประมาณแผ่นดิน ข้อ 6. การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในราชการ 

หน้า ข้อ จากเดิม เปลี่ยนเป็น 

24 2. ช่องหลักฐาน 3. ใบสำคัญเงินยืม 3. ใบสำคัญจ่าย 

25 4.1 ช่องหลักฐาน 4. ใบสำคัญเงินยืม 4. ใบสำคัญทั่วไป 

25 4.2 ช่องหลักฐาน 6. ใบสำคัญเงินยืม 6. ใบสำคัญรับ และ ใบสำคัญทั่วไป 

26 4.3 ช่องหลักฐาน 4. ใบสำคัญเงินยืม 4. ใบสำคัญทั่วไป และ ใบสำคัญจ่าย 

• บัญชีเงินรายได ้ข้อ 7. การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในราชการ 

หน้า ข้อ จากเดิม เปลี่ยนเป็น 

37 2. ช่องหลักฐาน 3. ใบสำคัญเงินยืม 3. ใบสำคัญจ่าย 

38 4.1 ช่องหลักฐาน 4. ใบสำคัญเงินยืม 4. ใบสำคัญทั่วไป 

38 4.2 ช่องหลักฐาน 6. ใบสำคัญเงินยืม 6. ใบสำคัญรับ และ ใบสำคัญทั่วไป 

39 4.3 ช่องหลักฐาน 4. ใบสำคัญเงินยืม 4. ใบสำคัญทั่วไป และ ใบสำคัญจ่าย 

• บัญชีเงินรับฝาก ข้อ 4. การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในราชการกรณีเงินรับฝาก/เงินฝากมหาวิทยาลัย 

หน้า ข้อ จากเดิม เปลี่ยนเป็น 

47 2. ช่องหลักฐาน 3. ใบสำคัญเงินยืม 3. ใบสำคัญจ่าย 

48 4.1 ช่องหลักฐาน 4. ใบสำคัญเงินยืม 4. ใบสำคัญทั่วไป 

48 4.2 ช่องหลักฐาน 6. ใบสำคัญเงินยืม 6. ใบสำคัญรับ และ ใบสำคัญทั่วไป 

49 4.3 ช่องหลักฐาน 4. ใบสำคัญเงินยืม 4. ใบสำคัญทั่วไป และ ใบสำคัญจ่าย 

• กิจกรรมที่จัดทำหลักฐานใบสำคัญในการบันทึกบัญชี เปลี่ยนมาใช้ใบสำคัญจากระบบสามมิติ ดังนี้ 

ภาคผนวก หน้า จากเดิม เปลี่ยนเป็น 

63 ใบสำคัญรับ(บร.) ใบสำคัญรับ(DRV) 

65 ใบสำคัญทั่วไป(บท.) ใบสำคัญทั่วไป(DJV) 

66 ใบสำคัญจ่าย(บจ.) ใบสำคัญจ่าย(DPV) 
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การจัดเก็บเอกสารใบสำคัญ 

การจัดเก็บเอกสารประเภทใบสำคัญรับ(DRV)ใบสำคัญทั่วไป(DJV) และใบสำคัญจ่าย(DPV) พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี ให้จัดเก็บเรียงตามลำดับของเลขที่เอกสาร หากเลขที่เอกสารใดยกเลิกให้พิมพ์เอกสาร
ดังกล่าว พร้อมลงชื่อในใบสำคัญให้ครบทุกช่อง จากนั้นให้จัดเก็บเรียงตามลำดับเลขท่ีเอกสาร ตัวอย่างการจัดเก็บ 

• การจัดเก็บใบสำคัญรับ(DRV) 

 

• การจัดเก็บใบสำคัญท่ัวไป(DJV) 

 

• การจัดเก็บใบสำคัญจ่าย(DPV) 

 
 

DRVxxxxYYMM0003 

DRVxxxxYYMM0002 

DRVxxxxYYMM0001 

ใบสำคัญรับ 

DJVxxxxYYMM0003 

DJVxxxxYYMM0002 

DJVxxxxYYMM0001 

ใบสำคัญท่ัวไป 

DPVxxxxYYMM0003 

DPVxxxxYYMM0002 

DPVxxxxYYMM0001 

ใบสำคัญจ่าย 
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